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RESOLUCION NUMERO 1102-2020-DNMySC
(de 20 de agosto de 2020)

Por la cual se aprueban los “Procedimientos para la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte,
Alimentacion y/o Transporte por Jornada Extraordinaria del Instituto para la Formaciéon vy
Aprovechamiento de Recursos Humanos".

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO QUE:

El Articulo 280 (numeral 2), de la Constitucién Politica de la Republica de Panama, establece
que la Contraloria General de la Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular,
mediante el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos, a fin de que se realicen con correccién, segun lo establecido en la Ley.

El Articulo 11 (numeral 2) de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la
Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Reptblica, establece que para el cumplimiento
de su misién, la institucién fiscalizara, regulara y controlara todos los actos de manejo de
fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion y segun lo
establecido en las normas juridicas respectivas.

El Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica, dictara
reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas que
manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las normas legales
pertinentes.

El Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones y
demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto
general, solo seran aplicables desde su promulgacion en la Gaceta Oficial, salvo que el
instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

Corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disenar e
implementar a nivel del Sector Publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asegurar la regulacién, fiscalizacién y control de la gestién publica de acuerdo a
preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacién general, de
acuerdo al Decreto Nim.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccién de Métodos y
Sistemas de Contabilidad” de la Contraloria General de la Reptiblica, publicado en la Gaceta
Oficial NUm.25861 de 22 de agosto de 2007 y el Decreto Nim.105-2014-DMySC de 10 de
abril de 2014, “Por el cual se actualiza y formaliza la Estructura Organica de la Direccién
Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y
se le otorga el caracter de Direccién Nacional”, publicado en la Gaceta Oficial Num.27547 de
2 de junio de 2014. Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual
se actualiza la Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de esa Direccién”, publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-

A de 12 de noviembre de 2018.

Mediante Nota DG N°17-110-2020 de 28 de febrero de 2020, el Instituto para la Formacién y
Aprovechamiento de Recursos Humanos (IFARHU), remiti6 para nuestra revision y
aprobacién, el Manual de Procedimientos para la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte,
Alimentacion y/o Transporte por Jornada Extraordinaria.
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Resoluciéon Nimero 1102-2020-DNMySC
de 20 de agosto de 2020

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar los “Procedimientos para la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte, Alimentacién y/o Transporte por Jomada Extraordinaria del Instituto para la
Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento aplica a todas las unidades administrativas del
IFARHU y cualquier otra relacionada con la aplicacién y cumplimiento de los procedimientos.

ARTICULO TERCERO: Esta resolucién rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280 (numeral 2), de la Constitucién Politica de la Republica
de Panama, Articulo 11 (numeral 2) y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por
la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de
julio de 2000. Decreto Nim.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, publicado en Gaceta
Oficial Num.25861 de 22 de agosto de 2007. Decreto NUm.105-DMySC de 10 de abril de 2014,
publicado en Gaceta Oficial NUm.27547 de 2 de junio de 2014 y Decreto Numero 60-2018-
DNMySC de 19 de octubre de 2018, publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12
de noviembre de 2018.

Dado en la ciudad de Panama, el 20 de agosto de 2020.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Contraloria General de la Republica
Direccion Superior

COPIA AUTENTICA DE SU ORIGINAL
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacion de Fondos y
Bienes Pablicos de la Direccidén Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacion
con el Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos, han desarrollado el
documento denominado ‘Procedimientos para la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte,
Alimentacion y/o Transporte por Jornada Extraordinaria del Instituto para la Formacion y
Aprovechamiento de Recursos Humanos”.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacion; Capitulo 1, establece las Medidas de Control;
Capitulo 111, se desarrollan los Procedimientos, con sus respectivos Mapas del Proceso 'y, por
altimo, el Régimen de Formularios y los Anexos.

Como préctica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su
aplicacion, por los cambios en las leyes, normas, organizacion u otras condiciones, las que pedimos
tengan a bien presentarlas a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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.  GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Proporcionar un instrumento administrativo que norme los Procedimientos para la Solicitud y
Pago de Viéticos y/o Transporte, Alimentacion y/o Transporte por Jornada Extraordinaria del
Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos, en adelante IFARHU.

B. Base Legal

1.

2.

Constitucion Politica de la Republica de Panama.

Ley NUmero 8 de 27 de enero de 1956, “Por la cual se aprueba el Codigo Fiscal de la
Reptiblica”. Publicada en la Gaceta Oficial Num.12995 de 29 de junio de 1956 y sus
modificaciones.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial Num.20188 de 20 de noviembre
de 1984.

Ley N° 38 de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Organico de la Procuraduria
de la Administracion, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta
disposiciones especiales”. Publicada en la Gaceta Oficial Num.24109 de 2 de agosto de
2000.

Ley 67 de 14 de noviembre de 2008, “Que desarrolla la Jurisdiccion de Cuentas y reforma
la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica”.
Publicada en la Gaceta Oficial 26169 de 20 de noviembre de 2008.

Ley 56 de 17 de septiembre de 2013, “Que crea el Sistema Nacional de Tesoreria y la
Cuenta Unica del Tesoro Nacional”. Publicada en la Gaceta Oficial Num. 27376 de 18 de
septiembre de 2013.

Decreto Ejecutivo N.° 554 de 30 de octubre de 2014, “Que reglamenta el Sistema Nacional
de Tesoreria y la Cuenta Unica del Tesoro Nacional”. Publicado en la Gaceta Oficial Nam.
27655 de 31 de octubre de 2014.

Decreto Ejecutivo N°14 de 8 de febrero de 2018, “Que fija la “Tabla de Viaticos
Complementarios” aplicable a los cargos publicos por tiempo definido en el exterior, y a
las capacitaciones y entrenamientos en el exterior”. Publicado en la Gaceta Oficial
No0.28467-B del 19 de febrero de 2018.

Decreto N0.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”. Publicado en la Gaceta
Oficial N°23946 de 14 de diciembre de 1999.
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13.

14.

15.

16.
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Decreto NUm.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014, “Por el cual se adoptan las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico en la Republica de Panama”. Publicado
en la Gaceta Oficial NUm.27646 de 20 de octubre de 2014.

Decreto N°536-2015-DMySC de 29 de diciembre de 2015, “Por el cual se aprueba el
documento titulado “Procedimiento para el Pago de los Recursos de las Entidades Adscritas
a la Cuenta Unica del Tesoro Nacional (CUT), de la Direccion General de Tesoreria del
Ministerio de Economia y Finanzas”. Publicado en la Gaceta Oficial Num.27956-A de 26
de enero de 2016.

Decreto NUm.01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017, “Por el cual se aprueba el Manual
General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico (NICSP) - Version II”. Publicado en la Gaceta Oficial
NUm.28198-A de 17 de enero de 2017.

Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
de la Contraloria General de la Republica y se aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de esa Direccion. Publicado en la Gaceta Oficial Digital NUm. 28652-A de 12
de noviembre de 2018.

Decreto Numero 52-2018-DNMySC de 12 de septiembre de 2018, “Por el cual se aprueba
la Guia Para el Uso del Formulario “Solicitud y Pago de Vidticos y Transporte, Version
1.1”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28622 de 28 de septiembre de 2018.

Normas Generales de Administracion Presupuestaria Vigente.
Circular Nim.35-2012-DC-DFG de 1 de junio de 2012, “Borrones y Alteraciones en

Documentos Oficiales de Afectacion Fiscal”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital
NUm.27077 del 13 de julio de 2012.

C. Ambito de Aplicacion

Aplica a todas las unidades administrativas del IFARHU y cualquiera otra relacionada con
la aplicacién y cumplimiento de todo lo concerniente en este documento.

11
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MEDIDAS DE CONTROL

10.

11.

El director General del IFARHU, es responsable de la implantacion, ejecucién y aplicacion
del presente manual.

Le corresponde a cada direccion o unidad administrativa, velar por el cumplimiento del
presente documento, a la vez aplicar las medidas correctivas para aquellos casos que se
incumpla la aplicacion del presente documento, segln lo que establezca el Reglamento
Interno.

