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RESOLUCION Nof&

“POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES,
VIATICOS Y MOVILIDAD, PASAJES Y VIATICOS VARIOS, EN EL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE),
PARA LOS COMISIONAMIENTOS A REALIZARSE EN LOS MESES DE ABRIL A

DICIEMBRE 2022”.
-
Asuncién, 3 de AQ(ZD  ge2022
VISTO:
-~ La Nota DF N° 116/2022 de fecha 29 de marzo de 2022, presentada por la Direccién de

Finanzas; el Dictamen N° 250/2022, de la Direcci6n de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, por Nota DF N° 116/2022 de fecha 29 de marzo de 2022, la Direccién de Finanzas
eleva a consideracion de la Direccién General de Administracién y Finanzas la propuesta para
reglamentar los Objetos del Gasto 231 “Pasajes™, 232 “Vidticos y Movilidad” y 239 “Pasajes
y Vidticos Varios” en el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
(SENAVE), para los comisionamientos a realizarse en los meses de abril a diciembre del 2022.

Que, la Ley N° 6511/2020 “OQUE ESTABLECE DISPOSICIONES GENERALES
SOBRE EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA”,
dispone: )

Articulo 1°.- “4 los efectos de esta ley se entenderd por vidtico, el monto de dinero
que se concede a los funcionarios y empleados publicos, incluyendo a los de eleccién popular,
de los organismos y Entidades del Estado (OEE), Poder Legislativo, Poder Ejecutivo y Poder
Judicial, sus reparticiones y dependencias; Banca Central del Estado, Departamentales,
entes autonomos y autdrquicos; ... al personal con funciones policiales y especiales de
seguridad en comision de servicio o de seguridad en bancos oficiales y entidades piblicas,
para atender los gastos personales que les ocasione el desempefio de una comisién oficial de
servicio, en lugares alejados de su asiento ordinario de trabajo, de acuerdo a lo establecido
en el Clasificador Presupuestario”.

Articulo 4°.- “Las autoridades de los Organismos y Entidades del Estado: (OEE)~ -
respectivos, entregardn los fondos asignados para la comisién, previa aruro;"z'.zazcf‘.é:vr;l legal ..
correspondiente, quedando en adelante los que percibieren, obligados a presgrtgE. la
rendicion de cuentas y liguidacion respectiva y, en su caso, devolver los saldos
en un plazo no mayor de quince dias posteriores a la finalizacién de la comisichel
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Articulo 7°.- “4 los efectos de la rendicion de cuentas y liquidacion correspondiente,
se exigird la presentacion de los comprobantes de respaldo como minimo del 80% (ochenta
por ciento) del monto otorgado en concepto de vidtico, el saldo restante podrd ser justificado
bajo Declaracion Jurada con el detalle de los gastos correspondientes”.

Articulo 8°.- “La Contraloria General de la Republica establecerd los procedimientos
v formularios para el control correspondiente. También mantendrd actualizado un regisiro -
de acceso libre y gratuito para el publico, que detalle la entidad, comisién, beneficiarios,
vidtico asignado, monto rendido y en su caso las devoluciones realizadas. A este efecto, los
administradores de cada entidad deberdan remitir a la Contraloria General de la Republica
los informes mensuales de conformidad a los lineamientos establecidos por dicho érgano de
control, los que deberdn ser proveidos dentro de los quince dias del mes siguiente”.

Articulo 10.- “El equivalente al monto no rendido o liquidado en forma indebida, mds
un monto del 10 % (diez por ciento), serd aplicado en concepto de multa, y deducidos de las
asignaciones mensuales del funcionario responsable”.

Articulo 11.- “El Ministerio de Hacienda reglamentard en un plazo no mayor de
sesenta dias, a partir de la promulgacion de la presente ley, los mecanismos de devolucion y
procedimientos financieros para el cumplimiento de lo establecido en la ley”.

Que, el Decreto N° 5076/2021 “POR EL CUAL SE REGLAMENTA LA LEY N° 6511/2020,
«QUE ESTABLECE DISPOSICIONES GENERALES SOBRE EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA”, dispone: B

Articulo 4°.- “Se asignardn los vidticos y pasajes al personal piiblico y personas
particulares, por el desplazamiento en lugares distantes fuera de su asiento ordinario de
trabajo, domicilio o residencia, que estardn constituidos de acuerdo a lo siguiente: aq) El
personal publico, pasado los cincuenta kilometros (50 km) de su asiento ordinario de trabajo
que serd el domicilio laboral o sede principal de la institucion, desde o hacia la ciudad de
Asuncioén o entre ciudades o lugares del interior del pais. b) Las personas particulares
constituirdan su domicilio particular o el de residencia habitual u ocasional. ¢) El asiento
ordinario de trabajo, domicilio o residencia, para asignar vidticos y pasajes en el exterior,
serd todo el territorio nacional. Los gastos de pasajes urbanos e interurbanos dentro del dre
de la capital o ciudades y localidades del interior, podrdn ser atendidos como gastos
Chica”. T
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Articulo 5°.- “Los conceptos de gastos de vidticos y pasajes asignados al personal
publico y personas particulares, deberdn adecuarse a la naturaleza de los gastos descriptos
en el rubro “Pasajes” y “Vidticos” del Clasificador Presupuestario del Presupuesto General
de la Nacion en vigenciay a la Tabla de Valores preestablecida para el interior y exterior del
pais dispuesto en la reglamentacion de la Ley Anual de Presupuesto”.

Articulo 8°.- “Los procedimientos de rendicién de cuentas, liquidacion y devoluciones
de vidticos y pasajes otorgados al personal publico y personas particulares, se regirdn
conforme con las normas y procedimientos dispuestos por la Contraloria General de la
Repuiblica. A tal efecto, se deberdn habilitar legajos por separado de los demds gastos del
Presupuesto por periodos establecidos en la reglamentacion con las documentaciones
minimas necesarias, ello no significard la imposibilidad de ampliar la misma en casos
especiales dispuesto por la Contraloria General de la Repiiblica”.

Articulo 18.- “Los conceptos de gastos y montos de vidticos dentro del territorio
nacional y para el exterior del pais serdn aprobados cada afio en una tabla de valores
preestablecido de acuerdo con los conceptos de gastos del Clasificador Presupuestario y la
Reglamentacion de la Ley Anual de Presupuesto. A los efectos de los célculos en concepto de
vidticos en el exterior, deberd considerarse los dias efectivos de estadias en el pais de
referencia mds el dia de vigje de ida y retorno del personal. Asimismo, se podrd abonar
conforme con la disponibilidad presupuestaria la totalidad del vidtico correspondiente al dia
de vigje de ida, con vuelos en el horario nocturno Vv en el dia de retorno, con vuelos en el
horario diurno”.

Que, la Resolucién CGR N° 116/2021 “POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL
PROCEDIMIENT O ADMINISTRATIVO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE L4 RENDICION DE
CUENTAS DE VIATICOS, LOS FORMULARIOS DE RENDICION CUENTAS POR BENEFICIARIO
¥ SUINSTRUCTIVO, LAS PLANILLAS DE REGISTRO MENSUAL DE VIATICOS, SU MODELO E
INSTRUCTIVO” la Contraloria General de la Republica, resuelve: , ol 2 o

Es copia fiei ¢ol origina

Articulo 1°- “ACTUALIZAR el procedimiento administrativo para el registro .y .

control de la Rendicién de Cuentas de Vidticos, los Formularios de Rendicion Cuentas por.

Beneficiario y su Instructivo, las Planillas de Registro Mensual de Vidticos, su modeloe - ¥ 0 A /'
instructivo " w79 2 ,t"‘ '
4 o o« . oo ke ]?g’Agrﬂ[ngCa Cf]ff;I X
Articulo 5°.- “DISPONER que al Formulario de Rendicién de Cuentas de Vidticos pe: > n"’ ¢ Oviedy

JENeral *

Beneficiario sean adjuntados los comprobantes legales de respaldo, como minimo del 80%
(ochenta por ciento) del monto otorgado en concepto de vidtico; el saldo restante po
Jjustificado bajo Declaracion Jurada con el detalle de los gastos correspondiente
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Formulario de Rendicién de Cuentas de Vidticos por Beneficiario, deberd ser presentado a
la Contraloria General, en un plazo no mayor a quince (quince) dias posteriores a la
finalizacion de la comision de servicio”.

Articulo 6°.- “ORDENAR la verificacion de las Rendiciones de Cuentas de Vidticos y

la elaboracion del informe correspondiente, que se realizard conforme a los procedimientos
operativos vigentes”.

Que, la Resolucion CGR N° 182/2022 “POR LA CUAL SE DISPONE LA
ACTUALIZACION DE LA RESOLUCION CGR N° 116 DE FECHA 24 DE FEBRERO DE 2021
“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL REGISTRO
Y CONTROL DE LA RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS, LOS FORMULARIOS DE
RENDICION CUENTAS POR BENEFICIARIO Y SU INSTRUCTIVO, LAS PLANILLAS DE
REGISTRO MENSUAL DE VIATICOS, SU MODELO E INSTRUCTIVO”, ¥ LOS FORMULARIOS
DE RENDICION DE CUENTAS POR BENEFICIARIO, SU INSTRUCTIVA, RESPECTO A LAS
COMISIONES DE SERVICIO AL INTERIOR DEL PAIS, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022 la
Contraloria General de la Republica, resuelve:

Articulo 1°.- “Disponer la actualizacion de la la Resolucion CGR N° 116 de fecha 24
de febrero de 2021 *“Por la cual se Actualiza el Procedimiento Administrativo para el Registro
Yy Control de la Rendicion de Cuentas de Vidticos, los Formularios de Rendicion Cuentas por
Beneficiario y su Instructivo, las Planillas de Registro Mensual de Vidticos, su Modelo e
Instructive™ y los formularios de rendicion de cuentas por beneficiario, su instructivo,
respecto a las comisiones de servicio al interior del pais, para el Ejercicio Fiscal 2022 .

Articulo 2°.- “Establecer que para el Ejercicio Fiscal 2022 solamente serdn realizadas
las rendiciones de cuentas por vidticos percibidos por comisiones efectuadas en las capitales
departamentales y sobre el 50% del monto asignado...”.

Que, la Ley N° 6873/22 “QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022, establece:

Articulo 222.- “Los Organismos y Entidades del Estado (OEE), deberdn desarrollar e
implementar un Plan de Racionalizacion del Gasto, que establezca medidas de austeridad,
economicidad y disciplina en el consumo de agua, electricidad, vidticos, suministros y
combustibles, el uso de telefonia fija y celular, asi como para la adquisicion y uso raczonal

de vehiculos automotores. Los Organismos y Entidades del Esz‘ado (OEE) d ¢
publicarlas medidas de racionalizacién adoptadas”. YV g&‘\
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“POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES,
VIATICOS Y MOVILIDAD, PASAJES Y VIATIGOS VARIOS, EN EL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE),
PARA LOS COMISIONAMIENTOS A REALIZARSE EN LOS MESES DE ABRIL A
DICIEMBRE 2022”.
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Articulo 272.- Dz’spo’noase que la rendicién de vidticos prevista en el Articulo 7° de
la Ley N° 6511/2020 “QUE ESTABLECE DISPOSICIONES GENERALES SOBRE EL
OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA”, en el caso de
vidticos asignados por comisiones de servicio al interior del pais, deberdn ser rendidas a
través de comprobantes legales, solo en caso de realizarse en las capitales departamentales

—~ y como minimo el 50% (cincuenta por ciento) del monto asignado ™.

