UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA

Campus de la UNA
SAN LORENZO-PARAGUAY

RESOLUCION N° 0062/2024

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA EL
OTORGAMIENTO DEL OBJETO DEL GASTO 232 - VIATICOS Y MOVILIDAD A
FUNCIONARIOS PERMANENTES, COMISIONADOS O TRASLADADOS, CONTRATADOS,
DOCENTES Y PERSONALES PUBLICOS DE LA FACULTAD POLITECNICA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION.

9 de febrero de 2024.

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando DAF/026/2024, de fecha 9 de febrero de 2024, de la
Directora, Econ. Patrick Marcela Quifionez Wing Chong, de la Direccion Administracion y
Finanzas de la FP-UNA, en el que solicita la aprobacion del Procedimiento Institucional para el
otorgamiento de Viaticos y Movilidad.

Que, en cumplimiento a las normativas vigentes, deben unificarse los tramites para la concesion
de viaticos a funcionarios permanentes, contratados, docentes, y personales publicos, y se ha
determinado la necesidad de poner en vigencia un Procedimiento Interno para la autorizacion,
concesion y pago de vidticos, y para la rendicion de cuentas correspondientes.

La Ley N° 1535/1999 “De la Administracion Financiera del Estado”, y su Decreto Reglamentario
N° 8127/2000.

La Ley N° 6511/2020 “Que establece disposiciones generales sobre el otorgamiento de viaticos
en la Administracién Puablica”, y la Reglamentacion del Decreto N° 5076/2021.

La Resolucion CGR N° 436/2023 “Por la cual se actualiza el procedimiento administrativo para el
registro y control de la rendicion de cuentas de viaticos, los formularios de rendicion de cuentas
por beneficiario y su instructivo, las planillas de registro mensual de viaticos, su modelo e
instructivo y actualizaciones”.

La Ley N° 7228/2023, “Que aprueba el Presupuesto General de la Nacion para el Ejercicio Fiscal
2023; y el Decreto Reglamentario N° 1092/2024; Anexo B-03-01 y Anexo B-03-02.

La Ley N° 4995/2013 de Educacién Superior.

El Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncion.

POR TANTO: en uso de sus facultades y atribuciones legales,

LA DECANA DE LA FACULTAD POLITECNICA
RESUELVE:

Art. 1° Aprobar el Procedimiento Institucional para el otorgamiento del Objeto del Gasto
232 - Viaticos y Movilidad, detallados en los ANEXOS A, B, C, D, E, Fy G de la
presente Resolucion.

Art. 2° Disponer la vigencia del Procedimiento Institucional, a partir de la firma de la
Resolucion, quedando encargada de Eg_E\bllcacmn y difusion, la Direccién de
Admlmstracron y Finanzas de la FP- UN&";L’;?«

Art. 3° Comunicar,
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PROCEDIMIENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DEL OBJETO DEL GASTO 232
VIATICOS Y MOVILIDAD.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1° Seran otorgados con fondos de Recursos Institucionales previstos en el Presupuesto
General de Gastos de la Nacion, de acuerdo a la disponibilidad del Plan Financiero.

Art. 2° Podran ser otorgados de conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 6511 de fecha
15/04/2020, que establece Disposiciones Generales sobre el Otorgamiento de Viaticos en la
Administracion Publica.

Art. 3° Los gastos de Viaticos y Movilidad internos seran otorgados para realizar una mision de
trabajo, hasta un méaximo de 7 dias y 2 veces al mes, independientemente de la duracion del
evento salvo actividades institucionales, de servicios prestados por la Facultad Politécnica o
cuestiones de urgencia.

Art. 4° En el presente ejercicio fiscal, para el exterior del pais se otorgara Viatico y Movilidad
segun disponibilidad presupuestaria.

Art. 5° Los Viaticos y Movilidad otorgados con fondos del CONACyYT u otros proyectos y/o
convenios, seran otorgados segun su presupuesto y deben estar directamente relacionados con
los fines del proyecto.

CAPITULO II
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 6° FORMALIDADES DE LAS SOLICITUDES

Los pedidos de asignacion de Viaticos y Movilidad, para el interior o exterior del pais, deberan
ser solicitados por los jefes inmediatos a las direcciones que correspondan y éstas a suvez a la
Direccién Administracion y Finanzas, via memorando (segin modelo Anexo G) detallando la
mision a ser designada vinculada a la labor que realiza.