Se reconocera el pago en concepto de viaticos conforme a lo establecido en las Normas
Generales de Administracion Presupuestaria y debera ser aplicado de acuerdo con la tabla
general de viaticos establecida por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Todo servidor publico del IFARHU que realice trabajo en jornada extraordinaria se le
reconocera el pago en concepto de alimentacién y/o transporte conforme a lo establecido a
la Resolucion No0.320-2019-1190 de 25 de octubre de 2019 (Anexo Num.1), los mismos
pueden variar de acuerdo a disposiciones administrativas que emita el IFARHU referente al
tema.

Toda mision oficial internacional sera aprobada por el director General o en quien se haya
delegado esta responsabilidad.

Se reconocera el pago en concepto de movilizacion (transporte), conforme a las
disposiciones administrativa que emita el IFARHU referente al tema.

Cuando la institucién provea la alimentacion y/o vehiculo oficial para movilizar al servidor
publico cuando efectle una misién oficial, no se le reconocera el pago de alimentacion y/o
transporte.

El pago de viaticos y/o transporte 0 gastos de alimentacion y/o transporte por jornada
extraordinaria a través de caja menuda, se hara conforme a lo descrito en el Manual de
Procedimientos para el Uso y Manejo de los Fondos de las Cajas Menudas en las Entidades
Publicas y sus modificaciones.

En toda mision oficial en la cual se tenga que reconocer el pago de viaticos y/o transporte o
gastos de alimentacion y transporte por jornada extraordinaria, primero se debera constatar
la disponibilidad presupuestaria y financiera.

El tramite administrativo para la solicitud de viaticos y/o transporte, se hara a través del
formulario Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte, el mismo debe contener la informacion
necesaria sin borrones ni tachones y documento(s) sustentador(es).

El tramite administrativo para la solicitud de alimentacion y/o transporte por jornada
extraordinaria, se hara a través del formulario Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion
y Transporte, el mismo debe contener la informacion necesaria sin borrones ni tachones y
documento(s) sustentador(es).

12
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El pago de viaticos y/o transporte, 0 gastos de alimentacion y/o transporte por jornada
extraordinaria, rige por igual para los servidores publicos que laboran en la sede central y en
las oficinas regionales.

Todo servidor pablico esta obligado a reintegrar a la Direccion de Finanzas, Departamento
de Tesoreria, la suma del viatico y/o transporte o gastos de alimentacion y/o transporte por
jornada extraordinaria que por alguna circunstancia no lo llegara a utilizar.

Toda devolucion de dinero en concepto de viaticos y/o transporte o gastos de alimentacién
ylo transporte por jornada extraordinaria se hara a través del formulario que para tal fin
determine el Departamento de Tesoreria.

En los casos en que se necesario enviar a funcionarios en misiones oficiales al exterior del
pais, el titular de la institucion o en quien delegue debe solicitar autorizacién para el viaje
ante el Ministerio de la Presidencia

Todas las actividades relacionadas con el pago de viaticos y/o transporte o gastos de
alimentacion y/o transporte por jornada extraordinaria, estaran sujetas a las auditorias
sorpresivas y frecuentes, por parte del personal de Auditoria Interna de la institucion, sin el
perjuicio de las que realice la Contraloria General de la Republica.

Corresponde a la Direccion de Finanzas del IFARHU, velar por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para el manejo y control del fondo para pagos en efectivo o
fondo fijo, sin el perjuicio de las que realice la Contraloria General de la Republica.

Le corresponde al Departamento de Presupuesto, verificar si la partida presupuestaria objeto
del compromiso corresponde a la naturaleza del gasto previsto en el programa, actividad o
proyecto del presupuesto autorizado, al igual que si la autorizacion de dicho gasto emana del
nivel pertinente y existe disponibilidad presupuestaria suficiente para cubrir el monto
solicitado.

El Departamento de Tesoreria, debe implementar procedimientos de control y de
informacion sobre la devolucion de fondos, a fin de proporcionar las medidas correctivas en
lo concerniente a los registros presupuestarios y contables.

Todo registro contable debe estar sustentado con su respectivo expediente que evidencie la
transaccion.

Todas las transacciones deben contar con la documentacion sustentadora que lo respalde y
esta debera estar custodiada por el departamento de contabilidad.

Cuando se amerite anular cualquiera de los documentos utilizados como soporte de las
misiones oficiales, los originales y las copias seran selladas con la leyenda de “ANULADO”;
ademas, permaneceran en el expediente respectivo, con el propésito de mantener la
secuencia numérica.
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23. Para proceder con la entrega de cheque o efectuar el pago a través de la Cuenta Unica del
Tesoro, el Departamento de Tesoreria debe verificar que el servidor publico no tenga
pendiente la entrega del informe de mision anterior.

14
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I1l. PROCEDIMIENTOS

A. Solicitud y Autorizacién de Viaticos y Transporte en el Interior del Pais

Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos
1. Unidad Administrativa

Completa Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1), adjunta la
Solicitud de Viaticos y Descripcion del Trabajo a Realizar o Realizado (Formulario
Num.2), el cual debe estar firmado por el jefe inmediato y envia al responsable de la unidad
administrativa.

Nota: Todo documento adicional que se solicite, deberé ser determinado por
normativa legal y/o disposicion administrativa.

2. Responsable de la Unidad Administrativa

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Num.1) y la Solicitud de
Viéticos y Descripcién del Trabajo a Realizar o Realizado (Formulario Nim.2).

Verifica la informacion en los documentos y que los montos descritos en la Solicitud y
Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Num.1), sean los correctos; de no presentar
inconsistencias, sella y firma.

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y la Solicitud de
Viaticos y Descripcién del Trabajo a Realizar o Realizado (Formulario NiUm.2), al
responsable que autoriza el tramite.

3. Responsable que Autoriza el Tramite

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y la Solicitud de
Viaticos y Descripcion del Trabajo a Realizar o Realizado (Formulario Nim.2).

Revisa la documentacion sella y firma autorizando la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte (Formulario Nim.1).

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y la Solicitud de
Viaticos y Descripcién del Trabajo a Realizar o Realizado (Formulario Num.2), a la
Direccion de Finanzas, Departamento de Tesoreria para que inicie el procedimiento para
el pago de viaticos y transporte en el interior del pais.
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Mapa del Proceso

Solicitud y Autorizacién de Viaticos y Transporte en el Interior del Pais

Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recurso Humano

Unidad Responsable de la Responsable que
Administrativa Unidad Administrativa Autoriza el Tramite

DESCRIPCION DE PROCESOS

& ©

Completa Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte, adjunta el documento Solicitud de Viaticos y
Descripcion del Trabajo a Realizar o Realizado el cual debe estar firmado por el jefe inmediato y envia al
responsable de la unidad administrativa.

Verifica la informacion en los documentos y que los montos descritos en la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte sean los correctos, de no presentar inconsistencias, sella y firma.

Revisa la documentacion sella y firma autorizando la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte.

Envia a la Direccién de Finanzas, Departamento de Tesoreria para que inicie el procedimiento para el
pago de viéticos y transporte en el interior del pais.
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B. Solicitud y Autorizacion de Viaticos y Transporte en el Exterior del Pais

Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos
Direccion General
1. Director

Recibe invitacion a participar de un evento internacional (reunion, congreso, seminario u
otro). Evalla la invitacion y de estar de acuerdo, aprueba y designa al servidor pablico que
participara del mismo.

Envia la invitacion aprobada a la unidad técnica responsable.
2. Unidad Técnica Responsable
Recibe la invitacion, verifica que cuente con la aprobacidn.

Efectla el andlisis conforme a lo establecido en la Normas Generales de Administracion
Presupuestaria, verifica la disponibilidad de los recursos presupuestarios y financieros
necesarios que garanticen el financiamiento de los gastos requeridos en la mision oficial
internacional.

Elabora nota dirigida al Ministerio de la Presidencia solicitando la autorizacion y envia
junto con el documento sustentador al director General.

Nota: Cuando se trate de la designacién de varios servidores publicos para una
mision internacional, se remite copia de la invitacién aprobada a los
directores de las unidad administrativas correspondientes.