Que, el Decreto N° 6581/22 “QUE REGLAMENTA LA LEY N°6873/22 "QUE APRUEBA
EL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022*, dispone:

Articulo 120.- “Pasajes, Vidticos y Gastos de Traslados. Los gastos en concepto de
“Vidtico” del personal publico y particulares en comision de servicios o en mision dentro del
territorio nacional o en el exterior del pais, en virtud de lo establecido en la Ley de Vidticos
N°® 63511/2020 y su reglamentacién, deberdn ser asignados, obligados y pagados
exclusivamente con el Objeto del Gasto 232, “Vidticos y Movilidad”, segun las tablas de
asignaciones detalladas en los Formularios B— 03 — 01, “Tabla de Valores Vidticos Interior”
y B—03-02, “Tabla de Valores de Vidticos para el Exterior del Pais”, que forman parte del
presente Decreto; y el Pasaje correspondiente previsto en el Objeto del Gasto 231, “Pasajes”.
Los demas Objetos del Gasto 233, Gastos de Traslado y 239, Pasajes y Vidticos Varios, de
conformidad con lo dispuesto en el clasificador presupuestario y el presente Decreto”.

Articulo 121.- “Los OEFE podrdn autorizar la asignacion y pago de gastos menores en
= concepto de pasajes, traslados o de movilidad previstos en el Objeto del Gasto 239, Pasajes
v Vidticos Varios, por desplazamiento del personal publico o particulares en el desempefio de
una comision oficial de servicios dentro de los cincuenta (30) kilometros de su asiento
ordinario de trabajo en dreas urbanas de la Capital (Gran Asuncion) o principales ciudades
o localidades del interior, no regird lo dispuesto en el Decreto que reglamenta la Ley N°
6511/2020 “QUE  ESTABLECE DISPOSICIONES GENERALES SOBRE EL aft g‘m!‘
OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA”. i e gk, Q
¢ C op
Articulo 122.- “Procedimientos. Cada Objeto del Gasto del Subompo de Objeto del
Gasto 230 “Pasajes y Vidticos” (231, 232 y 239), descriptos en el Clasificador
Presupuestario, se regirdn por los siguientes procedimientos: ... b) 232 Vidticos y Movilidad.
Conceptos de Gastos de vidgticos: Los vidticos y movilidad esrar dn destinados a la atencién
de los siguientes gastos personales, conforme a los conceptos de gastos del Objeto del GaS{thm j
232 del Clasificador Presupuestario: b.1 Gastos de hospedaje o estancia. b.2 Geltos. @;&[qeenef ‘
alimentacion. b.3 Gastos de pasajes o movilidad en el lugar de destino, pasajes urb,
interurbanos en la zona o lugar de comisién. No corresponderci el pago en concepto
o movilidad en caso de que el funcionario sea comisionado con un vehiculo de la enf
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Gastos imprevistos originados por motivos de fuerza mayor ocasionados como consecuencia

de la comision o misidn, que incluye el test del COVID-19, cuando sea un requerimiento del

vigje. b.5 Para el cdlculo de vidticos y movilidad en el exterior del pais, deberd considerarse

los dias efectivos de estadias en el pais de referencia mds el dia de viaje de ida y retorno del
personal. b.6 Reposicidn o reembolso vidticos interior. En casos eventuales que al personal

no se le asigne previamente pasajes y vidticos (en el interior), podrdn 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 del
Juncionario en el cumplimiento de una comisién de trabajo para la institucién en el pais. b.7
Reposicion o reembolso vidticos del exterior. Constituird gastos de reintegros de vidticos 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
conceplo de hospedaje o estancia, alimentacion o movilidad urbana, debidamente
Justificados en la rendicién de cuentas. En tal caso, se podrd reintegrar la asignacién de
vidticos promedio pais o hasta un 30 % mds sobre la Tabla de Valores de Vidticos para el
Exterior del Pais (B-03-02), dispuesto en el presente Decreto. b.8 Asignacion: Los vidticos
(Objeto del Gasto 232, Vidticos y Movilidad) podrdn ser asignados hasta los topes de vidticos
detallados en los Formularios B — 03 — 01, “Tabla de Valores Vidticos Interior” y B — 03 —

02, “Tabla de Valores de Vidticos para el Exterior del Pais”, que forman parte del presente
Decreto. b.9 Devoluciones: En el marco de la aplicacién del Articulo 4 de la Ley N°
6311/2020 los OEE, que reciben fondos de la Tesoreria General, deberdn remitir a la DGCP

del MH, en un plazo no mayor de quince (15) dias, la solicitud para el registro contable en el

SIAF de las devoluciones realizadas. A efectos del cierre del Ejercicio, dichas devoluciones

serdn registradas hasta la fecha establecida en el presente decreto; ... d) 239 Pasajes y
Vidticos Varios. d.1) En este Objeto del Gasto se imputardn los gastos de Caja Chica para
pagos de pasajes del personal dentro de los cincuenta kilémetros (50 km) de las dreas urbana

de la Capital y principales ciudades o localidades del interior. d.2) Independientemente y
alternativamente a las normas y procedimientos dispuestos para el Objeto del Gasto 232
anterior;, con este Objeto del Gasto (239), se autoriza el pago de los “gastos de traslado o
movilidad” del personal piiblico, personal de las fuerzas piiblicas y a personas particulares
de los OFEE designadas para el desempefio de una comisién oficial de servicios dentro de los
cincuenta kilometros (50 km) de su asiento ordinario de trabajo en dreas urbanas de la
capital (gran Asuncion) o principales ciudades o localidades del interior, para atender gastos;
menores tales como servicios de alimentacion, pasajes, movilidad personal, gastos de
notificaciones y otros gastos de traslados o de movilidad menores incurridos seg '&%\M"“‘S@‘g\
naturaleza y el destino de las labores realizadas por el personal y personas partfc%{@k@gr@ ' B‘ﬁ

la Entidad. Los gastos de traslados o de movilidad podrdn ser otorgados a qiz:rf,’r'.g"e"
particulares en comision de servicios para la institucién, hasta el mdximo de dos (2
\P S
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diarios para actividades diversas no especificadas en vigencia, equivalente a Gs.88.051 x 2,
por cada dia de trabajo, segiin las caracteristicas de la prestacion de servicios y la distancia
o lugar de la comision de servicios que debe ser realizado para la Entidad. Esta asignacion
serd otorgada en dias y horas de trabajo por la comisién de servicios y no podrd constituir
una remuneracion personal mensual. d.3) En el Objeto del Gasto 239, incluye la reposicion
o reembolso de gastos de traslados o de movilidad abonados por notificaciones realizadas en
procesos judiciales de conformidad con la Acordada N° 516 del 22 de abril de 2008 y
modificaciones, asi como trdmites en procesos judiciales y administrativos seguidos por los
OEE dentro de los cincuenta (50) kilometros de las dreas urbana de la capital y principales
ciudades o localidades del interior. e) Incompatibilidades. Los vidticos otorgados con el
Objeto del Gasto 232 Vidticos y Movilidad, especificado en el inciso b) de este Articulo, no
serdn compatibles con los gastos de pasajes, traslado o movilidad dispuesto en el Objeto del
Gasto 239 Otros Gastos de Pasajes y Vidticos, detallado en el inciso d) anterior (o viceversa)
simultdneamente en el mismo dia, salvo casos en que sean asignados por comision 0 mision
de trabajo en dias y horas diferentes, para cada concepto. Para la asignacion de vidticos al
exterior del pais, en caso de que el lugar de destino no esté expresamente consignado en la
Tabla de valores — Exterior, se utilizard la tabla correspondiente a la ciudad, pueblo o
localidad mds cercana del lugar de destino”.

Articulo 123.- “En el marco de lo establecido en el primer pdrrafo del Articulo 272
de la Ley N° 6873/2022, los mecanismos de rendicion de cuentas de los vidticos, previstos en
. la Ley N° 6511/2020 y su reglamentacién, serdn aplicables unicamente en caso de realizarse
comisiones de servicio a capitales departamentales, y sobre el 50% (cincuenta por ciento)
del monto asignado serdn requeridos comprobantes legales y sobre la diferencia serd
aplicable una declaracion jurada...”.

Que, ¢l Decreto N° 6688/2022 “POR EL CUAL APRUEBA EL PLAN FINANCIERO Y SE
ESTABLECEN NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO
GENERAL DE LA NACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022, APROBADO POR LA LEY N7

Articulo 27.- “Modificase el Articulo 123 del Anexo A (Guia de Normas y Procesos del:) ([ A
PGN 2022) del Decreto N° 6381/2022, «Por el cual se reglamenta la Ley N° 6873/22, de-i'-ilgf""‘ 3
de enero de 2022, “Que Aprueba el Presupuesto General de la Nacidén para el f jergigiomdi|
Fiscal 2022, el cual queda redactado de la siguiente manera: «Art.123.- En el marco declgera Generd
establecido en el primer pdrrafo del Articulo 272 de la Ley N° 6873/2022, los mecanismos
de rendicién de cuenta de los vidticos, previstos en la Ley N° 6511/2020 y su reglamentacion,
serdn aplicables iunicamente en caso de realizarse comisiones de servicio a cgpz gi@.sr s
departamentales. En dicho caso serdn requeridos comprobantes legales sobre el 12976 %2l
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monto total asignado y el saldo restante podrd ser justificado mediante declaracion
Jjurada...”.

