Instituto de Previsién Social Acta N° 009/2024 de fecha 21 de febrero de 2024

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 009-004/2024

POR LA QUE SE AMPLIA EL ART. 13° DE LA RESOLUCION C.A. N° 008-014/2024,
DE FECHA 14 DE FEBRERO DE 2024 "POR LA QUE SE HABILITA Y SE ASIGNAN
MONTOS A LAS GERENCIAS Y DIRECCIONES PARA LA UTILIZACION DE
FONDOS PARA EL PAGO DE VIATICOS Y MOVILIDAD AL PERSONAL QUE SE
DESPLAZA DE SU LUGAR FIJO DE TRABAJO A OTRAS LOCALIDADES DENTRO
DEL TERRITORIO NACIONAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024;Y SE
REGLAMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE RENDICION DE _GASTOS PARA
VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR".

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N°® 311/2024, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 20 de febreronde 2024, el cual contiene la
Providencia de la Gerencia Administrativa y Financiera, “que remitid el Memorando
DCP/CT4/N° 48/2024, de fecha 19 de febrero de 2024, de.Ja Seccién Rendicidon de Gastos —
Departamento de Contabilidad de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto, por el que se
eleva a consideracion de la Maxima Autoridad, el Proyecto de Resolucion “POR LA QUE SE
HABILITA Y SE ASIGNAN MONTOS A LAS_GERENCIAS Y DIRECCIONES PARA LA
UTILIZACION DE FONDOS PARA EL PAGO DE VIATICOS Y MOVILIDAD AL
PERSONAL QUE SE DESPLAZA DE{SUYLUGAR FIJO DE TRABAJO A OTRAS
LOCALIDADES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2024;Y SE REGLAMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE RENDICION DE
GASTOS PARA VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR”; y

CONSIDERANDO: Que, en el Art. 13° de la Resolucion C.A. N° 008-014/2024, de fecha 14
de febrero de 2024, “PORLA QUE SE HABILITA Y SE ASIGNAN MONTOS A LAS
GERENCIAS Y DIRECEIONES PARA LA UTILIZACION DE FONDOS PARA EL PAGO
DE VIATICOS Y MOVALIDAD AL PERSONAL QUE SE DESPLAZA DE SU LUGAR F1JO
DE TRABAJO A<OFRAS LOCALIDADES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL
PARA EL EJEREI€IO FISCAL 2024; Y SE REGLAMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE
RENDICION DE GASTOS PARA VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR”, se aprobaron
los Instructivos de llenado y formularios de Rendicion de Cuentas;

Que, ‘por un error material involuntario, se omitid6 la presentacion de los anexos
correspondientes al Art. 13° de la Resolucion mencionada precedentemente, por lo que a través
del presente acto administrativo se procede a subsanar dicho error;

Que, la autoridad administrativa que dicta una Resolucidon, particular o general, mantiene
siempre la facultad de ampliarla, rectificarla y/o aclararla de oficio, supliendo omisiones o
corrigiendo, errores materiales, como en el caso planteadoy

i E
FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENT] ]
DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS
MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION . o .
MG. C.P. GRACIELA NUNEZ. Secretaria Interina del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando 1a\ransparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion lcgal vigente que rige la materia, eMatencion al principio de publicidad de la administracion publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 12



Instituto de Previsién Social Acta N° 009/2024 de fecha 21 de febrero de 2024

Consejo de Administracion .
RESOLUCION C.A. N° 009-004/2024

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Ampliar el Art. 13° de la Resolucion C.A. N° 008-014/2024, de fécha 14 de febrero de
2024, “POR LA QUE SE HABILITA Y SE ASIGNAN MONTOS A“LAS GERENCIAS
Y DIRECCIONES PARA LA UTILIZACION DE FONDOS.PARA EL PAGO DE
VIATICOS Y MOVILIDAD AL PERSONAL QUE SE BESPLAZA DE SU LUGAR
FIJO DE TRABAJO A OTRAS LOCALIDADES\DENTRO DEL TERRITORIO
NACIONAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024,Y SE REGLAMENTA LOS
PROCEDIMIENTOS DE RENDICION DE .GASTOS PARA VIATICOS AL
INTERIOR Y EXTERIOR”, quedando el misme.establecido de la siguiente manera:

Art. 13°) Aprobar los Instructivos de llenadovyy formularios: Formulario de Rendicion de
Cuentas por Beneficiario (Viatice al Interior), Formulario de Rendicion de
Cuentas de Vidticos por Beneficiario (Vidatico al Exterior), Formulario de
Rendicion de Cuentas de, Vidticos por el Sistema de Declaracion Jurada,
Planilla de Registro_Mensual de Vidticos, conforme al Anexo, el cual se
encuentra refrendado\por la Secretaria Interina del Consejo de Administracion y
las Areas Técnias pespectivas que consta de 22 (veintidos) fojas y se adjunta a
la presente ResoluiCion.

2°)  Establecer que-las demas partes y articulos de la Resolucion C.A. N° 008-014/2024, de
fecha 14 de febrero de 2024, permanecen invariables.

3°)  Estableceh que la Gerencia Administrativa y Financiera, es la responsable de la
integridad del expediente fisico y su coherencia con la version digital registrada para el
tratamiento por parte del Consejo de Administracion.

s )

4°)  “Comunicar a quienegtorresponda y archivar. )
SC/rr/pb.- rCO A 7 \

-
/

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE ]

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / ECON. JQSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

MG. C.P. GRACIELA NUNEZ. Secretaria Interina del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de caricter piblico, garantizando la tranfparencia de la gestiéon publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,

conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la matcria, en atencion al principio de publicidad dc la administracion piblica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 2/
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FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO (Obligatorio)
FORMAS DE PRESENTACION: Formato Digital y/o Via Sistema Online
a) Para todos los casos de asignacion de vidticos por comision de servicio a las CAPITALES DEPARTAMENTALES DEL PA(S
b) Via Sistema Online para entidades calendarizadas por Resolucién CGR
Ley N° 6511/2020
INSTITUCION: Instituto de Previsién Social (IPS)

1 |Beneficiario: C.I.N®:
2_|Funcionario (permanente, comisionado, contratado Ist: NO:
3 |Cargo o Funcién que desempefia:
4 [Disposicién legal de designacién de vidtico N° Tmn:m“
. . b} Monto Rendido (Como minimo : . i
S |vidtico asignado a) () 50%) ¢) 50% o diferencia no rendida
6 Destino (Departamento / €apital Departamental) de la Comisién de )
Servicio:
7 {Motivo de la Comisién de Servicio:
8 |Periodo de la Comisién: Desde: /_J Hasta: /__J
9 [Medio de Traslado: |Institucional: |Particular:
10

Detalle de Gastos Incurridos:

11 |Total Gastos incurridos {a+b+c+d) (6)
12 Monto Devuelto:
Nota de Deposito Fiscal N° o Boleta de Depdsito N° y Nombre de la Cuenta (6}
13 |Monto sin Rendir (5a - 12 - 13) (6)
1a Fecha de recepcién del formulario y documentos de respaldo presentados por los beneficiarios a la Administracién del Ente deberan ser Originales, y la

Institucién presentara copia legible, mc"mzznmi a la CGR adjunto al formulario original {Sello Institucional)

T
Ley 276/94 "Organica y Funcional de la Contraloria General de la Republica”, Art. 40: "La persona que proporcionare datos o informes falsos a la Contraloria General, serd sancionada conforme a las
disposiciones penales vigentes .
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FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO
POR SISTEMA DE DECLARACION JURADA (Opcional)
FORMAS DE PRESENTACION: Formato Digital y/o Via Sistema Online
a) Para todos los casos de asignacién de viaticos por comision de servicio a las CAPITALES DEPARTAMENTALES DEL PAIS
b) Via Sistema Online para entidades calendarizadas por Resolucién CGR
Ley N° 6511/2020
INSTITUCION: Instituto de Previsién Social (IPS)

1 [Beneficiario: C.I.N2:
2 |Funcionario {(permanente, comisionado, contratado) ISI: NO:
3 [Cargo o Funcidn que desempefia:
4 [Disposicion legal de designacién de vidtico N° Fecha:
S |a) Vidtico asignado a) (G) b) Monto a Declarar (50% o diferencia resultante)\é)
6 Destino (Departamento / Capital Departamental) de la Comision de
Servicio:
7 |Motivo de la Comisién de Servicio:
8 |[Periodo de la Comision: Desde: __/___/ Hasta: __/__/__
9 |Medio de Traslado: Institucional: Particular:
10 [Detalle de Gastos Incurridos:

11 |Total Gastos incurridos (a+b+c+d+e) (6)

12 Fecha de recepcién del formulario y documentos de respaldo presentados por los beneficiarios a la Administracién del Ente deberéan ser Originales, y la
Institucién presentara copia legible autenticada a la CGR adjunto al formulario originai (Sello Institucional)

Ley 276/94 "Organica y Funcional de la Contraloria General de lo Republica”, Art. 40: "La persona que proporcionare datos o informes falsos a la Contraloria
General, serd sancionada conforme a los disposiciones penales vigentes (.............. )
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Ne
FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO (Obligatorio)
FORMAS DE PRESENTACION: Formato Digital y/o Via Sistema Online

a) Para todos los casos de asignacion de viticos por comisidn de servicio al EXTERIOR DEL PAIS.

