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“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 MARZO
'A DICIEMBRE DE 2024”.

Asuncién, 27 de Wfﬁbf 0 el 2024

VISTO:

~_ S

La Nota DF N° 132/24 de fecha 20 de febrero del 2024, presentada por la Direccidn de
Finanzas; el Dictamen N° 184/24, de la Direccién de Asesorfa Juridica, v,

Y7 CONSIDERANDO:

Que, por Nota DF N°132/24 de fecha 20 de febrero del 2024, la Direccidn de Finanzas
eleva a consideraci6n la propuesta de resolucién para proceder al pago de viticos a servidores
publicos que prestan servicios en el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de
Semillas (SENAVE), correspondientes a los comisionamientos a realizarse en los meses de
marzo a diciembre de 2024.

- Que, la Ley N° 6511/2020 “Que - Establece Disposiciones Generales sobre el
Otorgamiento de Vidticos 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 puiblicos, 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 auténomos y autdrquicos; ... al personal con funciones policiales y especiales de
seguridad_en comisidn de servicio o de seguridad en bancos oficiales y entidades piiblicas,
para atender los gastos personales que les ocasione el desempefio de una comision oficial de
servicio, en lugares alejados de su asiento ordinario de trabajo, de acuerdo a lo establecido
en el Clasificador Presupuestario”.

' (

correspondzente quedando en adelante los que perczbzeren oblzoados a presen ‘1* ( SET»
rendicion de cuentas y liquidacion respectiva y, en su caso, devolver los saldos no utzl 2SS, ‘5@ No,
en un plazo no mayor de quince dias posteriores a la finalizacién de la comzszon =

Arﬁculo 7°.- “A4 los efectos de la rendicion de cuentas y quuzdaczon correspam’l G,
se exigird la presentacién de los comprobantes de respaldo como minimo del 80% (oche 2
por ciento) del monto otorgado en concepto de vidtico, el saldo restante podra\ser Justifi cado
bajo Declaracion Jurada con el detalle delos gastos correspondientes™. .
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Articulo 8°.- “La Contraloria General de la Republica establecerd los procedimientos
y formularios para el control correspondiente. También mantendrd actualizado un registro, — ~—
de acceso libre y gratuito para el piblico, que detalle la entidad, comision, 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 Repuiblica
los inform\es 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”. e

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 “Pof 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 publico 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 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
Asuncion 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 z‘errz'torz’o nacional. Los oastos de pasa]es urbanos e znterurbanos dentro del drea
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Articnlo 8°.- “Los procedimientos de rendicion 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
Republica. A tal efecto, se deberdn habilitar legajos por separado de los demds gastos del
Presupuesto por periodos establecidos ¢én 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 Presupuestarzo yla-
Reglamentacién de la Ley Anual de Presupuesto. 4 los efectos de los cdleulos en conc epto de
vidricos en el exterior, deberd considerarse los dias efectivos de estadias en el pais de
referencia mds el dia de viaje de ida y retorno del personal. Asimismo, se podrd abonar
conforme con la disporibilidad presupuestaria la totalidad del vidtico correspondiente al dia
de viaje de ida, con vuelos en el horario nocturno y en el dia de retorno, con vuelos en el
horario diurno”.

Que, por Resolucién CGR N° 111/24 “Por la cual se actualiza el procedimiento
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: :

Articulo 1°.-- “Actualizar el procedimiento 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 Rendicion de Cuentas por Beneficiario y sus Instructivos.”

Amculo 5°.- “Disponer que para el Ejercicio Fiscal 2024, deberdn ser'rend idas
atreves de los Formularios de Rendicién de Cunetas por Beneficiario (FRCB) azbun}fa‘.'_
mismo los comprobantes legales de los gastos incurridos y el saldo restante D ‘
]ustzf cado bajo Declai acion Jurada con el detalle de los correspona’zentes oastos

Por comisiones aZ exz‘erzor del pais y como minimo el 80 % .

Articulo 6°.- = “Disponer que el Formulario de Rendicion de Cuentas por: Benep <Lk
(FRCB) deberd ser presentado a la Contraloria General, en un plam no mayor a c]uince (15)+-
dias posteriores a la finalizacion de la comision de servicio”

e YAl
) 222 N\ e
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Que, la Ley N° 7228/23 “Que aprueba el Presupuesto General de Za Nacidn para el
Ejercicio Fiscal 2024” dlspone o

‘Articulo 234.- “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 adqhsicién Y uso racional
de vehiculos automotores. Los Organismos y Entidades del Estado deberdn publicar las
medidas de racionalizacion adoptadas”.

Articulo 283.- “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 Administracidn 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° 1092/24 “Por la cual se reglamenta la Ley N° 7228 del 29 de
diciembre-de 2023, «Que aprueba el Presupuesto General de la Nacién para el Ejercicio
Fiscal 2024»”, establece: :

- 7

Articulo 119.- “Pasajes, Vidticos y Gastos de Traslados. Los gastos en concepto de
“Viatico” 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° 651172020 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”
Yy 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 B
conformidad con lo dispuesto en el clasificador presupuestario y el presente Dec

C}/“ utilizada como base de cdlculo la columna correspondiente a la categoria “Fun

/ Ia “Tabla de Valores de Vidticos para el Exterior del Pais” (B-03-02), indepe

J 5 :jal cargo ocupado cuando el vzaje se realzce para capacn‘aczones en caracter d
1’ >
/

Subcapzz‘ulo 04-11 de este decreto”™
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Articulo 120.- “Los OEE 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
y Vidticos Varios, por desplazamiento del personal piiblico o particulares en el desemperio de
una comision oficial de servicios dentro de los cincuenta (50) kilometros de su asiento
ordinario de trabajo en dreas urbanas de la Capital (Gran Asuncién) o principales ciudades
o localidades del interior y no regird lo dispuesto en el Decreto que reglamenta la Ley N°
6511/2020 “Que Establece Disposiciones Generales sobre el Otoroamzento de Vidticos en la
Administracién Publica”. \

Articulo 121.- “Procedimientos. Cada Objeto del Gasto del Subgrupo 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 vidticos: 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. b.1 Gastos de hospedaje o estancia en la zona de
comision y aZrededores b.2 Gastos de alimentacion: Incluye desayuno, almuerzo, merienda,
cena, servicio de restaurant del hotel, compras de comestibles, g gaseosas, jugos, agua mineral
(no incluye bebidas alcohdlicas) en la zona de comision y alrededores y durante el vigje. b.3
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. b.4 Otros gastos:
incluye los gastos imprevistos originados por motivos de fuerza mayor y otros gastos menores
ocasionados como consecuencia de la comision o misién, conforme a lo siguiente: pago de
impuestos o tasas locales de la ciudad de destino, productos bdsicos de aseo personal,
servicios de lavanderia, pago de estacionamiento, reparacién de neumdticos, reparaciones
de calzados o vestimentas, compra de medicamentos bdsicos (Ej.: antigripal, digestivos,
analgésicos, gastos hospitalarios menores o urgentes), pago por servicios como envios de
mensajeria’y paqueteria. Para vidticos al exterior. ademds de lo expuesto, se podrd incluir lo,

siguiente: embalaje de equipajes, gastos por retraso de los vuelos en eventuales casgg,pa losal 9]

efectos del clima, desastres o emergencias del lugar, extravio o sustraccion de eq ‘ ]
peluquerta, adquisicion de articulos de vestir en caso de rotura o desfperfectos de los \