Adijuntar a la solicitud:
- Constancia emitida por la Direccion de Gestion de Personas gestionado por el

beneficiario (funcionario y docente), o documento que lo acredite en caso de alumno, o
C.l. en caso de personal publico y/u otros vinculados a la misién oficial.

- Nota de invitacién en caso de eventos internacionales.

- Boleto electronico si los hubiere (en caso de no presentar se considerara solo la fecha del
evento)

Todos los documentos que no se encuentren en idioma espafiol, guarani o portugués, deberan
== Ser traducidos por el solicitante y avalados por el Director del Area correspondiente.

.::";'; b&s solicitudes deben aclarar la fecha y hora de salida y llegada de cada comision o servicio.

F'arh el pago de viaticos y movilidad en el interior del pais los dias sabados, domingos y feriados,
| se-debera contar indefectiblemente en la solicitud de pago de viaticos y/o movilidad con un
f crarl;ograma de trabajo aprobado por el superior inmediato y/o responsable de la dependencia.
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Art. 7° PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES
a) El Director debera remitir el pedido via memorando segun modelo Anexo G (una vez
cumplidos los requisitos del articulo 6°), a la Direccién de Administracién y Finanzas,
con una anticipacion de:
- Viatico para Interior: 2 dias habiles antes del evento, como minimo.
- Viatico para el Exterior: 10 dias habiles antes del evento, como minimo.

En caso de presentar fuera del plazo el pedido no sera procesado, exceptuando los
pedidos del Area de Transporte para los choferes de la institucion y maxima autoridad

institucional.

b) La Direccion de Administracién y Finanzas, remitira al Area de Becas y Viaticos de la
Tesoreria para la verificacion del pedido, conforme a las formalidades.

c) En caso de que el drea de Becas y Viaticos verifique que los requisitos no fueron
cumplidos en su totalidad, se devolvera el pedido a la direccién de origen con las
observaciones correspondientes y se iniciara nuevamente el proceso de la solicitud con
los ajustes necesarios.

d) La Direccién de Administracion y Finanzas elevara a la Decana el pedido de emision de
resolucion, en caso de aprobacion.

CAPITULO IlI
DE LAS AUTORIZACIONES

Art. 8° Se asignaran los viaticos al funcionario, por el desplazamiento en lugares distantes fuera
de su asiento ordinario de trabajo, domicilio o residencia, que estaran constituidos de acuerdo
con lo siguiente:

a) Los funcionarios nombrados, comisionados o trasladados y el personal contratado pasado
los cincuenta kildémetros (50km) de su asiento ordinario de trabajo que sera el domicilio
laboral o sede principal de la institucién, desde o hacia la ciudad de Asuncion o entre
ciudades o lugares del interior del pais.

b) Las personas particulares (estudiantes y/o personal publico y otros en misién de estudio o
extension universitaria), constituiran su domicilio particular o el de residencia habitual u
ocasional.

c) El asiento ordinario de trabajo, domicilio, o residencia, para asignar viaticos y movilidad en el
exterior, sera todo el territorio nacional del pais de origen.

) CAPITULO IV
DEL CALCULO Y DE LOS REEMBOLSOS

Art. 9° Calculo del Viatico y Movilidad.

,.-

;,;- ,._,,“‘\“\\ De conformidad a lo dispuesto en el Art. 18 del Decreto N° 5076/21 “Por el cual se reglamenta la

g o.key N° 6511 del 15 de abril de 2020, "Que establece Dfsposmrones Generales sobre el
QOtorgamiento de Viéticos en la Administracion Publica", la asignacion y el pago en concepto de
Viaticos a funcionarios para gastos personales dentro del territorio nacional o en el exterior del
is, deben ser calculados, obligados y pagados de acuerdo al Objeto del Gasto 232 "Viaticos y
ovilidad" dispuesto en el Clasificador Presupuestario, segtin se detalla: ;é,

..
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Los viaticos otorgados con fondos propios, fondos de proyectos y/o convenios, seran
calculados hasta el monto estipulado en la Tabla de Valores de Viaticos Exterior e
Interior del pais, aprobada segtin el Decreto Reglamentario N° 1092/2024, incluidos en
los Anexos B-03-01 y B-03-02, segliin disponibilidad presupuestaria y financieray
conforme a los porcentajes establecidos en el Art. 454 del Decreto 1092/2024.

