Instituto de Previsién Social Acta N° 009/2025 de fecha 21 de febrero de 2025

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 009-022/2025

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 Y AL EXTERIOR DEL PAiS PARA EL EJERCICIO 2025; Y SE
REGLAMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE RENDICION DE GASTOS PARA
VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 279/2025, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 19 de febrero.de 2025, el cual contiene la
Providencia de la Gerencia Administrativa y Financiera,~queé remitié el Memorando
DCP/DCT/CT4/N° 06/2025, de fecha 10 de febrero de 2025:/de la Seccién Rendicion de
Gastos, del Departamento de Contabilidad, de la Direccién.de Contabilidad y Presupuesto, por
la que se eleva a consideracion de la Maxima Autoridadyel Proyecto de Resolucion, “POR LA
QUE SE HABILITA Y SE ASIGNA 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 Y AL EXTERIOR DEL PAIS
PARA EL EJERCICIO 2025; Y SE REGLAMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE
RENDICION DE GASTOS PARA VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS”; y

CONSIDERANDO: Que, es/mecesario asignar fondos exclusivos para el pago de vidticos y
movilidad al personal que se desplaza de su lugar fijo de trabajo a otras localidades dentro del
territorio nacional y al exterier del pais;

Que, existe la necesidad de descentralizar a nivel de Gerencias, Direcciones y Departamentos,
que por su compléjidad amerite la asignacion, la Administracion de los fondos para el pago de
Viaticos y Moyiliddd;

Que, a logeféctos de un mejor control, supervision y la correcta utilizacion de estas, es preciso
actudlizar-las Normas que regulan la utilizacién de Viaticos y Movilidad al interior y exterior
del pais en general;

Que, segun el Art. 120° Anexo A del Decreto Reglamentario N° 3248/2025, de fecha de 27 de
enero de 2025, de la Ley N}7408/2Q24 “QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO GENERAL
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DE LA NACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025, en su Art. 259° que regula el
otorgamiento y uso de Fondo Rotatorio; asi como el Anexo B, Tabla de Valores de Viaticos al
Interior B03-01 y Exterior del Pais - B 03-02;

Que, el Decreto N° 8127/2000 ‘POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES
LEGALES Y ADMINISTRATIVAS QUE REGLAMENTAN LA IMPLEMENTACION DE
LA LEY N° 1535/99”, en su Capitulo VII, regula la utilizacién de Fondo Retatorio;

La Ley N° 6511/2020 “QUE ESTABLECE DISPOSICIONES GENERALES SOBRE EL
OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA”, y su Decreto
Reglamentario N° 5076/2021, “POR EL CUAL SE REGLAMENTA/LA LEY N° 6511/2020”;

Que, el Art. 1° de la Ley N° 6511/2020, establece: “Que alos efectos de esta Ley se entenderd
por viatico, al monto de dinero que se concede a lgs, funcionarios y empleados publicos,
incluyendo a los de eleccion popular, de los Organismos y Entidades del Estado (OEE)(...),
para atender los gastos personales que les ocasione el desemperio de una comision oficial de
servicio, en lugares alejados de su asiento ordinarioyde trabajo, de acuerdo a lo establecido en
el Clasificador Presupuestario”;

Que, el Art. 5° de la Ley N° 6511/2020, ‘establece: “La Autoridad facultada para autorizar la
comision de servicio, deberd establecer previamente por escrito, en cada caso, los objetivos,
condiciones y tiempo de duracion de la comision, y, el monto del viatico estimado en funcion a
una tabla de valores prestablecida, de acuerdo a la ley que establece el Presupuesto General
de la Nacion para cada Ejercicio Fiscal. Todos los Organismos y Entidades del Estado (OEE)
llevaran un registro debidamente autorizado por la Contraloria General de la Republica de
todos los viaticos otorgados en forma anticipada o rembolsada y liquidada. Los mismos
quedan obligados a ‘veglamentar el método de tales concesiones y el monto de los vidticos
asignados”,

Que, el Art9° Reglamentacion del Articulo 5° de la Ley N° 6511/2020, del Decreto N°
5076/202%/POR EL CUAL SE REGLAMENTA LA LEY N° 6511/2020, QUE ESTABLECE
DISPOSICIONES GENERALES SOBRE EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA”, expresa cuanto sigue: “Las asignaciones de pasajes y
vidticos otorgados al persorkal publico y personas particulares de conformidad con la ley y el
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presente decreto, deberdn estar autorizadas por disposicion legal emitida por la maxima
autoridad administrativa o por delegacion al personal autorizado de la Institucion(...) ",

Que, el Art. 8° de la Ley N° 6511/2020, establece: “La Contraloria General de la Republica,
establecerd los procedimientos y formularios para el control correspondiente. También
mantendré actualizado un registro de acceso libre y gratuito para el publico, que detalle la
entidad, comisién, beneficiarios, viatico asignado, monto rendido y en su gaso las devoluciones
realizadas. A este efecto, los Administradores de cada entidad deberdanxemitir a la Contraloria
General de la Republica los informes mensuales de conformidad a los lineamientos
establecidos por dicho organo de control, los que deberdn ser proveidos dentro de los 15 dias
del mes siguiente”,

Que, el Art. 10° de la Ley N° 6511/2020, establece: “Los sujetos obligados al cumplimiento del
Art. 1° de la presente ley, son personalmente responsables de la correcta utilizacion de los
recursos asignados y de la violacion de las normas o(procedimientos. Estas serdn consideradas
faltas graves a los efectos de la Ley N° 1626/00" “DE LA F UNCION PUBLICA”, sean
cometidas por funcionarios sujetos y no sujetos-a\a misma”,

Que, el equivalente al monto no rendido o liquidado en forma indebida, més un monto del 10%
(diez por ciento), serd aplicado en concepto de multa, y deducidos de las asignaciones
mensuales del funcionario responsable;

El Decreto N° 3513/09 “POR EL/.CUAL SE AUTORIZA LA UTILIZACION DE UN FONDO
ROTATORIO PARA LANASIGNACION Y PAGO DE VIATICOS, MOVILIDAD Y
GASTOS DE TRASLAD® DEL PERSONAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL;

Que, por Resolucion '€.A. N° 084-021/2018, de fecha 04 de diciembre de 2018 “POR LA QUE
SE APRUEBA EA“SUSCRIPCION DEL ACUERDO DE PRESTACIONES DE SERVICIOS
ELECTRONICOS ZIMPLE, OFRECIDOS POR LA FIRMA PAGOS ELECTRONICOS SA
(PESA), PARA PERSONAS JURIDICAS...”, para el pago en concepto de Fondo Rotatorio via
billetéra eléctronica, de modo a salvaguardar los recursos institucionales;

La Resolucién CGR N° 112/2019, aprob6 “...EL PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION
DE RENDICIONES DE CUENTAS DE VIATICOS, VIA ONLINE, POR PARTE DE LOS
ORGANISMOS Y ENTI]‘)ADES DEL ESTADO”, b
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RESOLUCION C.A. N° 009-022/2025

La Resoluciéon C.G.R. N° 111/2024, de fecha 20 de febrero de 2024, “POR LA CUAL SE
ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE LA RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS, LA PLANILLA DE
REGISTRO MENSUAL DE VIATICOS, SU MODELO E INSTRUCTIVO, LOS
FORMULARIOS DE RENDICION DE CUENTAS POR BENEFICIARIO Y SUS
INSTRUCTIVOS",;

Que, una vez publicada la Resolucién CGR para el Ejercicio 2025, “POR LA CUAL SE
ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE LA RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS, LA PLANILLA DE
REGISTRO MENSUAL DE VIATICOS, SU MODELQOMNE INSTRUCTIVO, LOS
FORMULARIOS DE RENDICION DE CUENTAS _PORJ BENEFICIARIO Y SUS
INSTRUCTIVOS", la Direccién de Contabilidad y Presupuesto, procedera a la socializacion de
dicho acto Administrativo, a través de un Comunicado~Institucional, a los efectos de que las
dependencias puedan actualizar los formularios de remdiCion de cuentas respectlvo Por lo tanto,

seran presentadas como parte de la rendicion los ‘formularios previstos segin la Resolucion
CGR N° 111/2024;

Que, por Resolucién C.G.R N° 111/2024, establece en su Art. 2° la obligatoriedad por parte de
los Organismos y Entidades del Estado (7..) del registro en el Sistema Online de viaticos de la
Contraloria General de la Republica,.de las Rendiciones de Cuentas de Viaticos Interior y
Exterior, los Formularios de Rendicion de Cuentas por Beneficiario y la Planilla de Registro
mensual de viticos, segin los_Ihstructivos aprobados, una vez recibida la invitacién de la
capacitacion para la utilizacién del mismo;

Que, hasta tanto se publique la Resolucién C.G.R, para el presente ejercicio con respecto al
parrafo anterior, las,dependencias deberan remitir al 25 de cada mes, en formato PDF en CD o
por correo insfitueional rendicién-viaticos@ips.gov.py, la planilla de registro mensual de
viaticos por ‘beneficiario en formato Excel, el formulario de rendicion de cuenta por
beneficiario(Obligatorio), los comprobantes legales (factura) de los gastos incurridos y el
formulario-de la declaracién jurada (Opcional) con el detalle de los correspondientes gastos del
saldo festante de cada uno de los funcionarios:

e  Formularios por comisiones de servicio a Capitales Departamentales del INTERIOR del
pais, como minimo el 50%~
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Formulario (Obligatorio) -Cédigo: IT-TA-02/05-Version 4.

Formulario (Opcional) — Cédigo: IT-TA-02/04- Version 4.

Formularios por comisiones de servicio al EXTERIOR del pais, como minimo el 80%.
Formulario (Obligatorio) -Cddigo: IT-TA-02/03-Version 10.

Formulario (Opcional) — Cédigo: IT-TA-02/02- Version 11.

Que, por Decreto N° 8360/2022, “POR EL CUAL SE ESTABLECEN PAUTAS
RESTRICTIVAS PARA LOS VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS EN.CUMPLIMIENTO DE
MISIONES OFICIALES, COMISIONES DE SERVICIO DE GARACTER OFICIAL O
PARTICIPACION EN EVENTOS INTERNACIONALES”, el Instifuto de Prevision Social,
realizara los procesos pertinentes a la racionalizacién del gasto publi¢o;

Que, por Decreto Reglamentario N° 3248/2025, en su Anexo,A’ Guia de Normas y Procesos del
PGN 2025 de la Ley N° 7408/2024 establece: “El Gapitulo 16 - DE LAS POLITICAS DE
RACIONALIZACION DEL GASTO, Art. 466° menciong? El plan de Racionalizacion de Gasto
de los OEE deberd contener entre sus medidas, aceiones y sanciones concretas y tendientes a
la concientizacion y exhortacion a través de diversos medios y campanias internas para el uso
racional, ahorro y conservacion de:

- Inc. g) Vidticos interior o exterior: La dsignacion de vidticos tanto para el territorio nacional
como para el extranjero, de cada\fuucionario permanente o personal contratado, designado
por su reparticion, se regira de-acuerdo a los porcentajes estipulados en los siguientes incisos:

e Inc. g.1) Viatico pafael Exterior: g.1.1), g.1.2), g.1.3), g.1.4), g.1.5), g.1.6),
* Inc. g.2) Viaticopara el Interior: g.2.1), g.2.2), g.2.3), 8.2.4)",

Que, segun andlisis, tealizado por la Direccién de Contabilidad y Presupuesto, en cuanto a la
ejecucion del total'de los fondos otorgados en el ejercicio 2024, se realizé las medidas de ajuste
racional para los fondos de viaticos al interior otorgados en el ejercicio 2024,

Que,Ta ‘Direccion de Contabilidad y Presupuesto, consideré necesario la aprobacion del
Instruétivo de Uso del “SISTEMA DE REGISTRO DE VIATICOS” Version 2, elaborado por
la Asistencia Técnica, de la Direcciéon de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones,
habilitado en la Intranet - ‘Aphcacmnes Web para el reglstro y emision de los siguientes
documentos de rf:spaldo -
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e Orden de Trabajo Nivel: A/B: Para Consejeros, Presidente, Gerentes, Directores,
Director/a de Gabinete, Director/a de Auditoria.

¢ Orden de Trabajo Nivel: C/D/E/Operativo: Para todos los funcionarios que no ocupan los
cargos mencionados en el punto numero 1 (uno).

¢ Orden de Trabajo Alternativo: Para los funcionarios mencionados en el punto 1.- (uno) y
2. (dos), que se trasladan a otras Instituciones que no sean del IPS.

¢ Formulario de Liquidacién, Pago y Recibo de dinero: Para los Niveles A/B y C/D/E
Operativo.

* Nota de Reembolso: Para los Niveles A/B y C/D/E Operativo.

Que, las Ordenes de Trabajo Alternativo para los traslados, _a otras instituciones y/o
instalaciones que no sean del IPS, con la firma del beneficiariely la Autoridad Maxima de la
dependencia del cual depende, acompafiado de la Orden«de, Trabajo A/B y C/D/E/Operativo,
con la firma y sello del funcionario o encargado del lugaryde destino;

Que, cuando se trate de evacuaciones de pacientes\a“cualquiera de los hospitales del pais, el
chofer de ambulancia, médico, paramédico, énfermera, deben presentar la Orden de trabajo
C/D/E/Operativo y copia autenticada de la’Hoja’de evacuacion por el director del hospital de
origen, como asi también, ambos documentos deben contener la firma y sello legible del
personal médico y/o enfermera de guardid quien recibi6 al paciente evacuado;

Que, el fondo asignado al Centre de'\Regulacion Médica y Gestion de Ambulancia en el Anexo
I, de la presente Resolucion, serd acreditada a partir del mes de marzo de 2025, teniendo en
cuenta la Resolucion C.A. N2 004-035/2025, de fecha 23 de enero de 2025, “POR LA QUE SE
AUTORIZA POR UNICA“VEZ UN FONDO ESPECIAL EN CONCEPTO DE FONDO
ROTATORIO PARANEL CENTRO DE REGULACION MEDICA Y GESTION DE
AMBULANCIAS (CAMIPS), PARA LA COBERTURA DEL OPERATIVO VERANO EN
LA CIUDAD DE _SAN BERNARDINO Y ALREDEDORES”;

Que, la Direceion de Hospitales del Area Interior, solicit6 la Habilitacion de Fondo Rotatorio
para loS)Hespitales Regionales del Interior del pais, que seran destinados al pago de viaticos del
persorial acompafiante (Médicos, Enfermeros y/o paramédicos) de pacientes durante los
traslados a la Ciudad de Asuncion, debido a la necesidad urgente de garantizar la seguridad del
paciente, evitando riesgos ingecesarios y un grave problema médico legal para el equipo de
traslado; )
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Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINIS"I:RACI(')N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°) Habilitar y asignar los montos a las dependencias que se encuefitran detalladas en el
Anexo I, para la utilizacién de fondos para el pago de viaticos(y movilidad al personal
que pasado los (50 km) de su asiento ordinario de trabajo que seré el domicilio laboral o
sede principal de la Institucién, se desplaza desde o haciaVa“giudad de Asuncion para cl
ejercicio 2025, conforme al Anexo 1, el cual se encuentga(refrendado por la Secretaria del
Conscjo de Administracion y las 4reas técnicas respeetivas, que consta de 04 (cuatro)
fojas y se adjunta a la presente Resolucion

2°) Establecer que la acreditacion para el Cénfro "de Regulacion Médica y Gestion de
Ambulancia, asignado en el Anexo I, de 14 presente Resolucion, serd a partir del mes de
marzo de 2025, teniendo en cuenta la-Resohicion C.A. N° 004-035/2025, de fecha 23 de
enero de 2025, “POR LA QUE SE AUTORIZA POR UNICA VEZ UN FONDO
ESPECIAL EN CONCEPTO DEsFONDO ROTATORIO PARA EL CENTRO DE
REGULACION MEDICA Y..GESTION DE AMBULANCIAS (CAMIPS), PARA LA
COBERTURA DEL OPERATIVO VERANO EN LA CIUDAD DE SAN
BERNARDINO Y ALREDEDORES”. ==

3°) Establecer que para\lds autorizaciones de viaticos dentro del territorio nacional, la
maxima autoridad-dentro de las facultades que le otorga el Art. 9° del Decreto
Reglamentario, N° 5076/2021, de la Ley N° 6511/2020, delega a los Gerentes,
Directores/as,Jefes de Unidades y/o Departamentos, que tienen habilitado los montos
segiin el ™Art. 1° de la presente Resolucion, la responsabilidad de conceder viaticos al
persohal ~dependiente de su 4rea, previa solicitud del funcionario, debidamente
justificados -

4°) Habilitar el formulario de solicitud de viatico del funcionario, que se encuentra en el
Anexo III de la presente Resolucion, en la que se deberd consignar los objetivos,
condiciones, plazo de duracion, nombre y apellido del beneficiario, niimero de cédula de

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE
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identidad civil, lugar de destino, dias, montos asignados segin la tabla de valores
preestablecidos en el Anexo III y en adjunto el informe final de la misién.

5°) Disponer que el Formulario suscrito en el Art. 4°, de la presente Resolucion,
correspondera a la autorizacion por disposicion legal, establecido en el Art. 3°, de la
presente Resolucion

6°) Establecer que los viaticos al exterior del pais, seran autorizadas por la Maxima
Autoridad dentro de las facultades que le otorga el Art. 9° del Degtreto Reglamentario N°
5076/2021, de la Ley N° 6511/2020, a través de una disposieidn resolutiva y seran
rendidas en la Seccion de Rendicién de Gastos, del Departamento de Contabilidad,
dependiente de la Direccion de Contabilidad y Presupuestos/dentro de los 15 dias habiles
de haber retornado al pais, para su fiscalizacion y control.

7°)  Aprobar el instructivo de Uso del “SISTEMA DE‘REGISTRO DE VIATICOS” Version
2, elaborado por la Asistencia Técnica de la Diréccion de Tecnologia de la Informacion y
de las Comunicaciones, habilitado en ld Intranet - Aplicaciones Web, para el registro y
emision de los documentos respaldatorios-para la rendicion de los gastos en concepto de
viaticos al interior del pais.

8°) Reglamentar los procedimientos.y* documentaciones necesarios para realizar la rendicion
de gastos en concepto de viaticos al interior y exterior del pais, de acuerdo con la
naturaleza de las actividades de cada dependencia, detallados en los Anexos que forman
parte de la presente Resolucion y en los términos del Anexo II, el cual se encuentra
refrendado por, la~Secretaria del Consejo de Administraciéon y las areas técnicas
respectivas, que-censta de 11 (once) fojas y se adjunta a la presente Resolucion.------------

9°) Establecer'que’ los valores y sus correspondientes formas de pagos para viajes realizados
al interior y exterior del Pais, estaran dados conforme a la Tabla de Valores del Anexo B-
03-01"9.B-03-02 del Anexo A del Decreto Reglamentario N° 3248/2025, que reglamenta
¢l)Presupuesto de Gastos de la Nacion 2025.

10°) Disponer que la Rendicién de Cuentas de los Fondos de Viaticos y Movilidad al Interior,
a los efectos del reembolso correspondiente, conforme a los requisitos detallados en el
Anexo Il debera }‘acerﬁe en forma mensual.