Yy otros similares en el cumplimiento de la comisién o misién de trabajo, - corB
cargadores o adaptadores para aparatos electrénicos siempre que dichos oa Zs
relacionados con el cumplimiento de la comisién oficial de servicio, test del CS¥
cuando sea requerimiento del viaje. b.5 Para el cdlculo de vidticos y movilidad en el RIS
y exterior del pais, deberd considerarse los dias efectivos de estadias en la ciudad del interior
0 en el pais de referencia mds el dia de viaje de ida y retorno del personal. b.6 Gastos

personales bdsicos en el trayecto al lugar de destino. b. 7 Para el pago de Vidticos y Movilidad
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en el interior del pais los dias sdbados, domingos y feriados, se deberd contar
indefectiblemente en la solicitud de pago de vidticos y/o movilidad con un cronograma de — —
trabajo aprobado por el superior inmediato y/o responsables de la dependencia. b.8
Reposicion 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 funcionario 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 fierza 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
rendicidon de cuentas. En tal caso, se podrd reintegrar la asignacion de vidticos promedio
pats 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.1]
Devoluciones: En el marco de la aplicacion 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 kilémetros (50 km) de las dreas urbana de la
Capital y principales ciudades o localidades del interior. d.2) Independientemente y
alz‘ernatzvameme 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 publico, personal de las fuerzas piblicas y a personas particulares
de los OEE designados para el desempefio de una comision oficial de servicios dentro de los
/\ cincuenta kilometros (50 km) de su asiento ordinario de trabajo en dreas urban
|| _.capital (gran Asuncidn) o principales ciudades o localidades del interior, para at -
" _menores tales como servicios de alimentacién, pasajes, movilidad persomflé IO
notzf icaciones y ofros gastos de traslados o de movilidad menores zncurrnﬁy M

_“.natyraleza y el destino de las labores realizadas por el personal y personas par
vy, léz Enrzdad Los oaslos de lraslados o de movzlzdaa’ podmn ser otoroados a3

\. " AN v‘
\/ N dzal ios para actzvzdadeS‘dzversas no especificadas en vzgencza equivalente a Gs 103.091 x
: =2, por cada dia de trabajo, segun las caracteristicas de la prestacion de servicios y la
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distancia o lugar de la comision de servicios que debe ser realizado para la Entidad. Esta -

“asignacién serd otorgada en dias y horas de trabajo por la comision 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 comisién
o0 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 122.- “En el marco de lo establecido en el primer pérrafo del Articulo ) 283 de
la-Ley N° 7228/2023, los mecanismos de rendicidén de cuenta de los vidticos, previstosnen la
Ley N° 6511/2020 y su reglamentacion, serdn aplicables vinicamente en caso de realizarse
comisiones de servicio a capitales departamentales. En dicho caso serdn requeridos
comprobantes legales sobre el 50% del monto total asignado y el saldo restante podrd ser
Justificado mediante declaracién 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) admzmstmr los fondos creados por la presente Ley, los bienes|y recursos del
SENAVE y ejercer su representacion técnica/legal...; b) actuar como ordenador de gastos;
p) realizar los demds actos necesarios para el cumplzmzento de sus fines”.

Que, por Providencia N° 254/24, la Direccién General de Asuntos Juridicos remite gl
Dictamen N° 184/24, de la Direccién de Asesoria Juridica, donde se dictamina que
impedimento del indole legal para emitir una resolucién por la cual se recl
otorgamiento de pasajes, vidticos y movilidad, pasajes y vidticos varios en e

a realizarse en los meses de marzo a diciembre de 2024, de conformidad a la
remitida por la Direccién General de Administracién y Finanzas. .

~ N
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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
RESUELVE:

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

Articulo 2°.- DISPONER que se podrd abonar en concepto de viaticos 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 articulo 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 resolucién, concordante con la Tabla de Valores Vidticos Interior —
Anexo B-03-01 del Decreto N° 1092/24, y segtin la disponibilidad presupuestaria y financiera
de la institucién.

Para el pago de Viaticos y Movilidad en el interior del pais los dias sébados, 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) kilémetros, dentro de)
f " Departamento/s asignado/s a cada Oficina Regional, los viticos seran liquidados poy&s®
o # ¢, partr del segundo dia de comisionamiento, de los montos establecidos en el Anexo oo A\ %
/" secre DE VIATICO NACIONAL. Con excepcion a la Regién Occidental (Departamentos dg2P el e
/-~">Hayes, Boquerdn y Alto Paraguay) que se liquidara de la siguiente manera: De 50 ( o USRI
‘ -+ 1150 (ciento cincuenta) kilémetros, se aplicara el 50 % de los montos establecidos del ViaN
\..:"“a partir del segundo dia de comisionamiento, y pasando los 150 (ciento cincuenta) kilometros
_.-100 % del monto establecido en el Anexo 1. A ese efecto, en la nota 0 memorando de solicitud de
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comisionamiento ée 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 el comisionamiento.

Articulo 4°.- DISPONER que en concepto de vidticos para viajes internacionales se

 abonard, al personal publico y personas particulares, el importe establecido en la “Tabla de

Valores de Vidticos para el Exterior del Pais”, segin el Anexo B-03-02 del Decreto
N° 1092/24.

J

Para el célculo de viaticos y movilidad en el exterior del pafs, deber4 considerarse los
dias efectivos de estadfas en el pais de referencia, més el dia de viaje de 1da y retorno del
personal.

‘ Para la asmngcwn de vidticos al exterior,del pais, 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 podra abonar conforme con la disponibilidad presupuestaria y financiera
la totalidad del viatico correspondiente al dia de viaje de ida, con vuelos en el horario nocturno
y en dia de retorno, con vuelos en el horario diurno, segtin disponibilidad presupuestaria.

Sera utilizada como base de calculo 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 capacitacién en cardcter
de participante o irvitado en representacion institucional. Se tomard como referencia de
eventos de capacitacién los citados en la Clasificacion de los eventos de Capacitacién prevista
en el Subcapitulo 04-11 del Decreto 1092/24, que incliye: Cursos, Nivel Técnico o de
Capacitacién Técnica, Charlas o Conferencias, Ciclo de Charlas, Jornada y Taller, Congresos,
Seminarios, Practica o Pasantia Laboral, Otros Eventos de Capacitacién.

