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“POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL
VIATICOS Y MOVILIDAD; PASAJES Y VIA

OTORGAMIENTO D

PASAJES;

TICOS VARIOS, EN EL SERVICIO

NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE),

PARA LOS COMISIONAMIENTOS A REALIZ
N

VISTO:

La Nota DGAF N° 08 de fecha 29 de energ

General de Administracion y Finanzas; el Dictamen N° 120/2026, de la Direccic

Juridica, y,
CONSIDERA

Que, por Nota DGAF N° 08 de fecha 29 de

Asuncién, 2ode enego

ARSE EN EL EJERCIC

del 2026, rprescntad;a por

NDO:

0 2026”.

del 2026

la Direccién
n de Asesoria

Administracién y Finanzas eleva a consideracion la propuesta para reglament

del Gasto 231 “Pasajes”, 232 “Vidticos y Movilida}d M

el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENA

comisionamientos a realizarse en el ejercicio 2026.

b

enero del 2026, la Direcci¢

n General de
los Objetos

y 239 “Pasajes y Vidticos Varios” en

E), para los

J

Que, la Ley N° 6511/2020 “Que Establece Dfsposicfones: Generales sobre el

Otorgamiento de Vidticos en la Administracion Pub

Articulo 1°.- “4 los efectos de esta ley se er

ica”, dispone:

wtenderd por vidtico, el monto de dinero

que se concede a los funcionarios y empleados publicos, incluyendo a'los de eleccion popular,

de los organismos y Entidades del Estado (OEE), Po
Judicial, sus reparticiones y dependencias, Banca
entes autonomos y autdrquicos; ... al personal ¢
seguridad en comision de servicio o de seguridad e
para atender los gastos personales que les ocasione
servicio, en.lugares alejados de su asiento ordinaric
en el Clasificador Presupuestario”.

Articulo 4°.- “Las autoridades de los Orgc
respectivos, entregardn los fondos asignados para
correspondiente, quedando en adelante los que

der Legislativo, Poder Ejec¢
Central del Estado, Dep
on funciones policiales y
n bancos oficiales y entids

» de trabajo, de acuerdo a |
nismos y Entidades del 1

la comision, previa auto
percibieren, obligados a

rendicion de cuentas y liquidacion respectiva y, en Sﬁi caso, devolver los saldos

en un plazo no mayor de quince dias posteriores a |

Articulo 7°.- “A los efectos de la rendicién d

se exigird la presentacion de los comprobantes de respaldo como minimo del
“.. por ciento) del monto otorgado en concepto de vidtico, el salge.

bajo Declaracion Jurada con el detalle de los gastc

e cuentas y liqguidacion cor

utivo y Poder
artamentales,
especiales de
1des publicas,

el desemperio de una comtfzon oficial de

o establecido

“stado (OEE)
rizacion legal
presentar la
no utilizados,

a finalizacion de la comisign”.

respondiente
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Articulo 8°.- “La Contraloria General de la Repuiblica establecerd los procedimientos

y formularios para el control correspondiente. También mantendrd actualizado un registro,

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 deberdn remitir a la Contraloria General de la Repiiblica

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 devolucién y
procedimientos financieros para el cumplimiento de lo establecido en la ley”.

Que, el Decreto N° 5076/21 “Por el cual se Reglamenta la Ley N° 6511/2020, «Que
Establece Disposiciones Generales sobre el Otorgamiento de Vidticos en la Administracién
Publica»”, dispone:

Articulo 4°.- “Se asignardn los vidticos y pasajes al personal piblico 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: a) El
personal piiblico, pasado los cincuenta kilometros (50 km) de su asiento ordinario de trabajo
que serd el domicilio laboral o sede principal de la institucién, desde o hacia la ciudad de
Asuncién o entre ciudades o lugares del interior del pais. b) Las personas particulares
constituirdn 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 drea

de la capital o ciudades y localidades del interior: podran ser atendidos como gastos de Caja
Chica”. -

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 vigencia y a la Tabla de Valores preestablecida para el interior y exterior del

pais dispuesto en la reglamentacion de la Ley Anual de Presupuesto”. \
; . %
e

Articulo 8°. - “Los procedimientos de rendicién de cu
de vidticos y pasajes otorgados al personal publi
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conforme con las normas y procedimientos dispuestos por la Contraloria General de la
Republica. 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 imposijbilidad de ampliar la lmisma 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 Pr}supuestario yla
Reglamentacion de la Ley Anual de Presupuesto. A los efectos de los cdlculds én 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 fodrd abonar
conforme con la disponibilidad presupuestaria la totalidad del vidtico correspondiente al dia
de viaje de ida, con vuelos en el horario'nocturnoly en el dia de retorno, 'con vuelos en el
horario diurno”.

A

Que, por Resolucién CGR N° 133/25 “Por la cual se actualiza el procedimiénto
administrativo para el registro y control de la Rendicion de Cuentas de Vidticos, la Planilla
de Registro Mensual de Vidticos, su modelo e instructivo, los Formularios|de| Rendicién de
Cuentas por Beneficiario y sus Instructivos”, la Contraloria General de [la Republica,

—resuelve: -

a

{

Articulo 1°. - “Actualizar el procedimiento administrativo para el registro y control de
la Rendicion de Cuentas de Vidticos, la Planilla de IRegistro ‘Mensual de Vigtidos, su modelo

e instructivo, los Formularios de Rendicion de Cuentas por Beneficiario y sus Instructivos.”
N 4

Articulo 5°. - “Disponer que para el Ejerc!icio Fiscal 2025, debendn, ser rendidas
atreves de los Formularios de Rendicion de Cuentas por Beneficiario (FRCB) ‘adjuntando al
mismo los comprobantes legales de los gastos incurridos y el saldo restante podra ser
Justificado bajo Declaracién Jurada con el detalle de los correspondientes |gastos. Segiin el
siguiente detalle: 5.1 Por comisiories a Capitales Départamentales como mipimo el 50 % 5.2
Por comisiones c;u‘ exterior del pais y como minimo el 80 %",

Articulo 6°. - “Disponer que el Formulario Je Rendicién de Cuentaslpoy Beneficiario
(FRCB) deberd ser presentado a la Contraloria General, en un plazo no mafor a quince (15)
dias posteriores a la finalizacién de la comision de servicio”.

T,

ari

Que, la Ley N°® 7609/25 “Que aprueba el Presupuestq General de Ig Naeidn:p

Ejercicio Fiscal 2026”, dispone:

|
W v 4
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Articulo 218.- “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 adquisicién y uso racional
de vehiculos automotores. Los Organismos y Entidades del Estado deberdn publicar las
medidas de racionalizacién adoptadas”.

Articulo 264.- “Dispdngase que la rendicion de vidticos prevista en el Art. 7°de la Ley
N°®6511/2020 “Que Establece Disposiciones Generales sobre el Otorgamiento de Vidticos en
la Administracién 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”. - k

Que, el Decreto N° 5311/26 “Por la cual se reglamenta la Ley N° 7609 del 31 de

diciembre de 2025, «Que aprueba el Presupuesto General de la Nacion para el Ejercicio
Fiscal 2026»”, establece:

‘Articulo 119.- “Pasajes, Vidticos y Gastos de Traslados. Los gastos en concepto de
“Vidtico” del personal publico y particulares en comision de servicios o en misién dentro del
territorio nacional o en el exterior del pats, en virtud de lo establecido en la Ley de Vidticos
N® 6511/2020 y su reglamentacion, 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 demds 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. 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 vigje se realice para capacitaciones en cardcter de participante
0 invitado en representacién institucional, Se tomard como referencia de eventos de

capacitacion los citados en la Clasificacién de los eventos de Capacitacion prevista en el
Subcapitulo 04-11 de este decreto”.

— Articulo 120.- “Los OEE podrdn autorizar la asignaciony pago de gastos
concepto de pasajes, traslados o de movilidad previstos en‘el Objeto del Gasto
y Vidticos Varios, por desplazamiento del personal publico o particulares en el
una comision oficial de servicios dentro de los cincuenta (507
ordinario de trabajo en dreas urbanas de la Capitg}
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o localidades del interior y no regird lo dispuesto nta la Ley N°

" 6511/2020 “Que Establece Disposiciones Generales

sobre el Otorgamiento
Administracion Publica”. /

Articulo 121.- “Procedimientos. Cada Objeto del Gasto del Subgruy
Gasto 230 “Pasajes y Viaticos” (231, 232 ))| 239), descriptos en
Presupuestario, se regirdn por los siguientes procedimientos: ... b) 232 Vidti

Conceptos de Gastos de vidticos: Los vidticos y mavilidad estardn destinag

en el Decreto que regla(n
d

e|Vidticos en la

D0
el
co,
Jos

de Objeto del

Clasificador
s y Movilidad.
a la atencion

. Z |
de los siguientes,gastos personales, conforme a los

conceptos de gastos del
232 del Clasificador Presupuestario. b.1 Gastos |

de hospedaje o estanci

bieto del Gasto

n la zona de

comision y alrededores. b.2 Gastos de alimentacion: Incluye desayuno, almyerzo, merienda,
cena, servicio de restaurant del hotel, compras de comestibles, gaseosas, jugos,|agua mineral
(no incluye bebidas alcohdlicas) en la zona de comisién y alrededores y a’wjm:fe el vigje. b.3

