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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

INTRODUCCION

Con el propodsito de fortalecer la Estructura de Control Interno en la Autoridad
Nacional para la Innovacion Gubernamental, en adelante AIG, se desarrolla el
presente Procedimientos como una herramienta necesaria para la
administracion, operacion y tramite de los viéticos y estipendios a otorgarse a los
servidores publicos y terceros que en representacion de la entidad y
debidamente autorizados realicen labores extras, participen en  eventos y/o

misiones oficiales, en el territorio nacional del pais como internacional.

El procedimiento descrito, constituyen un apoyo que permitira a la administracion
poder iniciar los tramites de viaticos con los debidos controles que garanticen el
buen uso de los recursos que en concepto de este rubro se otorgue al personal,

cuando lo requiera.

El contenido de los procedimientos comprende tres capitulos y un apéndice
referente al régimen de formularios, de uso obligatorio para la tramitacion de
los viaticos tanto en el &mbito nacional como internacional. Es importante
sefialar que el presente procedimiento podra ser incorporado en la

automatizacion del sistema contable.

Su primer capitulo se refiere a los Aspectos Generales, en él se incluyen
conceptos relativos al Objetivo del procedimiento, el Marco Legal que regula la
entrega de viaticos y las Medidas de Control Interno, quedando establecido las
disposiciones y requisitos a cumplirse, por parte del personal de la AIG, con el
propésito de salvaguardar el 6ptimo manejo que debe darse a los recursos
econdmicos que son operados mediante la Caja Menuda y/o el Fondo

Institucional para el desembolso por concepto de viaticos.

El segundo capitulo, comprende las Politicas Generales, la Integridad y

Principios Eticos. Define conceptos de alimentacion, horas ordinarias y extras y
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establece los montos a  considerar, al igual que el objeto de las partidas

presupuestarias.

En el tercer capitulo se desarrollan los procedimientos para la tramitacion
los viaticos que se pagaran en efectivo, mediante fondos de la Caja Menuda
lo cuales se daran en el &mbito nacional y los que se pagaran mediante la
emision de cheques con cargo al Fondo de Funcionamiento. Es importante
indicar que una vez automatizado el procedimiento los pagos de viaticos podran

realizarse en linea.

El manual concluye, con la definicion de los procesos para facilitar al personal la
ruta a seguir en cuanto a la aplicacion del procedimiento, y compila los
formularios que surgen de la naturaleza de cada acto administrativo, ademas,
requerimientos legales externos que surjan. Se ajunta como referencia el
Régimen de Tarifas de Transporte Colectivo que pueda emitir la Autoridad de
Transporte Terrestre ATT, como medida de referencia. Es importante indicar

que la actualizacion del presente manual debe darse anualmente.
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

CAPITULO

A- ASPECTOS GENERALES

1. Objetivo del Manual

Proveer a la administracion de la AIG de una herramienta que permite a los
administrativos u operativos, custodios de fondos de la caja menuda y fondo
institucional, ejecutar oportunamente los registros de control presupuestario y
financiero, respecto a los desembolsos que se den en concepto de pago de viaticos
otorgados a servidores de la entidad y otros, para cumplir con tareas realizadas en
horario extra, eventos y/o mision oficial que se realicen dentro o fuera del pais, con
el propésito de garantizar la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos y la
transparencia del acto administrativo.

2. Marco Legal

» Ley No. 65 de 30 de octubre de 2009, “Que crea la Autoridad Nacional para la
Innovacién Gubernamental”.

» Decreto Ejecutivo No. 205 de 9 de marzo de 2010 “Por la cual se Reglamenta la
Ley No. 65 de 30 de octubre de 2009 “Que crea la Autoridad Nacional para la
Innovacién Gubernamental ".

» Decreto Ejecutivo No. 826 de 11 de agosto de 2010, Que Aprueba la Estructura
Organizativa de la Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental.

» Resolucion N°95 de 14 septiembre 2015, que regula el pago de alimentacién y
transporte a los Servidores Publicos de la AIG.

