Instituto de Prevision Social Acta N° 011/2026 de fecha 18 de febrero de 2026
Consejo de Administracion

RESOLUCION C.A. N° 011-037/2026

POR LA QUE SE HABILITA Y 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
F1IJO DE TRABAJO A OTRAS LOCALIDADES, DENTRO DEL TERRITORIO
NACIONAL Y AL EXTERIOR DEL PAIS PARA EL EJERCICIO 2026, Y SE
REGLAMENTAN LOS PROCEDIMIENTOS DE RENDICION DE GASTOS PARA
VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 280/2026, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha-17 de febrerorde 2026, el cual contiene la
Nota Interna PR/GAF/N°® 049/2026, de fecha 12 de febrefo vde 2026, de la Gerencia
Administrativa y Financiera, por el que se eleva a considetacion de la Maxima Autoridad, la
Nota Interna DCT/CT4/N° 0010/2026, de fecha 11 de~febrero de 2026, de la Secciéon
Rendiciéon de Gastos del Departamento de Contabilidad~de la Direcciéon de Contabilidad vy
Presupuesto, y el Proyecto de Resoluciéon “POR LA QUE SE HABILITA Y ASIGNAN
MONTOS A LAS GERENCIAS Y DIRECCIONESPARA LA UTILIZACION DE FONDOS
PARA EL PAGO DE VIATICOS Y MOVILIDAD’AL PERSONAL QUE SE DESPLAZA DF
SU LUGAR FIJO DE TRABAJO A OTRAS/LOCALIDADES, DENTRO DEL TERRITORIO
NACIONAL Y AL EXTERIOR DEL PAIS PARA EL EJERCICIO 2026, Y SE
REGLAMENTAN LOS PROCEDIMIENTOS DE RENDICION DE GASTOS PARA
VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS™; y

CONSIDERANDO: Que, es necesatio asignar fondos exclusivos para el pago de viaticos v
movilidad al personal que se desplaza de su lugar fijo de trabajo a otras localidades dentro Jdc!
territorio nacional y al-eXtetior del pais;

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

Que, 4 los.efectos de un mejor control, supervision y la correcta utilizacion de estos, es preciso
actualizar las Normas que regulan la utilizacién y rendicién de Viaticos y Movilidad al interior

y exterior del pais en gerlg:ral; A \ .

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA 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 caracter piblico, garannzando la transparencia de la gestion publica. Sc podra acceder al mismo dc forme i,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion publica. con excancicn
de aquellos documentos que per su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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Que, el Decreto Reglamentario N° 5311/2026, que-reglamenta la Ley N° 7609/2026, “QUE
APRUEBA EL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2026”, 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 IMPELEMENTACION DE
LA LEY N° 1535/99”, en su Capitulo VII, regula la utilizacion de Fonde Rotatorio;

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: “Qué apos efectos de esta Ley se entendera
por viatico, al monto de dinero que se concede a'\los 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 desempenio de una comision oficial de
servicio, en lugares alejados de su asiento ‘erdinario de trabajo, de acuerdo con 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, debera 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 con la ley que establece el Presupuesto General
de la Nacion para cadq Ejercicio Fiscal. Todos los Organismos y Entidades del Estado (OEE)
llevaran un registro @ebidamente autorizado por la Contraloria General de la Republica de
todos los viaticos, otorgados en forma anticipada o rembolsada y liquidada. Los mismos
quedan obligadessa reglamentar el método de tales concesiones y el monto de los viaticos
asignados”;

Que, €l-Art. 9°.- Reglamentacion del articulo 5° de la Ley 6511/2020, del Decreto N°
5076/2021, “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 viaticos

FDO.: BR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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

El presente instrumento es de caracter piblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podrd acceder al mismo de forma libre.
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion publica. con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 2/14
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otorgados al personal publico y personas particulares de conformidad con la ley y el presente
decreto, deberan 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
establecera los procedimientos y formularios para el control correspondiente. También
mantendrd actualizado un registro de acceso libre y gratuito para el ppblico, que detalle la
entidad, comision, beneficiarios, viatico asignado, monto rendido y en_smcaso las devoluciones
realizadas. A este efecto, los Administradores de cada entidad deberdn Yemitir a la Contraloria
General de la Republica los informes mensuales de conformidad a los lineamientos
establecidos por dicho organo de control, los que deberan ser proveidos dentro de los 15 dias
del mes siguiente”;

Que, el Art. 10° de la Ley N° 6511/2020, establece “Lo§sujetos obligados al cumplimiento del
Art. 1° de la presente ley, son personalmente respdnsables de la correcta utilizacion de los
recursos asignados y de la violacion de las normgs.o\procedimientos. Estas seran consideradas
faltas graves a los efectos de la Ley N° [626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA", sean

cometidas por funcionarios sujetos y no sujetos o la misma’’;

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

Que, el Decreto N° 3513/09, “POR EL CUAL SE AUTORIZA LA UTILIZACION DE UN
FONDO ROTATORIO PARA LA ASIGNACION Y PAGO DE VIATICOS, MOVILIDAD Y
GASTOS DE TRASLAD@ DEL PERSONAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL ",

Que, por Resolueion N° 084-021/2018 “POR LA QUE SE APRUEBA LA SUSCRIPCION
DEL ACUERDO DE PRESTACIONES DE SERVICIOS ELECTRONICOS ZIMPLE,
OFRECIDOS/POR LA FIRMA PAGOS ELECTRONICOS SA (PESA), PARA PERSONAS
JURIPICAS”, para el pago en concepto de Fondo Retatorio via billetera electrénica, de modo a
salvaguardar los recurgqs institucionales;

FDO.: DR, JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE
DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARG
ANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS
MIEMBROS DEL CONS¥ JO DE ADMINISTRACION
ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de caracter piiblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, cn atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con cxcepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 314
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Que, por Resolucion CGR N° 112/2019, se aprobd “...el procedimiento de presentacion de

Rendiciones de Cuentas de Viaticos, Via Online, por parte de los Organismos y Entidades del
Estado”;

Que, una vez publicada la Resoluciéon CGR para el Ejercicio 2026 con €l nuevo instructivo,
para las rendiciones presentadas, seran tenidas en cuenta las previstas en la resoluciéon CGR N°
133/2025, “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 MODELQ\E INSTRUCTIVO, LOS
FORMULARIOS DE RENDICION DE CUENTAS POR _BENEFICIARIO Y SUS
INSTRUCTIVOS”;

Que, una vez publicada la Resolucion CGR para elwEjercicio 2026, la Direccién de
Contabilidad y Presupuesto procedera a la socializacionrde dicho acto Administrativo, a través
de un Comunicado Institucional, a los efectos de ,quénas dependencias puedan actualizar los
formularios de rendicioén de cuentas respectivo;

Que, la Resolucion Contraloria General de 1a Reépublica establece la obligatoriedad por parte de
los Organismos y Entidades del Estado del registro en el Sistema Online de Viaticos Interior y
Exterior, conforme a los Formularios de Rendicion de Cuentas por Beneficiario y la Planilla de
Registro mensual de vidticos, segunles‘Instructivos aprobados, una vez recibida la invitacion
de la capacitacion para la utilizaeion de este;

Que, hasta tanto se publiqué\la Resolucion 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 institucional rendicion-viaticos@ips.gov.py, la planilla de registro mensual de
viaticos por beneficiario en formato Excel, el formulario de rendicién de cuenta por
beneficiario (Obligatorio), los comprobantes legales (factura) de los gastos incurridos y el
formulario de la_declaracion jurada (Opcional) con el detalle de los correspondientes gastos del
saldo restante.de cada uno de los funcionarios:

FO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH,/ SR. JOSE JARA RO.T 8.

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION :

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

El presente instrumento es de caracter piblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con cxcepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 4/14
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¢ Formulario (Obligatorio) -Cddigo: 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) -Cédigo: IT-TA-02/03-Version 10.

* Formulario (Opcional) — Cédigo: IT-TA-02/02- Versién 11.
Que, segin el 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 DENCARACTER OFICIAL O
PARTICIPACION EN EVENTOS INTERNACIONALES”,. ¢\ dstituto de Prevision Social
realizara los procesos pertinentes a la racionalizacion del gaste publico;

Que, el Decreto Reglamentario N° 5311/2026, que feglamenta la Ley N° 7609/2026, “QUE
APRUEBA EL PRESUPUESTO GENERAL DE LA\NACION PARA EL EJERCICIO FISCAL
2026, CAPITULO 16 - DE LAS POLITIGAS/DE RACIONALIZACION DEL GASTO.
Reglamentacion Articulos 218°y 236°, LeydV? 7609/2026;

Art. 467°.- El Plan de Racionalizacion del Gasto de los OEE debera contener entre sus
medidas, acciones y sanciones coficretas y tendientes a la concientizacién y exhortacion a
través de diversos medios y camparias internas para el uso racional, ahorro y conservacion de:
g) Viaticos interior o exterior:
La asignacion de vidticos tanto para el terriforio nacional como para el extranjero, de
cada funcionario(permanente y personal contratado, designado por su reparticion, se
regird de acuerde,con los siguientes porcentajes:
g.1) Viaticospara el Exterior:
g.1.1) si_no“dispone de ningun tipo de financiacion, se le asignardn los pasajes, el
viatico \de acuerdo con la tabla aprobada en el presente Decreto y la matriculacion
corréspondiente;
g 1*2) si dispone de pasajes y alojamiento, el treinta por ciento (30%) de la tabla de
vidticos aprobada en el presente decreto;
g.1.3) si tiene cubierto los pasajes y la alimentacion, el setenta por ciento (70%) de la

tabla de vidticof aprobada en el presente decreto,
(. ~ y ~
FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE
DR. GiJSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS
MIEMYBROS DEL C()NS]::JO DE ADMINISTRACION
ABG. ANA M'ARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién
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El presente instrumento es de cardcter publico, garantizando la transparencia de la gestion piblica. Se podrd acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracion publica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley, 5/14
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g.1.4) si dispone de los pasajes, alojamiento y alimentacion, el veinte por ciento (20%)
de la tabla de viaticos aprobada en el presente decreto; :

g.1.5) si dispone de los pasajes, el vidtico de acuerdo a la tabla aprobada en el presente
decreto; y

g.1.6) cuando no se contemplen los costos de la matriculacion para la capacitacion
correspondiente a los puntos g.1.2), g.1.3), g.1.4) y g.1.5), los mismos podran ser
asumidos por la institucion.

Serd utilizada como base de cdlculo la columna correspondiente a la categoria
«funcionario» de la «Tabla de Valores de Viaticos para el Exterior del Pais» (B-03-02),
independientemente al cargo ocupado, cuando el viaje se xealice para capacitaciones
en cardcter de participante o invitado en representacion-nstitucional. Se tomard como
referencia de eventos de capacitacion los citados enla, CGlasificacion de los eventos de
Capacitacion prevista en el Subcapitulo ’

g.2) Viaticos para el interior

g.2.1) Correspondera la asignacion del 1)0% del monto total diario indicado en la
Tabla de viaticos Interior, cuando noyse cuente con alojamiento, alimentacion y
movilidad institucional. .

g.2.2) Correspondera la asignacion del 80% del monto total diario indicado en la tabla
de vidticos interior cuando se cuente con movilidad institucional.

g.2.3) Correspondera la asignacion del 40% del monto total diario indicado en la tabla
de viaticos interior cuagndo,se cuente con movilidad institucional y no se requiera
hospedaje o el mismo sea proveido.

g.2.4) CorresponderaNla asignacion del (60%) del monto total diario indicado en la
tabla de viaticos  interior cuando no se cuente con movilidad institucional y no se
requiera hospedaje o el mismo sea proveido. .

Que, por tanto, seglin analisis realizado por la Direcciéon de Contabilidad y Presupuesto en
cuanto a la ejecucion del total de los fondos otorgados en el ejercicio 2025, se ha realizado las
medidas de,ajuste racional para los fondos de viaticos al interior otorgados en el ejercicio 2025;

Que, la Direccién de Contabilidad y Presupuesto considera necesario la aprobacién del
Instructivo de Uso del “SISTEMA DE REGISTRO DE VIATICOS” VERSION 2, elaborado
por la Asistencia Técx{l{ca de la Direccion de Tecnelogia de la Informacién y Comunicacion,

I8t

I}?)‘1‘){0.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE, .
- GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGAR
JST. ’ . ANA 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 carécter piliblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracién piblica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 6/14
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habilitado en la Intranet-Aplicaciones Web, para el registro y emision de los siguientes
documentos de respaldo:

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).
e Orden de Trabajo Alternativo: Para los funcionarios mencionades €n/el punto 1.- (uno)
y 2.-(dos), que se trasladan a otras Instituciones que no sean del IPS.
» Formulario de Liquidacion, 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 beneficiario y la autoridad méaxima 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 Jefe, del lugar de destinp;

Que, cuando se trate de evacuaciones de paeientes a cualquiera de los hospitales del pais, el
chofer de ambulancia, medico, paramédico, enfermera, deben presentar la Orden de trabajo
C/D/E/Operativo y copia autenticada.de la hoja de evacuacion firmada por el Director del
hospital de origen, como asi también, ambos documentos deben contener la firma y sello
legible del personal médico y/oenfermera de guardia, quien recibié al paciente evacuado;

Que, la propuesta en cuestion, cuenta con el parecer favorable de la Gerente de la Gerencia
Administrativa y Finaneieéta y con el aval de la Directora de la Direccién de Contabilidad y
Presupuesto, garantizando asi sus conformidades, en los términos del Formulario de Recepcion
de Expedientes para-tratamiento por parte del Consejo de Administracion del IPS y de la Nota
Interna PR/GAF/N° 049/2026, de fecha 12 de febrero de 2026, suscritos por los mismos;

Por tanto, en uso de sys atribuciones; |

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

DR. GUSTAVG ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Cons-jo de Administracion

El presente instrumento es de caracter puiblico, garantizando la transparencia de la gestién piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracion publica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 7/14
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EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE

Habilitar y asignar los montos a las dependencias que se encuentran detalladas en el
Anexo |, de la presente Resolucion, para la utilizacion de fondos para el pago de viaticos
y movilidad al personal que pasado los (50 km) de su asiento erdinario de trabajo que
sera el domicilio laboral o sede principal de la Institucion, sesdesplaza desde o hacia la
ciudad de Asuncion para el €jercicio 2026, ---—mmm=nmmmmnmmmmz-szzmm=temm oo

Establecer que, para las autorizaciones de viaticos.deftfo 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 Departafientos, que tienen habilitado los montos
segun el Art.1° de la presente Resolucion, la ‘responsabilidad de conceder viaticos al
personal dependiente de su d4rea, previa) solicitud del funcionario, debidamente
justificados.