Articulo 29.- “Modificase el Articulo 422, inciso g), del Anexo A (Guta de Normas y
Procesos del PGN 2022) del Decreto N° 6581/2022, «Por el cual se reglamenta la Ley N°
6873/22, del 4 de enero de 2022, “Que Aprueba el Presupuesto General de la Nacién para
el Ejercicio Fiscal 2022y, e incorpérese el numeral h) a dicho articulo, que queda redactado -
de la siguiente forma: «...g) Vidticos para capacitacion. La financiacién para la
capacitacion y adiestramiento, tanto en el territorio nacional como en el extranjero, de cada
Juncionario permanente y personal contratado, designado por su reparticion, se regird de
acuerdo a los siguientes porcentajes: g.1) si no dispone de ningiin tipo de financiacién, se le
asignardn los pasajes, el vidtico de acuerdo a la tabla aprobada en el presente decreto y la
matriculacion correspondiente; g.2) si dispone de pasajes y alojamiento, el treinta por ciento
(30%) de la tabla de vidticos aprobada en el presente decreto; g.3) si tiene cubierto los
pasajes y la alimentacicn, el setenta por ciento (70%) de la tabla de vidticos aprobada en el
presente decreto, g.4) si dispone de los pasajes, alojamiento y alimentacion, el veinte por
ciento (20%) de la tabla de vidticos aprobada en el presente decreto; g.5) si dispone de los
pasajes, el vidtico de acuerdo a la tabla aprobada en el presente decreto; y g.6) cuando no
se contemplen los costos de la matriculacién para la capacitacion correspondiente a los
puntos 8.2), g.3), g.4) y 8.5), los mismos podrdn ser asumidos por la institucién. Serd utilizada
como base de cdlculo la columna correspondiente a la categoria “Funcionario” de la “Tabla
de Valores de Vidticos para el Exterior del Pais” (B-03-02), independientemente al cargo
ocupado, cuando el viaje se realice para capacitaciones en cardcter de “participante”. Se
tomard como referencia de eventos de capacitacion los citados en la Clasificacion de los
eventos de Capacitacién prevista en el Subcapitulo 04-11 de este Decreto. h) Vidticos para
el interior: h.1) Corresponderd la asignacion del 100% del monto total diario indicado en Ia
Tabla de vidticos interior, cuando no se cuente con alojamiento, alimentacion y movilidad
institucional; h.2) Corresponderd la asignacién del 80% del monto total diario indicado en
la tabla de vidticos interior cuando se cuente con movilidad institucional;, #.3)
Corresponderd la asignacion del 40% del monto total diario indicado en la tabla de vidticos =
interior cuando se cuente con movilidad institucional Y no se requiera hospedaje o el mismo . =0/ /
sea proveldo; h.4) Corresponderd la asignacién del 60% del monto total diario indicado en [ 1) 7{ (
la Tabla de vidticos interior, cuando no se cuente con movilidad institucional y no se requiera / :
hospedaje o el mismo sea proveido”.

Es copia fiel de! nriginal Ing Agr MariaCdrrilira-Forg
Secretaria General

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Ve etal
(SENAVE)”, dispone en su Articulo 13: “Son atribuciones y funciones del presi Z D pE
administrar los fondos creados por la presente Ley, los bienes y recursos del

| s 1o ";;."’r

| \ 0\ N
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ejercer su representacidn técnica/legal. Esta representacion podrd ser delegada a otros
Jfuncionarios de la institucion de acuerdo con las necesidades exigidas para la prestacion de
un buen servicio. Podrd igualmente otorgar poderes generales y especiales para actuaciones
]udzczales Y administrativas, p) realizar los demds actos necesarios para el cumplimiento de
sus fines”

Que, por Providencia N° 327/22 la Direccién General de Asuntos Juridicos remite a la
Secretaria General el Dictamen N° 250/22, donde se dictamina que no existe impedimento del
indole legal para emitir una resolucién por la cual se reglamente el otorgamiento de pasajes,
viaticos y movilidad, pasajes y vidticos varios en el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas (SENAVE), para los comisionamientos a realizarse en los meses de
abril a diciembre de 2022, de conformidad a la propuesta remitida por la Direccién de
Finanzas a través de la Direccidn General de Administracion y Finanzas.

POR TANTO:

En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N°® 2459/04 “Que crea
el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE) ™.

EL PRESIDENTE DEL SENAVE E
RESUELVE: ® copia ¢,
' i ;-:'ngjnar
Articulo 1°.- ESTABLECER que podra otorgarse viticos y movilidad al personal del
Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE) y personal
comisionado o con comisionamiento temporal en la institucién. Asi mismo, se podra otorgar
viaticos y movilidad al personal de otra institucién publica y a particulares, cuando su
participacién, trabajo o servicio sean necesarios para el correcto cumplimiento de la comisién,
para lo cual se requerira la autorizacién de la Maxima Autoridad de la Institucién. /-

Articulo 2°.- DISPONER que se abonard en concepto de vidticos para viajes - ([ i
nacionales por comisionamientos que sobrepasen los 50 cincuenta kilémetros del-asiento 7
ordinario del trabajo, en el caso del personal publico, y del domicilio particular o residencia 6
habitual u ocasional en ¢l caso de personas particulares; en las condiciones expresa{dmrﬂﬁ‘ 5 ,t e
Articulo N° 4° del Decreto N° 5076/2021 y seran liquidados conforme a la tabla de valores
expuestos en el ANEXO I: ESCALA DE VIATICO NACIONAL, que se adjunta ;
parte de esta Resolucién; concordante con la Tabla de Valores Viaticos Interior —

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SE
Humaita 145 c/ Ntra. Sefiora de |z Asuncidn. Edificic P

Teléfonqs:‘ +595 (7] 445760 | 595 [21}' 441549 ‘-www.senave.gav.py. ; mesadeentrada@senave govpy :
- ; SR Sy BiRean A B SR L . secretanagencral@senavegovpy |



Eﬁ?ggNAL DE CALIDAD E GOBIERNO FGMM?
¥ BESEMILLAS 'm NACIONAL de o gonte

RESOLUCION N°..[2>.[...-

“POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES,
VIATICOS Y MOVILIDAD, PASAJES Y VIATICOS VARIOS, EN EL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE),
PARA LOS COMISIONAMIENTOS A REALIZARSE EN LOS MESES DE ABRIL A
DICIEMBRE 2022”.

-10-

03-01 del Decreto N° 6581/2022, el Art. 29 del Decreto N° 6688/2022 que modifica el Art.

422 del Decreto N° 6581/2022 e incorpora el numeral h, y la disponibilidad presupuestaria y
financiera de la institucion.

Los funcionarios destacados en las Oficinas Regionales podréan percibir en concepto de
vidticos por los comisionamientos que sobrepasen los 50 (cincuenta) kilémetros de la sede de
la Oficina Regional en la que prestan servicios. A ese efecto, en la nota 0 memorando de
solicitud de comisionamiento se deberd indicar a cuantos kilémetros de la sede de la Oficina
Regional se encuentra/n la/s localidad/des en la/s que se cumplird/n el comisionamiento.

Articulo 3°.- DISPONER que se abonard en concepto de vidticos para viajes
internacionales, al personal publico y personas particulares, el importe establecido en la
“Tabla de Valores de Vidgticos para el Exterior del Pais”, segin el Anexo B-03-02 del Decreto
N° 6581/2022.

Para el célculo de vidticos y movilidad en el exterior del pais, deberd considerarse los
dias efectivos de estadias en el pais de referencia, més el dia de viaje de ida y retorno del
personal.

Para la asignacion de vidticos al exterior del paifs, en caso de que el lugar de destino no
esté expresamente consignado en la Tabla de Valores para el Exterior del Pais, se utilizara la
tabla correspondiente a la ciudad, pueblo o localidad més cercana del lugar de destino.

Asi mismo, se podré abonar la totalidad del vidtico correspondiente al dia de viaje de
ida, con vuelos en el horario nocturno, y al dia de retorno, con vuelos en el horario diurno,
segun disponibilidad presupuestaria y financiera.

<] P P p Y EB copfa it - R

Sera utilizada como base de célculo la columna correspondiente a la categoria
“Funcionario” de la “Tabla de Valores de Vidticos para el Exterior del Pais” (B-03-02),
independientemente al cargo ocupado cuando el viaje se realice para capacitacion en caracter
de “Participante”. Se tomard como referencia de eventos de capacitacién los citados en la é&

6 /

riginag

Clasificacién de los eventos de Capacitacién prevista en el Subcapitulo 04-11 del Decreto ./
6581/2022, que incluye: Cursos, Nivel Técnico o de Capacitacién Técnica, Charlas-o
Conferencias, Jornada y Taller, Congresos, Semma.nos Préctica o Pasantia Laboral, Otros*f
Eventos de Capacitacion ing Agr MmaCanndlmTorrtSchw:do

El SENAVE podra abonar pasaje y/o viaticos a técnicos extranjeros que se 0
nuestro pais para brindar asesoramientos, capacitaciones, dictar charlas, realizay’ cmller

(5 Bidsd
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otras actividades relacionadas con los objetivos y funciones de la institucidn. En estos casos,
se abonar4 el importe establecido en la “Tabla de Valores de Vidticos para el Exterior del
Pais” para el Paraguay, segin el Anexo B-03- 02 del Decreto N° 6581/2022.

Articulo 4°.- ESTABLECER, que conforme a lo dispuesto en el Decreto N° 6581/2022
(Art. N° 122, inc. b), los vidticos y movilidad estardn destinados a la atencién de los siguientes

gastos personales conforme a los conceptos de gastos del Objeto del Gasto 232 del
Clasificador Presupuestario:

a) Gastos de hospedaje o estancia.

b) Gastos de alimentacion.

¢) Gastos de pasajes o movilidad en el lugar de destino, pasajes urbanos e interurbanos
en la zona o lugar de comision.
No corresponderé el pago en concepto de pasaje o movilidad en caso de que €l
funcionario sea comisionado con un vehiculo de la entidad.

d) Gastos imprevistos originados por motivos de fuerza mayor ocasionados como
consecuencia de la comisién o misién, que incluye el test del COVID-19, cuando
sea un requerimiento del viaje.

Reposicion 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, impuestos, tasas, peajes, taxis, pasajes y
otros gastos menores o de fuerza mayor, financiados por cuenta propia del funcionario
en el cumplimiento de una comision de trabajo para la institucion en el pas, para lo cual
el afectado deberd presentar los comprobantes de las erogaciones realizadas. - o
Es copia fi=i G
Reposicién o reembolso vidticos del exterior. Constituira gastos de reintegros de
vidticos 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, alimentacién o movilidad wbana, .
debidamente justificados en la rendicion de cuentas. En tal caso, se podré reintegrar la-- 0\ . WY/
asignacién de viaticos promedio pais o hasta un 30 % mas sobre la Tabla de Valores de " 7~
Viaticos para el Exterior del Pais (B-03-02), dispuesto en el Decreto N° 658172022 2 <}
'_ g Agr-MariaCa Torrcs‘df Ovicd
Articulo 5°.- ESTABLECER que los comisionamientos al interior del pafs, que. fipietdraCene™
superen los cinco dias, podréan ser asignados por los Directores Generales de Area: ’1"1}3_1@_;5_5
de las Secretarias dependientes de la Presidencia. {@,‘»\‘-gﬁm

P 5
| ’/-é‘“’ TN T
‘ 3 i3 2 :
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Los comisionamientos al interior del pafs, superiores a cinco dfas, serén asignados por
resolucién de la Mdxima Autoridad institucional.

Las solicitudes de comisionamientos seran puestas a consideracién de la Mixima
Autoridad Institucional a través de la Secretaria de Gabinete.

Articulo 6°.- DISPONER que en los casos de comisionamiento temporal de
funcionarios a las Oficinas Regionales, Oficinas de Puntos de Inspeccién (OPI) o cualquier
otro lugar que requiera comisionamiento mayor a quince (15) dfas, de manera ininterrumpida,
se abonard a los comisionados en concepto de Gastos de Residencia, conforme a los
procedimientos que se establezcan en la resolucién que reglamente el pago de beneficios en
la Institucidn, en lo referente al Objeto del Gasto 122 - GASTOS DE RESIDENCIA.