~ Gastos de pasajes o movilidad en el lugar de destir

zona o lugar de comision, que incluye el pago de basajes en émnibus, tax
- digitales de movilidad. No correspondera el pago en concepto de pasaje o m
de que el funcionario sea comisionado con un vehiculo de la entidad. b
incluye los gastos imprevistos originados por motivc}s de fuerza mayor y otro,
ocasionados como consecuencia de la comisién o rrzisién, conforme a lo si
impuestos o tasas locales de la ciudad de destino, productos bdsicos de
servicios de lavanderia, pago de estacionamiento, reparacion de neumatic,
de calzados o vestimentas, compra de medicamentos bdsicos (Ej.: antigt
analgésicos, gastos hospitalarios menores o urgentes), pago por servicios
mensajeria y paqueteria. Para vidticos al exterior, ademds de lo expuesto, s¢
siguiente: embalaje de equipajes, gastos por retraso, de los vuelos en eventua

no, pasajes urbanos e inte

urbanos en la
is ﬁ) plataformas
ovilidad en caso
4 |Otros gastos:
s gastos menores
gujente: pago de

eo personal,
os,rreparaciones
‘ipal, digestivos,
como envios de
podrd incluir lo
les casos por los

]

efectos del clima, desastres o emergencias del lugar, extravio o sustracci

peluqueria, adquisicion de articulos de vestir en cas{a de rotura o desperfect

Y otros similares en el cumplimiento de la comisién o misién de trabaj
cargadores o adaptadores para aparatos electropicos siempre que dichos
relacioriados con el cumplimiento de la comisién oficial de servicio. b.5 Para
vidticos y movilidad en el interior y exterior del pcjs, deberd considerarse {os
de estadias en la ciudad del interior o en el pais de referencia mds el dia Cfe

de destino. b.7
o

retorno del personal. b.6 Gastos personales bdsicos en el trayecto al lug
Para el pago de Vidticos y Movilidad en el interi r del pais los dias sab
feriados, se deberd contar indefectiblemente en la solicitud de pago de vidti
con un cronograma de trabajo aprobado por el superior inmediato y/o re
dependencia.- b.8 Reposicion’ o reembolso vidticos interior. En casos e
- personal no se le asigne previamente pasajes )'r Vi

qde 2

1 FIracion, hospe

icos (en el_interior

on|de equipajes,
s de los mismos,
, compra de
gastos estén
el cdlculo de
dias efectivos
vigje de ida y

s, domingos y
os|y/o movilidad
;ponsables de la
rentuales que al
, podrdn ser

d

ia

tasas, peajes, taxis, pasajes y otros gastos menores Q.de |

e, iImpuestos =
/ ‘%’gs‘“"g R\
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propia del ﬁmcionario en el cumplimiento de una comision de trabajo para la institucion en
el pais. b.9 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 concepto de hospedaje o estancia, alimentacion o movilidad urbana, debidamente
Justificados en la rendicion de cuentas. En tal caso, se podra reintegrar la asignacion 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.10 Asignacién: 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.11. Devoluciones: En el marco de la aplicacién del Articulo 4 de la Ley N°
6511/2020 los OEE, que reciben fondos de la Tesoreria General, deberdn remitir a la DGCP
del MEF, 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 kilometros (50 km) de las dreas urbana
de la Capital y principales ciudades o localidades del interior. d.2) Independiente 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
movilidady del personal piblico, personal de las fuerzas publicas y a personas particulares
de los OEE designados 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 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 o de movilidad menores incurridos segun la
naturaleza y el destino de sus labores realizadas por el personal y personas para la Entidad.
Los gastos de traslado o de movilidad, podrdn ser otorgados al personal o particulares en
comision de servicios para la Institucion, hasta el mdximo de dos (2) jornales diarios para
actividades diversas no especificadas en vigencia equivalente a G. 111.502 x 2, por cada dia
de trabajo, segiin las caracteristicas de la prestacién de servicios y la distancia o lugar de la
comisién 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 s
OEE dentro de los cincuenta (50) kilémetros de las dre

sird
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| y
-

ciudades. o localidades del interior. ¢) 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, !raslaq'lo o movilidad dispuesto| en el Objeto del
Gasto 239 Otros Gastos de Pasajes y Vidticos, detallado en el inciso d) anterior, (o viceversa)
simultaneamente en el mismo dia, salvo casos en qz'te sean asignados por comision o mision
de trabajo en dias y horas diferentes, para cada concepto. Para la asignacign|de vidticos al
exterior del pais, en caso de que el lugar de ‘({festinél 1o esté expresamente ¢onsignado en la
Tabla de valores — Exterior, se utilizard la tabla|correspondiente a la ciudad, pueblo o

localidad mds cercana del lugar de destino”.

Articulo 122.- “En el marco de lo establecido en el primer pdrrafo del Ayticulo 264 de
la Ley N° 7609/2025, los mecanismos de rendicion |de cuenta de los vidticos, ;Erevisios enla
Ley N° 6511/2020 y su reglamentacion, serdn aplicables vinicamente en cqso| de realizarse
comisiones de servicio a capitales departament&!es. En dicho caso sergn requeridos
comprobantes legales sobre el 50% del monto total asignado y el saldo restante podra ser
Justificado mediante declaracion jurada”.

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal
y de Semillas (SENAVE)", dispone en su Articulo| 13.- “Son atribuciones| y |funciones del
Presidente: a) administrar los fondos creados pér la presente Ley, los bienes y recursos del
SENAVE y ejercer su representacion técnica/legal...; b) actuar como ordenaﬁor de gastos;
... p) realizar los demds actos necesarios para el chmpl imiento de sus fines|.

‘Que, por Providencia N° 139/2026, la Direccion General de Asuntos|Juridicos remite
el Dictamen N° 120/2026, de la Direccion de Asesoria Juridica, en el cual consta el analisis
juridico de la propuesta presentada; y que, en atencidn a que la misma se ajus ta | marco legal
y reglamentario vigente, se concluye que corresponde la emision del acto administrativo por
parte de la Méxima Autoridad Institucional, mediante el cual se reglamente el otorgamiento
de pasajes, viaticos y movilidad; asi como pasajes y viaticos varios, en el Servicio Nacional
de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (S}ENAVE), para los comisionamientos a
realizarse durante el ejercicio fiscal 2026, conformeT a la propuesta remitida|por la Direccién
General de Administracion y Finanzas. =

: POR TANTO:

a

_ En virtud de las facultades y atribuciones conlferidas p/or la Ley N° 2459/04 ’_‘Que crea
el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)!". '
|
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EL ENCARGADO DE DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL SENAVE
RESUELVE:

Articulo 1°.- ESTABLECER que podra otorgarse viaticos 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
vidticos y movilidad al personal de otra institucién publica y a particulares, cuando su
participacion, trabajo o servicio sean necesarios para el correcto cumplimiento de la comisién,
para lo cual se requeriré la autorizacién de la Méxima Autoridad de la Institucién.

Articulo 2°.- DISPONER que se podra abonar en concepto de vidticos por viajes al
interior del pais, por comisionamientos que sobrepasen los 50 (cincuenta) kilémetros del
asiento ordinario del trabajo, en el caso del personal publico, y del domicilio particular o
residencia habitual u ocasional en el caso de personas particulares, en las condiciones
expresadas en el Art. 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 y
forma parte de la presente resolucion, concordante con la Tabla de Valores Viaticos Interior —

Anexo B-03-01 del Decreto N° 5311/26, y segun la disponibilidad presupuestaria y financiera
de la institucién. : Z

Para el pago de Viéticos y Movilidad en el interior del pais los dias sabados, domingos
y feriados, se deberd contar indefectiblemente en la solicitud de pago de viaticos y/o

movilidad con un cronograma de trabajo aprobado por el superior inmediato y/o responsables.
de la dependencia. !

Articulo 3°.- ESTABLECER Para los funcionarios destacados en las Oficinas Regionales,
en los casos de comisionamiento pasado los 50 (cincuenta) kilometros, dentro del o los
Departamento/s asignado/s a cada Oficina Regional, los viaticos seran liquidados por el 50 % a
partir del segundo dia de comisionamiento, de los montos establecidos en el Anexo 1: ESCALA
DE VIATICO NACIONAL. Con excepcién a la Region Occidental (Departamentos de Presidente

— Hayes, Boquerdn y Alto Paraguay) que se liquidara de la siguiente manera: De 50 (cincuenta) a

150 (ciento cincuenta) kilémetros, se aplicara el 50 % de los montos establecidos del viatico diario

~ apartir del segundo dia de comisionamiento, y pasando los 150 (ciento cincuenta) kilémetros, el

_ 100 % del monto establecido en el Anexo 1. A ese efecto, en la nota o memorando de solicitud de

comisionamiento se deberé indicar a cuantos kilémetros de la sede de la Oficina Regional se
encuentra/n la/s localidad/des en la/s que se cumpliré el comisionamiento.

Articulo 4°.- DISPONER que en concepto de viati

S para viajes inte
abonard, al personal publico y personas particulares, €l im
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Valores de Vidticos para el Ex)’
5311/26.

erior del Pais”, segin el Anexo B-03-02|del Decreto N°

nsiderarse los
y retorno del

Para el célculo de vidticos y movilidad en el ¢
dias efectivos de estadias en el pais de referencia,
personal.

exterior del pais, debera
mas el dia de viaje de i

co
da

de destino no
se utilizara la
Jestino.

Para la asignacion de viaticos al exterior del p'rlis, en caso de que el lugar
est€ expresamente consignado en la Tabla de Valores para el Exterior del Pz%ks,
tabla correspondiente a la ciudad, pueblo o localidad més cercana del lugar de ¢

a y financiera
'ar;ib‘nocmmo
puestaria.