0
Ley N° 6511/2020
INSTITUCION: Instituto de Prevision Social (IPS)
1 [Beneficiario: C.L.N2:
2 |Funcionario (permanente, comisionado, contratado) ]SI: NO:
3 |Cargo o Funcién que desempefia:
4 |Disposicién legal de designacion de viatico N° Fecha:
§ |Vidtico asignado a) (§) b)[Como minimo 80% ¢) 20%€ diferencia no rendida
6 [Destino (Ciudad, pais) de fa comision de servicio
7 |Motivo de la Comisién de Servicio:
8 |[Periodo de la Comisién: Desde: __/_ / Hasta: __ /_ J
9 |Registro de Salida / Entrada (Tipo de Documento) sl NO:
10 |Medio de Traslado: Institucional: Particular:

1

Detalle de Gastos incurridos:

12 |Total Gastos incurridos (a+b+c+d+e) (6)
13 Monto Devuelto:

Nota de Deposito Fiscal N° o Boleta de Dep6sito N° y Nombre de la Cuenta (6)
14 [Monto sin Rendir {5a- 12 - 13) (¢)

15

Fecha de recepcién del formulario y documentos de respaldo presentados p%beneﬁ arios a la Administracién del Ente deberan ser Originales, y la

@ desentara copia legible, autenticada a la CGR adjunto al formula iginal (Jello Institucional)
Ley g :i Funcional de la Contraloria General de la Republica”, Art. 40: "La persona glieVorokorciond es falsos a la Contraloria General, serd sancionada conforme a las
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N°

FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO
POR SISTEMA DE DECLARACION JURADA (Opcional)
*Segun lo establecido en el Art. 7° de la Ley 6511/20 ... el saldo restante (de lo rendido) podr4 ser justificado bajo Declaracién Jurada con el detalle de los gastos correspondientes
FORMAS DE PRESENTACION: Formato Digital y/o Via Sistema Online
a) Para todos los casos de asignacion de vidticos por comisidn de servicio al EXTERIOR DEL PAIS.
b) Via Sistema Online para entidades calendarizadas por Resolucién CGR
Ley N° 6511/2020
INSTITUCION: Instituto de Prevision Social (IPS)

1 |Beneficiario: C.I.N2:

2 |Funcionario (permanente, comisionado, contratado) lSI: NO:

3 |Cargo o Funcidn que desempefia:

4 |Disposicion legal de designacidn de vidtico N° Fecha:

S |a) Viatico asignado a) () 0 b) Monto a Declarar {20% o diferencia restitante) {¢) -

6 |Destino (Ciudad, Localidad/Pais} de la Comisién de Servicio:

7 [Motivo de la Comisidn de Servicio:

8 |Periodo de la Comisidn: Desde: /__/ Hasta: /_/
9 |Registro de Salida / Entrada (Tipo de Documento) Sf: NO:
10 |Medio de Traslado: Institucional: Particular:

11 [Detalle de Gastos Incurridos:

Moneda Extranjera/Local Monto

Descripein Equival G Observacién
Denominacién Monto Cotizacién quivalente Gs.

a) jAlojamiento

b) |Alimentacién

c): |Pasaje Urbano:/ Interurbano

d) - [Tasas

e} |Otros Justificados

12 |Total Gastos incurridos (a+b+c+d+e) (G)

recepcidn del formulario y documentos de respaldo presentados por los benefigigrios a la Administracién del Ente deberdn ser Originales, y la

2 n presentara copia legible, autenticada a la CGR adjunto al formulario originaf {Seflo Institucional)}
,l&? > dnica y Funcional de la Contraloria Generol de la Republica”, Art. 40: "La persona que propgfcionard datos o informes falsos a la Contraloria General, serd sancionada conforme a las
:ﬁqbg gﬁxles vigentes (...........})” -
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{3) INSTITUCION: Instituto de Prevision Social (IPS)
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PLANILLA DE REGISTRO MENSUAL DE VIATICOS
Ley N° 6511/2020
Formas de Presentacion: formato digital y/o via Sistema On line

{2) N°

(4)MES / ANO: /

Wl [N|N| V& W[N]

10

(18) TOTALES

(19) TOTAL DE VIATICO Interior del Pais: (en numeros y letras)

(20) TOTAL DE VIATICO Exterior del Pais: (en nimeros y letras)

(21) TOTAL DE VIATICO DEL MES: {en letras)

{ * ) Via Sistema On Line las entidades calendarizadas por Resolucién CGR

{22) Firma del funcionario responsable del drea de Administracién y Finanzas

Aclaracion de Firma:

C.1.N*:




Formulario Alternativo
DIRECTORES Y PERSONAL POR USO DE VIATICOS Y PASAJES
EN LOS CUALES NO SE PRESENTA CONSTANCIA DE LA
ESTADIA EN EL LUGAR DE
DESTINO

Funcionaria/o

C.I.N° '

Destino/s :

(Dependencia y lugar en donde

desarrollara labores)

Vi s 0

Detalle de los Trabajos Realizados:

Periodo de la Comision de Servicio Hasta / /

FIRMA'DEL FUNCIONARIO DESIGNADO FIRMA DEL RESPONSABLE DEL FONDO

ROTATORIO

Observacidn
La presentacion del presente formulario, con los campos requeridos en el mispab co
Cuentas es obligatoria. La Direccion Financiera no realizard anticipos futuros eg
presentacion de la Orden de Trabajo anterior al nuevo Pago de Vidticos soljitado.

npletos ey su totalidad, a la Seccion Rendicion de
concepto de viaticos, de constatar la falta de
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Periodo de la Comision de Servicio ~ Desde: A(%.7../2024

TOTAL.DE DIAS

CONSTANCIA DEIL LUGAR DESTINO
uso exclusivo del Jefe o responsable del Lugar Destino)

|y

echa de Conclusion de los trabajos

g

DIA | MES | ANO ) DIA | MES| ANO

FIRMA DEL JEFE Y/O RESPONSABLE DEL LUGAR DEST

"t
A D
2
-3
0,3 X3
=2 giz
P52
¢ m's‘év ] Observacién " o
o c ., . A . . CoarNes L,
(< .n:_-g La presentacion del predente formulario, con los campos requeridos en €l mismo completos en su totalidad, a la Secgi n‘_ifendncnon de Cuentas
oy es obligatoria. La Direccion Financiera no realizard anticipos futuros en concepto de viaticos, de constatar la falta de presentacion de la Orden

de Trabajo anterior al nuevo Pago de Viaticos solicitado.

e o



FORMULARIO - PAGO DE VIATICOS

NIVELES: A/B

(Inferior a 105 40 jornales minimos diarios).

s

| N° pedido
de viatico

Beneﬁc‘iéri‘ :

% Especificar en nimeros

Desde:

TOTALDE .
DIiAS

Institucional Particular [
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N° De Notas

Asuncion, de de 2024

DIRECTOR DE.....ccccevnrrevecerrnnne.

PRESENTE.