Articulo 7°.- ESTABLECER que la solicitud de vitico y movilidad, para el interior y
exterior, debera ser presentada por las Direcciones Generales o los Titulares de las Secretarias
dependientes de la Presidencia por Mesa de Entrada Unica de la Secretaria General (MEU),
a traveés de una nota o memorando, que deberd ir acompafiada del correspondiente Formulario
de solicitud de viatico nacional o internacional, segun sea el caso, debidamente completado.

Las Direcciones y Unidades dependientes de la Direccién General de Administracion y
Finanzas remitirdn sus solicitudes a través del Sistema de Mesa de Entrada Unica (MEU).

En las solicitudes de comisionamiento, asi como en los formularios respectivos, se
deberd indicar la actividad misional o administrativa a la cual corresponde las tareas a llevar
a cabo, seglin estructura presupuestaria vigente.

El cédigo POA, asf como la actividad segtin estructura presupuestaria, consignados en

las solicitudes de vidticos (4nexos II y 1I-02), seran considerados verificados y certificados
por la Direccidn solicitante.

En las solicitudes de comisionamiento para el interior del pafs se deber4 indicar la/s
localidad/es en la/s que se cumplird/n el comisionamiento, especificando los dias de comision :
en las capitales departamentales. Se exceptua de esta disposicién al personal que presta 4
servicios en aquellas dependencias de la institucién que, por la naturaleza de §¥ AFACTSH! h””“
requieran confidencialidad en el cumplimiento de sus actividades, quienes quedan o Clrgag%ioes -
a informar las localidades afectadas al comisionamiento en el momento de la presentacié

informe y la rendicién de cuentas pertinentes. /’\é Q{‘g& -
= \“ e
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Articulo 8°.- DISPONER que, para el pago de viaticos, los comisionamientos y las
actividades a ser ejecutadas deberin estar contempladas dentro del POA institucional.
Aquellas no contempladas deberén ser justificadas por los Directores, Directores Generales,
0 por los Titulares de las Secretarias dependientes de la Presidencia y ser autorizados por la
Méxima Autoridad de la Institucién.

Articulo 9°.- ESTABLECER que las solicitudes de comisionamientos al interior seran
presentadas a través de la Mesa de Entrada Unica de la Secretaria General, preferentemente
con una anticipacién de al menos cinco (5) dias hébiles antes del inicio de Ia comision, a fin
de permitir asignar los recursos solicitados en cada caso, como ser viaticos, vehiculo y
combustible, segiin corresponda.

Se exceptuia de lo dispuesto en el parrafo anterior las solicitudes de comisionamientos
de los choferes asignados al Departamento de Transporte, que se presentaran de conformidad
alos pedidos de las diversas dependencias que se vayan recibiendo en el citado Departamento.

Las solicitudes de comisionamientos presentadas a través de la Mesa de Entrada Unica
de la Secretaria General, en el dfa en que se inicia la comisién, en forma posterior a las 11:00
horas, serdn procesadas en caracter de reintegro o reembolso, con las condiciones ¥ requisitos
establecidos en los articulos 11°y 12° de la presente resolucion.

Articulo 10.- DISPONER que el plazo méaximo para la presentacién de los informes
S de comisionamientos al interior del pais, al Departamento de Rendicién de Cuentas, sera de
diez (10) dias de culminado el comisionamiento. La persona comisionada deber4 presentar:

a) ANEXO II-01: INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL, que debe )
estar debidamente completado y contar con el Visto Bueno del Director, Director oo o'\
General 0 Méxima Autoridad de la Institucién, segiin corresponda. N AT

ok

€s (;Op s
oesde Ovied,

g\n?

b) Copia de la Orden de Trabajo del vehiculo, autenticada por el Departamento de
Transporte. Este documento, establecido por Resolucién de la CGR N°!119/96,
debera estar debidamente completado. :

I oo i

Articulo 11.- ESTABLECER que para los casos eventuales en que, por razones de o
urgencia, los comisionamientos al interior del pais hayan sido autorizados sin la previa
asignacion de viaticos, los reintegros en concepto de alimentacién, impuestos, tasas,

combustibles, peajes, taxis, pasajes y otros gastos menores, ocurridos como consecuen
Ao

comisionamiento, seran rembolsados al personal que sufragé dichos gastos POT cuenta/peoprdts 3 < /]
SEL IR

2 {3
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los mismos deberan estar respaldados por facturas o comprobantes de pago. La reposicion se
efectuars hasta los montos establecidos en el ANEXO I: ESCALA DE VIATICO
NACIONAL, que forma parte de la presente resolucion.

Articulo 12.- ESTABLECER, que el plazo méximo para la presentacién de los pedidos
de reposicién o reembolso seré de cinco (5) dias habiles de culminado el comisionamiento, y
los pagos o reembolsos se abonaran conforme a la disponibilidad de créditos presupuestarios
dentro del plan financiero institucional.

Los pedidos de reposicién o reembolso deberan ser presentados por las Direcciones
Generales o Titulares de las Secretarias dependientes de la Presidencia por Mesa de Entrada
Unica de 1a Secretaria General, a través de una nota o memorando, que debera ir acompafiado
de las siguientes documentaciones:

a) ANEXO II: SOLICITUD DE VIATICO NACIONAL, debidamente completado y con
Ja inclusién del C6digo POA y la Actividad segun Estructura Presupuestaria.

b) ANEXO I1-01: INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL, que debe estar
debidamente completado y contar con el Visto Bueno del Director, Director General
o Maxima Autoridad de la Institucion, segin corresponda.

¢) Comprobantes legales (originales) que respaldan las erogaciones realizadas. Debiendo
adjuntarse el Formulario de Rendicién de Cuentas establecido por la Contraloria
General de la Repuiblica, para los comisionamientos en las capitales departamentales.

d) Copia de la Orden de Trabajo del vehiculo, autenticada por el Departamento de
Transporte. Este documento, establecido por Resolucién de la CGR N° 119/96, debera
estar debidamente completado. No aplica este inciso para comisionamientos en los
que no se utilizé vehiculo de la institucion. '

) Copia de la Solicitud y Autorizacion de Permiso, debidamente firmada por eli/})
funcionario solicitante y el jefe inmediato, con sello original de recepcion de Mesa de |)
Entrada de la Direccion de Gestidén de Personas. ag Ag,__Mmcqmg}imTurr k Qviedo

e 8

Las Direcciones y Unidades dependientes de la Direccion General de Administragi n%?‘
Finanzas presentaran los pedidos de reposicion o reembolso a través de la Mesq.‘\%% YifrgEa
Unica (MEU). o 7S A
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Articulo 13.- ESTABLECER que las solicitudes de comisionamientos al exterior,
seran presentadas, a través de la Mesa de Entrada Unica de la Secretaria General,
preferentemente con una anticipacién de al menos quince (15) dias al inicio del evento, a fin
de contar con el tiempo suficiente para realizar los procedimientos administrativos para la
emisién de la resolucién que autorice el comisionamiento al exterior y la provision de los

- recursos solicitados en cada caso.

Articulo 14.- DISPONER que la asignacién de los vidticos internacionales serd
establecida en cada caso por resolucidn de la Maxima Autoridad de la Institucion y los mismos
seran calculados y liquidados conforme a lo dispuesto en el Art. 3° de la presente resolucién.
Con la asignacién de viaticos para el exterior corresponderé la asignacién de pasajes aéreos,
necesarios para el desplazamiento respectivo.

Articulo 15.- ESTABLECER que para el pago de vidticos y pasajes internacionales se
debera considerar cuanto sigue:

a) La participacién en Cursos, Seminarios, Congresos, Conferencias. Talleres u otros
eventos similares y en las reuniones de trabajo de organismos internacionales del cual
Paraguay sea miembro, deberan estar contemplados dentro del POA institucional. La
participacién en el evento debera ser autorizada por Resolucién de la Presidencia y
remitida a la DGAF para el procesamiento de los pagos.

b) En los casos de invitaciones para participar de algin evento internacional, Cursos,
Seminarios, Congresos, Conferencias, Talleres u otros eventos similares, y que no se
hallen previstos en el POA, serd potestad exclusiva de la Méxima Autoridad de la
Institucién autorizar o no la pafcicipacién en dicho evento, asi como la designacién
del personal para participar del mismo, siempre y cuando sea necesaria a Ios ﬁnes
institucionales. Es copia HZOR (original

¢) El funcionario que participe en eventos internacionales debera presentar un‘informe
sobre dicho evento (ANEXO II-03: INFORME DE COMISIONAMIENTO =/
INTERNACIONAL), en un plazo no mayor de diez (10) dias posteriores a-la {// :
ﬁnallzacmn del mismo, el cual presentara al Departamento de Rendicion de Cuentas ‘

organismos internacionales del cual Paraguay sea miembro. ol w;mﬂ@“““-

Articulo 16.- DISPONER que el personal publico y las personas pa 3
beneficiadas con el pago de vidticos por parte del SENAVE, estan obligadas a la pr, -@ent ACTATN
I =

: -Eiéf;é,ﬁﬁSi'*légs (i‘i) 445769.]15’95'(2’1}'441'5?&9'" i L Ww,séhévé;gbv.;ﬁy RIS o mesadeentrada@senave.gov By
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de la rendicion de cuentas dispuesta en el Articulo 7° de la Ley 6511/2020, de conformidad a
los procedimientos y formularios establecidos por la Contraloria General de la Reptiblica. La
rendicién de cuentas deberd presentarse al Departamento de Rendicién de Cuentas, en un
plazo no mayor a diez (10) dias posteriores a la finalizacién de la comisién, para su
verificacion y posterior presentacion a la CGR dentro del plazo establecido por el mencionado
organo de control.

El Departamento de Rendicién de Cuentas pondra a disposicién de los comisionados el
Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario y el Formulario de
Rendicion de Cuentas de Vidticos por el Sistema de Declaracién Jurada.

Asi mismo, los comisionados deberdn presentar al Departamento de Rendicién de
Cuentas los informes de comisionamientos ANEXO II-01: INFORME DE
COMISIONAMIENTO  NACIONAL y ANEXOQO II-03: INFORME DE
COMISIONAMIENTO INTERNACIONAL, segin corresponda, en el plazo establecido en
el primer parrafo del presente articulo.

En caso de que al término de una comisién de servicio o viaje el funcionario es
designado inmediatamente para una nueva comision, el plazo para la rendicién de cuentas de
los viaticos asignados se empezard a computar desde el dia siguiente de la culminacion de la
ultima comision de servicio asignada.

Articulo 17.- ESTABLECER que la rendicién de cuenta de los viaticos asignados por
comisiones de servicio al interior del pais ser4 aplicable solo en caso de realizarse comisiones
de servicio a capitales departamentales. En dicho caso seran requeridos comprobantes legales
sobre el cincuenta por ciento (50%) del monto asignado y el saldo restante podra ser
justificado mediante Declaracién Jurada con el detalle de los gastos realizados, de

conformidad a lo establecido en el Articulo 272 de la Ley N°© 6873/2022 y el Articulo 123 del
Decreto N° 6581/2022.