Asi mismo, se podra abonar conforme con la d
la totalidad del viatico correspondiente al dia de viaje
"y en dia de retorno, con vuelos en el horario diurno,

isponibilidad presupuestar
de ida, con vuelos en el ho
segun disponibilidad presu

Serd utilizada como base de célculo la columna correspondientef al la categoria
“Funcionario” de la “Tabla de Valores de Viéticois* para el Exterior del Fais” (B-03-02),
independientemente al cargo ocupado cuando el viaje se realice para capac}itici On en caracter .
de participante o invitado en representacion institucional. Se tomard como |referencia de
eventos de capacitacion los citados en la Clasificacion de los eventos de Capacitacion prevista
en el Subcapitulo 04-11 del Decreto 5311/26, qu'e incluye: Cursos, Nivel [Técnico o de
Capacitacion Técnica, Charlas o Conferencias; Ciclo de Charlas, Jornada y Taller, Congresos,
Seminarios, Practica o Pasantia Laboral, Otros Eventos de Capacitacion.

se trasladen a

El SENAVE podra abonar pasaje y/o vidticos|a técnicos extranjeros qlie

nuestro pais para brindar asesoramientos, capacitaciones, dictar charlas, re¢alizar talleres u

otras actividades relgcionadas con los objetivos y fil
se abonara el importe establecido en la “Tabla de
Pais” para el Paraguay, segin el Anexo B-03- 02 de

Articulo 5°.- ESTABLECER que de acuerdo
(Art.N° 121, inc. b), los vidticos y movilidad estaran
gastos™ personales conforme a los conceptos de
Clasificador Presupuestario:

- ay GaStos___de hospedaje o estancia en la zona de

b) Gastos de alimentacion: Incluye desayuno,

nciones de la institucio
Valores de Vidticos par«
1 Decreto N° 5311/26.

destinados a la atencidén
gastos del Objeto del

comision y alrededores

almuerzo, merienda, ¢

.. restaurant del hotel, compras de comestib

.B
1€

5
a lo dispuesto en el Deg¢
de

n estos casos,
| Exterior del

to N° 5311/26
los siguientes
asto 232 del

1]

G

les, \gaseosas, jugos, agud
- incluye bebidas alcohélicas) en la zona de C(%s y alrededores y urante el

;105. B 5
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c) Gastos de pasajes o movilidad en el lugar de destino, pasajes urbanos e interurbanos
en la zona o lugar de comision, que incluye el pago de pasajes en dmnibus, taxis y
plataformas digitales de movilidad.

No corresponderd el pago en concepto de pasaje o movilidad en caso de que el
funcionario sea comisionado con un vehiculo de la entidad.

d) Otros gastos: incluye los gastos imprevistos originados por motivos de fuerza mayor
y otros gastos menores ocasionados como consecuencia de la comisién o misidn,
conforme a lo siguiente: pago de impuestos o tasas locales de la ciudad de destino,
productos bésicos de aseo personal, servicios de lavanderia, pago de estacionamiento,
reparacién de neumadticos, reparaciones de calzado o vestimenta, compra de
‘medicamentos basicos (Ej.: antigripal, digestivos, analgésicos, gastos hospitalarios
menores o urgentes), pago por servicios como envios de mensajeria y paqueteria. Para
vidticos al exterior, ademas de lo expuesto, se podra incluir lo siguiente: embalaje de
equipajes, gastos por retraso de los vuelos en eventuales casos por los efectos del
clima, desastres o emergencias del lugar, extravio o sustracciéon de' equipajes,
peluquerfa, adquisicién de articulos de vestir en caso de rotura o desperfectos de los
mismos, y otros similares en el cumplimiento de la comisién o misién de trabajo,
compra de cargadores o adaptadores para aparatos electronicos siempre que dichos
gastos estén r?/lacionados con el cumplimiento de la comisién oficial de servicio.

e) Gastos personales basicos en el trayecto al lugar de destino.

Reposicién o reembolso vidticos interior. En casos eventuales que al personal no se le asigne
previamente pasajes y viaticos (en el interior), podrdn ser autorizados y abonarse los
reintegros en concepto de alimentacién, hospedaje, impuestos, tasas, peajes, taxis, pasajes y
otros gastos menores o de fuerza mayor, financiados por cuenta propia del funcionario en el
cumplimiento de unacomisién de trabajo para la institucién en el pas.

Reposicién o reembolso viiticos del exterior. Constituira gastos de reintegros de viaticos
en concepto de imprevistos originados por motivos de fuerza mayor, cuando de acuerdo con
el costo de vida de la ciudad o lugar de destino se incurra en sobrecosto de los gastos en
concepto de hospedaje o estancia, alimentacién o movilidad urbana, debidamente justificados
en la rendicién de cuentas. En tal caso, se podra reintegrar la asignacion de viticos promedio

pais o hasta un 30 % mas sobre la Tabla de Valores de Viaticos para el Exterior del Pais (B-
03-02), dispuesto en el Decreto N° 5311/26. )

\3fLivisiAde Hemera 195 esq. Yegros. Edil. Inter Express - Piso 5
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Articulo 6°.- DISPONER que los comisionaninientos' al interior del pais, que no superen
los (5) cinco dias, podrén ser asignados por los Directores Generales de Area o Titulares de

las Secretarias dependientes de la Presidencia:

Los comisionamientos al interior del pais, sugerlores a (5) cinco dlas, seran asignados
por resolucién de la Maxima Autoridad Institucional.

Articulo 7°.-~ESTABLECER que en los ¢
funcionarios a las Oficinas Regionales, Oficinas de
otro lugar que requiera comisionamiento mayor a quj
se abonard a los comisionados en concepto de
procedimientos que se establezcan en la resolucién
la Institucidn, en lo referente al Objeto del Gasto 12

asos de comisionamiento temporal de
Puntos de Inspeccion (OPI) o cualquier
nce (15) dias, de manera ininterrumpida,

Gastos: de Residencia, conforme a los

que reglamente el pago de beneﬁ)g:ios en.
2 - GASTOS DE RESIDENCIA.

4
Articulo 8°.- DISPONER que la solicitud 'dle viatico 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 través de una nota 0 memorando, que deber4 ir aco:mpaﬁada del correspondiente Formulario
de solicitud de vidtico nacional o internacional, segun sea el caso, debidamente completado.

Las Direcciones, Departamentos y Unidades ¢
Administracion y Finanzas remitiran sus solncntudes
Unica (MEU). :

En las solicitudes de comisionamiento, asi ¢
debera indicar la actividad misional o administrativ
a cabo, seglin estructura presupuestaria vigente, co
el Anexo de Viatico Nacional.

En las solicitudes de comisionamiento para e
localidad/es en la/s que se cumplird/n el comisionam

en las capitales departamentales. Se exceptia de

\

dependientes de la Direccién General de
a través del Sistema de Mesa de Entrada

omo en los formularios respectivos, se
2 a la cual corresponde las tareas a llevar
o asf también el origen de la solicitud en -

)
o,

| interior del pais se deberd indicar la/s
iento, especificando los dias de comisién
esta disposicion al personal que presta

servicios en aquellas dependencias de la institucién que, por la naturaleza de sus funciones,
requieran confidencialidad en el cumplimiento de sus actividades, quienes quedan obligados
a informar las localidades afectadas al comisionamiento en el momento de la presentacion del
informe y la rendicion de cuentas pertinentes.

La Direccion de Oficinas Regionales (DOR) y la
podran remitir las solicitudes de comisionamiento ar ravés
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de Entrada del SENAVE, con los requisitos y formalidades establecidas en la presente
resolucion. :

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 hdbiles antes del inicio de la comisién, a fin
de permitir asignar los recursos solicitados en cada caso, como ser viaticos, vehiculo y
combustible, seglin corresponda, salvo casos excepcionales autorizados por la Méxima
Autoridad y/o el Director General de Administracién y Finanzas.

‘Se exceptua de lo dispuesto en el pérrafo anterior, las solicitudes de comisionamientos
generadas a favor de la Méxima Autoridad Institucional y comitiva de acompafiamiento, asf
como de los choferes asignados al Departamento de Transporte, que se presentaran de

conformidad a los 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 dia en que se inicia la comisién, en forma posterior a las 10:00
horas, seran procesadas en caracter de reintegro o reembolso, con las condiciones y requisitos
establecidos en los articulos 11° y 12° de la presente resolucién.

Articulo 10.- DISPONER que el plazo maximo para la presentacién de los informes

de comisionamientos y rendiciones segun corresponda, al interior del pais, al Departamento
de Rendicién de Cuentas, serd de diez (10) dias corridos posteriores a la finalizacién de la

- comisién, para su verificacién y posterior presentacién a la CGR dentro del plazo establecido

_por el mencionado érgano de control. En caso que el vencimiento sea un dia no habil pasara
al dia habil siguiente.

La persona comisionada deber4 presentar:

a) ANEXO II-01: INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL, debidamente
completado y con el Visto Bueno del Director, Director General o Méxima
-Autoridad de la Institucion, segtin corresponda, y cuyo llenado podré realizarse
accediendo al Formulario Electrénico disponible en la pagina Web del SENAVE.

b) Copia de la Orden de Trabajo del vehiculo, autenticada por el Departamento de
Transporte, para los comisionamientos en vehiculo del Estado. Este documento,
establecido ‘por Resolucién de la CGR N° 119/9&_debers estar debidamente
completado, No aplica este inciso para comisionamig 124
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vehiculo de la institucion, en cuyo caso deberé ser presentado pago de pasajé en
6mnibus, o taxis, o plataformas digitales de movilidad.

¢) Formulario de Rendicion de Cuenta por Peneﬁmano ﬁrmado por el funcionario
comisionado y Comprobantes de gastos segun corresponda, cuyo \lenado podréa

realizarse accediendo al formulario electrénico disponible en la |pdgina web del
SENAVE.