Direccién General
3. Director

Recibe nota dirigida al Ministerio de la Presidencia junto con los deméas documentos
sustentadores; de estar de acuerdo, firma y envia a la unidad técnica responsable.

4. Unidad Técnica Responsable

Recibe la nota dirigida al Ministerio de la Presidencia junto con los demas documentos
sustentadores, revisa que todo esté correcto y envia al Ministerio de la Presidencia
solicitando la autorizacion.

Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos
Direccion General
5. Director

Recibe la nota autorizada por el ministro de la Presidencia y envia a la unidad técnica
responsable.
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6. Unidad Técnica Responsable
Recibe nota autorizada por el Ministro del Ministerio de la Presidencia.

Completa y gestiona las firmas correspondientes de la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte (Formulario Nim.1).

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Num.1) y los documentos
sustentadores a la Direccion de Finanzas, Departamento de Tesoreria para que inicie el
procedimiento para el pago de viaticos y transporte en el exterior del pais.

Nota: Todo documento sustentador debera ser determinado por normativa legal
y/o disposicion administrativa.
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Mapa del Proceso

Solicitud y Autorizacién de Viaticos y Transporte en el Exterior del Pais
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Recibe invitacion a participar de un evento internacional. EvalUa la invitacion y de estar de acuerdo aprueba
y designa al servidor publico que participara del mismo.

Efectia el analisis conforme a lo establecido en la Normas Generales de Administracion Presupuestaria.
Elabora nota dirigida al Ministerio de la Presidencia solicitando la autorizacion

Recibe nota dirigida al Ministerio de la Presidencia, de estar de acuerdo, firma
Envia al ministro de la Presidencia nota solicitando la autorizacion.

Recibe la nota autorizada y envia a la unidad técnica responsable.

Completa Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte. Envia a la Direccion de Finanzas, Departamento de
Tesoreria para que inicie el procedimiento para el pago de viaticos y transporte en el exterior del pais.
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C. Pago de Viaticos y Transporte a través de la Cuenta Unica del Tesoro-CUT

Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos
Direccion de Finanzas
1. Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y documentos
sustentadores.

Verifica la informacién y que los montos descritos en la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte (Formulario Nim.1), sean los correctos.

De estar acorde, envia Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nom.1) y
documentos sustentadores, al Departamento de Presupuesto

2. Departamento de Presupuesto

Recibe la Solicitud y Pago de Viéaticos y Transporte (Formulario Nim.1), anota el
namero de la(s) partida(s) presupuestaria(s) y el monto correspondiente.

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Num.1) y los
documentos sustentadores, al Departamento de Contabilidad.

3. Departamento de Contabilidad

Recibe la Solicitud y Pago de Viticos y Transporte (Formulario Num.1), procede con el
registro en el sistema electrénico vigente y envia la Solicitud y Pago de Viéaticos y
Transporte (Formulario Nim.1) y los documentos sustentadores, al Departamento de
Presupuesto.

4. Departamento de Presupuesto
Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nam.1), verifica que haya
consistencia entre la informacion contenida en la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte
(Formulario Num.1) y la registrada en el sistema electrénico vigente.
De estar acorde, sella, firma y procede con el registro en el sistema electrénico vigente y
envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los documentos
sustentadores, al Departamento de Contabilidad.

5. Departamento de Contabilidad

Recibe Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1), revisa, la sella 'y
firma; procede con el registro contable del devengado en el sistema electronico vigente.

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los documentos
sustentadores, al Departamento de Tesoreria.
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Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario NUm.1), revisa; de estar
acorde, sella y firma.

Envia la Solicitud y Pago de Viticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los documentos
sustentadores al director de Finanzas.

Direccién de Finanzas
Director

Verifica la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1); de estar acorde,
sella 'y firma.

Envia Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario NUm.1) y los documentos
sustentadores al Departamento de Tesoreria.

Nota: De requerir la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario
NUm.1) la firma del director General, gestiona la firma.

Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Ndm.1), verifica la
informacién y examina que los documentos contengan las firmas correspondientes.

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los documentos
sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Contraloria General de la Republica
Oficina de Fiscalizacion

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los documentos
sustentadores.

Realiza el examen previo de fiscalizacion; de no requerir subsanacion, sella y refrenda la
Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nam.1).

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los documentos
sustentadores a la Direccion de Finanzas, Departamento de Tesoreria.

Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos
Direccion de Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Num.1) y documentos
sustentadores.
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Genera el Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados (ordenacién de pago).

Revisa, sella, firma el Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados y envia junto con la
Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1), al Ministerio de Economia
y Finanzas, Direccion General de Tesoreria, para el pago a través de la Cuenta Unica del
Tesoro-CUT.

Verifica en el sistema, el pago al funcionario.
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Mapa del Proceso
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Verifica la informacion y que los montos descritos
sean los correctos.

Anota el nimero de partida(s) presupuestaria(s) y
el monto correspondiente.

Procede con el registro en el sistema electronico
vigente.

Verifica de estar acorde sella, firma y procede con
el registro en el sistema electrénico vigente.

Revisa, la sella y firma; procede con el registro
contable del devengado.

@ @ @@

®

Revisa la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte; de estar acorde, sella yfirma.

Verifica la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte; de estar acorde, sella yfirma.

Examina que los documentos contengan las firmas
correspondientes.

Realiza el examen previo de fiscalizacion y
refrenda la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte.

Genera el Reporte de Pagos Autorizados u
Ordenados y envia al MEF, Direccion General de
Tesoreria.
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D. Pago de Viaticos y Transporte a través de Cheque

Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos
Direccion de Finanzas
1. Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los
documentos sustentadores.

Verifica la informacion y que los montos descritos en la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte (Formulario Nim.1), sean los correctos.

De estar acorde, envia Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Num.1) y
los documentos sustentadores, al Departamento de Presupuesto

2. Departamento de Presupuesto

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1), anota el
namero de la(s) partida(s) presupuestaria(s) y el monto correspondiente.

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los
documentos sustentadores, al Departamento de Contabilidad.

3. Departamento de Contabilidad

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1), procede con el
registro en el sistema electronico vigente y envia la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte (Formulario NUm.1) y documentos sustentadores, al Departamento de
Presupuesto.

4. Departamento de Presupuesto
Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1), verifica que haya
consistencia entre la informacion contenida en la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte
(Formulario Nim.1) y la registrada en el sistema electronico vigente.
De estar acorde, sella, firma y procede con el registro en el sistema electrénico vigente y
envia la Solicitud y Pago de Viéticos y Transporte (Formulario NUm.1) y los documentos
sustentadores al Departamento de Contabilidad.

5. Departamento de Contabilidad

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Num.1), revisa, sella 'y
firma; procede con el registro contable del devengado en el sistema electronico vigente.

Envia la Solicitud y Pago de Viticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los documentos
sustentadores, al Departamento de Tesoreria.
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Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario NUm.1), revisa; de estar
acorde, sella y firma.

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los documentos
sustentadores, al director de Finanzas.

Direccién de Finanzas
Director

Verifica la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario NUm.1); de estar acorde,
sellay firma.

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Num.1) y los documentos
sustentadores, al Departamento de Tesoreria.

Nota: De requerir la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario
NUm.1) la firma del director General, gestiona la firma.

Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Num.1), verifica la
informacion y examina que los documentos contengan las firmas correspondientes.

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los documentos
sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Contraloria General de la Republica
Oficina de Fiscalizacion

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los documentos
sustentadores.

Realiza el examen previo de fiscalizacion; de no requerir subsanacion, sella y refrenda la
Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1).

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los documentos
sustentadores a la Direccidn de Finanzas, Departamento de Tesoreria.

Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos
Direccidn de Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los
documentos sustentadores.
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Verifica la informacion y examina que los documentos contengan las firmas
correspondientes; de estar acorde, autoriza la emision del cheque.

Efectla el registro correspondiente, genera cheque, revisa, sella, firma comprobante de
Pago-Cheque el jefe del Departamento y envia al Departamento de Contabilidad el cheque
y los documentos sustentadores.

Departamento de Contabilidad

Revisa Cheque, Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y
documentos sustentadores.