Por medio de la presente solicito el reembolso del pago de viatico de orden de trabajo
|\ AN de fecha...oriviecre e b POT i b e e
( MOtIVO de VIaje ).vvveeeeree e

Atentamente.
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Concepcion
San Pedro
Cordillera
Guaira
Caaguazu
Caazapa
Itaptia
Misiones
Paraguari
Alto Parana
Central
Neembuct
Amambay

Canindeyi

@

Departamento

Presidente Hayes

Boqueron

Alto Paraguay

GOBIERNO peL
PARAGUAY

Capital

Concepcion

San Pedro de Ycuamandiya

Caacupé
Villarrica
Coronel Oviedg
Caazapa
Encarmiac¢ion
San-Juan Bautista
Paraguari

Ciudad del Este
Aregua

Pilar

Pedro Juan Caballero
Salto del Guaira

Villa Hayes

Filadelfia

PARAGUAI
REKUAI
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 YContanl] O
apilidad y-Presupuesto’
s TABLA DE VALORES VIATICO AL INTERIOR
. . . . d ili
Gastos de Hospedaje o Estancia Gastos de Alimentacion Gastos e]::::::la:da Urbana e Otros Gastos Total de Jornales Total (en guaranies)
D
Jefes- Nivel Nivel Ejecutivo| Jefes- Nivel Nivel Ejecutivo | o defes- Nivel " Nivel Ejecutive
e Operative - C-D. Superior-A-B. | Operativo - ¢-D. Superins-A-B, fonari ‘::“" F““"':' Operative - - {Funcionarios ':)"" Sivel 0. |Nnal Superior-A-B. - somarios Nivel
4 SEFE DE OFIC | Nivel Operative- [CONSEJEROS. [IEFE DEOFIC | Nivel Operative- [CONSEJEROS, {JEFE DE 0FIC <l Operativo{ DJEFEDE  |Nivel Ope E JF;TB?B;IE 05 lonsasive. £./€ . |DJEFE DE ST
DE E-TODOSLOS  |PRESIDENTE. [DE E-TODOS LOS |PRESIDENTE. |DE £-TODOS LOS OFIC DE E-TODOS LOS f- N o RDNACION, %ﬁ;s‘ P TE. [OFIC DE %mé
COORDINACIO |FUNCIONARIOS{GERENTES.  |COORDINACIO [FUNCIONARIOS [GERENTES.  |COORDINACION }FUNCIONARIO COORDINACIOJFUNCIONARID | i e 1 | mcionar COORDINACIO fo 0 e
¥ N, JEFE DE QUE NO DIRECTORIES [N, JEFE DE QUE NO DIRECTORIES. [, JEFE DE S QUE NO N.JEFEDE S QUENO b RiES I DEPARTAMENT |10 QUE Mo |PTRECTORIES. [N. JEFE: DE UE NG OCUPEN
t DEPARTAMENT{OCUPEN JEFEDE | DEPARTAMENT|OCUPEN JEFE DF. DEPARTAMENT [OCUPEN JEFE i DEPARTAMEN JOCUPEN e o e T [oos WU NO Lk o prparTamMEN (28 NOOC
a O JEFESDE |CARGOS DE  JGABINETE. [0 JEFESDFE  [CARGOS DE  [GABINETE. |0 JEFESDE  CARGOS DE | oo JTOEFES DE |caraos DE NSV (ot i Pn L [P oe L IGABINETE,  [Toseres pE JEARGC0 DF
SECCION. IEFE |IEFATURA JEFE DE SECCION. JEFE [JEFATURA JEFE DE SECCION.JEFE. IEFATURA [0 oo o |SFOCIoN JEFELERATURRG [0 ot [ cios epatoma . [PFFE DF SECCION. JEFE |
m AUDITORIA  |DE SERVICIOS AUDITORIA  {DE SERVICIOS AUDITORIA  |DE SERVICIOS i DE SERVICIUS oomoria | " AUDITORIA  [DE SERVICIOS
e
n
t
i o
Concepcion 2 2 1 2 2 2 1 1 1 1 1 1 6 6 5 618.546 506.100 515.455
San Pedro 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4 4 490.445 412.364 412.364
iCordiIlera 3 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 5 4 618.546 515.455 412364
,Guaira 3 2 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 5 5 618.546 515.455 515455
I
'Caaguazu 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4 4 515.455 412.364 412.364
;Caaupé 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4 4 515.455 412.364 412364
1
I
Itapua 35 2,5 1,5 2 2 2 1 1 1 1 1 1 7.5 6,5 5,5 773.183 670.092 567.001
iMisiones 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4 4 515.455 412364 412364
1.5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 4,5 4 4 463.910 412.364 412.364
| Alto P«h’\ 35 2,5 1.5 2 2 2 1 1 1 1 1 1 7.5 6,5 55 773.183 670.092 567.001
e
\ 35 2,5 1.5 2 2 2 1 1 1 1 1 1 7,5 6,5 55 773183 670.092 567.001
r——— |
‘ Neembucu 1,5 1 1 2 2 2 1 1 1 1 1 1 5.5 5 5 567.001 515.455 515455
Amambay 2 1 1 2 2 2 1 1 1 1 1 1 6 5 5 618.546 515.455 515.455
Canindeyu 2 1 1 2 2 2 1 1 1 1 1 1 6 5 5 618.546 515.455 515.455
|Pte. Hayes 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4 4 515.455 412.364 412364
{Alto Paraguay 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4 4 515.455 412.364 412364
N Boqueron 3 2 2 2 2 2 1 1 1 1 1 1 7 6 6 721.637 618.546 618.546
Sa}ano minimo 2680373
Vigente
Jornal Diario 103.091
51.546
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CoNTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Codigo: IT-TA-02/05
PROCESQ: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
Instructivo para completar el Formulario de
Rendicién de Cuentas de Viaticos Version: 2

por Beneficiario (obligatorio)

Logo tipo instlidcionél

FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE

a. Para todos los casos de asignacion de visticos por comisiones de servicio a las CAPITALES
DEPARTAMENTALES del pals.

b. Via Sistema Online para las entidades calendarizadas por Resolucion CGR.

soncepto

"Ross
‘Jéta; Sebcs

mprobante
z N\
¥ \

De la institucidon que asigna el viatico.
N° Numero correlativo del formulario de rendicién de cuentas, establecido por la administracion de
la institucion que asigna el viatico.
Institucién Denominacion de la institucion que asigna el viatico.
o a. Nombre y apeliido del beneficiario.
1 Baneficiarlo E" N b. Numero de cédula de identidad del beneficiario.
a. Si el beneficiario es funcionario publico, marcar con una “X” en la columna "Si".
Funcionario b. Si el beneficiario no es funcionario publico, marcar con una “X” erla columna “No”.
2. (perr_ngnente, El funcionario publico puede ser: permanente, contratado, comisionadd; asimismo se incluye a
comisionado, los de eleccién popular.
contratado) particular | Para funcionarios publicos y personas particulares y los que se‘encuentran afectados conforme
‘ al art. 1° de la ley N° 6511/2020.
Dato relacionado con el cargo o funcion que desempefa.ehbeneficiario. Ejemplo: Presidente,
Director General, Director, Gerente, Jefe de Departaménto; Secretario, Asesor, Chofer, etc.,
para lo cual debe tenerse en cuenta el Anexo de!l Rersonal de la institucién o Ia disposicion legal
3; gargo Q,fgm'é" que. .| de designacién del respectivo cargo.
: esempena | Para las comisiones de servicio en el interiordel pais debera tener en cuenta la tabla de valores
| para el interior del pais (Anexos al Decreto Reglamentario de la Ley anual de Presupuesto,
ajustandose a lo establecido en el Art. 443'del"Decreto 8759/23).
4 Dd?sy?o;s‘;cé&nnl:gal;de Ny fecha de emision de designaciofderlos beneficiarios y asignacion de la comisién y viatico
: comigsién N7 Fécha correspondiente, Decreto, Resdlucién, Qrden de Servicio, Orden de trabajo u otros.
B
a) Importe en guaranies asignado al beneficiario
b) Monto exigido a rendificon la presentacion de los comprobantes de respaldo como
minimo de 50% del viatico otorgado.
¢) 50% o saldo restante que podra ser justificado por Declaracion Jurada. En caso de contar
trasladar ‘al"Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos por el Sistema de
5 Viatico asignado G Declaracion Jurada, en el item 5.b.
’ g ’ Como datos confplementarios pueden registrarse: a) Si el vidtico fue otorgado por el
procedimiento/de reembolso. c) Especificar si el pago se encuentra pendiente. (PP)
El beheficiario presenta su rendicion de cuentas (FRCB) a la Institucién, la misma debera
presentar a la CGR independientemente al pago, ya que ésta comisién sera registrada en la
planilla de registro mensual (PRM) correspondiente al mes del efectivo pago conforme lo
establecido en la Resolucion CGR N° 116/21, art 3°
1. Registrar el nombre de la capital departamental.
Destino (Capital 2. Enel d la institucion tenga sedes, agencias o sucursales en el interior del
6. departamental) de la - En el caso de que 1a Institucion teng 189 ) . .A
isién delservicio pais, registrar los datos relacionados con el lugar de origen y destino. Ej.: De
comis Encarnacion a Asuncion, de Coronel Oviedo a Ciudad del Este.
Para funcionarios publi rsonas particulares y los que se encuentran afectados conforme
al art. 1° de la ley N° 6511/2020.
Motiverde la Especificar el curso, seminario, taller, reunion, conferencia, asamblea, acto oficial, mision oficial
7. conlisién de servicio | O gestion realizada por el beneficiario del vitico.
En el caso de comisiones de servicio dentro del territorio nacional, también puede registrarse
como dato complementario el nombre de |a institucién en la que el beneficiario realizé las
. gestiones o actividades.
Periodo de la . o
8. comision de servicio | Tiempo de duracién de la comision de servicio. Ejemplo: Del 2 al 08/06/2023.
desde/hasta
1. Marcar con una “X” en la columna “institucional” cuando el traslado se realiza por via
terrestre con movil de la institucién.
9. Medio de traslado 2. Marcar con una “X" en la columna “particular’ cuando el traslado se realiza por via
5 terrestre a través de una agencia de viajes.
4 N 2] Cualquier otro medio de traslado puede ser aclarado por el beneficiario.
1R e Ike lle d t Registrar los datos de los comprobantes de gastos en concepto de a) alojamiento, b) N
"’-,‘13. 2 ta ?d © gastos alimentacion, c¢) pasaje urbano e interurbano, y d) Otros (Justificados). En la zona de comision y
;:dC"‘ urridos alrededores y durante el viaje. ) .
T Dasde n Nombre o Razon Social de quien emitié el Coraprobante de Venta o Servicio.
-5k Especificar si el comprobante es factura, ticket( so de pago de tasas), etc. Y que el
i gk@: mencionado comprobante cumpla con lo tab\e ido en el Art. 92 de la Ley 6380/19, Decreto
" 6539/05 y sus modificaciones.