Articulo 11.- ESTABLECER que para los casos eventuales en que] por razones de
urgencia, los comisionamientos al interior del pais hayan sido autorizados [sin la previa
asignacion de vidticos, los reintegros en concepto |de alimentacién, hospedaje, impuestos,
tasas, peajes, taxis, pasajes y otros gastos menares, ocurridos como cor}ecuencia del

comisionamiento, serdn rembolsados al personal que sufragé dichos gastos por ¢uenta propia,
los mismos deberén estar respaldados por facturas o comprobantes de pago. [Lareposicion se
efectuard hasta los montos establecidos en el |ANEXO I: ESCALA| DE VIATICO
NACIONAL, que forma parte de la presente resolucion.

Articulo 12.- DISPONER que el plazo max1q10 para la presentacion de los pedidos de
reposicion o reembolso serd de cinco (5) dias hébiles 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 reposicion o reembolso deberan ser presentados por|las Direcciones
Generales o Titulares de las Secretarias dependientes de la Presidencia por IIVIesa de Entrada
Unica de la Secretaria’General, a través de una nota 0 memorando, que debera it acompafiado
de las siguientes documentaciones:

a) ANEXO II: SOLICITUD DE VIATICO NACIONAL, debidamente completado y
detallando la Actividad segun Estructura Presupuestaria.

b) ANEXO II-01: INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL, :jlue debe estar
debidamente completado y contar con el Visto Bueno del Director, Director General
o Maxima Autoridad de la Institucidn, seglin corresponda. : \

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

~+~ -d) Copia de la Orden de Trabajo del vehiculo, i po}\el Depart P
L atibrares Transporte Este documento establemdo solucion de la CGR 11"] 9/
<N . | 1
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estar debidamente completado. No aplica este inciso para comisionamientos en los
que no se utilizé vehiculo de la institucidn, en cuyo caso debera ser presentado pago
de pasaje en 6mnibus, o taxis, o plataformas digitales de movilidad.

~ Las Direcciones, Departamentos y Unidades dependientes de la Direccién General de
 Administracién y Finanzas presentaran los pedidos de reposicidn o reembolso a través de la
Mesa de Entrada Unica (MEU).

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 anticipacion de al menos treinta (30) dias corridos antes al inicio
del evento, a fin de contar con el tiempo suficiente para realizar los procedimientos
administrativos para la emision de la resolucién que autorice el comisionamiento al exterior
y la provision de los recursos solicitados en cada caso.

Para los comisionamientos al exterior del pais se deber4 considerar las disposiciones
establecidas en el Decreto N° 8360/22, por la cual se establece pautas restrictivas para los
viajes al exterior del Pais en cumplimiento de misiones oficiales, comisiones de servicio de
caracter oficial o participacion en eventos internacionales.

Articulo 14.- DISPONER que la asignacién de los viaticos internacionales sera
establecida en cada caso por resolucién de la Méaxima Autoridad de la Institucién y los mismos
seran calculados y liquidados conforme a lo dispuesto en el Art. 4° de la presente resolucién.
Con la asignacién de vidticos para el exterior correspondera la asignacion de pasajes aéreos,
necesarios.para el desplazamiento respectivo.

Articulo 15.- ESTABLECER que el personal publico y las personas particulares
beneficiadas con el pago de viéticos por parte del SENAVE, estéan obligadas a la presentacién
de la rendicién de cuentas dispuesta en el Articulo 7° de la Ley 651 1/2020, de conformidad a
los procedimientos y formularios establecidos por la Contraloria General de la Reptiblica. La
rendicién de cuentas debera presentarse al Departamento de Rendicién de Cuentas, en un
plazo no mayor a diez (10) dias corridos posteriores a la finalizacién de la comision, para su

verificacién y posterior presentacion a la CGR dentro del plazo establecido por el mencionado
6rgano de control.

El Departamento de Rendicién de Cuentas pondré a disposicién de los comisionados el

\ Fonnpl_arlo de Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario y el Formulario de

‘Rendicién de Cuentas de Viaticos por el Sistema de Declagacién Jurada, a t i
1"‘ #

:-J:‘

il

web de la institucion o en forma impresa, segun corres
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ETAL Y DE SEMILLA
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N

Asi mismo, los comisionados deberdn presentar al Departamento de
SIONAMIENTO INTER
segun corresponda, en el plazo establecido en el primer parrafo del presente art

Cuentas el ANEXO II-03: INFORME DE CO

En caso de que al término de una comisi()J‘
designado inmediatamente para una nueva comision,

1 de servicio o viaje el fi

el plazo para la rendicién

OTORGAMIENTO DE PASAJES;
TICOS VARIOS, EN EL SERVICIO

(SENAVE),
O 2026”.

Rendicidon de
NACIONAL,
iculo.

incionario es
de cuentas de

los viéticos asignados se empczara a computar desde el dia si gu1ente de la culminacién de la

ultima comision de servicio asignada.

Artlculo 16.- DISPONER que los viaticos asignados por comisiones

interior del pais deberan ser rendidos solo en

departamentales. En dicho caso serdn requeridos comprobantes legales s
(cincuenta por ciento) del monto asignado y el saldo restante podra, opcio]
justificado mediante declaracion jurada, de conforrﬁldad a lo establecido en el

caso de realizarse en

de la Ley N° 7609/25 y el Articulo 122 del Decreto N° 5311/26.

Los comisionados al exferior del pais deberan presentar comprobantes ¢
or ciento (80%) del montc

los gastos realizados, como minimo del ochenta p
concepto de viaticos; el saldo restante podra, opcion
Jurada con el detalle de los correspondientes gastos.

La diferencia existente entre los documentos

almente, ser justificado baj

de respaldo y el porcentaje

rendir (cincuenta por ciento (50%) para las capitales departamentales y oche
(80%) para el exterior, debe ser devuelto a la cuenta de la institucion en el Banco Nacional de
Fomento (BNF), en un plazo no mayor a diez (10) dllas corndos posteriores a la ﬁnalnzacxon

de la misién o comision.

El personal piblico y las personas particulares
parte del SENAVE, quienes por cualquier motivo
destino, por incumplimiento de la comisién o misié
documentos respaldatorios-de pago de los gastos r
ciento (100%) del monto percibido, dentro-del plaz
‘partir de la comunicacion de la suspension o impo
destino.

A los efectos de la rendicién de cuentas del v
como las personas particulares, comisionados dentrt
departamentales), deberén respaldar los gastos r
autorizados y- timbrados por la Administracion Trib
el artlculo 92 dela Ley N° 6380/19 y enel Decre/ﬁ

no hayan realizado el via
n, 0 en todo caso que no ¢

0 de diez (10) dias corrid

calizados con comprob.
idad a |

iatico percibido, el persone
0 del territorio nacional (en
an

J

utari i
> 6339/2005 y-sus modifi

de servicio al
las capitales
obre el 50%
nalmente, ser
Articulo 264

jue respalden
) otorgado en
Declaracién

del viatico a
ta por ciento

beneficiados con el pago de viaticos por

e al lugar de

ealizados, deberan devolver el cien por

s, contados a

}enten con los

sibilidad de realizar el viaJc al lugar de

1] pablico, asi
las capitales
es de ventas
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Articulo 17.- ESTABLECER que en caso de incumplimiento de la rendicién de
cuentas establecida en el Art. 4° de la Ley N° 6511/2020 y el Art. 11° del Decreto N° 5076/21,
se autoriza a la Direccién General de Administracién y Finanzas a proceder al descuento de
los haberes-del personal ptiblico que presta servicios en la institucién hasta el veinticinco por
ciento (25%) de sus remuneraciones mensuales en concepto de sueldo.

A tal efecto, el Departamento de Rendicion de Cuentas notificara al personal publico
que se encuentra en falta, sea por escrito, a través del correo institucional o cualquier otro
medio/de comunicacién, sobre el vencimiento del plazo establecido en los articulos 15° y 16°
de la presente resolucién, otorgéndole un plazo de cinco (5) dias corridos para la presentacion
de su rendicion de cuentas y/o realizar la devolucién, segtin corresponda.

El Departamento de Rendicién de Cuentas informaré a la Direccién de Finanzas sobre
las personas comisionadas que no hayan presentado su rendicién de cuentas dentro de los
plazos establecidos. La Direccién de Finanzas, solicitara a la Direccion 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 se
encuentra en falta el equivalente al monto no rendido o liquidado en forma indebida, mas un
monto del diez por ciento (10%), que ser4 aplicado en concepto de multa. '

En caso de incumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del personal de otras
instituciones puiblicas, la Presidencia del SENAVE informara a la entidad de origen sobre la
falta de rendicion de cuentas del personal de esa institucion, 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. La devolucién del viatico debera realizarse
a la cuenta del SEI/\IAVE en el Banco Nacional de Fomento (BNF).

Los montos que resulten de la aplicacién de multas deberan ser depositadas en la Cuenta
Bancaria de la Tesoreria General N° 948004/4 “Tesoro Piiblico — Otros Recursos " habilitada
en el Banco Nacional de Fomento y seran de libre disponibilidad de la Direccién General del
Tesoro Publico, segun lo dispuesto en el Art. 13 del Decreto N° 5076/21.

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

Articulo 18.- ESTABLECER que los pasajes aéreos internacionales para el traslado
del personal de la institucién hasta el lugar del comisiona i i

extranjeros que se trasladen a nuestro pais para brindar gsesor;
charlas, realizar talleres u otras actividades relacionad

LA Wik
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institucion, deberdn adquirirse en clase econdmica, salvo excepcion prevista en

la Ley 609/25.

La disposicién rige también para el personal de otras instituciones piblic

particulares que pudieran formar parte de una comis

i6n del SENAVE.