Los viaticos otorgados en los casos especificos de comisiones de servicios a las Filiales
Villarrica y Coronel Oviedo de la Facultad Politécnica, quedaran establecidos de la
siguiente manera:

1. En las comisiones de servicios comprendidas en el horario de 06:00 a 18:00 hs, se
realizara el pago de viaticos de G. 180.000 (guaranies ciento ochenta mil)

2. En caso de que la comision de servicio por dia, sobrepase el horario de las 18:00
hs, se establecera el monto a abonar conforme a la disponibilidad presupuestaria y
financiera.

3. En caso de que la comisién de servicio sea pernoctar, se establecera el monto a
abonar conforme a la disponibilidad presupuestaria y financiera de G. 280.000
(guaranies doscientos ochenta mil) por dia.

En los casos de comisiones de servicios indicadas en los puntos b.2 y b.3, los viaticos
seran otorgados conforme al horario indicado en la nota de pedido correspondiente y
comprobado con la entrega de la marcacion del beneficiario. En caso de no cumplir con
el horario previamente indicado, debera proceder a la devolucién correspondiente al
momento de su Rendicion de Cuentas.

En todos los casos, se adicionaran al monto asignado, los importes de peajes que
deberan ser abonados durante la comisién, a través de caja chica.

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

Art. 10° Medida de Racionalizacién del gasto en Viaticos y Movilidad

La asignacion de viaticos tanto para el territorio nacional como para el extranjero se regira de
acuerdo a los siguientes porcentajes, seguin disponibilidad presupuestaria y financiera:

Viaticos para el Exterior:

a)

b)

% NO\

Si no dispone de ningtin tipo de financiacién, se le asignaran los pasajes, el viatico de
acuerdo a la tabla aprobada en el Decreto 1092/2024,

Si dispone de pasajes y alojamiento, hasta el treinta por ciento (30%) de la tabla de
viaticos aprobada en el Decreto 1092/2024,

Si tiene cubierto los pasajes y la alimentacion, hasta el setenta por ciento (70%) de la
tabla de viaticos aprobada en el Decreto 1092/2024,

Si dispone de los pasajes, alojamiento y alimentacion, hasta el veinte por ciento (20%) de
la tabla de viaticos aprobada en el Decreto 1092/2024;

Si dispone de los pasajes, el vidtico de acuerdo a la tabla aprobada en el Decreto

1092/2024; y
# .
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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 caracter de participante o
invitado en representacion Institucional.

Viaticos para el Interior:

a) Correspondera la asignacion de hasta el 100% del monto total diario indicado en la Tabla
de viaticos Interior, cuando no se cuente con alojamiento, alimentacién y movilidad
institucional, segun disponibilidad financiera y presupuestaria.

b) Correspondera la asignacion de hasta el 80% del monto total diario indicado en la tabla
de viaticos interior cuando se cuente con movilidad institucional, segun disponibilidad
financiera y presupuestaria.

c) Correspondera la asignacion de hasta el 40% del monto total diario indicado en la tabla
de viaticos interior cuando se cuente con movilidad institucional y no se requiera
hospedaje o el mismo sea proveido, segtin disponibilidad financiera y presupuestaria.

d) Correspondera la asignacion de hasta el 60% del monto total diario indicado en la tabla
de viaticos interior cuando no se cuente con movilidad institucional, segtn disponibilidad
financiera y presupuestaria.

Art. 11° Conceptos de gastos de Viaticos.

Los viaticos y movilidad asignados, estaran destinados exclusivamente para la atencion de los
siguientes gastos personales conforme a los conceptos de gastos del Objeto del Gasto 232, del
Clasificador Presupuestario y conforme a los conceptos de gastos detallados:

a) Gastos de hospedaje o estancia en la zona de comision y alrededores.

b) Gastos de alimentacién: Incluye desayuno, almuerzo, merienda, cena, servicio de
restaurant del hotel, compras de comestibles, gaseosas, jugos, agua mineral (no incluye
bebidas alcohdélicas) en la zona de comision y alrededores y durante el viaje.