Los comisionados al exterior del pafs deberan presentar comprobantes que respalden- -
los gastos realizados, como minimo del ochenta por ciento (80%) del monto otorgado en

concepto de vidticos; el saldo restante podra ser justificado bajo Declaracién Jurada con el,j ‘
detalle de los correspondientes gastos. :

P gastos Ing, Agr. Maria Carindlita Torres de Ovikdo

Secrataria General .

La diferencia existente entre los documentos de respaldo y efzpfbrge‘}iﬁ_fé—’ délViatich g0 viginet
rendir (cincuenta por ciento (50%) para las capitales departamentales y ochenta por &fentoiy,
(80%) para el exterior), debe ser devuelto en efectivo o transferencia bancaria en ur@z e

At

=3 2 an sl 2 l‘\
162 ifawtie J7 [
oAl TS
SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILEAS Nl 5 //
Humaitd 145 ¢/ Ntra. Sefiora de la Asuncién. Edificio Plans: il WL
Asuncién - Paragt sl Yiisg

Teléfonos: +595 (21) 445 769 | +595 (21) 441 549

WWW.Senave.gov.py

mesadeentrada@senave.gov.py
secretariageneral@senave.gov.py




2 l%ci;\égl.igNAL DE CALIDAD B GOBIERNO FW
& d/?ﬂ#lj

5] v'SANIDAD VEGETAL
¥ DE SEMILLAS 2 NACIONAL

er

RESOLUCION Ne..[&...-

“POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES,
VIATICOS Y MOVILIDAD, PASAJES Y VIATICOS VARIOS, EN EL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE),
PARA LOS COMISIONAMIENTOS A REALIZARSE EN LOS MESES DE ABRIL A
DICIEMBRE 20227.

-17-

mayor a diez (10) dias posteriores a la finalizacién de la misién o comisién y depositado en
la cuenta de la institucién en el Banco Nacional de Fomento (BNF).

El personal puiblico y las personas particulares beneficiados con el pago de viticos por
parte del SENAVE, quienes por cualquier motivo no hayan realizado el viaje al lugar de
destino, por incumplimiento de la comisidén o misién, o en todo caso que no cuenten con los
documentos respaldatorios de pago de los gastos realizados, deberdn devolver el cien por
ciento (100%) del monto percibido, dentro del plazo de diez (10) dias, contados a partir de la
comunicacién de la suspension o imposibilidad de realizar el viaje al lugar de destino.

A los efectos de la rendicion de cuentas del viatico percibido, el personal publico, asi
como las personas particulares, comisionados dentro del territorio nacional (en las capitales
departamentales), deberan respaldar los gastos realizados con comprobantes de ventas
autorizados y timbrados por la Administracidén Tributaria, de conformidad a lo dispuesto en
el articulo 92 de la Ley N° 6380/2019 y en el Decreto N° 6539/2005 y sus modificaciones.

Articulo 18.- DISPONER que en caso de incumplimiento de la rendicion de cuentas
establecida en el Art. 4° de la Ley N° 6511/2020 y el Art. 11° del Decreto N° 5076/2021, se
autoriza a la Direccion General de Administracion y Finanzas a proceder al descuento de los
haberes del personal publico que presta servicios en la institucién hasta el veinticinco por
ciento (25%) de sus remuneraciones mensuales en concepto de sueldo.

A ta] efecto, el Departamento de Rendicién de Cuentas notificara al personal publico
que se encuentra en falta, sea por escrito, a través del correo institucional o cualquier otro
medio de comunicacidn, sobre el vencimiento del plazo establecido en los articulos 16° y 17°
de la presente resolucién, otorgandole un plazo de cinco (5) dias para la presentacién de su
rendicién de cuentas y/o realizar la devolucidn, segin corresponda. Es © opia i

El Departamento de Rendicién de Cuentas informard a la Direccién de Finanzas$obre
las personas comisionadas que no hayan presentado su rendicién de cuentas dentro de los
plazos establecidos. La Direccién de Finanzas, solicitard a la Direccién General de
Administracién y Finanzas la remisién de los antecedentes a la Direccién General de Asuntos

Juridicos, a fin de emitir dictamen para proceder a descontar del sueldo del personal que 567

encuentra en falta el equivalente al monto no rendido o liquidado en forma indebida, més un

monto del diez por ciento (10%), que serd aplicado en concepto de multa. Tng, AF"- Mécgekaga Gener?

et

En caso de incumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del personal. ﬁl{” BE T

instituciones publicas, la Presidencia del SENAVE informaré a la entidad de orig 1;§*S0b e AL oA

Telefonos: +595 (21) 445 769 | 535 [21) 441545 WWW.SENave.gov.py 3 mesad eentrada@senave gov py
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falta de rendicién de cuentas del personal de esa institucién, a fin de que procedan al descuento
de los haberes del personal que se encuentra en falta, hasta cubrir el monto no rendido mas
un 10 % (diez por ciento) en concepto de multa. El monto resultante deber4 ser depositado
en la cuenta del SENAVE en el Banco Nacional de Fomento (BNF).

Los montos que resulten de la aplicacion de multas deberén ser depositadas en la Cuenta
Bancaria de la Tesoreria General N° 948004/4 “Tesoro Puiblico — Otros Recursos ” habilitada —
en el Banco Nacional de Fomento y seran de libre disponibilidad de la Direccién General del
Tesoro Publico, segin lo dispuesto en el Art. 13 del Decreto N° 5076/2021.

El incumplimiento de la rendicion de cuentas por parte de las personas particulares, dara
lugar a las acciones administrativas o judiciales en las jurisdicciones correspondientes.

Articulo 19.- ESTABLECER que los pasajes aéreos internacionales para el traslado
del personal de la institucién hasta el lugar del comisionamiento, asi como de técnicos
extranjeros que se trasladen a nuestro pais para brindar asesoramientos, capacitaciones, dictar
charlas, realizar talleres u otras actividades relacionadas con los objetivos y funciones de la
institucién, deberdn adquirirse en clase econdmica.

La disposicion rige también para el personal de otras instituciones publicas v personas
particulares que pudieran formar parte de una comisién del SENAVE.

Articulo 20.- DISPONER que los funcionarios que realizan la comisién de trabajo en
vehiculos particulares, o de otras instituciones oficiales u organizaciones no gubernamentales,
solo podran solicitar el vidtico correspondiente. En dichos casos el SENAVE no asume
ninguna responsabilidad con relacién a estos vehiculos.

Articulo 21.- ESTABLECER que conforme al Decreto N° 6581/2022 (Art. N° 122,
inc. d) se podrd abonar por Fondo Fijo el Objeto del Gasto 239 - Pasajes y Viaticos Varios al
personal publico, personal de las fuerzas putiblicas y a personas particulares designadas para
el desempefio de una comisién oficial de servicios dentro de los cincuenta kilémetros (50 km)
de su asiento ordinario de trabajo en areas urbanas de la capital (Gran Asuncién) o principales
ciudades o localidades del interior, para atender gastos menores tales como servicios de
alimentacion, pasajes, movilidad personal, gastos de notificaciones y otros gastos de traslados

0 de movilidad menores incurridos segun la naturaleza y el destmo de las labores realizad

pLIAD uf. .
por el personal y personas particulares para la Entidad. ; \\‘“ Sid ok
VS .
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Los gastos de traslados o de movilidad podrén ser otorgados al personal o particulares
en comision de servicios para la institucion, hasta el méximo de dos (2) jornales diarios para
actividades diversas no especificadas en vigencia, equivalente a Gs. 88.051 x 2, por cada dia
de trabajo, segin las caracteristicas de la prestacion de servicios y la distancia o lugar de la
comision de servicios que debe ser realizado para la Entidad. Esta asignacion sera otorgada

-~ en dias y horas de trabajo por la comisidn de servicios y no podré constituir una remuneracion
personal mensual, debiendo tenerse en cuenta las incompatibilidades expuestas en el inciso
e) del Articulo 122 del Decreto N° 6581/2022.

La asignacion y pago de gastos menores en concepto de pasajes, traslados o de
movilidad previstos en el Objeto del Gasto 239 - Pasajes y Vidticos Varios, no se regira por
lo dispuesto en el Decreto N° 5076/2021, de conformidad a lo establecido en el Art. 121 del
Decreto N° 6581/2022.

Articulo 22.- DISPONER que las solicitudes de vidticos correspondientes a
comisionamientos a realizarse en el mes de abril del presente afio, ingresadas por Mesa de
Entrada Unica de la Secretaria General antes de la vigencia de la presente resolucién, seran
procesados de conformidad a las disposiciones establecidas en la Resolucién SENAVE N°
117/2022.

Articulo 23.- ESTABLECER que los Anexos I, II, II-01, [I-02, II-03, III y IV: Escala
de viaticos, Formularios de solicitudes e informes de viaticos, Comprobante de Viatico y
Movilidad y Procedimientos de Vidticos Nacional e Internacional respectivamente, forman

parte de la presente resolucién y solo podrdn ser modificados por Resolucién de la
Presidencia. Ec cODI: . ool origina
Articulo 24.- DISPONER que todos los pagos que puedan surgir de la aplicacién de la

presente resolucidn, se hardn conforme a la disponibilidad presupuestaria y financiera-del
SENAVE. P

Articulo 25.- ESTABLECER que las Direcciones Generales, la Secretaria Gjéneral, la
Auditorfa Interna Institucional y las Secretarias dependientes de la Presidencia, seran’ A

responsables del cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucion, en lo pertinente a < |
sus respectivas areas. '

Tng Agr. Maria Comelid Toresde viedo
) ) ) ) ‘ 0" e aeretaria General
Articulo 26.- DISPONER 1la vigencia de la presente resolucién a partir del 01 ok,
de 2022.

mesadeentrada@senave.govpy '_ i
‘Secretanageneral@senave.govipy.
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Articulo 27.- COMUNICAR a quienes corresponda y ¢

RG/ct/me
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ANEXO I
ESCALA DE VIATICO NACIONAL
1) Para comisionamientos con vehiculos del Estado:

DIAS DE MONTO DEL DIAS MONTO A
COMISION VIATICO POR EFECTIVOSA | PAGARPOR
- CADA DIA DE PAGAR COMISION
COMISION
5 Gs. 340.000 4,5 Gs. 1.530.000
= Gs. 340.000 3.5 Gs. 1.190.000
3 Gs. 340.000 2,5 Gs. 850.000
& Gs. 340.000 1,5 Gs. 510.000

Observacién: Por comisionamientos en el Departamento de Paraguari se abonara la suma de
Gs. 310.000 (Guaranies trescientos diez mil) por cada dia de comision,
aplicandose la tabla expuesta precedentemente para los dias efectivos a pagar.