€ Contratoria Genrral,
DF LA REPUBLICA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Codigo:  IT-TA-02/05
PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
Instructivo para completar el Formulario de
Rendicion de Cuentas de Viaticos Version: 2

por Beneficiario (obligatorio)

N° de comprobante

Registrar el nimero del comprobante.

Fecha del comprobante

Registrar la fecha del comprobante.

Monto

Registrar el monto del comprobante.

Observacion

Dato adicional que pueda aclarar alguna situacion especial del comprobante, como, por ejemplo:
a) conceptos de gastos excluidos del comprobante, b) aclaracion de los productos y/o servicio
en el caso de comprobantes emitidos con codigos y simbolos.

Los datos adicionales mencionados pueden registrarse al pié de cada comprobante de gasto.

a) Alojamiento

Dato relacionado con el hospedaje o estancia del beneficiario en a zona de comision y
alrededores. .

En el caso de comision de servicio en el interior del pais, se debe exigir que en el comprobante
se especifique la fecha de inicio y final del servicio de alojamiento.

El importe de los gastos en concepto de lavanderia, telefonia, Internet, etcs que puede incluirse
en la factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto d) Otros (Justificados).

El importe de los gastos en concepto de restaurante, frigobar, etc., qué€'en algunos casos se
incluye en la factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto b)Alimentacion.

Tener en cuenta el anexo de la Ley Anual de Presupuesto.

b} Alimentacion

Dato relacionado con los gastos en concepto de alimentacions~desayuno, almuerzo, merienda,
cena, servicio de restaurante del hotel, frigobar, compra de_.comestibles, gaseosas, jugos, agua
mineral, etc. (No incluye bebida alcohélica). En la zonaidé eomision y alrededores y durante el
viaje.

En el caso de que en el comprobante se mencione elservicio de restaurante para mas de una
persona, el beneficiario debe registrar en el formulario selamente el importe que ha afectado al
mismo, con la aclaracién correspondiente al pie del\respectivo comprobante o en la columna
“observacion’.

¢) Pasaje urbano e

Dato relacionado con los gastos en concepto'de movilidad urbana e interurbana en la zona de

interurbano comisién de servicio: taxi, dmnibus y plataformas digitales de movilidad.
Para servicio de comision al interiof ajustarse a lo establecido en el anexo de ley anual de
d) Otros Justificados presupuesto, asi mismo, gastospersonales basicos en el trayecto al lugar de destino y lo
mencionado en el Art 125, inci§o b.4 del Decreto Reglamentario de la Ley del PGN N° 8759/23.
11 Total de gastos Importe total en guaranies de,la sumatoria de los gastos incurridos en concepto de alojamiento,

incurridos

alimentacion, pasaje urbano ‘e interurbano, y otros justificados.

Monto devuelto nota
de depésito fiscal

Importe en concepto.de devolucién en el caso en que el total de gastos incurridos (item 11)
rendido por beneficidrio Sea menor al 50% (cincuenta por ciento) del viatico asignado.
En caso, quesno cuente con ningun soporte documental de gastos, se debe de realizar la

12. namero o boleta devolucién del 100% (cien por ciento) del viatico asignado.
depésito namero & Adjuntar la respectiva nota de deposito fiscal o depdsito bancario con el nombre de la cuenta
administrativa/oficial.
Impadrte, resultante entre el vidtico asignado (item 5.a) menos el importe total de gastos
| Monto sinFendicién incurtidos (item 11) y el monto devuelto, si las hubiere, a fin de ajustarse a lo exigido por las
13. reglamentaciones vigentes.

(5a-11-12) G

Se traslada el mencionado monto al Formulario de Rendicién de Cuentas por Beneficiario de
Viatico por el Sistema de Declaracién Jurada (Opcional), en el item 5.b.

Fecha de Retepcion
14, - | del Formularioy los
documentos/de
respaldo

Se indicara la fecha de presentacion del formulario y documentos de respaldo de los gastos del
beneficiario ante la Administracion de la Institucién correspondiente.

Los documentos de respaldos presentados por los beneficiarios a la administracion del ente
deberan ser originales, y |a institucién presentara copia autenticada (legible) a la CGR adjunto al
formulario original. (Sello institucional) Para la presentacion Via Sistema Online se debe
escanear el formulario con firma det beneficiario y sello institucional.) Agregar el documento de
respaldo de la recepcion de la rendicidn en la administracion de la entidad, conforme a lo
establecido en la ley referente a los plazos de presentacion de los formularios por beneficiarios.
El documento se anexa en el apartado carga de documentos del sistema online.

Firma del beneficiario del
viatico

Firma, aclaracién de firma y nimero de cédula de W}ad del beneficiario del viatico.
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DE LA REPUBLICA

Q- ConNTRALORIA GENERAL Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario

"SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Codigo: IT-TA-02/04
PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

Instructivo para completar el Formulario de

por el Sistema de Declaracién Jurada (opcionai) Versién: 2

*Segun lo establecido en el Art. 7° de la Ley 6511/20 ... el saldo restante

(de lo rendido) podra ser justificado bajo Declaracién Jurada con el detalle
de los gastos correspondientes

FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE

a. Para todos los casos de asignacion de vidticos por comisiones de servicio a las CAPITALES
DEPARTAMENTALES del pals.

b. Via Sistema Online para las entidades calendarizadas por Resolucién CGR

oncept

E L

Logo tiﬁo “ln

De la institucion que asigna el viatico.

sﬂtdcldnal

Nimero correlativo del formulario de rendicién de cuentas, establecido por la administracion de la institucion

N \
N b que asigna el vidtico.
Institucién § Denominacion de |a institucion que asigna el viatico.
rm b

1.7 | Beneficiario C.f N°

a. Nombre y apellido del beneficiario.
b.  Numero de cédula de identidad del beneficiario.

2, Funclonario 81/ No .

a.  Si el beneficiario es funcionario publico, marcar con una “X” en la columna "Si".

| b.  Siel beneficiario no es funcionario publico, marcar con una *X” en la colufna=No".

El funcionario plblico puede ser: permanente, contratado, comisionado; asimismo.se incluye a los de
eleccion popular.

Para funcionarios ptiblicos y personas particulares y los que se encuentran afectados conforme al art. 1° de
la ley N° 8511/2020. ‘

Caréo o funcién que

Dato relacionado con el cargo o funcion que desempenia el beneficiario. Ejemplo: Presidente, Director
General, Director, Gerente, Jefe de Departamento, Secretario,(Asesor, Chofer, etc., para lo cual debe tenerse
en cuenta el Anexo del Personal de la institucion o la disposiciondegal de designacion del respectivo cargo.

comisidn/viatico

(desempefia Tener en cuenta la tabla de valores para el interior dehpals (anexo al Decreto Reglamentario de la Ley anual
de Presupuesto).
Disposicidn legal de
4 asignacion de la N°y fecha de emision de designacion de los beneficiarios y asignacion de la comisidn y viatico

correspondiente, Decreto, Resolucion, Orden de Servicio, Orden de trabajo u otros.

N*/Fecha

5. Viatico asignado {G).

a) Importe en guaranies asignado dl beneficiario
b)  Importe resultante del Formulario,de.Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario (obligatorio)y
en el item 13.