c) Gastos de pasajes o movilidad en el lugar de destino, pasajes urbanos e interurbanos en
la zona o lugar de comisién, que incluye el pago de pasajes en 6mnibus, taxis y
plataformas digitales de movilidad. No correspondera el pago en concepto de pasaje o
movilidad en caso de que el funcionario sea comisionado con un vehiculo de la entidad.

d) Oftros gastos: incluye los gastos imprevistos originados por motivos de fuerza mayor y
otros gastos menores ocasionados como consecuencia de la comision o mision,
conforme a lo siguiente: pago de impuestos o tasas locales de la ciudad de destino,
productos basicos de aseo personal, servicios de lavanderia, pago de estacionamiento,
reparacién de neumaticos, reparaciones de calzado o vestimenta, compra de
medicamentos basicos (Ej.: antigripal, digestivos, analgésicos, gastos hospitalarios
menores o urgentes), pagos por servicios como envio de mensajeria y paqueteria. Para
vigticos al exterior, ademas de lo expuesto, se podra incluir lo siguiente; embalaje de
equipajes, gastos por retraso de los vuelos en eventuales casos por los efectos del clima,
desastres o emergencias del lugar, extravio o sustraccién de equipajes, peluqueria,
adquisicién de articulos de vestir en caso de rotura o desperfectos de los mismos, y otros
similares en el cumplimiento de la comisién o misién de trabajo, compra de cargadores o
adaptadores para aparatos electrénicos siempre que dichos gastos estén relacionados
con el cumplimiento de la comision oficial de servicio, test del COVID-19 cuando sea
requerimiento del viaje.

Gastos personales basicos en el trayecto al lugar de Destino. ¢/
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Art. 12° Reposicién o reembolso de Viaticos para el Interior y Exterior.

a)

b)

Reposiciéon o reembolso viaticos interior. En casos eventuales que al personal no se le
asigne previamente pasajes y viaticos (en el interior), podran ser autorizados y abonarse los
reintegros en concepto de alimentacion, hospedaje, impuestos, tasas, peajes, taxis, pasajes,
y otros gastos menores o de fuerza mayor, financiados por cuenta propia, Unicamente de la
Decana y los choferes en el cumplimiento de una comisién de trabajo para la institucion en el
pais, conforme al siguiente procedimiento:

1. Solicitud de viatico para designacién de la comision de servicio conforme al Art. 6 de la
presente reglamentacion.

2. Resolucion de la maxima autoridad que haya autorizado previamente la comisién de
trabajo o servicio, previo al evento.

3. Memorando dirigido a la Direccién de Administracion y Finanzas solicitando el reembolso
o reposicién acompafado de los Formularios y comprobantes de gastos, conforme a lo
reglamentado en el Art. 13 y 15 de la presente resolucién a ser presentado hasta 5
(cinco) dias corridos contados a partir del retorno de la misién y/o comisién.

4. El monto a ser reembolsado sera conforme a los comprobantes de gastos presentados y
hasta lo establecido en el Art. 9 de la presente resolucion.

5. Una vez verificadas las documentaciones conforme al Art. 14 de la presente resolucion, la
Direccién de Administracion y Finanzas procedera a solicitar la Resolucién de la maxima
autoridad que autoriza la reposicion.

Reposicién o reembolso viaticos del exterior. Constituira gastos de reintegros de viaticos
en concepto de imprevistos originados por motivos de fuerza mayor, cuando de acuerdo con
el costo de vida de la ciudad o lugar de destino se incurra en sobrecosto de los gastos en
concepto de hospedaje o estancia, alimentacion o movilidad urbana, debidamente
justificadas en la rendicién de cuentas. En tal caso, se podra reintegrar la asignacion de
viaticos promedio pais o hasta un 30 % mas sobre la Tabla de Valores de Viaticos para el
Exterior del Pais (B-03-02), dispuesto por el Decreto 1092/2024.

CAPITULO V
DE LA RENDICION DE CUENTAS

Art. 13° Obligaciones del beneficiario.

..

a) A los efectos de la rendicion de cuentas y liquidacién correspondiente, se exigira la
presentacion de los comprobantes de respaldo:

- Viaticos al Interior, cuando la comisiéon se realice a Capitales Departamentales:
Como minimo del 50% (cincuenta por ciento) del monto otergado en concepto de viatico.