Habilitar, el formulario de solicitud de viatico del funcionario que se encuentra en el
Anexo III, de la presente Resolucidn, en la que se deberd consignar los objetivos,
condiciones, plazo de duracion, nombre y apellido del beneficiario, numero de cédula de
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 mision.--------=--------

4°)  Disponer, que ‘el Formulario suscrito en el Art. 4°, de la presente Resolucion,
corresponderaa la autorizacion por disposicion legal, establecido en el Art. 3°, de la
presente Resolucion. -

5°)  Establecer que, los vidticos al exterior del pais, seran autorizadas por la mdaxima
auteridad dentro de las facultades que le otorga el Art. 9° del Decreto Reglamentario N°
5076/2021, de la Ley N° 6511/2020, a través de una disposicion resolutiva y seran

rendidas en la SecK:ién de Rendicion de Gastos, del Departamento de Contabilidad,
- & ‘

F5G.: DR, JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR, GUSTAVO ALBERT) GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
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dependiente de la Direccién de Contabilidad y Presupuesto, dentro de los 15 dias habiles
de haber retornado al pais, para su fiscalizacién y control.----=-===-ecesmemmcmmcomaamoee

Aprobar, el instructivo de Uso del “SISTEMA DE REGISTRO DE VIATICOS”
VERSION 2, elaborado por la Asistencia Técnica de la Direccion de Tecnologia de Ia
Informaciéon y Comunicacion, habilitado en la Intranet-Aplicaciones Web, para el
registro y emision de los documentos respaldatorios para la rendieion de los gastos en
concepto de viaticos al interior del pais.

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, conforme se detalla en los Anexos I,
Il y 1II, los cuales se encuentran refrendados “por la Secretaria del Consejo de
Administracion y las areas técnicas respectivas, glie.en su conjunto consta de 73 (setenta
y tres) fojas y se adjunta a la presente Resolucion ---

Establecer que los valores y sus correspendicntes formas de pagos para viajes realizados
al interior y exterior del Pais, estarah ddados conforme a la Tabla de Valores del Anexo
B-03-01 y B-03-02 del Anexo A 'del Decreto Reglamentario N° 5511/2026, que
reglamenta el Presupuesto de Gastos de la Nacion 2026. "

Disponer que, la Rendicion‘'de Cuentas de los Fondos de Viaticos y Movilidad al
Interior, a los efectoss.del reembolso correspondiente, conforme a los requisitos
detallados en el anexonl, debera hacerse en forma mensual.

Establecer que; el plazo mdximo para la presentacion de la rendicion de cuentas, para
viticos al exterior, se cuenta desde el regreso al pais 15(quince) dias, y la presentacion
de los doeumentos de los desplazamientos al interior sera el (25) veinticinco de cada
mes, si‘este fuere sabado, domingo o feriado parara el siguiente dia habil.------------------

Bstablecer que el responsable de la administracion de Fondos de Viaticos y Movilidad,
de cada dependencia debera rendir cuentas al Departamento de Contabilidad, Seccion
Rendicién de Gastos Caja Central, con la presentacion de los documentos originales que

cumplan con los requisitos exigidos en el anexo II, y que los respaldos de las
fay .

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRI '2Z ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA 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 Administracion
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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
afecte en el Sistema Financiero del Instituto de Prevision Social. -

Establecer que los pagos en concepto de Vidticos y Movilidad estaran destinados a la
atencioén de los siguientes gastos personales conforme a los coneceptos de gastos del
Objeto de Gasto 232 del Clasificador Presupuestario 2026:

Gastos de Hospedaje o estancia en la zona de comision y alrededores.

Gastos de Alimentacién: Incluye desayuno, almuerzo,-merienda, cena, servicio de
restaurant del hotel, compra de comestibles, gasedsay jugos, agua mineral (no incluye
bebidas alcohdlicas) en la zona de comision y. alegdedores y durante el viaje.

Gastos de Pasaje o movilidad en el lugar de‘destino, pasajes urbanos e interurbanos en
la zona o lugar de comision que in¢luye’ el pago de pasajes en Omnibus, taxis y
plataformas digitales de movilidad.

- No correspondera el pago en concepto de pasaje o movilidad en el lugar de destino, en
caso de que el funcionario séaeomisionado 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 @Ninterior o del interior hasta asuncion (objeto de gastos 231), no
forma parte del reSpaldo documental para la rendicion del gasto de viaticos.

Otros Gastos; incluye los gastos imprevistos originados por motivos de fuerza mayor y
otros gastos” menores ocasionados como consecuencia de la comisién o mision,
conforme’a los siguientes conceptos: pago de impuestos o tasas locales de la ciudad de
destifio, peajes, productos basicos de aseos personales, servicio de lavanderia. Pago de
estacionamiento, reparacién de neumadticos, 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 retraso de vuelos en
. 1 .

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE
DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS

LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS.
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eventuales casos por los efectos de clima, desastres o emergencias 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
mision de trabajo, compra de cargadores, adaptadores para aparatos electronicos
siempre que dichos gastos estén relacionados™con el cumplimiento de la comisién oficial
de servicio, test de COVID-19 cuando sea requerimiento del viaje.

SRR i el

e Para calculo de viaticos y movilidad en el exterior del pais, deberd considerarse los dias 4
efectivos de estadias en el pais de referencia mas el dia de wiaje de ida y retorno del
personal.

» Gastos personales basicos en el trayecto al lugar de Desting.

» Para el pago de Viaticos y Movilidad en el intétior del Pais los sabados, domingos y
feriados, se debera contar indefectiblemente cénun cronograma de trabajo aprobado por
el superior inmediato y/o responsables de, las dependencias, asi también contempla
aquellos trabajos de caracter especial o impestergables, actos oficiales y protocolares.

» Reposicion o reembolso viaticos al interior: En casos eventuales que al personal no se le
asigne previamente viaticos (en el interior), podran ser autorizados y abonarse los
reintegros en concepto de \@limientacién, hospedaje, impuestos, tasas, peajes, taxis,
pasajes internos, y otrgs’ gastos menores o de fuerza mayor financiados por cuenta
propia del funcionario en.el cumplimiento de una comision 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 movil institucional.

13°)  Establecer que, para el ejercicio fiscal 2026 en el marco de lo establecido por el Articulo
2642 de la Ley N° 7609/2026, los mecanismos de rendicion de cuenta de los Vidticos
(Infefior) previstos en la Ley N° 6511/2020 y su reglamentacion, seran aplicados
unicamente 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 saldg restante podra ser justificado mediante declaracion jurada.-------------

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZ’ALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS
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14°)  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 viatico otorgado y el importe total de
gastos incurridos, de no realizarlo la Direccién de Contabilidad y Presupuesto notificara
a la Direccion Gestién y Desarrollo del Talento Humano para las deducciones de las
asignaciones mensuales, sin incidencia de nivel jerdrquico. Para los demds destinos que
no correspondan a capital departamental, serd aplicada la rendicién por el total, la
planilla de Declaracion Jurada por Beneficiario.

15°)  Establecer que el personal que haya percibido pago en conceptolde Viatico al Exterior,
debera efectuar su rendicion de cuentas, con los respectivos-comiprobantes originales de
los gastos realizados, hasta un minimo del 80% del monto‘asignado y el saldo restante
podra ser justificado bajo formulario de Declaracion Jurade por Beneficiario.--------------

En caso de no contar con el soporte documefital, se debera depositar del importe
resultante entre el viatico otorgado, el importé€ 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 Direccién de Contabilidad y Presupuesto notificara a la Direccion
Gestion y Desarrollo del Talento Humaho para las deducciones de las asignaciones
mensuales, sin incidencia de nivel jerdrquico.

16°) Establecer, la Obligatoriedad»dél registro, en el Sistema Online de Viaticos de la
Contraloria General de JaRepublica, de las Rendiciones de Cuentas de Viaticos, de los
Formularios de Rendicidn’ de Cuentas por Beneficiario, de las Planillas de Registro
mensual de Viaticos{acargo 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 Viaticos en el Sistema Online de Viaticos de la Contraloria General
de la-Republica en las areas donde prestan servicio (Gerencias o Direcciones) que
cuenten con usuarios de carga de vidticos. Cuando no se cuente con usuarios en las dreas
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 e Viaticos de la Contraloria General de la Repiblica, las rendiciones

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZ,ALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS
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documentales deben ser escaneadas y remitidas en formato Excel via correo electronico
rendicion-viaticos@ips.gov.py y en CD adjunto con la rendicién al 25 dia habil de cada
mes.

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

17°) Responsabilizar a la Maxima Autoridad "de cada dependércia encargada de la
administracion de Fondos de viaticos al interior, a mantener actualizado, en tiempo y B
forma, el registro en el Sistema Informético de Viatiegs,al Interior del Pais de la
Intranet.

18°) Responsabilizar a las maximas autoridades de cada,dependencia nombradas en el Anexo
I, como también asi a las autoridades que lg“sustituyan, de la correcta utilizacion y
manejo de los fondos en concepto de viatices'al'interior del pais.

19°)  Establecer que la asignacion de viatiCos para el personal de la Direccion de Jubilaciones
y Direccion de Riesgo Laboral pasan a depender de la Gerencia de Prestaciones
Econdmicas y los vidticos del personal de la Direccion de Organizacion y Calidad
dependera de la Gerencia de\Desarrollo y Tecnologia, los viaticos para el personal de la
Unidad de Transparencie dependeran del Gabinete de Presidencia, en el marco de la
racionalizacion del gasto.piiblico. e

20°) Aprobar los Instfuctivos de uso del Sistema de Registro de Viaticos y llenado de
formularios del Mnexo III de la presente Resolucién: Formulario de Rendicion de
Cuentas por\Beneficiario (viatico al Interior), Formulario de Rendicién de Cuentas de
Viaticos por-Beneficiario (Viatico al Exterior), Formulario de Rendicion de Cuentas de
Viaticos_por el Sistema de Declaracion Jurada, Planilla de Registro Mensual de
Viaticos, modelos de nota y Acta de compromiso.---------=====ze=-mmmmmmomormmmmmnmme

21°) “Autorizar a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto a realizar los tramites tendientes
al pago y la Direccidn de Tesoreria a proceder al desembolso de los fondos, conforme al
marco legal vigente.- -

~ v

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE
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Encomendar a la Auditoria Interna de la Institucién; la realizacion de los controles
pertinentes para el cumplimiento de lo establecido en la presente 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. =mmmmmemmmmmm e

-

Imputar la erogacién emergente en los rubros Presupuestariog™ consignados en el
Presupuesto del Ejercicio Fiscal 2026. e s T ---

Reafirmar que el incumplimiento de una, entre todas las, exigencias enumeradas en el
anexo II y III suspenderd el proceso de reembolso, asfycemo también, obligara a la
devolucion del 50% o 100%, segun sea el caso, del monto percibido, como resultado de
las inconsistencias detectadas entre la informacion“suministrada y los requerimientos
establecidos. ' ' ,

Establecer que la Gerencia administrativa\y Financiera, es la responsable de la
integridad del expediente fisico y su coligrencia con la version digital registrada para el
tratamiento por parte del Consejo de{Admiinistracion. --- --- -

Comunicar a quienes corresponda y archivar.

————r -

N

=N

SC/fm/pb.-

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ'ACOSTA, PRESIDENTE
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ANEXO I

# % GOBIERNO v | PARAGUAI
& PARAGUAY | REKUAI

" s T R R

DEPENDENCIAS CON ASIGNACIONES DE FONDO ROTATORIO

PR o
Ne DEPENDENCIA IR R o v0g6 A
1 | Gabinete de Presidencia 10.000.000
2 | Auditoria Interna 18.000.000
3 | Direccion Juridica 10.000.000
4 | Direccion de Gestién y Desarrollo del Talento Humano 25.000.00&‘

5 | Gerencia de Prestaciones Economicas del Seguro Social

TOTAL PRESIDENCIA-FONDO 1

CONSEJO DE

N° DEPENDENCIA .

ORTE AUTORIZADO PARA
EL EJERCICIO 2026

6 | Secretaria de Consejo de Administracion
g

TOTAL CONSEJO DE ADMINISTRACION-FOI

{
i

10.000.000

10.000.000

NO

DEP\QQENCM

PORTE AUTORIZADO PARA
EL EJERCICIO 2026

TOTAL:%('&EN«:;A DE DESARROLLO Y TEC. -

GERENCIA ADMINI

DEPENDENCIA

*
7 Gerencia de Desa?phvecnologia 12.000.000
]
-
8 8|recc19n. d nplogia de la Informacion y 20.000.000
omumcacH
A4
9 Direc@% Planificacion 6.000.000
A i
38.000.000

IMPORTE AUTORIZADO F;ARA
EL EJERCICIO 2026 /-

10 | Direccion de Contabilidad y Presupuesto
}7
| 11 | Direccion de Aporte Obrero Patronal

Direccion de Inversiones




PARAGUAI >
REKUAI

GOBIERNO peL
PARAGUAY

L GERENCIA DE A
- IMPORTE AUTORIZADO PARA
N DEPENDENCIA EL EJERCICIO 2026
13 | Direccién de Servicios Administrativos 24.500.000
14 Direccién de Servicios Administrativos -Departamento de 60.000.000
Transporte
15 | Direccion Infraestructura 15.000.000
16 | Direccion de Mantenimiento 20.000.000
TOTAL GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
PROGRAMA 1 ‘

TOTAL FONDO 1 ADMINISTRATIVO

. IMPORTE AUTORIZADO PARA
N DERENDENGIA ‘0\‘% EL EJERCICIO 2026
¢V
1 | Gerencia de Salud Q 15.000.000
7

2 | Direccion de Hospitales Area Interio& . 30.000.000
3 | Direccién de Apoyo y Servicio ( ) 0‘ 7.500.000
4 | Direccion de Medicina re@ava y Programas de Salud 5.000.000

r\

\J
5 | Centro de Medxcm@ y Rehabilitacién 2.000.000
6 | Direccion dF%( meria 10.000.000

A4
7 | Direcci Gestion Medica 5.000.000
o de Regulacion Médica y Gestion de Ambulancias 40.000.000

Habilitacién Dependencias Are

IMPORTE AUTORIZADO PARA

¥ GERENBENCIA EL EJERCICIO 2026

9 | Hospital Regional Ayolas 16.500.000

10 | Hospital Regional Ciudad del Este 18.000.000
18.000.000

11 Hospital Regional Concepcion
Hospital Regional Coronel Oviedo /

14.000.000

Difeccion'de Co
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I I XA XA AXAXALLX EX L N



% GOBIERNO v | PARAGUAI 5
'# PARAGUAY ' REKUAI #
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13 | HR Encarnacion 16.500.000
14 | Hospital Regional Pilar 11.500.000
15 | Hospital Regional San Pedro 16.500.000
16 | Hospital Regional Villarrica 17.000.000
17 | U.S. Caacupe 2.000.000

Total Dependencias Fondo 2 Hospital Area Interi ~ 130.000.000

TOTAL PROGRAMA 2-AREA SALUD

i 1 e eXTXIRT AL
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ANEXO II
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ART. 1°. DE LA FINALIDAD.