- 1/
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11°) Establecer que el plazo maximo para la presentacion de la rendicion de cuentas, para
viaticos al exterior, se cuenta desde el regreso al pais 15 (quince) dias, y la presentacion
de los documentos de los desplazamientos al interior sera el 25 (veinticinco) de cada mes,
si este fuere sabado, domingo o feriado parara el siguiente dia habil.

12°) Establecer que el responsable de la administracion de Fondos de Viaticos y Movilidad, de
cada dependencia deberd rendir cuentas al Departamento de Centabilidad, Seccion
Rendiciéon de Gastos Caja Central, con la presentacion de los doeurtientos originales que
cumplan con los requisitos exigidos en el Anexo II, y que los respdldos de las operaciones
realizadas, sirvan de base para el Registro Contable y la Ejecucion Presupuestaria. Una
vez que el Departamento de Contabilidad, cuente con las,rendiciones de gastos, debera
contabilizar dichas rendiciones, a los efectos de que se.afeete en el Sistema Financiero del
Instituto de Prevision Social.

i

13°) Establecer que los pagos en concepto de Viatieos' y Movilidad estaran destinados a la ;

atencion de los siguientes gastos personales\conforme a los conceptos de gastos del !
Objeto de Gasto 232 del Clasificador Présupuestario 2025:

¢ Gastos de Hospedaje o estancia en la zona de comisién y alrededores. 5

¢ Gastos de Alimentacion: (Incluye desayuno, almuerzo, merienda, cena, servicio de
restaurant del hotel, cempra de comestibles, gaseosa, jugos, agua mineral (no incluye
bebidas alcohdlicas) én la zona de comisidn y alrededores y durante el viaje.

* Gastos de Pasaje'o 'movilidad en el lugar de destino, pasajes urbanos e interurbanos en
la zona o Jugar de comision que incluye el pago de pasajes en dmnibus, taxis y
plataformas‘digitales de movilidad:

- No.cerrespondera el pago en concepto de pasaje o movilidad en el lugar de destino, en
easo/de que el funcionario sea comisionado con vehiculo de la entidad.

% El pago de pasaje de ida y retorno a través de empresa de transporte o agencias de
viajes del personal al interior o del interior hasta asuncion (objeto de gasto 231), no
forma pf{r'te del respaldo documental para la rendicion del gasto, de viéticos.

\ ~ L
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Otros Gastos: incluye los gastos imprevistos originados por motivos de fuerza mayor y
otros gastos menores ocasionados como consecuencia de la comision o mision,
conforme a los siguientes conceptos: pago de impuestos o tasas locales de la ciudad de
destino, peajes, productos bésicos de aseos personales, servicio de lavanderia. Pago de
estacionamiento, reparaciéon de neumaticos, reparacion de calzados o vestimenta,
compra de medicamentos basicos (eje: antigripal, digestivos, analgésicos, gastos
hospitalarios menores o urgentes), para los viaticos al exterior, ademas de los expuesto
se podra incluir lo siguiente: embalaje de equipaje gastos por-réfraso de vuelos en
eventuales casos por los efectos de clima, desastres o emergenelas del lugar, extravios
o sustraccion de equipajes, peluqueria, adquisicion de articulos de vestir en caso de
rotura o desperfectos de ellos mismos, y otros similares)en el cumplimiento de la
comisién o misién de trabajo, compra de cargadorés, adaptadores para aparatos
electronicos siempre que dichos gastos estén relaciontados con el cumplimiento de la
comisién oficial de servicio, test de COVID-19cuando sea requerimiento del viaje.

Para calculo de viaticos y movilidad en.é}, éxterior del pais, debera considerarse los
dias efectivos de estadias en el pais de,reférencia mas el dia de viaje de ida y retorno
del personal.

Gastos personales basicos en el tfayecto al lugar de Destino.

Para el pago de Viatices y'Movilidad en el interior del Pais los sdbados, domingos y
feriados, se debera contar indefectiblemente con un cronograma de trabajo aprobado
por el superior inntediato y/o responsables de las dependencias, asi también contempla
aquellos trabajos'deé carécter especial o impostergable, actos oficiales y protocolares.

Reposicion ‘o’reembolso viiticos al interior: En casos eventuales que al personal no
se le asighe previamente viaticos (en el interior), podran ser autorizados y abonarse los
reintégros en concepto de alimentacion, hospedaje, impuestos, tasas, peajes, taxis,
pasajes internos, y otros gastos menores o de fuerza mayor financiados por cuenta
propia del funcionario en el cumplimiento de una comisién de trabajo para la
institucion en el pais.

Con respecto a los peajes, serd reembolsado al funcionario que ocupa el cargo de
chofer y con méyil institucional.

1

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGARNA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de cardcter publico, garantizando la transparencia deYa gestion publica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracién pablica, con excepeién
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso s¢ encuentre restringido por la Ley.

-10/13 -

1
g
¥
:
:
1




Instituto de Prevision Social Acta N° 009/2025 de fecha 21 de febrero de 2025

Consejo de Administracién ,
RESOLUCION C.A. N° 009-022/2025

14°) Establecer que para el ejercicio fiscal 2025 en el marco de lo establecido por el Articulo
259° de la Ley N° 7408/2024, los mecanismos de rendicion de cuenta de los Viaticos
(Interior) previstos en la Ley N° 6511/2020 y su reglamentacion, seran aplicados
inicamente en caso de realizarse comisiones de servicios a capitales departamentales, En
dicho caso seran requeridos comprobantes legales sobre el 50%, del monto total asignado
y el saldo restante podra ser justificado mediante declaracion jurada.

15°) Proceder a la devolucién en caso de no alcanzar el monto del 50%, y/o/el 80% exigido, la
cual resulta de la diferencia entre el importe del vidtico otorgado y el importe total de
gastos incurridos, de no realizarlo la Direcciéon de Contabilidad y Presupuesto, notificara
a la Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humane,\para las deducciones de las
asignaciones mensuales, sin incidencia de nivel jerarquice: Para los demas destinos que
no correspondan a capital departamental, ser aplicada\la rendicién por el total, la planilla
de Declaracién Jurada por Beneficiario.

16°) Establecer que el personal que haya percibide, pago en concepto de Viatico al Exterior,
debera efectuar su rendicidn de cuentas,~con los respectivos comprobantes originales de
los gastos realizados, hasta un minithg del 80% del monto asignado y el saldo restante
podra ser justificado bajo formulario de Declaracion Jurada por Beneficiario.

En caso de no contar con\el $oporte documental, se debera depositar del importe
resultante entre el viatice~ otorgado, el importe total de gastos incurridos para ajustar al
80% exigido por ley y adjuntar el comprobante de depdsito con el Acta de Compromiso,
de no realizarlo la Diteccién de Contabilidad y Presupuesto notificara a la Direccion
Gestion y Desarrollo’ del Talento Humano para las deducciones de las asignaciones
mensuales, sinvineidencia de nivel jerarquico.

17°) Establecer\]a Obligatoriedad del registro, en el Sistema Online de Viaticos de la
Contraloria General de la Republica, de las Rendiciones de Cuentas de Viaticos, de los
Formularios de Rendicién de Cuentas por Beneficiario, de las Planillas de Registro
mensual de Viaticos, a cargo de los responsables de los Fondos de Viaticos.

Los beneficiarios de Viaticos al Exterior deberan registrar sus Rendiciones de Cuentas de
Viaticos, los Formularios de Rendicién de Cuentas por Beneficiario y las Planillas de

Registro mensual de Vi?tico/s\ en el Sisltema Online de Viaticos de la Contraloria General
. . - R E
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de la Republica en las areas donde prestan servicio (Gerencias o Direcciones) que cuenten
con usuarios de carga de viaticos. Cuando no se cuente con usuarios en las dareas
respectivas deberan hacerlo en las oficinas del Gabinete de Presidencia.

Mientras dure los procesos de implementacion de la nueva operativa de registro en el
Sistema Online de Viaticos de la Contraloria General de la Republica, las rendiciones
documentales deben ser escaneadas y remitidas en formato Excel via correo electronico
rendicion-viaticos@ips.gov.py y en CD adjunto con la rendicidén.al”2§ (veinticinco) dia
habil de cada mes.

S i et R o ik

Una vez que se encuentren habilitados los usuarios para cada dependencia, la operativa
del parrafo anterior queda sin efecto y cada dependencid debera rendir a través del
sistema online los viaticos asignados a cada funcionario,

18°) Responsabilizar a la Maéxima Autoridad de\ ‘eada dependencia encargada de la
administracion de Fondos de viaticos al intérior, a mantener actualizado, en tiempo y
forma, el registro en el Sistema Informatico\deyViaticos al Interior del Pais de la Intranet.-

19°) Responsabilizar a las méximas autoridades de cada dependencia nombradas en el Anexo
I, como también asi a las autoridades que lo sustituyan, de la correcta utilizaciéon y
manejo de los fondos en concepto de viaticos al interior del pais.

20°) Establecer que la asignacién/de viaticos para el personal de la Direccion de Jubilaciones y
Direccion de Riesge~Laboral, pasan a depender de la Gerencia de Prestaciones
Econdmicas del Segure Social y los viaticos del personal de la Direccion de Organizacién
y Calidad, depenideéra de la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, los viaticos para el
personal de la Unidad de Transparencia, dependeran del Gabinete de Presidencia, en el
marco de la racionalizacion del gasto publico.

21°) AprobaD los Instructivos de uso del Sistema de Registro de Viaticos y llenado de
formularios del Anexo III conforme al Anexo, el cual se encuentra refrendado por la
Secretaria del Consejo de Administracion y las areas técnicas respectivas, que consta de
57 (cincuenta y siete) fojas y se adjunta a la presente Resoluciéon: Formulario de
Rendicién de Cuentas por Beneficiario (viatico al Interior), Formulario de Rendicion de
Cuentas de Viéticos\por Beneﬁciarilo (viatico al Exterior), Formulario de Rendiciéon de

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE
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Cuentas de Viaticos por el Sistema de Declaracion Jurada, Planilla de Registro Mensual
de Viaticos, modelos de nota y Acta de compromiso.

22°) Autorizar a la Direccién de Contabilidad y Presupuesto, a realizar los tramites tendientes
al pago y la Direccion de Tesoreria, a proceder al desembolso de los fondos, conforme al
marco legal vigente.

23°) Encomendar a la Auditorfa Interna de la Institucién, la realizacion de los controles
pertinentes para el cumplimiento de lo establecido en la present¢ Resolucion. Para este
fin, la Seccion Rendicion de Gastos, del Departamento de Contabilidad, podra realizar las
consultas vinculantes que considere necesarias para el.cumplimiento 6ptimo de los
términos de la presente Resolucion.

24°) Imputar la erogacién emergente en los rubros, Presupuestarios consignados en el :
Presupuesto del Ejercicio Fiscal 2025. :

25°) Reafirmar que el incumplimiento de unay entre todas las exigencias enumeradas en los
Anexos II y III suspendera el procgsd de reembolso, asi como también, obligara a la
devolucion del 50% o 100%, segun séa el caso, del monto percibido, como resultado de
las inconsistencias detectadas entfe la informacién suministrada y los requerimientos
establecidos. --

26°) Establecer que la GereneiaAdministrativa y Financiera y la Direccién de Contabilidad y
Presupuesto, son lasfesponsables de la integridad del expediente fisico y su coherencia
con la version digital registrada para el tratamiento por parte del Consejo de
Administraciop:

27°) Comunicara-quienes correspor\G; y archivar. r
SC/mg/pb.- -
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ANEXO1

PRESIDENCIA

N° DEPENDENCIA

IMPORTE AUTORIZADO PARA
EL EJERCICIO 2025

1 | Gabinete de Presidencia 10.000.000
2 | Auditoria Interna 18.000.000
3 | Direccién Juridica 10.000.000
4 [ Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano 25.000,000
§ | Gerencia de Prestaciones Economicas del Seguro Social 5.000.000
TOTAL PRESIDENCIA-FONDO 1 68.000.000

CONSEJO DE-ADMINISTRACION

N° DEPENDENCIA

IMPORTE AUTORIZADO PARA
EL EJERCICIO 2025

6 | Secretaria de Consejo de Administracién 10.000.000
TOTAL CONSEJO DE ADMINISTRACJON-FONDO 1 10.000.000
GERENCIA DE DESARROLLO Y TECNOLOGIA
o IMPORTE AUTORIZADO PARA
N DEPENDENCIA EL EJERCICIO 2025
7 Gerericia de Desarrollo y Tecnologia 12.000.000
8 Direcci()n. Qe Tecnologia de la Informacién y 20.000.000
Comunicaciones
9 | Direccion de Planificacion 6.000.000
TOTAL GERENCIA DE DESARROLLO.Y TECNOLOGIA- 38.000.000

PROGRAMA 1
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GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IMPORTE AUTORIZADO PARA

N DEPENDENCIA EL EJERCICIO 2025

10 | Direccién de Contabilidad y Presupuesto 25.000.000

11 | Direccién de Aporte Obrero Patronal 30.000.000

12 | Direccién de Inversiones 20.000.000
TOTAL GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- 75.000.000
PROGRAMA 1. -+ » P

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO.Y LOGISTICA -
° IMPORTE.AUTORIZADO PARA

N DEPENDENCIA EL(EJERCICIO 2025

13 | Direccion de Servicios Administrativos 24.500.000

14 Direccién de Servicios Administrativos -Departamento de 115.000.000

Transporte

15 | Direccién Infraestructura 15.000.000

16 | Direccién de Mantenimiento 20.000.000
TOTAL GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA- '
PROGRAM A 174.500.000 ..
TOTAL FONDO'1 ADMINISTRATIVO 365.500.000

INST DE P PREVISION SOCIA|
C.P. arohna Gonzalez

VYTX"
Directora
e, Contabjlidad’y. y: Presupuests

A X AN A AX AL I X DXL

5 e b AR Ao i 55




.y GOBIERNG oe. | PARAGUAI
# PARAGUAY | REKUAI

GERENCIA DE SALUD

l DEPENDENCIA el EJERGiCIo 2025

1 | Gerencia de Salud 15.000.000

2 | Direccién de Hospitales Area Interior 15.000.000

3 | Direccion de Apoyo y Servicio 15.000.000

4 | Direccién de Medicina Preventiva y Programas de Salud 5.000.,000

§ | Centro de Medicina Fisica y Rehabilitacion 2:000.000

6 | Direccién de Enfermeria 10.000.000

7 | Direccion de Gestion Medica 5.000.000
—8—‘ Centro de Regulacion Médica y Gestion de Ambulancids 25.000.000

92.000.000 *

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

IMPORTE AUTORIZADO PARA

N°® DEPENDENCIA EL EJERCICIO 2025
9 [ Direcciomde\Recursos Tecnoldgicos de Salud 18.000.000
107 )Departamento de Administracién de Suministros Médicos 10.000.000

28.000.000
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,,Haﬂl’)ili;tacién Dependencias Area Salud de la Direccién de Hospitales Area Interior

o IMPORTE AUTORIZADO PARA

N DEPENDENCIA EL EJERCICIO 2025

11 | Hospital Regional Ayolas 10.000.000

12 | Hospital Regional Ciudad del Este 10.000.000

13 | Hospital Regional Concepcién 10.000.000

14 | Hospital Regional Coronel Oviedo 10.000.000

15 | HR Encarnacién 10.000.000

16 | Hospital Regional Pedro Juan Caballero 10.000.000

17 | Hospital Regional Pilar 10.000.000

18 | Hospital Regional San Pedro 10.000:000

19 | Hospital Regional Villarrica 10.000:Q00

20 | Hospital Regional Benjamin Aceval 10,000.000
Total Dependencias Fondo 2 Hospital Area Interior. 100.000.000
TOTAL PROGRAMA 2-AREA SALUD 220.000.000
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ANEXO Ii
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ART. 1°. DE LA FINALIDAD.

El presente reglamento tiene por finalidad:

Definir los procedimientos para asignacién de montos, rendiciéon y normas para el pago
de Viaticos y Pasajes al personal de la Institucién por Comisiéon o desplazamientos
dentro del territorio nacional, y al exterior del pais para el cumplimignto de sus
funciones, establecer que el pago de viatico puede extenderse a personas-gue sin ser
funcionarios formen parte de una comision oficial por la necesidad de contar con su
concurso en lugares alejados de su asiento ordinario o lugar de trabajo‘para el correcto
cumplimiento de los objetivos a nivel institucional.

ART. 2° DEL ALCANCE.

Este Reglamento es de orden institucional, de observanciasgeneral y de cumplimiento
obligatorio para todos los funcionarios del Instituto de/Prevision Social.

La concesion de asignaciones de Vidticosyylo Pasajes al personal, para el
cumplimiento de misiones de servicio dentro(del territorio nacional o en el exterior del
pais, cualquiera sea su jerarquia, funcién;_categoria, situacién o relacién de
dependencia (permanente, contratado/o comisionado), se ajustard a las disposiciones
de la presente instruccion.

ART. 3° DE LAS DEFINICIONES.

VIATICOS: Para los efegtos del presente reglamento se entiende por viatico el monto
de dinero que se concede al funcionario para atender los gastos personales que les
ocasione cuando el mismo ha sido designado en Comisién de Trabajo, en lugares
alejados de su ¢asiento ordinario de trabajo, para el correcto cumplimiento de los
objetivos a nivel institucional.

GASTOS DE.ALIMENTACION: Comprende los gastos para proporcionar alimentos,
incluyendésayuno, almuerzo, cena.

GASTOS DE HOSPEDAJE O ESTANCIA: Comprende los gastos para acceder a un
albergue, sea este un hotel, cabaria o departamento.

GASTOS DE MOVILIDAD URBANA E INTERURBANA: Comprende aquellos gastos
que permita al funcionario desplazarse de un lugar a otro dentro de una ciudad o
recorrido de una ciudad a otra para e! cumplimiento de su mision.

OTROS GASTOS: Incluye los gastos imprevistos originados por Fuerza Mayor.

PASAJES: Comprende los gastos de movilidad dentro del lugar de destino sea este
transporte publico de pasajeros, servicios de taxi.

Aclarando que no corresponde a pasajes de empresas de transporte o agencias de
viajes por el traslado del personal al interior o exterior del pais (objeto de gastos 231).
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e COMISION: Es el traslado o viaje casual que realiza un funcionario desde su lugar fijo
de trabajo hasta otros lugares ubicados dentro del territorio nacional, para el
cumplimiento de sus funciones.

ugar o localidad donde se encuentra instalada la
umple efectiva y permanentemente las tareas que

» PERNOCTAR: Pasar la noche en un lugar diferente al que uno suele hacerlo,
especialmente fuera del propio domicilio.

CAPITULO Il
ASIGNACION DE MONTOS, ADMINISTRACION, LIQUIDACION Y PAGO.

ART. 4°. DE LA ASIGNACION DE MONTOS

La maxima autoridad, habilitara los montos en concepto de Fondés/Rotatorios de
vidticos y pasajes al interior del pals a las dependencias segun correspondan.

ART. 5°. DE LA NECESIDAD DE COMISION

Los funcionarios del Nivel Operativo C/D/E, deberan presentan el formulario de solicitud
de viatico al jefe responsable de la asignacién del fondo y deberan analizar y
determinar la necesidad real de la Comisién y eén’todos los casos deben estar
debidamente justificada y relacionada Unica(y, “éxclusivamente a actividades
institucionales. EI formulario de solicitud se\ considera como documento legal
mencionado en el Art.3°, de la presente Resollcién.