La diferencia existente entre los documentos de respaldo presentados en la rendicion y el
50 % (rendicién obligatoria) del monto de los viaticos y pasajes otorgados debe ser
. devuelto en efectivo, deposito o transferencia bancaria en cuentas de origen en un plazo
no mayor a cinco (5) dias corridos posteriores a la finalizacién de la misién o comision. El
|.saldc:- restante podra ser justificado bajo Declaracion Jurada con el detalle de los gastos

5 || correspondientes.
¢ .
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- Viaticos al Exterior: Como minimo del 80% (ochenta por ciento) del monto otorgado
en concepto de viatico.

La diferencia existente entre los documentos de respaldo presentados en la rendicién y el
80 % (rendicion obligatoria) del monto de los viaticos y pasajes otorgados, debe ser
devuelto en efectivo, depdsito o por transferencia bancaria en cuentas de origen, en un
plazo no mayor a cinco (5) dias corridos, a ser contados desde el dia siguiente de la
culminacion de la comision de servicio asignada. El saldo restante podra ser justificado
bajo Declaracién Jurada con el detalle de los gastos correspondientes.

La Rendicién de Cuentas se realizara dentro del plazo de 5 (cinco dias) corridos después
del retorno de la misién y/o comisién mediante memorando dirigido a la Direccion
Administrativa y Financiera de la Instituciény la presentacion de los siguientes
documentos originales:

Viaticos al Interior:

- Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario (Anexo B),

- Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos por el Sistema de Declaracion Jurada
(Anexo C),

- Informe Final de Actividades (Anexo F), debidamente aprobado por el Director firmado
y sellado.

- Marcacion de salida y regreso, en caso del funcionario comisionado.

Viaticos al Exterior:

- Formulario de Rendicion de Cuentas de Viaticos por Beneficiario (Anexo D),

- Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos por el Sistema de Declaracién Jurada
(Anexo E),

- Informe Final de Actividades (Anexo F), debidamente aprobado por el Director firmado
y sellado.

Adjuntar los comprobantes respaldatorios de los gastos, que en caso de una comision
dentro del territorio nacional deberan cumplir los requisitos de timbrado establecidos por
la Administracién Tributaria, y en caso de comisién al exterior, los comprobantes que no
estén en espafiol, guarani o portugués, deben estar traducidos por el beneficiario y
avalados por el Director del area correspondiente. En caso de devoluciones se deberé
adjuntar el comprobante de deposito o transferencia bancaria a la cuenta de origen
institucional.

d) Los comprobantes deberan ser pegados en una hoja, siguiendo las descripciones del

formulario y en orden cronolégico.

e) Quienes por cualquier motivo no hayan realizado el viaje en el lugar de destino, que haya

impedido el cumplimiento de la comisién o mision, o en todo caso que no cuenten con los
documentos respaldatorios de pago de los gastos de pasajes y viaticos asignados,
deberan devolver el cien por ciento (100 %) del monto entregado, dentro del plazo
de cinco (5) dias corridos, contados a partir de la comunicacién de la suspension o
imposibilidad de realizar el viaje en el lugar de destino.

7& |
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f) Quienes no presenten la Rendicion de Cuentas en el plazo establecido, deberan devolver
el 100% del monto acreditado, en un plazo no mayor a (5) dias corridos, contados a partir
del vencimiento de presentacion de su Rendicion.

Art. 14° Procedimientos administrativos.

a) La Direccién de Administracion y Finanzas remitira al drea de Becas y Viaticos de la
Tesoreria, los documentos de Rendicién mencionados en el articulo 13° para su revision
correspondiente.

b) Posterior al control, el &rea de Becas y Viaticos realizara el registro en el Sistema Online
de Viaticos de la Contraloria General de la Repliblica, de las Rendiciones de Cuentas de
Vidticos, los Formularios de Rendicion de Cuentas por Beneficiario y la Planilla de
Registro Mensual de Vidticos, en los plazos que establecidos en la reglamentacion
vigente.

Art. 15° Se rechazaran los documentos de gastos en los siguientes casos:

a) Cuando se encuentren visiblemente adulterados, enmendados y/o tachados.

b) Cuando estén a nombre de persona distinta al beneficiario del viatico.