El presente reglamento tiene por finalidad:

ART. 2°. DEL ALCANCE. .
L

ART. 3°. DE LA@NICIONES

Definir los procedimientos para asignacion de montos, rendicion y normas para
el pago de Viaticos y Pasajes al personal de la Institucion ppr Comision o
desplazamientos dentro del territorio nacional, y al exterio ais para el
cumplimiento de sus funciones, establecer que el pag viatico puede
extenderse a personas que sin ser funcionarios fonne&\e de una comision

oficial por la necesidad de contar con su concurso e ares alejados de su
asiento ordinario o lugar de trabajo para el co cumplimiento de los
objetivos a nivel institucional.

FEste Reglamento es de orden instl@l, de observancia general y de
cumplimiento obligatorio para ton ncionarios del Instituto de Prevision

Social.
4

La concesion de asignaci +«de Viaticos y/o Pasajes al personal, para el
umplimiento de misigne ?:‘servicio dentro del territorio nacional o en el
exterior del pais, cua&)ra sea su jerarquia, funcion, categoria. situacion o =
relacion de depend%m (permanente, contratado o comisionado), se ajustg;avaS g-\’\‘%
las disposicione presente instruccion. ._\-)9_.? !

VIAT@v Para los efectos del presente reglamento se entlende"p ‘
dinero que se concede al funcionario para atender los gastos\

t@ﬁnales que les ocasione cuando el mismo ha sido designado en Comision de
bajo. 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, incluye desayuno, almuerzo, cena.

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

GASTOS DE MOVILIDAD URBANA E INTERURBANA: Comprende
aquellos gastos que permita al funcionario desplazarse de un lugar a otro dentro
de una ;)mdad o recorrido de una ciudad a otra para el cumplimiento de su

lTllSl .
?ﬁ,,/, ,
Wi

m‘o DE PREV!;!ON .;OC!
I na Gonzalez

puesto

4
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¢« 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 0 agencias de
viajes por el traslado del personal al interior o exterior del pais (objeto de gastos

231).

« 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. g

« LUGAR FIJO DE TRABAJO: es el lugar o localidad Gge se encuentra
instalada la dependencia en la cual el personaLQu ple efectiva vy
permanentemente las tareas que exige el puesto de tr %

o« PERNOCTAR: Pasar la noche en un lugar difer al que uno suele hacerlo,
especialmente fuera del propio domicilio. (b.

CAPITULO 11 \Q

{
ASIGNACION DE MONTOS,Q@"NISTRACI()N, LIQUIDACION Y

PAGO.
’

de viaticos y pasaje& interior del pais a las dependencias segun correspo
) A Ad s

!
ART. 5°. DE LA’@ESIDAD DE COMISION

Los fun@ios del Nivel Operativo C/D/E, deberan presentar el fé}muiarlo de /
solicit@ viatico al jefe responsable de la asignacion del fondo y deberan i
ana y determinar la necesidad real de la Comision y en todos los casos

@n estar debidamente justificada y relacionada Unica y exclusivamente a
ividades institucionales. El formulario de solicitud se considera como
documento legal mencionado en el Art.3°, de la presente Resolucion.

ART. 6°. DE LA ORDEN DE TRABAJO

Las dependencias deberan generar la Orden de Trabajo establecida para el Pago
de vidtico, que debera estar debidamente completada, minimamente debe

contener los siguientes puntos:

o N° de Orden de Trabajo: La Orden de Trabajo debera estar enumerado y
expedida correlativamente en niimeros y fecha de pago.

« C.L N° Corresponde al niimero de Cedula de Identidad del funcionario asignado
para la Comision.
s b
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Nombre del funcionario designado: En este campo se debe incluir el Nombre y
Apellido completo del funcionario

Destino: Indicar todos los lugares y localidades de destino de la Comisidn, en
caso de que sea mas de uno.

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

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

sello (legible), en donde debe constar los datos de la depen a y/o localidad
donde presta el servicio.

Firma y sello del jefe Inmediato Superior: Debs @mstar la firma y sello

Firma y sello del funcionario Designado: Debe constar ﬁrm%@ncionario y

(legible) del jefe Inmediato del funcionario donde efectivamente servicio.

Firma y sello recepcion en el lugar y/o locat'@'de destino:

a) Debe constar la firma y sello (legi el director, administrador, jefe o
encargado personal de guardia o personal de blanco en caso de
hospitales, unidades o puestos‘ganitarios, administrativo en caso agencias
regionales) de los lugares desdestino, indicar la fecha de estadia en cada

lugar. .

b) El equipo de parﬁégicos, enfermeras y chofer de ambulancias, que se
desplazan a los centr6s asistenciales del pais, deben presentar copia de la
hoja de evac&' del paciente, con la firma y sello legible del personal de
guardia ql.fiﬁ!I cibié al paciente y ademads, debe estar autenticada por el )
Director. delyHospital de origen. "‘éf{f}

. . WZ{'\'&T@} - ":

istro de Marcacion: es obligatorio el registro de una e@;@%ﬁﬂ; )

.r » " R g Te A MY |

cad; @ de comisién en las dependencias del Instituto de Prev151%§§'. Qg AT

Lo

tia de éste al Presidente del Consejo de Administracion, Consey A

’\g 3 7

Q~ - La marcaciéon del equipo de paramédicos, médicos, enfermeras y

choferes una vez recepcionado el paciente por la guardia del servicio del
lugar de destino, el funcionario debera realizar el registro de marcacion a
través 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 del

mismo. C

- 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

funcionarios comisionados.
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- 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 %Bulancia y/o
médico y/o enfermeras debera generarse otra orden rabajo desde el
lugar de salida de la ambulancia hasta el lugar de destino y seguir todos
los puntos indicados en la presente resolucion @

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

4- Ingreso a otro servicio del I'P }el MSPyBS o Servicios Privados:
copia de la hoja de derivacid a copia de recepcion (este mismo
punto debe tenerse en cuepta para la derivacion de pacientes para
estudios médicos dentro o fuera de la red del IPS).

¢) Los funcionarios que se??p‘lazan a instalaciones que no sean del IPS, en los
domicilios de paci¢ntes*o para realizar prueba mecanica, deberan pasar por
las dependencias detIPS del lugar de destino para registrar la marcacion
correspondia@ealizar el registro de marcaciéon a través del relo]
biométrico s establecimientos de salud que cuenten la misma a fin de
dejar ¢ rﬁtgncia, en el caso que no se cuente con el reloj biométrico se
deba&i.strar la ma.lrcacién en el libro foliado de asistencia diaria de dicho ”
est@e imiento o el libro de novedades de este. WA

@? funcionario debera capturar la imagen (foto) del libro faoli “i
cuaderno de  novedades de la guardia en la cual debe visualizarse;¢
fecha, cedula de identidad, nombre y apellido, firma y sello (legibk
los funcionarios comisionados. =

e) En caso de que el reloj no funcione o la dependencia aun no cuenta con un R e
reloj biométrico, los funcionarios se regiran por la Resolucion C.A.N° 010- 4
008/2013, de fecha 31 de enero de 2013, “POR LA QUE SE DISPONE EL e
USO OBLIGATORIO DE LIBRO FOLIADO DE REGISTRO DE -7~
ENTRADA Y SALIDA DE ASISTENCIA A LAS DEPENDENCIAS QU b= A
NO CUENTEN CON RELOJES BIOMETRICOS DE ASISTENCIA™

ART. 7°. DE LA OBLIGACION DE PAGO

i
Cir /
o )L‘

B 71—
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El pago de viatico solo podré realizarse cuando la comision 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

ART. 9°. DE LA LIQUI

ificador presupuestario: 4
. astos de Hospedaje o estancia: El viatico correspondiente a hospedaje se A:

La comision 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; licitud de
autorizacion se realizara mediante nota a la administradora @;? ondos, en la
misma se debera consignar la calendarizacién o programa de ajos realizar y
al concluir la mision del servicio, presentar un inf(@sobre los trabajos

realizados.

DE URGENCIA: seran considerados aquellos servicios imprescindibles para el
Area de Salud, e incluye la Comision de fun 'ﬁios los sabados, domingos y
feriados. Estan incluidos en este régimen b\ﬁvicios de Ambulancias en caso
de realizar evacuaciones de urgencias. 4

EMERGENCIA NACIONAL: El'€onsejo de Administracion del Instituto de
Prevision Social autorizara via #/Resolucion aquellos casos de emergencia
nacional o sistemas especiaI?o.contemplados en el presente reglamento.

N

DE PAGOS

La liquidacion de \ﬂ@kos y pasajes se hara conforme a la Tabla de Valores —
Viatico Interit)kgstablecida en la Ley anual de presupuesto y sus
reglamentaci@, hasta los topes de vidticos y pasajes para el interior del pais.
Los pagesseh concepto de Fondos Rotatorios de Viaticos y Pasajes deberan
contar crédito presupuestario correspondiente y estaran destinados a la
aten e los siguientes gastos personales conforme a los conceptos de gastos

proveido unicamente, si el viaje a ser realizado conlleva la necesidad de
pernoctar en el lugar de destino.

Gastos de Alimentacién: No se otorgaran viaticos 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 comisién. Para viajes realizados en mévil institucional o
particular no se pagara importe alguno en concepto de movilidad.

R4

/

/
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Reintegros en conceptos de impuestos, tasas, peajes.

ecembolsados al funcionario con el cargo de

chofer, en los casos en que los viajes fueron realizados con el movil de la

institucion.

ART. 10°. DE LA FORMA DE PAGO:

El pago de viaticos y pasajes al

mismo emprenda el viaje por medio de transferencias a través d
ZIMPLE de la empresa Pagos Electronicos S.A (PESA).

En el formulario de liquidacion, pago y recibo de dinero de

personal debera efectuarse antes de que el

%aplicaci(m
N

de traslado, se

debe consignar la fecha de pago zimple, y deben estar Y@icados en todos los

campos en donde se requiera la firma.

excepcional el pago del viatico por

El personal que hubiere prolon
institucion, en este caso la solicitu

El personal que hubiere regresado a su lugar
cumplido una mision de servicio de caracte

§trabajo, luego de haber

te, podra solicitar en forma
el sistefn( e'reembolso.

o estadia por requerimiento de la

de reembolso debera tener como anexo la

nota remitida por el Director o Administrador del lugar de destino al responsable

de administrar los Fondos Rot
la necesidad o motivo, de extender

por circunstancias clin{t(;))égicas y
B° de la maxima autoridad de la
Rotatorios. !O
La Depend ci\ que no contare
moment é}

viaje, los mismos
siguie
corr

Nsiempre y cuando los

.Qﬁ ningin motivo se realizard extracciones de las cuentas individualesﬂ'
fectivo por parte de los responsables del fondo para pago de viaticos a.

beneficiarios.

ART. 11°. DE LA AUTORIZACI

El pago de viaticos estara sujeto a la autorizacion y aprobacion de los nivele
jerarquicos correspondientes, de acuerdo con la siguiente escala de duracion de

la misidn de servicio:

e haber realizado efectivamente el viaje.

atorios de la dependencia afectada, donde indique

el periodo de la Comision, inclusive si fuese
de urgencia. La nota deberd contar con el V°
dependencia Administradora de los Fondos

con la disponibilidad de los fondos en el
pueden ser pagados en las reposiciones ;%
reembolso no superen los (60) sesenta dl'asf 3

&

ON Y APROBACION

Hasta (10) diez dias corridos con la autorizacién y aprobacion de los niveles
jerérqu}eeide Nivel C (jefes de Departamentos).
‘\_/ g k
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o Desde (11) dias hasta (30) treinta dias corridos con autorizacion del Jefe de la
unidad nivel C (Jefe de Departamento) y aprobacion del Jefe de la unidad nivel
B (Gerente o Directores).

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

CAPITULO III

REQUISITOS Y FORMAS DE PRESENTACION DE ,@%NDICI()N

DE CUENTAS \Q
<

ART. 12°. DE LA RENDICION DE CUENTAS$
0

El responsable de la administracién de Fondos Rotatorios de Viaticos de cada
dependencia debera rendir cuenta al Dep&@o de Contabilidad, Seccion
Rendicién de Gastos Caja Central. La Rendicion incluira la remision de los
documentos originales que cumplarny os requisitos exigidos para los
procedimientos de pagos de viatico @fe palden las operaciones realizadas y

que sirvan de base para el registro cofftable y la Ejecucion Presupuestaria.
’

Ademas, enviar en CD y via correo institucional la planilla CGR en formato
Excel y Pdf, comprobantes Mgales y formularios de declaracion jurada en caso
de viajes a capital depa@e’mal, en formato Pdf.

ART. 13°. DEL P. DO DE RENDICION

La Rendicid \Cuentas de los Fondos Rotatorios de Viaticos y Pasajes, a los

efectos mbolso correspondiente, deberd hacerse mensualmente, al 25 dia
habil a mes y viatico al exterior, dentro de los 15 dias hébiles de haber £
regr al pais. &

. 14°. DEL MONTO MINIMO A RENDIR CON COMPROBANTES

Para la Rendicion de Cuentas y Liquidacion de Viaticos en el ejercicio fisca
2026 en el marco de lo establecido por el articulo 283 de la Ley N° 7228/2023
los mecanismos de rendicion de cuenta de los Vidticos (Interior) previstos en la
Ley N° 6511/2020 y su reglamentacion, seran 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 sera 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 ley.

/’\
0 , YR
ART. 15)/. QEL SALDO E tmgz“f‘{l’;j:“ﬂ' & JCIAL
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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 Reposicion de

Fondo.

Desde la fecha de presentacion de las documentaciones que son objeto de
rendicién hasta el tltimo dia del mes, no podra ser utilizado el saldo en cuenta,
por proceso de cierre contable mensual.

ART. 16°. DEL PLAZO MAXIMO DE PRESENTACION DE LA
RENDICION. Q

El plazo méximo para la presentacion de la rendicion de cuer}w mensual sera el
dia (25) veinticinco de cada mes, si este fuese sabado, do\@go o feriado, pasara

al primer dia habil siguiente. Si la rendicion pres observaciones, sera
devuelta a la dependencia afectada para que la mi oceda a su correccion en
un plazo no mayor a (2) Dos dias habiles. (b'

De no cumplirse con el plazo de present ’o@ la rendicion debera contar con
una nota de justificacion por presentacig emporanea.

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

ART. 17°. DE LA REPOSWN DEL FONDO.

La reposicion se reallzdrd una vez verificado las documentaciones de la
Rendicion del Fo otatorio y que las mismas cumplan con lo establecido en
é;bn.

la presente restx\

°%gtOS'DOCUMENTOS A INCLUIR EN LA RENDICION DE
E VIATICOS Y PASAJES: Son de caracter obligatorio la

.Q% de Compromiso firmado por el responsable de los Fondos, con ﬁrma,j ¥
e

llo legible.

« Nota Interna de presentacion, indicando, el gasto realizado, y Saldo enc“w -
Bancaria, dirigido al Departamento de Contabilidad. e &

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

« Planilla de Registro Mensual de Vidticos por beneficiario.

« Ordenes de Trabajo con firma y sello legible (funcionario beneficiario, je
superior inmediato).