ART. 6°. DE LA ORDEN DE TRABAJO

Las dependencias deberan generar a2 Orden de Trabajo establecida para el Pago de
viatico, que debera estar debidamente completada, minimamente debe contener los
siguientes puntos:

¢ N° de Orden de Trabajo: La Orden de Trabajo deberd estar enumerado y expedida
correlativamente en nimeros y fecha de pago.

e C.I. N° Corresponde al numero de Cedula de Identidad de! funcionario asignado para
la Comisién.

+ Nombre, del funcionario designado: En este campo se debe incluir el Nombre y
Apellidocompleto del funcionario

+ Destino: Indicar todos los lugares y localidades de destino de fa Comisién, en caso de
que sea mas de uno.

o Detalle de los Trabajos a ser realizados: En este campo se debe consignar
claramente y en forma diaria las actividades a realizar por el funcionario.

o Periodo de la Comisién: Indicar la fecha inicial y final, totalizando los dias previstos de
la Comisién.

* Firma y sello del funcionario Designado: Debe constar firma del funcionario y sello
(legible), en donde debe constar los datos de la dependencia y/o localidad donde
presta el servicio.
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Firma y sello del jefe Inmediato Superior. Debe constar la firma y sello (legible) del
jefe Inmediato del funcionario donde presta efectivamente servicio.

Firma y sello recepcion en el lugar y/o localidad de destino:

a) Debe constar la firma y sello (legible) del director, administrador, jefe o encargado
personal de guardia (médico o personal de blanco en caso de hospitales, unidades
0 puestos sanitarios, administrativo en caso agencias regionales) de los lugares de
destino, indicar la fecha de estadia en cada lugar.

b) El equipo de paramédicos, enfermeras y chofer de ambulancias, que se desplazan
a los centros asistenciales del pais, deben presentar copia de la hoja de
evacuacion del paciente, con la firma y sello legible del personal de guardia quien
recibi6 al paciente y ademas, debe estar autenticada por el Director del Hospital de
origen.

Registro de Marcacién: es obligatorio el registro de una entrada por_cada dia

de comision en las dependencias del Instituto de Previsién Social, se excéptia de
éste al Presidente del Consejo de Administracién, Consejeros,

La marcacién del equipo de paramédicos, médicos, enfermeras y choferes una
vez recepcionado el paciente por la guardia del servicio-deldugar de destino, el
funcionario deberd realizar el registro de marcacidén a tfavés del reloj biométrico
en los establecimientos de salud que cuenten la«misma a fin de dejar
constancia, en el caso que no se cuente con el reloj'biométrico se debera
registrar la marcacion en el libro foliado de asistencia diaria de dicho
establecimiento o el libro de novedades dél'mismo.

El funcionario debera capturar la imagen)(foto) del libro foliado o el cuaderno de.

novedades de la guardia en la cual debe-visualizarse el folio, fecha, cedula de
identidad, nombre y apellido, firma y'sello (legible) de el o los funcionarios
comisionados.

En el caso que el trayecto del camino a destino ocurra un suceso imprevisto
(accidente de transito,\desperfectos mecanico o fallecimiento del paciente o el
ingreso a otro servicio por la situacion critica del paciente) se debera adjuntar
segun sea el caso:

Nota de Informe' detallando el suceso ocurrido, adjuntar documento
respaldatorio:

1- En\caso de accidente de transito: copia del Parte policial o municipal.
2-Desperfecto mecanico: Informe técnico del Taller.

En este caso, si continua el traslado con otro chofer de ambulancia y/o médico
y/o enfermeras debera generarse otra orden de trabajo desde el lugar de salida
de la ambulancia hasta el lugar de destino y seguir todos los puntos indicados
en la presente resolucién.

3- Fallecimiento: Copia del certificado de defuncién médico que obra en el
expediente clinico.

4- Ingreso a otro servicio del IPS o del MSPyBS o Servicios Privados: copia de
la hoja de derivacién con la copia de recepcion (este mismo punto debe tenerse
en cuenta para la derivacion de pacientes para estudios médicos dentro o fuera
de la red del IPS).

¢) Los funcionarios que se desplazan a instalaciones que no sean del IPS, en los

domicilios de pacientes o para realizar prueba mecanica, deberan pasar por las
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dependencias del IPS del lugar de destino para registrar la marcacion
correspondiente. Realizar el registro de marcacion a través del reloj biométrico en
los establecimiento de salud que cuenten la misma a fin de dejar constancia, en el
caso que no se cuente con el reloj biométrico se deberd registrar la marcacién en
el libro foliado de asistencia diaria de dicho establecimiento o el libro de
novedades del mismo.

El funcionario debera capturar la imagen (foto) de! libro foliado o el cuaderno de
novedades de la guardia en la cual debe visualizarse el folio, fecha, cedula de
identidad, nombre y apellido, firma y sello (legible) de el o los funcionarios
comisionados.

d) En caso de que el reloj no funcione o la dependencia ain no cuenta con un relo;j
biométrico, los funcionarios se regiran por la Resolucién C.A.N° 010-008/2013, de
fecha 31 de enero de 2013, “ POR LA QUE SE DISPONE EL USO OBLIGATORIO
DE LIBRO FOLIADO DE REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE ASISTENCIA A
LAS DEPENDENCIAS QUE NO CUENTEN CON RELOJES BIOMETRICOS DE
ASISTENCIA”

ART. 7°. DE LA OBLIGACION DE PAGO

El pago de viatico solo podra realizarse cuando la comisién de trabajo tenga
como lugar de destino a una localidad o distancia superior a 50 Km del lugar
fijo de trabajo.

ART. 8°. DE LOS TIPOS DE COMISION
La comisién puede ser de caracter:
* ORDINARIA: aquellas comisiones que se realizan de lunes a viernes.

» EXTRAORDINARIA: Tendran esta denominacion aquellos viajes a realizar los dias
sabado, domingo y feriado; contempla aquellos trabajos de caracter especial o
impostergables, actos oficiales.y protocolares; la solicitud de autorizacion se realizara
mediante nota a la administradora de los fondos, en la misma se debera consignar la
calendarizaciéon o programa_de trabajos realizar y al concluir la misién del servicio,
presentar un informe sobre los trabajos realizados.

o DE URGENCIA: serén considerados aquellos servicios imprescindibles para el Area de
Salud, e incluye la_Comision de funcionarios los sabados, domingos y feriados. Estan
incluidos ens~este régimen los servicios de Ambulancias en caso de realizar
evacuaciones‘de urgencias. -

e EMERGENCIA NACIONAL: El Consejo de Administracion del Instituto de Previsién
Sqcial“dutorizara via Resolucion aquellos casos de emergencia nacional o sistemas
especiales no contemplados en el presente reglamento.

ART. 9°. DE LA LIQUIDACION DE PAGOS

La liquidacion de viaticos y pasajes se hara conforme a la Tabla de Valores ~ Viatico
Interior, establecida en la Ley anual de presupuesto y sus reglamentaciones, hasta los
topes de viaticos y pasajes para el interior del pais. Los pagos en concepto de Fondos
Rotatorios de Viaticos y Pasajes deberan contar con el crédito presupuestario
correspondiente y estaran destinados a la atencién de los siguientes gastos personales
conforme a los conceptos de gastos del clasificador presupuestario:

¢ Gastos de Hospedaje o estancia: El vidtico correspondiente a hospedaje sera
proveido unicamente, si el viaje a ser realizado conlleva la necesidad de pernoctar en
el lugar de destino.
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Gastos de Alimentacion: No se otorgaran vidticos para almuerzo al personal que, a
los efectos de cumplir una mision de trabajo, se desplaza dentro de una localidad, o
hasta otra y regresa dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

Gastos de Movilidad Urbana e interurbana: pasajes urbanos e interurbanos en la
zona o lugar de comision. Para viajes realizados en mévil institucional o particular no se
pagara importe alguno en concepto de movilidad.

Otros gastos de fuerza mayor.
Reintegros en conceptos de impuestos, tasas, peajes.

Los comprobantes del peaje son reembolsados al funcionario con el cargo de chofer,
en los casos en que los viajes fueron realizados con el mévil de la institucién.

ART. 10°. DE LA FORMA DE PAGO:

El pago de viaticos y pasajes al personal debera efectuarse antes de que el mismo
emprenda el viaje por medio de transferencias a través de la aplicaciéon ZIMPLE de la
empresa Pagos Electrénicos S.A (PESA).

En el formulario de liquidacion, pago y recibo de dinero de“gastos de traslado, se debe
consignar la fecha de pago zimple, y deben estar rubricados en todos los campos en
donde se requiera la firma.

El personal que hubiere regresado a su lugaf fijo, de trabajo, luego de haber cumplido
una misién de servicio de caracter urgente)podré solicitar en forma excepcional el
pago del viatico por el sistema de reembolso:

El personal que hubiere prolongado su estadia por requerimiento de la institucion, en
este caso la solicitud de reembolso debera tener como anexo la nota remitida por el
Director o Administrador del lugarde destino al responsable de administrar los Fondos
Rotatorios de la dependéncia® afectada, donde indique la necesidad o motivo, de
extender el periodo de la,Comisidn, inclusive si fuese por circunstancias climatolégicas
y de urgencia. La nota deberd contar con el V° B® de la maxima autoridad de la
dependencia Administradora de los Fondos Rotatorios.

La Dependencia ‘que no contare con la disponibilidad de los fondos en el momento del
viaje, los mismos pueden ser pagados en las reposiciones siguientes, siempre y
cuandoNos, reembolso no superen los (60) sesenta dias corridos de haber realizado
efectivamente el viaje.

Por ningun motivo se realizara extracciones de las cuentas individuales en efectivo por
parte de los responsables del fondo para pago de viaticos a los beneficiarios.

ART. 11°. DE LA AUTORIZACION Y APROBACION
El pago de viaticos estara sujeto a la autorizacién y aprobaciéon de los niveles
jerérquicos correspondientes, de acuerdo con la siguiente escala de duracién de la

misién de servicio:

Hasta (10) diez dias corridos con la autorizacién y aprobacién de los niveles

jerarquicos de Nivel C (jefes de Departamentos).

U
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+ Desde (11) dias hasta {30) treinta dias corridos con autorizacién del Jefe de la
unidad nivel C (Jefe de Departamento) y aprobacién del Jefe de la unidad nivel 8
(Gerente o Directores).

e Mas de (30) treinta dias corridos: La misién de servicio que requiera mas de (30)
treinta dias o cuando la comisién inicial se amplia y llegue a superar este periodo,
requerira la autorizaciéon del Jefe de unidad administrativa de nivel jerarquico C (Jefes
de Departamento), la aprobacién de la unidad administrativa del nivel jerarquico B
(Gerentes o Directores) y la Presidencia del Instituto de Prevision Social.

CAPITULO Il
REQUISITOS Y FORMAS DE PRESENTACION DE LA RENDICION DE CUENTAS
ART. 12°, DE LA RENDICION DE CUENTAS

El responsable de la administracién de Fondos Rotatorios de Viaticosde cada
dependencia deberd rendir cuenta al Departamento de Contabilidad] Seccion
Rendicién de Gastos Caja Central. La Rendicién incluira la remisién delos documentos
originales que cumplan con los requisitos exigidos para los procedimientos de pagos de
vidticos que respalden las operaciones realizadas y que sirvan de base para el registro
contable y la Ejecucién Presupuestaria.

Ademas, enviar en CD y via correo institucional la planilla~CGR en formato Excel y Pdf,
comprobantes legales y formularios de declaracion jurada en caso de viajes a capital
departamental, en formato Pdf.

ART. 13°. DEL PERIODO DE RENDICION

La Rendicion de Cuentas de los Fondo§ Rotatorios de Vidticos y Pasajes, a los efectos
del reembolso correspondiente, debera‘hacerse mensualmente, al 25 dia habil de cada
mes y viatico al exterior, dentro de los» 15 dias habiles de haber regresado al pais.

ART. 14°, DEL MONTO MiINIMQ-A'RENDIR CON COMPROBANTES

Para la Rendicion de Cuentas'y Liquidacién de Viaticos en el ejercicio fiscal 2025 en el
marco de lo establecido porel articulo 283 de la Ley N° 7228/2023, los mecanismos de
rendicion de cuentalde,los Viaticos (Interior) previstos en la Ley N° 6511/2020 y su
reglamentaciép, §eran aplicados Unicamente en caso de realizarse comisiones de
servicios a capitales departamentales, En dicho caso seran requeridos comprobantes
legales sobre el 50% del monto asignado y sobre la diferencia serd aplicable el
formulario,de,Declaracion Jurada por Beneficiario.

En caso/de no alcanzar el monto exigido debera depositar el importe resultante entre el
viatico otorgado, el importe total de gastos incurridos para ajustar al 50% exigido por
leyy

ART. 15°. DEL SALDO EN CUENTA BANCARIA:

El saldo en Cuenta Bancaria puede ser utilizado para cubrir los gastos de Viaticos y
movilidad, desde el primer dia habil del siguiente mes de haber rendido, interin se
realiza los tramites administrativos para la Reposiciéon de Fondo.

Desde la fecha de presentacién de las documentaciones que son objeto de rendicion
hasta el altimo dia del mes, no podra ser utilizado el saldo en cuenta, por proceso de
cierre contable mensual.
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ART. 16°. DEL PLAZO MAXIMO DE PRESENTACION DE LA RENDICION.

El plazo maximo para la presentacién de la rendicién de cuentas mensual sera el dia
(25) veinticinco de cada mes, si este fuese sabado, domingo o feriado, pasara al primer
dia habil siguiente. Si la rendicion presentare observaciones, sera devuelta a la
dependencia afectada para que la misma proceda a su correccidn en un plazo no
mayor a (2) Dos dias habiles.

De no cumplirse con el plazo de presentacion, la rendicion debera contar con una nota
de justificacion por presentacién extemporanea.

Si las presentaciones extemporaneas son repetitivas por 3 meses consecutivos, no se
realizara la reposicién de Fondo Rotatorio.

ART. 17°. DE LA REPOSICION DEL FONDO. ;

La reposicién se realizard una vez verificado las documentaciones de la Refdicién del
Fondo Rotatorio y que las mismas cumplan con lo establecidoden I& presente
resolucion.

ART. 18°. DE LOS DOCUMENTOS A INCLUIR EN LA RENDICION DE GASTOS DE
VIATICOS Y PASAJES: Son de caracter obligatorio la presentacion de los siguientes
documentos: i

e Acta de Compromiso firmado por el responsable dé\los Fondos, con firma y sello
legible.

e Nota Interna de presentacion, indicando, €l ‘gasto realizado, y Saldo en Cuenta ;
Bancaria, dirigido al Departamento de Contabilidad. :

e Formulario de solicitud de viatico del funcionario, considerado como documento legal g
de asignacion de viaticos, Art. 3° de Id presente resolucion. i

» Planilla de Registro Mensual de Viaticos por beneficiario.

e Ordenes de Trabajo con_firma y sello legible (funcionario beneficiario, jefe superior
inmediato).

¢ Liquidacién, Formulario de Rendicién de Cuentas por Beneficiario, Formularic de
Declaracion Jurada.

* Factura‘egal de los gastos incurridos en capitales departamentales, con nombre y Ruc
del beReficiario.

e [Copia de C.I. de los beneficiarios ;
Para los niveles Ay B:

e Formulario de Viaticos Niveles A y B, con la firma y sello legible del funcionario o
encargado del lugar de destino.

o Copia de C.I. de los beneficiarios
Para los Niveles C, D,E:

¢ Orden de Trabajo C/D/E/ Operativo, con la firma y sello legible del funcionario del lugar
de destino.

€ PREVISION SOC
;’3"!;5;:66"13’91

A




*% GOBIERNO per | PARAGUAI
PARAGUAY | REKUAI

Copia de C.1. de los Beneficiarios

Para dependencias o establecimientos que no sean del IPS: excepto los
funcionarios que viajan en las ambulancias, Presidente, Consejeros, Gerentes,
Directores:

- Orden de Trabajo C.D.E. Operativo.
- Formulario Alternativo.

- Ambos documentos firmados por el funcionario o encargado del lugar de
destino.

- Copia de C.|. del Beneficiario.
ART. 19°. OTRAS DISPOSICIONES

Para la Direccién de Recursos Tecnoldgicos de Salud; deben consignar en’la planilla
de rendicién general el nimero de Orden de Mantenimiento creado$\pdra los servicios
técnicos de mantenimiento y reparaciones de equipos, especificamente al Hospital de
Encarnacién y el Hospita! Regional de Ciudad del Este.

ART. 20°. DE LA DEVOLUCION.

El importe resultante entre el viatico otorgado, el importe total de gastos incurridos para
ajustar al 50% exigido por ley (Viatico al Interior).

En caso de no contar con ningln soporte documental, se debe devolver el 100%.
Adjuntar las respectivas Boletas de dep®sito:

Si no realizare la mencionada devolucién la Direccién de Contabilidad y Presupuesto
informara a la Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano, para el descuento
en sus haberes del monto no'réndido, méas el 10% (diez por ciento), que sera aplicado
en concepto de multa, y~deducido de las asighaciones mensuales del funcionario
" beneficiario.

CAPITULO IV
ART, 21°, VIATICO"AL EXTERIOR.

Sera utilizada como base de célculo la columna correspondiente a la categoria
“Funcienario” de la Tabla de valores de vidticos para el exterior del pais (B-03-02),
independientemente al cargo ocupado, cuando el viaje se realice para capacitaciones
en-Caracter de participante o invitado en representacion Institucional. Se tomara como
réferencia de eventos de capacitacion los citados en la clasificacién de los eventos de
capacitacion prevista en el Subcapitulo 04-11 del Anexo A del Decreto Reglamentario
N°3248/2025, Art°. 120, aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas para el
ejercicio fiscal 2025.

Invitaciones formuladas por Organismos Internacionales y/o Nacionales en total
cobertura de pasajes y alojamiento el treinta por ciento (30%) de la tabla de viaticos
aprobada en el anexo B-03-02 del decreto, seguin nacién y ciudad de destino.

Invitaciones formuladas por Organismos Internacionales y/o Nacionales en total
cobertura de pasajes y la alimentacién, el setenta por ciento (70%) de la tabla de
viaticos aprobada en el anexo B 03-02 del decreto, segun nacién y ciudad de destino.
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Invitaciones formuladas por Organismos Internacionales y/o Nacionales en total
cobertura de pasajes, alojamiento y alimentacion, el veinte por ciento (20%) de |a tabla
de viaticos aprobada en el anexo B 03-02 del decreto, segun nacién y ciudad de
destino.

Invitaciones formuladas por Organismos Internacionales y/o Nacionales sin ningun tipo
de financiacién, o bajo auspicio o interés del Instituto de Prevision Social, se le
asignara el cien por ciento (100%) de la tabla de viaticos aprobada en el anexo B 03-02
del decreto, segun nacién y ciudad de destino.

ART. 22° PRESENTACION DE DOCUMENTOS CON LA FIRMA Y SELLO DEL
RESPONSABLE.

Acta de Compromiso

Nota Interna de Presentacion, indicando monto de vidtico asignado concedido, gastos
realizados y saldo depositado si lo hubiera, dirigido al Departamento de Contabilidad.

