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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a traves de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, en uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica de Panama
y la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Entidad, conjuntamente con la
Autoridad de los Servicios Publicos, presentan el Manual de Procedimientos
Administrativos y Fiscales para el control y pago de los viaticos en la Autoridad
Nacional de los Servicios Publicos (ASEP), sobre la base de las leyes y procedimientos
administrativos, para definir responsabilidades de los funcionarios involucrados en los
procesos.

El desarrollo y contenido de este instrumento se presenta con una exposicion sencilla y
practica, para beneficio de todos los que participan en esta actividad, sin perder de vista la
necesidad imperiosa de aplicar correctamente las leyes y otras disposiciones legales, asi
como el necesario control y fiscalizacion de los fondos pablicos institucionales.

El documento consta de seis capitulos, en el primer capitulo se establecen los aspectos
generales del documento; en el segundo capitulo se plasman las Normas de Control Interno
Generales; en el tercer y cuarto capitulo se presentan los gastos aplicables para la misiones
en el interior y exterior del pais; en el quinto capitulo contiene el desarrollo de los
procedimientos basicos con sus mapas de procesos y por ultimo el sexto capitulo donde se
encuentran las diferentes formas impresas, de uso obligatorio, asi como sus debidas
descripciones.

De la justa y correcta interpretacion y uso de esta herramienta, dependera el beneficio que
ésta brinde como apoyo al fortalecimiento y dinamica de la Administracion Financiera del
Estado.

Los cambios al contenido del presente manual deben sugerirse de manera formal a la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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l. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo

Describir los procesos establecidos para la gestion de viaticos a ser utilizados en misiones
oficiales dentro y fuera del pais y de los gastos de alimentacion y transporte a que tengan
derecho los colaboradores de la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos, con el fin de
que se realicen adecuadamente dichos procesos y pueda ejercerse el control administrativo
y contable requeridos.

B. Base Legal

Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972, Articulo 280,
modificada por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de
1983y los Actos Legislativos Num.1 de 1993, Num.2 de 1994 y Num.1 de 2004.

Codigo Administrativo de la Republica de Panamé; Capitulo VIII, Disposiciones
Generales, Articulos 846 Responsabilidad del Empleado Publico por actos
punibles y 847 Reglamentos de las Oficinas.

Cddigo Fiscal de la Republica de Panama, Libro I, Titulo I, Capitulos I, 11 y I1I.

Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “por la cual se adopta la Ley Orgénica
de la Contraloria General de la Republica”, Articulo 11, numerales 2, 3,4,6y 7.

Ley NUm.26 de 29 de Enero de 1996, por el cual se crea el Ente Regulador de los
Servicios Publicos, modificada por el Decreto Ley No. 10 de 22 de febrero de
2006 por lo cual se reorganiza las estructuras y atribuciones del Ente Regulador de
los Servicios Publicos y se dictan otras disposiciones hoy Autoridad Nacional de
los Servicios Publicos.

Ley NUm. 67 de 14 de noviembre de 2008, que desarrolla la Jurisdiccion de
Cuentas y Reforma la Ley NUm. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la
Contraloria General. Gaceta Oficial NUm.26,169 de 20 de noviembre de 2008.

Ley NUm. 6 de 22 de enero de 2002, que dicta Normas para la Transparencia en la
Gestidn Publica, Establece la Accion de Habeas Data y dicta otra disposicion.

Ley NUm. 38 de 31 de Julio de 2000 “Que aprueba el Estatuto Orgéanico de la
Procuraduria de la Administraciéon, regula el Procedimiento Administrativo
General y dicta disposiciones especiales”.

Ley 15 de 7 de febrero de 2001 por la cual se modifica la Ley Nim.26 de enero de
1996. Las establecidas en los siguientes articulos de la Ley 26 de 29 de enero de
1996.

Decreto NUm.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica Panama. Gaceta
Oficial NUm.23,946.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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e Decreto NUm.420 de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se adopta el Manual
General de Contabilidad Gubernamental vigente.

e Normas Generales de Administracion Presupuestaria, Titulo VI Ley No. 69 del 4
de diciembre de 2008, Por el cual se dicta el Presupuesto General del Estado para
la Vigencia Fiscal de 2009, Articulos 222 Viaticos en el Interior del Pais, Articulo
223 Viéticos en el Exterior del Pais.

e Resolucion ADM Num.104 de 3 de febrero de 2001, que reglamenta el pago de
alimento, viaticos y transporte a los funcionarios de la Autoridad Nacional de los
Servicios Publicos que viajen en misién oficial dentro y fuera del territorio
nacional.

e Resolucion AN NUm.125 de 14 de agosto de 2008, por la cual se modifica la
Resolucion No. ADM 104 de 2 de febrero de 2001.

e Manual de Procedimientos para el uso y manejo de Cajas Menudas en las
Entidades Pablicas (Cuarta Versién). P.04.03.06.

C. Vigencia

El presente documento empezara a regir a partir del Decreto que lo autoriza y recibir la
promulgacion en la Gaceta Oficial.

I1. NORMAS DE CONTROL INTERNO

e Las solicitudes para el pago de viaticos, asi como para los gastos de alimentacion
y transporte deben canalizarse a traves del formulario Solicitud de Viéaticos y
Transporte (Formulario Num.1), el cual debe ser autorizado por el inmediato.

e EIl formulario de Solicitud de Viaticos existente es de uso Gnico para su pago, el
mismo debe contener la informacion necesaria (nimero de cédula, nombre
completo, Direccién, detalle completo de la misién, periodo estipulado y sitio
donde se va a realizar la mision).

e Las Solicitudes de Viéaticos y Transporte deben ir acompariadas de un memorando
de autorizacion en el que se sustenten los gastos de alimentacion, transporte y
hospedaje. Se exceptlan de este requisito, las solicitudes de gastos de almuerzo
en misiones oficiales llevadas a cabo en dias regulares de trabajo.

e (Cada unidad administrativa tiene la responsabilidad de programar las misiones
oficiales, al igual que mantener un control efectivo sobre el uso de las partidas de
viaticos, alimentacion y transporte. Se debe designar a las misiones oficiales, solo
al personal estrictamente necesario.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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e Todas las Solicitudes de viaticos deben ser aprobadas por el titular de la Direccion
donde labore el funcionario. En ausencia del mismo, firmara el Subdirector o el
funcionario a quien éste designe.