« Liquidacion, Formulario de Rendicion de Cuentas por Beneficiario, Formulario
de Declaracion Jurada. ’
o \
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 Factura legal de los gastos incurridos en capitales departamentales, con nombre
y Ruc del beneficiario.

o Copia de C.I de los beneficiarios
Para los niveles A 'y B:

« 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.L de los beneficiarios
Para los Niveles C, D,E: %

« Orden de Trabajo C/D/E/ Operativo, con la firma y sello leg1$del funcionario
del lugar de destino.

o Copia de C.I de los Beneficiarios $®

Para dependencias o establecimientos que sean del IPS: excepto los
funcionarios que viajan en las ambu@clas, Presidente, Consejeros,

Gerentes, Directores: ' Q\
@

Orden de Trabajo C.D.E. Ogeye

- Formulario Alternativo.

L

- Ambos docume skx:\ados por el funcionario o encargado del lugar de
destino. @

- Copia ge@l Beneficiario.

ART. 19°@S DISPOSICIONES

Para | \'ecci()n de Recursos Tecnologicos de Salud; deben consignar en la :
planilla ¢ rendicion general el nimero de Orden de Mantenimiento creados paraQ;Cf;;Q) Tt
los se c@ técnicos de mantenimiento y reparaciones de equipos. especiﬁcamente/&fi?ﬁ &

Hosp e Encarnaciény el Hospital Regional de Ciudad del Este. , &“3. \

ART. 20°. DE LA DEVOLUCION.

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

« Fn caso de no contar con ningtin soporte documental, se debe devolver el 100%.

« Adjuntar las respectivas Boletas de deposito.

Si no realizare la mencionada devolucién la Direccion de Contabilidad y> - _
Presupuesto informaré a la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano, 7=
para el descuento en sus haberes del monto no rendido, mas el 10% (diez por

/ i
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ciento), que seré aplicado en concepto de multa, y deducido de las asignaciones
mensuales del funcionario beneficiario.

CAPITULO IV
ART. 21°. VIATICO AL EXTERIOR.

e Sera utilizada como base de calculo la columna correspondiente a la categoria
“Funcionario” de la Tabla de valores de viaticos para el exterior del pais (B-03-
02). independientemente al cargo ocupado, cuando el viaje se realice para
capacitaciones en cardcter de participante o invitado en representacwn
Institucional. Se tomara como referencia de eventos de capacitacion los citados
en la clasificacion de los eventos de capacitacion prevista en ¢ apitulo 04-
11 del Anexo A del Decreto Reglamentano N05311/202% robado por el
Ministerio de Economia y Finanzas para el ejercicio fiscal

o Invitaciones formuladas por Organismos Internacion e@ o Nacionales en total
cobertura de pasajes y alojamiento el treinta po to (30%) de la tabla de
viaticos aprobada en el anexo B-03-02 del deczst'o, seglin nacién y ciudad de

cobertura de pasajes y la alimentacion! nta por ciento (70%) de la tabla de
viaticos aprobada en el anexo B Q) del decreto, segiin nacién y ciudad de

destino. .

destino . &
o Invitaciones formuladas por Organism& acionales y/o Nacionales en total

o Invitaciones formulada; or%:gamsmos Internacionales y/o Nacionales en total
cobertura de pasajes, aﬁdmento y alimentacion, el veinte por ciento (20%) de
la tabla de viéticos@robada en el anexo B 03-02 del decreto, segun nacion y
ciudad de destjnb

e Invitaciones @}huladas por Organismos Internacionales y/o Nacionales sin 4%&%
ningun financiacion, o bajo auspicio o interés del Instituto de Prevision | RN &QS?’?»
Social asignara el cien por ciento (100%) de la tabla de viaticos aprobada
en o B 03-02 del decreto, segun nacion y ciudad de destino.

D SPONSABLE.
e Acta de Compromiso

o Nota Interna de Presentacion, indicando monto de vitico asignado concedido
gastos realizados y saldo depositado si lo hubiera, dirigido al Departamento de'

Contabilidad.
o Comprobante de deposito de saldo (si corresponde)
o Fotocopia de Cedula de Identidad Policial del Beneficiario

o Formulario de Rendicion de Cuentas por Beneficiario

AQQZ PRESENTACION DE DOCUMENTOS CON LA FIRMA Y SELL

o Formulario de Declaracion Jurada OBLIGATORIO- Capital Departamental

« Formulario de Declarac1on Jurada. Opcional- El 50% restante o en caso de viajes

TXTR .
3Ty TOIE ; ociA |
Y e, e o *)5‘ Di{;" Ev?'.?‘?fa Iez. 1
(] ? na bLor
nyeva\‘*Depan%cﬂwé’,g&* /. C P 2’0“‘,;‘5}3 4
MiFecciondeC ntabilid P ¥
i ntabilidad,y Rresupuesto contabl\ldad Y Presupucswx
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Tickets o facturas ordenados de forma correlativa y pegados en hojas blancas
(los comprobantes en los cuales no se halla taxativamente el concepto de lo

consumido Ej.: en los que solamente se consignan codigos, debera aclararse la
descripcion de lo adquirido.

Fotocopia de la disposicion resolutiva por el cual se designa el viatico.
Cotizacién 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:

zona de comision de servicio: taxi, remise, metro, tren, omnibus.

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, fonia, internet,
que pueda incluirse en la factura de alojamiento,@be registrarse en el
concepto de otros (justificados). Q)

- En importe de los gastos en concepto de r nte, frigobar etc. que en
algunos casos incluyen la factura de alq'ggﬁento, debe registrarse en el
concepto de alimentacion

*

- Los comprobantes de facturacién@lojamiento deberan estar a nombre
del beneficiario del viatico.

GASTOS DE ALIMENTACION: ¥élacionado con los gastos en concepto de
alimentacién: desayuno, almuerze, merienda, cena, servicio de restaurante del

hotel, frigobar, compra de~comestibles, gaseosas, jugos, agua mineral. (No
incluye bebidas alcoholi y\

*
En el caso de que en e@uprobante se mencione el servicio de restaurante para
mas de una perspn beneficiario debe registrar en el formulario solamente el . @Q}L\
importe que ha Q do al mismo, con la aclaracién correspondiente al pie del || ASTAS
respectivo coqx?)o ante o en la columna “observacion”.

Los com@antes de alimentos deberan ser presentados por la consumicion en
forma fidividual.

G@DS DE PASAJE A LUGAR DE DESTINO, PASAJE URBANO 4
ionado con los gastos en concepto de movilidad urbana e interurbana en’F

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. C -

OTROS JUSTIFICADOS: Comunicacién telefénica, 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, adquisicion 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 reglamentacion de la Ley anual de Presupuesto.

- Ademss, fotocopia de documentos del curso-seminario-congreso,
i (Aeropuerto  Silvio  Pettirossi), confeccion de

sto
p).\fu-li*‘
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credenciales relacionado con el curso-seminario-congreso, medicamentos
(antigripal, digestivo, para dolor de cabeza).

- No estan autorizados gastos en concepto de: bebidas alcoholicas, tabaco,
periodicos, calzados, revistas, libros, regalos de cortesia, entradas a
lugares de esparcimientos o entretenimientos, articulos de uso personal,
medicamentos (salvo casos debidamente justificados y de fuerza mayor)
no 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 alguna situacion especial del
comprobante, como, por ejemplo: a) conceptos %uidos del
comprobante, b) distribucion proporcional de gastos el importe
total afecta a mas de una persona, ¢) aclaracion en idi espafiol de los
productos y/o servicios afectados en el caso de probantes emitidos
en idioma extranjero, d) aclaracion de los pr y/o servicios en el
caso de comprobantes emitidos con codigo olos.

- Datos adicionales mencionados puedqb'registrarse al pie de cada
comprobante de gasto.

- MONEDA EXTRANIJERA: Den@acién y simbolo de la moneda del
pais, Q‘%,
- Ejemplo: Reales - Rs, dolares - US$, Pesos - $, Euros - €, etc.

- Cotizacion: Registra?motizacién de la moneda extranjera con respecto

*

a la moneda naetonal. La cotizacion puede corresponder a la fecha en
que se otorgd emtico o a la fecha en que el beneficiario incurrid en el
respectivP %&o, Adjuntar el Tickets o factura de la compra de la
moneda era.

- DO [@\ENTOS DE RESPALDO: Los documentos de respaldo |
p% ados por los beneficiarios a la administracién del ente deberan ser

inales y se debera anexar un informe con respecto al resultado de la (3
6 isi6n del viaje otorgada por el IPS. f{:‘\

Q~ En ningun caso se aceptardn comprobantes respaldatorios de gasto g‘s ¥4
TR

correspondientes a terceras personas, el caracter de los viaticos €8
personal,

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

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

_ Por la via del reembolso, cuando el personal hubiere regresado a su lugar
fijo de trabajo, luego de haber cumplido una misioén de servicio de ™\
caracter urgente o hubiese prolongado su estadia por requerimiento de la ey
institucion.

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

AL TS AR
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ART. 24°. DE LA DEVOLUCION

« Fl importe 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 Direccion de Contabilidad y
Presupuesto informara a la Direccion Gestién y Desarrollo del Tatento Humano,

para el descuento en sus haberes del monto no rendido, ma, %o(diez por
cientos), que seré aplicado en concepto de multa, y deducido’d&las asignaciones
mensuales del funcionario responsable. \Q

ART. 25°. DE LA RENDICION DEL VIATICO

La méxima autoridad de la dependencia debergxendir cuenta al Departamento

de Contabilidad, Seccién Rendicion de | Caja Central. La Rendicion
incluira la remision de los documento bu inales de los beneficiarios que
cumplan con los requisitos exigido los procedimientos de pagos en

concepto de viaticos que respalde@ peraciones realizadas y que sirvan de
base parael registro contable y la;j ucion Presupuestaria.

le'!IX\'X]KYXIX]X‘XY"._‘,IXYXI"
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Anexo II1
NOTA INTERNA
PARA : Dpto. de Contabilidad - Seccion Rendicion de Gastos
DE : (Gerencia, Direccién, o servicio)
REFERENCIA . Presentacion de Documentos de Fondo viaticog.y movilidad
LUGARY FECHA : Asuncion, __ de del 2026 %

R,

AN
Me dirijo a Ud. y por su intermedio a quien corresponda co? fin de presentar el
movimiento de caja de la Rendicion de Gastos cﬁ@y ientes a (Gerencia,

Direccion o servicio) del mes de /2026

Monto Autorizado por Resolucion N° L

(A) Gasto Realizado

(B) Saldo Depositado en la Cuenta Boleta

Sin otr@xT1culw aprovecho la oportunidad para saludarlo muy atentamente.

9
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Acta de Compromiso

Lugar:
Fecha:

Presentada la Rendicion de Gastos en concepto de Fondo Rot (Viaticos),
correspondiente al mes de--------- , solicito el reembolso de los gastos del f a%tonzado por
Resolucion N°------- / 2026, comprometiéndome a rendir cuentas en t>m o y forma a la
Seccion Rendicién de Gastos del Departamento de Contabilidad, sabilizandome por
la correcta administracion de los fondos concedidos, uerdo a los requisitos
establecidos en la Ley N° 1.535/99. “DE ADMINISTRACI‘E ANCIERA DEL ESTADO”

Art. N° 82. Las autoridades, funcionarios y en general el al al servicio de los organismos
\(‘ MBITO DE APLICACION”, Inc. e)

y entidades del Estado al que se refiere el Articul
{
de esta misma ley, que ocasionen

“ENTIDADES PUBLICAS DE SEGURIDAD
menoscabo a los fondos publicos a consecu
obligaciones legales, responderan con su patﬁmonio por la indemnizacién de dafios y perjuicios
causados, con independencia de I?@ponsabilidad disciplinaria o penal que les pueda
as materias”

ia de acciones u omisiones contrarias a sus

corresponder por las leyes que rigen

Atentamente, . 'OQ

¥ip ‘9 N ; ' Y %
.b e ",% TIT T%qf x&r!’:“,’?* |‘§1’0.£¥1,‘
{ Tt et arzak c.'p'Z'carolma,G nzal
?Jefa Den Amenis de Contabilidad ':: 1A AR IE e

[/
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G OBIERN 0 - ; P ARA G AI Uso exclusivo Ambito Solicitante F(;\:;:::OI
%) PARAGUAY REKUAI "=
. e - M ﬁ“ E— H Departamento

Sefior

Dr.

Responsable del Area
Instituto de Previsién Social:

(2)DEPENDENCIA: 836);,5;:;12/(\):2 )
(4) NOMBRES Y APELLIDOS (5) C.I. Ne @mt \cion
1) VO
2 el
) N
B N
5) ~N
; s
N\
4 AN

(o. vy VEHICULO INSTITUCIONAL:
Q VEHICULO PARTICULAR
. 4 8) FORMA
(7) MOTIVO: (®) BE VEHICULO:
Ly TRASLADO | COMBUSTIBLE:
CHOFER:
(' N NINGUNO:
(9) DEPARTAMENTO: N
( (10) CANTIDAD DE | (11) OBSERVACION:
DIAS
(9.1) CIUDAD/LOCALIDAﬁ\O Soids | Retorno

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

AN
CAPITAL DEPMAL ALOJAMIENTO  SI NO
N4

CAPlTWRTAMENTAL ALOJAMIENTO SI NO
Py ']
e Salida | Retorno
'S CIUDAD/ES La X \
Qv Al / (d/m/a) | (d/m/a) i N

ALOJAMIENTO  SI

ALOJAMIENTO  SI

ALOJAMIENTO  SI

(12) FIRMA Y SELLO RESPONSABLE DEL AMBITO SOLICITANTE

PARA USO EXCLUSIVO DE LA ADMINISTRACION
Chofer

Designado cl
-13 {Nombres .
o
v N
Apeilidos)

(14) OBSERVACION:

(15) Ger)enq‘a,tfireccién,unidad,Dpto.
/ T/ i
74 2 .