Como datos complementarios puede registrarse: a) Si el viatico fue otorgado por el procedimiento de
reembolso.
El beneficiario presenta su rendicion de cuentas (FRCB) a la Institucion, la misma debera presentar a la CGR
independientemente.al pago, ya que ésta comisidn sera registrada en la planilla de registro mensual (PRM)
correspondiente al mes del efectivo pago conforme lo establecido en la Resolucién CGR N° 116/21, art 3°

Destino (Departamento -
Capital departamental )

6. dela comisién de Registrar el'nombre del Departamento y su capital departamental
serviclo
i ) ) Lo .
Parafuncionari i rson rticular lo ncuentran af s conforme al art. 1° d
& Jaley N° 6511/2020.
7 Motivo de la comision Especificar el curso, seminario, taller, reunion, conferencia, asamblea, acto oficial, mision oficial o gestion
© | deserviclo ' fealizada por el beneficiario del viatico.
También puede registrarse como dato complementario el nombre de la institucion en la que el beneficiario
realiz6 las gestiones o actividades.
8. Peﬂoqo de |a comision Tiempo de duracion de la comisién de servicio. Ejemplo: Del 2 al 08/06/2023.
desde/hasta
; 1. Marcar con una “X" en la columna “institucional” cuando el traslado se realiza por via terrestre con
mavil de la institucion.
9. lMe?ib die trauslacrit? lar 2. Marcar con una X" en la columna “particular” cuando el traslado se realiza por via terrestre a través
ns tqc onaliparticula de una agencia de viajes.
Cualquier otro medio de traslado puede ser aclarado por el beneficiario
10 Detalles.de gastos Registrar los datos de los comprobantes de gastos en concepto de a) alojamiento, b) alimentacion, ¢) pasaje
"t | incurridos urbano e interurbano, d) Otros Justificados.
Y Deécﬂpcigbn Nombre o Razén Social donde se incurrid el gasto declarado.
;img:)compmbante (sitas Especificar el tipo comprobante, en caso de no contar con la misma, colocar S/C (Sin Comprobante).
:;&zrc;;mprobante {8l las Registrar el nimero del comprobante, en caso de no contar con la misma, colocar S/N (Sin Numero).
Fecha del comprobante o del Registrar la fecha de emision del comprobante, o en su defecto la fecha en el que se ha incurrido el gasto
gasto declarado. )
Monto . Registrar el monto del gasto declarado. /

ervacion

specjal del comprobante, como, por ejemplo: a) conceptos

Dato adicional que pueda aclarar alguna situacié
iori de Ips productos y/o servicio en el caso de comprobantes

de gastos excluidos del comprobante, b) aclar
emitidos con codigos y simbolos. . _
Los datos adicionales mencionados pueden registrarge fl pié de cada comprobante de gasto, si las hubiere
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" CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Codigo:  IT-TA-02/04
PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
Instructivo para completar el Formulario de
Rendicion de Cuentas de Viaticos por Beneficiario
por el Sistema de Declaracion Jurada (opcional) Versién: 2

*Segtin lo establecido en el Art. 7° de la Ley 6511/20 ... el saldo restante
(de lo rendido) podré ser justificado bajo Declaracion Jurada con el detalle
de los gastos correspondientes

a) Alojamiento

Dato relacionado con |a estadia o estancia del beneficiario en la zona de comision.

b) Alimentacion ;

Dato relacionado con los gastos en concepto de alimentacién: desayuno, almuerzo, merienda, cena,
servicio de restaurante del hotel, frigobar, compra de comestibles, gaseosas, jugos, agua mineral,
etc. (no incluye bebidas alcohdlicas)

En el destino de comisién y alrededores y durante el viaje.

c) Pasaje urbano e interurbano

Dato relacionado con los gastos en concepto de movilidad urbana e interurbana en la zona de
comision de servicio: taxi, 6mnibus y plataformas digitales de movilidad.

Gastos personales basicos en el trayecto al lugar de destino y lo mencionado en el Art 125, inciso

d) Otros Justificados b.4 del Decreto Reglamentario de la Ley del PGN N° 8759/23
) Importe total en guaranies de la sumatoria de los gastos incurridos en congepto de alojamiento,
11. | Totalde gastos:incurridos alimentacion, pasaje urbano e interurbano y otros justificados.

12.

Fecha de recepclon del
formulario por parte de la
Administracion de la
institucion.

Se indicara en el formulario la fecha de presentacion del mismo anté la Administracion de la
Institucién correspondiente, la institucion presentard a la CGR adjunte. ehformulario original. (Sello
institucional)

Para la presentacion Via Sistema Online se debe escanear el formulario con firma del beneficiario y
sello institucional.

i

Firma del beneficiario del viatico

Firma, aclaracion de firma y nimero de cédula de identidad de| beheficiario del vidtico.
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CONTRALORIA GENERAL

DE 1A REPUBLICA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015 Cédigo: IT-TA-02/03

PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

Instructivo para completar el Formulario de Rendicion de

Cuentas de Viaticos por Beneficiario (obligatorio) Version: 2

FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE
a. Paratodos los casos de asignacion de viaticos por comisiones de servicio al EXTERIOR DEL PAI[S.
b. Via Sistema Online para las entidades calendarizadas por Resolucion CGR.

e {sea el ‘Descripcién
Logo tipo insﬁtucional De la institucion que asigna el viatico.
N® Numero correlativo del formulario de rendicion de cuentas, establecido por la administracion de
la institucion que asigna el vidtico.
Institucion Denominacién de la institucion que asigna el viatico.
o a. Nombre y apellido del beneficiario.
1. | Beneficiario CA N b. _Numero de cédula de identidad del beneficiario.
a. Siel beneficiario es funcionario publico, marcar con una “X” en la columna "Si".
Funcionario b. Si el beneficiario no es funcionario publico, marcar con una “X” en la columna “No".
2. (parmgnente, El funcionario pablico puede ser: permanente, contratado, comisionado; asimismo se incluye a
comisionado, los de eleccion popular.
contratado) particular | Para funcionarios publicos y personas particulares y los que se_ gnguentran afectados conforme
al art. 1° de la ley N° 6511/2020.
Dato relacionado con el cargo o funcion que desemperia el beneficiario. Ejemplo: Presidente,
Director General, Director, Gerente, Jefe de Departamentoy, Secretario, Asesor, Chofer, etc.,
para lo cual debe tenerse en cuenta el Anexo del Personal dela institucion o la disposicion legal
3 Cargo o-funcién-que: . | de designacion del respectivo cargo.
desempefia Para las comisiones de servicio al exterior del_pais-la institucion debera tener en cuenta los
niveles o cargos establecidos en la Tabla de Valores para el Exterior del Pais (anexo al Decreto
Reglamentario de la Ley anual de Presupuesto).
4 3::;;0:;::;?61!23&';(13 N°y fecha de emision de designaciéh,de,jos beneficiarios y asignacién de la comision y viatico
' comigslén N° | Fecha correspondiente, Decreto, Resolucign, Orden de Servicio, Orden de trabajo u otros.
a) Importe en guaranies asigfiade-al'beneficiario -
b} Monto exigido a rendip con la presentacién de los comprobantes de respaldo como
minimo de 80% del vidtico otorgado.
Como datos complementarios pueden registrarse: a) importe en moneda extranjera; b) Si el
vidtico fue otorgado por el procedimiento de reembolso. ¢) Especificar si el pago se
encuentra pendiente® (PP)
5. Viatico asignado G, c) 20% o.saldo\restante que podra ser justificado por Declaracién Jurada. En caso de contar
trasladar al Fogmulario de Rendicion de Cuentas de Viaticos por Beneficiario por el Sistema de
Declaracion,Jurada, en el item 5.b.
El befieficiario presenta su rendicion de cuentas (FRCB) a la Institucion, 1a misma debera
presentar a la CGR independientemente al pago, ya que ésta comision sera registrada en la
planilla de registro mensual (PRM) correspondiente al mes del efectivo pago conforme lo
establecido en la Resolucién CGR N° 116/21, art 3°
Comisién de servicio al exterior del pais:
Destino (ciudad/pals) 1. Registrar el nombre de la ciudad y pais respectivo.
6. ‘de la comision de ) ) . -
sefvicio 2. Registrar el nombre de las ciudades y paises respectivos en los casos de comisiones
de servicio en mas de una ciudad/ pais.
Para funcionarios publicos y personas particulares y los que se encuentran afectados conforme
al art. 1° delaley N° 6511/2020.
Mofivo dé la Especificar el curso, seminario, taller, reunion, conferencia, asamblea, acto oficial, mision oficial
7. comision de servicio.. | 0 gestion realizada por el beneficiario del vidtico.

k En el caso de comisiones de servicio dentro del teritorio nacional, también puede registrarse
como dato complementario el nombre de la institucién en la que el beneficiario realizé las
gestiones o actividades.