-

nuestro pais para brindar asesoramientos, capacitaciones, dictar charlas, realizar ta'w' e
otras actividades relacionadas con los objetivos y funciones de la institucién. En esto G Dy
se abonara el importe establec1do en la ¢ Tabla de Valores de Vidticos para el Ex S

gastos personales conforme a los conceptos de gastos del Objeto del Gasto ? 2-del
Clasificador Presupuestario:
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a) Gastos de hospedaje o estancia en la zona de comisién y alrededores.

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

¢) Gastos de pasajes o movilidad en el lugar de destino, pasajes urbanos e interurbanos en
la zona o lugar de comisién, que incluye el pago de pasajes en 6mnibus, taxis y
plataformas digitales de movilidad.
No correspondera el pago en concepto de pasaje o mov1hdad 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 comisiéon o misién,
conforme a lo siguiente: pago de impuestos o tasas locales de la ciudad de destino, ~/
productos basicos de aseo personal, servicios delavanderia, pago de estacionamiento,
reparacién de neumdticos, reparaciones de calzado o vestimenta, compra de
medicamentos basicos (Ej.: antigripal, digestivos, analgésicos, gastos hospitalarios
menores-0 urgentes), pago por servicios como envios de mensajeria y paqueteria. Para
vidticos al exterior, ademés 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 sustraccidén de equipajes, peluqueria,
adquisicion de articulos de vestir en caso de rotura o desperfectos de los mismos, y otros
similares en el cumplimiento de la comisién o misién de trabajo, compra de cargadores
o adaptadores-para aparatos electrénicos siempre que dichos gastos estén relacionados
con el cumplimiento de la comisién 0ﬁ01a1 de servicio, test del COVID-19 cuando sea
requer1m1ento del viaje. :

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

“Reposicion o reembolso viaticos interior. En casos eventuales que al persenal no se le
asigrle;previamente pasajes y viticos (en el interior), podran ser autorizados y abonarse los
reintegros en concepto de alimentacion, hospedaje, impuestos, tasas, peajes, taxis, pag
otros gastos menores o de fuerza mayor, financiados por cuenta propia del funcig

~

_Reposicién o reembolso vidticos del exterior. Constituird gastos de re
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gasto§\en concepto de hospedaje o estancia, alimentacién o movilidad urbana, debidamente
justificados en la rendicién de cuentas. En tal caso, se podra reintegrar la asignacién de
viaticos promedio pais o hasta un 30 % mads sobre la Tabla de Valores de Viaficos para el
. Exterior del Pais (B-03-02), dispuesto en el presente Decreto.

—

Articulo 6°.- DISPONER que los comisionamientos al interior del pais, que no superen
los cinco dias, podran ser asignados por los Directores Generales de Area o Titulares de las
Secretarias dependientes de la Presidencia.

! 4
. .

Los comisionamientos al interior del pais, superiores a cinco dias, serén asignados por

resolucién de la Méxima Autoridad Institucional.

=0

Articulo 7°.- ESTABLECER 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) dias, 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 Institucion, en lo referente al Objeto del Gasto 122 - GASTOS DE RESIDENCIA.

|

Articulo 8°.- DISPONER que la solicitud de viatico y movilidad, para el interior y
exterior, deber4 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 deberé ir acompaiiada del correspondiente Formulario
de solicitud de vitico nacional o internacional, segin sea el caso, debidamente completado.

Las Direcciones, Departamentos y Unidades dependientes.de la Direccién General de
-Administracién y Finanzas remitirén sus solicitudes a través del Sistema de Mesa de Entrada
Unica (MEU).

\\
€} r»
En las sohcrrudes de com151onarmento as1 como en los formularios respec‘uvos §e\

a cabo, segun estructura presupuestaria vigente.

En las solicitudes de comisionamiento para el interior del pais se deberé'."in
localidad/ es en la/s que se cumpliré/n el corms1onam1ento espec1ﬁcando los dias de

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

La Direcciéon de Oficinas Regionales (DOR) podrd remitir las solicitudes de
comisionamiento a través de la plataforma Web de la Mesa de Entrada del SENAVE, ¢on 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 hébiles antes del inicio de la comisién, a fin
de permitir asignar los recursos solicitados en cada caso, como ser viaticos, vehiculo y
combustible, segtin corresponda

Se exceptia de lo dispuesto en el parrafo anterior las-solicitudes de comisionamientos
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 11:00
horas, serén procesadas en carcter de reintegro o reembolso, con las condiciones y requisitos
establecidos en los articulos 11 y 12°de la presente resolucion.

Articulo 10.- DISPONER que el plazo maximo para la presentacion de los informes
de comisionamientos y rendiciones seoun corresponda, al interior del pais, al Departamento
de Rendicion de Cuentas, serd de diez (10) dias corridos posteriores a la finalizacién de la
comision, para su verificacion y posterior presentacién a la CGR dentro del plazo establecido
por el mencionado 6rgano de control. En caso que el .vencimiento sea un dia no hébil pasara

- al dia hébil siguiente.

/\‘ La persona comisionada deberd presentar: . :

(* © a) ANEXO II-01: INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL, debldaménte

S ‘ establecido por Resolucién de la CGR N° 119/96, debera estar debidamente completado.

—
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¢) Formulario de Rendicién de Cuenta por Beneficiario firmado por el funcionario
comisionado y Comprobantes de gastos segun corresponda, cuyo llenadb podra

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

Articulo 11.- ESTABLECER que para los casos éventuales en que, por razones de
urgencia, los comisionamientos al interior del pais hayan sido autorizados sin la previa
asignacion de viéticos, los reintegros en concepto de alimentacién, hospedaje, impuestos,
tasas, peajes, taxis, pasajes y_otros gastos menores, ocurridos como consecuencia del
comisionamiento, serdn rembolsados al personal que sufragd dichos gastos por cuenta propia, -
los mismos deberan estar respaldados por facturas o comprobantes de pago. La reposicion se -

— efectuard hasta los montos establecidos en el ANEXO I: ESCALA DE VIATICO
. NACIONAL, que forma parte de la presente resolucion.

Artlculo 12.- DISPONER que el plazo méximo para la presentacién de los pedidos de
reposicion o reembolso serd de cinco (5) dias habiles de culminado el comisionamiento, y los
pagos o reembolsos se abonardn conforme a la disponibilidad de créditos presupuestarios
dentro del plan financiero institucional.