Articulo 19.- DISPONER que los funcionarios que realizan la comision
vehiculos particulares, o de otras instituciones oficiales u organizaciones no gub

solo podréan solicitar el vidtico correspondiente. F
ninguna responsabilidad con relacién a estos vehicu

Articulo 20.- ESTABLECER que conforme

n dichos casos el SENAY
0S.

d) se podra abonar por Fondo Fijo el Objeto del Gasto 239 - Pasajes y Viat

personal publico, personal de las fuerzas pﬁblicas

Y a personas particulares

al Decreto N° 5311/26 (Art.

designadas para el desempefio de una comision oficnal de servicios dentro de
kilometros (50 km) de su asiento ordinario de traba_|0 en areas urbanas de la
Asuncion) o principales ciudades o localidades del mterlor para atender gastos
como servicios de alimentacion, pasajes, movilidad personal gastos de notifica
gastos de traslados o de movilidad menores incurridos segiin la naturaleza y el
labores realizadas por el personal y personas particulares para la Entidad. |

Los gastos de traslados o de movilidad podran ser otorgados al personal
en comision de servicios para la institucion, hasta ej méximo de dos (2) jornale
actividades diversas no especificadas en vigencia, e
de trabajo, segun las caracteristicas de la prestacion de servicios y la distancia
comision de servicios que debe ser realizado para la Entidad. Esta asignacion

en dias y horas de trabajo por la comisién de scrvici0|s y no podra constituir una

uivalente a Gs. 111.502 x 2,

OTORGAMIENTO DE PASAJES;
TICOS VARIOS, EN Ellr

SERVICIO
(SENAVE),
0 2026”.

el Art. 219 de
as y personas

de trabajo en
ernamentales,
/E no asume

N° 121, inc.
cos Varios al
de los OEE
los cincuenta
capital (Gran
menores tales
ciones y otros
destino de las

o particulares
s diarios para
por cada dia
o0 lugar de la
serd otorgada
remuneracion

personal mensual, debiendo tenerse en cuenta las incompatibilidades expuestas en el inciso

e) del Articulo 121 del Decreto N° 5311/26.

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

lo dispuesto en el Decreto N° 5076/21, de conformidad a lo establecido en e

Decreto N° 5311/26.

_Articulo 21.- DISPONER que las solici

comisionamientos realizados en el mes de enero del presente afio, ingresadas

se regira por
| Art. 121 del

tudes de viaticos correspondientes a

por Mesa de

Entrada Unica de la Secretaria General antes de la v1genc'a de la presente resolucm_l}_; _podran

. ser procesados de conformidad a las dlsposwlones estable

* 046/2025 y sus modificatorias.
(il
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Articulo 22.- ESTABLECER que los Anexos I, II, I11-01, I1-02, II-03, III y IV: Escala
de viaticos, Formularios de solicitudes e informes de viaticos, Comprobante de Viatico y
Movilidad y Procedimientos de Viaticos Nacional e Internacional respectivamente, forman
parte de la presente resolucion y solo podran ser modificados por Resolucién de la
Presidencia.

Articulo 23.- DISPONER que todos los pagos que puedan surgir de la aplicacién de la
presente resolucion, se haran conforme a la disponibilidad presupuestaria y financiera del
SENAVE. /

Articulo 24.- ESTABLECER que las Direcciones Generales, la Secretaria General, la
Auditoria Interna Institucional y las Secretarias dependientes de la Presidencia, serdn

responsables del cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucién, en lo pertinente a
sus respectivas areas.

Articulo 25.- DISPONER la vigencia de la presente resolucion, para comisionamientos
a partir del 01 de febrero de 2026.

Articulo 26.- COMUNICAR, a quienes corresponda y cumplida archivar.

[ pragg
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ANEXO I
ESCALA DE VIATICO NACIONAL
1) Para comisionamientos con vehiculos del Estado: 'y
e Aé Sl v“fgﬁg%ggﬁ ‘pias || montoa | _ MONTO A
| comistoN | capADIADE | EFECTIVOS | PAGARPOR | PAGARPOR

I “comsion | A P.AG'_AR i C_?MISION CEOMISI\ON 50 %

"1 | Gs 200000 I Gs. 200000 | ;
2 Gs. 400.000 1,5 Gs. 600.000| | Gs.300.000
3 Gs. 400.000 2,5" Gs. 1.000.000 Gs. 500.000
4 Gs. 400.000 3,5 Gs. 1.400.000 Gs. 700.000
5 Gs. 400.000 45 Gs. 1.800.000 [ | Gs. 900.000

2) Para comisionamientos en transporte publico:

DIASDE o - vhilfﬁ%%gglﬁ | bus || wmoNtoa | 1 '@NTO A
coumey | Chmimiine | PIECTNOR | mAGARROR | rleanron
s COMISION e Dot Sl
1 Gs. 300.000 1 Gls. }300.000 -
2 Gs. 500.000 1,5 : Gs. 750.0.0_0/- ._ Gs. 875.000
\ 3 J Gs. 500.000 2,5 Gs. 1.250.000 | _Gs. 625.000
4 Gs. 500.000 3,5 Gs. 1.750.000 Gs. 375.000
\ 5 'Gs. 500;000 ) 4,5’ Gs. 2.250.000 | ~ Gs. 375.000 |

;T
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3) Para comisionamientos con movilidad institucional y no requiere hospedaje:

i e on Rasn| e DIAS MONTO A MONTO A
Conmsion| Cababiave | %mCTios | moAzron, | mcARROR
i COMISION ; |

T Gs. 200.000 1 Gs. 200.000 .
2 Gs. 200.000 1,5 Gs. 300.000 Gs. 150.000
3 Gs. 200.000 2,5 Gs.  500.000 Gs. 250.000
4 Gs. 200.000 3,5 Gs. 700.000 Gs. 350.000
5 Gs. 200.000 4,5 Gs.  900.000 Gs. 450.000

4) Para comisionamientos en transporte piblico y no requiere hospedaje

e 31‘23};% 3‘3&; DIAS. MONTO A MONTO A
comistoN | CADADIADE ~|EFECTIVOS | PAGARPOR | PAGARPOR

il APAGAR | COMISION | COMISION 50 %

1 Gs. 300.000 1 Gs. 300000 "

- 2 Gs. 300.000 1,5 Gs. 450.000 Gs. 225.000
3 Gs. 300.000 2,5 Gs. 750.000 Gs. 375.000

3 Gs. 300.000 3,5 Gs. 1.050.000 Gs. 525.000

5 Gs. 300,000 45 Gs. 1.350.000 Gs. 675.000

o s -
L, G}{‘::“-':f;*?'-:'\f (e GL—(} 7 f

BSCCha L DEL ohinL Ve oo

g {
HEREEI S |

S

Luis A. de Herrera 195 esq, Yegros, Edil. Inter Express - Piso 5
Asuncidn-Paraguay

SERVICIO NACIONAL DE Cﬂtlﬂﬁii‘f SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS C
. )
& J



SERWC!O NACIONAL DE

CALIDAD Y SANIDAD
VEGETAL Y DE SEMILLAS

PARAGUAY

)

" GOBIERNO pi.
PARAGUAY

RESOLUCION Ne LO8%\

“POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS Y MOVILIDAD; PASAJES Y VIATICOS VARIOS, EN EL
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS
PARA LOS COMISIONAMIENTOS A REALIZARSE EN EL EJERCICI

21-
ANEXO II: SOLICITUD DE VIATICO NACIONAL.

PASAJES;
SERVICIO
(SENAVE),
D 2026”.

Sc solicita a la Dircecién General de Administracién y Finanzas Ia asignacién de vidtico nacional, confor
continuacién:

me se detalla a

Dependencia Solicitante

Firma y Aclaracién Dependencia Superior

Firma y Aclaracién

Origen-Departamento.: Localidad:
PERSONA ASIGNADA A LA COMISION
Nombre y Apellido \ C.I. N° Funcionario/a Firma
s O O
ACTIVIDAD SEGUN
ESTRUCTURA
PRESUPUESTARIA
I DESCRIPCION DETALLADA DE LA (S)ACTIVIDAD (ES) A REALIZAR
DESTINO - TIEMPO - MOVILIDAD - MONTO
Departamento (s) Localidad (es)
Fecha Inicio Fecha de Término Dias Efectivos Manto Guaranfes
) abli Estad Ot
Movilidad Piblico D . stado D ros D
. VERIFICACIONES )
Unidad de Gestién de Vidticos Unidad de Control Interng
b - Firma y Aclaracién Firma y Aclaracién
AUTORIZACION

Direccién General de Administracién y Finanzas Firma, Aclaracién y

i

Sello

- -'./,.
V@ B? de la Maxima Autoridad

(Para Directores Generales, Titulares de las Secretarias de Staff, Personal de otras
Masas instituciones piblicas y Particulares)

Firma, Aclaracién y

Scllo

OBSERVACION

(Justificacion de la comisidn de personas externas u ofros)

NE AYALA NUNEZ
_ es. SENAVE N° 047/2026
Presfden cia — SENAVE :
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2.
ANEXO II-01: INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL.

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

_ Fecha de Informe Nimero y Fecha del Expediente

T [— — /. /.