Tiempo de duracion de la comision de servicio, incluido los dias de viaje (ida y retorno). Ejemplo:
Del 2 al 08/06/2015.
Periodo de la A los efegtos de célculos en concepto de viaticos en el Exterior del pais, deberan considerarse
comision de servicio | los dias efectivos de estadia en el pais de referencia mas el dia de ida y del retorno del
desde/hasta personal. Asi mismo se podra abonar segun la disponibitdqd presupuestaria la totalidad del
viatico correspondiente al dia de ida, con vuelos en hprario nokturno y en el dia de retorno, con
vuelos en horario diurno, segun lo establecido en el Art. 18° dgl Decreto N° 5076/21.
Copia de Pasaporte, tickets y/o documentos queAacr d|ten Id salida del pais y la entrada en el
Registro de pais de comisién de servicio. Especificar si es ##aga dula de Identidad, o si no adjunta
Salida/Entrada documento de registro de entrada/salida. A junt r ¢l do mento de respaldo en el sistema
—~i online en el apartado carga de documentos. {Comigiorl de sgrvicie-a] exterior)
Y
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CONTRALORIA GENERAL

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015 Codigo: IT-TA-02/03

PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
DE 1A REPUBLICA : - —
Instructivo para completar el Formulario de Rendicién de Versién: 9
Cuentas de Viaticos por Beneficiario (obligatorio) ’
Comisién de servicio al exterior del pais:
1. Marcar con una “X” en la columna “institucional” cuando el traslado a ciudades
10. Medio de traslado fronterizas se realiza por via terrestre con mavil de la institucion.
2. Marcar con una “X" en la columna “particular’ cuando el traslado se realiza por via
aérea a través de una agencia de viajes. '
De‘t‘a‘lle\‘ de j astoé Registrar los datos de los comprobantes de gastos en concepto de a) alojamiento, b)
11. incurrldos'g alimentacion, c) pasaje urbano e interurbano, d) tasa de embarque (salida y retorno en comisién
de servicio al exterior) y e) Otros (Justificados). En el pais de referencia.
Descrincion Nombre o Razén Social de quien emitié el Comprobante de Venta o Servicio.

Tipo de comprobante

Especificar si el comprobante es factura, ticket, etc.

N°®de comprobante

Registrar el nUmero de factura, ticket, etc.

Fecha del comprobante

Registrar la fecha de emision de la factura, ticket, etc.

Moneda Extranjera

Comisién de servicio al exterior:

- Denominacién y simbolo de la moneda del pais.

Ejemplo: Reales — Rs; Délares - US$, Pesos - §, Euros - €, etc.

- Importe en moneda extranjera.

- Cotizacién: Registrar la cotizacion de la moneda extranjera con®respecto a la moneda
nacional. La cotizacion puede corresponder a la fecha en.guesse otorgd el viatico o a la fecha
en que el beneficiario incurrié en el respectivo gasto. Adjuntar el ticket o factura de la compra
de la moneda extranjera.

Importe total en guaranies de cada comprobante de gasto.

Monto Equivaients en G.

Observacion

Dato adicional que pueda aclarar alguna situacion éspecial del comprobante, como, por ejemplo:
a) conceptos de gastos excluidos del comprobante, b) distribucion proporcional de gastos en el
caso en que el importe total afecta a mas de una‘persona, c) aclaracion en idioma espariol de
jos productos y/o servicio afectado en el caso\de“Comprobantes emitidos en idioma extranjero,
d) aclaracion de los productos y/o servicie en el caso de comprobantes emitidos con codigos y
simbolos.

Los datos adicionales mencionados/pueden registrarse al pié de cada comprobante de gasto.

a) Alojamiento

Dato relacionado con la estadid ojestancia del beneficiario en el destino de comisién.

Se debe exigir que en el comprobante se especifique la fecha de inicio y final del servicio de
alojamiento.

El importe de los gastos en Concepto de lavanderia, telefonia, Internet, etc., que puede incluirse
en la factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto e) Otros (Justificados).

El importe de los gasios en concepto de restaurante, frigobar, etc., que en algunos casos se
incluye en la factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto b) Alimentacion.

Tener en cuenta el anexo de la Ley Anual de Presupuesto.

b) Alimentacién

Dato relacionade’con los gastos en concepto de alimentacién: desayuno, almuerzo, merienda,
cena, servicio de restaurante del hotel, frigobar, compra de comestibles, gaseosas, jugos, agua
minéral, etc. (No incluye bebida alcohdlica)

En el caso de que en el comprobante se mencione el servicio de restaurante para mas de una
persona, el beneficiario debe registrar en el formulario solamente el importe que ha afectado al
mismo, con la aclaracion correspondiente al pie del respectivo comprobante o en la columna
“observacion”.

c) Pasaje urbano e

Dato relacionado con los gastos en concepto de movilidad urbana e interurbana en la zona de

interurbano comisidn de servicio: taxi, remise, metro, tren, émnibus y plataformas digitales de movilidad.
d) Tasas Para comisiones de servicio en el exterior del pais: Dato relacionado con los gastos en concepto
de tasa de embarque (salida del pais y retorno al pais), del Turismo, entre otros.

o) Otros Justificados

Comunicacion telefonica, Internet (tener en cuenta el objeto del gasto “Servicios de
comunicaciones” del clasificador presupuestario), productos de aseo personal, embalaje de
equipajes, servicios de lavanderia, peluqueria, adquisicién de articulos de vestir en caso de
rotura o desperfectos de los mismos, retraso de los vuelos, extravio de equipaje, y otros gastos
menores, que seran especificadas en la reglamentacion de la Ley anual de Presupuesto.

Ademas, fotocopia de documentos del curso-seminario-congreso, estacionamiento (Aeropuerto
Silvio Pettirossi), confeccion de credenciales relacionado con el curso-seminario-congreso,
compra de medicamentos basicos (Ej.: antigripal, digestivos, analgésicos, gastos hospitalarios
menores o urgentes)

Total de gastos

Importe totaken guaranies de la sumatoria de los gastos incurridos en concepto de alojamiento,
alimentacién, pasaje urbano e interurbano, tasas y otros justificados.

incurridos

Monto devuelto nota
de deposito fiscal
nimero o boleta
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Importe en concepto de devolucién en el caso en que el total de gastos incurridos (item 12)
rendido por beneficiario sea menor al 80% (ochenta por ciento) del viatico asignado.

En caso, que no cuente con ningn soporte documental de gastos, se debe de realizar la

devolucion del 100% (cien por ciento) del vidtico asignady

Adjuntar la respectiva nota de deposito fiscal o depésfto bahcario con el nombre de ia cuenta
administrativa/oficial.
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DELA REPUBLICA

" CONTRALORIA GENERAL

—__ SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015

Cédigo: IT-TA-02/03

PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

Instructivo para completar el Formulario de Rendicion de
Cuentas de Viaticos por Beneficiario (obligatorio)

Version: 9

(5a-12-13) @

15. | del Formulario y los
_documentos de - -
respaldo

Firma del beneficiario
vigtico

| Monto sin rendicion

Fecha de Recepcion

o

importe resultante entre el viatico asignado (item 5.a) menos el importe total de gastos
incurridos (item 12) y el monto devuelto, si las hubiere, a fin de ajustarse a lo exigido por las
reglamentaciones vigentes.

Se traslada el mencionado monto al Formulario de Rendicion de Cuentas de Viatico por el
Sistema de Declaracion Jurada (Opcional), en el item 5.b.

Se indicara la fecha de presentacion del formulario y documentos de respaldo de los gastos del
beneficiario ante la Administracion de la Institucion correspondiente.

Los documentos de respaldos presentados por los beneficiarios a la administracion del ente
deberan ser originales, y la institucion presentara copia autenticada (legible) a la CGR adjunto al
formulario original. (Sello institucional) Para la presentacién Via Sistema Online se debe
escanear el formulario con firma del beneficiario y sello institucional.) Agregar el documento de
respaldo de la recepcion de la rendicion en la administracion de fa entidad, conforme a lo
establecido en la ley referente a los plazos de presentacion de los formularios por beneficiarios.
El documento se anexa en el apartado carga de documentos del sistema online.

Firma, aclaracion de firma y numero de cédula de identidad del beneficiatio del viatico.




SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Cadigo: IT-TA-02/02
n PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
(“ :}m L Instructivo para completar el Formulario de
L Cﬂf;;?}“ﬁm.,ﬁ&’i“m Rendicion de Cuentas de Viaticos por Beneficiario
*1A REPUBLICA por el Sistema de Declaracion Jurada (opcionai) Versién: 9

*Segun lo establecido en el Art. 7° de la Ley 6511/20 ... el saldo restante
(de lo rendido) podré ser justificado bajo Declaracién Jurada con el detalle
de los gastos correspondientes

FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE
a. Para todos los casos de asignacion de viaticos por comisiones de servicio al EXTERIOR DEL PAIS.
b. Via Sistema Online para las entidades calendarizadas por Resolucion CGR
s Jescripeion: . o
Logo tipo institucional De la institucién que asigna el viatico.
N ) NUmerp correl;tjvp del formuiario de rendicidn de cuentas, establecido por fa administracién de Ia institucion
e que asigna el viatico.
lnstit%l__gjén\‘i S Denominacién de la institucidn que asigna el viatico.
a.  Nombre y apellido de! beneficiario.
1. Beneficlario C.I N° b.  Numero Ze gédula de identidad del beneficiario.
o e a.  Si el beneficiario es funcionario publico, marcar con una “X” en la columna “Si".

b.  Siel beneficiario no es funcionario pablico, marcar con una X" en la columna “No”.

El funcionario publico puede ser: permanente, contratado, comisionado; asimisfiio se incluye a los de
2....| Funcionario 8/ No= eleccion popular.

Para funcionarios publicos y personas particulares y los que se encuentran/afectados conforme al art, 1° de
la ley N° 6511/2020.

Dato relacionado con el cargo o funcién que desemperia el beneficiario. Ejemplo: Presidente, Director

Cargo o funcién que General, Director, Gerente, Jefe de Departamento, Secretario{ Asesor, Chofer, etc., para lo cual debe tenerse

3. desempefia en cuenta el Anexo del Personal de fa institucién o la disposicichrlegal de designacion del respectivo cargo.
) Debera tener en cuenta los niveles o cargos establecidos 'en 1a Tabla de Valores para el Exterior del Pais
(anexo al Decreto Reglamentario de a Ley anual de Prestipuesto).
Disposicidn legal de
4 ‘asignacion dela N°y fecha de emisién de designacion de los beneficiarios y asignacion de la comisidn y viatico
' comisidnividtico correspondiente, Decreto, Resolucion, Orden de Servicio, Orden de trabajo u otros.
N* / Fecha

aj Importe en guaranies asignado al beneficiario
h)  Importe resultante del FormUldrio"dé Rendicion de Cuentas de Vitico por Beneficiario, por comisiéh
de servicio al exterior del pais, en el item 5.b. Con el fin de ajustarse a lo establecido en la Ley

i : ¢ 6511/20 y sus reglamentaciones y/o 20% del monto asignado a rendir.

5. |"vistico asignado (G). Como datos complementario$ pueden registrarse: a) importe en moneda extranjera; b) Si el viatico fue

otorgado por el procedimiento de reembolso.

e : o - El beneficiario presenta sd rendicién de cuentas (FRCBY) a la Institucion, la misma debera presentar a la CGR
e | e independientemented@l pago, ya que ésta comisién sera registrada en la planilla de registro mensual (PRM)

correspondienite al mes del efectivo pago conforme lo establecido en la Resolucion CGR N° 116/21, art 3°

k=

Destino (Clddaleals) 1. Registrar el nombre de la ciudad y pais respectivo.

6. de la. comision de 2. \Registrar el nombre de las ciudades y paises respectivos en los casos de comisiones de servicio
servicio en mas de una ciudad/pais.

Rara funcionarios publicos y personas particulares y los gue se encuentran afectados conforme al art. 1° de

la ley N° 6511/2020.
Motivo de la comision

de servicio " I " . - e .
S Especificar el curso, seminario, taller, reunién, conferencia, asamblea, acto oficial, misién oficial o gestion
realizada por el beneficiario del vidtico.
i i isi icio, inclui i t . Ejemplo: Del 2 al
8 Periodo dedd comision g’lee;g'lssgoql%duraclén de la comision de servicio, incluido los dias de viaje (ida y retorno). Ejemplo: D

desde/hasta

Rébistro d Copia de Pasaporte, tickets y/o documentos que acrediten la salida del pais y la entrada en el pais de
9. Salgldsalg te d comision de servicio. Especificar si es Pasaporte, Cedula de Identidad, o si no adjunta documento de registro
a fraca de entrada/salida.

1. Marcar con una “X” en la columna “institucional” cuando el traslado a ciudades fronterizas se realiza
por via terrestre con mévil de la institucién.

10, ]Megito dle!:;a”sla(rit?c lar 2. Marcar con una "X” en la columna “particular’ cuando el traslado se realiza por via aérea a través de

[nstitucionaliparticy una agencia de viajes.

Cualguier otro medio de traslado puede ser aclarado por el beneficiario

1 Detalles de gastos Registrar los datos de o declarado como gastos en concepto de a) alojamiento, b) alimentacion, c) pasaje
1. incurridos urbano e interurbano, d) tasas y e) Otros Justificados.
Descripcion : Nombre o Razén Social en donde se incurrié el gasto declarado.

a) Denominacién y simbolo de la moneda del pals.'
Ejemplo: Reales ~ Rs; Ddlares - US$, Pesos - $, Euro,

b) Importe en moneda extranjera.

¢) Catizacion: Registrar la cotizacion de la moned
cotizacion puede corresponder a la fecha en
incurrio en el respectivo gasto. Adjuntar ticket/o factyra dg

, etc.

con respecto a la moneda nacional. La
el viatico o a la fecha en que el beneficiario
la compra de moneda extranjera.

Importe total en guaranies.

rtabilidad y-Pge:
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Q- CONTRALORIA GENERAL
DE 1A REPUBLICA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Cadigo: IT-TA-02/02

PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

Instructivo para completar el Formulario de
-Rendicion de Cuentas de Viaticos por Beneficiario
por el Sistema de Declaracion Jurada (opcionay)
*Segun lo establecido en el Art. 7° de la Ley 6511/20 ... el saldo restante

(de lo rendido) podrd ser justificado bajo Declaracidn Jurada con el detalle
de los gastos correspondientes

Versidn: 9

Observacion

Dato adicional que pueda aclarar alguna situacion especial det comprobante, como, por ejemplo: a)
conceptos de gastos excluidos del comprobante, b) aclaracion en idioma espariol de los productos
y/o servicio afectado en el caso de comprobantes emitidos en idioma extranjero, ¢) aclaracién de los
productos y/o servicio en el caso de comprobantes emitidos con codigos'y simbolos.

Los datos adicionales mencionados pueden registrarse al pié de cada comprobante de gasto.

a) Alojamiento

Dato relacionado con fa estadia o estancia del beneficiario en el pais en donde cumplié la comision o
mision

Elimporte de los gastos en concepto de lavanderia, telefonia, Internet, etc., que puede inciuirse en la
factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto ) Otros (Justificados).

El importe de los gastos en concepto de restaurante, frigobar, etc., que en algunos casos se incluye
en la factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto b) Alimentacién.

Tener en cuenta el anexo de la Ley Anual de Presupuesto.

b) Alimentacién

Dato relacionado con los gastos en concepto de alimentacion: desayunenalmuerzo, merienda, cena,
servicio de restaurante del hotel, frigobar, compra de comestibles, gaSeosas, jugos, agua mineral,
etc. (no incluye bebida alcohdlica)

¢) Pasaje urbano e interurbano

Dato relacionado con los gastos en concepto de movilidad urbana @ interurbana en la zona de
comisién de servicio: taxi, remise, metro, tren, émnibus y plataformas difitales de movilidad

- e o

d) Tasas. -

Dato relacionado con los gastos en concepto de tasa'de.embarque (salida del pais y retorno al pais),
de Turismo, entre otros.

e) Otros Justiﬂcadq;

Comunicacién telefonica, Internet (tener en cuenta el objeto del gasto “Servicios de comunicaciones”
del clasificador presupuestario), productos de aseqg ‘personal, embalaje de equipajes, servicios de
lavanderia, peluqueria, adquisicion de articulos de vestir en caso de rotura o desperfectos de los
mismos, retraso de los vuelos, extravio de equipaje y otros gastos menores, que seran especificadas
en la reglamentacion de la Ley anualde Presupuesto.

Ademas, fotocopia de documentos del'curso-seminario-congreso, estacionamiento (Aeropuerto Silvio

(antigripal, digestivo, para delor de cabeza).