» Nota DGCP-DJ-2022-2008 de 9 de octubre de 2008, sobre observaciones y
comentarios al documento preliminar denominado “Manual de Procedimientos

para Uso y Manejo de las Cajas Menudas en las Entidades Publicas, V versiéon”.
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» Decreto Numero 791-2011-DMySC (20 diciembre 2011), Articulo Séptimo que
modifica la pag. 15 del Control Interno Nim. 30, del Manual de Procedimientos
de uso de Caja Menudas v version.

» Normas Generales de Administracion Presupuestaria del periodo vigente.

» Resolucion No. AL-1198 (de 30 de agosto de 2011), Gaceta Oficial N0.26873-B
emitida por la Autoridad del Transito y Trasporte Terrestre, en concepto de
establecer las tarifas maximas para el servicio de Taxis en las areas urbanas de
la ciudad de Panama.

» Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984; Organico de la Contraloria General de la
Republica de Panama (Gaceta Oficial No. 20188 de 20 de noviembre de 1984).

» Ley No. 6 de 2 de febrero de 2006, por la cual se Implementa un Programa de
Equidad Fiscal.

» Decreto Ejecutivo NUm. 214 DGA de 8 de octubre de 1999, "Por el cual se
emiten las Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de
Panama”.

» Decreto Ejecutivo No. 420-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005, por la
cual se actualiza el documento titulado Manual General de Contabilidad

Gubernamental.

3. Medidas de Control

» Como medidas de control, se establecen disposiciones y requisitos a cumplirse
por parte de los Servidores Publicos de la Autoridad, con el propésito de
salvaguardar el 6ptimo manejo que debe darse a los recursos econdmicos de la
Caja Menuda y Fondo Institucional, en concepto de pago de viaticos.

» La AIG crea el fondo de Caja Menuda con una asignacion de B/.7,000.00 (siete
mil balboas), la cual serad reembolsada por el Fondo General, correspondiente a
la cuenta bancaria N°10000099675 habiltada en el Banco Nacional de
Panama.

» Los montos autorizados para el pago de viaticos al interior del pais, es de cien
balboas diarios (B/.100.00) para titulares de las entidades publicas. Para
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Directores, subdirectores nacionales y de dependencias y el resto de los
Servidores Publicos es de setenta y cinco diarios (B/.75.00) (Fundamento Legal:
Ley de Presupuesto del periodo vigente)

El pago de viaticos que se realice por el fondo de Caja Menuda sera otorgado en
efectivo hasta la suma de B/150.00 (ciento cincuenta balboas), con cargo al
objeto de gasto 141, hasta por dos (2) dias completos o parciales, hasta dos (2)
funcionarios en un mismo dia. (Fundamento Legal: Il Medidas de Control Interno,
Inciso B, Disposiciones de Control Interno, Numeral 30 del Manual de
Procedimientos de Caja Menuda, Quinta version)

Los montos que superen los B/.150.00, (ciento cincuenta balboas) y que
corresponden a dos (2) dias de viaticos completos o parciales por mision
realizada, pasado este criterio el pago se tramitara mediante cheque y/o
acreditamiento.

Los montos para el pago de viaticos al exterior, se haran efectivo con las
modificaciones incorporadas por el ejecutivo mediante la Circular N° DVM/001-
2015, del Ministerio de la Presidencia.

El Servidor Publico designado para atender mision oficial externa, debe estar
relacionado con las funciones que ejerce, ademdas, a su regreso al pais es
obligatorio que presente el informe sustantivo sobre los resultados de la mision
atendida, aplicando el Formulario N°07-I/MOE, creado para tal fin.

El Servidor Publico que asista a eventos cuya modalidad esté relacionada a una
capacitacion, debe presentar el certificado que otorga el organismo respectivo, a
su regreso al pais y entregar fotocopia a la OIRH para su incorporacién a su

expediente.

» Es responsabilidad de todo Servidor Publico realizar las marcaciones antes de

salir a una mision oficial local, asi como a su regreso. Igual se debera registrar
las marcaciones de entrada y salida para cuando se registre una jornada

extraordinaria.