PERSONA ASIGNADA A LA COMISION

Nombre y Apellido C.L. N° Funcionario/a Firma
si 1 no O
Cargo Personal
Permanente I:I Contratado D Otros EI
Teléfono Correo Electrénico

FECHA DE VIAJE
Inicio Final
A
MOVILIDAD
Piblico [ Estado [] otros [J
Chofer asignado/ Nombre Orden de Trabajo Nro. Km. Inicio Km. Final
INFORMACION GEOGRAFICA
Departamento (s) Localidad (es)

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

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

Firma:
V° B° Director, Director

General o Maxima Autoridad Aclaracu‘m
“‘{ﬁl\dll. iy,

(TN
/@MENCM 5'(‘ \\

, Res. SENAVE N° 047/2026

rés:dencm SENAVE
e pnnIa |i|| pr"r r.. 1 1 lﬂl
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ANEXO 11-02: SOLICITUD DE VIATICO INTERNACIONAL.-
Se solicita a Ia Direccién General de Administracién y Finanzas la asignacién de recursos para el comisignamiento internacional,
conforme el siguientt': detalle:
/
B Dependencia Solicitante Firma y Aclaracién: Dependencia Superior Firma y Aclaracién:
“Persona asignada a I==1l comisibn
Nombre y Apellido C.lL: Funcionario/a Si I:’ Fjrma:
N O,
Actividad segin Estructura
Presupuestaria
Nombre del evento:
Curso Seminario Taller Congreso Charlas o Conferencias Reunidn de trabajo
Tlpo de evento: D D D [j D D
Otros: ;
Descripcibén de la comisidn a realizarse:
:Cree Usted que su participacién estd directamente relacionada a sus funciones? — Fundamente
;Cémo implementaria en la institucién el tema a ser desarrollado?
Pais: Ciudad (cs): Lugar de la actividad:
Fecha de inicio: Fecha de término: Dias efectivos: Monto total délares/persona
Requerimientos: Pasaje: D Viatico: E] Otros:
Firma y Aclaracién: Verificacion Dpto. de Firma y Aclaracién:
Verificacién Dpto. de Control Interno
Gestién de Vidticos
Firma, Aclaracién y Scllo:
Direccién General de
Administracién y Finanzas ~
Firma, Aclaracién y Sello: {
V° Bo de la Midxima Autoridad
——-«; Qbservacidin; ) .
(Justificacidn de la comision de persanas exrer (-—gﬁf 1 mnspo:rre cmubnsﬂble para vmjes;mremnc:m ales de corta d;sfq::cm
22 nals6y Jinfixofes i otros) k
NE AYALA NUNEZ
s. SENAVE N° 04 7/2026
cia SE{VA VE~ L1
- FIEL NED poicinat o
ES COPIA FIEL DEL Q2IEINY | i |
' ' SERVICIO NACIONALDE CALID IDABLVE 1 ILLAS __
| oo R .%‘t T
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ANEXO II-03: INFORME DE COMISIONAMIENTO INTERNACIONAL.

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

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

Persona asignada a la comisién

Nombre y Apellido C.LC.N° Funcionario/a Firma
S O
No I:‘

Denominacién del evento

Pais Ciudad (es) Lugar

Fecha de inicio del Viaje - Fecha final del Viaje

U o S— 2 N S N

Descripcién de las actividades realizadas

Firma:
Ve B® l;')irector, Director General o
‘Méxima Autoridad Aclaracién:

18 CIET DL ADICIAL
FS GUP%H | d:.. Ule ik SEHVICIOﬂﬁCIOHﬁDMMID#D VEGETAL Y DE SEMILLAS ")
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ANEXO 111
SERVICIO NACIONATL DI COMPROBANTE DE VIATICO Y | N*
CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL
Y DE SEMILLAS (SENAVE) MOVILIDAD Fecha;

Presupuesto: Beneficiario:

Actividad segiin &t@ft{m Presupuestaria: C.LN

Comisién Departamento (s): Ciudad (es):

/
Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:
Acti\ridad(cs):_ s
Liquidacién
o Cantidad de Dias: I Importe vidtico diario: Gs. Total a pagar: Gs
Responsable de la liquidaci6n Verificacion
Departamento de Gestion de Vidticos Departamento de Control Interno
&(}:‘:wnukr;\ . )
Usuario: i?;:i\f?a;j Expte. N°:
,]§ \CEJANDR NE AYALA NUNEZ
Encarga}n‘ifm%\‘

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

acho, Res. SENAVE N° 047/202
Presidencia — SE}IVA VE /‘

RGP/ 7 vy
1, G4 ;;w&f Oabatlono
Secrétario General

1 SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS

Luis A. de Herrera 195 esq). Yeg
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_ ANEXO 1V
PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS INTERNACIONAL Y NACIONAL.

I. OBJETIVO:

El presente Anexo tiene por objeto establecer los procedimientos administrativos
relacionados con la solicitud y otorgamiento de viaticos al exterior y el interior del pais, como
asi también definir la responsabilidad de las dependencias involucradas en la ejecucién del
Subgrupo de 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

III. DOCUMENTOS SUSTANCIALES QUE FORMAN PA!RTE DEL

PROCEDIMIENTO, SEGUN SEA VIATICO INTERNACIONAL O
NACIONAL;: /

1) Invitacién del Organismo organizador del evento, segin corresponda.
2) Nota o Memorando de solicitud de comisionamiento y provision de recursos.
3) Formulario de Solicitud de Viatico Nacional o Internacional.
4) Reporte de Consulta de Ficha Mensual de Funcionarios del SIRH.
5) Informe sobre disponibilidad presupuestaria.
6) Comprobante de Vidtico y Movilidad.
-7) Resolucién de la Presidencia, segun corresponda.
8) Imputacién Presupuestaria.
9) Registro de la Obligacién en el SICO.
10) Comprobante de Pago. . |

o Sallllgy o
i
N SOENC 4
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vecrelano Gener i !
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11) Informes de Comisionamientos Naciona
12) Formularios de Rendicion de Cuentas de

IV. SIGLAS UTILIZADAS:

MEU: Mesa de Entrada Unica.
DGT: Direccion General Técnica.
DGAUJ: Direccion General de Asuntos Jurid
DGAF: Direccién General de Administraci
DF: Direccion de Finanzas.

DGP: Direccion de Gestion de Personas.
SG: Secretaria de Gabinete. !
DP: Departamento de Presupuesto.

DT: Departamento de Tesoreria.

DRC: Departamento de Rendicién de Cuen

UGV: Unidad-de Gestion de Vi4ticos. ™
UCI: Unidad de Control Interno.

SICO: Sistema Integrado de Contabilidad Publica.
1anos.

SIRH: Sistema Integrado de Recursos Hu

V. DESCRIPCION DEL PROCED

" INTERNACIONAL:

OTORGAMIENTO DE

e Internacional.
Viaticos (Res. CGR Nro. 1

icos.
6n y Finanzas.

tas.

IMIENTO PARA

1) Los Directores Generales o Titulares. d
Presidencia ingresan la solicitud a través

a) Invitacion de Organismos Internacionale
. i .

o Entidades Ofganizadoras, referente a

Cursos, Congresos, Talleres u otros even

cuales Paraguay es miembro no requiere

b) Pedido de Comisionamiento, en el cual

La participacion en eventos correspondientes a organismos internac

s, Centros de Estudios y/o
Reuniones, Seminarios,
tos similares, segin corres

invitacion.

y apellido de la persona comisionada, ac

e las Secretarias depend
del Sistema de Mesa de B
(MEU), con las siguientes documentaciones y requerimientos:

PASAJES;
SERVICIO
(SENAVE),

O 2026”.

11/2024).

VIATICO

ientes de la
ntrada Unica

Asociaciones
Conferencias,
bonda.

ionales de los

..\

se debe detallar fecha de pedido, nombre
tividad: é llevarse a cabo ll.

.....

ok JSE'WE!
4 {;'a S l 92

adr ot'\nn General

\ _
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2)

3)

4)

-28-

¢) Anexo II-02: Solicitud de Viitico Internacional, debidamente firmado y con la
inclusién de la Actividad segtin Estructura Presupuestaria.

d) Para las solicitudes de comisionamientos al exterior del pais se deberé considerar
las disposiciones establecidas en el Decreto N° 8360/22.

Las Direcciones y Departamentos dependigntes de la DGAF remitiran sus solicitudes
a través del Sistema de Mesa de Entrada Unica (MEU).

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

La DGAF providencia 4 la Secretaria.de Gabinete (SG), para conocimiento,
consideracién y autorizacién de la Maxima Autoridad Institucional. La SG remite el
expediente a ]a DGAF para la prosecucion de los tramites.

La DGAF providencia al Departamento de Presupuesto (DP), a fin de solicitar la
disponibilidad presupuestaria correspondiente.- El DP adjunta la disponibilidad

_presupuestaria y providencia a la Unidad de Gestién de Viaticos (UGV).

La UGV elabora el Anexo III - Comprobante de Viatico y Movilidad, verifica el
comisionamiento a través del SIRH adjuntando el reporte de Consulta de Ficha
Mensual de Funcionarios Es responsabilidad del personal comisionado gestionar
la Solicitud y Autorizacién de Permiso, para su registro en el SIRH.

La UGV, en caso de detectar errores u omisiones, remite y/o-solicita directamente a
las dependencias afectadas las correcciones correspondientes, luego remite a la UCI,
para la verificacién de los documentos.