Comprobante de depdsito de saldo (si corresponde)
Fotocopia de Cedula de |dentidad Policial del Beneficiario
Formulario de Rendicién de Cuentas por Beneficiario

Formulario de Declaracién Jurada OBLIGATORIO- Capital Departamental

Formulario de Declaraciéon Jurada. Opcional- El 50% réstante o en caso de viajes
realizados en localidades que no correspondan a Capital'Départamental.

Tickets o facturas ordenados de forma correlativa,y\pegados en hojas blancas (los
comprobantes en los cuales no se halla taxativdmente el concepto de lo consumido Ej..
en los que solamente se consignan cddigos;\debera aclararse la descripcion de lo
adquirido.

Fotocopia de la disposicién resolutiva por/el cual se designa el viatico.
Cotizacion de moneda de cambio.
Fotocopia de Pasaporte, registro de entrada y salida al pais de destino.

ART. 23° Los conceptos de gastos cubiertos por el viatico otorgado estaran
destinados a cubrir gastos(segun detalle:

GASTOS DE HOSPEDAJE — ALOJAMIENTO: relacionado con la estadia o estancia
del beneficiario en el\destino comision.

- El importe.de los gastos en concepto de lavanderia, telefonia, internet, que
pueda’incluirse en la factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto de
otros (justificados).

- ~En importe de los gastos en concepto de restaurante, frigobar etc. que en
algunos casos incluyen la factura de alojamiento, debe registrarse en el
concepto de alimentacién

- Los comprobantes de facturacion de alojamiento deberan estar a nombre del
beneficiario del viatico.

GASTOS DE ALIMENTACION: 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. (No incluye bebidas
alcohdlicas).

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 aclaracién correspondiente al pie del respectivo
comprobante o en la columna “observacién”.

Los comprobantes de alimentos deberan ser presentados por la consumicion en forma
individual.
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GASTOS DE PASAJE A LUGAR DE DESTINO, PASAJE URBANO: relacionado con
los gastos en concepto de movilidad urbana e interurbana en la zona de comisién de
servicio: taxi, remise, metro, tren, émnibus.

TASAS DE EMBARQUE: Para comisiones de servicio en el exterior del pais,
relacionado con los gastos en concepto de tasa de embarque (salida del pais y retorno
al pais), del Turismo, entre otros.

OTROS JUSTIFICADOS: Comunicacién 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 estos, retraso de los vuelos,
extravio de equipaje, y otros gastos menores, que seran especificadas en la
reglamentacién de la Ley anual de Presupuesto.

- Ademas, fotocopia de documentos del curso-seminario-congreso,
estacionamiento (Aeropuerto Silvio Pettirossi), confeccién de credenciales
relacionado con el curso-seminario-congreso, medicamentos™ (antigripal,
digestivo, para dolor de cabeza).

- No estan autorizados gastos en concepto de: bebidas alcohblicas, tabaco,
peridicos, calzados, revistas, libros, regalos de cortesia, entradas a lugares de
esparcimientos o entretenimientos, articulos de uso pefsonal, medicamentos
(salvo casos debidamente justificados y de fuerza mayor)¥io relacionados con
la naturaleza y objeto de la comision.

- No seran aceptados Vaucher de pagos de tarjetas de débito o crédito como
comprobantes de gastos.

- Datos adicionales que pueda aclarar Nalguna situacién especial del
comprobante, como, por ejemplo: a) conceptos excluidos del comprobante, b)
distribucidn proporcional de gastos en que el importe total afecta a mas de una
persona, c) aclaracién en idioma/espafiol de los productos y/o servicios
afectados en el caso de comprobantes emitidos en idioma extranjero, d)
aclaracion de los productos y/o servicios en el caso de comprobantes emitidos
con codigos y simbolos.

- Datos adicionales mefitionados pueden registrarse al pie de cada comprobante
de gasto.

- MONEDA EXTRANJERA: Denominacién y simbolo de la moneda del pais,
- Ejemplo:Reales - Rs, Délares - US$, Pesos - $, Euros - €, etc.

- Cotizacion: Registrar la cotizacién de la moneda extranjera con respecto a la
moneda nacional. La cotizacién puede corresponder a la fecha en que se
otorgé el viatico o a la fecha en que el beneficiario incurrié en el respectivo
gasto, Adjuntar el Tickets o factura de la compra de la moneda extrajera.

= DOCUMENTOS DE RESPALDO: Los documentos de respaldo presentados
por los beneficiarios a la administracién del ente deberan ser originales y se
deberd anexar un informe con respecto al resultado de la misiéon del viaje
otorgada por el IPS.

- En ningin caso se aceptardn comprobantes respaldatorios de gastos
correspondientes a terceras personas, el caracter de los viaticos es personal,

- El pago de viatico y/o pasaje al personal debera efectuarse antes de que el
mismo emprenda el viaje; o excepcionalmente se admitira;

- La entrega del mismo mediante remesa a la sede de destino del personal,
cuando el viaje hubiere ocurrido por motivo de urgencias.

H
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- Por la via del reembolso, cuando el personal hubiere regresado a su lugar fijo
de trabajo, luego de haber cumplido una misién de servicio de caracter urgente
o hubiese prolongado su estadia por requerimiento de la institucién.

- Pagos posteriores al viaje cuando ya no se contare con la disponibilidad de los
fondos en el momento de viaje, contra soporte documental.

ART. 24°. DE LA DEVOLUCION

» Elimporte resultante entre el viatico otorgado, el importe total de gastos incurridos para
ajustar al 80% exigido por ley (Viatico al Exterior)

¢ En caso de no contar con ningun soporte documental el 100%
¢ Adjuntar las respectiva Boleta de deposito

Si no se realiza la devolucién correspondiente, la Direccién de”Gontabilidad y
Presupuesto informara a la Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano, para el
descuento en sus haberes del monto no rendido, mas el 10%(diez por cientos), que
sera aplicado en concepto de multa, y deducido de las asignaCiones mensuales del
funcionario responsable.

ART. 25°. DE LA RENDICION DEL VIATICO

La maxima autoridad de la dependencia, debera.rendir cuenta al Departamento de
Contabilidad, Seccién Rendicién de Gastos Cdja €entral. La Rendicién incluird la
remision de los documentos originales de Jdos“\beneficiarios que cumplan con los
requisitos exigidos para los procedimientos, ‘de Jpagos en concepto de viaticos que
respalden las operaciones realizadas y,que &irvan de base para el registro contable y la
Ejecucion Presupuestaria.
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Anexo III
NOTA INTERNA
PARA : Dpto. de Contabilidad - Seccidén Rendicidon de Gastos
DE : (Gerencia, Direcci6n, o servicio)
REFERENCIA : Presentacion de Documentos de Fondo vidticos y movilidad ;
LUGARY FECHA : Asuncién; _ de del 2025 {

Me dirijo a Ud. y por su intermedio a quien corresponda con el fin de presentar el
movimiento de caja de la Rendicion de Gastos correspondientes_a~{Gerencia,
Direccidn o servicio) del mes de 12025

Monto Autorizado por Resolucién N°:

(A) Gasto Realizado -

(B) Saldo Depositado en la Cuenta Boleta

(C) Saldo en Cuenta Banco Continental SAECA -

Total (A+B+C) e , e

i e A I

Sin otro particular aprovecho la oportunidad para saludarlo muy atentamente.

xXTX

iy .
HINSTITUTH DE PREVISION SOCIAL
arolina.Gonzalez
{Directora
DirjCentabilidad'y .Presupueste
X L

AMANAXAMALAM AN D n LCAX




, “@ GOBIERNO prL PARAGUAI
PARAGUAY | REKUAI

Acta de Compromiso

Lugar:
Fecha:

Presentada la Rendicion de Gastos en conceptc de Fondo Rotatorio (Viaticos),
correspondiente al mes de-------—-- , solicito el reembolso de los gastos del fondo Autorizado por
Resoluciéon N°-----— / 2025, comprometiéndome a rendir cuentas en tiempo y forma a la
Seccidn Rendicién de Gastos del Departamento de Contabilidad, y responsabilizandome por
la correcta administracién de los fondos concedidos, de acuerdo a™los.frequisitos
establecidos en la Ley N° 1.535/99. “DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO”
Art. N° 82, Las autoridades, funcionarios y en general el personal al sefvicig de los organismos
y entidades del Estado al que se refiere el Articulo 3° “AMBITO DE/APLICACION”, Inc. e)
“ENTIDADES PUBLICAS DE SEGURIDAD SOCIAL” de esta \misma ley, que ocasionen
menoscabo a los fondos publicos a consecuencia de acciofieés u omisiones contrarias a sus
obligaciones legales, responderan con su patrimonio por la indemnizacién de dafios y perjuicios
causados, con independencia de la responsabilidad\disciplinaria o penal que les pueda
corresponder por las leyes que rigen dichas materias”

Atentamente,

'«/
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‘v E PREVISION SOCIALY
/ ohna Gonzlez
3 Directora ’ i ’ .'.
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Uso exclusivo Ambito Solicitante F.V. N2 001
Gerencia-
(1)SOLICITUD N¢:001 D ecoon
Departamento

~ FORMULARIO DE SOLICITUD DE VIATI

COS - INTERIOR

Sefior

| Dr.

Responsable del Area

Instituto de Prevision Social:

(3)FECHA:
2)DEPENDENCIA:
2 ¢ 06/02/2025
(6)
4) NOMBRES Y AP| 1. N2
(4) NOMBRES ELLIDOS (5)C..N CARGO/FUNCION
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
VEHICULO INSTITUCIONAL:
VEHICULO PARTICULAR:
; Rscuksos REQUERIDOS (Marcar fa
. 8) FORMA L5 opden sollcitada)
(7) MOTIVO: (8) ORVA . [VericuLo:
CHOFER:
| NINGUNO:
) {9) DEPARTAMENTO:
{10) CANTIDAD DE | (11) OBSERVACION:
DIAS
(9.1) CIUDAD/LOCALIDAD: Salida | Retorno
{d/m/a} | (d/m/a)
CAPITAL DEPARTAMENTAL ALOJAMIENTO  SI NO
CAPITAL DEPARTAMENTAL ALOJAMIENTO  SI NO

OTRA/S CIUDAD/ES

Salida | Retorno

{d/m/a) | (d/m/a)

La marca (X)

ALOJAMIENTO  SI NO
ALOJAMIENTO  SI NO
ALOJAMIENTO  SI NO

(12) FIRMA'Y SELLO RESPONSABLE DEL AMBITO SOLICITANTE

PARA USO EXCLUSIVO DE LA ADMINISTRACION

-13

(14) OBSERVACION:

{15) Gerenda,Direccién,Unidad,Dpto.

Chofer
Designado cl
{Nombres -
Ne
Y
Apellidos)

Tyt DE P PREVISION SOCIAL
KK IXTHTII XY
arolma:GonzaIez

YT,
Dnrectora

iriContabilidad’y; Y: Presupuesto
XN A X A AN A AN AN A LX AN
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Formulario de Liquidacion de pago Niveles A/B ]
Nivel Ejecutivo Superior-A-B. CONSEJEROS, PRESIDENTE, GERENTES, DIRECTORES, JEFE DE GABINETE, DIRECCION
AUDITORIA

INSTITUTCO DE PREVISION SOCIAL
FORMULARIO DE LIQUIDACION, PAGC Y RECISO DE DINERO DE GASTOS DE TRASLADO A FUNCIONARIOS QUE SE DESPLAZAN DE SU LUGAR FIJO DE
TRABAJO DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES. (PASAJES Y VIATICOS)
INSTITUTO DE PREVISION SQCIAL

NIVELES: A/B

Usuano.
Nombre y Aaitido: N* de Cdduia ce tdensded: Cargo que Ocupa: Mor:

! Dias de Comigién; . Cia Mes. Afo ]
Lugar Destina: , ]
indigue 3l conesponds a axtansidn de vidlico: Perlodo dal viaa: Dasde Hasta Tora! de Dias:

si¢) NO{}
SRONGQGRAMA DE ACTMDADES. DIAS
Db | HOSPEDAJE | ALMENTACION | MOWILIDAD | OTROS GASTOS | . PASAJES TASAS O PEAJES TOTAL

v ] I ] ] "

TOTAL GENERAL

Sor Guaranies (an ltres)
Ctaervaciones:
Preparedo por: Benefauro
(Swito yio sciaranién y firma) {Seiio 7 femaj

CONFORMIDAD DF LIQUIDACION Y. RESIBO.0F OIMERRS
conlorme de 1a Drecaién «imonio de Ga i }

El’l oe Trasiado, S& encuent*a en la presents Jiquidacide. B N . . =

AUTORIZACION  DIREGHION . imoionario Desigrado:

Nomire y Apelido de Maxima Autoridad de [a Dependenais:

™ xrx)xrxwxx)ﬂ?ﬂ'vﬂxvﬂ)&

FIN TITUTO DE PREVISION SOCIAL
WYTEXT HYXTHY>Y
P Carolma Gonzalez

Directora

>?Contabilidad'y Presupuesto
Axiy;y;xuuxnexzaxxxl pxxnt

°’§, GOBIERNO pet. | PARAGUAI A7




Formulario de Liquidacion de pago Niveles C/D/E
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Nivel Operative - C-D-E JEFE DE OFICINA DE COORDINACION, JEFE DE DEPARTAMENTO, JEFES DE SECCION, JEFE DE
SERVICIOS, TODOS LOS FUNCIONARIOS QUE NO OCUPEN CARGOS DE JEFATURA.

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

FORMULARIO DE LIQUIDACION, PAGO Y RECIBO DE DINERO DE GASTOS DE TRASLADO A FUNCIONARIOS QUE SE DESPLAZAN DE SU LUGAR F1JO DE
TRABAJO DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES. (PASAJES Y VIATICOS)

INSTITUTO DE PREVISION SQCIAL
NIVELES: C/O/E OPERATIVO

Usuers
Nombre y Apefio: N° de Céchia de idantidad: Carge qus Ocups. NOoT
Oiss de Cominiér: o Mes Ao
Lugar Qastnc:
Indique 3 cOreSPOrde § extensitn de vidtoo: Poriada ael vise: Omsda Hauts Totai de Ofss:
0 NO( 3 . REAGT pas
A HOSPEDAJE ALMENTACION. MOVILIDAD OTROS GARTUS PABAJES TASAS O PEAVES TOTAL
S wa
2 2]
TOTAL GENERAL. g
Son Guaranies (en levas).
Ovservacionan:
Preparade por: Beratciang
(Setdo wo aciaracidn y rmae) {Seto y firma)

CONEQRMIDAR DE LIGUIIAGION Y. BEGIRG DE. INERGZ
Raowbi conforma de s Direodén « monic s Gs. Yumranies ( y
En du Trasledo, 1 pregente liquidevidn. Funcion,
AUTORIZACION : DIRECCION unclonsric Designade:
Mombra y Apatido ¢e Maxwma Ausoridad de ia Depandancsa:

SR

P




ORDEN DE TRABAJO NIVELES A/B
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Nivel Ejecutivo Superior-A-B. CONSEJEROS, PRESIDENTE, GERENTES, DIRECTORES, JEFE DE GABINETE,

DIRECCION DE AUDITORIA.

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
ORDEN DE TRABAJO NIVELES
tA/B
(Inferior a los 40 jornales diarios)
Usuario: :

N°O.T.: | cLNe:

Funcionario:

Destino/s:

{Dependencia y lugar en donde

desarrollara labores)
Detatle del/los Trabajo/s a Reallzar:

Periode de 1a Comisién de Servicio: Desde : Hasta :
TOTAL DE DIAS: I:]
FIRMA DEL FUNCIONARIO DESIGNADO FIRMA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

JEFE ¥/O RESPONSABLE DEL LUGAR DEL DESTINO

FECHA DE INICIO DE TRABAJQ | FECHA DE FINALIZACKON DE TRABAJO

| fs€tto YFIRMA O FIRMA Y ACLARACION DE FIRMA)

xT
NST! Ut
C.H

NSTITY ,_-_.E’- [

XYXJXIX‘XY']XXXYXI

DE PREVIaION SOCIAL
R AN TR TXY

arolma “Gonzalez
Dlrectora

abilidad y -Presupuesto
& xn&&n}xmlxlxxgxx(nuxuplxuu

eaidad

NN
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ORDEN DE TRABAJO NIVELES C/D/E
Nivel Operativo - C-D-E JEFE DE OFIC DE COORDINACION, JEFE DE DEPARTAMENTO, JEFES DE SECCION,
JEFE DE SERVICIOS, TODOS LOS FUNCIONARIOS QUE NO OCUPEN CARGOS DE JEFATURA.

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
ORDEN DE TRABAJO NIVELES
: C/D/E OPERATIVO

(Inferior a los 40 jornales diarios)
. Usuario:

N°O.T.: C.LN¢

Funcionario:

Destino/s:

(Dependencia y lugar en donde

desarrollara labores)
Detalle del/los Trabajo/s a Realizar:

Periodo de 1a Comision de Servicio: Desde -2 Hasta :
TOTAL DE DIAS:

FIRMA DEL FUNCIONARIO DESIGNADO FIRMA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

JEFE Y/O RESPONSABLE DEL LUGAR DEL DESTINO
FECHA DE INICIO OF TRABAJO | FECHA DE FINALIZACION DE TRABAIQ

[SELLO ¥ FIRMA O FIRMA ¥ ACLARACION DE PIRMAL

£
/JO.DE PREVISION SOCIAL

HTITXI XTI XY

‘%{ rolma " Gonzalez.

NN ST RIRIRE I
50X V4% %Y

T Comablhdad Y. Presupueste

\7
)

&-ection de Contabllided y Presupuesto
I A A XA AR AN X AR I X AN XA XL Ax L]
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Formulario Alternativo de Orden de Trabajo:

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Formulario Alternativo
: C/D/E OPERATIVO
DIRECTORES Y PERSONAL POR USO DE VIATICOS Y PASAJES EN LOS CUALES
NO SE PRESENTA CONSTANCIA DE LA ESTADIA EN EL LUGAR DE DESTINO

Usuario:

N°O.T.:. C.LN°:

Funcionario: _

Destino/s:

(Dependencia v lugar en donde
desarroilara labores)
Detalle del/los Trabajo/s a Realizar:

Periodo de la Comision de Servicio: Desde : Hasta”:
TOTAL DE DIAS:;
FIRMA DEL FUNCIONARIO DESIGNADO FIRMA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DEL LUGAR DE DESTINO

FECHA D= INICIO DE TRABAJQ [FECHA DE FINALIZACION DE TRABATO

{SELLOY FIRMA OFIRMA Y ACLARACION DE FIRMA)

Observacidn

La presentacion del'presente formulario, son requeridos para las comisiones realizadas a las dependencias y /o reparticiones que no son
del Instituto de Prevision Social, los campos requeridos deberan estar completados en su totalidad y deberan estar firmados y sellados
por el funcionafio del lugar de destino y/o encargado, familiar del paciente para los funcionarios de Apoyo y Servicio.

‘Presu up

ueste
A AN AXAXE

ntabitidad'y;
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Nota de solicitud de reembolso.

Sefior/a
Director/a
DIRECCION DE

Presente

Me dirijo a usted con el objeto de solicitar el reembolso de los gastos realizados efi eoncepto de
viaticos segin Orden de Trabajo N° , con destino a la localidad/ des dey/~—3--+=<-—--- y el
periodo de la comisién los dias al

Cabe destacar ademés que las documentaciones requeridas cuentan.cen’las autorizaciones
necesarias para la cobertura citada.