¢) Cuando los comprobantes se encuentren en idioma extranjero y no estén acompafados de
una traduccion simple al idioma espafiol de cada uno de los items o articulos adquiridos y
citados en dichos comprobantes. Se entendera por traduccién simple la realizada por el
propio beneficiario del viatico.

d) Cuando los mismos sean de fechas y/o lugares no comprendidos en la comision.

e) Cuando los gastos efectuados sean por bebidas alcohdlicas, cigarros, cigarrillos, apuestas y/o
juegos de azar entre otros.

f) Cuando no corresponda a la naturaleza del gasto descripto en Ley Anual de Presupuesto,
Clasificador Presupuestario, Decreto Reglamentario y demas Reglamentaciones y Anexos.

g) Los demas casos que la Contraloria General de la Republica y/o esta Institucién considere
pertinente.

Art. 16° Devolucion de Viaticos, saldo no rendido o viaje no realizado.

Las devoluciones mencionadas en los incisos a), e) y f) del Art. 13° de la presente resolucion
“Obligaciones del beneficiario”, seran depositadas y/o transferidas a la Cuenta Bancaria
institucional N° 1200123120/5, habilitada en el Banco Nacional de Fomento a nombre de la
Facultad Politécnica - UNA FF30. Las mismas deberan formar parte de la Rendicion de Cuentas
e incluidas en el Formulario de Rendicion correspondiente.

Art. 17° Descuento compulsivo y automatico.
En caso de verificar el incumplimiento de las devoluciones obligatorias establecidas en la
. presente reglamentacion (Art. 13°), el vencimiento del plazo sera notificado al beneficiario y
7 - previa Resolucién de la Decana, se realizara el descuento compulsivo y automatico de hasta el
“.~.25% mensual del sueldo o dieta hasta alcanzar el monto correspondiente de la devolucion.

El caso sera registrado como antecedente disciplinario y el mismo no podréa ser beneficiado con
pinguna otra ayuda institucional.
¢ W
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Art. 18° Rendicion Institucional.

La Institucién remitira a la Contraloria General de la Republica en forma mensual:

a) Formularios de Rendicion de Cuentas de Viaticos llenados por el beneficiario,
acompafiado de los comprobantes de gastos efectuados y/ devoluciones, en un plazo no
mayor a quince dias posteriores a la finalizacion de la comision.

b) Planillas de Registro Mensual de Viaticos, dentro del plazo de quince (15) dias siguientes
al mes del efectivo pago, por las comisiones de servicio efectuadas tanto en el interior
como en el exterior de pais.

La institucion debera mantener actualizado, en un Portal Publico, el registro de todas las
comisiones de servicio autorizadas: con el detalle del o los beneficiarios, lugar, fecha, objeto de
la comisién, monto percibido, monto rendido y/o en su caso, devuelto.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES ESPECIALES Y FINALES

Art. 19° Los casos no contemplados, de fuerza mayor y/o de urgencia, en especial, para las
maximas autoridades, seran autorizados por la Direccién de Administracién y Finanzas en
consulta con la maxima autoridad.

No obstante, se deberan presentar todos los documentos requeridos en las formalidades y la
rendicién de gastos establecidos en la presente resolucion.

Art. 20° Organo de Aplicacion e Interpretacion.

La Direccién de Administracién y Finanzas sera el 6rgano de aplicacion e interpretacion del
presente procedimiento, tendra a su cargo emitir resoluciones, instructivos y circulares, de
caracter reglamentario y de cumplimiento obligatorio, con el objeto de asegurar el fiel
cumplimiento de estas disposiciones. 4