5) 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 debera devolver a la UCI para proseguir con
los tramites de rigor. ;8

La UCI, una vez que las documentaciones se encuentren conforme a los

. requerimientos establecidos en la presente resolucién, remite a la DGAF. __

200 SAIDA

N ; . / ; » SN SWDEHC, 4N
~7:6) Si la participacién en el evento requiere la asi fl de recursos /& %\, oE S‘r‘o@ 3
Capacitacion o Becas, la DGAF, remite e te al Comité d AN
e Ui o . - = N e
. . T f.-.‘-:. : i . 7 Yy rod, !i_‘.Eé{‘_’n.(-U—t("f' T
F&EGMI\ TR N
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) * .7) Siel Comité de Becas recomienda la aprobacién de la solicitud remite a la DGAJ,
para el dictamen correspondiente. | /

8) Si la participacion en el evento, NO requiere la asignacioén de recursos en concepto
de Capacitacion o Becas, la DGAF remite el expediente a la DGAJ, para el dictamen
correspondiente. . |

9) La DGAJ, dictamina y remite a la Secretaria General para la t:lfmsmn de la
iy il ) w5 e 4 H F e

resolucion que autorice el ‘comisionamiento internacional y la asignacion de los

recursos solicitados. - 4

10)La Secretaria General remite el expediente a la DGAF, adjuntando copia
. autenticada de la resolucion, para los tramites de pagos correspondientes. -

11)La DGAF remite a la UGV una copia de la resolucion, para gestidnar el pasaje aéreo
en los casos que correspondan.

12) La DGAF remite el expediente a la Direccion de Finanzas (DF), la cual providencia
al DP para la imputacién presupuestaria. _
13)El DP procede a la imputacion presuplﬁestaria 'y remite al Departamento de
Contabilidad, para el registro de la obligaciéon en el SICO.

14) El Departamento de Contabilidad, remite al Departamento de Tesareria, para el
pago correspondiente.

15)El Departamento de Tesoreria (DT), luego de proceder al pago, remite el
expediente al Departamento de Rendicion de Cuentas (DRC), para las
verificaciones pertinentes, asi como la recepcion de informes y la|rendicion de
cuentas por parte de los comisionados. | =

16) Las personas comisionadas deberén presentar al Departamento de tendicién de
Cuentas (DRC), en un plazo no mayor a diez (10) dias posteriores a la finalizacion
de la comisién, el formulario de rendicién de cuentas de WViéticos por
Beneficiario,(Resolucién CGR Nro. 133/2025) por el monto percibido, adjuntando
los comprobantes que respalden los gastos 1|-ealizacl_os,_como mini m%- -achenta por

ciento (80%) del monto otorgado en concepto de viaticos, el s?/é@%‘i‘ starft

opcionalmente, ser justificado bajo Declaracién Yura el J(@alt, :

. realizados.
f:/W..&L‘.'-’JW WAL e
4’_S£R'-'Il:]/l] NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS "5
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El formulario de rendicion de cuentas de Viaticos por Beneficiario y el Anexo I1-03
se podra llenar en el Sistema de Rendicion de Cuentas que se encuentra disponible
en la pagina web de la Institucién (www.secure.senave.gov.py).

Para la conversién de la moneda extranjera a guaranies debera tomarse como
referencia la cotizacion del mercado cambiario nacional, pudiendo la persona
comisionada adjuntar el comprobante de compra de divisas.

La diferencia existente entre los documentos de respaldo y el ochenta por ciento
(80%) del monto de los viticos debe ser devuelto en un plazo no mayor a diez dias
corridos 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 misi6n, o en todo caso que no cuenten con los
documentos respaldatorios de pago de los gastos realizados, deberan informar via
correo institucional (Zimbra) a la UGV y al DRC. Asi mismo, deberan devolver el
cien por ciento (100%) del monto percibido, dentro del plazo de diez (10) dias
corridos, contados a partir de la comunicacién de la suspensién o imposibilidad de

realizar el viaje al lugar de destino, o del término del comisionamiento, segtin 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, deberan

devolver el cien por ciento (100%) del monto correspondiente al/los dia/s que no
~~cumplieron con la comisién asignada.

El afectado debera remitir al DRC las documentaciones que avalen la devolucién
realizada en la cuenta del SENAVE.

18) Los comisionados deberan presentar al DRC, conjuntamente con la rendicién de

cuentas de los vidticos percibidos, el Anexo II-03: INFORME DE
COMISIONAMIENTO INTERNACIONAL. -

19) Si al término de una comisién de servicio o vigje el funcionario es desiana

Inmediatamente para una nueva comisién, el plazo para la rendicién géiien
los vidticos asignados se empezard a computar desde—el=dia sifwi
~ - culminacién de la iltima comisién de servicio asi gnag
' f.‘_“_ 57 I:':T‘-I:'.i‘:"i..l.‘.‘l'.ii‘i.\-- !I':. : ‘
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20) En caso de incumplimiento de lo dispuesto en los puntos 16 y 17 precedentes, el
DRC notificar4 al personal puiblico que se encuentra en falta, sea por escrito, a través
del correo institucional o cualquier otro medio de comunicacién, sobre el
vencimiento del plazo establecido en los mencionados puntos, otorgandole un plazo

. de cinco (5) dias corridos para la presentacion de su rendicién de cuentas y/o realizar
la devolucion, segun corresponda.

El DRC informar4 a la DF sobre las person?Js comisionadas que no hayan presentado
su rendicion de cuentas dentro de los plazol‘.-'establecidos. La DF solicjtard, a través
de la DGAF, la remision de los antecedentels a la DGAJ a fin de emitir un dictamen
juridico para proceder al descuento del sueldo del personal piblico u% 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 liquidzgo en forma
indebida, mas un monto del diez por ciento (10%), que sera aplicad(r en concepto de
multa. '

En caso de incumplimiento de la rendicion cile 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 rendicion de cuentas del [E:rsonal de esa

institucién, 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 de la devolucion de vidticos deberd ser depositado en la
cuenta de] SENAVE en el Banco Nacional de Fomento (BNF).

Los montos que resulten de la aplicacién de multas deberan ser clcp(?sitadés en la
Cuenta Bancaria de la Tesoreria General N°® 948004/4 “Tesoro Publico — Otros
-~Recursos” habilitada en el Banco Nacional de Fomento y |serdn de libre
disponibilidad de la Direccién General del Tesoro Publico, segin 19 dispuesto en el
Art. 13 del Decreto N° 5076/21.

El incumplimiento de la rendicién de cuentas por parte de las personas particulares,
dard lugar a las acciones administrativas o judiciales en las }urisdicciones
correspondientes. "
_ \ul /
VL - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA VIATICO NACIONAL:

1)Los Directores Generales o Titulares de las Secretarias dcﬁgf‘

#

Presidencia ingresan la solicitud a trayés Yk /€0
documentaciones y requerimientos: ; L

.
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a) Pedido de comisionamiento, el cual debe detallar nombre y apellido de la
persona comisionada, actividad a llevarse a cabo, lugar, dias del
comisionamiento y actividad segun estructura presupuestaria.

b) Anexo II: Solicitud de Viatico Nacional, debidamente completado y detallando
la Actividad segin Estructura Presupuestaria.

Si la solicitud de viaticos corresponde a los Directores Generales o Titulares de las
Secretarias dependientes de la Presidencia, los Anexos I, I1-01, I1-02 II-03 segtin sea
el caso, deberan estar firmados por el Presidente, lo cual serd tramitado a través de
la Secretaria de Gabinete o Secretaria Privada. .

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

Mesa de Entrada remite el Expedienfe ala DGAF.

2) La DGAF providencia al Departamento de Transporte a fin de verificar la
disponibilidad de vehiculo y combustible. El Departamento de Transporte, de
contar con disponibilidad, providencia al DP a fin de adjuntar disponibilidad

presupuestaria, caso contrario devuelve a la DGAF para que a su vez remita a la
dependencia solicitante,

3) EI DP adjunta la disponibilidad presupuestaria y providencia a la UGV, a fin de
elaborar la liquidacion correspondiente.

/ 4) La UGV elabora el Comprobante de Viitico y Movilidad; verifica el
comisionamiento a través del 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 UCI, para el control de las documentaciones.

5) 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 debera devolver a la UCI para proseguir con
los tramites de rigor. '
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PASAJES;
SERVICIO
(SENAVE),
0 2026”.

La UCI, una vez que las documcnta(ifones se encuentren conforme a los

requerimientos establecidos en la presente resolucién, remite a la
providencia al DP para la imputacion presupuestaria.

El DP realiza la imputacién presupuestaria y providencia al Depa
Contabilidad. |

El Departamento de Contabilidad realiza el registro de la obligacior
lu\ego remite el expediente al DT para el pago correspondiente.

; ; | :
El DT elabora el comprobafte de pago y procede a realizar el pago. P
remite el expediente al DRC, para las verificaciones pertinentes,

DF. La DF

rtamento de

1 en el SICO,

psteriormente
asi como-la

recepcion de informes y rendicion de cuentas por parte de los comisionados.

10) Las personas comisionadas a las capitaleL departanientales debéran

11) Las personas que por cualquier motivo no h
‘por incumplimiento de la comisién o misié

~ sus modificaciones. X

: . |l : . -
DRC, en un plazo no mayor a diez (10) dias corridos posteriores a la fi
la comisién, el formulario de rendicién ,de cuentas de vidticos por

presentar al
nalizacion de
Beneficiario

(Resolucion CGR N° 133/2025) sobre el cincuenta por ciento (50%) del monto

percibido, adjuntando los documentos legales que respalden los gastos
saldo restante podra, opcionalmente, ser justificado bajo Declaracién
detalle de los gastos realizados. T

El formulario de rendicion de cuentas de Viaticos por Beneficiario y el

se podri llenar en el Sistema de Rendicién te Cuentas que se encuentr
en la pagina web de la Institucion (www.secure.senave.gov.py).

realizados; el
Jurada con el

Anexo I1-03
a disponible

La diferencia existente entre los documentos de respaldo y el cincuen?ta por ciento

(50%) del monto de los vidticos debe ser d(-i:vuelto a la cuenta de la ins
Banco Nacional de Fomento (BNF), en un plazo no mayor a diez

posteriores a la finalizacién de la misiéon o ¢omision.~

El personal publico, asi como las personas particulares, comisionad
territorio nacional, deberan respaldar los gastos realizados con com
ventas autorizados y timbrados por la Administracion Tributaria, de ¢

lo dispuesto en el articulo 92 de la Ley N° 6380/19 y en el Decreto N

yan realizado el viaje al ||

g
T ary

titucion en el
dias corridos

os dentro del
)probantes de
onformidad a
6539/2005 y

et

00 HACIG
@ Uty 5

ol

enftodo caso que no
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documentos respaldatorios de pago de los gastos realizados, deberan informar via
correo institucional (Zimbra) a la UGV y al DRC. Asi mismo, deberan devolver el
cien por ciento (100%) del monto percibido, dentro del plazo de diez (10) dias
corridos, contados a partir de la comunicacién de la suspensién o imposibilidad de
realizar el viaje al lugar de destino, o del término del comisionamiento, segtin sea el
caso.