_ Sin Otro Particular aprovecho la oportunidad para saludarlp muy atentamente

Firma y Sello del Beneficiario.

Vto. Bno. del Gerente/Director/a/Director de la Unidad o Dpto, del 4rea responsable del
otorgamiento de los viaticos.

‘ '. A h A
(X ista Depart
?’eccléﬁdoc
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Tabla de Asignacién de Viaticos al Interior

Ne Departamento Capital
1 Concepcién Concepcion
2 San Pedro San Pedro de Ycuamandiyu
3 Cordillera Caacupé
4 Guaird Villarrica
5 Caaguazu Coronel Oviedo
6 Caazapa Caazapa
7 [tapta Encarnacion
8 Misiones San Juan Bautista
9 Paraguari Paraguarni
10 Alto Parana Ciudad del Este
11 Centrai Aregua
12 Neembuct Pilar
13 Amambay Pedro Juan Caballero
14 Canindeyn Salto del Guaira
15 Presidente Hayes Villa Hayes
16 Boquerén Filadelfia
17 AltoParaguay Fuerte Olimpo

YXITXTX]| K’XIKIXIX'XY,'JXIXIX

¥
X0 DE PREVISION socmﬁ

my
XY ’('X""X‘K'?‘Iﬂ
PA a.Gonzalez
KB, Directora te
biriCentabilidad'y Rre s ias
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Formulario de Ingresos Varios para devolucién en efectivo de Viaticos al
Exterior.

Recibimos de:
La suma de guaranies:

en concepto de:

N®* PATRONAL o 0 0

CREDITO A
[ RUBRO Denominacién de la Cuenta IMPORTE l
— _ |

.

TOTAL G.l

IMPORTANTE: Ests comprobadnta sera valido solamente
por el importe certificado por la maquina registradora de
de la caja y/o sallo y firmadel Cajero.

No justifica pagos anteriores,

Preparado por Vo.Bo, Jefe
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( gy GOBIERNO nui. PPARAGUAL
wget®

- PARAGUAY REKUAI 8230
TABLA DE VALORES VIATICO AL INTERIOR
Gastos de Movili bana
Gustos de Hospedaje o Estancla Gustos . e dad Urbaoa ¢ Otros Gastos Total de Jornales Total (enguaranies)
 Nlesl
Riasutive Nivat
o & Siral Eiacutive. hver isten: titesl tival
. a8 (Opeuive: Suserior: |datex:bived Eocutive |aten. live j (S el |runcionad [NESMIYR | ioigy. v |f Eiccutive  |setos- Hives
A Giscutive SuperiorA. o8 Hivel ior-A
. » COMIEIE |C-D JEFE  |Fypcisinsion |A-B: = {on Hval e [aadivel - = |poerative. |5 -
{ RO% PHES |DE DFIC DB | Njeal- constien oo erepe Ll fn C-D, JEFE OE | Supartar-A: “Wmm Oograve: (2 o lc.p sere o ([RAIMNGg €0, JEFE DE |hivel
i s SIE, [COORDINA (Caerative £-|0S, OFIC DE m coustsero[oRCOe  JeToDOs [de) . o L [0 e [ET0008 [ aFKC DE Cos CONSEIERD [CFic e pecaiivo- £
! 1 [GEXENTE|CIOR, EPE | TODOS LOB Los s, | COORDIGACH jLOS PRESIANTE, |CION, JEFE L0S respenTe |COOROMALL 1o [S: COGRDWMACT [TOCOS LOS
I B 3, il 3 OMJEFEDE |1\ v oy ON, JEFE DE Genentes, - 1of Flom,sereoe JLLAEEILY |PRESIDENTE. o, JEFE CE |FLACIOLARID
1 DRECTO QENO 08 QUE Mo | SERENTES,|DEPARTANE [0S QUE HO o ] P GERENTES, [DEPARTANE [s QuE WO
. mizs: - lENTO; OCUPEN: - *[DRECTOR) |NT0. JEFES | 2 L ™ |DRECTORE |70, JEFES Jocupen (L Dol peecny OCUPER- : | e o |TO JEFESOE |00 o [PRECTORES|H70. JgFES  foCuoeh
w JEFZ 0L |EFESDE " |CARGOS DE 1ES. JEFE  |DE SECCION, CaRgoS pe|3 JEFEOE |DE SECCON, {CARBOS [0 ) opey . | pepege. [CARDAS |7 e |SECCON cansos | JEFECE  |DE SECCON, [CARTOS OE
e [GABRET MEOCHON, [EFATURA [DE JEFEOE seraTuRa, - |CAOMETE. [JEFEOE 3 rfeoe - lsecoon. (O oapeire, |'EFEDE ot > GABWETE. | JEFE CE JEFATURS
n E;JEFE . [JEFEDE GARKEYE, JEFE DE [(EFATURA | omama  fserepe  [PEFATURA o T [SERVICOS |l o na |/EFECE SERVICIOS
DE SEXVICION J6FE DE auniroRia AUDTOR
! acnrron] AuDTORIA
° i
Corwepcisn 2 2 1 2 2 H 1 1 1 1 1 1 . 6 : 643,762 306,100 135138
{580 Pedro H 1 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 : 4 4 490448 430308 4 K8
{cordillere 3 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 B s 4 LIERES)
'Gualra H 2 N 1 1 1 1 1 1 1 1 H [ s 3 43782 335133
ICaaguazi 2 1 1 1 H 1 1 1 1 1 1 1 s + { LR RE] 4 e B0
iCauapi 2 1 1 1 t 1 1 1 1 1 1 1 s ‘ ‘ 33332 436308 450505
Rapus 33 28 13 2 2 H 1 1 1 1 1 1 ) 0 LX 507203 699376 391548
MHstones 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 s 3 4 338133 30.308 430308
Paraguart 13 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 @ < 4 8032 430508 430 308
Alto Parani 33 23 13 2 2 2 1 1 1 1 1 1 7 5.3 33 807 203 £99.37¢ 39949
. Central 33 23 13 2 2 2 1 1 1 1 1 1 2.3 63 33 307208 esenTe 291949
Keembuca 13 1 1 2 2 2 1 1 1 1 1 1 33 H 3 591.949 EECREE] 238935
Amambay 2 3 1 2 2 2 1 1 1 1 1 1 B 3 L] sanzex| 333138 BT
Cenindevu 2 1 1 2 2 : 1 3 1 1 1 1 s 3 H 543762 339138 R E]
PteHayes 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 i 1 3 + + 338333 430308 430.563
alto Paragusy 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 i 3 y ' 338332 a0 %8 430309
Boquerén 3 H i H 2 2 1 1 1 1 1 1 H s 6 733359 | earTel #5762
Satario minimo P——
vigente
Jornal Dimio 107627
Medio Jorna)
53814
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NOBMA DE REQUISITOS MINIMOS Cédigo: IMT-TA-02/04

CUPNPRATINETA
SENERAL DX

PROCESQ: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

Ra, .
LA RECUTLICA
PARACUAY

instructivo para completar el Formulario de Rendicion
de Cuentas de Viaticos por Beneficiario por el Sistema
de Declaracion Jurada {(opcional) “Segun b estatieciio en e | Versidn: 4
At 7 de fa Ley 0511/20 ... of Sai00 restante (ge Jo [endriol podrd ser
Jusificado bajo Declaradion Juada con ef detate U8 05 Jastos
correspondientes

FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL YiO VIA SISTEMA ONLINE

a. Para todos los

caosdeawnuonde oos por comisiones de servicio a las CAPITALES

DEPARTAMENTALES del pais.
b. Via Sisterna Online para las enidades calendarizadas por Resalucion CGR.

De 13 instucion u*m'_
Numern correlativo del formulanio de rendicion de cuentas, establecido por 1a adrminéstracion de la

3 el viatico.

institucion que asigna el vidico.

Benominacion de la institucon que asigna el viatico.

a  Nombre y apefido del beneficiario.
b. Nimero de cédula de identidad del beneficiario.

2. Si el beneficiario es funcionano publico, marcar oon una X" en la columna™Si .

b. Siel beneficiario no es funcionario pablico, mancar con una "X envla columia "No™.

E! funcionario piblico puede ser: permanente, contratado, comisionado;@simismo se incluye a
los de sleccion popular

Para funcionanos pablicos y personas particulares y los que se.encuentran afectados conforme
al art. 1° de la ley N* 651172020,

Bato relacionado con ef cago o funcion que desempena el beneficiario. Ejemploc Presidente,
Director General, Direcior, Gerente, JeﬁedeDepahmenm Secretario, Asesor, Chofer, ete., para
lo cual debe tenerse en cuenta & Anexo del Personal de a institucion o Ia disposicion lepal de
designacion del respectivo cargo.

Tener en cuenta la tabla de valores para el interior del pais (anexo al Decreto Reglamentaric de
Ia Ley anual de Presupuesto).

N‘yfechadeemsmdedes;macmn delosbeneﬁclanosyas:mauun de la comisidn y vidtico

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

5. | Viatico asignado {G).

3 importe en guaranies asignado al beneficiario

b Importe resultante del,Fomulano de Rendicion de Cuentas de Vidticos por Beneficiario
{obligatonio), en el item, 13,

Como daios complementarios puede registrarse: a) Si el vidtico fue olorpado por e
procedimiento de reembolso.

El beneficiario su rendicién de cuertas (FRCB) a la Institucion. 1a misma deberd
presentar,3 la CGR independientemente al pago, ya que ést3 comision sera registrada en la

: planilla de registro mensual (PRM) comespondiente al mes del efectivo pago conforme io
: establecido/en 1a Resalucion CGR N* 1168021, art 3*
De<tno
6. 1} Registrar e nombre del Departamento y su capital depariamental

1 l“ullvod!ll

Especificar &f curso, seminario, taller, reunion, conferencia, asamblea, acto oficial, mision oficial o
oestoﬂ reakzada por el beneficiario del viatico.

Tambien puede requﬁrarse como dato complementaric el nombre de Ia mstitucicn en la que of
beneficiario realkizo las gesbones 0 actividades.

comision de servicio
y IPendoce
comision desdethasta

Tiernpo de duracion de |a comision de servicio. Ejempio: Del 2 al 08/08/2024.

1. Mascar con una “X” en |3 columna “institucional” cuando el traslado se realiza por via
termestre con movil de la institucion,
2. Marcar con una "X” en la columna “particular” cuando o trasiado se realiza por via
terestre 3 traves de una agencia de viajes.
Cualquier otro medio de asiado puede ser adlarado par ef beneficiario

I [rere——

Regmhsdaosdebsmmgsdegashsmmdea) alojarmiento, b)
stificados.

alimentacion, ¢) pasaje urbano e interurbano, d) Otros Ju

Descripcion

Nombre o Razbn Social donde se incurmié of gasto declarado.

g’wdn‘mpmbmln(silu

{si

Especificar el ipo de comprobante, n casa de no contar con la misma, colocar S/C (Sin

| Comprobante).
Reglstrarel numero del comprobante, en caso de no contar con la misma, calocar SN (Sin

Numero).

Registrar la fecha de emision del comprobante, 0 en su defecto la fecha en el que se ha incumdo
el gasto declarado.

Registrar el monto del gasto declarado.

Dalo adicional que pueda aclarar alguna s#tuacion especial del comprobante, coma, por ejemplo:
a) conceptos de gastos excluidos del comprobante, b} aclaracion de los productos y/o servicio en
el caso de comprobantes emitidos con cadigos y simbolos.

Los datps adicionales mencionados pueden registrarse al pié de cada comprobante de gasto, si
las hubiere.

£
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

EONTR. \umn
GENFR

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Codigo: T-TA-02/05

1. NE
LR I AN
SARELGHIAY

PROCESO: RENDICION DE GUENTAS DE VIATIOOS

Instructvo para completar el Formulario de
Rendicion de Cuentas de Viaticos Version: 4
por Beneficiario (obligatorio}

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

a. Pnhdoshscasosdeaswmden&eospummesdesemuaalasCAPﬁALES
DEPARTAMENTALES del pars.

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

se 2 metucion gue asigna el wiatico,
la institucion que asigna el widtico.

Numero comelativo del formulario de rendicion de cuentas, establecido por la administracion de

Denominacion de la institucion que asigna el widtico.

2. Nombre y apelido del beneficiario,
b. Mimero de cédula de idertidad del beneficiario.

nstitucion
1. Beneficiario C.IN®
Funcionario
{permanente,
2 comisionado,
contratado}
particutar

a. Si el beneficiario es funcionano publico, marcar con una “X" en Ia columna “St.

b. Siel beneficiario no es funcionario publico, marcar con una "X en |3 dolurmia "No”.
Elfumpublmpuadeserpennaneme contratado, comisionado; \asimiSmo se induye a
fos de eleccion popular.

Para funcionarios plblicos y personas particulares y los que se encuentran afectados conforme
al art. 1° de la ley N* 851172020,

Dato relacionado con el cargo o funcion que desempena & beneficiario. Ejempla; Presidente.
Direcior General, Director, Gerente, Jefe de Departamentp, ‘\Secretario, Asescr, Choler, eic.,
para lo cual debe tenerse en cuenta el Anexo del Personaldejla institucion o fa disposicion legal
de designacion del respectivo cargo.

Para las comisiones de senvicio en e interior del\pais debera bener en cuenta la tabla de valores
para el interior del pais {Anexos a Decreto Reglamentaric de I3 Ley anual de Presupuesto,
ajustindose a b establecido en el Art. 454 del\Decreto 1002/2024).

N'y&chadeeﬂusmdedesglwmdebsbeneﬁcuwsyascmwmdeIaeorrlsmnywa
comespandiente, Decreto, Resolucion, Orden de Sevvicio, Orden de trabajo v otros.

5. Viitico asignadoe G.

| 50% del vidtico otorgado.

2 Importe en guaranies asignado-al beneficanc
b- Monto exigido a rendir con Ia presentacion de los comprobantes de respakdo como minimo de

o- 50% o saldo restarte que podra ser justificado por Declaracidn Jurada. En caso de contar
rasladar al Formulario'de Rendicion de Cuentas de Viabicos por el Sistema de Declaracion
Jurada, en ef tem 5b.

Como datos complémentarios pueden registrarse: a) Si ef viatico fue otorgado por el

p {miento de r bolso. ¢) Especificar si el pago se encuentra pendiente. (PF)

El beneficidrio, presenta su rendicion de cuentas (FRCB) a la Institucion, la misma deberd
presentar &’la CGR independientemenie al pago, ya que ésta comision serd registrada en la
plafilia de ‘registo mensual {PRM) comespondiente al mes del efectivo pago conforme o
esﬁblec!dnenhResduaonOGRN'ﬂlQﬂ'& art 3°.

ﬂeqstrarel nombre de la capital departamental.

5 mﬂl o 2. En el caso de que [a institucion tenga sedes, agencias o sucursales en el interior del
iy . P pais, registrar los datos relacionados con el lugar de origen y destino. .- De
comision de sewiig EnmmunaAsmcton deGurmelOvnedoaCcudaddelF_we
Motivo de 13 Especificar el mmsemnmn.ﬁbr reunion, conferencia, asamblea, acto oficial, misidn oficial

o gestion realizada por el beneSiciario del viatico.

En el caso de comisiones de servicio dentro del tesitorio nacional, tambien puede registrarse
como dato complementario el nombre de |3 institucion en la que el benefidario reakzo las
gestiones o actividades.

Tiempo de duracion de la comision de servicio. Ejernpio: Del 2 al DB/08/2024.

9. | Medio de trasiado

1. Marcar conuna "X er 1a columna “instifucional” cuando el traslado 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
m:mdemwumw

Cual otro medio de trasiado ser aclarado poe el beneficiario.

10, | Detalle de mastos
incumidos

Registrar los datos de los comgrobantes de yastos en concepto de a) akojamiento, b)
alimentacidn, ¢} pasaje urtbano e interurbanc, y d) Otros {Justificados). En la zona de comision y

‘| alrededores y durante el viaje.
Descripcion Nombre 0 Razon Social de quien emitio el Cormprobante de Venta o Seqvicio.
Especificar i o comprobante es factura, ticket (en caso de pago de tasas). etc. Y que el
Tipo de comprobante mencionade comprobante cumpla con lo establecido en of Art. 92 de la Ley 8380119, Decreto

8538/05 y sus modificaciones.

ntakilidad'y: Yy, P
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# % GOBIERNO et | PARAGUAI
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
ﬁ; YUlr -‘;5‘4 ‘?({';f] ;:’;g‘;}:’.)’l.{ft:‘ NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015 Cédigo: IT-TA-02/03
\\\:\.ﬁ‘ F e ’ PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
‘.‘;A . - v
Instructivo para cqmpletar el Formulario de Rendicion de Version: 10
Cuentas de Viaticos por Beneficiario (obligatorio) ersion:
FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE R
a. Paratodos los casos de asignacion de viaticos por comisiones de servicio al EXTERICR DEL PAIS.
b. Via Sistema Online para las entidades calendarizadas por Resolucion CGR.
De Iz institucion gue asigna el wiatico,
N Numero correiativo del formulano de rendicion de cuentas, establecido por la adminzstracion de
. I3 instifucion que asigna el viatico.
Institucion Denominacion de la insttucion que asigna el vatico.
o a  Nombre y apelido del beneficiano.
1. | Beneficiario CIN' | wimern de cédula de dentidad del beneficiario.
a. Si el beneficiario es funcionano publico, marcar con una *X" en la columna “5r.
Funcionario b.  Si e beneficiario no es funcionario piblico, marcar con una X en lacolurnna "No™.
2. (Pﬂminenh El funaunmo piblico pusde ser: permanente, condratado, comasioradoy asimismo se induye 2
comisionado, - los de eleccidn popular.
confratado} particular | Para funcionarios pablicos y personas particulares y los que se encuentran afectados conforme
al art 1° de i3 ley N® 851172020,
Dato relacxnade con el cargo o funcion que desempena.el beneficiano. Ejemplo. Presidente,
Drector General, Director, Gerente, Jefe de Departamento,, Secretanio, Asesor, Choler, etc.,
. pxahmﬂ*betenmenmﬂhe&hnmdd?usonddehiﬂsﬁhﬁéﬂohdkmsid&nm
3 Cargo o funcion que | de designaxion del respectivo cargo.
Para las comisiones de sefvicio al exterior del pais\ks institucion debera tener en cuenta los
niveles o cargos establecidos en la Tabla de Malores para el Exterior del Pais {anexo al Decretn
Reglamentario de 1a Ley anual de Presupuesio). -
4 isqosinig_n*hd! N* y fecha de emision de designacion de los beneficiarios v asignacion de la comisidn y viatico
ion N° I Facha correspondiente, Decreto, Resolucidn)Onden de Senvicio, Orden de trabajo u otros.
AR = | 3 Importe en guaranies asignade al benehtiario
b- Monto exigido a rendir.con Ja presentacidn de los comprobantes de respaido como minimo de
80% del vidtico otorgads.
Como datos complemeritarios pueden registrarse: a) importe en moneda exiranjera; b Si e
wviatico fue otorgado por ef procedimiento de reembolso. c) Especificar si e pago se encuentra
. pendiente. (PP)
3. Viatico asignado G. . | ¢ 20% o saldo restante que podra ser justificado por Deckaracion Jurada. En caso de contar
trasladar al*Formidanio de Rendicion de Cuentas de Vidticos por Beneficiario por el Sisiema de
Declaracion’Jurada, en ei #em 5.b.
E"beneficiario presenta su rendicion de cuentas (FRCB) a la Institucion, la misma debera
alaCGR 3 al pago, ya que ésta comision sera registrada en la
planilla de registo mensual (PRM) correspandiente al mes del efectivo pago conforme lo
establecido en la Resolucion CGR N° 118/21, art 3°
. *hwi:""“"l"i'. daglp is} 1. Registrar el nombre de la ciudad y pais respectivo.
servicio 2. Registrar el nombre de las ciudades y paises respectivos en los casos de comisiones
; de senvicio en mis de una ciudad/ pais.
CoNanos res & SE encuentiran 05 e
Mutive de'la ala " de alevN" GO 112020,
T comision de servicio | Especificar ef aurso, seminaric, taller, reunion, conferencia, asambiea, acto oficial, mision oficial
o pestion realizada por el beneficiario del viatico.
Tiempo de duracion de la comision de servicio, cluido los dias de viaje {xia y retomo). Epernplo:
Del 2 al 08/06/2024.
Periodo de la A los efectos de cakulos en mcepbdgviétbosdengbrdelvpafs.debaineonm
8. comision de servicio | los dias efectivos de estadia en el pais de referencia mas @ dia de ida y del retorno adl
desdefhasta personal. Asi mismo se podra abonar segiin la disponibilidad presupuestaria la totalidad del
viatico correspondiente al dia de ida, con wielos en horario nociumo y en el dia de retomo, con
woelos en horario diumo, segun lo establecido en el Art 18° del Decreto N° 5078721
Copia de Pasaporte, fickets yio documentos que acrediten la salida def pals y |a entrada en ef
9 Repistro de pais de comision de servicio, Especificar si es Pasaporte, Cedula de Mentidad, o i no adjunta
[ documento de registo de envada'salida. Adjuntar el documento de respakio en el sistema
online en el apartado carga de documentos. {Comision de servicio al exterior)
T
Y !
N o e TITUTO, ’ ~:
P ‘NS"""Y R clarza! [INSTITUTO, DE PREVISION SOCIAL
Y . LlC-} I OIS '34<c XTI >
| e Bcaraents de Contabiis ‘@{Carolina.Gonzaled
3 21 S e Contzbilidad y Presupuest Directora
4 abaks ICentabilidady Presupues
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‘% GOBIERNO b1 | PARAGUAI
PARAGUAY | REKUAI