2) Para comisionamientos en transporte piblico:

DIAS DE MONTO DEL DIAS MONTO A
COMISION VIATICO POR EFECTIVOSA | PAGAR POR

CADA DIADE PAGAR COMISION

COMISION

3 Gs. 425.000 4,5 Gs. 1.912.500
- 4 Gs. 425.000 3,5 Gs. 1.487.500
3 Gs. 425.000 2,5 Gs. 1.062.500

2 Gs. 425.000 1,5 Gs. 637.500

Observacion: Por comisionamientos en el Departamento de Paraguari se abonard la suma de
Gs. 390.000 (Guarantes trescientos noventa mil) por cada dia de comisidn,
aplicandose la tabla expuesta precedentemente para los dias efectivos a pagar.

3) Para comisionamientos de un dia: Es copia fie! del original
UN DIA DE COMISION, SIN COMISION CON | COMISION EN
PERNOCTAR EN ELLUGAR | VEHICULO DEL | TRANSPORTE

DE DESTINO ESTADO PUBLICO 7O\ S 2 /)
Todos los Departamentos Gs. 150.000 Gs. 230.000 =22
Observacién: Por los comisionamientos de un dia, e gartamento del pais, se !
abonaré segun la tabla precedente.
ING. AGR. R (NZALEZ :
PRI il A
v 7 -
SERVICIO NACIONAL DE CALISABY:SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS  #7
Humaits 145 ¢/ NE¥a. Serora de la Asuncisn. Edificio Planeta 1 LR A
Asuncion - Paraguay \E"i‘;
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ANEXO II
SOLICITUD DE VIATICO NACIONAL

Se solicita a la Direccién General de Administracion y Finanzas 1a asignacion de vidtico nacional, conforme se detalla a
continuacifn:
Dependencia Solicitante Firma y Aclaracién Dependencia Superior Firma y Aclaracion

PERSONA ASIGNADA A LA COMISION -
Nombre y Apellido CILN Funcionario/a Firma

SiDNo[]

CODIGO POA Y ACTIVIDAD SEGUN ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA
Cddigo POA Actividad POA

Actividad segin

Estructura
Presupuestaria
Descripeién detallada de las acciones de la actividad POA
DESTINO - TIEMPQ — MOVILIDAD - MONTO
Departamento (s) Localidad (es)
Fecha Inicio Fecha de Término Dias Efectivos Monto Guaranies
Movilidad Piblico D Estado |:| Otros D
VERIFICACIONES
Unidad de Gestion de Vidticos Unidad de Control Interno
Firma y Aclaracién Firma y Aclaracién
AUTORIZACION
Direccion General de Administracién y Finanzas Firma, Aclaracién y Sello

V° B®de la Mixima Autoridad
(Para Directores Generales, Titulares de las Secretarias de Staff, Personal de otras
instituciones piblicas y Particulares) Firma, Aclaracién y Sello
OBSERVA

" (Justificacion d b’im:' d’a-p;rsanm ternas u ofros)
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ANEXO II-01
INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL

Se eleva a consideraci6n de las autoridades institucionales el presente informe de comisionamiento nacional, declarando que los
datos consignados son realizados en cardcter de Declaracién Jurada, quedando sometidos a los organismos de control.

Fecha de Informe Nimero y Fecha del Expediente
e —— i e ———
PERSONA ASIGNADA A LA COMISION
Nombre y Apellido C.L.N° Funcionario/a Firma
gl | 5 3
Cargo Personal
Permanente D Contratado l:l Otros I:]
Teléfono Correo Electrénico
FECHA DE VIAJE
Inicio Final
MOVILIDAD
Publico |:| Estado l__..l Qtros I:I
Chofer asignado/ Nombre QOrden de Trabajo Nro. Km. Inicio Km. Final
INFORMACION GEQOGRAFICA
Departamento (s) Localidad (es)

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

OBSERVACION (EN CASO DE MODIFICACION EN RELACION A LO SOLICITADO)

Firma:
V° B° Director, Director General szl i Y
.0 Maxima Autoridad S, ///ﬂF

Sello: <

ING. AGR.

. A\
.5‘ \(}‘ : DY 23
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ANEXO II-02
SOLICITUD DE VIATICO INTERNACIONAL
Se solicita a la Direccion General de Administracién y Finanzas la asignacion de recursos para el comisionamiento internacional,
conforme el siguiente detalle:
Dependencia Solicitante Firma y Aclaracién: Dependencia Superior Firma y Aclaracién:
Persona asignada a la comisi6n
Nombre y Apellido Cl.: Funcionario/a Si D Firma:
No
Cddigo POA y Actividad segiin Estructura Presupuestaria
Cidigo POA: Actividad POA:
Actividad segiin Estructura
Presupuestaria
Nombre del evento:
Seminario Taller Reuni6n de Trabajo Congreso Capacitacion
TlpO de evento: D D D D D
OB BSssamsmnians i
Descripei6n de Ia comision a realizarse:
iCree Usted que su participacién estd directamente relacionada a sus fu nciones? — Fundamente
(C6émo implementaria cn la institucién el tema a ser desarrollado?
Pais: Ciudad (es): Lugar de [a actividad:
Fecha de inicio: Fecha de término: Dias efectivos: ’ Monto total délares/persona
Requerimientos: Pasaje: Viatico: Otros:
Firma y Aclaracién: Verificacion Control Firma y Aclaracién:
Verificacién UGV Interno
Firma, Aclaracion y Sello:
Direccién General de
Administracién y Finanzas
Firma, Aclaracién y Sello:
V° Bo de la Midxima Autoridad

r, ;ng_:Agr_iszarfu Cnrﬁ}c ta Torres chvisdo- \

r2l
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ANEXO I1-03
INFORME DE COMISIONAMIENTO INTERNACIONAL

Se eleva a consideracién de las autoridades institucionales el presente informe de comisionamiento internacional, manifestando que
los datos consignados son realizados en caricter de declaracién Jurada, quedando sometidos a los organismos de control.

Fecha del Informe ‘Resolucién N° N° del expediente: Fecha del Expediente:

Persona asignada a Ia comisién

Nombre y Apellido C.LC.N Funcionario/a Firma
S O
No []

Denominaci6n del evento

Pais Ciudad (es) Lugar

Fecha de inicio del Viaje Fecha final del Viaje

e A A— e b

Descripci6n de las actividades realizadas

Firma:
V° B° Director, Director General o
Maxima Autoridad Aclaracién:
Sello:

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS #m*\
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ANEXO III
[ SERVICIO NACIONAL DE N°:
CONMPROBANTE DE VIATICO Y
CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL
MOVILIDAD Fecha:
Y DE SEMILLAS (SENAVE) ’
Presupuesto: Beneficiario:
Actividad segin Estructura Presupuestaria: C.I.N%
Comision Departamento (s) Ciudad (es)
Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:
Actividad(es):
Liquidacion Final
Cantidad de Dias: Importe vidtico diario: Gs. Total a pagar: Gs
Caod. POA: _
Responsable de la liquidacién Verificacion
Unidad de Gestion de Viaticos Unidad de Control Interno

i y "
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DT
ANEXO IV

PROCEDIMIENTOS DE VIATICO INTERNACIONAL Y NACIONAL
I OBJETIVO

El presente Anexo tiene por objeto establecer los procedimientos administrativos
relacionados con la solicitud y otorgamiento de vidticos al exterior y el interior del pais, como
asi también definir la responsabilidad de los Directores Generales, Directores y demas
responsables en el uso del Objeto del Gasto 230 - Pasajes y Viaticos.

IL. SECTORES QUE INTERVIENEN EN LOS PROCEDIMIENTOS, SEGUN
SEA VIATICO INTERNACIONAL O NACIONAL

1) Presidencia
2) Direcciones Generales
3) Secretarias dependientes de la Presidencia
4) Direcciones
5) Dependencia solicitante
6) Departamento de Transporte
7) Departamento de Presupuesto
8) Unidad de Gestién de Viaticos
— 9) Unidad de Control Interno
10) Departamento de Contabilidad
11) Departamento de Tesoreria
12) Departamento de Rendicién de Cuentas

. DOCUMENTOS SUSTANCIALES QUE FORMAN PARTE DEL
PROCEDIMIENTO, SEGUN SEA VIATICO INTERNACIONAL O
NACIONAL

1) Invitacion del Organismo organizador del evento, segin corresponda.

2) Nota o Memorando de solicitud de comisionamiento y provisién de recursos.

3) Formulario de Solicitud de Viatico Nacional o Internacional.

4) Solicitud y Autorizacién de Permiso y/o reporte de Consulta de F1cha ‘Mep.auﬂfdélm
Funcionarios del SIRH. _ £s opla

5) Informe sobre disponibilidad presupuestéria. f%g ; : e
A7 ) 4 /' -\':‘” > >,
c [

6) Comprobante de Vidtico y Movilidad. N
7) Resolucién de la Presidencia. % oo Carnelt maﬁt@ﬁfﬂa P

| c & Ing ] eiasia Gererdl £
%

T
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8) Imputacién Presupuestaria.

9) Registro de la obligacién en el SICO.

10) Comprobante de Pago.

11) Informes de Comisionamientos Nacional e Internacional.

12) Formularios de Rendicién de Cuentas de Vidticos (Res. CGR Nros. 116/2021 y
182/2022).

IV.  SIGLAS UTILIZADAS:

MEU: Mesa de Entrada Unica.

POA: Plan Operativo Anual.

DGT: Direccion General Técnica.

DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos.
DGAF: Direccién General de Administracién y Finanzas.
DF: Direccidn de Finanzas.

DGP: Direccién de Gestion de Personas.

SG: Secretaria de Gabinete.

UGYV: Unidad de Gestién de Viatico.

UCI: Unidad de Control Interno.

SICO: Sistema Integrado de Contabilidad Publica.
SIRH: Sistema Integrado de Recursos Humanos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA VIATICO
INTERNACIONAL

1. Los Directores Generales o Titulares de las Secretarias dependientes de la Presidencia
ingresan la solicitud a través del Sistema de Mesa de Entrada Unica (MEU) con las
siguientes documentaciones y requerimientos:

a) Invitacion de Organismos Internacionales, Centros de Estudios y/o Asociaciones o
Entidades Organizadoras, referente a Reuniones, Seminarios, Conferencias, Cursos,
Congresos, Talleres u otros eventos similares, la cual debe estar dirigida al Presidente

del SENAVE. ,\gﬂ‘ S
La participacién en eventos correspondientes a organismos inte‘mpnuifales de los o '
cuales Paraguay es:miembro no requiere invitacion. \a i e
" egs © co? AL Yot G
Wy e .

b) Pedido de Comisionamiento, en el cual se debe detallar nombre/s del/los persgr@b" 1
comisionado/s, actividad a llevarse a cabo, lugar y dias del comisionamiento; @1 c

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEM‘I\LEAS
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la solicitud de asignacién de pasajes, viaticos, capacitacién y becas cuando asi
correspondiere.

c) Anexo II-02: Solicitud de Vidtico Internacional, debidamente firmado y con la
inclusién del Codigo POA y la Actividad seglin Estructura Presupuestaria.

d) Copia de la Solicitud y Autorizacién de Permiso, debidamente firmada por el
funcionario solicitante y el jefe inmediato, con sello original de recepcién de Mesa
de Entrada de la Direccién de Gestién de Personas.