Quienes retornen de una comision antes de la fecha prevista para su finalizacion, asi

como aquellos que inicien el comisionamiento en una fecha posterior a la

inicialmente fijada, sin completar los dias de comisionamientos pagados, deberan

devolver el cien por ciento (100%) del monto correspondiente al/los dia/s que no
. cumplieron con la comisi6n asignada.

El afectado debera remitir al DRC las documentaciones que avalen la devolucién
realizada a la cuenta del SENAVE.
12) Los comisionados deberdn presentar al DRC, conjuntamente el formulario de
rendicién de cuentas de viticos por Beneficiario cuando corresponda, el Anexo II-
e 01: INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL dentro del plazo de diez
(10) dias corridos establecido en el punto 10. Se podr4 adjuntar ademds actas, fotos,
diplomas, certificados o cualquier otro documento-que evidencie la realizacién de
/ .. las actividades para lo cual fue comisionado.

13) En caso de que al término de una comisién de servicio o viaje el funcionario sea
designado inmediatamente para una nueva comisién, el plazo para la rendicién de
cuentas de los vidticos asignados se empezar4 a computar desde el dia siguiente de

] la culminacién de la tltima comisién de servicio asi gnada. =

14) En caso de incumplimiento de lo dispuesto en los puntos 10 y 11 precedentes, el
DRC notificard al personal ptblico que se encuentra en falta, por escrito, a través del
correo institucional o cualquier otro medio de comunicacién, sobre el vencimiento
del plazo establecido en los mencionados puntos, otorgandole un plazo de cinco (5)

/ dias corridos para la presentacién de su rendicién de cuentas y/o realizar la
- devolucidn, segun corresponda.

su rendicién de cuentas dentro de los plazos establecidos. La DF soli
de la DGAF, la remisién de los antecedentes a la DGAJ a fin de emif
Juridico para proceder a descontar del sueldo del Sersonal pibli

en falta hasta el veinticinco por ciento (259

EI DRC informaré a la DF sobre las personas comisionadas que no hayan presentado
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concepto de sueldo, hasta completar el Iimnto no rendido o liquidado en forma
indebida, mas un monto del 10 % (diez p¢£r ciento), que serd aplicado en concepto
de multa. :
En caso de incumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del personal de otras -
instituciones publicas, a través de la‘)Prcstencia' del SENAVE, J) informara a la
entidad de origen sobre la falta de rendicion de cuentas del jpersonal de esa
. institucién, a fin de que\lprocedan a descontar de los haberes del| personal que se
encuentra en falta el monto no rendido mas un 10 % (diez por cientg) en concepto
de multa. El monto del viatico devuelto| deberd sef depositado en|la cuenta del
SENAVE en el Banco Nacional de Fomento (BNF).

Los montos que resulten de la aplicacion
Cuenta Bancaria de la Tesoreria General
Recursos”
disponibilidad de la Direccion General del
_-Art. 13 del Decreto N° 5076/21.

El incumplimiento de la rendicion de cuen

dard lugar a las acciones administrativas o judiciales en 4

correspondientes.

15)En caso de que un comisionamiento se posponga para una nueva

habilitada en el Banco Nacional de Fomento y

de multas deberan ser depositadas en la
N° 948004/4 “Tesoro [Publico — Otros
seran de libre
Tesoro Publico, segin lo dispuesto en el

tas-por parte de las personas particulares,
jurisdicciones

7]

g

fecha, luego de

haberse efectuado el pago, y que la nueva fecha de comisionamienll]o fjo supere los 3

(tres) dias de la fecha inicialmente prevista, la Direccion o Sec
debera comunicar por correo institucional a la DGAF y a la
_ reasignaciéon del comisionamiento, solicitando se adjunte la ¢
expediente del pedido original. La comunicacion deberd realizarse

fecha de la comision. \

ia solicitante
GV sobre la
omunicacién al
antes de la nueva

et

g

Los funcionarios afectados deber4n gestionar una nueva Solicitud y Autorizacién de

Permiso, para su registro en el SIRH, el
Anexo I1-01.

En el Anexo [I-01 INFORME DE COMISI
de Observaciones se deberé explicar sobre
fecha. '

" En estos casos el plazo para la presentacion de los informes de co

rendicién de cuentas, seréd de 7 (siete) dias

’\‘f‘l‘ S

cual debera remitir al DRC junto con el

ONAMIENTO NACIONAL, en el campo
la suspension y reasignacion de la nueva

misje
(:..
G)‘
; fm.
%

corridos.

ey vl i‘ﬂ\.iﬂ
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16) En los casos en que un comisionamiento se posponga para una nueva fecha, antes de
realizarse el pago, se informaré via correo institucional (Zimbra) a la UGV y se podra
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. El personal afectado
deberd gestionar una nueva Solicitud y Autorizacién de Permiso, para su registro en
el SIRH. a

La DGAF adjuntard al expediente del pedido original y se proseguird con los
procedimientos establecidos para el pago.

17) Si durante el desarrollo de un comisionamiento, el personal comisionado recibe
instrucciones para cumplir otras actividades aparte de las previstas inicialmente, en
localidades diferentes a las incluidas en la solicitud de comisionamiento, pero dentro
de las fechas del periodo de la comisién, deberé aclararlo en su informe, con el visto
bueno del Director de la dependencia en la cual presta servicios, a efectos de su
consideracion para la rendicién de cuentas del viatico percibido. -

Si durante el desarrollo de una comisién se determina la necesidad de prorrogar el

periodo de comisionamiento, la Direccion o Secretarfa solicitante debera comunicar

por correo institucional a la DGAF y a la UGV, La comunicacién deberé realizarse

dentro del periodo de la comisién. La dependencia solicitante debera remitir a la
- DGAF el Anexo I1 - SOLICITUD DE VIATICO NACIONAL correspondiente a la

prorroga de la comisién. El personal afectado debera gestionar una nueva Solicitud
_Y Autorizacién de Permiso, para su registro en el SIRH.

El incumplimiento de lo dispuesto en el parrafo precedente determinara que la
ampliacién del comisionamiento sea procesada en cardcter de reposicion, en los
p términos establecidos en los Art. 11y 12 de la presente resolucién.

VIL DISPOSICIONES PARA LA RENDICIle DE CUENTAS:

2) Cuando el comisionamiento se realiza un dia en la capital departamental, en el
—--Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario, se registrara el
dia de llegada y el dia de salida del hotel.
b) Cuando el comisionamiento se realiza dos dias o més continuo en
departamental, en el Formulario de Rendicié
Beneficiario, se registrard el dia de llegada,y el di
capital departamental. ff
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¢) Cuando el comisionamiento se realiza el pentltimo dia en la capital

d)

VIIL
1)

2)

3)

4)

ES COPIA FIFL gy ORI

- el monto asignado por el ultimo dia, la cual solo podra rendir gastos

-37-

departamental,

en el Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario, se
registrard el monto asignado por el penultlmo dia méas el ultimo dia segun

liquidacién-de viaticos.

Cuando el comisionamiento se realiza en zonas fronterizas, se
rendicion la capital departamental del departamento mas cercano.
Cuando el comisionamiento se realiza el Gltimo dia en la capital de
el Formulario de Rendicion de Cuentas de Viaticos por Beneficiar

en la zona de comision y por el trayecto durante el retorno.

DISPOSICIONES FINALES: __
Para las solicitudes de comisionamiento remitidas por la Direcci
Regionales (DOR) y la Direccion de Operaciones (DO a traves ¢
Web de la Mesa de Entrada del SENAVE, el sistema de Mesa de E
el numero de expediente correspondiente.

tomard para la

partamental, en
i0, se registrard
de alimentacion

on de Oficinas
le la plataforma
ntrada generara

Mesa de Entrada imprimird la solicitud a fin de remitir a la
consideracién. La DGT remitira el expediente a la DGAF para p

DGT para su
oseguir con los

tramites correspondientes de conformidad al procedimiento establecido en la

presente resolucion.
Los comisionados por la Direccién de Oficinas

en ‘el campo de Observaciones, el nimero de la Orden de Trabayjs
comisionamiento.

La UGV remitira semanalmente al DRC, via correo institucional o
el listado de los vidticos procesados.
El DRC elaboraré los info
de la Republica (CGR),
de control, y proceder3

iitivo de los expedientes.

ING. AGR. AL]ifwﬁiNi X0 RENE AYALA NUNEZ
Encargado de Despacho, Res. SENAVE N° 04 7/2026
Presidencia - SENAVE

Regionales (DOR) deberdan,
“detallar en el ANEXO II-01: INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL,

» relacionada al

en forma fisica,

viaticos a ser remitidos a la Contraloria General
lazos establecidos por el mencionado érgano
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