e Se debe evitar al maximo, las misiones oficiales que incluyan sdbado, domingo,
dias feriados, de fiesta o duelo nacional. De requerirse, esta situacion debe ser
debidamente justificada en la solicitud correspondiente.

e Las solicitudes de viaticos dentro del pais, deben gestionarse con un minimo de
cinco (5) dias habiles de anticipacion; las solicitudes de viaticos para el exterior
deben gestionarse, con no menos de quince (15) dias habiles.

e Todo funcionario estd obligado a reintegrar a la Direccion de Administracion y
Finanzas, Departamento de Tesoreria, la suma del vidtico que por alguna
circunstancia no llegara a utilizar, ya sea porque la mision se realiz6 en un tiempo
menor al programado o porque la misma haya sido cancelada. EIl reintegro del
viatico no utilizado debe hacerse en un lapso no mayor de dos dias laborables,
indistintamente sea por Caja menuda o por cheque. De lo contrario, se hara
efectivo el descuento.

e Evitar la aprobacion de misiones oficiales a otras provincias, cuando en las
mismas, exista personal suficiente, con la capacidad y experiencia para realizar el
mismo trabajo.

e Los viaticos de los Directores, deben ser aprobados por el Director Ejecutivo y en
ausencia por el funcionario que éste designe.

e En caso de contemplarse el pago de movilizacion interna en el recorrido, debe
estar debhidamente sustentado, indistintamente del monto.

e Los pagos de alimentacion y transporte se cancelardn una vez este autorizado el
formulario Solicitud de Viaticos y Transporte.

e En caso de pagos por laborar fuera de la jornada de trabajo el servidor publico
debera presentar fotocopia del registro de asistencia.

e Se podran pagar viaticos nacionales (141) hasta por 2 dias, completos o parciales,
hasta 2 funcionarios, para lo cual se debera usar, ademéas del Comprobante de Caja
Menuda, el formulario correspondiente al pago de viaticos. Se exceptta del limite
indicado, los casos de cajas menudas especiales para viaticos, que podran pagar los
mismos conforme a su disponibilidad al momento del requerimiento.

e El titular de la Institucion publica debe solicitar autorizacion para el viaje al
exterior ante el Ministerio de la Presidencia, con no menos de quince dias de
antelacion a la fecha de partida programada.

e Lasolicitud de autorizacion al exterior debe contener la siguiente informacion:

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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Nombre del funcionario(s) que viajara(n).

El pais o los paises que visitara.

El objetivo del viaje.

Los resultados esperados de la mision.

El costo estimado del viaje, desglosando los gastos de transporte aéreo y de
viaticos del funcionario.

e Detalle de la ruta o itinerario de las lineas aéreas que se utilizaran.

e Determinar la cantidad de funcionarios y dias de la mision.

e Establecer viaticos segun escala utilizada en la entidad o tabla de viaticos vigente
para el sector publico.

e Llenar con correccion el contenido del viatico (nombre de funcionario o
beneficiario, fecha, wvalores y célculos aritméticos, firmas y autorizaciones,
partida).

e El viatico que se genera de un Contrato de Consultoria y Servicios Profesionales,
debe estar contemplado en el mismo.

e El viatico de una persona que no es funcionario publico, debe contar con la partida
presupuestaria para esta categoria.

e Al finalizar la mision oficial se debera presentar un informe detallado de los
resultados de la mision.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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GASTOS APLICABLES PARA MISIONES OFICIALES DENTRO DEL PAIS

Estos gastos aplicables (Transporte y Alimentacion) se establecen segun la Resolucion
ADM.104 de 2 de febrero de 2001, de la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos.

A. Transporte

En los casos en que la Institucion no pueda proveer de vehiculo oficial, al servidor publico
para el cumplimiento de misiones oficiales, le cubrira el gasto de transporte con un monto
de dinero equivalente a las tarifas establecidas para el uso de transporte selectivo, asi:

La movilizacion dentro de las &reas urbanas y suburbanas se reconocera de acuerdo a
las tarifas establecidas y hasta un méximo de B/.3.50 (Tres balboas con cincuenta
centavos) por carrera. Este gasto debe ser justificado por escrito por el jefe de la
unidad administrativa correspondiente.

Cuando la movilizacién se realizard mediante transportes especiales (Lanchas, Botes,
Animales de Carga, entre otros se reconocera de acuerdo a la tarifa cobrada por los
mismaos.

Cuando la mision se inicie, como minimo, una hora antes del horario regular de
entrada o finalice tres horas después de haber terminado la jornada regular de trabajo,
se reconocera la movilizacion desde o hacia la residencia del funcionario, de acuerdo
a los numerales anteriores.

Cuando el funcionario labore tiempo extraordinario, previamente autorizado, en dias
sébado, domingo, feriado, de fiesta o duelo nacional, se le reconocera el gasto de
transporte de acuerdo a las tarifas establecidas por un maximo de B/.3.50 (Tres
balboas con cincuenta centavos) por carrera.

Alimentacién

Labores en su sede de trabajo

1.1. Cuando por necesidad de sus servicios, el servidor publico, deba laborar
jornadas extraordinarias en su sede de trabajo, tendra derecho al pago de

alimentacion, asi:

e Desayuno - B/.3.50 si inicia labores, como minimo, una hora antes del horario
regular de entrada. Esto se aplica para dias regulares de trabajo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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e Cena - B/.3.50 si finaliza labores ininterrumpidas después de tres horas de
haber finalizado la jornada regular de trabajo.

1.2. Cuando el funcionario labore un minimo de 4 horas continuas en dias sabado o
domingo se le reconocerd B/.3.50 para alimentacion.

1.3. Si el funcionario labore un minimo de 4 horas en dias feriados, de fiesta o
duelo nacional, se le reconoceran B/.7.00 para alimentacion.

2. Labores fuera de su sede de trabajo

2.1. Cuando el funcionario realice misiones de trabajo fuera de su sede de trabajo,
tendra derecho al pago de alimentacion de la siguiente manera:

e Desayuno - B/.3.50 si inicia labores, como minimo, una hora antes de la hora
regular de entrada.

e Almuerzo — B/.3.50 si el funcionario labora cuatro horas continuas y éstas
coinciden con el horario de almuerzo establecido en el Reglamento Interno.

e Cena - B/.3.50 si finaliza labores ininterrumpidas después de tres horas de
haber finalizado la jornada regular de trabajo.

Lo anterior se aplica en jornadas de trabajo normales.