12. Total de gastos incurridos

Importe total en guaranies de a sumatoria de los gastos incurridos en concepto de alojamiento,
alimentacion, pasaje urbaho e interurbano, tasas y otros justificados.

Fecha de recepcion.del. .
4 formulario por parte de la
Administracién de la
Institucion,

13,

Se indicara en ef formulario la fecha de presentacion del mismo ante la Administracién de la
Institucion correspondiente, la institucién presentara a la CGR adjunto el formulario original. (Selio
institucional)

Para Ia presentacién Via Sistema Online se debe escanear el formulario con firma del beneficiario y
selio institucional.

Firma, aclaracion de firma y nimero
de cédula de Identidad del beneficiario
del viatico.

Figmanaclaracion de firma y numero de cédula de idenM beneficiario del viatico
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Pettirossi), confeccion de credenciales relacionado con el curso-seminario-congreso, medicamentos *




SISTEMA DE CONTROL INTERNO
. NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015 Codigo: IT-TA-02/01

B,

G CoNTRALORIA GENERAL PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

DE LA REPUBLICA . . -
Instructivo para completar la planilla de
Registro Mensual de Viaticos

Version: 8

LA PLANILLA DE REGISTRO MENSUAL DE VIATICOS DEBERA

FORMAS DE PRESENTARSE EN FORMATO DIGITAL (POR CORREQ ELECTRONICO
PRESENTACION EN FORMATO PDF), Y/O VIA SISTEMA ONLINE, UNA QUE VEZ HAYAN
SIDO INCORPORADOS POR RESOLUCIONES CGR.

Concepto " |

{1)-Logo Tipo _
Institucional

L4 i oDescripelén

De la institucion que asigna el viatico.

(2)-N° Numero correlativo de la planilla de registro mensual de viaticos.

Denominacién de la institucién publica. Ejemplo: Presidencia de la
{3)-Institucidén Republica, Ministerio de Relaciones Exteriores, Petropar, Municipalidad de
San Lorenzo, Gobernacién de Paraguari, etc.

Mes y afio de la planilla. Ejemplo: Febrero/2019, Marzo/2019.

En la Pianilla de Registro Mensual por Institucion, se deb€vncluir todos los
(4)-Mes / Afio viajes por comisiones de servicio dentro del territorio¢nacional y por
‘ comisiones al exterior realizados en la fecha de pago conforme la OT, y ser
presentada a los 15 dias siguientes del mes de pago!

{5)-Nombre y Apeliido
del beneficiario

{6)-C.IN° Numero de cédula de identidad del beneficiario!

-Si el beneficiario es funcionario publicofregistrar el dato "Si".
-Si el beneficiario no es funcionario publice’registrar el dato "No”.

El funcionario publico puede ser’\permanente, contratado, comisionado;

(7)-Funcionario: asimismo se incluye a los de/eleccion popular.
Si/ No Se podra extender a: -
Las personas gue sin sér funcionarios publicos, las que formen parte de las
comisiones oficiales, por“necesidad de contar con su concurso para el
correcto cumplimiento<e la comisién; y las victimas y testigos de los juicios
orales
Dato relacionadd™con el cargo o funcién del beneficiario. Ejemplo:
Presidentew Diréctor General, Director, Gerente, Jefe de Departamento,
Secretario, Asesor, Chofer, etc., para lo cual debera tenerse en cuenta el
Anexo del Personal de la institucién o la disposicién legal de designacién del
respectivo cargo.

Nombre y Apellido del beneficiario.

Para)las comisiones de servicio en el exterior del pals la institucion debera
tener en cuenta los niveles o cargos establecidos en la Tabla de Valores
para el Exterior del Pals (anexo al Decreto Reglamentario de la Ley anual de
Presupuesto).

(8)-Cargo o funcién
que desempedia

Para las comisiones de servicio en el interior del pais debera tener en cuenta
la tabla de valores para el interior del pals (anexo al Decreto Reglamentario
de la Ley anual de Presupuesto).

(9)-Disposicién fegal | N° y fecha de emisiéon del documento de designacion de los beneficiarios
de designacion.de la | para la comisién correspondiente: Decreto, Resolucion, Orden de Servicio,
comisién N°/Fecha | Orden de trabajo u otros.

Lugar o lugares de comisionamiento.

a) Comisién de servicio en el exterior del pals:
1. Registrar el nombre de la ciudad y pais respectivo.

2. F}egistrar el nombre de las ciudades y paises respectivos en los
casos de comisiones de servicio en mas de una ciudad y pais.

(10)-Destino de ia b) Comision de servicio en el interior del pais:
comision de servicio

1. Registrar el nombre de la ciudad o ciudades y Departamentos.

~VISION SOCIAL

sedes, agencias o sucursales
iciarios deben trasladarse a
dell interior, registrar los datos
e %ri en y destino. Ejemplo: De

2. En el caso de que la institucion ten
en el interior del pais y los
Asuncién © a otras ciuda
relacionados con el lugar
Encarnacién a Asuncion, de

| Qvie d del Este.




SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015

Codigo: IT-TA-02/01

€U CONTRALORIA GENFRAL PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
DELA REPUBLICA - -
Instructivo para completar la planilla de .
: coee Version: 8
Registro Mensual de Viaticos
(11)-Periodo de la Tiempo de duracion de la comisién de servicio, incluido los dias de viaje (ida

comision de servicio

y retorno). Ejemplo: 12 al 20/04/23.

{12)-Motivo-de la
comision de servicio

Especificar el curso, seminario, taller, reunioén, conferencia, asamblea, acto
oficial, misién oficial o gestion realizada por el beneficiario del viatico.

También puede registrarse como dato complementario el nombre de la
institucion en la que el beneficiario realizé las gestiones o0 actividades.

(13)-Disposicion legal
de asignacién de
viatico

N° y fecha de emisién del documento de asignacion correspondiente:
Decreto, Resoluciéon, Orden de Servicio, Orden de trabajo u otros.

(14) = Cuenta con
Movilidad
Institucional SIINO

- Si el beneficiario cuenta con movilidad institucional para cumplir su misién o
comisién “Si”.

- Si el beneficiario NO cuenta con movilidad institucional paral cumplir su
mision o comision “No".

Esto es con el fin de determinar el % (porcentaje) que debésser asignado el
viatico y movilidad, segun lo establecido en el Ar. 443 del Decreto
Reglamentario de PGN N° 8759/23.

Importe en guaranies asignado al beneficiario.

{15)-Viatico asignado
(@) Aclarar si el viatico fue otorgado por el procedimiento de reembolso.
“6)'R°9ifts'fc%°"tab'° Indicar el N° de Obligacién, y N° de Egrese.
3 Las comisiones de vigje realizadasstanto al interior y exterior del pais,
N Og)ligacién = Fecha | jeheran ser registradas en el mes-de pago segun la orden de transferencia
N deF E%reso - (OT) y presentadas a los 15 dids-siguientes del mes de pago.
echa
Importes de devoluciones réalizadas por los beneficiarios, ya sea por:
a) no alcanzar los gastos, obligados a rendir, siendo el 50% para capitales
departamentales y el 80% para el exterior del pais
(17)-Devolucidn (@) b) si hubo un gaste.indebido que no corresponde.
’ ¢) por no realizar la.comisién (Se devuelve el 100%).
d) por no coptar con respaldo documental de gastos (Se devuelve el 100%).
Nota de Depdsito

Fiscal o Boleta de
Depésito N° - Fecha

Nota de Deposito Fiscal y/o Boleta de Depodsito N° y fecha de las mismas.
Nombre/de la cuenta administrativa/oficial

Monto (3) Importe’de la devolucién en nimeros.
lmporte total en guaranies
(18)-Totales a) de los viaticos asignados en el mes (en numeros) y
b) de los montos devueltos (en numeros).

(19) Total vistico | Importe total en guaranies de los viaticos otorgados para el interior en el mes

interior (nUmero y letra).

(20)Xotal viatico Importe total en guaranies de los viaticos otorgados para el exterior en el

éxterior mes (numero y letra).

(21)'52:1:‘:?1”5 Importe total en guaranies de los viaticos asignados en el mes (en letras).
Firma, aclaracion de firma y numero de cédula de identidad del funcionario
responsable de la institucion.

(22)-Firma del L o o
funcionario De acuerdo a la estructura organizacional de la institucion, el funcionario
responsable de la | fesponsablg de la planilla de registro mensual de vidticos puede estar
institucién relacionado con el area de administracién y finanzas, respaldado en la

disposicién legal de la maxima autoridad de la/ingtitucién emitida para dicho

efecto.

‘Centabilidad y Piooaupt
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