» El pago de Viaticos internos se gestionard con el Formulario No.01-S/IV

“Solicitud de Viaticos”. (Fundamento Legal: Ley de Presupuesto del periodo
vigente)
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El pago de Alimentacion y/o Transporte, se genera por la realizaciéon de una
jornada extraordinaria, previo a su solicitud se debe haber realizado el trabajo, su
pago se hace efectivo posterior a la realizacion de dicha jornada, acompafiado
con un control de tiempo (Excel) debidamente firmado por su Jefe inmediato,
quien dara fe de lo realizado. Formulario No.02-CTE vy con el detalle de
Jornada Extraordinaria realizada (Formulario N°09-DJE)

El pago de Alimentacion y/o Transporte, de personal técnico, conductores y
seguridad cuando amerite que realicen labores en horas extraordinarias, podran
optar por acumularse como maximo una semana (lunes a viernes), su pago se
hace efectivo a mas tardar el lunes de la semana siguiente, acompafiado de su
control de tiempo debidamente firmado por su Jefe inmediato, quien dara fe de lo
realizado.

El pago de Alimentacién, Transporte y Viaticos debe estar autorizado en primera
instancia por el Director o Jefe inmediato, del o los servidor (es) publico(s) que va
a realizar la mision y en segunda instancia, por Director de Administracion y
Finanzas al igual que Visto Bueno de la Oficina de RH de la AIG.

El pago de viéticos se justifica con un plan de actividades o tareas a realizar en
horas laborales normales, fuera del area metropolitana de la Provincia de
Panama.

El pago de alimentacion (desayuno, almuerzo y cena) y transporte (ida y vuelta)
se pagara con fundamento legal en la Resolucion No. 95 de 14 de septiembre de
2015.

La AIG, no pagard gastos de transportes a Servidor (es) que se les haya
asignado vehiculo, combustible y conductor. EIl Servidor Publico, que a su
regreso o ida lo hace en un vehiculo oficial tendra que reintegrar la porcién del
dinero de transporte previamente entregado.

El pago del transporte para el traslado a mision oficial en el interior del pais, se
pagara de acuerdo a las tarifas de pasajes del transporte normal (no incluye
tarifas de transporte expreso). (ver tabla sujeta a modificacibn segun tarifa

vigente)
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DESTINO PASAJE - Ida / Regreso

Panama a Chiriqui (15.25) B/30.50
Panama a Bocas del Toro (27.80) 55.60
Panama a Santiago (9.00) 18.00
Panama a Colén (3.15) 6.30
Panama a Penonomé 6.00
Panama a Herrera (9.05) 18.10
Panama a Los Santos (9.70) 19.40
Panama a Darién SIT

» Los Directores y/o Jefes son responsables de programar y justificar la mision

oficial que realice su personal dentro del area metropolitana y el interior del pais,
mantener un estricto control sobre el uso de las partidas de viaticos, alimentacion
y transporte.

Por el fondo de Caja Menuda solo se pagara dos (2) dias de viaticos completo,
excepto por la prioridad que surjan del Despacho Superior, y que se refiera y
requiera la necesidad de pagar viaticos por mas de dos dias, lo cual debe contar
con el Visto Bueno del Director de Administracion y Finanzas. o quien se
delegue.

Debe ser la excepcion, la misién oficial que incluya sabados, domingos y dias
feriados, salvo que se trate de ferias gubernamentales y demande una necesidad
y no haya otra alternativa; la solicitud debe contar ademés de su autorizacion por
parte del Servidor competente y su Jefe inmediato, con el Visto Bueno del
Director de Administraciéon y Finanzas. o quien se delegue.

Los viadticos de los Directores seran aprobados y/o autorizados por el
Administrador General, y en su ausencia, por quien se delegue.

Los viaticos reconocidos a terceras personas se hardn a conocimiento del
Despacho Superior y autorizados por el Director operativo y el Director de
Administracion y Finanzas.