-

WETTHERE kRO 2
g b= oy -

5 a.Gonzalez,
C.PLE 8."!}’,7.;";6 onzalez:
C X.Directora

Contabil

S
idad'y -Presupuesto
........ u!gAely;/l){l ’p
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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

INSTITUTO OF PREVISION SOCIAL
FORMULARIO DE LIQUIDAGION, PAGO Y RECIBO DE DINERC UE GASTOS DE TRASLADO A FUNCIONARIOS QUE SE DESPLAZAMN DE SU LUGAR FIJO DE

TRABAJD DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL PARA EL CUMPUIMIENTOQ DE SUS FUNGIONES. (PASAJES Y VIATICOS)
ISTITUTO DE PREVISION SOCIAL

/D

NIVELES: A/B
Lisuano i
Nombse y Apetido: N° e Casuia ce iderndad: Garge que Ocupa: NeT

iss cte Comisibn: il Mes Ao
Lugar Cestog: Av
’ o
Ingique % correspande 2 eMennon o8 witea: Pencdo det viaye: Desde asta Toai de Dias
Sy NOy }
DiA | HOSPEDAJKE | ALIMENTAGION | Twowiioap | orros Gastas | pasases TASAS O PEAJES TOTAL Nal

| ] | ! ]

Son Guaranies (e fetas)
ORAEnVEDIOTRE.
Pragarads por! Banafictanc

Bedlo yio acmrstdn y firre) (Seiio y fiems)

CONFORMIDAD OE LIQUIDACION Y RECIBO DE DINERO1

Racio! conforms ¢w s Oirecadn

En concepto de Gesios de Trasiada, cuyo deiale se encuentra en i presente Bguidacion
AUTORIZATION - DIRECCION

Nombre y Apellids de Maxina dutordad de ta Dupsndeacis

v v Tl 50 Aharcnies

3 o ar

43 Wi bad L L I E

S Jefa_\zq;:p_e;pam‘gno dgcﬁ?"tar;ili&a\d 'S
Direccionlde'Contabilidad.y Presupucsxb
X DU U P XX T
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Formulario de Liquidacion de pago Niveles C/D/E )
Nivel Operativo - 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 LIQUIDAGION, PAGO Y RECIBO DE DINERO DE GASTOS DE TRASLADO A FUNCIONARIOS QUE SE DESPLAZAN DE SU LUBAR Fid0 DE
TRABAJO DENTRO DEL TERRITORIC NACIONAL PARA EL m* SUS FUNCIONES . (PASAJES Y VIATICOS)
WSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
NIVELES' C/D/E OPERATIVO

Usmics

tiomire y Apeiise N de Casuls de identeiagh acgo que Ooupa:

Dias de Comisidn

Luger Destiau
dique 3 CONRSPONTE 3 EXTRNTON de WANES. Periodo del visje' Desde
L NO )

A 5 PEDAJE ALIBAERTATION MSVILIDAD OTROS GASTES PAZAJES TASAS O PEAJES TOTAL

2

1OTAL GENERAL |
e Guarsnies (en iefoax) e
Tbseraciones
Praparads g Bureficiaric
Sefic wo suarscicn ¢ fional (Subo y Srena)

CONFORMIDAD DE LIGUIDACION Y RECIBO DE DINEROZ
Racibi confomue de 1a Diracdicén
En concepn de Gastos de Trasiaga. coye detslie se enasentsa en is presents fiouidacica
AUTORIZACICN - DIRECCION
Nomore

 Apetido de Maxina Autoridss de fa Dependencia.

~J. 4 S0 J Y
LicyRqsnlbaGalarza
57 Vil Preshrd v
Jéfa\?_DepaniT’\%\m de_ Contabilidad /A
Diteccion’de Contabilidad.y Presupuesto/]
E XX

21




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

AB

ORDEN DE TRABAJO NIVELES Q

{Inferior a fos 40 jornales diarios}

Usuarnio: .

N°OT.:

Funcionario:
Destino/s:
{Dependencia ¥ lugar en donde

desarroliara labores)
Detalie del/los Trabajo/s a Realizar:

O}
Periodo de la Comisién de Servicio: 2

K

Hasta :

FIRMA DWA\NO DESIGNADO

'FIRMA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

” VEFE Y/O RESPONSABLE DEL LUGAR DEL DESTINO

P4

Qg;

FECHA DE INICIO DE TRABAIO

FECHA DE FINALIZACION DEW

R S\

{SELLO ¥ FIRMA O FIRMA Y ACLARACION DE FIRMA}




% GOBIERNO v | PARAGUAIL ,
"# PARAGUAY ' REKUAI 25

" e B R

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 Q

ORDEN DE TRABAJO NIVELES
: C/D/E OPERATIVO
(Inferior a los 40 jornales diarios)

Usuario: @
N"O.T.: : "\Q [ cine: ]

. QP

Funcionario:

({Dependencia y lugar en donde
desarroliara labores)

Detalle dellos Trabajo/s a Realizar: 4
O

‘Q :
i O Desde : Hasta :

Periodo de la Comision de Se \

\0 TOTAL DE DIAS: |
O

@A‘ﬁ FLNCIONARIO DESIGNADO “ F!RMAM JEFE INMEDIATO SUPERIOR

E JEFE Y/O RESPONSABLE DEL LUGAR DEL DESTING

FECHA DE INICHO DE TRABASO | FECHA DE FINALIZACION DE TRABAJO

{SELLD ¥ FIRMA O FIRMA ¥ ACLARACION DE FIRMA]
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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 TALES
NO SE PRESENTA CONSTANCIA DE LA ESTADIA EN EL LUGH E STINO
Umano.
NeO.T.:.
Funcionario: _
Destino/s:
{Dependencia v lugar en donde
desarroilara labores)

Detalle delilos Trabajo/s a Realizar:

S
Periodo de Ia Comisién de Servicio: Da?“ Hasta :
rc@h}ﬁ;m; .

'(\(\

L
FIRMA DEL maggstmwo . FIRMA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DEL LUGAR DE DESTING ] .

. : ! A
\ § : ] A8
\ ‘FECHA DEDMICIODE TRABATO  [FECHA DEFDVALIZACIONDE TRABAIO w b {f'gc_,\“

O ST

(SELLO Y FIRM4 O FIRMA Y ACLARACION DEFIRMAY

27 v

Observacion
La presentacion del presente formulario, son requeridos para las comisiones realizadas a las dependencias y /0 repartiéfé_ﬁéﬁ‘{me‘ no son

del Instituto de Prevision Social. los campos requeridos deberan estar completados en su totalidad y deberan estar ﬁnné‘dgg y sellados
por el funcionario del lugar de destino y/o encargado, familiar del paciente para los funcionarios de Apoyo y Servicio. E

At

L T
/é/ ,i////ﬂ/,/( -
LA Vg - - .

XY l!‘lxﬁ()x‘ll]‘x}!!xv,’.lx)

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Y arollr)wab Gonzalez
A Directora
kB, Contabilidad-y-ﬁresupuesto
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Nota de solicitud de reembolso.

Se.ﬁor/a %
4

Director/a

DIRECCION DE . \

Presente \Q

Me dirijo a usted con el objeto de solicitar el reembolso de los g alizados en concepto de
viaticos segtin Orden de Trabajo N° , con destino a la localilad/ des de: ------------—-y el
periodo de la comision los dias al 3 @

Cabe destacar ademés que las documentaciones re QQ as cuentan con las autorizaciones
necesarias para la cobertura citada. {

Sin Otro Particular aprovecho la oportunidad/para saludarlo muy atentamente

v

Firma y Sello del Beneficiario. C)

. 'OQ
Vto. Bno. del Gere &gﬂlrector/ a/Director de la Unidad o Dpto, del area responsable del
otorgamiento de& ticos

‘o

irectora

wt:pontébnlldad y: Presupuesto

H :wuc.cr ccContatitidad. Y Présupuesto,
0
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Tabla de Asignacién de Vidticos al Interior

Ne Departamento Capital
1 Concepcion Concepcién
2 San Pedro San Pedro de Ycuamandiyu
3 Cordillera Caacupé
4 Guaira Villarrica %
ya
5 Caaguazl Coronel Oviedo\Y

6 Caazapa Caazapé\é&)
7 Itapua Encmn

V-

¢
8 Misiones . .ecug:lan Bautista
N\
9 Paraguari 1‘,&% Paraguari

10 Alto Parand Q Ciudad del Este
11 Central N Aregua
12 Neembuct < ) A Pilar
13 Am.an;{\e;Q Pedro Juan Caballero
14 c@eyu Salto del Guaira
15 rb?)esidente Hayes Villa Hayes
N/
1 6 Boqueron Filadelfia
\ >4
Q? Alto Paraguay Fuerte Olimpo

IN - ATRTXTRTHTHTRTRFXTXY WTRTAY

VM INSTI E PREVISION SOCIAL \

A LicxRobalbalGalarzdX; afolina.Gonzalez

ol ‘6)\”\‘/ N e R G 1 % AD TR RY
e [ GAFY Jeta?Departaments de Contabilidad K y XXDirectora

Direccion'de'Contabilic Brosubin ‘ s 7o o
ontatilidad.y Presupuestc) \ {Cor bllidadypresupuesto
i ST ICTIVITT TN
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Formulario de Ingresos Varios para devolucién en efectivo de Viaticos al
Exterior.

COMPROBANTE DE INGRESO

e o RS ——

. Recibimos de:

. La suma de guaranies:

en concepto de:

AN ToTaL G

VWmebmm ser valido solamente
ficadc por ia maquina registradora de

| IMPORTAN

R \.;’\uwwaw~uqf/\:/v'\v‘;' [y
§>2 Jeta?Departamento,de Contabilidad |

'5r7d£-e't‘o.m§bilidad-y Presupueslo
] X 4874 8" )
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CFOBAERINCY DEL ! AR ACE AX
- PARAGUAY RIIKUAKX BN,
Gastos de Hospedaje o Estancia Gastos de Alimentacion oz 8k ¢ s Total de Jornales Iotal (en guaranies;
Mivel
|Bivet
o s Jatan: Nieal el et » iscet
e A8, |Oversva- Superior: |defes: Nivel 3|, o |2sfes-Nivel s“l Eiccuti Jsfes- Nivol
CONEEIE |CD EFE (Funcizparigs |AD. = {5 Hivet A : A ivo - | £
L4 08, PRES [DE OFIC DE [ Nivel CONSEER [C-D. JEFE OF 8. conse.tro|CREFE OE | TR C-D, JEFE OE |Hivel
2 IDENTE, |CODRDDNA |Operative-E-|CS, OFC DE ewroms | CONSEJERG] = - OFIC DE g CONSEJERT |OFICDE Operativo £
¥ %7, JEFE | TODOYLDS 7 il e S. onespeyre | CODRDNALH i 1S {CODRDMACH [TODOS LOS
g 5, D2 T € ON, JEFE DE 1 i OB JEFEDE |0 o [PRESIDENTE, oK. JEFE DE |FUKCIONARD
DIRECTO [DEPARTAM|OS QUENG  [GERENTES. |DEPARTAME |, oeRes [ pa— o |SERERTES DEPARTAME |3 QUE NG
* RIZS, [ENTO, OCUPEN |URECIUR [Re0. JeFes | 0 o0 T JORECT ORE i 7 N ORECTORILS| M50, JRPES  [oCumen
o JEFEDE |JEFESDE  [CARGOS DE |FS UEFF  |NF SECTION, CARG&S BE S, JEFE DE. s SECCH LJFFEDE  IDE SFCOION
M GASDIET [SECCION, |FEPATURA  |oE SEFEDE | e [OABRETE 5 GABMNETE, |JEFEOL
; o . =rE |mrenr GAINETE, |SERVISES Je=e oe il 2 e [TTEDE sERVICOS
! oE SERVICIOS JEFE OF AUDITCRA i AUDITCRIA
i ¢ UDITOR, AUDTORL, AUDITORA o
° 1% 4
Concepcion 5 1 1 2 2 1 o \‘\ 5 506,100 238135
{san vedeo 2 H 0} 1 1 H 1 5 AR 4 2908405 230,593 232,308
{Condillera 3 2 1 1 4 1 1 \a ) 3 1 645762 236135 £32.508
Gusizh 3 & ¢ 1 3 H 1 1 3 5 s 645767 238,185 538.138
Ceaguazi 3 Al 1 1 7 1 H o, 4 1 238133 450,368 430,508
Ceazaps 2 1 1 1 1 1 1 5 s 4 208133 430 363 230303
itapua 33 i3 8 2 2 2 1 73 55 53 $07.203 £99.576 391949
Niimones 2 H 1 1 3 S 1 s 4 4 538.13% 430308 430,508
Paraguart 15 % t 1 1 3 1 PR ‘ 4 484 322 430508 430308
Alto Parand 33 % 13 2 2 2 1 7] 83 55 307.2¢3 $99.976 591,949
Central 35 =53 -] 2 2 2 1 73 (%] 33 807.263 £99.576 391949
Heembicy . % 1 2 5] 2 1 35 s 3 391925 538130 335138
Amambay 3 % 3 3 2 ¥ 1 5 5 s 843767 533135 333138
Cenundey 3 1 1 2 2 3 1 5 5 s 643762 533.133 538153
Pre Haves 2 & 1 1 1 3 1 3 1 4 338135 230508 30308
ito Paraguay z H 1 1 i b 1 ;! 1 1 1 ] 3 3 4 338133 430.508 450508
Boquerén 3 2 z 2 2 2 V 1 @ 1 1 1 1 s ¥ 6 ¢ 733.38% 45762 43762
T, P celomeress l s i
S‘,hm minmo . .
Vigente
jornal Dianio
Afedio Jornal
Diario

| “)
3 Wt el A Bt B b e B
- ki K Jc(a"}_%p\;ﬁﬂ\é‘j\to de Contabilidad
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NORMA DE MINIMOS Codigo: -TA-02/04
st PROGCESO: AENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
Cawi s vinata | Instructivo para completar el Formulario de Rendicion

ARACUAY de Cuentas de Vidticos por Beneficiario por e Sistema

de Declaracion Jurada {m)mnmws Versidn: 4
Art 7" de i3 Ley 6511/20 ... &f 5akiD restante POt ser
[USTCa0s 03j0 DecRracion

J303 C0n & 08 105 gaSi0s

TORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL YIO VIA SISTEMA ONLINE

a. Fnh@hm*w*mpmm&mammw
DEFARTAMENTALES del pais.

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

Cargo o foncide que lomddebemmamﬁad
7 designacion del respectivo cargo.”
Tener en cuenta ba tabla de \.ndmwpais{amamnmma
la Ley anual de Presupuesip). |
¢ g
i6n de los beneficiarios y asignacion de la comision y viatico
Resolucion, Onden de Servicio, Orden de trabiajo u olros.

de registro mensual comespondiente al mes del efectivo pago conforme o

wammwaw,pmmmmmmh
‘e b establecide en la Resoludidn COR N* 118021, ant 3°

‘”“’"“'Q\
€ |Caal W\N\J Registrar el nombre del Departamento y su capital departamental

Especificar mision oficial o
mmwam
Tmmmm@mﬁmumxmﬁnmhmﬂ
. i : mwom
1 ladeareimiel | Tiempo de duracién de la comisidn de servicio. Sjermpio: Del 2 2f DBA8/2024.
T Warcar con una ‘X en Ia columna ‘nsttucional” cuando el Frasiado se realiza por via
tesrestre con movil de I3 institucion.

Z me’l‘mhmwmdmﬂwwm
tamestre 2 raves de una agencia de viajes.
Cualquier ofro medio de traslado puede ser aciarado por & beneficiario
Wmmammawmmaﬂw b}
amentacion, ¢ pasaje urbano € imenabano, d) Goos Justiicades.
; Nomire o Raztn Social donde se incurmio el gasto declarado.
&m&m*m en casc de no contar con [ misma, oolocar SIC {Sin

ﬂmzdmwf“ptnda sihiacion espacial del comprobants,
Wmmmwmmm&mmwmm
/.' }/ . mma‘mm deummmmg

i S kg ¢ : ol Cﬁtatmdad Y Presupuesto )
xxmxxxmum
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& PARAGUAY

R e cooge:  mano2/os
Frpannay PROCESD: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
Instructivo para completar ef Formulario de
Rendicion de Cuentas de Viaticos Vercidn: 4
por Beneficiario (obligatorio)

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

3 Paa fodos Jos casos de asignacin oe wislicos por comisiones de senwicio @ las CAPITALES
DEPARTAMENTALES dei pals.

b, Via Sistema Ondine para las entidades calendarizadas por Resolucion CGR.