Los pedidos de reposicién o reer?lbolso deberan ser presentados por las Direcciones
~ Generales o Titulares de las Secretarias dependientes de la Presidencia por Mesa de Entrada
Unica de la Secretaria Gerieral, a través de una nota o memorando, que deberé ir acompafiado

de las siguientes documentaciones:

N ) -
a) ANEXO II: SOLICITUD DE VIATICO NACIONAL, debidamente completado y
detallando la Actividad segtin Estructura Presupuestaria.  —- D

7

b) ANEXO II-01: INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL, que debe estar=—=
debidamente completado y contar con el Visto Bueno del Director, Director Gener?lzhu 1%
Méxima Autoridad de la Institucién, segun corresponda = ==

c) Comprobantes legales (originales) que respaldan las erogaciones realizadas f/&
-adjuntarse el Formulario de Rendicién de Cuentas establecido por la (
General de la Republica, para los comisionamientos en las capitales departar

) g /é’,?J-. *SENAY
d) Copia de la Orden de Trabajo del vehiculo, autenticada por el Departamento e
Transporte. Este documento, establecido por Resolucién de la CGR N° 119/96, debera
estar debidamente completado. No aplica este inciso para comisionamientos en Tos que
no se utiliz6 vehiculo de la institucién.
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Las Direcciones, Departamentos y Unidades dependientes de la Direccién General de
Administracién y Finanzas presentaran los pedidos de reposicién 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 anticipacién de al menos quince (15) dias habiles 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.

Para los comisionamientos al exterior del pais se deberd considerar las disposiciones
— establecidas en el Decreto N° 8360/22.

Articulo 14.- DISPONER que la_asignaciéon de los vidticos internacionales serd
establecida en cada caso por resolucién de la Méxima Autoridad de la Institucién y los mismos
seran calculados y liquidados conforme a lo dispuesto en el articulo 4° de la presente
resolucion. Con la asignacién de viaticos para el exterior corresponderd la asignacién de
pasajes aéreos, necesarios para el desplazamiento respectivo. BN

Articulo 15.- ESTABLECER que el personal ptblico y las personas particulares
beneficiadas con el pago de viaticos por parte del SENAVE, estén obligadas a la presentacién
de la rendicidn 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
rendicion de cuentas deberd presentarse al Departamento de Rendicién de Cuentas, en un
plazo no mayor a diez (10) dias corridos posteriores a la finalizacién de la comisién, 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
Formulario de Rendicién de Cuentas de Vidticos por Beneficiario y el Fopef 5
‘Rendicién de Cuentas de Vidticos por el Sistema de Declaracién Jurada, a travgsle
web de la institucién o en forma impresa; segin corresponda. ‘

AN Asi mismo, los comisionados deberédn presentar al Departamento de %%
, — “Cuentas el ANEXO II-03: INFORME DE COMISIONAMIENTO INTERNX
\/ ‘ seglin corresponda, en el plazo establecido en el primer péarrafo del presente articulo:
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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 culminacién de la
ultima comisién de servicio asignada.

Articulo 16.- DISPONER que los viaticos asignados por comisiones de servicio al
interior del pais deberdn ser rendldos solo en caso de realizarse en las capitales
departamentales. En dicho caso serdn requeridos comprobantes legales sobre el 50%
(cincuenta por ciento) del monto asignado y el saldo restante podra, opcionalmente, ser
justificado mediante declaracién jurada, de conformidad a lo establecido en el/artlculo 284 de
la Ley N°© 7228/23 y el articulo 122 del Decreto N° 1092/24.

Los comisionados al exterior del pais 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, opcmnalmente ser justificado bajo Declaracion
Jurada con el detalle de los correspondientes gastos. ‘

La diferencia existente entre los documentos de respaldo y el porcentaje del vidtico a
rendir (cincuenta por ciento (50%) para las capitales departamentales y ochenta por ciento
(80%) para el extenor) debe ser devuelto a la cuenta de la institucién en el Banco Nacional
de Fomento (BNF), en un plazo no mayor a diez (10) dias corridos posteriores a la finalizacién
de la misién o comisién. :

El personal publico y las personas particulares beneficiados con el pago de viaticos por
parte del SENAVE, quienes 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 réalizados, deberan devolver el cien por

ciento (100%) del monto percibido, dentro del plazo de diez (10) dlas\ corridos, contados a

partir de la comunicacion de la suspensién o imposibilidad de realizar el viaje al lugar dej,_

destino.

cuentas establemda en el articulo 4° de la Ley N° 6511/2020 y el articulo 11 del Decreto
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N° 5076/21, se autoriza a la Direccién General de Administracién 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 tal 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 comunicacién, sobre el vencimiento del plazo establecido en los articulos 15y 16
de la presente resolucion, otorgandole un plazo de cinco (5) dias corridos para la presentacién
de su rendicién de cuentas y/o realizar la devolucién, segun corresponda.

El'Departamento de Rendicién de Cuentas informard a la Direccién de Finanzas sobre
las personas comisionadas que no hayan presentado su rendicién de cuentas dentro de los
plazos establecidos. La Direcciéon 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 se
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.

_JEn caso de incumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del personal de otras
instituciones publicas, la Presidencia de]l SENAVE informard a la entidad de origen sobre la
falta de rendicion 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. La devolucién del vidtico debera realizarse
a la cuenta del SENAVE en el Baneo 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 Publico = Otros Recursos” habilitada -

en el Banco Nacioﬁal de Fomento y serdn de libre disponibilidad de la Direccién General del

“Tesoro Publico, segtin lo dispuesto en el articulo 13 del Decreto N° 5076/21.

Articulo 18.-'E)STABLECER que los pasajes aéreos internacionalegr

charlas, realizar talleres u otras actividades relacionadas con los objetivos y funtroses ]
institucion, deberdn adquirirse en clase econdémica.
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La disposicién rige también para el personal de otras instituciones publicas y personas
particulares que pudieran formar parte de una comision del SENAVE. —

Articulo 19.- DISPONER que los funcionarios que realizan la comisién de trabajo en
vehiculos particulares, o de otras instituciones oficiales u organizaciones no gubernamentales,
solo podrén solicitar el viatico correspondiente. En dichos -casos el SENAVE no asume
ninguna responsabilidad con relacién a estos vehiculos.

. Articulo 20.- ESTABLECER que conforme al Decreto N° 1092/24 (4rt. N° 121, inc. )

d) se podra abonar por Fondo Fijo el Objeto del Gasto 239 - Pasajes y Viaticos Varios al |
personal publico, personal de las fuerzas publicas y a personas particulares de los OEE
designadas para el desempefio de una comisién oficial de servicios dentro de los cincuenta
kilémetros (50 km) de su asiento ordinario de trabajo en 4reas 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 segtin la naturaleza y el destino de las
labores realizadas por el personal y personas particulares para la Entidad.