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Codigo: IT-TA-02702

3 h\ ux\luanmm
S AN AL,

PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

AL
N BRI Irl.u »
Dyt

‘\‘“UJ FLRALLAY

Instructivo para completar el Formuiario de Rendicion
de Cuentas de Viaticos por Beneficiario por el

Sistemna de Declaracion Jurada (opcionan Version 11

*Segiin K e5EECRID N & A 77 o 12 Ley 0511/20 ... &f Saldo restante

(de lo rendlio} podrd ser jusiticace bl Declaracion Jurada con of defale

de los gastws comespondientes
FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/Q VIA SISTEMA OMLINE
a PmMaslnscasosdeasmmondemhmspormmdemwal EXTERIOR DEL PAIS.
b. Via Stﬁema Online para las e'mdades calendanzadas por Resolucion CGR

De la instiucion gue asigna el viatico.

Numero carrelativo del fomwlario de rendicion de cuentas, establecido por la administracion
de Ia institucion que asigna el vidtico.

Denominacion de fa institucion que asigna el viatico.

a. Nombre y apellido del beneficiario.
b.__Niimero da cédula de identidad de! benaficiario.

2. | Funcionario i ! Mo

a  Siel beneficiari es funcionario plblico, marcar con una ‘X en 13 columna 'St .
b. Siel beneficario no es funcionario plblico, marcar con una X" en lacdumna "No™,

El funcionario p!bheo puede ser: permanente, confratade, comisionado; asiMismo se induye
a los de eleccion popular.

Para funcionarios pliblicos y personas particulares y los que se encuentran afectados
conforme al art. I'delaleyN'Bﬁﬂm

3 Cargo o funcién que
v desempeia

Dato relacionado con el cargo o funcion que desempefalel beneficiario. Ejempio: Presidente,
Direcior Genesal, Director, Gerente, Jefe de Depanamento, Secretaric, Asesor, Chofer, et
para lo cual debe tenerse en cuenta el Anexo del Personal de la institucion o 12 disposicion
legal de designacion del respectivo cargo.
Debembnerenw«tabsnwelesnwwsmbbuduseniaﬁbladev;lmpamd
Exterior del Pals (anexo al Decreto Reglamentanio de la Ley anual de Presupuesto).

mmlega!ﬂl
P aslglneionde!: N* y fecha de emision de designacion de los beneficiarios y asignacion de la comision y
. n'mmi'':uh‘smnl\nat!"‘lm vidtico correspondiente, Decreto, Resolucidn, Orden de Senvicio, Orden de trabajo u otros.

3. Vu'hco asignado {G).

3- Importe en guaranies\asignado al beneficario

b~ importe resultante del Formulario de Rendicion de Cuertas de Viatico por Beneficiario, por
comision de servicio al exterior del pais, en el itern 5.b. Con el fin de ajustarse a lo
establecido en I3 Ley 86511/20 y sus reglameniaciones ylo 20% del monto asignado a rendir.
Como datos complementarios pueden registrarse: 3) importe en moneda extranjera; b) Si e
vidtico fue olorgado por el procedimiento de reembolso.
Elb:neﬁcunnptesenhsurendnondecuenhs(FRCB)ahhstmaon Ia misma debera
presentar a la CGR independientemente al pago, ya que ésta comision serd registrada en la
plasilla de registro mensual (PRM) correspondiente al mes del efectivo pago conforme ko
establecido en la Resolucion CGR N* 11621, art 3*

Desting {Ciudad/Pais) 1. Regis¥ar el nombre de la ciudad y pais respectivo.
& de la comisidn de 2 Reostxe!mnbredelaselﬂadesypatsesrespeeﬁvoseninsmsde
SErvicio comisiones de servicio en mas de una cikxdad/pais.
Para funcionarios publicos y personas particulares v 1os que se encuentran afectados
' sonfoqne al a1 dedadey N 65 1U2000,
7. | Wotive de 1
N de3 Especificar ol cursa, seminario, taller, reunidn, conferencia, asamblea, acto oficial, mision
oficial 0 gestion realizads por el beneficiario del vidtico.
Periodo de la i %dmmdelacmus«mdesemmo incluida los dias de viaje (ida y retomao).
L & Inouisiundusdﬂhash Eunplcaelldnelomm
- i de Pasaporte, bickets yo documentos que acrediten la salida ded pais y la entrada en el
9. Registro de mdewmnam&m 5i es Pasaporte, Geddadeldenhdad o0 si no adjunta
gocumento de registro de entradafsaiida.

1. Marcar con una "X™ en |a columna “instiwcional” cuando el vaslado 3 caxdades
fronterizas se realiza por via termesire con mdwil de la institucion.
2. Mzweonm'K'mlaeduma‘pzﬂwIa(wmdoelnsladosemaﬁzzpuwa
2érea a ravés de una agendia de viajes.
Cualquier otro medio de traslado puede ser aclarado por el beneficiario

Rengarlos datos de Jo declarado oomo gastos en concepto de a) alojamiento, b}
alimentacion, ©) pasaje urbano e inerwrbanc, d) tasas y e} Otros Justificados.

Nombre 0 Razon Sacial en donde se incummid o gasto declarado.

3) Denmnacmysmbulodelammedadelpa
; Reales —Rs; Délares - USS, Pesos - SEums €, efc.
b} Inmenmedaulramera
c) Cotzauon'ﬂegnsuarla cotizacibn de la moneda exiranjera con respecto a la moneda
nacional. La colizacion mspulderalafedumqueseobrgoelmmuala
iechaenmeelbeneﬁamomwmoenelmspechvngasm.Adjurﬁarnaetnhdumde

3 compra de moneda extranjera.

Monto equivalente en G.

importe total en guaranies.

X TXIX ,K‘XIXYK'XY")(]XX T
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Instructivo de Uso del Sistema de Registro de Viaticos- Versién 2

% COMO INGRESAR AL SISTEMA DE REGISTRO DE VIATICOS

% INGRESAR A LA INTRANET, EN LA OPCION DE < “APLICACIONES WEB”

Qemanizadns ceterans

Clrculas FRASRIN' O01/2001
VI PREMIC OS5 - Trabajins de invnshigsr o “Divedandn ns sestomas de priticeida
st ot Cowirl 19 60 Sheroamieiea, mis sakdos y univenles” v +)

Cireular PRIDTHIN' 0812021
Webunarso: "os Cundacdos de Lisga Duracion dise of panta e wala sarifam iegidis
y opoetundades enlas Ameticas” fwe o)

Girealae BRIDTH I 0802021
Recosdatuno de permisg espesaatcon /o sin gore suriip feet 1]

Cireular PRIDTHIN® 028/2021
Prsc o dle Dateetidn de necesidushis e caplotaniond ONCE pati Yok s
sepetdegan de L Insttanon [ver 1]

Giroular PRIDTH N 7872001
Erunilamierits o CajaConitful poat ol sisborma Momphoedo marcackn fu o)

Girewlar PRIDTHIN 8TTRON
Webinarss Rodfisefiar lagnstratessin dicomicacibn despdy do b parderma fwr 1}

Cirouler SCHT 005-2021
Beadiemetatforidoy pata renepe o e iapedienten 4 (opdeiainn gl o e
SlietTarion Dt 1]

Greule W' 07672021
Corsivdde “Calidad y producovatad en msnitucinne de \egindad Socal it 4

Gireuler PRIDTHIN 074/2021
Irnitacitn o welivario: "Cobertuna de erncion de bid: arpectos
SOARITRA ¥ Estralegies pard oty [ mwbesongia” b o)
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4 INGRESAR CON EL USUARIO Y CONTRASERA DE DOMINIO.

INSTIEUTC OE PREVISIEN SO0

REGISTRO DE VIATICO

Por fwver, itertfiquese pere scomder B Satemas,

[RESETT fouevas
Contrasefia cesusses
Inciar Sesion

LA DIVULGACION DE CONTRASENA ES PASIBLE DE SANCION
SEGUN RCA 004-026/04
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4 UNA VEZ INGRESADO AL SISTEMA, SE PROCEDERA A CARGAR LOS DATOS DEL FUNCIONARIO

COMISIONADO INGRESANDO EN LOS CAMPOS DE: v GESTION & REGISTRO DE VIATICOS
PENCHIENTES.

REGISTRO DE VIATICOS

Genaentod by 04 Oadivm

% CASO DE EJEMPLO PARA ELREGISTRO

REALIZAREMOS EL REGISTRO DE UN FUNCIONARIO COMISIDNADO A LAS SIGUIENTES
LOCALIDADES: HR ENCARNACION, US SAN JUAN BAUTISTA'Y US PARAGUARI LOS DIAS 26 AL
29 DE OCTUBRE PARA REALIZAR UNA CAPACITACION SOBRE US0 DEL SISTEMA DE
REGISTRO DEVIATICOS.

EL FUNCIONARIO SE TRASLADARA EN TRANSPORTE PUBLICO E IRA CONTRA REEMBOLSO

DEBIDO A QUE, POR EL CIERRE MENSUAL, NO SE PUEDEN REALIZAR DESEMBOLSOS SINO A
PARTIR DEL PRIMER DiA HABIL DEL SIGUIENTE MES, EN CASO DE QUE SE CUENTE CON SALDO
DEL MES ANTERIOR, EN CASO DE QUE NO SE CUENTE CON SALDO, EL REEMBOLSO SE
REALIZARA EN LA FECHA DE ACREDITACION DE LOS FONDOS POR PARTE DE LA SECCION DE
RENDICION DE GASTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

ELCALENDARIO DE COMISION ES EL SIGUIENTE:

DIA 1 {26 DE OCTUBRE): HR ENCARNACION
DIA 2 (27 DE OCTUBRE): US SAN JUAN BAUTISTA
DiA 3 {28 DE OCTUBRE): US PARAGUAR(
DiA 4 (29 DE OCTUBRE}: US PARAGUARI

XFXTXTXTXTXYYTXTX

o) os  PREVISION SOCIAL
PLC rollna Gonzalez

Dnrectora

kDir: Contabllidad Y.Présupuesto
Ax U EXAXAXIN AN I AN A A XA

(RN
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Registios de Viaticos .

Tk ety
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Gonarotod by Bt Dndvm

 INTRODUCIR EL < NUMERO DE CEDULA DEL FUNCIONARIO COMISIONADO.

REGISTRO DE VIATICOS
Cargar Solicitud de Vidtic
Delos Solicued

Codul: IS
Bt

: & W Y -4
t’n’ Directora ‘0“0“0:‘0'

"‘un de Conibllldad y Pm 0;306“04 C¢ntabmdad y-Presupuests
%

AN A KA K AKL KNI X AN




4 ALINGRESAR EL NUMERO DE CEDULA SE DESPLIEGA EL MENU PARA LA CARGA DE LOS DATOS DEL

VIAIE.

% GOBIERNO or | PARAGUAI
» PARAGUAY | REKUAI

REGISTRO DE VIATICOS

Cargar Solicitud de Vidtico

Jatos Sodtitiad
Cédutas:

Buscar

RAQISTr0 G Vitco

Hombre y Apslid: 1IFVAS DF AMARI1A FABIANA RAQUE

. Dependencia:
Déreccidn;
Cargd:
Funchtn:

Fecha de Page.:

Ord. Trab.:
Neo, Sasol.:

Motive del vinje:
- Dusting:
DOlrs Nesting:

© Fac. Dexde:
Fer, Hasta:
Restibolso:

Medio da
Teaslado:

Dbservacion:

Usis, Kt

tgess R

UHCINA DE COORDINALION

DIRECCIGN D TECNGLOGLA DE LA INFORMALICN Y LOMUNICACIOAS
AGISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

w2

CAJA CENTRAL Buscar Dreconn

2 fe g

Lo
5
&

NI v

INSTITUCIONAL v Estaca; P - PENDIENTE

FLUFVAS Dependescia sy,

_§}1§££CEG‘4 O TECNDLOGIA O LA TMTORMACTON Y CONUNLCACIONS

0
XA I XA AN MAXIAXA XK

Dur Contabnhdad y~Presupu

R T

A ‘0' . directora '0'0"0'0
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estoy
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% SEINGRESA LA = FECHA DE PAGO, PARA ELLO SE DESPLIEGA EL CALENDARIO.
08BS: SI EL FUNCIONARIO COMISIONADO VA CONTRA REEMBOLSO {COMO ES EL CASO DE
EJEMPLO) Y NO SE LE VA A ACREDITAR EL VIATICO EN EL DiA DE LA EMISION DE LOS
DOCUMENTOS DE VIATICO, ESTE DATO PUEDE SER EDITADO POSTERIORMENTE EN LA FECHA
EFECTIVA DEL PAGO.

REGISTRO DE VIATICOS

Cargre Slicitond de Vidticn

Ditss Solotud

Coduda:

Buscir

Regisorn oo ity

Hamibre y Apelido: CUEVAS DE AMARILLA FARTARA RAGUEL
Dependenca:  OVICINADLCODRLINACIOK

Theucion; DIKECCION DL TECMOLDGIA DF LA INFORMACTON ¥ COMINIC AN S
Carge: &;ISTENTE AIMINISTRATIVO
Funcidn: SISTENTE AOHINISTRATIVO

1020

-m o g

Ord, teab
Hra. Resol..

Haotive dal vinje:

Dot CAI CENTRAL
Otzo Destino:

Fer. Desde: -
Fec. Hastdh o Hoss

Rusadibinlye: NG v

Myelin e - . o Bt 5 ,”
Tedstado: INSTITUCIONAL v Estacs (P - PENDIENTE
Obsrroacidn
o AR FCURYAS Tepoadern Use.
50, Alta: e r——
DIRECCIOM DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

0 J.n\nqu

e doContaN"d“ y Presupuesto_‘ k Dir. Contabuhdad Y Prlesupueito

xxxb(uuxuuxnni XAn1xX4
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# COMPLETAR LOS DATOS DE = NUMERO DE ORDEN DE TRABAIO, < NUMERC DE RESOLUCION DE
HABILITACION DEL FONDO Y EL < DETALLE DEL MOTIVO DEL VIAJE, |
% PARA CARGAR EL < DESTINO, DARLE CLICK EN EL CAMPO DE < BUSCAR DIRECCION.