S1 la solicitud de viaticos corresponde a los Directores Generales o Titulares de las
Secretarias dependientes de la Presidencia, debera estar firmada por el Presidente, la
cual seré tramitada a través de la Secretaria de Gabinete o Secretaria Privada.

Las Direcciones y Unidades dependientes de la DGAF remitirén sus solicitudes a
través del Sistema de Mesa de Entrada Unica (MEU).

Mesa de Entrada remite el Expediente a la Direccién General de Administracion y
Finanzas (DGAF).

[09]

La DGAF providencia a la Secretarfa de Gabinete (SG), para conocimiento y
consideracion de la Méxima Autoridad Institucional. La SG remite el expediente a la
DGAF para la prosecucién de los tramites.

LI

La DGAF providencia al Departamento de Presupuesto, a fin de solicitar la
disponibilidad presupuestaria correspondiente. El Departamento de Presupuesto
adjunta la disponibilidad presupuestaria y providencia a la Unidad de Gestién de
Vidticos (UGYV). et Aot original

E. capia e s
4. La UGV elabora el Anexo III - Comprobante de Viatico y Movilidad; verifica el
comisionamiento y anexa el reporte de consulta de ficha mensual de funcionarios
impreso del sistema SIRH. La UGV, en caso de detectar errores u omisiones, remite
y/o solicita directamente a las dependencias afectadas las correcczones [#
correspondientes, luego remite a la UCI, para la verificacién de los documentos. )7

5. La UCI realiza los controles de las documentaciones conforme a las rerrlarnerrtagwﬂ&“ " Sarin Generd
vigentes. En caso de requerirse aclaraciones, detectarse errores u onnsmne&gﬂl* ' )
documentaciones, la UCI remite directamente a las dependencias afectadaféf@“ara"
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correcciones correspondientes. Realizada las correcciones y/o aclaraciones, la
dependencia afectada deberd devolver a la UCI para proseguir con los tramites de rigor.
La UCI, una vez que las documentaciones se encuentren conforme a los
requerimientos establecidos en la presente resolucién, remite a la DGAF.

6. Si la participacién en el evento requiere la asignacién en concepto de Capacitacién o
Becas, la DGAF, remite el expediente al Comité de Becas. —

7. Siel Comité de Becas recomienda la aprobacién de la solicitud remite a la DGAJ,
para el dictamen correspondiente.

8. Sila participacion en el evento, NO requiere la asignacién en concepto de Capacitacién
0 Becas, la DGAF remite el expediente a la DGAJ, para el dictamen correspondiente.

9. LaDGAJ, dictamina y remite a la Secretaria General para la emisién de la Resolucién

que autorice el comisionamiento internacional y la asignacién de los recursos
solicitados.

10. Luego de la firma de la resolucién, la Secretaria General remite el expediente a la
DGATF, adjuntando copia autenticada de la resolucién, para los tramites de pagos
correspondientes.

11. La DGAF remite a la UGV una copia de la Resolucidn, para gestionar el pasaje aéreo.

12. La DGAF remite el expediente a la Direccién de Finanzas, la cual providencia al
Departamento de Presupuesto para la Imputacién Presupuestaria.

13. El Departamento de Presupuesto procede a la imputacién presupuestaria y remite al
Departamento de Contabilidad, para el registro de la obligacién en el SICO.

14. El Departamento de Contabilidad, remite al Departamento de Tesoreria, pafa el s/ )
pago correspondiente. £

L\ A Mg Camel i
15. El Departamento de Tesoreria, luego de proceder al pago, remite el exfage,&%%&’g“ y déD"‘du
Departamento de Rendicién de Cuentas, para las verificaciones pertinentes, asi

como la recepcién de informes y la rendicién de cuentas por parte de los comisionados.

‘/’
16. Las personas comisionadas deberdn presentar al Departamento de Rendicjéa
Cuentas, en un plazo no mayor a diez (10) dias posteriores a la finalizacigix
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comisién, la rendicién de cuentas de los viaticos percibidos (Resolucidn CGR N°
116/2021), adjuntando los comprobantes que respalden los gastos realizados, como
minimo del ochenta por ciento (80%) del monto otorgado en concepto de viaticos, el
saldo restante podra ser justificado bajo Declaracién Jurada con el detalle de los gastos
realizados.

La diferencia existente entre los documentos de respaldo y el ochenta por ciento (80%)
del monto de los viaticos debe ser devuelto en efectivo o transferencia bancaria en un
plazo no mayor a diez dias posteriores a la finalizacién de la misién o comisién y
depositado en la cuenta de la institucién en el Banco Nacional de Fomento (BNF).

17. Las personas que por cualquier motivo no hayan realizado el viaje al lugar de destino,
por incumplimiento de la comisién o mision, o en todo caso que no cuenten con los
documentos respaldatorios de pago de los gastos realizados, deberdn devolver el cien
por ciento (100%) del monto percibido, dentro del plazo de diez (10) dias, contados a
partir de la comunicacidn de la suspensién o imposibilidad de realizar el viaje al lugar
de destino, o del término del comisionamiento, segun sea el caso.

Quienes retornen de una comisién antes de la fecha prevista para su finalizacién, asi
como aquellos que inicien el comisionamiento en una fecha posterior a la inicialmente
fijada, sin completar los dias de comisionamientos pagados, deberdn devolver el cien
por ciento (100%) del monto correspondiente al/los dia/s que no cumplieron con la . qinal
comisién asignada. -t de! oN'9

E_S Cop\ﬂ
El afectado deberd remitir al Departamento de Rendicién de Cuentas las
documentaciones que avalen la devolucidn realizada en la cuenta del SENAVE.

18. Los comisionados deberén presentar al Departamento de Rendicion de Cuentas,
conjuntamente con la rendicién de cuentas de los vidticos percibidos, el Anexo II-03:
INFORME DE COMISIONAMIENTO INTERNACIONAL, con copia a la
Secretarfa de Planificacién cuando corresponda a reuniones de orcamsmos
internacionales del cual Paraguay sea miembro.

19. En caso de que al término de una comisidn de servicio o viaje el funéionario s
designado inmediatamente para una nueva comisién, el plazo para la rendam@lM@EéC“”"d‘ET""“ld‘o“‘dp
gtard (senera

cuentas de los viaticos asignados se empezara a computar desde el dia siguiente de’ la "

culminacién de la dltima comisién de servicio asignada.
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20. En caso de incumplimiento de lo dispuesto en los puntos 16 y 17 precedentes, el
Departamento de Rendicién de Cuentas notificara al personal publico que se encuentra
en falta, sea por escrito, a través del correo institucional o cualquier otro medio de
comunicacion, sobre el vencimiento del plazo establecido en los mencionados puntos,
otorgandole un plazo de cinco (5) dias para la presentacién de su rendicién de cuentas
y/o realizar la devolucién, segtin corresponda.

El Departamento de Rendicién de Cuentas informard a la Direccién de Finanzas sobre
las personas comisionadas que no hayan presentado su rendicion de cuentas dentro de
los plazos establecidos. La Direccién de Finanzas solicitard, a través de la Direccion
General de Administracién y Finanzas, la remision de los antecedentes a la Direccién
General de Asuntos Juridicos, solicitando dictamen juridico para proceder a descontar
del sueldo del personal publico que se encuentra en falta hasta el veinticinco por ciento
(25%) de sus remuneraciones mensuales en concepto de sueldo, hasta completar el
monto no rendido o liquidado en forma indebida, més un monto del diez por ciento
(10%), que serd aplicado en concepto de multa.

En caso de incumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del personal de otras
instituciones publicas se informara, a través de la Presidencia del SENAVE, a la entidad
de origen sobre la falta de rendicién de cuentas del personal de esa institucion, a fin de
que procedan a descontar de los haberes del personal que se encuentra en falta el monto
no rendido més un diez por ciento (10%) en concepto de multa. El monto resultante
debera ser depositado en la cuenta del SENAVE en el Banco Nacional de Fomento
(BNF).

Los montos que resulten de la aplicacién de multas deberdn ser depositadas en la
Cuenta Bancaria de la Tesoreria General N° 948004/4 “Tesoro Publico — Otros
Recursos™ habilitada en el Banco Nacional de Fomento y seran de libre disponibilidad
de la Direccién General del Tesoro Ptblico, segtin lo dispuesto en el Art. 13 del Decreto ‘gma‘
N°5076/2021.

El incumplimiento de la rendicién de cuentas por parte de las personas particulares,
dard lugar a las acciones administrativas o judiciales en las  jurisdicciones

correspondient .
i tag. Agr Maria Carmelita Torres de Oviudo
Secretaria General 3

21. El Departamento de Rendicién de Cuentas elaborard los informes de vidticos @ ser '

remitido a la Contraloria General de la Republica (CGR), dentro de i%*\ p!»
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establecidos por el mencionado drgano de control, y procedera al archivo definitivo de
los expedientes a través de los cuales se procesaron los pagos a los comisionados.

22. Los expedientes de comisionamientos, deberan ser procesados con celeridad en cada
dependencia, en los que no podran permanecer por mas de 48 horas, salvo causas
— debidamente justificadas.

VL. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA VIATICO NACIONAL

1. Los Directores Generales o Titulares de las Secretarias dependientes de la Presidencia
ingresan la solicitud a través del Sistema de Mesa Entrada Unica (MEU), con las
siguientes documentaciones Y requerimientos:

a) Pedido de comisionamiento, el cual debe detallar nombre/s del/los personal/les
comisionado/s, actividad a llevarse a cabo, lugar, dias del comisionamiento y
actividad segtin estructura presupuestaria.

b) Anexo II: Solicitud de Viatico Nacional, debidamente completado y con la
inclusién del Cédigo POA y la Actividad segtin Estructura Presupuestaria.

¢) Copia de Ia Solicitud y Autorizacién de Permiso, debidamente firmada por el
funcionario solicitante y el jefe inmediato, con sello original de recepcion de Mesa
de Entrada de la Direccién de Gestion de Personas.

~ Si la solicitud de vidticos corresponde a los Directores Generales o Titulares de las
Secretarias dependientes de la Presidencia, deberd estar firmada por el Presidente, la
cual serd tramitada a través de la Secretaria de Gabinete o Secretaria Privada.

Las Direcciones y Unidades dependientes de la DGAF remitiran sus solicitudes a, original
través del Sistema de Mesa de Entrada Unica (MEU). gs copia 11

Mesa de Entrada remite el Expediente a la Direccién General de Administracién y
Finanzas (DGAF). AR

2. La DGAF providencia a la Secretaria de Gabinete (SG), para conocimiento y [/
consideracién de la Méxima Autoridad Institucional. La SG remite el expediente a 1/}
DGAF para la prosecucién de los trémites. % '

! ; Ing Agr.
La DGAF providencia al Departamento de Transporte (DT) a fin de vef%é?: 3
disponibilidad de vehiculo y combustible. El Departamento de Transporte,
con disponibilidad, providencia al Departamento de Presupuesto a fin de ﬁg
e
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disponibilidad presupuestaria, caso contrario devuelve a la DGAF para que a su vez
remita a la dependencia solicitante.