N Los gastos de traslados o de movilidad podran ser otorgados al personal o particulares
: en comision de servicios para la institucién, hasta el méximo de dos (2) jornales diarios para
actividades diversas no especificadas en vigencia, equivalente a Gs. 103.091 x 2, por cada dia
de trabajo, segun 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 asignacién serd otorgada
en dfas y horas de trabajo por la comisién de servicios y no podré constituir una remuneracién
personal mensual, debiendo tenerse en cuenta las incompatibilidades expuestas en el inciso

e) del articulo 121 del Decreto N° 1092/24.

La asignacién y pago de gastos menores en concepto de pasajes, traslados o de

movilidad previstos en el Objeto del Gasto 239 - Pasajes y Viaticos Varios, no se regira por

J ~lo dispuesto en el Decreto N° 5076/21, de conformidad a lo establecido en el articulo 12 del= :
Decreto N° 1092/24. : AN ORI

Articulo 21.- DISPONER que las solicitudes de viaticos corre?p'ondie =g
comisionamientos a realizarse en el mes de marzo del presente afio, ingresadas por Ma¥;
Entrada Unica de la Secretaria General antes de la vigencia de la presente resoluciofic ROATEAR)

N° 059/2024.
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Articulo 22.- ESTABLECER que los Anexos I, II, II-01, 11-02, I1-03, IIl y IV: Escala

de viaticos, Formularios de solicitudes e informes de vidticos, 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 dela™
presente resolucién, 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 resolucion, en lo pertinente a
© sus respectivas 4reas. —

Articulo 25.- DISPONER la vigencia de la presente resolucion a partir del 01 de marzo
de 2024.

PS/mb/mc/ar

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS
Luis A. de Herrera 195 esq. Yegros. Edil. inter Express - Piso 5
Asuncion-Paraguay

Py
T
N

wWww.senave.gov.py



SERVICIO NACIONAL DE

7 .*¢ CALIDAD Y SANIDAD
w VEGETAL Y DE SEMILLAS

PARAGUAY

GOBIERNO peL
PARAGUAY

“POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL OTORGAMIENTO DE

RESOLUCION N° H/ﬁ

PASAJES;

VIATICOS Y MOVILIDAD; PASAJES Y VIATICOS VARIOS, EN EL SERVICIO

NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD

VEGETAL Y DE SEMH-LAS (SENAVE),

PARA LOS COMISIONAMIENTOS A REALIZARSE EN LOS MESES DE MARZO
ADICIEMBRE DE 2024”.

-19-

ANEXOI

ESCALA D{E VIATICO NACIONAL

#
1) Para comisionamientos con vehiculos del Estado:

S V“ﬁgf:%gﬁli | pias MONTO A MONTO A
COMISION CADA DIA DE EFECTIVOS PAGAR POR PAGAR POR
‘ COMISION APAGAR COMISION COMISION 50 %
5 Gs. 370.000 4.5 Gs. 1.665.000 Gs. 832.500
4 Gs. 370.000 3,5 Gs. 1.295.000 Gs. 647.500
3 Gs. 370.000 2,5 | Gs.925.000 Gs. 462.500
2 Gs. 370.000 1,5 ™~ Gs. 555.000 Gs. 277.500
2) Para comisionamientos en transporte publico:
MONTQ BEL) DIAS MONTO A 'MONTO A
DIASDE | VIATICOPOR | prporruos | pAGARPOR | PAGARPOR
COSEION, || CADATIL G GAR | COMISION | COMISION 50 %
comisioN_. | APA :
5 ~ Gs. 460.000 45 Gs. 2.070.000 ~ Gs. 1.035.000
4 ~ Gs. 460.000 3.3 Gs. 1.610.000 Gs. 805.000 .
3 Gs. 460.000 2,5 Gs. 1.150.000 Gs. 575.000
2 Gs. 460.000 1,5 Gs. 690.000 Gs. 345.000
3) Para comisionamientos de un dia: /\
UN DIA DE COMISION, SIN COMISION CON COMISION EN ==
, PERNOCTAR EN EL LUGAR DE VEHICULO DEL TRANS]?OR,TEW7 2 ik
! DESTINO ESTADO PUBLI A
Todos los Departamentos Gs. 185.000 Gs. 27,
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ANEXO II: SOLICITUD DE VIATICO NACIONAL.

Se sohclta a la Direccion General de Administracion y Finanzas la asignacion de vidtico nacional, conforme se detalla a
continuacion:
Dependencia Solicitante Firma y Aclaracién . Dependencia Superior Firma y Aclaracién

PERSONA ASIGNADA A LA COMISION

Nombre y Apellido C.LL.N" Funcionario/a Firma

SiDNoD N

ACTIVIDAD SEGUN
. ESTRUCTURA . i
PRESUPUESTARIA - i
DESCRIPCION DETALLADA DE LA (S) ACTIVIDAD (ES) AREALIZAR {
s _/‘/
DESTINO - TIEMPO - MOVILIDAD - MONTO
. g -
ot % Departamento (s) Localidad (es)
Fecha Inicio Fecha de Término Dias Efectivos Monto Guaranies
Movilidad Piblico . D Estado D Otros D
VERIFICACIONES .
Unidad de Gestién de Viaticos Unidad de Control Interno
Firma y Aclaracién
e Firma y Aclaracién

AUTORIZACION

Direccién General de Administracién y Finanzas
Firma, Aclaracién y Sello

A V° B° de la Mdxima Autoridad
/ (Para Directores Generales, Titulares de las Secretarias de Staff, Personal de otras
instituciones publicas y Particulares) Firma, Aclaracién y Sello

OBSERVACION e T
& t{-}i'/ig,\
i3
S A

(Justificacion de la comisidn de personas externas u otros)

—- ) - SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILL? ; "
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ANEXO II-01: INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL.

Sc 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.

ﬁ:éha de Informe Nimero y Fecha del Expedic}Ee -
e N P D s e —
PERSONA ASIGNADA A LA COMISION
Nombre y Apellido C.L.N° Funcionario/a Firma
g N B
Cargo ~ ( Personal
Permanente L[] Contratado L] Otros [ .
7 - . —
Teléfono . il Correo Electrénico
- ) 7
FECHA DE VIAJE .
Inicio Final
MOVILIDAD
| Piiblico [_J Estado [_J otros L] %
Chofer asignado/ Nombre Orden de Trabajo Nro. Km. Inicio Km. Final
INFORMACION GEOGRAFICA =
Departamento (s) Localidad (es)

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

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

AT : Firma:
= V° B° Director, Director ,
General 0 Maxima Autoridad | Aclaracién:

Sello:

Sy b SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS @,
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ANEXO I1-02: SOLICITUD DE VIATICO INTERNACIONAL.