REGISTRO DE VIATICOS

~Cargor Solichud the Viato

TRiEas Sedraad

Ciduba

Bgiar

Hcestar e ity

Hubrey Agllido: (LS [ AMABILLA PAGLARA RAQULL

Dugeaduncin:  OFICINA DE COORDINACIEM

Direccga: DIRECCION DE TEMQED\ OF A NFORIACION Y (ORUNICALICHES

Caog: REISTENTE AUMINGSTRA 140
Yunclie: ASISTINIE ADMINISTRATIVO

Fiichis o Page }G{M}El

New, duned:

Wotlve de viage:

Destine:

01 Darsting,

1oL, Dol ,Z
per. Hasla: G

Reenthoiu: M v

Hisdin e
tradlad? NSTETUCIONAL v Ectate P - PENDIENTE
Qbservamin:
Al FCUEVAS Ueereden Usi..
i Als: : !
CRRECCTON DE TECNOLDGIA 8 LA PECRMACION Y COMUNICATIONES
hytgy oo

;;;;;

a
Daparu erto de Contabludad
eclén de Contabilidad y y Presapucsto
XAt b d XA
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4 ALSELECCIONAR < BUSCAR DIRECCION, SE DESPLIEGA EL LISTADO DE LAS LOCALIDADES,
ESCRIBIR EN EL BUSCADOR Y SELECCIONAR LA LOCALIDAD DE DESTING, EN ESTE CASO SELECCIONAMOS
EL “HR ENCARNACION”.
i
REGISTRO DE VIATICOS }
Carqar Solicihid de Vidtco §
Datas Balgbed-
Ciduly;
Regalio G Vi ‘
Nonibre y Apefddo: CUEVAS DE AMARILLA FADTANA RAQUEL ) “
Ovpulsanla:  CFICINA GE COBRIINACION
Dirarcidn; GERECCION @ B bt il Pt - 0 X f
Fargr: L AR
Funcisn: ASETERIE Kk - o . . E A ;
Y Cacely ’ I
Fechade Pago.s  26-10-2001 Viaiiabcs apes
A enl Dembpes |
urd. Frab.: L) o BRALIRRC {
Nl QMO Ly L REORG e
SRR . HFLA ‘
Motivn del viaje: * ' i FELRO i ;
" pet: R 1
—— CACENTR (¢ 18 PHENAINOCH _
Yep RLIRHEL ‘ )
U Dt i ,, # VR
SArSl | R ARG DEL E5TE
Foc, Desde; A
o s WEEEHREN R
Fuc. Kanta: ! * " P
Rrpenbals: m b - VPG GO R @
Media de R i
Traslado: NWUUQ Cmﬁi ‘
Observarion: -
FEURVAS  Tependontin .
Usg. Alta: et
CIAECCION D TLCHEAIGEA DF LA INCRMACION ¥ TOMUNIEACHTRES
: wm Raonas
Y
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# ENCASO DE QUE EL FUNCIONARIO SEA COMISIONADO A MAS DE UNA LOCALIDAD, COMO ES EL CASD
DEL EJEMPLO, SE DEBE TIPEAR EN EL CAMPO DE < QTROS DESTINOS LAS DEMAS LOCALIDADES, ESTE
FUNCIONARIO ADEMAS DEL HR ENCARNACION, SE TRASLADARA A LA US SAN JUAN BAUTISTAY A LA US
PARAGUARI,
EN CASO DEQUE LA COMISION SEA A UN SOLO DESTINO EL CAMPO DE OTROS DESTINOS QUEDAEN
BLANCO.
" REGISTRO DE VIATICOS
. Cargar Sokcited de Vidtios
Tt Bolctd
Cadda:
Bta
Regista de vidoea
Noisbiey Aefiu: (UEVAS OE AMARIILA FABLANA RAQUEL
fimpeaencia:  CFICIN OF COORDINACION
Birgdan: DIRECEIOH D ILCNALOBA LY LA INFURMALILN ¥ COMBIILA IS
conge: ASISTENTE ADMINISTRATIIY
Vs ASTSTINTL ROMINISTRATIA)
FechadePago: 0000 -
G, Trab. i
Neo Ressh:  DIAGI921
Hothvo det viaje: T Kl
Destinn: HR ENCRNALION Buscyr Drecoce
— [ BTIHTR T TALAR _
Fec. Desde: 3 '
Fises Hta: 3 e
Keinbolso’ NG v
::'i‘”;: ISTITUCIONAL  Fesacs: 7 FNDIENIE
Qhssvadidn;
Al FOUEWAS Oependenti Usi
o DIRECEICH DE TECHILOGHAJE LA TNEORMACICN Y COMIMITACIONES
hyegst R 7

K D:r Comablhdad Y Presupuesto

Y X TX Y RTR X DX XIS
XK Dnrectora ;?,30"&‘@'&
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% INGRESAR LA & FECHA DE INICIO Y FIN DE LA COMISION EN EL CALENDARIO QUE SE DESPLIEGA AL DAR
CLICK EN EL CAMPO DE FECHAS,

REGISTRO DE VIATICOS

Cargar Solictud de Vistico
Datos Sohar
Chdis:
B
Fegetm jr VAt
Hanibre y Apallido: CUFGAS OF AMARTLLA FABTANA RAGLIRL E
Dependei i (FICINA DE CCORDENACION
Direcclon: CARECCION DE TECHOLOGIA CE LA INFORMACION ¥ COMURICACIONES f
Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVD i
Funcion: ASISTENTE ADMINISTRATIVO :

foche de Pago.:  J6 10 2§J§]w :':

Ord. Trab.: [} -
BroResd: DAL

TRFAZITAIY EIITINA UL OREROETRE TR OVIATIEE

Hotivo ded viajs:

Distiia: HR ENCARNACION Bustar Drecotn ’
OFOEE TREOWTHTE TR ARG

Qi Pesdin:

N o ek N
ﬂ Vac, Hasle:

frenibols: NI v

st
Qbservacion: i
o) RS o ‘
DIRECCICA OF THCHOLO k1N 1 COHUNICAL LGRS
t@eggv Rt,luﬂé!; “"’“:

XY XY TRTRYRTXTX TXTRT¥TXTXTXY

FINSTITYTO QE P PREVL)ION SOCIAL
XY KT

’ 4
P n idad'y Presupuesto
1x1c°x1tfP)|(lx)uxA!(Ax1¥n.plxlx

" Joha) Dapart ~
; lbn doContablllded y Pmupuesto
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% SIEMPRE, EN EL CASO DE QUE SE TRATE DE UN VIAJE CONTRA REEMBOLSO, DARLE CLICK EN EL
CAMPO < REEMBOLSO SI/NO, POR DEFECTO EL SISTEMA SELECCIONA LA OPCION “NO”, EN ESTE

CASO LE DAREMOS LA OPCION "SI* COMO ES EL CASO DEL EJEMPLO. EL CAMPO DE < DIAS REFLEIA
LA TOTALIDAD DE DIAS DE LA COMISION.

REGISTRO DE VIATICOS

Cargar Sokicilud de Watig

Barie Gdonid

Cidula

By

Eegnten d0 Vates

Rammbre v Apelba: TUTYAS OF AMARILLA FABIARA RAQUIL
trpeedercia:  DFICINATE COKROINACION

Dhreciidn: BIRECCICN OF TECROLOGEA 0 LA INFORMACION ¥ (OMUNCATIONES
Canpa ASISTENTE AORINGIRATIV
Funcidn: ASITENTE ADMINISTRATIVO

Fechadebage: 0NN o)

v, Teabs L
o, Resol.; DHAYN

CAEAIIIELL UED L NINMTRG O ORRIINR DL MIMTLOE

Hotlve del viaje:

Desting; MR ENCARNACION Soscw Dvecorn
o1 s o fien Y eI

Mro Destinn:

Tee Desde: el )
v
Hedis b m Fuads b PENOINTE

!t~

Obaervacion:
o, Alta: ftm\m  Depeniternilsy
i QIRTCCION DE TECNOLOGLA DF LA INFORMACION ¥ COMUNICACICARS

INSTITUTQ J70 0 PREVISION SOCIAL

SIAS X i, KL TX
Licy ‘Ga G PXCaralina Gonzalez
Jtn) Dapartampnto de Contabilidae b LMK Directora
Direcclin de Contabilidad y Prasiguento ‘L\ DirContabilidadly Presupueste
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+ ENEL CAMPO DE = MEDIO DE TRASLADO SELECCIONAR LA OPCION QUE CORRESPONDA, EN ESTE

CASO EL COMISIONADO SE TRASLADARA EN TRASNPORTE PUBLICO Y POR ELLO SELECCIONAREMOS =
PASAIE,

REGISTRO DE VIATICOS

Cargar Solicitud de Vistico

Tabns Saieahud
Cadula:
Ruscar
Regtstry e vidlno
Hombee y Apeiide: CUEVAS DF AMARILLA FABIANS RAQUEL
Dependmncia: OF[CHADE COGRDINACION ‘

Dirmceidn: DARECCION DE TECKOLCGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICALIONES
Cargas NISTENTEADHINGTRATIVD.
Funcion: ASISTENTE ADMINISTRATIVD

Fecha da Paga.: 1&1“{];{1 ;_I

el rab. 0t

Hio, Resol.: Dl4-01%721
TREACIIRIIR TS B 4:"
Mistivn del vinje:

fstin HR ENCARMACION - Bescar Dvgoon

TR VR RRUTITVR T RARAVIRRT

Oteo DosTag.

Fecboste;  6A0N o)
Foc st JO0N lpes 4
Reembaisa: §I_ v

WModdio de

Traslado: UINSTITUCIONAL ¥ : Lstadu: P - PENDIENTE
msf oL !

Observacin: pARTICILR é

AU L R

!)ikf[‘ﬁf}ﬁ DE TICROLGEIA QF LA INFORMALION ¥ COMUNICATITNES

Uy, Al

Agegas™ Reton

i

0 ST A 1B e, A% e 1k A s e 08
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+ UNA VEZ CARGADO TODOS LOS DATOS SOLICITADOS POR EL SISTEMA DARLE CLICK EN EL BOTON DE

© AGREGAR.

REGISTRO DE VIATICOS

Carar Sobcitud de Vidtin

Ratag Sadeihat
Caduls:

Buscar

Rz e de Ll

Nomlyre y Apellhba: CUEVAS OF AMARILA FABLANA RAQUEL

Dependencia:
Nirecidn:
Carga:

Funcloa:

Focha da Page..

Cxeed, Teab.:
Hrey, Qe -

Motivo ded viaje:

Bestinn

Otso Derdtiior

o Fae, Gasie
Fac, Hastas:

Resinbodias:
b

CFICINA DE CODRDINACION

DERECCION DE TECNOUIXGIA BE LA TNFORMALTIN ¥ COMUNICACTONLS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

6-i02021

901
NI

EIETENA DD FERIZIIL UL
HR ERNCARMACION Buscar Drecoon
TN IR TRTTTISTR T OPRRATIAY
swiomn 3
AHwan  Zlobs 4
1 v
PASAIE v Eatasa: P PENDIENTE
FLUEVAS Orpenidendn Uiy

DIRECCION DF TECROLOGIA DE LA INFORMACTON ¥ COMUMICACTONES

" XIXTXTXT Y IXTXTXT
NS TITUTD, DE PREVISION SOCIAL
JINS EP 1A

A WK THYMYTY
arolina . Gonzalez
AT XTXT XY
‘Directora

tabilidad’y. Presupuesto

B
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& AL DARLE AGREGAR, APARECE LA VENTANA DE “» REGISTRO DE DETALLE DE ACTIVIDADES Y AHORA

PROCEDEREMOS A REALIZAR LA LIQUIDACION DEL VIATICO EN LOS CAMPOS DE > DETALLE DE
SOLICITUD.

Registro de Detalle de Actividades

Ontaily da Arctiridadas

Getes Sofmn

SeMlcHud Hro.: JORT7
Fecha Bol.: G10EI021
Nro.Resol.:  014-M %'}
Cadulas 13558

Funslomario:  CUEVAS FASIANA RAQUEL
Dia:

Ac:tividmt:

Gasto Hospedaje: Tabily Vialxns
Hasto Alirmentacion;
Gasto Movilided:
Baslo Peaje:

sl Pavaje:

o o o a o o

Otras Gastos:

Apenar-Detake

Retosra

% SE REALIZA LA CARGA POR CADA DiA DE COMISION.
EN EL CAMPOQ =» DIiA ESCRIBIMQS =, 1 (PRIMER DIA) Y DETALLAMOS LA ACTIVIDAD DEL DIA 1.

Registro de Detalle de Actividades

Detolin de Artividades

Gatos Soscitug
Sollcitud drd.: : 29077
Fecha et 26010/2028 :
Hro.Resol.: $14°045/21

Cadula: 1355874

Funcioraching,  CHEVAS FABIANA RAQUEL

Dbl Saditrtisd

Diary e—y.

ActiGan: CAPACITACION USD) SISTEMA DF REGISTRO DE VIATICOS —— !
Gasto Hospataje 0 Tatla Vatxos H
Gasto Alenentackdn: O
Lanto Mavifidard: 1]
Gasto Pwaje: 0
Gaste Pasaje: o
Otros Gactos: 0
Agregar-Detale
fRego(mr
. O.DE PREVISION SOCIAL
Lo 1D - X XY LT X XX
N 2. Carolina,Gonzalez
ba XA S P<T T XT
o) G Ay S e XM S Directora
N2 artamento de Contadilidad <) irIContabilidad'y Presupuesto ‘
ontabilidad y Presupuests 1 O A XAX AXAR L LA A X
A b2,
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4 ELCASO DE QUE EL FUNCIONARIO SE TRASLADE CON MOVIL “INSTITUCIONAL” O “PARTICULAR", SE
BORRA EL RUBRO DE MOVILIDAD Y SE COLOCA CERO {0). i

Registro de Detalle de Actividades

Detalle de Actividades

Cratos Suktitug

Soficitud Wra.: 20077
Fecha Sol.:  26/10/2021
Nro.Resol.: 0&4-019,'21 ‘
Cédula: ;35587'4 T 1
Funcianario: | CUEVAS FABIANA RAQUEL i

Detatle Gobotud

[3H i
Actividad: CAPACITACION USO SISTEMA DE PEGISTRE DE VIATILOS ‘
Gasto Muspedaje: 132077 Tabh Viabcos
Gusto Aimentacian: 125102 ‘
Gosto Movilidad: u
Gasto Paaja: 0 N
Gasto Pasaje: [
LErok Caskas: 88051
Agregat-Detade
Retomor

a
morto de Conmbtnlad
abilidad y Presupuesto“




“3, GOBIERNO pxL PARAGUAI
PARAGUAY | REKUAI

# EN EL CASO DEL EJEMPLO, EL FUNCIONARIOC SE TRASLADA EN TRANSPORTE PUBLICO Y POR ENDE SE LE
LIQUIDA LA “MOVILIDAD”.

s EL GASTO DE HOSPEDAJE SE PAGA POR PERNOCTACION, DADO QUE EL FUNCIONARIO SE QUEDA
MAS DE UN DiA, EL DIA 1 UQUIDAMOS TAMBIEN ESTE RUBRO.

Registro de Detalle de Actividades

Oetalle de Actividades

Batey Sokditeg

Sulicitud Nra.: 29077

Facha Sal.: 26002021

Hrogesol: 91401921

Cédula: 1355874

funcionario: CUEYAS !'ABIANA RAQUEL

Detats Sohcug
Dia: 1 X
Actividad: CAPACTTACION LSO SISTEMA DE REGISTRO OF VIATICOS
Gasto Hospedajes 132077 [ Tabla Vistcos
rentacion: 176102
88051
i+
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“ PROCEDEMOS A CARGAR EL < DIA 2 ¥ LA 3 ACTIVIDAD CORRESPONDIENTE. EN EL CASO DEL
EJEMPLO, EL FUNCIONARIO SE TRASLADARA A LA US DE SAN JUAN BAUTISTA EN EL DTO. DE MISIONES,
REALIZAMOS EL MISMO PROCEDIMIENTO QUE EN EL DiA 1, SELECCIONAR &» TABLA DE VIATICOS,
ESCRIBIR EN EL BUSCADOR EL DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE Y SELECCIONAR, LUEGO LE DAMOS

CUCK EN = AGREGAR DETALLE,

Registro de Detalle de Actividades

Datalle 40 Ackividades

fatan Sottand

Sodicitud Nro.: 2907F

Focha Sab.:  26¢ 172021
Hen Resil, Q140338731
Cédula: 1353874 PN
Funsionadia:  CURSAS FABIANS RAJUEL U e Busn Bl - Al Seefor - Q x
lietake Sohitad 0 R s e ) &
[C2H ? y .
MISIONEY] S
Activided: CHPACITACTON USC Sl oy u o epes
Gasto Hospedaje: O Tabla Viahoos e FreR
" mnmm« havel mw«me Alrnestacion Haosdmt Basiaw
Gasta Aimestacidn: Q ~ CeRGEs i
B 2 m“t:,ug‘t msvr 8n.k>! 1\ 1 I
Gasto Meonilidad: 0 ¥ %2 SPERLRAE 03 §
e JEFESHNEL
Gasto beaje: a 4+ 23 WESERES: SFERRTIDL T A205% Ba051 [ AR }
g FUNZIOHAROS 3
Gasto Passje: 3 + N4 MGDNEE HIES sabsy aeoss 88381 RROES
. QPERKTIVE 1
e Gastos: a .
AgregarDetale Cancaby

Fivegrafres oba Dwiadle A A¢ tindagiar

Nto,

Ope 10 Sol.

Din Actividad

CARACITACION
S0 SISTEMA DE
REGISTRQ DE
VIATHOS

Regornar

Dtrosg

" Peajd Paspje Movihidad Alrmentacion Hospedas Mo Dl
Gastos

BRSSO a

&

BRDSY

L76102 13287
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4  REALIZAMOS EL MISMO PROCEDIMIENTO PARA EL v DIA 3. EN EL CASO DEL EJEMPLO, EL
FUNCIONARIO SE TRASLADARA A LA US DE PARAGUARI EN EL DTO. DE PARAGUARI.
SELECCIONAR < TABLA DE VIATICOS, ESCRIBIR EN EL BUSCADOR EL DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE Y SELECCIONAR, LUEGO LE DAMOS CLUICK EN <» AGREGAR DETALLE.
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4 PARAEL = DIA 4. EN EL CASO DEL EJEMPLO, EL FUNCIONARIO CONTINUA 5U COMISION EN LA US DE
PARAGUARI EN EL DTO. DE PARAGUARI.

Y REALIZAMOS LA CARGA SELECCIONANDO = TABLA DE VIAATICOS, ESCRIBIR EN £L BUSCADOR EL

DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE Y SELECCIONAR, LUEGO LE DAMOS CLICK EN =~ AGREGAR
DETALLE

Registro de Detalle de Actividades
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4 EN ESTE CASO, EL ULTIMO DiA DE COMISION NO SE PERNOCTA, POR ESTE MOTIVO EL CAMPO DE
<V GASTO DE HOSPEDAJE DEBE SER CERO (0)

Registro de Detalle de Actividades
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A UNA VEZ FINALIZADA LA CARGA DE LOS DIAS, ACTIVIDADES Y JORNALES CORRESPONDIENTES, QUEDA
LA TABLA DE ESTA MANERA. SI HAY NECESIDAD DE HACER MODIFICACIONES, DARLE CLICK EN EL
CAMPO PARA & MODIFICAR, ES POSIBLE MODIFICAR TODA LA TABLA, O EN CASO DE QUERER ANULAR
EL REGISTRO DARLE CLICK EN LA < 1

 UNA VEZ VERIFICADOS TODOS LOS DATOS LE DAMOS CLICK EN => RETORNAR,

Registro de Detalle de actwidades
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& ELSISTEMA NOS LLEVA DE VUELTA LAMENU PRINCIPAL CON LOS DATOS DEL REGISTRO REALIZADO.

4 EN ESTE MOMENTO PROCEDEMOS A REALIZAR LA CARGA DE LA = ORDEN DE TRABAJO INGRESANDO
EN LA FIGURA DE LAPIZ DE LA/COLUMNA “OGRDEN DE TRABAJO”.
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& ALINGRESAR NOS APARECE LA SIGUIENTE VENTANA, Y PROCEDEMQS A REALIZAR EL REGISTRO POR
LOCALIDAD ¥ FECHA SEGUN EL CRONGGRAMA DE TRABAJO.

Registro de Detalle de Actividades
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. | AgregarDetale

Ragstre de Ostalle de Actividades

e Moy regitros .1

Opc 1D Nro. Sol. Desting Fecha desde Fecha Hasta Mod Del
Mudificar * Cancelar

“» EN ELCAMPO DE > DESTINO TIPEAR LAS LOCALIDADES, Y EN ELCAMPO DE & FECHAS DETALLAR
EL PERDIODO DE LA COMISION CORRESPONDIENTE A CADA LOCALIDAD.
EN EL CASO DEL EJEMPLO, SEGUN EL CRONOGRAMA ESTABLECIDO, EN EL HR ENCARNACION EL
FUNCIONARIO FUE COMISIONADO EL DIA 26 DE OTCUBRE, POR LO QUE ESTABLECEMOS LAS

FECHAS DESDE Y HASTA PARA ESE DiA, PARA GUARDAR EL REGISTRO LE DAMOS & AGREGAR
DETALLE.

Registro de Detalle’de Actividades
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« A MEDIDA QUE SE VAN REGISTRANDO LAS LOCALIDADES, SE VAN LISTANDO EN LA PARTE DE ABAJO
DEL CUADRO DE REGISTRO. PARA MODIFICAR LA CARGA MARCAR LA Bl Y VOLVER A CARGAR.

Registro de Detalle de Actividades

Carally Sobotug
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% REGISTRAMOS LAS SIGUIENTES LOCALIDADES SIGUIENDO EL MISMO PROCEDIMIENTO.

“ EN EL CAMPO DE & DESTINO TIPEAR LAS LOCALIDADES, Y EN EL CAMPO DE & FECHAS DETALLAR
EL PERDIODO DE LA COMISION.
EN EL CASO DEL EJEMPLO, LA SIGUIENTE LOCALIDAD ES LA US SAN JUAN BAUTISTA EN FECHA 27 DE
OCTUBRE. PARA GUARDAR EL REGISTRO LE DAMOS & AGREGAR DETALLE.