2.2. Cuando el funcionario labore un minimo de 4 horas continuas en dias sabado o
domingo, se le reconocera un pago de B/.3.50 para alimentacion.

2.3. Si el funcionario labore un minimo de 4 horas en dias feriados, de fiesta o duelo
nacional, se le reconocera un pago de B/.7.00 para alimentacion.

3. Labores en el interior del pais o fuera de su provincia

3.1. Cuando el funcionario realice misiones de trabajo fuera de la Provincia donde
se encuentra ubicada su sede de trabajo, tendra derecho al pago de alimentacion
de la siguiente manera:

e Desayuno - B/.3.50
« Almuerzo - B/.7.00
e Cena- B/.7.00

Nota: Los montos correspondientes a pagos de alimentacion arriba descritos pueden variar
segun los cambios que se produzcan en la Ley de Presupuesto Vigente. Por otro lado, la
aplicacion de estos pagos rige por igual para los funcionarios que laboran en la Sede
Central, en las Agencias y en las Oficinas Regionales.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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C. Hospedaje

1. Cuando por necesidad y naturaleza del trabajo, se requiera que el funcionario
pernocte fuera de su sede regular de trabajo, se pagara la suma de B/.27.50
(Veintisiete balboas con cincuenta centavos) por noche, suma conforme a la tarifa
establecida en la Ley de Presupuesto Vigente. Para tal efecto, el Jefe inmediato
debe autorizar el pago de los mismos.

2. El monto arriba descrito puede variar de acuerdo a los cambios que se produzcan
en la Ley de Presupuesto Vigente. Por otro lado, la aplicacion de este pago rige
por igual para los funcionarios que laboran en la Sede Central, en las Agencias y
en las Oficinas Regionales.

GASTOS APLICABLES PARA MISIONES OFICIALES AL EXTERIOR

La Ley Presupuestaria que se promulga anualmente establece que, cuando se viaje en
mision oficial fuera del territorio nacional, se cubrird el costo del transporte aéreo
requerido y se reconoceran viaticos por concepto de alimentacién y hospedaje, de acuerdo
a la tabla aprobada.

En este sentido, dicha Ley define los montos a pagar en concepto de viaticos al exterior,
segun el nivel jerarquico del servidor publico que realice la mision oficial y el pais de
destino.

El servidor publico que sea designado para realizar una mision oficial al exterior, se le
reconocera, en concepto de transporte interno para el traslado aeropuerto-hotel y viceversa,
la suma de B/.100.00 (Cien balboas solamente). En aquellos casos en que el funcionario
tenga que movilizarse internamente en el pais sede de la mision, se le reconocera ese gasto
de transporte de acuerdo a la tarifa del pais donde se realiza la misma, esto se establece
segun la resolucion ADM. 104 de 2 de febrero de 2001, de la Autoridad Nacional de los
Servicios Pablicos.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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V. PROCEDIMIENTOS

A. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS PARA
MISIONES OFICIALES EN EL INTERIOR DEL PAIS

a.1 SOLICITUD

1. Unidad Administrativa Solicitante

e Completay firma el formulario denominado Solicitud de Viaticos y Transporte
— FORMA SVT (Formulario Nim.1).

e El Jefe firma la solicitud en original y dos copias.
e Completa y firma, el formulario denominado Gestion de Cobro Institucional
FORMA GCI (Formulario Nim.3), cuando la cancelacion del monto se realice

a través de un cheque.

e Remite ambos formularios al Departamento de Tesoreria, al menos, cinco (5)
dias habiles antes de la fecha programada para la mision.

Nota: En aquellos casos en que no se cumpla con el limite de tiempo establecido o se
envie la solicitud con posterioridad a la mision, el Jefe inmediato del funcionario
solicitante debe justificar esta situacion por escrito, a través de un memorando.

2. Departamento de Tesoreria

e El Jefe del Departamento revisa que los montos de viaticos solicitados estén de
acuerdo a la escala establecida y que la solicitud esté debidamente sustentada.

e Coordina con la Direccién de Administracion y Finanzas si los viaticos se
pagaran en efectivo, a través del fondo de Caja Menuda del Departamento o a
través de cheque.

e Envia la solicitud al Departamento de Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto
e Asigna partida presupuestaria.

e Registray realiza el bloqueo en el Sistema de Registro Presupuestario de Gasto
(SRPG).
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e Sellay firma la Solicitud.

¢ Remite al Departamento de Tesoreria.

4. Departamento de Contabilidad

e Asigna la cuenta financiera si el pago es mediante cheque, si es mediante caja
menuda, las clasificaciones de cuenta se haran cuando se hace le reembolso de
la caja menuda.

e Sellay firma la Solicitud.
e Remite al Departamento de Tesoreria

Nota: Toda Solicitud de Viaticos y Transporte debe venir adjunta a un memorando
firmado por la unidad administrativa solicitante.

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS PARA MISIONES
OFICIALES EN EL INTERIOR DEL PATfS

(SOLICITUD)
TUNIDAD LE PAR};;IHENT o DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVA 2 DE
TESORERIA PRESUPUESTO

O—D—— D

I@ COMPLETA ¥ FIEMA L4 SOLICITUD DE VIATICOS ¥ LA GESTION DE COBROS.
REMITE DOCUMENTOS AL DEPAR TAMENTO DE TESORERTA.

|® REVISA QUE LOS MONTOS ESTEN DE ACUERDO A LA ESCALAL ESTARLECIDA ¥ QUE LA SOLICITUD ESTE
LEEDAMENTE S USTENTADA,

COORDINA CON L4 DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS COMO SE ¥4 4 HACER EFECTIVO ELPAGO.

|@ ASIGH A PARTIDA ¥ REGISTEA EN EL SFPG, SELLA ¥ FIRMA La SOLICITUD.
REMITE Li SOLICITUD AL DEPARTAMENTO DE TESORERTA.
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a.2 GESTION DE PAGO
1. Departamento de Tesoreria

e Recibe los formularios Gestién de Cobro Institucional y la Solicitud de
Viaticos.

e Asigna ndmero segun numeracion secuencial existente y completa el
formulario denominado Autorizacion para Confeccion de Cheque — FORMA
ACCH (Formulario NUm.2).

e EI Jefe del Departamento firma los formularios de Autorizacién para
Confeccion de Cheque y Gestion de Cobro Institucional.

e Registra la Gestion de Cobro Institucional para las autorizaciones respectivas.

e Elabora cheque y Comprobante de Pago, los que deben coincidir con la Gestion
de Cobro Institucional correspondiente.

e Sella, firmay remite los documentos al Departamento de Presupuesto.