4. El Departamento de Presupuesto adjunta la disponibilidad presupuestaria y
providencia a la Unidad de Gestion de Viaticos (UGV), a fin de elaborar la liquidacién
correspondiente.

5. La UGV elabora el Comprobante de Viatico y Movilidad; verifica el -
comisionamiento a través del Sistema Informético (SIRH) adjuntando el reporte de
Consulta de Ficha Mensual de Funcionarios. En caso de detectar errores u
omisiones remite directamente a las dependencias afectadas, solicitando las
correcciones correspondientes. Luego remite a la Unidad de Control Interno (UCI),
para el control de las documentaciones.

6. La UCI realiza los controles de las documentaciones conforme a las reglamentaciones
vigentes. En caso de requerirse aclaraciones, detectarse errores u omisiones en las
documentaciones, la UCI remite directamente a las dependencias afectadas para las
correcciones correspondientes. Realizada las correcciones y/o aclaraciones, la
dependencia afectada deberd devolver a la UCI para proseguir con los tramites de
rigor.

7. La UCI, una vez que las documentaciones se encuentren conforme a los
requerimientos establecidos en la presente resolucion, remite a la Direccién de

Finanzas (DF). La DF providencia al Departamento de Presupuesto para la imputacion
presupuestaria.

8. El Departamento de Presupuesto realiza la imputaci6n presupuestaria y providencia al
Departamento de Contabilidad.

9. ElDepartamento de Contabilidad realiza el registro de la obligacién en el SICO, luego
remite el expediente al Departamento de Tesorerfa para el pago correspondiente.

10. El Departamento de Tesoreria elabora el comprobante de pago y procede a realizar el
pago. Posteriormente remite el expediente al Departamento de Rendicién de Cuentas,
para las verificaciones pertinentes, asi como la recepcién de informes y rendicion de
cuentas por partgge los comisionados. ' f AL DE G
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11. Las personas comisionadas a las capitales departamentales deberdn presentar al
Departamento de Rendicién de Cuentas, en un plazo no mayor a diez (10) dias
posteriores a la finalizacién de la comision, la rendicidon de cuentas sobre el cincuenta
por ciento (50%) del monto asignado (Resolucién CGR Nros. 116/2021 y 182/2022),
adjuntando los documentos legales que respalden los gastos realizados; el saldo

restante podra ser justificado bajo Declaracién Jurada con el detalle de los gastos
realizados.

La diferencia existente entre los documentos de respaldo y el cincuenta por ciento
(50%) del monto de los vidticos debe ser devuelto en efectivo o transferencia bancaria
en un plazo no mayor a diez dias posteriores a la finalizacién de la misién o comisién
y depositado en la cuenta de la institucién en el Banco Nacional de Fomento (BNF).

El personal publico, asi como las personas particulares, comisionados dentro del
territorio nacional, deberdn respaldar los gastos realizados con comprobantes de
ventas autorizados y timbrados por la Administracién Tributaria, de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 92 de la Ley N° 6380/2019 y en el Decreto N° 6539/2005 y
sus modificaciones.

12. Las personas que por cualquier motivo no hayan realizado el viaje al lugar de destino,
por incumplimiento de la comisién o misién, o en todo caso que no cuenten con los
documentos respaldatorios de pago de los gastos realizados, deberdn devolver el cien
por ciento (100%) del monto percibido, dentro del plazo de diez (10) dias, contados a
partir de la comunicacion de la suspensién o imposibilidad de realizar el viaje al 1u%a_r igi nal
de destino, o del término del comisionamiento, segin sea el kcaso)u. ia iy de
Quienes retornen de una comisién antes de la fecha prevista para su finalizacién, asi
como aquellos que inicien el comisionamiento en una fecha posterior a la inicialmente
fijada, sin completar los dfas de comisionamientos pagados, deberan devolver el cien
por ciento (100%) del monto correspondiente al/los dia/s que no cumpheron con la
comisién asignada. -

El afectado deberd remitir al Departamento de Rendicién de Cuentas las?

documentaciones que avalen la devolucién realizada en la cuenta del SENAVE:
Ing:Agr. Maria Cavmelita

Secrefaria General .
13. Los comisionados deberan presentar al Departamento de Rendicién de Cuentas,

conjuntamente con la rendicién de cuentas de los viaticos percibidos, @d@ o
corresponda, el Anexo II-01: INFORME DE COMISIONAMIENTO NA/,E&O AT Z g7
\ S
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dentro del plazo de diez (10) dias establecido en el punto 11. Se podré adjuntar ademés
actas, fotos, diplomas, certificados o cualquier otro documento que evidencie la
realizacion de las actividades para lo cual fue comisionado.

14. En caso de que al término de una comision de servicio o vigje el funcionario sea
designado inmediatamente para una nueva comision, el plazo para la rendicién de
cuentas de los viaticos asignados se empezara a computar desde el dia siguiente de la
culminacién de la tltima comisién de servicio asignada.

15. En caso de incumplimiento de lo dispuesto en los puntos 11 y 12 precedentes, el
Departamento de Rendicidén de Cuentas notificard al personal publico que se encuentra
en falta, por escrito, a través del correo institucional o cualquier otro medio de
comunicacion, sobre el vencimiento del plazo establecido en los mencionados puntos,
otorgandole un plazo de cinco (5) dias para la presentacién de su rendicion de cuentas
y/o realizar la devolucidn, segin corresponda.

El Departamento de Rendicidn de Cuentas informard a la Direccidn de Finanzas sobre
las personas comisionadas que no hayan presentado su rendicidn de cuentas dentro de
los plazos establecidos. La Direccién de Finanzas solicitard, a través de la Direcciéon
General de Administracién y Finanzas, la remision de los antecedentes a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos, solicitando dictamen juridico para proceder a descontar
del sueldo del personal publico que se encuentra en falta hasta el veinticinco por ciento
(25%) de sus remuneraciones mensuales en concepto de sueldo, hasta completar el
monto no rendido o liquidado en forma indebida, mds un monto del 10 % (diez por
ciento), que serd aplicado en concepto de multa.

En caso de mmcumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del personal de otras
instituciones publicas, a través de la Presidencia del SENAVE, se informar3 a la entidad
de origen sobre la falta de rendicién de cuentas del personal de esa institucién, a fin de
que procedan a descontar de los haberes del personal que se encuentra en falta el monto
no rendido mas un 10 % (diez por ciento) en concepto de multa. El monto resultante

debera ser depositado en la cuenta del SENAVE en el Banco Nacmnal fie Fﬁmento
(BNF). Es COpjaS Carmeliy
a 1 ecreu‘aﬂa éene I}

Los montos que resulten de la aplicaciéon de multas deberdn ser dep031tadas en Ia’ Orlgm

Cuenta Bancaria de la Tesoreria General N° 948004/4 “Tesoro Publico — Qﬁ:es
Recursos™ habilitada en el Banco Nacional de Fomento y serdn de libre dlspafu@\ﬂ g
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de la Direccién General del Tesoro Publico, segiin lo dispuesto en el Art. 13 del Decreto
N° 5076/2021.

El incumplimiento de la rendicién de cuentas por parte de las personas particulares,
dard lugar a las acciones administrativas o judiciales en las jurisdicciones
— correspondientes.

16. En caso de que un comisionamiento se posponga para una nueva fecha, luego de
haberse efectuado el pago, y que la nueva fecha de comisionamiento no supere los 3
(tres) dias de la fecha inicialmente prevista, la Direccién o Secretaria solicitante
debera comunicar por correo institucional a la DGAF y la UGV sobre la reasignacién
del comisionamiento y solicitando se adjunte la comunicacién al expediente del

pedido original. La comunicacién deberé realizarse antes de la nueva fecha de la
comision.

Los funcionarios afectados deberdn gestionar un nuevo Formulario de Solicitud y
Autorizacién de Permiso, con el sello original de ME de la DGP, el cual se debera
remitir al Departamento de Rendicién de Cuentas junto con el Anexo II-01.

En el Anexo II-01 INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL, en el campo

de Observaciones se deberd explicar sobre la suspension y reasignacién de la nueva
fecha.

En estos casos el plazo para la presentacién de los informes de comisionamiento y la
rendicién de cuentas, serd de 7 (siete) dias. Es copiz . del original
17. En los casos en que un comisionamiento se posponga para una nueva fecha, antes de
realizarse el pago, se informard via correo institucional (Zimbra) a la Unidad de
Gestion de Vidticos y se podré optar por solicitar el finiquito del expediente y generar
un nuevo expediente con las nuevas fechas determinadas. De lo contrario comunicar
por nota a la DGAF la suspensién del comisionamiento y la reasignacién a una nueva
fecha adjuntando un nuevo Anexo II — SOLICITUD DE VIATICO NACIONAL, asi //])/)
como un nuevo Formulario de Solicitud y Autorizacién de Permiso, con sello origin
de ME de la DGP. La DGAF adjuntara al expediente del pedido original y s
proseguira con los procedimientos establecidos para el pago.

T Agr. Maria Carielita orves de Ovisdo

: . . e
18. Si durante el desarrollo de un comisionamiento, el personal comisiongg X c v
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localidades diferentes a las incluidas en la solicitud de comisionamiento, pero dentro
de las fechas del periodo de la comisién, deberd aclararlo en su informe, con el visto
bueno del Director de la dependencia en la cual presta servicios, a efectos de su
consideracidon para la rendicidn de cuentas del vidtico percibido.

Si durante el desarrollo de una comisién se determina la necesidad de prorrogar el
periodo de comisionamiento, la Direccion o Secretaria solicitante debera comunicar
por correo institucional a la DGAF y la UGV. La comunicacién deberé realizarse
dentro del periodo de la comision. La dependencia solicitante debera remitir a la
DGAF el Anexo II — SOLICITUD DE VIATICO NACIONAL correspondiente a la
prorroga de la comisién, asi como el Formulario de Solicitud y Autorizacién de
Permiso, con sello original de ME de la DGP.

El incumplimiento de lo dispuesto en el parrafo precedente determinard que la
ampliacién del comisionamiento sea procesada en caracter de reposicién, en los
términos establecidos en los Art. 11 y 12° de la presente resolucién.

VII. DISPOSICIONES FINALES

1. La UGY remitird semanalmente al Departamento de Rendiciéon de Cuentas, via correo
institucional o en forma fisica, el listado de los vidticos procesados.

2. El Departamento de Rendicién de Cuentas elaborard los informes de vidticos a ser
remitidos a la Contralorfa General de la Repuhlica (CGR), dentro de los plazos
establecidos por el mencionado érgang ae , v procederd al archivo definitivo

/] \‘_}‘~‘r
F . ’J/’ *,-'.‘:.x,
“ ING. AGR. R,I' ,f (GNZALEZ
| Ing.Agr. Maﬂatamch ta Torresde Oviedo N BF

Secretaria Genera!
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