De estar acorde sella, firma comprobante de Pago-Cheque el jefe del Departamento,
procede con el registro correspondiente y envia junto con los documentos sustentadores, al
director de Finanzas.

Direccién de Finanzas
Director

Revisa cheque, Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y los
documentos sustentadores.

De estar acorde, sella, firma comprobante de Pago-Cheque y envia junto con los
documentos sustentadores, al director General.

Direccién General
Director

Recibe y revisa cheque y documentos sustentadores; de estar acorde, firma el cheque y
envia a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Contraloria General de la Republica
Oficina de Fiscalizacion

Recibe cheque, Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario NUm.1) y los
documentos sustentadores

Realiza el examen previo de fiscalizacion; de no requerir subsanacion, refrenda cheque.

Envia cheque y documentos sustentadores a la Direccion de Finanzas, Departamento de
Tesoreria.

Direccion de Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe y revisa Cheque, Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.1) y
documentos sustentadores.
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Realiza la entrega del cheque al beneficiario, cumpliendo con los controles
administrativos correspondientes.
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Mapa del Proceso

Pago de Viaticos y Transporte a traves de Cheque

Instituto para la Formacion y Aprovechamiento de Recurso Humano Contraloria General

Direccion de Finanzas

de la Republica

Departamento ‘ Departamento |

Departamento

Director

General Oficina de

| Director

Tesoreria Presupeueslo Contggilidad Fiscalizacion
@ ) ~3
@<
» 5
@<
@D
()
-
®<
NEE S TG @
(@5

DESCRIPCION DE PROCESOS

Verifica la informacién y que los montos descritos sean los
correctos.

Anota el nimero de partida(s) presupuestaria(s) y el
monto correspondiente.

Procede con el registro en el sistema electrénico vigente.

Verifica, de estar acorde sella, firma y procede con el
registro en el sistema electrénico vigente.

Revisa, sellay firma; procede con el registro contable del
devengado.

Revisay firma Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte.

Revisay firma Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte.

Examina que los documentos contengan las firmas
correspondientes.
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Realiza el examen previo de fiscalizacion y refrenda la
Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte.

Efectlia el registro correspondiente, genera cheque, revisa,
sella, firma comprobante de Pago-Cheque.

De estar acorde sella, firma comprobante de Pago-Cheque
y procede con el registro correspondiente.

Revisa, sella, firma comprobante de Pago-Cheque.

Recibe y revisa cheque y documentos sustentadores; De
estar acorde firma el cheque.

Realiza el examen previo de fiscalizacion; de no requerir
subsanacion, refrenda cheque.

Realiza la entrega del cheque al beneficiario, cumpliendo
con los controles administrativos correspondiente.
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E. Solicitud y Autorizacion de Alimentacién y/o Transporte por Jornada Extraordinaria
Instituto para la Formacion y Aprovechamiento de Recursos Humanos
Unidad Solicitante
1. Director

Completa y firma la nota dirigida al director General, solicitando su autorizacién para el
pago por concepto de alimentacion y/o transporte por jornada extraordinaria.

Envia nota al director General.

Nota: La nota debe cumplir con las normativas legales y/o disposiciones
administrativas.

Direccién General
2. Director

Recibe la nota y revisa; de estar de acuerdo, autoriza mediante firma y envia a la unidad
solicitante.

Unidad Solicitante
3. Director

Recibe la nota autorizando los pagos en concepto de alimentacién y/o transporte por
jornada extraordinaria.

Envia copia de la nota al (a los) funcionario(s) autorizado(s).
4. Funcionario Autorizado

Recibe copia de la nota autorizando los pagos en concepto de alimentacion y/o transporte
por jornada extraordinaria.

Completa y firma Relacion de Pagos Parciales de Alimentaciony Transporte (Formulario
Nim.3), adjunta copia de la nota de autorizacion por el director General y los documentos
sustentadores establecidos por normativas legales y/o disposiciones administrativas.

Envia la Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario Nim.3) y
documentos sustentadores al jefe de la unidad solicitante.

5. Jefe
Recibe la Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario NUm.3)

y demas documentos sustentadores; verifica que la informacion y que los montos descritos
sean los correctos; de no presentar inconsistencias, sellay firma.
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Envia la Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario Nim.3) y
demas documentos sustentadores a la Direccion de Finanzas, Departamento de Tesoreria
para que inicie el procedimiento del pago de alimentacion y/o transporte por jornada
extraordinaria a través de cheque.
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Completa y firma la nota dirigida al Director General, solicitando su autorizacién para el pago por concepto
de alimentacion y/o transporte por jornada extraordinaria.

Recibe la nota y revisa, de estar de acuerdo autoriza mediante firma y envia a la Unidad Solicitante.

Recibe la nota autorizando los pagos en concepto de alimentacién y/o transporte por jornada extraordinaria.

Completa y firma Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte, adjunta copia de nota
autorizada por el Director General y documentos sustentadores.

Verifica la informacién, de no presentar inconsistencia sella y firma. Envia a la Direccion de Finanzas,
Departamento de Tesoreria para que inicie el procedimiento del pago de alimentacién y/o transporte por
jornada extraordinaria a través de cheque
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F. Pago de Alimentacion y/o Transporte por Jornada Extraordinaria a través de Cheque

Instituto para la Formacion y Aprovechamiento de Recursos Humanos
Direccion de Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe Relacién de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario Nim.3), y
los documentos sustentadores establecidos por normativas legales y/o disposiciones
administrativas.

Verifica la informacion y que los montos descritos en la Relacion de Pagos Parciales de
Alimentacion y Transporte (Formulario Nim.3), sean los correctos.

De estar acorde, envia la Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte
(Formulario Nim.3) y los documentos sustentadores al Departamento de Presupuesto

Departamento de Presupuesto

Recibe la Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario NOm.3)
y le anota el nimero de la(s) partida(s) presupuestaria(s) y el monto correspondiente.

Envia la Relacién de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario NUm.3) y
los documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe la Relacién de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario Nim.3),
procede con el registro en el sistema electronico vigente y envia la Relacion de Pagos
Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario NUm.3) y los documentos
sustentadores al Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Recibe la Relacion de Pagos Parciales de Alimentacién y Transporte (Formulario Nim.3),
verifica que haya consistencia entre la informacion contenida en la Relacion de Pagos
Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario Nim.3) y la registrada en el sistema
electronico vigente.

De estar acorde, sella, firma y procede con el registro en el sistema electronico vigente y
envia la Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario Nim.3) y
los documentos sustentadores, al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad
Recibe la Relacién de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario Nam.3),

revisa, sella y firma; procede con el registro contable del devengado en el sistema
electronico vigente.
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Envia la Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario Nim.3) y
los documentos sustentadores, al Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe la Relacién de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario Nim.3),
revisa; de estar acorde, sella y firma.

Envia Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario Nim.3) y
los documentos sustentadores, al director de Finanzas.

Direccién de Finanzas
Director

Verifica la Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario NUm.3);
de estar acorde, sella 'y firma.

Envia la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Nim.3) y los documentos
sustentadores al Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe la Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario NUm.3)
y los documentos sustentadores.

Verifica la informacion y examina que los documentos contengan las firmas
correspondientes; de estar acorde, autoriza la emisién del cheque.

Efectua el registro correspondiente, genera cheque, revisa, sella, firma comprobante de
Pago-Cheque el jefe del Departamento y envia al Departamento de Contabilidad, cheque y
documentos sustentadores.

Departamento de Contabilidad

Revisa cheque, Relacion de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario
NUm.3) y los documentos sustentadores.

De estar acorde sella, firma comprobante de Pago-Cheque el jefe del Departamento,
procede con el registro correspondiente y envia junto con los documentos sustentadores, al
director de Finanzas.

Direccién de Finanzas
Direccién

Revisa cheque, Relacién de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario
NUm.3) y los documentos sustentadores.
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De estar acorde, sella, firma el comprobante de Pago-Cheque y envia junto con los
documentos sustentadores, al director General.

Direccién General
Director

Recibe y revisa cheque y documentos sustentadores; de estar acorde, firma el cheque y
envia a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Contraloria General de la Republica
Oficina de Fiscalizacion

Recibe cheque, Relacidn de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte (Formulario
NUm.3) y los documentos sustentadores.