2. Departamento de Presupuesto
¢ Recibe los documentos y registra en el SRPG.
e Sellay firma la solicitud de viaticos.

e Remite los documentos a la Direccion de Administracion y Finanzas.

3. Direccion de Administracién y Finanzas
e Recibe y revisa el cheque, da su visto bueno como aprobacion.

e Envia el Cheque y documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad.

4. Departamento de Contabilidad
¢ Realiza el registro contable correspondiente.
¢ Sellay firma como constancia de lo actuado.

e Envia los documentos a la Direccion Ejecutiva.
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5. Direccion Ejecutiva
¢ Recibe el cheque y los documentos sustentadores.

e Firma el Cheque y lo remite a la Oficina de Fiscalizacion.

6. Oficina de Fiscalizacion
¢ Realiza el examen previo de fiscalizacion.

e Refrenda los documentos y firma el Cheque, de no estar correctamente
presentados se devuelven para su subsanacion.

e Remite Cheque junto a documentos sustentadores al Departamento de
Tesoreria.

7. Departamento de Tesoreria
¢ Registra el cheque a entregar, fecha y valor del mismo.
¢ Hace entrega del Cheque.

e Envia Comprobante de Pago junto a documentos sustentadores al
Departamento de Contabilidad para su archivo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS PARA
MISIONES OFICIALES (GESTION DE PAGO)

WL ©

DERECCION
DEPAR%};MENTO DEPARTI';’;EMENTO DE ’ DEPARTI;aEMENTo DIRECCION OFICINA DE
TESORERIA PRESUPUESTO ADMINISTRACION | im0 EJECUTIVA FISCALIZACION
Y FINANZAS
el {25 { 3 ) £ 4 5 £ 5 % 6

-

EEALIZA EL EX4MEN PREVIO DE FISC ALIZACION,
FEFRENDA LOS DOCTMENTOS ¥ FIRMA EL CHEQUE.

EECIBE LS DOCUMEHTOS, ASIGHA HUMERACION
SECUENCIAL ¥ COMPLETA EL FORMULARIO
AUTORIZACION DE CHEQUE. EL JEFE FIEMA AMEOS

DOCTUMENTOS . ELABORA CHEQUE, SELLA Y FIRMA. REGISTEA EL CHEQUE 4 ENTREG AR ¥ HACE ENTREGA DEL

MI MG AL BENEFICIARIO. ENVIA COMPROEANTE DE PAGO T
IEREIETES A T R, BRILILA W IR, DOCUMENTOS SUSTENTADORES AL DEPARTAMENTC DE
CONTABILIDAD PARA ST ARCHIVO,

CHE)

RECIEEEL CHEQUE Y Lot DOCUMENTOS SUSTENTADORES .
DAST VISTO BUEN O AL CHEQUE, LO ENVIA AL DEPARTAMENTO
DECONTABILIDAD.

REGIS TEA EL ASTENTO CONTAELE CORRESPONDIENTE.
ZELLL ¥ FIEMA.

FIEMA ELCHEQUE ¥ REMITE LOS DOCTMENTOS 4 La
QFICIHL DE FISCALLIZL CIOH.
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B. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS MEDIANTE LA CAJA
MENUDA
1. Direccion de Administracion y Finanzas

e Da instrucciones para que el pago de los viaticos sean a través de la Caja Menuda,
estos no pueden exceder méas de dos dias completos.

e Envia la solicitud de viaticos al Departamento de Tesoreria.

2. Departamento de Tesoreria
e Recibe la solicitud de viaticos.

e Da instrucciones al custodio de la Caja Menuda para que realice el pago.

3. Custodio

e Recibe la solicitud de viaticos y realiza los tramites correspondientes segun el
Manual de Caja Menuda.

e Comunica al beneficiario que su solicitud esta debidamente aprobada y le solicita
que se apersone a la oficina a recibir el pago.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS MEDIANTE LA CAJA MENUDA

DIRES(E: ION DEPARTAMENTO
» DE
ADMINISTRACION « CUSTODIO
Y FINANZAS TESORERIA

D @ o

|® D4 INSTRUCCICHNES PARA QUE ELPAGO SEA 4 TRAVES DELACATA MEHTDA,
EN¥ia L4 SOLICITUD AL DEPARTAMENTO DE TESORERA

|® RECIEE L4 S OLICITUD ¥ Db INSTRUCCIONES AL CUS TODIO PARA EL PAGO.

@ RECIEE L4 SOLICITUD DE VIATICOS ¥ REALIZA LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES .
COMUNICA AL BENEFICIARIO PAFRA SE APERSONE 4 RECIEIR EL PAGO .
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C. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS AL
EXTERIOR

1. Unidad Administrativa Solicitante

e Una vez designado el funcionario para la mision oficial, el Jefe iniciara el
tramite de la Solicitud del pago de viatico y transporte, para lo cual preparara
un Memorando dirigido a la Direccion Ejecutiva con los datos y costo de la
mision oficial (nombre del funcionario, pais que visitara, objeto del viaje,
costo total de viaje; desglosando los gastos de transporte y de viaticos del
funcionario.

e El Jefe firma el Memorando en original y dos copias.

e Completa y firma, el formulario denominado Gestion de Cobro Institucional
FORMA GCI (Formulario Nim.3).

e Envia los formularios y el Memorando a la Direccion Ejecutiva con un
minimo de tres semanas de anticipacion a la fecha establecida para el viaje, de
manera que se cuente con el tiempo necesario para la realizacion de todas las
gestiones necesarias.

2. Direccion Ejecutiva

¢ Recibe el Memorando y firma a Gestion de Cobros.

e Firma la Solicitud de Viatico y la Gestion de Cobros.

¢ Remite a la Direccion de Administracion y Finanzas los documentos para que

elabore la nota oficial dirigida al Ministerio de la Presidencia.