EE IR 3 L I P il.k,_ TGRS EBe o - .
T e ey oy
s ! a. Kombre y apelido del iaria,
1. | Beneficiario CIN' | jimero de oédula de identidad del beneficiario. b
o 2. Gi 2l beneficianio es funcionano publics, marcar con una ™ Golumna "7
Fimeionaeio b. Siel beneficano o es fUNCINaro Pibico, Marcar con una 1a columna No™.
2 m‘“ El funcionario piiblico puede ser permanente. isi : asimismo se incluye a
contratado} los de eleccion popular.
particular Para funcionarios piblicos y personas se encuentran afectados conforme
| al art 1° de la ley N* 65112020,

Diato relacionado con ef carge o funcion
Disector General, Direclor, Geronte, Jofe de : Sacretario, A A i
e para io cual debe tenerse en cuenta ef del Persanal de la institucién o ka disposicion lagal

2 Cargo o funcion que | 4e designacian del respective cargo.
dRsamp— Para las comisicnes de servicio ior del pais deberd ener en cuenta 1a tabia de valores
para ef iterior del pais Reglameniario de la Ley anual de Fresupuesio,

ajustandose a lo establecigo 454 del Decreto 1082/2024).

mm &

i designacion de 12 Wymmm§MQmmyW&ﬂwym
correspondiente, ion, Orden de Servicio, Orden de trabajo u otros.

eomision M° | Fecha
| a importe en H al beneficiario
b- Monio exigido afendir con la presentacidn de fos comprobantes de respaldo como minime de
50% de] viatico olorgads.

o 8% ‘Yestante que podrd ser justiicado por Ueclaracdn Jurada. £n caso de contar
frasiadar FM&M&&:&W&V&MWéM&M
en
complementarios pueden registrarse: 3} Si el viatico fue clorgade por el
imiento de reembolso. ¢) Especificar si el pago se encuentra pendiante. (PP}

Mk@dmbmw#mﬁmWWh
establecido en 1a Resolucion CGR N° 1112024, art 3°.
1. Registrar & nombre de ia capital departamental
9 En el caso de que la institlueion tenga sedes. agencias o sucursales en af interior del
pas, registrar los datos relacionados con el lugar de ongen y destine. Ej.: De
Encamacion a Asuncitn, de Coronel Oviedo a Ciudad del Este.

nires oidhlione peresnas Dartoiiares LS. 31

o gestion realizada por el beneficiario del wiatico.

En & caso de comisiones de servicio dentro del tesritonio mmmwm
coma dato complemantaric el nombre de la insftucién en i3 que ol benaficiaro realizo ias
gestiones o actividades.

Tiempo de duracion de ka comision de servicio. Ejernpia: Del 2 ai 08/D6/2024.

T Wiarcar con una X en 1a colunna MEtcional cuando el Fasiane Se realiza por via

terrestre con movil de 1a institucion.
2 Mmm@?mhmmmdumdosemwvh
terrestre @ traves de una agencia de viajes.
ialgier olrn medio de trasiado pUBEE Ser aCiafann Por & heneficianio.
: memm#hwmhgmmm&z} cfamients, b}
ﬁM‘D)WM9MyQM{W}Eﬁhm*Wy

jrededores y durante el viaje.

Nombre o Razon Social de gquien emitio el Comprobante de \ents o Servicio.
Wigwumm en casc de pago de tasas), e, ¥ que =
mmmwhmwmammahwmam

Tipo de somprobants
) 8530/03 y sus modificaciones.
o
(,//wlfl ! ) /{,1
Ak /794 / A%
.F//’/?»zvv‘ 48 ’/ : | o p
/ INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
. : ] R TRT R OL XY XT3 T R
il X 'XclB{Caralina.GonzalezrX -
. LY XXX a9

SR TS NN, :
RO irectora X XA

- /i *
d)

L iConiabilidad’y Presupuestoy
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\DE | INTERNO
b 14 NORMA At P 20 .
; h :;fl;‘f;;“!r;ii;%k DE REQUISITOS MINIMIOS MECH 15 mmﬂ"-[m
F e moma-ammaénwm&nmacvﬁm

PR AGLEAY

Instructive mwlchrdi*mmndcﬂgmﬁcmde Gdn: 10
Cuentas &Vﬂmmmmﬂm«m Ve siom:

FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE
a. ?m»doshﬁmdewdemmwmdem#mDELPm

o vmsmammmmmmmwﬂemmcm

mmwmum&mmmhm*

o~
el vistico. A
4
.  5i o benshcano es funcionario publico, mmnuna columna BF.
Funcionario b. &dmmummm en i columna "No™.
2 Wm~ Bmpwmmgrpumm i ; @simismo se incluye a

contratado]) particular Paﬁmmplﬂeosymmtﬁ se encuentran afectados confomme
al art. 1° deia hey N 651 1/2020.

Mmﬂomdmoﬁm%dmﬁmm
Eiednt General. Director, Gerente. mmmwmm

- mbuﬁ@eh&mmm Personal de la institucion o [ disposicion lagal
3 Cargo o funcinque | de designacion del respectivo
desempena Para las comisiones de M del pais b institucidn deberd tener an cuenia los
niveles o cargos establecidos de Valores para = Exterior del Pais {anexo al Decrein
ahm@m;
Wm* N"yéedud& c&wdﬁmh&eﬁm;u@mthmym
gsion N° | Facha Resolucion, Orden de Senvicio, Orden de trabajo u otros.
}mmmwdm
bmmam@mkm%&mwmmkwmmim&
60% Storgado.

Como complementarios pueden registrarse: 3) importe en moneda extranjera; b 5t
“{PF] por el procedimiento de reembolss. ¢} Especificar 5 e pago se encuentra

a .
Jurada, en ef #em S h.

E! beneficiaric presenta su rendicin de cuentas (FRCB) ahiﬁﬁn‘ﬁmhmm
mmammmmam wmmm registada en la
Mum«mmmm mes del efective pago conforme
MMQMOGRNWWZ! art 3"

1. Registar el nombre de la ciudad y pais respectivo.
2. wam*mwymmmmwﬁm

Eq:amﬁwdmm taller, reunion, conferencia, asambiea, acto oficial, mision oficial
ommﬁd&mdbﬂmﬁw

Tiempo G GUFacion Ge 13 COmiSIon Ue Servicio, moiuido s dias de viale {ida y retomo). Sjempla:
Diei 2 &l 08/06/2024.

Ammaem@mmammﬁmwm deberan considerarse
mémm&%mdmﬁm«wsé&dedﬂyﬂmﬂ
m.mwgmmsmhwmm ia totalidad del

f
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ISTEMA DE NO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Codigo:  IT-TA-02/02
) H&:g’fa?'.;ii’f; N PROCESO. miuén DE CUENTAS ntvmm 05 _
PABAL LAY FZ’.W"' { - o Rend HCICh
de Cuentas de Viam pa' Buuiwm por el

Sigterna de Declaracion Jurada (opcionay Versidne 11
1 esiahieciio an of At 7° de fa Ley S511/20 ... of saldo restante
@memmmmmam

FORMAS DE PRESENTAGQDR FﬂRMATG D!GETAL YO VIA SISTEMA ONLINE
a. mmmw&w@mmmm&mmﬁxmﬁmﬁmmﬁ
entidades calendarizadas por Resolucion CGR

a Stﬁbendmuesﬁlmnmb%nmmnum S columna St
b Si el heneficiario no es funcionario publico, marcar an la columna “No”.

Bmmﬁ”p&wpm sk ; asimismo se incluye
2. | atus de etecsion popular. @
Fara funcionarios plblicos y personas parti que s5e encueniran afeciados

| conforme ai art. ’l'&la!yﬂ'ﬁﬁim

4 | Cargo o funcién que
A i

Dieberd tener on cuenta loé pi cargos establecidos en 1a Tabla de Valores para o
Ex&nﬂrdeﬁ%(hsﬂ ia de la Ley anual de Presupuesho).

2 asignacion de la Wymdemﬁ&xewmm&mm:msywdehmv
- | comisiSniviatico vistico comespondgnts, Decretn. Resplucion. Orden de Senvicio. Orden de trabajo u otros.

W/ Fecha .
a guaranies asignado al beneficaric
b~ del Formulario de Rendicion de Cuentas de Viatico por Beneficiano, por
servicio al exterior del pais, en & ftem 5.b. Con &l fin de Sjustarse a o
mb&yﬂﬁifﬂymW;&MdﬂmW:m«ﬁr
Wﬁmwi}mmmm opaie
fue ciorgado por &l procedimiento de
mmmmnmmjmm ia misma geberd
presantar a la CGR independientaments al pago. ya gue esta comision sera registrada en la
planilia de registro mensual mmmdeMmmmb
ectablecido en la Resclucion CGR N° 11821, art 3°

1. medmmtbhuxﬂymm
2 WdemmYWWMNM&
coemisiones de senicio en mas de una cudadpais.

' Para funcionanos ios se encuentran sfectados
conforme alart 1* delaley N* 61172020
Especificar el cursa. seminasio. taller. reunibn, conferencia. asamblea. acto oficial. mision

Mnmndbtgdmwm
Tiempo de duracion de la comision de servicio, incluide los dias de viaje (ida y refomo).
Ejemplo: Ded 2 af 08/05/2024.

] Wmﬁwwwmthsﬂhdﬂmthmd
n»sﬁm@m&*&ﬁmsum Cedula de identidad, o 5i no adjunts

1. mmmwmhmwmmamumm

Fonterizas se realiza por via terrestre con movil de 1a instrucion. )

2 mmmrmhmmmamumwﬁa AN

3éres a Wavés de una agencia de viajes. A3
Qﬂmsﬂnmﬁﬁﬂﬁﬂopﬂesﬁaﬂzﬁap«ém

Rmmmmbmwmmmmdmmmm

alimantacitn, ¢} pasaie urhans e interurbano, d) tacas y e} Otros Justificados.

mammmmm;m:mammm

a} Dummysmhdudekmmahdd
Eismpic: Reales — Rx; Délares - LGSS.Pam-S Euros - €, efc.
. b} imporie en moneda exranjera.
Honeda extranjera | e mmhmahmmmmwpl
0 ; reacional. hmmmah&dmm#uwd

55 ). “o

T : 5 K Jeh‘DepanamemodeC.{)XtaB d
ey Gl bitecciordc Contabilidad.y Presupuestos]
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Instructivo de Uso del Sistema de Registro de Viaticos- Version 2

& COMO INGRESAR AL SISTEMA DE REGISTRO DE VIATICOS

% INGRESAR A LA INTRANET, EN LA OPCION DE = “APLICACIONES WEB"Q@

N

&Q’Q

®~  Manuales de

émn:’uih fdl{’\ti‘ii‘

T S Q Funciones
ol PRORYN (012001 Q R ﬁgﬁu&‘% ég
ViR PREKIC 5% - Trabaps dod msagxw “iiiardo hos sistomas g ®' -odimni
sl st Cowic 14 o Sbmecsamdrica, prods sl y univarsales” o 4 v procedimientos
ool PRODTHAY 081301 % ;
Wehirare "Los Uidacos oo Laga Dhoracadn denid el g mm& desalin ’ Ragﬁm@mﬁ '
y opetgnichadios o0 s Awerivas” fur o} W& Resoluciones
*
Careuler PRIDTH A 0B/ B0 _——
forondatonio de perman expevial con plo sl sosido {wr o) «Marcaciones
. f < '
Cireules PR/DTHINC 0792021 9 S s
Brotee e Detecidn de noogsd & T rapctacionlING pars todes bas ’ %ﬂ?‘g di
gwirdendns 46 L inalgg 4 §i¢;§t§id&ci€m

g % é/ G ERL

Cargastas PR/DTH Q

I reomionig eRC g entral para ol sisteama Margho de maecackin o+
g&w omfen

W Bedisedar s ovrategian e comnicaton desguads de fa pandemis ver +]

+Ofondive

L - Aplicaciones web

Chrculet 30N 002001

Haguisas estalfecions gard receptn G mapadientis 4 tinsideranitn oel Lonsea de A

Selinsstaran fvet 1) i’xmdmm@
chimico HC

Cirenlar P OR/H00

aesor e "Catntad y produs pudad en wstituiones de Segdad Sooal” fver ¢ o

‘ «Seguimiento de
Clreular BR/DTHAY /001 ﬁwi ente

Irveitacion o webinang “obestuna e seracas G sehed aspecton
surmE y e N comdat o mebioenciy” b )
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*
s INGRESAR CON EL S‘; Y CONTRASENA DE DOMINIO.

6 REGISTRO DE VIATICO
@ B et ertifiaues pare acteder o
; LB ang f&éva&
Lorirasena BRERISES
iniciar Sesin

LA DIVULGACION DE CONTRASENA ES PASIBLE DE SANCION
SEGUN RCA 004-026/04

TTISToRER TUTO0E RREVISION S8
] L ' 1570 ina.Gonzalez
i f:-;"L-'rc. s lon Guidrag cRlc :'9!«7(')‘“
‘ o kA 2N, VA TR AT i 4
q K1 & DD panaments,de Contabilidady Ay i f.0irec =P
i LT Gen doContabilidad.y Presupuesto \ M
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4 UNA VEZ INGRESADO AL SISTEMA, SE PROCEDERA A CARGAR LOS DATOS DEL FUNCIONARIO
COMISIONADO INGRESANDO EN LOS CAMPOS DE: < GESTION = REGISTRO DE VIATICOS
PENDIENTES,

REGISTRO DE VIATICOS

Q2

REALIZAREMOS EL REGISTRO DE UN FUNCIONARIO COMISIONADO A LAS SIGUIENTES
LOCALIDADES: HR ENCARNACION, US SAN JUAN BAUTISTA Y US PARAGUARI LOS DIAS 26 AL
29 DE OCTUBRE PARA REALIZAR wmmaémmusamsxm‘m DE

| DE VIATICOS. _

EL FUNCIONARIO SE msnn@ﬂ TRANSPORTE PUBLICO E IRA CONTRA REEMBOLSO
DEBIDO A QUE, POR EL CIE SUAL, NO SE PUEDEN REALIZAR DESEMBOLSOS SINO A
PARTIR DEL PRIMER DiAf %a SIGUIENTE MES, EN CASO DE QUE SE CUENTE CON SALDO
DEL MES mrsm 0 DE QUE NO SE CUENTE CON SALDO, EL REEMBOLSO SE
REALIZARAEN LA BE ACREDITACION DE LOS FGNQQ& POR PARTE DE LA SECCION DE

\a@aén DE GASTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

60 EL CALENDARIO DE COMISION ES EL SIGUIENTE:

< DIA 1 (26 DE OCTUBRE): HR ENCARNACION
Q~ DiA 2 {27 DE OCTUBRE): US SAN JUAN BAUTISTA
DiA 3 (28 DE OCTUBRE): US PARAGUARI