/.
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N°____
FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO
FORMA DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE
a. Para todos los casos de asignacién de vidticos por comisiones de servicio en el interior del pais.
b. Viasistema online para entidades calendarizadas por Resolucién CGR.
Ley N° 6511/20
INSTITUCION: Facultad Politécnica
1 | Beneficiario: C.l. N
2 | Funcionario (permanente, comisionado, contratado) Si: No:
Particular S No:
3 | cargo o funcién que desempefia:
4 Dispasicién legal de Designacion de Comision N Fecha:
5 | viatico asignado G:a) b) 50% ¢) 50%
& | Destino (Ciudad/Pais, Ciudad/Dpto.) de la comisién de servicio:
7 | Motivo de la comisién de servicio:
B | Periodo de la comisién de servicio Desde: [/ / Hasta: I !
9 | Registro de Salida/Entrada; s N
({Tipo de Documento) & *
10 | Medio de traslado: Institucional: Particular:
11 | Detalle de gastos incurridos en la comisién de servicio:
= Comprobante v eee , ;
= : Observacion
Descripcién Tioo N Facha Manto & Servaci
a) | Alojamiento
b) | Alimentacién
Pasaje
¢} | Urbano/interurbano
d) | Tasas
&) | Otros Justificados
12 | Total de gastos incurridos (a+b+ct+d+e) @
Monto devuelto:
13 | Nota de Deposito Fiscal N® o Boleta de Deposito N° y nombre de lacuenta &
14 | Monto sin rendicion (5a-12-13) ]
Fecha de recepcion del formulario, los documentos de respaldo presentados por los
15 | beneficiarios a la Administracion del Ente deberén ser originales, y la institucién presentara
copia autenticada a la CGR adjunto al formulario original. (Sello Institucional)
Ley 276/94, "Organica y Funcional de la Contraloria General de la Republica”, Art. 40: "La persona que proporcionare datos o informes
/’_‘- altos a la Contraloria General, seréd sancionada conforme a las disposiciones penales vigentes...”
d;‘._}.qtr._ P A\ Firma del Beneficiario
‘r i g .s-f* \lzw \ Aclaracién y C.LN®:
15 4 4
e & &4 =/ I
| \ .f’r /)
e o Tel/Fax: 595-21—5887000 - C.C. 1130 (Asuncion) - 2111 (San Lorenza)
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FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
POR EL SISTEMA DE DECLARACION JURADA
FORMA DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE
a. Para todos los casos de asignacion de viaticos por comisiones de servicio en el interior del pais.

b. Via sistema online para entidades calendarizadas por Resolucion CGR.

Ley N° 6511/20
INSTITUCION: Facultad Politécnica
1 | Beneficiario: C.l. N
2 | Funcionario Si: No:
3 | cCargo o funcién que desempefia:
4 | Disposicion legal de Designacién de Comision N°: Fecha:
5 | viatico asignado: a) @: b) 50%
6 | Destino (Ciudad/Pais, Ciudad/Dpto.) de la comision de servicio:
7 | Motivo de la comision de servicio:
8 | Periodo de la comisién: Desde: [ |/ Hasta: A
9 | Registro de Salida/Entrada: sSi: No:
({Tipo de Documento) ' )
10 | Medio de traslado: Institucional: Particular:
Descripeion Denominacién Monto & Observagién

a) | Alojamiento

b) | Alimentacién

c) | Pasaje Urbano/Interurbano

d) | Tasas

e) | Otros Justificados

1

2 | Total de gastos incurridos (a+b+ctd+e) @

1 Fecha de recepcion del formulario y los documentos de respaldo presentados por los

3 beneficiarios a la Administracién del Ente, deberan ser originales, y la institucién presentara
copia autenticada a la CGR adjunto al formulario original. {Sello Institucional)

Ley 276/94, "Organica y Funcional de la Contraloria General de la Repuiblica”, Art. 40: "La persona que proporcionare datos o informes
faltos a la Contraloria General, serd sancionada conforme a las disposiciones penales vigentes...”

Firma del Beneficiaria

Aclaracién y C.1.C. N*:

¢ .
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FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO
FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE
a. Para todos los casos de asignacion de viaticos por comisiones de servicio al exterior del pais.
b. Via Sistema Online para las entidades calendarizadas por Resolucién CGR.

. Ley N° 6511/20
INSTITUCION: Facultad Politécnica
1 | Beneficiario: C.L N
5 Funcionario (permanente, comisionado, contratado) Si: No:
Particular Si: Nao:
3 | Cargo o funcién que desempefia:
4 | Disposicion legal de designacion de Comision N°: Fecha :
5 | Viatico asignado: a) (&) b) 80% (@) c) 20%
6 | Destino (Ciudad/Pais, Ciudad/Dpto.) de la comision de servicio:
7 | Motivo de la comision de servicio:
8 | Periodo de la comisién de servicio: Desde: I Hasta: / [
Registro de Salida/Entrada: . .
9 (Tipo Documento) Si No:
10 | Medio de traslado: Institucional: Particular:
11 | Detalle de gastos incurridos en |la comisién de servicio:
e o, Comprobante: Moneda Extranjera ~ Monto
Desaipcion Tpo | N° | Fecha | Denominacion | Monto | Colizacian | Equivalente @ | 9PServacion
a) Alojamiento
b) Alimentacian
0 Pasaje
Urbano/Interurbano
d) Tasas
e) Otros Justificados
12 Total Gastos incurridos (a+b+c+d+e) ]
13 Monto devueito: @
Nota de Depdsito Fiscal N° o Boleta Depésito N® y nombre de la cuenta.
14 Monto sin Rendicién (5a-12-13) @
Fecha de recepcion del formulario y los documentos de respaldo presentados por los beneficiarios a la
15 Administracién del Ente deberan ser originales, y la institucién presentara copia autenticada a la CGR
adjunto al formulario original.
(Sello institucional)