Realiza el examen previo de fiscalizacion; de no requerir subsanacion, refrenda cheque.

Envia cheque y documentos sustentadores a la Direccion de Finanzas, Departamento de
Tesoreria.

Direccion de Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe y revisa Cheque, Relacién de Pagos Parciales de Alimentacion y Transporte
(Formulario Num.3) y los documentos sustentadores.

Realiza la entrega del cheque al beneficiario, cumpliendo con los controles
administrativos correspondiente.
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Tesoreria Presupuesto

Director

General Oficina de

Director . . .
Fiscalizacién

DESCRIPCION DE PROCESOS

Verifica la informacién y que los montos descritos sean los
correctos.

Anota el nimero de partida(s) presupuestaria(s) y el
monto correspondiente.

Procede con el registro en el sistema electronico vigente.

Verifica, de estar acorde sella, firma y procede con el
registro en el sistema electrénico vigente.

Revisa, sella y firma; procede con el registro contable del
devengado.

Revisa y firma Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte.

Revisa y firma Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte.

OOGOOLEE
® LG

Efectla el registro correspondiente, genera cheque, revisa,
sella, firma comprobante de Pago-Cheque.

De estar acorde sella, firma comprobante de Pago-Cheque
y procede con el registro correspondiente.

Revisa, sella, firma comprobante de Pago-Cheque.

Recibe y revisa Cheque y documentos sustentadores; De
estar acorde firma el cheque.

Realiza el examen previo de fiscalizacion; de no requerir
subsanacion, refrenda cheque.

Realiza la entrega del cheque al beneficiario, cumpliendo
con los controles administrativos correspondiente.
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N. de Solicitud:

Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de septiembre de 2020

REPUBLICA DEPANAMA

NOMBRE DE LAENTIDAD
SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE

Fecha (dd/mm/aaaa):

Formulario NUm. 1.

Unidad Administrativa Solicitante:

El suscrito:

autoriza tramitar la solicitud y pago de viatico y transporte para la ejecucién de la Misién Oficial:

Destino de la
Misién Oficial

Transporte Si/No [ Fecha de salida (dd/mm/aaaa) | [ Hora de salida (hh:mm) |
Oficial | _Fecha de Retorno (dd/mm/aaaa) | | Hora de Retorno (hh:mm) |
[ A favor de (Beneficiario) I Cédula | Planilla I Posicion I Cargo Segun Funcién I **Categoria ]
MISION OFICIAL DENTRO DEL PAIS
Viaticos Completos iaticos Parciales
Cant. de dias Pago por dia Monto Fecha Desayuno Almuerzo Cena Hospedaje Monto
Subtotal Subtotal
TOTAL DE VIATICOS COMPLETOS Y PARCIALES DENTRO DEL PAIS
DETALLE DE TRANSPORTE
Fecha . .
() Tipo Origen (desde) Destino (hasta) Monto Total
TOTAL DE VIATICOS Y TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS
MISION OFICIAL EN EL EXTERIOR DEL PAIS
**Fecha de *Fecha de
Destino **Regién Salida Retorno Dias | Pago por dia | =% Subtotal Total
(dd/mm/aaaa) | (dd/mm/aaaa)
TOTAL DE VIATICOS Y TRANSPORTE
Partidas Presupuestarias Nombre y Firma del Responsable de la Unidad Administrativa Solicitante;

Viatico y Transporte:

Nombre y Firma del Responsable que Autoriza el Tramite de la Soli

Total

Nombre y Firma del Director de Administracion y/o Finanzas:

[Nombre y Firma de quien Prepara el Formulario

Nombre y Firma de la Maxima Autoridad:

Nombre y Firma del Beneficiario

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
SELLO, FECHA Y FIRMA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SELLO, FECHA Y FIRMA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
SELLO, FECHA Y FIRMA

OFICINA DE FISCALIZACION GENERAL DE
LA CGR

SELLO, FECHA Y REFRENDO
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SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE

A. OBJETIVO:

Solicitar de manera formal el pago de los gastos de alimentacién, hospedaje y transporte
gue se originan por misiones oficiales dentro y en el exterior del pais.

B. ORIGEN:

Unidad administrativa solicitante del sector publico.

C. CONTENIDO:

1. Nombre de la Entidad:

2. No. de Solicitud:

3.  Fecha (dd/mm/aaaa):

4, Unidad Administrativa Solicitante:

5.  Suscrito:

6. Destino de la Mision Oficial:

7.  Transporte Oficial: (Si/No)

Nombre completo de la entidad solicitante.

Numeracion secuencial establecida como
mecanismo de identificacion, verificacion y
seguimiento.

Dia, mes y afio cuando se completa el
formulario.

Nombre de la unidad administrativa
solicitante.

Nombre del servidor publico que autoriza el
tramite de la solicitud y pago de viaticos y
transporte para la ejecucién de la mision
oficial.

Mision Oficial: Describir el objetivo de la
mision oficial, lugares (Pais, Provincia,
Distrito, Corregimiento) y fechas en las que se
llevard a cabo.

Colocar el nombre del pais (cuando es en el
exterior) Provincia o Comarca (cuando es
dentro del pais), en las que se llevara a cabo la
mision oficial.

Escribir las palabras “Si” o “No”, para
detallar si se incluye o no transporte oficial
para la ejecucion de la mision oficial.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

MISION OFICIAL DENTRO DEL PAIS

18.

Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de septiembre de 2020

Fecha de Salida (dd/mm/aaaa):

Hora de Salida (hh:mm):

Fecha de Retorno (dd/mm/aaaa):

Hora de Retorno (hh:mm):

A favor de (Beneficiario):

Cédula:

Planilla:

Posicion:

Cargo Segun Funcion:

**Categoria:

Viaticos Completos:

Dia, mes y afio en que inicia la misién oficial.

Hora de la salida a la mision oficial en
formato de 12 horas (incluir si esa.m. o p.m.).
Nota: Solo aplica para las misiones oficiales
dentro del pais.

Dia, mes y afio en que se retorna de la misién
oficial.

Hora del retorno de la mision oficial en
formato de 12 horas (incluir si esa.m. o0 p.m.).
Nota: Solo aplica para las misiones oficiales
dentro del pais.

Nombre completo de la persona que recibira
el pago del viatico y transporte.

NUmero de cédula de identidad personal de la
persona que recibira el pago del vidtico y
transporte.

Numero de planilla de la persona que recibira
el pago del viatico y transporte.

Numero de posicién de la persona, segun lo
establecido en la planilla.

Nombre del cargo segun funcion de la
persona que recibird el pago del viatico y
transporte.

Nombre de la categoria del beneficiario
(Titular, Otros Servidores Publicos y Otras
Personas), segln lo indicado por las Normas
Generales de Administracion Presupuestaria
vigente. Nota: campo obligatorio acompletar.

Pago por dias, cantidad de dias, fecha de inicio
y fecha final, monto y subtotal de la mision
oficial.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de septiembre de 2020

Cant. de dias:

Pago por dia:

Monto:

Subtotal:

Viaticos Parciales:

Fecha (dd/mm/aaaa):

Desayuno:

Almuerzo:

Cena:

Hospedaje:

Monto:

Subtotal:

Cantidad de dias a los que corresponde el pago
de viaticos por concepto de alimentacion y
hospedaje.

Cantidad establecida que se reconocerd como
viaticos por concepto de alimentacion y
hospedaje.

Valor monetario que corresponde al pago por
dia, en relacion a la cantidad de dias.

Sumatoria de los montos de los renglones de
viaticos completos.

Pago por desayuno, almuerzo, cena, hospedaje
y el monto de los dias de la mision oficial

Dia, mes y afio en el que se llevara a cabo la
mision oficial.
Valor establecido en la tabla general de

viaticos vigente.

Valor establecido en la tabla general de
viaticos vigente.

Valor establecido en la tabla general de
viaticos vigente.

Valor establecido en la tabla general de
viaticos vigente.

Valor monetario que corresponde al pago por
dia, en relaciéon a los tipos de viaticos y la
cantidad de dias.