\ DiA 4 (29 DE OCTUBRE): US PARAGUARI

T #

’ ‘{7 / /L/}[/’

[N STITUTO. DE PREVIS!ON socm
K (’.ég?c rolina Gonzalez

¥ P

Dtrertora RN
¥4 ifha) oftabilidaty. P‘reut
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Registros de Vidticos

i by gl 1
ek B O MR DR PN gl T W bl TR R B ORI WK Hot St B i

& INTRODUCIR EL < NUMERE-OF CEDULA DEL FUNCIONARIO COMISIONADO.
{
(’)\O 4 |
\\} REGISTRO DE VIATICOS
Caqy%@aﬁm
gg il
7
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4 ALINGRESAR ELNUMERO DE CEDULA SE DESPLIEGA EL MENU PARA LA CARGA DE LOS DATOS DEL
VIAJE.

e L

REGIST RO DE VIATICOS

Cargar Saliciiud de Vistics

Tatns Soitud
Cantuba:
s %)

Nombrey Apelido: CUEUAS OF AMARILLAFABIANARAQUEL O
popondencia:  OFICINADE COORUINACION <
Direocitn: DIRECCION e ?zmmmmwmmvmm

Cor: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Funcio: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FechiadePago: 610N

Ord. Trab.:
Hes, Bsel.:

Hhartive dal vighe: ( ’0

. FUEVAS ¢ *ﬁfmdrwa Ust:
o DIRECCION OF TECNOLOGIA DE LA tmmm ¥ MWMS

Agegy Retohar
o . 5
A:‘( } /,,
VA /
.7 'v‘)&/‘ tif
. ;g’,;,;/, Wik ]
i Y i f ] XTXTXY lx;x';‘“,“x,x,-
i ! | TO DE
.
Laad XX

7
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4 SEINGRESALA = FECHA DE PAGO, PARA ELLO SE DESPLIEGA EL CALENDARIO.
0BS: S| EL FUNCIONARIO COMISIONADQ 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 |

Cargar Solicliud de Vistic @
[as Sobotug \Q
Chdida:

Begpsrrs e anen ilipts o Q o

Hombre y Apslid: CUEVAS CE AMATILLA FABIAMA RAQUEL (b’“
Bependence:  ONCNADLCOORDINACION | (\

Fhrec i DIRECCION (X TECREL m’w& mmw alions
Cange: ASISTENTE AOMINISTRATIVO

Fuciin ASISTENTE M'IH%STRAR}@
B . o 1102
ard, Trah.:
By, Rl
sotivo del vinje: !
A | A
Dastine: @ Ra
Otra 0 \
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4 COMPLETAR LOS DATOS DE = NUMERO DE GRDEN DE TRABAIO, = NUMERO 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.

Largar Sobcitnd de 8t

s Selen : P .
Cidily: %
et e Ve s T — Q\

Hombeey Aplir CUEYAS O AMARILA PATANR RACRL @

e OIRECCION D TECHOLOGE O L IFORMACION Y COMUNICACIONE

Canpo: BSTOLAMNSTRAT ) Q

buncte: MWL N\
o>
e

Fchadebae.  UNN Q
-wztm: fo P

R T

ORI M R U
Histhons ek i < ) . )

Destine: c,u}m@\
e Desting: .\0

¥ i e T
Do W+

Q~ Hadip e PETITUCINAL  Fuwly 8 PENDIENTE

Trastuda:

&

=3 1

Ciserysoisn;
T . OO —
‘ CHRECCION DF TECNCXCGIAE 1A [NFORMACION ¥ COMUNICACIONES

igega Rt s

asl i



GOBIERNO v | PARAGUAI .
PARAGUAY ' REKUAI Yo

4 ALSELECCIONAR = BUSCAR DIRECCION, SE DESPLIEGA EL LISTADO DE LAS LOCALIDADES.
ESCRIBIR EN EL BUSCADOR Y SELECCIONAR LA LOCALIDAD DE DESTINO, EN ESTE CASO SELECCIONAMOS

EL “HR ENCARNACION".

REGISTRO DE VIATICOS
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4+ EN CASO DE QUE EL FUNCIONARIO SEA COMISIONADO A MAS DE UNA LOCALIDAD, COMO ES EL CASO
DEL EJEMPLO, SE DEBE TIPEAR EN EL CAMPO DE & OTROS DESTINOS LAS DEMAS LOCALIDADES, ESTE
FUNCIONARIO ADEMAS DEL HR ENCARNACION, SE TRASLADARA A LA US SAN JUAN BAUTISTA Y ALA US

PARAGUARI.
EN CASO DE QUE LA COMISION SEA A UN SOLO DESTINO EL CAMPO DE OTROS DESTINOS QUEDA EN

BLANCO.

REGISTRO DE VIATICOS
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& INGRESAR LA = FECHA DEINICIO Y FIN DELA COMISION EN EL CALENDARIO QUE SE DESPLIEGA AL DAR
CLICK EN EL CAMPO DE FECHAS.

REGISTRO DE VIATICOS
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& SIEMPRE, EN EL CASO DE QUE SE TRATE DE UN VIAJE CONTRA REEMBOLSO, DARLE CLICK EN EL
CAMPO = REEMBOLSO 51/NO, POR DEFECTO EL SISTEMA SELECCIONA LA OPCION "NQ”, EN ESTE
CASO LE DAREMOS LA OPCION “SI” COMO ES EL CASO DEL EJEMPLO. EL CAMPO DE = DIAS REFLEJA
LA TOTALIDAD DE DIAS DE LA COMISION.

REGISTRO DE VIATICOS
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4 ENELCAMPO DE < MEDIO DE TRASLADO SELECCIONAR LA OPCION QUE CORRESPONDA, EN ESTE
CASO EL COMISIONADO SE TRASLADARA EN TRASNPORTE PUBLICO Y POR ELLO SELECCIONAREMOS =
PASAJE.

REGISTRO DE VIATICOS
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4 UNA VEZ CARGADO TODOS LOS DATOS SOLICITADOS POR EL SISTEMA DARLE CLICK EN EL BOTON DE
v AGREGAR,

REGISTRO DE VIATICOS
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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.
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R s o A
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*
4 SE REALIZA LA CARGA POCJ)A DiA DE COMISION.
EN EL CAMPO 50 m(@msmos 1 (PR!MﬁR DIA) Y DETALLAMOS LA ACTIVIDAD DEL DIA 1.
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& ELCASO DE QUE EL FUNCIONARIO SE TRASLADE CON MOVIL “INSTITUCIONAL" O “PARTICULAR”, SE
BORRA EL RUBRO DE MOVILIDAD Y SE COLOCA CERO (0).

Reqittéﬁgaa‘“m{ etalle de Actividades
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& ENEL CASO DEL EJEMPLO, £L FUNCIONARIO SE TRASLADA EN TRANSPORTE PUBLICO Y POR ENDE SE LE

LIQUIDA LA “MOVILIDAD".
4 ELGASTO DE HOSPEDAJE SE PAGA POR PERNOCTACION, DADO QUE EL FUNCIONARIO SE QUEDA

MAS DE UN DiA, EL DIA 1 LIQUIDAMOS TAMBIEN ESTE RUBRO.
& TERMINADA LA CARGA DEL REGISTRO DEL DIA 1, SELECCIONAMOS EL CAMPO <> AGREGAR DETALLE.

Registro de Datalle de Actividades

Detalie de Atividades
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& PROCEDEMOS A CARGAR EL <9 DA 2 Y LA = 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

CLICK £ < AGREGAR DETALLE.
Registro de Detalle de Actividades
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4 REALIZAMOS EL MISMO PROCEDIMIENTO PARA EL = DIiA 3. EN EL CASO DEL EJEMPLO, EL
FUNCIONARIO SE TRASLADARA A LA US DE PARAGUARI EN EL DTO. DE PARAGUARI.
SELECCIONAR “» TABLA DE VIATICUS, ESCRIBIR EN EL BUSCADOR EL DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE Y SELECCIONAR, LUEGO LE DAMOS CLICK EN = AGREGAR DETALLE.

Registro de Detalle de Actividades
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& PARAEL < DiA 4, EN EL CASO DEL EJEMPLO, EL FUNCIONARIO CONTINUA SU COMISION EN LA US DE

PARAGUARI EN EL DTO. DE PARAGUARI.

Y REALIZAMOS LA CARGA SELECCIONANDO © TABLA DE VIAATICOS, ESCRIBIR EN EL BUSCADOR EL
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE Y SELECCIONAR, LUEGO LE DAMOS CLICK EN S AGREGAR

DETALLE

Registro de Detalle de Actividades
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& ENESTE CASO, EL ULTIMO DiA DE COMISION NO SE PERNOCTA, POR ESTE MOTIVO EL CAMPO DE
i GASTO DE HOSPEDAIE DEBE SER CERO {0)

s
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4 UNA VEZ FINALIZADA LA CARGA DE LOS DIAS, ACTIVIDADES Y JORNALES CORRESPONDIENTES, QUEDA
LA TABLA DE ESTA MANERA. S| HAY NECESIDAD DE HACER MODIFICACIONES, DARLE CLICK EN EL
CAMPO PARA 5 MODIFICAR, ES POSIBLE MODIFICAR TODA LA TABLA, O EN CASO DE QUERER ANULAR

EL REGISTRO DARLE CLICK EN LA =
4 UNA VEZ VERIFICADOS TODOS LOS DATOS LE DAMOS CLICK EN < RETORNAR.

segsire de Detalls e scbadades
Otros
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<

4 ELSISTEMA NOS LLEVA DE.QQTA LA MENU PRINCIPAL CON LOS DATOS DEL REGISTRO REALIZADO.
4 EN ESTE MOMENTQLPR MOS A REALIZAR LA CARGA DE LA < ORDEN DE TRABAJO INGRESANDO
EN LA FIGURA DE ’6 LA COLUMNA “ORDEN DE TRABAJQ”.

REGISTRO DE VIATICOS

() J ,
r
%, &F 350 e i T8 AL EXPROHATOR ROREL. FORED
£ AR A, ARAEGH BOERL AT % G Gt @
) ) W agoapa S o Eleni Vanes
Registros de Vidticos
Bnpu s Ragicds
e Pess ol » A . e St :
o L Fapsans  Dependencs Liwmzidn © ok BacUeste FesHasks Lharide Beuc e edcar imeind Sramboio Hanii A
Bt Sk Tt : Sratis
- CEH R T 43 P >
s 5:*;::&{2:& S 1452842 Dhndegot ‘O = L . «» B

Cumerniud iy Di>Dadvon

Ve L Vs . TR ; —— g
v / i YUTO DE PREVISION SOCIALY .«
ol 27 . R{Carolina . Gonzalez:X:\%.
L “YCIX TR 3
2 )

SE N 7 <R
Bsanins i Gty b Dractors KK SR
e = . e DT %1 0T ad 3 O L3-S VY
g "3 v A D "y Hesioy
\ Neccionae Contariidagy Prasupuestos) K s.Conbllad Y, re Ayt i




PARAGUAI 05

GOBIERNO gL
REKUAI

PARAGUAY

& ALINGRESAR NOS APARECE LA SIGUIENTE VENTANA, Y PROCEDEMOS A REALIZAR EL REGISTRO POR
LOCALIDAD Y FECHA SEGUN EL CRONOGRAMA DE TRABAJO.
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+ A MEDIDA QUE SE VAN REGISTRANDO LAS LOCALIDADES, SE VAN LISTANDO EN LA PARTE DE ABAIO

DEL CUADRO DE REGISTRO. PARA MODIFICAR LA CARGA MARCAR LA B v VOLVER A CARGAR.

Registro de nm Ile de Actwidndu

e abie Sokving

Soficitud Wro: 20807
furstivi
Focha Desda

L

Feachn Hastal
Baregar-Detalk

Regstre de Detale du Sctvidedes

Opc 1 N, 5ol Destino Fecha desde Fecha Hasts Mo . ! Q
oa0as 07T MR ENCARNACION 26/10/2021 2671072021 A \

Retgrna

. X CdiondeContabilidads Wy Présupuesto,
L ANIXAY MDA IAXAX
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& REGISTRAMOS LAS SIGUIENTES LOCALIDADES SIGUIENDO EL MISMO PROCEDIMIENTO.
+ ENEL CAMPO DE & DESTINO TIPEAR LAS LOCALIDADES, Y EN EL CAMPO DE D 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 Dmlleda vﬁctividadfes

Tietgite Zenboitud

Solicitut bra: FH0TT B

Besting: 5 GAN AN BAUTISTA
e Fechs Desde: PHLGHE 2
e Y i BLASTH

(7

’/4 ww‘

st e Detathy de Sutrodetes

Gpoll  Nro. Sol Destinp)

L) 293529077 HRENC| |, L.rw
¥

& LA SIGUIENTE LOCALIDAD ES LA US SAN PAR}?ARE PERO EN ESTE CASO LA FECHA DE
COMISION EN ESTA LOCALIDAD ES DEL 28 AL 29 DE OCTUBRE. PARA GUARDAR EL REGISTRO LE

DAMQS £ AGREGAR DETALLE,
< J B
Regr e bata!iu
f

il Bebiipan \
Saboitud Kes: 39077 ()

Actividades ”

e GG T
e Fecha Besde: zsg@ =
“ “ - wivbee, MY -

£ dx Dotaly de acepedades S = T
Ope iy Nro. Sol. Desting| & ¢ i % [tpsde Fecha Hasta Mod Del
DoPUAn 28077 HRENC] g gu L1021 2671072021 & £
UOU36 20077 US SAN 021 2771072021 o B3

Retomor
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4 UNA VEZ REGISTRADAS TODAS LAS LOCALIDADES LE DAMOS CLICK EN P RETORNAR,

Rauiﬂrn‘& de D-taihlac Actii;izades

Dt Sodotud
Sobcitud Hro: 30077

Fuchs Cesde: 2 Q

Fochs Hasta: =l
Agregar-Detabe \
spgustry de Detabe de Sotedadey . @
Opc I Mo, Sol. Destino Fechs desde Fecha Ha
02935 29077 HR ENCARNACION 26/10/2021 26!10/20$
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& HEMOS PROCEDIDO A CARGAR TODO EL VIAIE ASIGNADO. AHORA VAMOS A EMITIR LOS
DOCUMENTOS QUE EL FUNCIONARIO DESE LLEVAR A SU COMISION, INGRESANDO EN EL CAMPO DE
w IMPRIMIR.

REGISTRO DE VIATICOS

P SOOI gL U T L L LA MU P \ﬁ
ek e Norberey

y _— Pagiegn  Hesy FEVRRE Va0
Regsros de Vidticos

Bty Riépide

e Fethe O piens Sumewn . Depseisens  Siesvds Mooty Feofmet Fechashi Ui Al St w o »wmewsrx 5 Fanis S

LI Taw Tty
VESPERF SRR N nuwass P @

Rampemiod by Gk Saen

v ot TeAEE

Qz

4 AL DARLE IMPRIMIR SE DESPLIEGAN EN LA BARRA DE INICIO DEL MAVEGADOR TRES ARCHIVOS EN
FORMATO PDF: Y £ LA PLANILA DE PAGO DE VIATICO %ﬁmm DE TRABAIO ORDINARIO &
LA ORDEN DE TRABAIO ALTERNATIVO. R

REGISTRO DE VIATICOS

o g @

W s SRR WS

Registros ds Viateos
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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 CASO DE EJEMPLO SE TRATA DE UN
REEMBOLSO.