3. Direccion de Administracion y Finanzas

e Recibe los documentos y solicita al Departamento de Proveeduria y Compras
el precio estimado de los pasajes aéreos.

e Tramita la aprobacion ante el Ministro de la Presidencia.

e Con los datos suministrados por esa unidad administrativa, elabora la nota
dirigida al Ministerio de la Presidencia utilizando la forma denominada
Autorizacion de Viaje al Exterior del Pais (Formulario Num.4), la cual es
firmada por el Administrador General.
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e Luego de aprobada la nota ante el Ministerio de la Presidencia envia los
documentos (Memorando autorizado, Autorizacion de Viaje al Exterior del
Pais y Gestion de Cobros) al Departamento de Proveeduria y Compras.

4. Departamento de Proveeduria y Compras

e Recibe Memorando y copia de la nota aprobada por el Ministerio de la
Presidencia.

e Realiza los tramites correspondientes para la adquisicion de la compra del/los
pasajes.

e Envia los documentos sustentadores al Departamento de Presupuesto.

5. Departamento de Presupuesto
e  Verifica que exista disponibilidad presupuestaria, registra en SRPG.
e Sellay firma como consecuencia de lo actuado.

e Envia los documentos al Departamento de Tesoreria.

6. Departamento de Tesoreria
e Registra la Gestion de Cobros y genera el Cheque.

e Envia el Cheque y documentos sustentadores al Departamento de Presupuesto.

7. Departamento de Presupuesto
e Recibe el Cheque con los documentos sustentadores y registra en el SRPG.
e Envia el Cheque con los documentos sustentadores a la Direccion de
Administracién y Finanzas.
8. Direccion de Administracion y Finanzas
e Recibey verificay de estar todo correcto da su visto bueno al Cheque.

e Envia el Cheque y documentos sustentadores a la Direccion Ejecutiva.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA EL CONTROL Y PAGO DE LOS VIATICOSEN 17
LA AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS (ASEP)

9. Direccion Ejecutiva
e Recibe el cheque y los documentos sustentadores.

e Firma el Cheque y lo remite a la Oficina de Fiscalizacion.

10. Oficina de Fiscalizacion
e Verifica si los documentos estdn debidamente presentados.
e El Jefe de Fiscalizacion firma el Cheque y refrenda la Gestion de Cobros.

e Remite los documentos al Departamento de Tesoreria.

10. Departamento de Tesoreria

e Entrega Cheque al beneficiario y envia Comprobante de Cheque y documentos
sustentadores al Departamento de Contabilidad para su registro y archivo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

UNIDAD . DIREC CTON DEPARTAMENTO |hpps g T4 MENTO |DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVA %Tlllt-:Ec%Frllgr; ADMINII;:'RACI(')N PROVEEEURHY DE DE Flggzitlj.gi(?E:ON
SOLICITANTE v FINANZAS COMPRAS PRESUPUESTO TESORERiA
1) (2D (3 ) »(4)
9 e (8 )
Sl
» 10

OO 006

FREPAR A MEMOEANDO EEFERENTE 4 La MIE ION QFICIAL.
COMPLETA T FIEMA4 L4 SOLICITUD DE VIATICOS T
GESTION DE COBROS.

RECIEE EL MEMOEANDO ¥ REVISA ¥ FIEMA L4 SOLICITUD
DE VIATICOS. ENVi4 LOS DOCUMENTOS &4 La DIRECCION
DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS PARA 5U TRAMITE EN
EL MINIS TERIO DE LA PRESIDENCIA.

TEAMITA APROBACION ANTE EL MINISTERIC DE L&
FREESIDENCIA, FIRMA LA SOLICTTID DE FIATICOS.

RECIEE L4 SOLICITUD DE VIATICOS ¥ COPLA DE LA NOTA
APRCEA DAL POR EL MINISTERIO DE L PRESIDENCIA, REALIZA
LS TRAMITES PARA LA COMPEL DEL PAZ AJE,

REGISTR4 EH EL SRPG Li SOLICITUD DE ¥IATICOS, SELLA ¥
FIFM 4

CEEEELE

IGENEFL EL CHEQUE,

REGIE TREA EN ELSEPG EL CHEQUE.

REVEL Y DA 30U VISTO BUENOC AL CHEQUE. ENV 4 EL CHEQUE
A Li DIRECCION ETECTIV A,

FIRMA EL CHEQUE ¥ LO REMITE 4 L OFICINA DE FISCALIZA
CIOH.

REALZA4 EL EXAMEN FREVIO DE FIE CALIZACION, REFREN D
LOS DOCUMENTOS ¥ FIRMA EL CHEQUE.

ENTREGA EL CHEQUE AL BENEFICIARIO ¥ ENVI4
COMPROEANTE DE DIARIC ¥ DOCTMENTOS SUSTENTADCERES

AL DEPARTAMENTO DE CONTAEBILIDAD PAFRA 31T ARCHIV O,
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D. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS POR
EVENTOS DE CAPACITACION AL EXTERIOR

1. Unidad Administrativa Solicitante

e Confecciona Memorando dirigido a la Direccion Ejecutiva solicitando la
aprobacion de la mision.

e El Jefe firma el Memorando en original y copia.

e Completa y firma, el formulario denominado Gestion de Cobro Institucional
FORMA GCI (Formulario Num.3).

e Envia el Memorando a la Direccion Ejecutiva con un minimo de tres semanas

de anticipacion a la fecha establecida para el viaje, de manera que se cuente
con el tiempo necesario para la realizacion de todas las gestiones necesarias.

2. Direccion Ejecutiva
e Recibe el Memorando y firma la Gestion de Cobros.

e Remite a la Direccion de Administracion y Finanzas los documentos para que
elabore la nota oficial dirigida al Ministerio de la Presidencia.

e Remite copia del Memorando a la Oficina Institucional de Recursos Humanos

para que elabore la nota dirigida al INADEH, cuando se trate de viajes para
participar en eventos de capacitacion.

2.1. Oficina Institucional de Recursos Humanos

e Recibe copia del Memorando para participar en un evento de capacitacion en
el exterior.

e Prepara nota dirigida al Instituto Nacional de Formacion Profesional y
Capacitacion para el Desarrollo Humano (INADEH), solicitando su
aprobacion.

e Remite la nota a la Direccion Ejecutiva para la firma.

e Envia la nota debidamente firmada al INADEH.
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e Cuando recibe la respuesta de la solicitud por parte del INADEH, envia copia
de la nota de respuesta a la Direccién de Administracion y Finanzas para el
tramite correspondiente.

e Archiva el original en el expediente correspondiente.