Sumatoria de los montos de los renglones de
viaticos parciales.
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31. TOTAL DE VIATICOS

COMPLETOS Y PARCIALES
DENTRO DEL PAIS:

DETALLE DE TRANSPORTE:

Nota: De requerir adicionar mas filas se pueden insertar las mismas para su escritura.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Fecha (dd/mm/aaaa):

Tipo:

Origen (desde):

Destino (hasta):

Monto:

Total:

TOTAL DE VIATICOS Y
TRANSPORTE DENTRO DEL
PAIS

Sumatoria de los subtotales de los viaticos
completos y parciales.

Dia, mes y afo en que realiza la mision
oficial.

Seleccionar si el transporte es aéreo,
maritimo o terrestre.

Lugar de partida (residencia, lugar de trabajo,
hospedaje y terminal de transporte, entre
otros).

Lugar de llegada (terminal de transporte,
hospedaje, lugar de trabajo entre otros).

Valor monetario que corresponde al uso del
transporte.

Sumatoria de los montos de los renglones del
detalle de transporte.

Sumatoria del total de viaticos completos y/o
parciales, detalle de transporte y transporte
interno de mision oficial dentro del pais.

MISION OFICIAL EN EL EXTERIOR DEL PAIS

Nota: De requerirse adicionar mas filas se pueden incluir las mismas para su escritura.

39.

40.

Destino:

**Region:

Pais en el que se llevara a cabo la mision
oficial.

Continente, zona geogréafica o Pais, que
comprende al destino de la mision oficial.

Nota: campo obligatorio a completar.
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41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de septiembre de 2020

**Fecha de salida (dd/mm/aaaa):

**Fecha de retorno (dd/mm/aaaa):

Dias:

Pago por dia:

**%

Subtotal:

Total:

TOTAL DE VIATICOS Y
TRANSPORTE:

Partidas Presupuestarias:

Nombre y Firma de quien Prepara el
Formulario:

Nombre y Firma del Beneficiario

Dia, mes y afio en el que se realiza el viaje de
partida hacia el destino.

Nota: campo obligatorio a completar.

Dia, mes y afio en el que se realiza el viaje de
retorno o se retira del destino.

Nota: campo obligatorio a completar.

Tiempo considerado en el que se realizara la
mision oficial.

Nota: No se reconocera viatico al servidor
publico en misidn oficial, el dia de retorno al

pais segun las Normas Generales
Administracion Presupuestaria vigente.

Monto establecido a pagar en concepto de los
dias que se designan para la mision oficial.

Digitar el porcentaje total del monto a pagar:
por ejemplo 100%, 50%.

Nota: campo obligatorio a completar.
Sumatoria de los montos por destino.

Sumatoria de todos los subtotales de las
misiones oficiales en el exterior del pais.

Sumatoria total de viaticos en el exterior del
pais y viaticos o transporte dentro del pais (si
se incluye).

Digitar la codificacion de las partidas
presupuestarias que seran afectadas por el
gasto segln su objeto (viaticos y transporte).

Nombre y firma de la persona responsable de
la preparacion del formulario.

Nombre y firma de la persona (beneficiario)
que realiza la mision oficial — Opcional segln
disposiciones internas de la institucion, no es
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52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de septiembre de 2020

Nombre y Firma del Responsable de
la Unidad Administrativa
Solicitante:

Nombre y Firma del Responsable
que autoriza el Tramite de la
Solicitud y Pago de Viatico y
Transporte

Nombre y Firma del Director de
Administracion y/o Finanzas:

Nombre y Firma de la Maxima
Autoridad:

Departamento de Tesoreria:

Departamento de Contabilidad:

Departamento de Presupuesto:

Oficina de Fiscalizacion General

de la CGR:

de caracter obligatorio la firma del
beneficiario.

Nombre y firma del Servidor Publico
Responsable de la Unidad Administrativa
solicitante.

Nombre y firma del suscrito (servidor pablico)
que autoriza el tramite de la solicitud y pago
de vidtico y transporte 0 a quien se delegue.

Nombre y firma del Director de Admén. y/o
Finanzas o a quien se delegue.

Nombre y firma de la M&xima Autoridad de la
entidad en los casos en los que los procesos
administrativos internos la soliciten (cuando

aplique).

Sello, fecha y firma como constancia de
verificacion por parte del personal de
tesoreria.

Sello, fecha y firma como constancia del
registro contable.

Sello, fecha y firma como constancia del
registro presupuestario.

Sello, fecha del refrendo.
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Formulario NUm. 2.

fYﬁIFARHU

INSTITUTO PARA LA FORMACION Y APROVECHAMIENTO DE RECURSOS
HUMANOS
Solicitud de Viaticos y Descripcion del Trabajo a Realizar o Realizado

Datos de la Mision:

Lugar o Lugares de la Mision

Fecha Hora de Inicio

Fecha Hora de Finalizacion

Unidad Administrativa:

Agencia de

Centro Estudiantil

Departamento

Despacho superior

Direccién Comarcal

Direccién de

Direccién Provincial

Oficina de

Seccion de

Unidad Asesora

Datos Generales:

Cantidad de Colaboradores

Nombre del Colaborador Cédula Cargo del Colaborador

Detalle de la Mision:

rirma del Jete Inmediato
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{3)IFARHU

Formulario NUm.3

INSTITUTO PARA LA FORMACION Y APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE FINANZAS

RELACION DE PAGOS PARCIALES DE ALIMENTACION Y TRANSPORTE

Nombre del colaborador:

Cédula:

Posicion:

| Fecha: |

Direccion:

| Unidad Administrativa: |

Dia Desayuno

Almuerzo

Cena

Transporte

Jefe Inmediato: |
Trabajos Extraordinarios realizados en el mes de:
Total

Totales
OBSERVACION

Esta solicitud se presentara semanal, quincenal o mensual; ademas debe estar sustentada o en su defecto

autorizada por la Direccidn de Finanzas.

Solicitado por:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
sello, fecha, firma

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
sello, fecha, firma

Jete Tnmediato:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

sello, fecha, firma

DIRECCION DE FINANZAS

sello, fecha, firma
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO PARA LA FORMACION Y APROVECHAMIENTO
DE RECURSOS HUMANOS

Resolucién No 320-2013-1190 Panama, 25 de octubre de 2068, I 7 1%
- a3 -

Anexo NUm.1

N

£14) Suszrda {3} mn';!t: Geyery asl’
¥ e riaa soi] AR
EL DIRECTOR GENERAL S s o bl o st T

en uso de sus faculades legalkes, &% la insstucian,
: 3 c
CONSIDERANDO: %’m&ﬁu——*

Que el Reglamento Imemo del Instituto para la Formacidn y Aprovechamiento de
Recursos Humanos, en sus arliculos 77 y 78 establecan el reconccmianto de los
gastos de alimentacién y transporie que incwren los servdores pitlicos por la
realzacan de trabagos en jomadas extracrdnanas, cuando a Insttucdn no ©s
provee.

Que el IFARHU, mediante la Resolucidn No. 320-2010-579 de 24 de junio de
2010, establecid los montos a pagar en concepto de alimentacion y transporie a
ios servdoras pdbicos, cusnco hagan jomadas axtraordinarisas.

Que corresponde hacer una ampliacktn a la resoluckin ames descrita para unificar
el pago ded fransporte, asi como incorporar los gastos de desayuno durante las
jomadas extracrdinarias

CQue por o amenor, el IFARHU
RESUELVE:

ARTICULC PRIMERO. El Institulo para la Formadion y Agrovechamiente de
Recursos Humanos, reconacera =! pago en concepto de alimentacion y transporis
a ks servidores pubicos ool instituto que reakcen trabajce en rnadas
extracedinarias, que estén debidaments auforizadas y que & servidar haya
presantado al Informe de actuacidn conforme &l formato estpulado para este fin

ARTICULO SEGUNDO: La alimentacion a los servidores pubdcos que realcan
jomadas extraccdinaras duramte s dias |aborables serd reconocida de |a
sigwante manara:
1. Cinco balboas con OV100 (B/.5.00) para el desayuno cuando la labor micie
antes de las sais de la manana,
2. Ocho balboas con DOV100 (B.3.00). para la cena cuando la labor
sobrepase las seis de la tarde.