Se solicita a la Direccién General de Administracion y Finanzas la asignacién de recursos para el comisionamiento internacional,
conforme el siguiente detalle:

Dependencia Solicitante Firma y Aclaracion: Dependencia Superior Firma y Aclaracion:

|

Persona asignada a [a comision

Nombre y Apellido C.l.: Funcionario/a Si D Firma:
No []
Actividad segiin Estructura
Presupuestaria
Nombre del evento:
Curso Seminario Taller Congreso Charlas o Conferencias Reuni6n de trabajo

Tipo de evento: ...

O O ] ] -0 [
Otros:

Descripci6n de Ia comision a realizarse:

¢Cree Usted que su participaci6n estd directamente relacionada a sus funciones? — Fundamente

;C6mo implementarfa en la instituci6n el tema a ser desarroliado?

Pais: Ciudad (es): Lugar de la actividad:
Fecha de inicio: Fecha de término: Dias efectivos: Monto total‘délares/persona )
Requerimientos: Pasaje: Viatico: Otros:

Verificacién Unidad de
Gestion de Vidticos

Firma y Aclaracion:

Verificacion Unidad de
Control Interno

Firma y Aclaraci6n:

Firma, Aclaracién y Sello:

"

Direccién General de

S
Administracién y Finanzas /’* mww?}
- Firma, Aclaracion y Sello: S Qﬁﬁsiﬂ‘@’{;’%\\
- SV CE)
V® Bo de la Mdxima Autoridad L s [ % > %\
= ﬁ =
(2 Observacion: Z 1@
.| (Justificacion de la comision de personas externas y/o si requiere transporte, combustible para viajes internacionales de c. 3( N
- - ' a paises limitrofes u otros) RS
= e =
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e :
ANEXO II-03: INFORME DE COMISIONAMIENTO INTERNACIONAL.

Se eleva a consideraci6n de las autoridades institucionales ¢l presente informe de comisionamiento internacional, manifestando que
los datos consignados son realizados en carécter de declaracién jurada, quedando sometidos a los organismos de control. N

- S~

Fecha del Informe/ N Resolucién N° N° del expediente: Fecha del Expediente:
{
Persona asignada a la comision
Nombre y Apellido C.ILLC.I\N° Funcionario/a Firma
Si
I O
No []
Denominacién del evento 4
Pais Ciudad (es) Lugar
Fecha de inicio del Viaje Fecha final del Viaje
e e it i s
| Descripcion de las actividades realizadas
h
)
|
‘ . Firma: - <N
V° B° Director, Director General o
Maxima Autoridad Aclaracion: N
Sello:
—~ -
-
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ANEXO III
SERVICIO NACIONAL DE ) N°:
COMPROBANTE DE VIATICO Y
CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL
MOVILIDAD Fegha: R
Y DE SEMILLAS (SENAVE) ) ™
—— | r /—\
Presupuesto: Beneficiario: /
Actividad segun. Estructura Presupuestaria: C.LN*
/‘ \
Comisién Departamento (5): “‘\ Ciudad (es):
Fecha de inicio: ) Fecha de finalizacion: /
Actividad(es):
Liquidaci6n
Cantidad de Dias: Importe viatico diario: Gs. Total a pagar: Gs
Responsable de la liquidacion Verificacion
w et I
-
,‘~/$'-~ o 4) g o Unidad de Gestion de Viaticos Unidad de Contpgi s g o
\%, = {Usuario: ' Expte. N°:

y LM
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ANEXO IV
PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS INTERNACIONAL Y NACIONAL.

I. OBJETIVO:

El presente Anexo tiene por objeto establecer los procedimientos administrativos
relac1onados con la solicitud y otorgamiento de viaticos al exterior y e{mtenor del pais,
~ como asf también definir la responsabilidad de las dependencias involucradas en la
ejecucion del Subgrupo de Objeto del Gasto 230 - Pasajes y Viaticos. e

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

1) Presidencia N B

2) Direcciones Generales -
3) Secretarias dependientes de la Pre51denc1a
4) Direcciones
5) Dependencia solicitante
6) Departamento de Transporte
7) Departamento de Presupuesto : —~
8) Unidad de Gestion de Viéticos
9) Unidad de Control Interno
10) Departamento de Contabilidad
« ~11) Departamento de Tesoreria
12) Departamento de Rendicién de Cuentas

III. DOCUMENTOS ~ SUSTANCIALES QUE F ORMAN PARTE DEL

PROCEDIMIENTO, SEGUN SEA VIATICO INTERNACIONAL O
NACIONAL: j

l) Invitacién del Orcamsmo oroamzador del evento, segin corresponda ANGE]

3) Formulano de Solicitud de Vidtico Nacional o Internacional.
~ 4) Reporte de Consulta de Ficha Mensual de Funcionarios del SIRH.

5) Informe sobre disponibilidad presupuestaria.

6) Comprobante de Viatico y Movilidad.

7) Resolucién de la Presidencia, segtin corresponda.

&) Imputacién Presupuestaria. ; / Sr
. 9) Registro de la Obligacion en el SICO. o
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B 10) Comprobante de Pago.
11) Informes de Comisionamientos Nacional e Inteinacional.

17) Formularios de Rendicién de Cuentas de Viaticos (Res. CGR Nro. 111/2024)

IV. SIGLAS UTILIZADAS:

MEU: Mesa de Entrada Unica. s
DGT: Direccién General Técnica.
DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos.
DGAF: Direccién General de Administracién y Finanzas.
DF: Direccién de Finanzas. '
DGP: Direccién de Gestién de Personas. -
SG: Secretaria de Gabinete.
DP: Departamento de Presupuesto.
DT: Departamento de Tesoreria.
DRC: Departamento de Rendicion de Cuentas.
UGYV: Unidad de Gestién de Viaticos.
—UCTI: Unidad de Control Interno.
SICO: Sistema Integrado-de Contabilidad Publica. o
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 requernmentos

N—

a) Invitacién de Organismos. Internacionales, Centros de Estudios y/o Asociaciones o

Entidades Organizadoras, referente a Reuniones, Seminarios, Conferencias, Cursos,
[ \ Congresos, Talleres u otros eventos similares, segtin corresponda.

\.
[y La participacion en eventos correspondientes a organismos internacionales de lo

Paraguay es miembro no requiere invitacion.
—
- b) Pedido de Comlslonamlento en el cual se debe detallar nombre y apelh
- persona comisionada, actividad a llevarse a cabo, lugar y dias del comisionamie @?kve.
“.como la solicitud de asignacién de pasajes, vidticos, y recursos para capacitaciomo
‘becas cuando asi correspondiere.

G0 WA
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c) Anexo II-02: Solicitud de Viitico Internacional, debldamente firmado y con la
mclusmn dela Act1v1dad seoun 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 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).