3. Direccion de Administracion y Finanzas

e Recibe los documentos y solicita al Departamento de Proveeduria el precio
estimado de los pasajes aéreos.

e Con los datos suministrados por esa unidad administrativa, elabora la nota
dirigida al Ministerio de la Presidencia utilizando la forma denominada
Autorizacion de Viajes al Exterior — Forma AVE (Formularios Num.4)
conforme a las Normas Generales de Administracion Presupuestaria.

e Envia los documentos al Departamento de Proveeduria y Compras.

4. Departamento de Proveeduria y Compras

e Recibe copias de las notas aprobadas por el Ministerio de la Presidencia y el
INADEH.

e Realiza los tramites correspondientes para la adquisicion de la compra de los
pasajes.

e Envia la solicitud de viaticos al Departamento de Presupuesto.

5. Departamento de Presupuesto
e Verifica que exista disponibilidad presupuestaria, registra en el SRPG.
e Sellay firma como consecuencia de lo actuado.

e Envia los documentos sustentadores al Departamento de Tesoreria.

6.  Departamento de Tesoreria
e Recibe y verifica los documentos, genera el Cheque.

e Envia el Cheque y documentos sustentadores al Departamento de Presupuesto.
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7. Departamento de Presupuesto
e Recibe el Cheque con los documentos sustentadores y registra en el SRPG.

e Envia el Cheque con los documentos sustentadores a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

8. Direccién de Administracion y Finanzas
e Recibe, verifica y de estar todo correcto da su visto bueno al Cheque.

e Envia el Cheque y documentos sustentadores a la Direccion Ejecutiva.

9. Direccion Ejecutiva
e Recibe el cheque y los documentos sustentadores.

e Firma el Cheque y lo remite a la Oficina de Fiscalizacion.

10. Oficina de Fiscalizacion
e Verifica si los documentos estan debidamente presentados.
e El Jefe de Fiscalizacion firma el Cheque.

e Remite los documentos al Departamento de Tesoreria.

11. Departamento de Tesoreria

e Entrega Cheque al beneficiario y envia Comprobante de Cheque y documentos
sustentadores al Departamento de Contabilidad para su registro y archivo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS POR EVENTOS DE

CAPACITACION AL EXTERIOR

UNIDAD . OFICINA DIRECCION  DEPARTAMENT O ey s py s mENT 0 [DEPARTAMENTO
apMmNIsTRATIVA| DIRECCION DE DE DE DE DE OFICINA DE
MINISTRATIVA] Eaecuriva | REcURsos  |spmmisrracion|eroveebvriay| . DE 1 DE . lerscatizacion
HUMANOS ¥ FINANZAS COMPRAS
»(_ 10

WO O 06

FREPARA MEMORANDO REFEEENTE 4 Li MEION OFICIAL,
COMPLETA ¥ FIRMA L4 SOLICITUD DE WIATICOS ¥
GESTICN DE COBROS.

FIRM4 L4 SOLICITUD DE WIATICOS. ENVia LOS
DOCUMENTOS 4 La DIRECCION DE ADMIISTEACION ¥
FINANZAS PARA SU TRAMITE. REMITE COFIA DE La
SOLIICTUD 4 LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS .

PREPARA HOTA AL INADEH PARA SU APROBACION, EL
DIRECOR EJECUTIVO L4 FIRMA. COFLA DE LA HOTA DE
APROBACION ES ENVIADA 4 Li DIRECCION DE
ADMINE TRACION ¥ FINANZAS. ARCHIV 4 L4 ORIGINAL.

TRAMITA APROBACION ANTE EL MINISTERIO DE L&
PREZIDENCIA, FIRMA LA SOLICITUD DE VIATICOS,

EECIEE LA SOLICITUD DE VIATICOS ¥ COFIA DE L4 HOTA
AFROEBADY POR EL MINIZTERIO DE L4 PRES IDENCIL, FEALIZA
LOS TRAMITES PARA L COMPRA DEL PAS ATE.

EEEERE

REGE TR4 EN EL PG L SOLICITUD DE WIATICOS, SELLA ¥
FIRMA4

[;ENERA EL CHEQUE.

REGL TRA EN EL S FPs EL CHEQUE.

REVE A ¥ Da 3T VISTO BUENOC AL CHEQUE.ENVia EL CHEQUE
4 L4 DIRECCION EJECTIVA.

FIRMA EL CHEQUE T LO REMITE 4 L4 CFICINA DE FIRCALITA
CION.

REALIZA FL EXAMEN PREVIO DE FIE CALIZACION, EEFREN DA
LOS DOCUMENTCS ¥ FIRMA EL CHEQUE.

ENTREGA EL CHEQUE AL BENEFICIARIO ¥ ENVia
COMFROBANTE DE DIARIO Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES
AL DEPAETAMENTO DE CONTABILIDAD PARL SU ARCHIVC,
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VI. REGIMEN DE FORMULARIOS
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FORMA SVT,

OASEP

AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE

(1) No.
(2) Fecha:
(3) Direccion: (4) Unidad Administrativa:
(5) Lugar y motivo de la misiéon:
(6) Fecha y hora de inicio de la mision:
(7) Fecha y hora de finalizacion de la mision:
A. VIATICOS
) ()] (10) (11)
Nombre del Funcionario No. de Empleado Planilla Sueldo B/.
(12) (13) (14)
Lugar Dia Mes Afo Desayuno Almuerzo Cena Hospedaje Total
Total
I:I (15) En transporte de la Institucion
(16) En transporte publico
B. TRANSPORTE
@an (as) (19) (20) (21)
Fecha Origen Destino Transporte Monto (B/.)
Total
(23)
Para Uso de Tesoreria
(22) Total de Viatico y Transporte B/. Forma de Pago
(24) Firma del Beneficiario: I:l Caja Menuda
(25) No. de Cédula: I:I Cheque No.
(26)
Partida Presupuestaria Valor (27) V°B° Jefe Inmediato:
(28) | V°B° Director:
(29) Jefe de Tesoreria:
TOTAL
(30) Dir. de Adm. y Fin.
Para Uso de la Oficina de Fiscalizacion General
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Formulario NUm.1

SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE

OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:
A. VIATICOS

1. No.
2. Fecha.

3. Direccion:

4, Unidad administrativa:

5. Lugar y motivo de la
mision:

6. Fecha y hora de inicio
de la mision:

7. Fechay hora de
finalizacion de la
mision:

8. Nombre del funcionario:

9. No. de empleado:
10. Planilla:
11. Salario:
12. Lugar:
13. Dia, Mes, Afio:

Solicitar los recursos financieros requeridos para la realizaciéon de
misiones oficiales.