ARTICULO TERCERO: La alimentacion a los servidores publicos que reakcen
jornadas extraordinarias durante o sabado, domingo, de fiesta, racional o duslo
sera reconocida de 'a siguente manera:
1. Cinco baiboas con 00100 (B/.5.00) para &l desayuno cuando la labor inicie
antes de las seis de la madana,
2. Ocho baboas con DIV100 (B/.3.00], para &l almuerzo cuando se bore un
minimo de cuatro horas gque debe incluir las doce medio dia
3. Ocho balbcas con 0OMO0 (BY.5.00), para la cena cuando s labore un
minimo de cuatro horas gque debe incluir las seis de |a tarde.

ARTICULO CUARTO: Se recanccera el page de movilizacikdn dentro de las 4ress
urbanas y suburbanas para &l lransporte salectivo a los servidares pitlicos del
Institvio, que reaficen trabajos en jornadas exiraordinarnas, estableckéndose un
maonto de acho talboas (Br.3.00) por carrera de & siguenie manera:
1 Durante los dias laborales, cuando la labor nicie antes de las ses de la
mafana, y cuando la labor sobrepase as sute de la noche.
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Resclucitn No.320-2019-1150 ' Panamrs, 25 de oclubee de 2018,

2. Duranle ke dias abado, domingo, da fiesta, naclonsi © dusio un pago de
transporie, cuando s labore un minimo de cualro haras.

ARTICULO QUINTO: Cuanda Ia Instilucién provea la almantacién y moviizacion a
los servidores pubicos que realicen jormadas extracrdinarias, no s¢ aplicara esla
dispasicion.

ARTICULO SEXTO: Esta Resalucidn entra en vigencia a partr de [a fecha y deja
sin efecto la Resolcion No 320-2010-579 de 24 de junia de 2010.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Anicules 77 y 78 ded Reglamento Intemo dsl
institlulo para 13 Farmacdn vy Aprovechamicnte de Resirsas Humanaos que fusse
adoplade mediante la Resolucidn No. 7 ¢2 13 ¢a enero emitda por sl Consep
Nacional del IFARHU,

[~

LICDC. BERNARDC MENESES
Diractor General
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Anexo Nim.2

(AN
&
Repiiblica de Panamd

Minicterio de Feonomia y Finanzas
Direccidn de Admininiracién y Finanzas

MEMORANDO
MEF-2017-78436

Despacho del Ministrs, Daspache de Viceministros, Secrelaria General,
Direclores (as), Subdirectores (as), Secrefarios (as) Ejecutivas (as),

PARA: Adminisiradores Provinciales, Planificadores Pravinclales, Jeles de Oficina
y Jefes (as) de Deparamantos.
DE: MarisIn Herrera Barrios

Directora
FECHA: 28 de diclembre de 2017
ASUNTO: Tabla General de Visticos

En atencitn a lo que safala el Articulo 270 de la Ley N°72 de 13 de noviembre de 2017, por
la cual se dicta el Presupuesto General del estado para la Vigencia Fiscal de 2018, tenemos
a blen informaries el detalle de Ia tabla general de vidticos para atender las misiones oficiales
dentro del pals.

1. Para Ministros, Viceministros, Dipulados Principales v Suplentes, Secrsiarfo y
Subsecretarios Generales de la Asemblea Nacional, Procurador General de fa Nacidn,
Procurador de fa Administracién, Maglstrados de la Corie Suprema de Justicia, del
Tribunal Electoral, del Tribunal de Cuentas, del Tribunal Adminlstrative de
Contrataciones Publicas y del Tribunal Administrativo Tributasio, Contralor y Sub
Contralor General, Fiscal General Elecioral, Fiscal General de Cuentas, Defensor del
Pueblo, Adjunto del Defonsor del Pusblo, Secratarios Elecutivos Macionales de la
Presidencia de la Repiblica, Directores y Subdireclores Generales, Gerenfes y
Subgerentes Generales, Superiniendentes de Bancos, del Mercado da Valores y de
Seguros y Reaseguros, Administradores y Subadminisiradores Generales y Rectoras
y Vice Rectores de las Universidades Oficlales, Secrefarlo Ejecutivo de ta SIACAP,
Miembros de las Juntas Direclivas de las antidedes que conforman el Sector Piblico,
Ex Presidentes y Ex Vicepresidantes de la Repiiblica, en funciones piiblicas.

Desglose:

Desayuno B8/.10.00
Almuerzo 16.00
Cana 15.00

Hospedaje 85.00
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MEF-2017-78436&
28 da diclembre de 2017
Pagina 2 de 2

PagoTotal  B[125.00
2. Para otros funcionarios: Directores, Subdiractores Nacionales y de Dependencias y el
resto de los funcionanos.

Desglose:

Dasayuna B/.7.00
Almuerzo 10.00
Ceana 13,00
Hospedaje 70.00

PagoTolal;  BL100.00

En virud de lo anterior, queda sin efecto la Tabla da Vialicos establecida en et memorando
DAYF-DD-1803-2010, vy se mantendrdn los montos anba senalados.

Atentamenta,

WHde
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

DECRETO EJECUTIVO N° |4
De § deTlhmde 2018

Que fija la “Tabla de Vidticos Complementarios™ aplicable a los cargos publices por tiempo
definido en el exterior, v a las capacitaciones y entrenamientos en ¢l exterior

EL PRESIDENTE DE LAREPUBLICA,
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Qe la Ley 28 de 7 de julio de 1999, Que dicta la Ley Orgdnica del Ministerio de Relaciones
Exteriores y establece la Carrera Diploméatica y Consular, establece la funcidn de administrar
¢l recurso humano del Ministerio, de acuerdo a la citada Lev v al Texto Unico de la Ley 9 de
20 de jundo de 1994, Que establece v regula la Carrera Administrativa;

Que a través del articulo 7 del Decreto Ejecutive N° 255 de 13 de diciembre de 2016, se
reglamenta el articulo 52 de la Ley 28 de 1999, tal ¥ como quedd modificade por el articulo
10 de la Ley 60 de 6 de octubre de 2015, que establece v desarrolla tode lo concerniente al
reconocimiento v pago de la asignacién presupuestaria denominada vidticos por gastos
contingentes del personal del servicio exterior;

Que para efectos del reconocimiento de los citados vidticos, el Ministerio de Relaciones
Exteriores tomard en consideracién las responsabilidades que se dsberdn cumplir en el pais
donde se ejerce la representacion y el indice de costo de vida por pais publicado
periddicamente por 1a Organizacion de Naciones Unidas (ONT);

Que el articulo 270 de la Ley 63 de 2 de diciembre de 2016, que dicta el Presupuesto General
del Estado para la vigencia fiscal 2017, encomienda al Organo Ejecutivo, por conducto del
Ministerio de Relaciones Exteniores, a fijar una tabla de vidticos complementarios aplicable
a los servidores piblicos designados en cargos piblicos de tiempo definido en el exterior, ¥
@ las capacitaciones y entrenamientos en el exterior de los servidores piblicos cuando sean
superiores a treinta (30) dias calendarios, aplicable a todas las instituciones;

Que actualmente la tabla de vidticos contingentes del Ministerio de Relaciones Exteriores,
basada en el indice de costo de vida de la ONU, 6lo contempla el escalafin de la carrera
diplomética v la carrera consular para aquellos paises con los gue la Repiblica de Panama
manticne relaciones diplométicas, consulares o comerciales;

Que &5 preciso desarrollar con la misma metodelogia utilizada para la asignacidén de vidticos
contingentes en el Ministerio de Relaciones Exteriores, una “Tabla de WVidticos
Complementarios”, que tome en consideracidén las responsabilidades de los servidores
pliblicos en la representacidn de la institucidén, el Estado o el pais por més de 30 dias en el
exterior v ¢l indice ponderado de costo de la vida por region, a efectos de poder aplicarla de
manera general a todas las insfituciones, por lo que,

DECRETA:

Articulo 1. Aprobar v fijar la “Tabla de Vidticos Complementarios”, aplicable en todas las
instituciones del sector pliblico a los nombramicntos por tiempo definido en el exterior; v a

misiones oficiales, las capacitaciones y entrenamientos fuera dzl pais de los servidores
publicos, cuando sean superiores a treinta (30) dias calendarios, siguiente:

Anexo Nim.3
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TABLA DE VIATICOS COMPLEMENTARIOS

REGION WVIATICOS MENSUALES
Eurcpa, Asia, Africa y Oceania B/, 5,000.00 a 10,000.00
Estados Unidos, Canadd, Argentina, Brasil v B/ 4,000.00 a ©,000.00
Chile
Meéxico, Centroameérica, el Caribe y el resto de B/3,000.00 a 8,000.00
América Latina

PARAGRAFO: La entidad nominadora determinard el monto a pagar al funcionario, con
base al rango de vidticos complementarios establecido en el presente articulo, al costo de
vida por ciudad ¥ al rango del funcionario, seghn el escalafin correspondients a su
institucion, si o hubiere.