La solicitud de viatico debe iniciar su tramite con antelacion, de manera que se
presenten al Depto Tesoreria, por lo menos cinco (5) dias antes de la fecha del

evento o gira.
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Los Servidores Publicos designados a realizar una mision oficial, que no llegasen
a utilizar la totalidad del monto del viético, estan en la obligacion de reintegrar el
efectivo a Tesoreria, en concepto de dias no utilizados.

En caso de devoluciones de dinero, que se hagan posterior a la presentacion del
reembolso de la Caja Menuda correspondiente, deben ser depositados al Fondo
General.

El Custodio del fondo mantendra dos archivos. Uno temporal para las solicitudes
gue estén pendiente del respaldo respectivo y otro con las solicitudes tramitadas
para adjuntar el reembolso.

El Formulario de “Solicitud de Viaticos” es de uso exclusivo para su pago, el
mismo debe contener informacion necesaria como: nombre completo del
funcionario, numero de cédula de I.P., direccion donde labora, detalle completo
de la misién, periodo estipulado y sitio donde se va realizar la mision y monto
salarial.

Los pagos en concepto de tiempos extraordinarios serdn reconocidos previa
autorizacion del Director de la unidad Administrativa o Jefe del Departamento
correspondiente, justificAndose por escrito las tareas o labores que realizara el
personal durante la jornada extraordinaria, a travées de los formularios
establecidos.

El reconocimiento a los pagos de alimentacion y transporte, sera independiente
del tiempo compensatorio que corresponda.

En caso de contemplarse el pago de movilizacion interna en el recorrido, debe

estar debidamente sustentado, indistintamente del monto.

» Es recomendable que se aplique una herramienta de medicion que permita poder

valorar el impacto de los resultados de la mision.

» Se anexa como referencia la Resolucion N°AL-1198 (de 30 de agosto de 2011),

publicada en la Gaceta Oficial N0.26873-B, por la Autoridad del Transito y
Trasporte Terrestre, que contempla las tarifas actuales para el pago de taxis en

el &rea de la capital.

» El presente Manual de Procedimientos sera colocado en la Web de la AIG, y en

su portal interno (Innévame).
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II. CAPITULO

A. POLITICA GENERAL

> El pago de viaticos nacional e internacional y gastos de transportes deben
ajustarse a la politica y tarifa establecida en el presente procedimiento. Los
Directores y Jefes de departamentos son responsables de su estricta aplicacion.

» Se reconoce el pago de viaticos a terceros con afectacion al objeto de gasto 143
del presupuesto vigente.

» Para cubrir los desembolsos por concepto de viaticos y pasajes, las unidades
operativas tendran la disponibilidad de recursos hasta por el importe total
autorizado en el presupuesto de gastos, del ejercicio fiscal vigente.

» Las unidades operativas deberan ajustarse a las disposiciones de racionalidad y
disciplina presupuestaria contenidas en los lineamientos y politicas respectivas,
reduciendo la rotacion excesivas de viaticos, ajustandose estrictamente a lo
necesario para la atencion de los asuntos de su competencia, abstenerse de
solicitar traspasos de recursos de otras partidas para el pago de viaticos y
pasajes.

» Sera responsabilidad del Titular de la unidad operativa el uso adecuado que
brinde a los recursos financieros autorizados para pagar viaticos, gastos de viaje
y pasajes para desempefiar la mision oficial.

» Las unidades operativas deberdn mantener la debida congruencia entre el nivel
de gasto de viaticos y pasajes con respecto al grado de responsabilidad del
personal, la naturaleza de las tareas desempefiada y el beneficio obtenido.

» Mediante la Circular No. DVM/001-2015 emitida por el Ministerio de la
Presidencia, se establece nuevos montos para el pago de los viaticos a los
paises en: Europa, Asia, Africa y Oceania la suma de B/700.00 diarios y Estados
Unidos, Canada, Argentina, Brasil y Chile la suma de B/600.00 diarios.

» Se exceptuaran reembolsos de gastos por atenciones especiales de la institucion

durante la mision que solo seran reembolsados mediante expresa autorizacion
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previa del Administrador General y tramitada directamente con la Contraloria
General de la Republica.