= .'"[_g'?N' 276/94 *Organica y Funcional de la Contraloria General de la Repibiica®, Art. 40: "La persona que proporcionare datos o informes falsos

* _I'a'la Contraloria General, seré sancionada conforme a las disposiciones penales vigentes..."

Firma del Beneficiario

Aclaracién y C.I. N*:

¢ i,
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FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
POR EL SISTEMA DE DECLARACION JURADA
FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE
a, Para todos los casos de asignacion de viaticos por comisiones de servicio al exterior dei pais.
b. Via Sistema Online para las entidades calendarizadas por Resolucion CGR.
Ley N° 6511/20
INSTITUCION: Facultad Politécnica
1 Beneficiario: C.LN=
2 Funcionario Si No
3 Cargo o funcién que desempefia:
4 Disposicién legal de designacién de viatico N*: Fecha:
5 \istico asignado: a) &: b)20% &:
] Destina (Ciudad/Pais.) de la comisitn de servicio:
7 Mativo de la comision de servicio:
B Pericdo de la comision Desde: [ / Hasta: [/
Reaqistro de Salida/Entrada y ’
% | (Tipo Documento) sk No:
10 | Medio de traslado Institucional: Particular:
1 Detalles de Gastos Incurridos en la comisidn de servicio
Moneda extranjera
Descripeién T Ll Observacion
Denominacién Monto Cotizacion
a) Alcjamiento
b) | Alimentacién
0 Pasaje
Urbanafinterurbano
d) Tasas
a) Otros Justificados
12 | Total de Gastos incurridos (a+b+c+d+e) ®
Fecha de recepcién del formulario y los documentos de respaldo presentados por los beneficiarios
13 a la Administracion del Ente, deberan ser originales, y |a institucién presentard copia autenticada a
la CGR adjunto al formulario original. {Sello institucional)
Ley N° 276/94 “Organica y Funcional de ia Confralorla General de la Repdblica”, Art. 40; “La persons que proporcionare datos a informes falsos a fa Contraiod
_~==——I-@eneral, serd sancionada conforme a las disposiciones penales vigentes..."
PAG U A
A/ POLE 5\
<A Co o\ | Firma del Beneficiario
Aclaracién y C.1. N®:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION

Facultad Politécnica

Campus de la UNA INFORME FINAL DE ACTIVIDADES DE VIATICOS
SAN LORENZO-PARAGUAY
Nombre y Apellido [ C.I.C. N°
Dependencia Cargo o Funcion que
cumple
Lugar de la Comisién Fecha_ d_e la
Comisidn
Descripcion de las
Actividades
Realizadas
. Fecha de
Eirmﬂfd»el . Elaboracion de
eneficiario ety
__.|Vo. Bo. del Director

03

/9.8 O

™\

Aclaracion y Sello

f/ s ,d:
-E.h‘ — I‘,'J ) e
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MEMORANDO
ceeef---]2024
PARA: Econ. Patrick Marcela Quifiénez, Directora
Direccion de Administracién y Finanzas
DE: Nombre del Director/a
Direccion de XX
TEMA: Pedido de Viatico
FECHA: XX de XX de 2024
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Adjunto las siguientes documentaciones:

a) Invitacién o aceptacion para eventos internacionales. (Traducido con V° B Director/a)

b) Constancia de funcionario o docente emitida por la DGP y/o documento que acredite en caso de
estudiante.

c) Boleto electronico.

d) Cronograma de trabajo aprobado en caso de viajes al interior en dias sabados, domingos o
feriados.

Atentamente. ﬁ;g/
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