Unidades Administrativas.

Anote el nimero de documento.
Indique la fecha en que se completa el formulario.

Anote el nombre de la unidad administrativa a nivel de Direccion
que solicita el viatico.

Anote el nombre de la unidad administrativa a nivel de
Departamento, Seccidn u otra, que solicita el viatico.

Indique el lugar donde se realizara la mision y el objetivo que se
desea alcanzar en la misma.

Sefiale la fecha y hora en que estd programado el inicio de la
mision.

Indique la fecha y hora en que esta programada la finalizacion de la
mision.

Anote el nombre de funcionario que realizara de la mision.
Anote el Nimero de empleado.

Anote el nimero de planilla del funcionario a viajar.
Registre el salario mensual del funcionario a viajar.
Indique el lugar o lugares donde se realizara la mision.

Registre la fecha de la mision.
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14. Viaticos:

15. En transporte de
la Institucion:

16. En transporte publico:

B. TRANSPORTE

17. Fecha:
18. Origen:
19. Destino:

20. Transporte:

21. Monto en Balboas:

22. Total de Viéticosy
Transporte:

23. Para Uso de Tesoreria:
24. Firma del Beneficiario:
25. No. de Cédula:

26. Partida presupuestaria:

27. V°B° Jefe Inmediato:

28. V°B° Director:

29. Firmas:

D. DISTRIBUCION:

Indique el monto correspondiente a Desayuno, Almuerzo, Cena y
Hospedaje.

Indique si el funcionario usara el vehiculo de la Entidad.

Indique si el funcionario usara transporte publico.

Senale la fecha del traslado del funcionario.
Indique el punto de partida de la mision.
Indique el destino hacia donde se dirige el funcionario.

Sefiale el costo del pasaje publico (en caso de que realice el viaje
utilizando este tipo de transporte).

Anote el monto del precio del pasaje recibido.

Registre el monto total recibido en concepto de viaticos y transporte.
Registre la forma de pago.

Registre la firma del funcionario que recibe los montos autorizados.
Registre el nimero de cédula del funcionario que recibe el pago.
Sefiale la partida presupuestaria destinada cubrir la asignacion.

Registre la firma del Jefe inmediato del beneficiario de la solicitud.

Registre la firma del Director o Directora que solicita el viatico y
transporte.

Firmas autorizadas.

Original: Departamento de Contabilidad.
Copia: Unidad administrativa solicitante.
Copia: Departamento de Tesoreria.
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Formulario NUm.2

~ ASEP

PARA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DE: DIRECTOR DE ADMINISTRACION'Y FINANZAS
ASUNTO:  AUTORIZACION PARA CONFECCION DE CHEQUE
FECHA:

AUTORIZAMOS LA CONFECCION DE CHEQUE A FAVOR DE
PARA CANCELAR COMPROMISOS ADQUIRIDOS MEDIANTE:

L ORDEN DE COMPRA No. , ,
L conTRATO No. ,

O PLANILLAS

O wviaTicos , ,

L  OTROS (ESPECIFICAR)
DESCRIPCION DEL PAGO

Elaborado Por: Autorizado Por:

V°B° Jefe del Departamento de Tesoreria V°B° Director de Administracion y Finanzas o Director
Ejecutivo

Cuenta Presupuestaria Monto
Cuenta Financiera DR CR
Codificado por: Codificado Por:
Departamento de Contabilidad Departamento de Presupuesto
Fecha: Fecha:
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OBJETIVO:

ORIGEN:

AUTORIZACION PARA CONFECCION DE CHEQUE

Regular y controlar las autorizaciones de pagos que se realicen mediante

cheques institucionales.

CONTENIDO:

PARA:
DE:
ASUNTO:
FECHA:

Cheque a Favor de:

Compromisos
Adquiridos Mediante:

0 Orden de Compra:

o Contrato:

o Planilla;

o Viaticos:

o Otros:

Elaborado por:

Autorizado por:

Unidad de Tesoreria

Registre el nombre del Jefe de Tesoreria.

Registre el nombre del Director de Administracion y Finanzas.
Autorizacion de Confeccion de cheque

Sefiale el dia, mes y afio en que elabora la autorizacion.

Indique el nombre de la persona natural o juridica beneficiaria del
cheque a emitir.

Seleccione la opcién que identifique el compromiso a cubrir con
el cheque que se solicita y que pueden ser:

Indique el nimero de Ordenes de Compra que seran abonadas o
canceladas mediante este cheque.

Registre el nimero de Contrato que serd abonado o cancelado
mediante este cheque.

Indique el nimero de Planillas que seran canceladas mediante este
cheque.

Indique el nimero de Viaticos que seran canceladas mediante este
cheque.

Especifique el tipo de documento fuente y su identificacion, de no
estar incluido en los apartados anteriores.

Registre la firma del Jefe del Departamento de Tesoreria.

Registre la firma del Director de Administracion y Finanzas y/o
del Director Ejecutivo.
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Formulario NOm.3
G AstEP

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

N [o
Para uso Oficial
A FAVOR
Nombre [ |
Cédulao RUC | | Fecha |
Firma |
Endosar a: | | Fecha |
Cédula o RUC I | | Eecha I |
CONCEPTO DEL PAGO VALOR

(Hacer referencia al No. de Documento, Contrato, Orden de Compra, Resoluciones y otros)

Valor Total (en letras)

REGISTRO DE LA ENTIDAD

ENTRADA SALIDA

ENTIDAD | | Fecha I | | |

| | APROBADO POR | |

FIRMA OFICIAL DE REGISTRO Firma del Director Ejecutivo y/o  Director de
Administracién y Finanzas

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ENTRADA SALIDA
Control Fiscal | | Fecha | | | |

Fecha [ | | |

Receptora de Cuenta | |

Refrendado por: | | Fecha

Contralor General

Seccién de Pagos | | Fecha [ | | |

No. de Cheque [ |

Fecha de Pago

Nota: Este Formulario debe llenarse a maquina o con letra de imprenta. No efectuar modificaciones o perforaciones o
alteraciones. Todos los sellos deben ser ubicados al reverso del documento.
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OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:
No.