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 la

. DGAF para la prosecucién de los tramites. "

o

- 3)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). _

4) 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
= documentacmnes la UCI remite d1rectamente a las dependen01as afectadas para las _

La UCI, una vez que las documentaciones se encuentren conforme a los regaent
establecidos en la presente resolucion, remite a la DGAF.
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6) Si la participacién en el evento requiere la asignacién de recursos 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 sohcltud remite a la DGAJ, para
el dictamen correspondiente.

8) Si la participacién en el evento, NO requiere la asignacién de recursos en concepto de
Capacitacién o Becas, la DGAF remite el expediente a la DGAJ, para el dlctamen
correspondiente. |

9) La DGAJ, dictamina y remite a la Secretaria General para la emision de la resolucién
que autorice el comisionamiento internacional y la asignacién de los recursos.
solicitados.

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

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

12) La DGAF remite el expediente a la Direccién de Finanzas (DF), la cual providencia
al DP para la imputacién presupuestaria. —

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

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

15) El Departamento de Tesorerla (DT), luego de proceder al pago, remite el exp % r -~

“cuentas de Viaticos por Beneficiario (Resolumones CGR Nro. 111/2024) por el monto
perc1b1do adjuntando los comprobantes que respalden los gastos realizados, como
' —minimo del ochenta por ciento (80%) del monto otorgado en concepto de vidticos, el
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saldo restante podrd, opcionalmente, ser justificado bajo Declaracién Jurada con el
detalle de los gastos realizados. e

El formulano de rendicién de cuentas de Viaticos por Beneficiario y el Anexo II-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 conversion de la moneda extranjera a guaranies debera tomarse como referencia
la cotizacién del mercado cambiario nacional, pudiendo la persona comisionada
adjuntar el comprqbante de compra de divisas.

La diferencia existente entre los documentos de respaldo y el ochenta por ciento (80%)
del monto de los vidticos 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 I\\_Iacional de Fomento (BNF). 1
17) 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, deberan informar via
correo institucional (Zimbra) ala 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 queinicien el comisionamiento en una fecha posterior a la inicialmente
fijada, sin completar los dias de comisionamientos pagados, deberén devolver el cien
por ciento (100%) del monto correspondiente al/los dia/s que no cumplieron con la
\comisién asignada. / O

El afectado deberd remitir al DRC las documentaciones que avalen la devolucion QA’ L
realizada en la cuenta del SENAVE. P E

18) Los comisionados deberén presentar al DRC, conjuntamente con la ST
cuentas de los vidticos - percibidos, el Anmnexo II-03: INF&3R
COMISIONAMIENTO INTERNACIONAL.

inmediatamente para una nueva comisién, el plazo para la rendicién de cuentas de los
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viaticos asignados se empezara a computar desde el dia siguiente de la culminacion de
la ultima comision de servicio asignada.

20) En caso de incumplimiento de lo dispuesto en los puntos 16 y 17 precedentes, el DRC
notificard 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
corridos para la presentacién de su rendicién de cuentas y/o realizar la devolucidn,
segun corresponda.

El DRC informara a la DF sobre las personas comisionadas que no hayan presentado
su rendicién de cuentas dentro de los plazos establecidos. La DF solicitard, a través de
la DGAF, la remisién de los antecedentes a la DGAJ a fin de emitir un dictamen
juridico para proceder al descuento 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,
mas 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
-hstituciones 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 institucién, a fin de

que procedan a descontar de los haberes del personal que se encuentra en falta el monto

no rendido mas un diez por ciento (10%) errconcepto de multa. El monto resultante de

la devolucién de vidticos deberé ser depositado en la cuenta del SENAVE enel Banco —
Nacional de Fomento (BNF).

Los montos que resulten de la aplicacién de multas deberéan ser depositadas en la Cuenta
Bancaria dela Tesorerfa General N° 948004/4 “Tesoro Publico — Otros Recursos”
habilitada en el Banco Nacional de Fomento y seran de libre disponibilidad de la
A Direccién General del Tesoro Publico, segin lo dispuesto en el articulo 13 del Decreto
/] N°5076/21.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA VIATICO NACIONAL:

1) Los Directores Generales o Titulares de las Secretarias dependientes de la Presidencia
ingresan la solicitud a través de la MEU, con las siguientes documentaciones y
requerimientos: ~

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 segun Estructura Presupuestaria.
s
Si la solicitud de viaticos corresponde a los Directores Generales o Tltulares de las
Secretarias dependientes de la Presidencia, los Anexos II, II-01, I1-02 I1-03 segtn 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 remitirdn sus
solicitudes a través del Sistema de Mesa de Entradg\Unica (MEU).
> ~— Mesa de Entrada remite el Expediente a la 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 d1spomb111dad presupuestaria,
caso contrario devuelve a la DGAF para que a su vez remita a la’ dependenma !
solicitante.

3) E1 DP adjunta la disponibilidad presupuestaria y providenciaala UGV, a ﬁn de elaborar
la hqu1dac1on correspondiente. - /)

a las dépendencias afectadas, solicitando las coﬁecciones correspm fsn
remite a la UCI, para el control de las documentaciones. ‘

vigentes. En caso de requenrse aclaraciones, detectarse errores -u omlsmnes en las
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documentaciones, la UCI remite directamente a las dependencias afectadas para las
correcciones correspondientes. Realizada las correcciones y/o aclaraciones, la
depend\encia afectada debera devolver a la UCI para proseguir con los tramites de rigor.

6) La UCI, una vez que las documentaciones se encuentren conforme a 10s requerimientos
establecidos en la presente resolucién, remite a la DF. La DF providencia al DP para la
imputaciéEpresupuestaria.

7) El DP realiza la imputacién presupuestaria y providencia al Departamento de
Contabilidad.

8) El Departamento-de Contabilidad realiza el registfo de la obligacién en el SICO,
luego remite el expediente al DT para el pago correspondiente.

9) El DT elabora el comprobante de pago y procede a realizar el pago. Posteriormente
remite el expediente al DRC, para las verificaciones pertinentes, asi como la recepcion
de informes y rendicién de cuentas por parte de los comisionados.

~10) Las personas comisionadas a las capitales departamentales deberan presentar al DRC,

»; en un plazo no mayor a diez (10) dias corridos posteriores a la finalizacién de la

comision, el formulariode rendiciéon de cuentas de vidticos por Beneficiario

(Resolucion CGR N° 111/2024) sobre el cincuenta por ciento (50%) del monto

percibido, adJuntando los documentos legales que respalden los gastos realizados; el

saldo restante podrd, opcionalmente, ser justificado bajo Declaracién Jurada con el
detalle de los gastos realizados. " o s

El formulario de rendicién de cuentas de Viaticos por Beneficiario y el Anexo 11-03 se
podra llenar en el Sistema de Rendicién de-Cuentas que se encuentra disponible en la
pagina web de la Institucién (www.secure.senave.gov.py).

|
,//\ La diferencia existente entre los documentos de respaldo y el cincuenta por ciento (50%)
" del monto de los \vidticos debe ser devuelto a la cuenta de la institucién en e
é Nacional de Fomento (BNF), en un plazo no mayor a diez dias comdos post SRR
finalizacién de la misién o comision. p

'EI personal pubhco a51 como las personas pamculares comisionados
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en el articulo 92 de’ la Ley N° 6380/19 y en el Decreto N° 6539/2005 y sus
modificaciones.