Arxticulo 2. Para efectos de este Decreto Ejecutivo, se entienden gue corresponden a cargos
pablicos de tiempo definido en el exterior, emire otros, la designacidn de personal
especializado en las sedes diplométicas, incluidas las agregadurias policiales, de seguridad o
migracion, la representacidn para la promocion del pais o de instituciones estatales ante
organismos internacionales o similares. Se excluyen de la aplicacion de la tabla sefialada en
el articulo 1 del presente Decreto Ejecutivo, a los jefes de mision ¥ al personal de Servicio
Exterior que provenga del Ministeric de Relaciones Exteriores, cuyas asignaciones s
encuentran reguladas por la Ley 28 de 1999,

Articulo 3. La “Tabla de Vidticos Complementarios™ es aplicable a todas las entidades del
Estado, en cuanto a las misiones oficiales, capacitaciones y enitrenamientos, cuando estas
superen los treinta (30) dias calendarios, incluyvendo, &l Ministerio de Relaciones Exteriores.

Cuando un funcionario participe en un evento internacional y la institucion patrocinadora del
exterior no cubra la totalidad de los vidticos recibira el 50% del vidtico establecido en este
Decreto Ejecutivo segiin regidon a la que viaje. En los casos en que lainstituciéon patrocinadora
del exterior cubra todos los gastos se apovara al funcionaric con un diferencial de hasta 2l
25% del vidtico establecido en este Decreto Ejecutivo para misiones oficiales.

A dizerecitn de la médxima autoridad, también se podra aplicar este decreto gjecutivo a los
servidores pliblicos asignados de forma permanente en el servicio exterior, cuando estos sean
designados en misiones especiales, capacitaciones o entrenamientos, fuera de su
circunscripeidn diplomadtica o consular.

Articulo 4. Los Vidticos Complementarios comprenden la asipnacidn al personal rentado del
sector piblico que labora, se capacita o entrena en el Exterior por periodos que superen los

'
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treinta {30) dias calendarios, a los efectos de compensar sus emolumentos por variaciones en
el costo de vida.

Estos emolumentos diferentes del salario, serin asignados a la posicidn o cargo del
funcionario; o al resuslto de viaje en el caso de las capacitaciones v entrenamientos, segin
corresponda, de acuerdo al presupuesto asignado para cada insfitucién y cargados a las
partidas presupuestarias correspondientes.

Articule 5. La asignacidon de Viaticos Complementarios que comesponda serda pagada de
manera mensual incluyendo los primeros treinta (30} dias. En el evento de que algin mes no
se cumpliera entero, el servidor plhblico tendrd derecho a la parte proporcional diaria de
dichos Viaticos. Los Vidticos Complementarios se caleulardn v reconoceran a partir del dia
en que se verifica la llegada efectiva del funcionario al pais receptor. Al términe de la misidn,
capacitacion o entrenamiento, los Viaticos Complementarios serin suspendidos desde la
fecha de viaje que indigue su pasaje de regreso.

Articulo 6. Salvo la excepeidn establecida en el Gltimo parrafo del articulo 3 del presente
decreto, bajo ninguna circunstancia serdn asignados vidticos complementarios ¥ viaticos
contingente: de mamera simultinea a una misma posicion o cargo, capacitacion o
entrenamiento, en el exterior. .

Los vacios en esta reglamentacion se saplirdn con la normativa vigente del Ministerio de
Relaciones Extenores,

Arxticelo 7. El presente Decreto Ejecutivo empezara a regir a partr de su promulgacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 28 de 7 de julio de 1999 Lev 60 de 6 de ocmubre de
2015; Lew 63 de 2 de diciembre de 2016; v Decreto Ejecutive N®255 de 13 de diciembre de
201 6.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panama, a los 8 dias del mes de T,p_,g,hx-’iﬁ- de dos mil
dizeiocho (2018).

JUAN CARLOS VAREIJ RODRIGUEZ
Presidente de la Repiblica

ISABEL DE SAINT MALO DE ALVARADO
Vicepresidenta v Ministra de Relaciones Extericres
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Anexo Nim.4
REPUBLICA DE PANAMA
Institucion: INSTITUTO PARA LA FORMACION Y APROVECHAMIENTO DEL RECURSO
HUMANO (IFARHU)
Informe Sustantivo de Mision Oficial en el Exterior
Nombre del funcionario(a): Nimero de cédula:
Cargo: No.Plan: No. Pos. :
Fecha de la Mision: Desde : Hasta:
Pais :
Mision Oficial:

INFORMACION SUSTANTIVA
Objetivo de la participacion:

Resultados (valor agregado en el desempefio de su cargo):

El impacto en las funciones bajo su responsabilidad sera a:

Corto plazo: D Mediando plazo: D Largo plazo: D

Presentado por: Firma:

Fecha: Vo. Bo. (M&xima autoridad institucional):
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REPUBLICA DE PANAMA
— GOBIERNO NACIONAL —

Anexo Nim.5

3 SIFARHU

FORMULARIO DE INFORMACION GENERAL DE GIRA

TIPO DE MISION:

OBJETIVO:

LUGAR DE TRABAJO:

PROVINCIA:

TIEMPO DE GIRA:

FECHA DE SALIDA :

| HORA:

LUGARES A VISITAR:

PERSONAS/DIRECTORES QUE SE REUNIRAN:

ACTIVIDADES A REALIZAR:

EQUIPO DE APOYO:

RECURSOS A UTILIZAR

TRANSPORTE: Terrestre | ] AEREO | ]  MARITIMO | |

DATOS DEL VEHICULO:
MARCA:

MODELO:

NUMERO DE PLACA:

NOMBRE DEL CONDUCTOR Y CEDULA:

SALVO CONDUCTO: St | NO | |  NUMERO:
PERSONAS QUE ASISTIRAN
VIATICOS COBRADOS: Sl | ] NO | ] MONTO B/.
NO. DE CHEQUE |* J CAJAMENUDA:SI[__] NO [ ]
APROBADO POR: FECHA
R ADOS D A RA
FECHA DE REGRESO: | HORA DE REGRESO:
SE DEVUELVEVIATICOS SI [ | NO [___| IMPORTEB/.

REVISADO POR:

NOMBRE

. CEDULA

FECHA

SE ADJUNTA INFORME DE GIRA SI | ] NO | ]
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Anexo Nim.6

REPUBLICA DE PANAMA {'\;)IFARHU

—— GOBIERNO NACIONAL —

INFORME DE MISIONES INTERNACIONALES

DATOS DEL FUNCIONARIO

O BR D A o. PO O AR O

DATOS DE LA MISION

PROVINCIA: [ DIRECCION/REGIONAL |

FECHA DE ACTIVIDAD:

PERSONAS Y ENTIDADES
CON LAS QUE SE
REUNIERON

TEMAS TRATADOS

CONCLUSIONES, APORTES Y RECOMENDACIONES

ACUERDOS

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

FIRMA DE LOS PARTICIPANTES DE LA MISION OFICIAL

NOMBRE CEDULA FECHA

NOMBRE CEDULA FECHA

NOMBRE CEDULA FECHA
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