TR ARG A
TR R PREERIOR SOCH
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LA ORDEN DE TRABAJO ORDINARIO: SE UTILIZA CUANDO EL FUNCIONARIO ES COMISIONADO A

DEPENDENCIAS QUE PERTENECEN ALLP.S.
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.

ORDEN DE TRABAJO NIVELES
: CDE OPERATIVO

X QT 08

Funcionarie: CUEVAS FABL

Dantinns:

Dwpamdencia v Tage . Sowede
desamvoiiars leboees}

Detalle dellos Trabajos a Reslizar:

CAPACIT,

M&ehcmﬁs—v-:l‘q
sbg t x«»&g\Q

ANA RAQUEL

3 JUAN BAUTISTA - US PARAGUARS

HR ENCARSACION - US A

Q.;

: 2810/2021 Hassta : MMI

OTAL DE DIAS:

it 0 NG SRR (0

ALHA

EEE BRRARN B

LSRR e

BERER B 4

SR A DR TS AL B D SRR

EETRTLEE R
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© LA ORDEN DE TRABAJO ALTERNATIVO; SE UTILIZA CUANDO EL FUNCIONARIO ES COMISIONADO A
DEPENDENCIAS QUE NO PERTENECEN AL 1.P.S., EN EL CASO DEL EJEMPLO NO ES NECESARIO IMPRIMIR
DEBIDO A QUE TODOS LOS LUGARES DE DESTINO CORRESPONDEN A DEPENDENCIAS DEL LRSS

IRETITUTS DE PREVISION SOCIAL
Formularie Alternativo Q
» CAVE OPERATIVO @
BIRECTORES ¥ PERSONAL POR USO DE VIATICOS ¥ PASAJES EN §
NO 5E PRESENTA CONSTANCIA DE LAESTADIA ENEL LUGAR O

Uyame S
NTQT. 401
Funcionario: CUEVAS FARIANA RAQUEL

Destimers:
dusmrrciiars faboves) HR BN ARNACIHES - g
Detalle dellos Trabajo’s 3 Realizar: ‘

CAPACITACION USO DE SISTEMA DE REGISTRO DE VIATICOS

v
Cu
Periodo de la Comizion de Servicio: Diesde ¥ 0/2021 Hasts : 062021
SamCI
-

g
E 6‘ é&’m\h\ B FUNCIONARID DESIARALC

W o
EEMADEL JERE IDMEDIATO SUPERION

o
ad'y: uesto
dad'y Presupuest:

5
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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 55 MODIFICAR.

REGISTRO DE VIATICOS

. e Teo BESTANGC YaOS
Begistros de Viaticos
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+ GENERAMOS E IMPRIMIMOS LA & PLANILLA DE PAGO DE VIATICOS FINAL TAL COMO SE EXPLICA EN
LA PAGINA 17.

4 SE CONSIGNAN LAS SIGUIENTES FIRMAS:
1. ©> PREPARADO POR: FIRMA DEL EUNCIONARIO GENERADOR DEL DOCUMENTO.
2. ©9 BENEFICIARIO: FIRMA DEL FUNCIONARIO COMISIONADO.
3. © AL PIE DE LA PLANILLA: FIRMA DEL DIRECTOR ADMINISTRADOR DEL FONDO ROTATORIO.
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& ENVISTA L CASO DEL EJEMPLO SE TRATA DE UN REEMBOLSO, EMITIREMOS TAMBIEN POR

EL SESTEI& REGISTRO DE VIATICOS LA NOTA DE REEMBOLSO, QUE DEBE SER ADJUNTADA AL
DE PAGO. PARA ESTE EFECTO SEGUIR LOS SIGUIENTES PASOS:

EXPE

p ENU PRINCIPAL DEL SISTEMA DARLE CLIC AL BOTON & REEMBOLSO

REGISTRO DE VIATICOS
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Registros de Vieticos
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% EN LA BARRA DE INICIO DEL NAVEGADOR SE DESPLEGARA EL DOCUMENTO PDF & NOTA DE
REEMBOLSD PROCEDER A IMPRIMIR Y FIRMAR POR EL FUNCIONARIO COMISIONADO.

»
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T IO O PREWIGEN S0,
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% OBSERVACION: TODOS LO&UMENTOS EMITIDOS POR EL SISTEMA DE REGISTROS DE VIATICOS EN
FORMATO PDF (PLA IQUIDACION DE VIATICOS, ORDEN DE TRABAIO ORDINARIO, ORDEN DE
TRABAIO ALTERNATI NOTA DE REEMBOLSQ), PUEDEN SER DESCARGADOS Y GUARDADOS PARA
SuU REMISEG!;I P ORREO ELECTRONICO AL FUNCIONARIO COMISIONADO.
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4+ REEMBOLSO DE PEAJES A CHOFERES

th CARGA DE PEAJES CUANDD EL TRASLADO SE RELIZA CON MOVIL INSTUCIONAL

& EN ESTE APARTADO SE MUESTRA COMO CARGAR LOS MONTOS DE PEAJES EN CASO DE QUE EL
FUNCIONARIO COMISIONADO SE TRASLADE CON MOVIL INSITUCIONAL DEL 1.P.S., EL RUBRO DE
PEAJES ES REEMBOLSADO UNICAMENTE AL CHOFER ASIGNADO Y UNA VEZ QUE EL MISMO PRESENTE
LAS BOLETAS DE PEAJES.

4 ESTE RUBRO NO SE REEMBOLSA A LOS FUNCIONARIOS QUE SE TRALADEN EN SU MOVIL PARTICULAR.

4 EN ESTE CASO REEMBOSAREMOS LOS PEAJES A UN CHOFER QUE TRASLADO A FUNCIONARIOS A LA
US DE CAACUPE LOS DIAS 24 ¥ 25 DE JULIO.
4 PROCEDEMOS A CARGAR LOS PEAJES EN LA LIQUIDACION E INGRESAMOS EN EL CAMPO c@

MODIFICAR. Q

REGISTRO DE VIATICOS
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REGIST RO)‘DE V!AﬁCOﬁ -

‘ Fochs dn Pago.: 017112021
Qrd. Trab.: 2 431

FLargar Solicited de Vidtico

Datos Sebotwd
Hedbcitud Bro.: 29075
ésehudas L A55874

Rtz e Wby

Funckonaria:  CUEVAS FABLANA RACRIEL
Dependencia; OFICINA OE CODRDINACION o
oiveccion:  DIRECCION DE TECNOLCGEA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO '

Funcon:  ASISTENTE ADMINIGEEATIVO

tiro. wesob.: [EER L

TABRDITRIIOH TG ¥ 525':55;& TR mxmu \
Motheo gl visj:
Dresting: HR Encmmaon

A A IURN BRUTINTA - UR ?M.

Gtro Destino:
P, Basde: 62021 s @
Foe. Hasts: 207 =} Dias:

; : 4
*
Heambobio: 8 w \Q
B PASAXE « Estado: P - PENDIENTE.
Trastarde: - = pihak st '%‘
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4 SE DESPLIEGA EL MENU DE CARGA DE LOS DATOS DEL VIAJE ¥ DAMOS CLICK EN EL BOTON DE
£ MODIFICAR CABECERA.

REGISTRO DE VIATICOS

Cargar Solatud de Vidtics

- Dates Soicitud
Solicitud Nre.: 48554
| Cedeba : E

| Fuocionario: VARGAS DA SILVA RONALD MATIAS
. Dependencia: SECTION SERVILIOS GENERALES

| Direccin:  DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO \ e Q%

| Largo: AUX) L}VRQ\&‘B?{{&ESTRATW{}
Fusschin: ALRILAR ATRURISTRATIVO

Facha de fego.:
Ord, Trak.; §
Mres, sl @ {
{
Motivo deb viaje J
e

Destino: US CAACURE | Buscar Disecion | %,

Feo., Desde:

Otro Gesting: . b
. Qi

24072024

INSTITUCIONAL v Estado: [P - PENDIENTEN

2.
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MRECCION DE TECKRG (% DB LA INFORMACION ¥ COMUNICACIORES
sl k3

.
— /‘
¢
PR N
4l /
L IH W
S it TRIXIX
Lt 2 T1Td
L 2.4
o 4 Lick
L
cta’Departs
= Y

. LT CARabIldad,
ket ke e (A X XAX

Presupuesto,
AV



% GOBIERNO v | PARAGUAI
& PARAGUAY | REKUAI Py

" a7 5 R S S

& APARECE LA VENTANA CON LOS DATOS DE LA LIQUIDACION Y PROCEDEMOS A REGISTRAR LOS

MONTOS DE PEAIES DANDOLE CLICK EN EL & {CONO LAPIZ EN LA COLUMNA DE & MODIFICAR.
INICIAREMOS LA CARGA DE LOS PEAJES ABONADOS EN EL TRAYECTO DE IDA AL DESTINO DE

COMISION EN &9 DiA 1.
Registro de Detalle de Actividades

Detatle de actrendades

o Dt Soficitud
. Solicited Mo 30684

techasuh:  23Eiaur
. NroResol: 0003420 Q

| Ceduta: 5013185 S
 Funcienario:  VARGAS [i4 SILvA RORALD MATIAS 0 \

T Tataie Setgted

FiTE N : ; @\)
Actividad: . "N
Gasto Hospedaje: 0 Tabis Viaices | .
Gasto Aimentacibn: 8
Gasto Movilidad: 2 ) @
e - . Q
swimetllll S N\
tros Gastos: o ] { Q
Cageegar-Detate N
oo Regpstre o8 Detahe de actividades . ,Y
opctd N9 Dia Actividad g;‘;f’ . Peaje Pasaje Movilidad Alimentacion Hospesia Del
TRASLADO DE Y“ :
- as777 wﬁ@%%%”@‘% w270 6 0 wrezr 107827
CAACUPE f
T o DE
a5717 40664 2 f‘%j‘?ﬁf BE o727 0 © o 107627 0 O
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¢ Bretacosr |




PARAGUAY | REKUAI €
SpP——————

U GOBIERNO bkt I PARAGUAI

4+ INGRESAMOS EL MONTO DEL PEAJE DE ITINERARIO ASUNCION —~ CAACUPE QUE SEGUN EL TIKET
DE PEAJIE TUVO UN COSTO DE 15.000 GS. UNA VEZ INGRESADO EL MONTO LE DAMOS CLICK EN EL

BOTON 5» MODIFICAR.

Registro de Detalle de Actividades

Detatle de Actividades

Datos Sedichtud 3 Modificar -
sodicitue Mre.: | 30564
Foacha Sol.;

Mro Hesod.:

Cédula: 51533"!5@ f 6

Funcionatiol  VERGAS DASLVARONALD MATIAS

e BB N

Actividad: TRASLADC DE FUNCIONARIO DE LA DTIC A US CAACUPE ;

Gasto Hospedaje: 107 627 @Q
Gasto Alimentacion: 107627

Gusto wovilidad: 8 g

Gasto Peaje;

| Gasto Pasaje:
! g Gastos: mmzz B

| Cancelar |

\
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& PARA EL REGISTRO DE LOS PEAJES DE RETORNO DEL DESTINO DE COMISION, EN ESTE CASO & DIA 2,
REALIZAMOS EL MISMO PROCEDIMIENTO DANDO CLICK EN EL & iCONO LAPIZ EN LA COLUMNA DE

o MODIFICAR.

Registro de Detalie de A;t:tividades

oetable de Aotisidades

o igtos Soliois
. Solicitud Nro.: 20564
fecha Sol:  zunioagds

NroResol:  [OB-S142004
| Cédula: 5533188 Q

Funcionaria;  VARIGAS DA SKVA RONALD MATIAS ! \
CBetate Soliatod -

Actividad: ) '

Lasto Almentacion: 2
Gaste Movilidad: b
Gaste Peaje:
Goipntes Pasae
tros Gastos? i} -
| ggmgaf,mue S ) ~

Fegistry de Detade de sctvidades g 7
OpeID M7 DiaActividad Otras  Peae Pasaje Movilidad Alimentacion Hospeda Del
TRASLADC DE

G577 40664 1 &%ﬁ‘g”ﬁ@&m?en 150000  © 107627 107627

el

957;?4&5@@{“@ ,«f}f DE yo76270 ¢ 0 07627 0
6 LPE
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4+ 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

(etatie de fctividedes

e Cabon Boligatieg o Modifinar
- Soficitud Nro.t 40664
 Fechs Sob: 23072024
_ Wro.Resol.: i

cédula: i -

Funcionario:  VARGAS DA SILUARDNALD MATIAS — | 26

st 2 i \
 Actividad: TRASLADG DE FUNCIONARIO DE ADTICAUSCAACUPE
. Gasto Hospedaje: G E Q
| st Aot B @
g

Gasto Movilidad:
. Gasto Peaje:
. Gasto Pasaje:
: Otros Gastos:

o

*

Modiicar | Cancalor N
i s 4?&:!%% Bl
/

2 0
* VYAV VRV vl

! P e Y
2O HA0Y, 25
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4 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 dc‘ Datalla dé‘imi(iada&

Datalls de Actividades

~rgtes Solicitud
Soticived Moo étﬁﬁéﬂ
| Fachs Sol.: ,{31‘17’2324 :::v:'
C NroBesol. Q%—Olk?@é&
Ciduia: i S %
Funcionario: WARGAS DA BiVA RONALD MATISS Q
isetatle Sokrtud — = . \ v - -
i D £ \
Gaste Hospedate: 0  Yubis Visticos | @
Gaste Mevyitidad: 3 o
Tasto Poupe: : @
Gasto Pasaje: . Q
Agragas-Datalls q
D)
o Repastos o Dstadie de Ag o . Q
OpcID ¢ Dia Actividad gg’g‘;‘;, Pesje Pasaje Movilidad Alimentacion Hospedaje Mod Del
TRASLADO DE .
777 40664 1 &%ﬁ%ﬁ”ﬁf (?07627 15000 0 w7 107627 . B
CAACUPE QJ .
TRASLADRDE
5717 40664 2 :;“*CIUW““US DE 107627815000 0 wrerr o R < |
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<+ RENDICION DE VIATICOS POR EL SISTEMA DE REGISTRO

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

L 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
=5 RENDIR, UNA VEZ RENDIDOS TODOS LOS REGISTROS LA PAGINA DE INICIO DEL SISTEMA
QUEDARA SIN NINGUN REGISTRO.
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4+ ANULACIO D’E REGISTRO DE VIATICO

4 ENCASO DE QUE EL 1@&@5 SIN EEECTO POR CUALQUIER MOTIVO, ES POSIBLE ANULAR EL
REGISTRO DANDO’L\ K EN EL BOTON DE & ANULAR. EL REGISTRO ANULADO YA NO
APARECERA EN ADG DE VIATICOS PENDIENTES.
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