11) 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 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
vigje al lugar de destino, o del término del comisionamiento, segin 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
comisién asignada.
] ~
El afectado deberd remitir al DRC las_documentaciones que avalen la devolucién
realizada a la cuenta del SENAVE.

'12) Los comisionados deberan presentar al DRC, conjuntamente el formularjo de
~— rendicién de cuentas de viaticos por Beneficiario cuando corresponda, el Anexo I1-01:
- INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL dentro del plazo de diez (10)
dias corridos establecido en el punto 10. Se podrd adjuntar ademds actas, fotos,
diplomas, certificados o cualquier otro documento que ev1denc1e 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 viaticos asignados se empezard a computar desde el dia siguiente de 15\7,
culminacién de la ltima comisién de sex('v1c1o asignada. 5

14) En caso de incumplimiento de lo dispuesto en los puntos 10 y 11 preced

s notificara al personal piblico que se encuentra en falta, por escrito, a trg
' institucional o cualquier otro medio de comunicacion, sobre el venci

establecido en los mencionados puntos, otorgéandole un plazo de cinco (A 12

. para la presentacién de su rendicién de cuentas y/o realizar la devoNgio

i corresponda. L
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El DRC informard a la DF sobre las personas comisionadas que no hayan presentado
su rendicion de cuentas dentro de los plazos establecidos. La DF solicitara, a través de
la DGAF, la remisién de los antecedentes a la DGAJ a fin de emitir un 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,
mas un monto del 10 % (diez por ciento), que serd aplicado en concepto de multa.

—

En caso. ) de n%umphmlento de la rendmon de Cuentas por parte. del personal de otras
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 del viatico
devuelto debera ser depositado en la cuenta del SENAVE en el Banco Nacional de
Fomento (BNF). . o
Los montos que resulten de la aplicacién de multas deberan ser depositadas en la Cuenta
Bancaria de la Tesorerfa 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 Ptiblico, segtin lo dispuesto en el articulo 13 del Decreto
N° 5076/21.

G =Sy
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.

15) 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 a la UGV sobre la reasignacién del -
comisionamiento, solicitando se adjunte la comunicacién al expediente del pedido

original. La comunicacién debera realizarse antes de la nueva fecha de la comisién.

Los funcionarios afectados deberan gestionar una nueva Solicitud y Autorizaci ' oR
Permiso, para su registro en el SIRH, el cual debera remitir al DRC Juntcycon el /A
1I-01.

% En‘el Anexo I1-01 INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL, en el
') side Observaciones se deberd explicar sobre la suspension y reas1onac1on‘de la
~ & fecha.
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En estos casos el plazo para la presentacién de los informes de comisibnamiento y la
rendicion de cuentas, serd de 7 (siete) dias corridos.

16) 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 UGV yse 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
suspension del comisionamiento y la reasignacién a una nueva fecha adjuntando un -
nuevo Anexo II — SOLICITUD DE VIATICO NACIONAL. El personal afectado

deberé gestionar una nueva Solicitud y Autorizacién de Permiso, para su registro en el
SIRH.

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, deberd aclararlo en su informe, con el visto bueno
del Director de la dependencia en la cual presta servicios, a efectos de su consideracién
para la rendicion de cuentas del viatico percibido.

Si durante el desarrollo de una comisién se determina la necesidad de prorrogar el
periodo de comisionamiento, la Direccién o Secretaria solicitante debera comunicar por
correo institucional a la DGAF y a la UGV. La comunicacion debera realizarse dentro
del periodo de la comisién. La dependencia solicitante deberd remitir a la DGAF el
Anexo II — SOLICITUD DE VIATICO NACIONAL correspondiente a la prérroga de
la comisién. El personal afectado deberad gestionar una nueva Solicitud y Autorizacién
de Permiso, para su registro en el SIRH. — /\

El incumplimiento de lo dispuesto en el pérrafo precedente determinard que 1';1 reeeld
ampliacién del comisionamiento sea procesada en caracter de reposicin,.en lgfs‘v
términos establecidos en los artlculos 11 y 12 de la presente resolucion. ’

VII. .DISPOSICIONES PARA LA RENDICION DE CUENTAS:

a) Cuando el comisionamiento se realiza un dia en la capital departame
Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario, se registrag
de llegada y el dia de'salida del hotel. :
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b) Cuando el comisionamiento se realiza dos dias o mds continuo 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 de la ultima capital
departamental.

¢) Cuando el comisionamiento Se realiza el pentiltimo dia en la capital departamental, en
el Formulario de Rendicién de Cuentas de Viticos por Beneficiario, se registrara el
monto asignado por el pentltimo dia mas el ultimo dia segun liquidacién de viticos.

- d) Cuando el comisionamiento se realiza en zonas fronterizas, se tomard para la rendicién
la capital departamental del departamento mas cercano.

e) Cuando el comisionamiento se realiza el Gltimo dia en la capital departamental, en el
Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario, se registrard el monto
asignado por el ultimo dfa, la cual solo podra rendir gastos de alimentacién en la zona
de comisién y por el trayecto durante el retorno.

“VIII. DISPOSICIONES FINALES: N
[
1) Para las solicitudes de comisionamiento remitidas por la Direccién de Oficinas
Regionales (DOR) a través de la plataforma Web de la Mesa de Entrada del SENAVE,
el sistema de Mesa de Entrada generara el numero de expediente correspond1ente

Mesa de Entrada imprimira la solicitud a fin de remitir a la DGT para su consideracién.
La DGT remitird el expediente a la DGAF para proseguir con los tramites
correspondientes de conformidad al procedimiento establecido. en la presente ,
resolucién. - /

D 2) Los comisionados por la Direccién de Oficinas Regionéles (DOR) deberan, detallar

[ en ¢l ANEXO II-01: INFORME DE COMISIONAMIENTO NACIONAL, en el campo._-

ft de'Observaciones, el nimero de la Orden de Trabajo relacionada al comisionamiento.
7
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4) El DRC elaborara los informes de viaticos a ser remitidos a la Contraloria General de
- la Repubhca (CGR) dentro de los plaz _IableCLdos -por el menciopado érgano de
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