Registro de Detalle de Actividades
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Destin: US SAN AN BAUTISTA €
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: =
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4+ LA SIGUIENTE LOCALIDAD ES LA US SAN PARAGUARI, PERO EN ESTE CASO LA FECHA DE
COMISION EN ESTA LOCALIDAD ES DEL 28 AL 29 DE OCTUBRE. PARA GUARDAR EL REGISTRO LE

DAMOS &9 AGREGAR DETALLE,
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‘& UNA VEZ REGISTRADAS TODAS LAS LOCALIDADES LE DAMOS CLICK EN &3 RETORNAR,

Registro de Detalle de Actividades
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+ HEMOS PROCEDIDO A CARGAR TODO EL VIAJE ASIGNADO. AHORA VAMOS A EMITIR LOS
DOCUMENTOS QUE EL FUNCIONARIO DEBE LLEVAR A SU COMISION, INGRESANDO EN EL CAMPO DE
= IMPRIMIR,

REGISTRO DE VIATICOS
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Cusmeetvd by Bit- Badvn:

AL DARLE IMPRIMIR SE DESPLIEGAN EN LA BARRA DE INICIO DEL NAVEGADOR TRES ARCHIVOS EN
FORMATO PDF; Y & LA PLANILLA DE PAGO DE VIATICO & LA ORDEN DE FRABAJO ORDINARIO &9
LA ORDEN DE TRABAJO ALTERNATIVO,
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© LA PLANILLA DE PAGO DE VIATICO: ESTA PLANILLA LA MODIFICAREMOS POSTERIORMENTE
CAMBIANDO A LA FECHA EFECTIVA DE PAGO, DEBIDO A QUE EL CASD DE EJEMPLO SE TRATA DE UN

REEMBOLSO.
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DEPENDENCIAS QUE PERTENECEN AL 1.9.5.

EN LOS CUADROS DE FIRMA DE JEFE Y/O RESPONSABLE DEL LUGAR DE DESTINO, SE
ENCUENTRAS LISTADAS LAS LOCALIDADES CON EL DETALLE DE LAS FECHAS DE INICIO Y FIN DE
LA COMISION.

INSTITUTC DE PREVISION SOCIAL
ORDEN DE TRABAJO NIVELES

+ CDE OPERATIVO
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»0.7.: 001 | CLA° \IE88™ ]
Funciossrio: CUEVAS FABIANA RAQUEL
Destino v
Depandencia ¥ luga s donde
desarrotiars Labcres) HR ENCARNACION - US SAN JUAN BRTTISTA - US PARAGUAR
Detskle dollor Trabajo  » Realizar:
CAPACITACION USO DE SISTEMA DE RECISTRO DE VIATICOS
Periodo de la Comixion de Servicio: Desde : 261072021 Hasta : 29102021
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& LA ORDEN DE TRABAJO ALTERNATIVO: SE UTILIZA CUANDO EL FUNCIONARIO £S5 COMISIONADO A
DEPENDENCIAS QUE NO PERTENECEN AL 1.P.S., EN EL CASO DEL ESEMPLO NO ES NECESARIO IMPRIMIR
DEBIDO A QUE TODOS LOS LUGARES DE DESTINO CORRESPONDEN A DEPENDENCIAS DEL 1.P.S.

”
TETA\\ REKU
GOBIERNG® NACIONAL

' 3

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Formulario Alternativo
+ CADVE OPERATIVO
DIRECTORES ¥ PERSONAL POR USO DE VIATICOS Y PASAJES EN LOS CUALES
NO SEPRESENTA CONSTANCIA DE LAESTADIA ENEL LUGAR DE DESTINO

s g

NFO.T.: 001

Funcionario: CUEVAS FABIANA RAQUEL CIN: L3R8T
Destinos:

{Dependemcia ¥ lugar an donda

daarrclian lavores) HR ENCARNACION » US SAN JUAY BAUTIST A « U8 PARAGUARE

Detalle deldos Trabajo's s Reslizar:
CAPACITACION USQ DE SISTEMA DE RECISTRO DE VIATICOS

Periodo de Ia Comision de Servicio: Desde ¢ 26102021 Hasta @ 2975022021

TOTAL DE DIA%: E]
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4 COMO ULTIMO PASO Y UNA VEZ QUE SE TENGA ACREDITADO EL FONDO EN LA CUENTA BANCARIA,
VAMOS A PROCEDER A MODIFICAR LA & FECHA DE PAGO EFECTIVO DEL VIATICO, EN VISTA DE
QUE EL CASO DEL EJEMPLO SE TRATA DE UN REEMBOLSO, PARA ESTE PASO INGRESAMOS
NUEVAMENTE AL &= [CONO LAPIZ EN LA COLUMNA % MODIFICAR.

REGISTRO DE VIATICOS
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4 GENERAMOS E IMPRIMIMOS LA & PLANILLA DE PAGO DE VIATICOS FINAL TAL COMO SE EXPLICA EN
LA PAGINA 17,

% SE CONSIGNAN LAS SIGUIENTES FIRMAS:
1. = PREPARADO POR: FIRMA DEL FUNCIONARIO GENERADOR DEL DOCUMENTO.
2. S BENEFICIARIO: FIRMA DEL FUNCIONARIO COMISIONADO.
3. = AL PIE DE LA PLANILLA: FIRMA DEL DIRECTOR ADMINISTRADOR DEL FONDO ROTATORIO.
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4 EN VISTA DE QUE EL CASO'DEL EJEMPLO SE TRATA DE UN REEMBOLSO, EMITIREMOS TAMBIEN POR
EL SISTEMA DE REGISTRO DE VIATICOS LA NOTA DE REEMBOLSO, QUE DEBE SER ADJUNTADA AL
EXPEDIENTE DE-PAGO. PARA ESTE EFECTO SEGUIR LOS SIGUIENTES PASOS:

% EN MENU PRINCIPAL DEL SISTEMA DARLE CUC AL BOTON & REEMBOLSC
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 EN LA BARRA DE INICIO DEL NAVEGADOR SE DESPLEGARA EL DOCUMENTO PDF & NOTA DE
REEMBOLSO PROCEDER A IMPRIMIR Y FIRMAR POR EL FUNCIONARIO COMISIONADO.

«
TETA\RHFXM
GOBIEANGY NACIORAL
WITTUIO DG FRENSON 10T
Aveaxnu, 91 de Nsvmber S0 2004
Fehat un

Thiecsn.va.
l'l“ﬂ'l RO 1 THONDLOGEA DE EA INVORSEAUION ¥ G ONGCSICAUIINES
runente

Vet 8 rted v o] e e bt oL arpbein 10 b0 3w 1 8 e b, rawrph de L s sgs: Oniben e Tedig sl
bt el ey e HE NS ARRACHO
LY NAS BAN BAVESIA iy
PABAGLARD

o perach e Le zoreasin fow i S6TEI0TE 21 09 00 N1 Cwbe 5 anonr M e SN St il & 10 dng < 1S COM TP R O T Seres
Veeostan o 6 hedtan orain

CURY AN FadlaNA g L
[

4 OBSERVACION: TODOS LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR EL SISTEMA DE REGISTROS DE VIATICOS EN
FORMATO PDF {PLANILLA DE LIQUIDACION DE VIATICOS, ORDEN DE TRABAJO ORDINARIO, ORDEN DE
TRABAJO ALTERNATIVO Y LA NOTA DE REEMBOLSO), PUEDEN SER DESCARGADOS Y GUARDADOS PARA
SU REMISION POR CORREQ-ELECTRONICO AL FUNCIONARIO COMISIONADO.
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+ REEMBOLSO DE PEAJES A CHOFERES

9 CARGA DE PEAJES CLUANDO Ei TRASLADO SE RELIZA CON MOVIL INSTUCIONAL

4 EN ESTE APARTADO SE MUESTRA COMO CARGAR LOS MONTOS DE PEAJES EN CASO DE QUE EL
FUNCIONARIO COMISIONADO SE TRASLADE CON MOVIL INSITUCIONAL DEL I.P.S., EL RUBRO DE
PEAJES ES REEMBOLSADC UNICAMENTE AL CHOFER ASIGNADO Y UNA VEZ QUE EL MISMO PRESENTE
LAS BOLETAS DE PEAJES.

4 ESTERUBRO NO SE REEMBOLSA A LOS FUNCIONARIQS QUE SE TRALADEN EN SUMOVIL PARTICULAR,

EN ESTE CASO REEMBOSAREMOS LOS PEAIES A UN CHOFER QUE TRASLADO A FUNCIONARIOS A LA
US DE CAACUPE LOS DIAS 24 Y 25 DE JULIO.

4 PROCEDEMOS A CARGAR LOS PEAJES EN LA LIQUIDACION E INGRESAMOS EN EL CAMPO DE <>
MODIFICAR,

REGISTRO DE VIATICOS

Frchs YOI DIATLGRR R LT TR B ORT B e g @
Loty g Siea
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REGISTRO DE VIATICOS

Cargar Solicitud e Viatice

Datos Soboitud

Solicitud Nro.: 9077

Cédula: 13155874

Regwten Se vidien

Funcionario: CUEYAS FABLANA RAQUEL

Dapewdancia: OFICINA DE COORDINACION

Direccion: DIRECCION DE TECNDLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Cargo: {ASISTENTE ADMINISTRATIVD
Funciom:  ASISTENTE ADMINISAQATIVG
- Frchs du Hago,: b‘l/”i)(!)] ‘9
Ot Trabs.: o1 i
Nro. Resol.: Oiﬂ 019/21
TRERTITACID

Motive del viaje:

Destino: HR ENCARNACION
RSN

0o Destino:

Foc. Dandec w00 3

oz, Hasta: whoion o Dias: 4
#eambolso: S50 v
Madia dn - , :
Teastado: PASAJE - v Estado; P - PENDIENTE
Dbservackin

frupvas Nependencia sy,
Ui, Alta:

DIRECCIGN DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACTON Y/ CRMUNICACIONES

Modificar Cabecera JRetamar
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4 SE DESPLIEGA EL MENU DE CARGA DE LOS DATOS DEL VIAJE Y DAMOS CLICK EN EL BOTON DE
& MODIFICAR CABECERA.

REGISTRO DE VIATICOS

Cargar Solicitud de Vidtico

G Dados Socitud

oReginten de Vidbion
Fusclonatio:  VARGAS D4 SIS RONALD MATIAS
Dependencia: SECCION SERVIDION GERERALES
Direcciton: DEPSRTAMENTO AGMIKISTRATIVO

Cargo: AUXILEAR ADMINISTRATIVG
Funcién: AUXILEAR ADMINISTRATIVD
Fechs de Pago.: FR0TA024 A
Ord. Trab.; e (

Nieo. Resud.: CCMN;’ON

Mativa det viaje: TRASLADG OF FUNCIONARID OF L& DTIC & US CRACUPF

Desting: US CAACUPE T TBusea U‘*i’i_&&f

Dtro Qesting:

24072024 =
0020 S Diestjz
T :

" botado: P PENDIENTE

dposa 1 Dependencia Usu.: <
"DIRECCION DE TECKOLOGIADE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

(Modcar Cavecera ) Astormar |
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4 APARECE LA VENTANA CON LOS DATOS DE LA LIQUIDACION Y PROCEDEMOS A REGISTRAR LOS

MONTOS DE PEAJES DANDOLE CLICK EN EL £ iCONO LAPIZ EN LA COLUMNA DE &% MODIFICAR.
INICIAREMOS LA CARGA DE LOS PEAJES ABONADOS EN EL TRAYECTO DE IDA AL DESTINO DE

COMISION EN & DIA 1.

Registro de Detalle de Actividades

Detalie de Actrvpdades

-~ Cates Solcitud
Solicitud Neo.: | 3¢

Fecha Sal.: 7
Nro.Resol: J08-0122024
Céduty; 55331 aé

Funcionario: . VARGAS 04 sxwt mjam_;} MATIAS

~Catalle Soiicitud

1¥ia:
Acthvidad: ;
Gasto Hospedaje: [ Tabia Viaticns

Gasto Alimentscion: |
Gasto Movilidad: ]

Gasto Pedje: ]
Gasto Pasaje: i)
Mros Gastos: g
[ Agragar-Detais.

Registro de Detadie de Slividades

Onc iD g:}? [Ha Actividad g:?sis Pt Pasgie Movilidad Alimentasidn Hoseoda TREGEIR Dol
TRASLADO DL
- FUNCIONARIO OE cirerr osess
! 98747 10&@“‘ DI A US tese27 6 o i i 10/62
! CAACUPL
TRASLADO DE
; FUNCIONARIODE e T
9571740664 2| SRS AN 107627 0 0 o 107427 0 [x]
CAACUPRE
| Retornar |
TlTUT Vi YT;\:' xnxy TRTXTXTXTXTYTXTX -
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Ltc a L<Carolina Gonzalez.
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& INGRESAMOS EL MONTO DEL PEAJE DE ITINERARIO ASUNCIGN — CAACUPE QUE SEGUN EL TIKET
DE PEAJE TUVO UN COSTO DE 15.000 GS. UNA VEZ INGRESADQ EL MONTO LE DAMOS CLICK EN EL
BOTON & MODIFICAR.

Registro de Detalle de Actividades

Detalle de Actividades

= Diates Solicitud 3 Modificar s e - E S—_—
Solicitud Nro.: | 40664
Eecha Sol.: |, o
Nro.Resol: 0088142024 |
Cedula: o
Funcionario: [VARGAS DA 51LvA RONALD MATIAS

Dia; 1
Actividad: TRASLADO DE FUNTIONARIO UE{%D?&(‘:A Us CAACUPEM e
Gaster Hospedaje: 107 627

Gasto Alimentacion:
Gasto Movilldad:
Gasto Peafe:

Gasto Pasaje: 0 h

Jheag Gastos: 107 827
¥,

Cancelar |
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. PARA EL REGISTRO DE LOS PEAJES DE RETORNO DEL DESTINO DE COMISION, EN ESTE CASO <9 DiA 2,
REALIZAMOS EL MISMO PROCEDIMIENTO DANDO CLICK EN EL &% {CONO LAPIZ EN LA COLUMNA DE
© MODIFICAR.

Registro de Detalle de Actividades

Detatte de Actividades

~Trgres Soliciud e
Solicitud Nro. 40864
Fecha Sol.: 336702 ‘
Nro.Resol.: \cawwma o
Cédula: 5033185 o T

Funcionsrio: VARGAS DA SILVA pamm WMATIAS i

~ Cetalie Sehditug

Dia:
Actividad:
Gosto Hospedaje: 0 BT e
Gasto Allmentacion: ) e =
i Gasto Movilidad: T*—m
Gasto Paaje: G
Gasto Pasaje: i
Otros Gastos: 1 M e |
AgregarDatae | E

= Hegistro de Detalle de Actividades -

Nro, ; : Otros

Seof. Dia Actividad Gastos
TRASLADO DE :
FUNCIONARIO DE ;

0577740064 1 [QNCIONARIODE 407627 150000 0 107627 107627 [
CAACUPE
TRASLADO DE
05717 dﬂﬁﬁ@&"‘[‘)‘;‘gﬁﬁ? Morerra 0 o W67 0 O x|
CAACUPE

Qpc 1D Peaje (P3sait Movilidad Alimentacion Hospeda d Del

| | Retomar
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# INGRESAMOS EL MONTO DEL PEAJE DEL ITINERARIO DE VUELTA CAACUPE ~ ASUNCION, QUE SEGUN
EL TIKET DEL PEAJE TUVO UN COSTO DE 15.000 GS. UNA VEZ INGRESADO EL MONTO LE DAMOS CLICK
EN EL BOTON & MODIFICAR.

Registro de Detalle de Actividades

Detatle de Actividades

= Rates Soictud 3 Mo ddicar

Solicitud Nro.: !Uﬁﬁl i .
¢ Fecha Sol.: .23"07~2C:2‘:1 ‘
. Nro.Resol.; 108 4
: Funcionario: VARGAS DA S}L\’A RONALD MATIAS

Dia:
¢ Actividad: TRASLADO DE FUNCIONARID DE LA DTICAUS CAACUPE
;. Gasto Hospedaje: g

Gasto Alimentacion:
Gasto Movilidad:
Gosto Peaje;
Gasto Pasnje:
Otros Gastos:

| Modibiear | Cancelm
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& DE ESTA FORMA QUEDA REGISTRADO LA TOTALIDAD DE LOS PEAJES ABONADOS POR EL CHOFER
INSTITUCIONAL COMISIONADO, PARA QUE LOS MISMOS SEAN REEMBOLSADOS.
UNA VEZ VERIFICADOS TODOS LOS REGISTROS LE DAMOS CLICK EN & RETORNAR,

Registro de Detalle de Actividades

Outalle de Actividades

~Dates Solizitud
Solicitod Men.: 30861

Fetlia Sol.; 230712628
Nro.Resol.: ABD 14624
Cidla: se0isE

Funcionario:  VARGAS D&, SILVA RONALD MATIAS

~Deralle Sofcitin
Dia
Actividad:
Gasto Hospedaje:

2 Yah(a Viaticos |
Gasto Alimentacion: |

Gasto Movilidand:
Gasto Penje:

Gasto Pasaje;

2 iiex €32 ]

Dires Gastos:

Agragar Detalie

- Registre de Details ge Achvidades s

" CpelD g;?' Dia Actividad Otros Peaje Pasaje Movilidad Alimentacion Hospedaje Mod Del

Gastos
TRASLAGO DE
FUNCIONARIOC DE

77740664 1 [INCIONARIO DL 457627415000 0 107627 107627 .~ 0
CANCHPE
TRASLADO DE
K717 40664 3 TUNCIONARIO DE o000 ok sy o 107627 0 x|

LADTIC A US
CAACUPE

Retomar
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‘& RENDICION DE VIATICOS POR EL SISTEMA DE REGISTRO

# LAS RENDICIONES DE FONDOS SE REALIZARAN DE ACUERDO CON LA FECHA ESTABLECIDA EN LA
RESOLUCION DE ASIGNACION DE VIATICOS PARA LAS DEPENDECIAS DEL LP.S.

#= PARA REALIZAR LA RENDICION DEL EXPEDIENTE DE PAGO Y QUE ESTE PUEDA SER VISUALIZADO POR
LOS FISCALIZADORES DE LA SECCION DE RENDICION DE GASTOS SE DEBE DAR CLICK EN EL BOTON DE
£ RENDIR. UNA VEZ RENDIDOS TODOS LOS REGISTROS LA PAGINA DE INICIO DEL SISTEMA
QUEDARA SIN NINGUN REGISTRO.

REGISTRO DE VIATICOS

ooy TEIEII [ . e +
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3 Hagere
Wer e Ot - . . Dok ge e
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4 ANULACION DE REGISTRO DE VIATICO

& EN CASO DE QUE EL VIAJE QUEDE SINEFECTO POR CUALQUIER MOTIVO, ES POSIBLE ANULAR EL
REGISTRO DANDOLE CLICK ENEL BOTON DE S ANULAR. EL REGISTRO ANULADO YA NO
APARECERA EN EL LISTADO BE MIATICOS PENDIENTES,

REGISTRO DE VIATICOS
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