A FAVOR:

Nombre:

Cédula o RUC:

Fecha:
Firma:

Endosar a:

Fecha:

Cédula o RUC:

CONCEPTO DEL
PAGO:

Valor:
REGISTRO DE

LA ENTIDAD:

Entidad:

Firma Oficial
de Registro:

GESTION DE COBROS INSTITUCIONAL

Ofrecer al usuario un respaldo documental de que su gestién de cobro
institucional ha sido recibida en la institucién y que, una vez concluido el
tramite correspondiente, puede reclamar su pago con la entrega de este
recibo.

Departamento de Tesoreria / Proveedor

Registre el mismo nimero del Recibo de Recepcidn de Cuenta.

Indique el nombre o razon social del proveedor.

Registre el ndmero de Cédula o NOmero de Registro Unico de
Contribuyente y fecha.

Indique la fecha en que completa el formulario.
Registre la firma del proveedor.

Anote el nombre de la persona natural o juridica a quien se le endosa el
cheque (cuando se presente el caso).

Anotar la fecha en que solicita el endoso.

Registre el nimero de cédula o RUC de la persona natural o
quien se le endosa el cheque o documento.

juridica a

Detalle el numero de la Orden de Compra, contrato u otro documento
presentado para solicitar el cobro respectivo.

Registre el monto de la Gestion de Cobro en nimero v letras.

La informacion que se solicita en este apartado debe ser completada por el
Departamento de Tesoreria.

Anote el nombre de la entidad que debe realizar el pago (en este caso la
ASEP) y la fecha en que se recibi6 y se despaché el documento.

Registre la firma de la persona que realizo el registro de los datos de la
entidad.
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Aprobado por:

CONTRALORIA
GENERAL DE
LA REPUBLICA:

Control Fiscal:
Entrada/Salida:
Receptora de
Cuentas:

Refrendado por:

Seccion de Pagos:

D. DISTRIBUCION:

Registre la firma de la persona que recibio la Gestion de Cobro y la firma
del Director de Administracion y Finanzas o Director Ejecutivo.

La informacién que se solicita en este apartado debe ser facilitada por la
Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica en la
ASEP.

Anote el nombre del jefe de la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad.

Registre la fecha en que se recibio y se despacho el documento.

Anote la firma y fecha de la persona de Control Fiscal que recibio la
cuenta, la fecha de entrada y de salida del documento.

Registre la firma del Jefe de la Oficina de Fiscalizacion e indique la
fecha de entrada y salida del documento.

Anote la firma del encargado de la Seccién de Pagos de la Contraloria
General de la Republica, el numero de cheque y la fecha de pago. Esto
aplica en los casos en que el monto a pagar supera los B/.30,000.00.

Original: Proveedor.
Copia: Departamento de Contabilidad.
Copia: Departamento de Tesoreria.
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Formulario NUm.4

AUTORIZACION DE VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS

S,

Su Excelencia

Panaméa, __ de de20
Nota No.DSAN-XXX
S/Ref.

Ministro de la Presidencia
E. S D.

Sefior Ministro:

En atencion a lo que establece el Articulo 219 de la Ley de Presupuesto, No. 51 de 12 de
diciembre de 2007, tenemos a bien solicitarle la autorizacion de viaje correspondiente del

siguiente funcionario(s):

Nombre del Funcionario:
Fecha de Partida:

Fecha de Regreso:
Paises a visitar:

Objetivo del Viaje:

Costos estimados del viaje:

Pasaje Aereo:
Vidaticos:
Transporte Interno:

Total:

Agradecemos la atencion que se sirva prestar a esta solicitud y reiteramos nuestras mas sinceras

muestras de consideracién y aprecio.

Del Sefior Ministro,

Atentamente,

Administrador General

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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AUTORIZACION DE VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS

OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:
ENCABEZADO:

Su Excelencia:

TEXTO:

Nombre del Funcionario:

Fecha de Partida:
Fecha de Regreso:
Pais a visitar:

Obijetivo del viaje:

Costo del Transporte
Aéreo:
Viaticos:

Transporte Interno:

Total:

D. DISTRIBUCION:

Solicitar al Ministerio de la Presidencia la autorizacion de viaje, en
misiones oficiales al exterior, para funcionarios publicos.

Direccion de Administracion y Finanzas

Indique el nombre del Ministro de la Presidencia a quien va dirigida la
Solicitud.

Sefiale el nombre del funcionario que realizara la mision oficial en el
exterior.

Indique la fecha de inicio del viaje.
Indique la fecha de finalizacion del viaje.
Sefiale el nombre del pais sede de la mision.

Describa el objetivo a alcanzar durante la mision y el beneficio que se
obtendra por ella.

De requerir mas espacio, agregue un anexo o incluya algun boletin o
folleto.

Sefiale el costo del pasaje aéreo.

Indique el importe en concepto de vidticos a cubrir por razon de la
mision.
Sefiale el costo del transporte o movilizacién interna en el pais de
destino.

Indique el costo total del viaje.

Original: Unidad administrativa solicitante.
Copia:  Departamento de Tesoreria
Copia:  Departamento de Contabilidad
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GLOSARIO
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e Viético: prevencion, en especie o en dinero, de lo necesario para el sustento de
quien hace un viaje (Diccionario de la Real Academia Espafiola).

Comprende los desembolsos por conceptos de gastos de hospedaje, alimentacion
y, en general, gastos de subsistencias pagados temporalmente a empleados
gubernamentales en viajes por asuntos oficiales. También comprende los gastos
pagados a personas que no sean funcionarios publicos, pero que deben trasladarse
para recibir los servicios brindados por las instituciones publicas (Manual de
Clasificacion Presupuestaria).

e (Gasto de Alimentacidon: monto que se le reconoce al funcionario cuando cumple
una mision oficial fuera de su sede de trabajo o realice labores en jornadas
extraordinarias.

e Gasto de Transporte: monto que se le reconoce al funcionario cuando cumple
una mision oficial fuera de su sede trabajo o deba trasladarse desde o hacia su
residencia cuando realice trabajos en jornadas extraordinarias.

e Sede de Trabajo: area donde el funcionario realiza regularmente sus labores de
trabajo.

En ASEP existen tres clasificaciones de sedes de trabajo: la Sede Central, donde
estan ubicadas las oficinas principales de la institucion (4rea metropolitana de la
ciudad de Panama), las Agencias de Atencion al Usuario ubicadas en el area
metropolitana de la ciudad de Panamé y las Oficinas Regionales que también
brindan atencion al usuario y que estan ubicadas en provincias fuera de la
Provincia de Panama.
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