B. INTEGRIDAD Y PRINCIPIOS ETICOS

» Todo Servidor Publico de la AlG, est4 obligado a cumplir las normas éticas y
conductuales de la Autoridad, tales como los Principios Eticos de los Servidores
Publicos y el Cadigo de Etica de sus respectivas profesiones.

» Las transacciones deberan ser tramitadas por aquellas personas que actlan
dentro del &mbito de su competencia. (Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria).

» Los eventos internacionales deben estar comunicados, documentados y
autorizados, explicitamente por el Administrador General de la AIG o por quien
delegue.

» Los Directores y Jefes Departamentales, deben hacer cumplir los términos y
condiciones especificos conforme a las cuales se concede una autorizacién para
un evento internacional.

» Los Servidores Pubicos que no lleguen a concretar la asistencia a un evento
internacional y para lo cual recibieron el pago de viaticos anticipado, tienen el
deber de realizar la devolucion del monto completo, al Departamento de

Tesoreria, y este a su vez los reingresa al fondos de funcionamiento de la AlG.

C. CONTROL Y MONITOREO

La Oficina de Auditoria Interna se encargara de evaluar el cumplimiento de los
procedimientos, mediante evaluaciones periddicas y reportara al Despacho
Superior los alcancen y resultados de los auditos efectuados sobre el uso de los
recursos que por concepto de viaticos y pasajes se hallan otorgado a los
Servidores, para cumplir labores en horas extraordinarias y mision oficial llevadas

a cabo en el &mbito nacional como internacional.
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Mision Oficial de la AIG

D. SANCIONES

Los Servidores Publicos facultados para el tramite y control de viaticos y pasajes,
asi como quienes desempefien labores extra o mision oficial son responsables de
los actos en que incurran; por omision, comision, cohecho o negligencia. En caso
que estos actos representen lesién al patrimonio institucional, se haran
acreedores a las sanciones previstas en el Reglamento Interno de la AlG, sin
perjuicio de aplicar las disposiciones patrimoniales y penales correspondientes,

segun sea el caso.

E. TIPOLOGIA DE SANCIONES

» No asistir al evento o misiébn y quedarse por mas de cinco (5) dias con los
recursos economicos, no reportarlos, ni reintegrarlos.

» Asistir al evento en el tiempo posterior al indicado o en su efecto retirarse del
mismo, antes del tiempo calculado y pagado sin justificar la accion.

» Falsear documentacion so pretexto de asistir a eventos o misiones externas.

» Atrasar trabajo del dia a dia, para justificar horas extras y posteriormente
solicitar pago de viaticos en concepto de alimentacién y transporte.

» Negociar con Proveedores el pago total o parcial de los gastos en que se
incurrird un evento. Se exceptla las invitaciones voluntarias que ofrezca una
empresa local e internacional, cuya actividad brinde un valor agregado o
extraordinario para la entidad.

» Otras medidas disciplinarias contempladas en el Reglamento Interno de la AlG.

F. BASE REGULADORA PARA VIATICOS

La asignacion para el pago de viatico interno se establece en las Normas
Generales de Administracion Presupuestaria vigente de cada periodo fiscal. Para
el Administrador General y Sub Administrador se tiene una asignacion de cien

balboas (B/.100.00), diarios, mientras que para los Directores y el resto de los
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

Servidores Publicos la asignacion es de setenta y cinco balboas (B/.75.00),
diarios.

G. DESEMBOLSO Y RECONOCIMIENTO - TIEMPO EXTRA

1. Alimentacion y Transporte:

Se refiere al pago de alimentos y transporte que se les brinda a los Servidores
Publicos que se encuentran cumpliendo una misién oficial o realizan un trabajo
extraordinario, urgente y que no es recurrente con sus tareas diarias, antes o
posterior al horario laboral establecido, ya sean en su lugar habitual de trabajo o
fuera de él. Resolucion N°95 de 14 septiembre 2015.

2. Asignacion y Reconocimiento de Horas Extras

Al Servidor Publico se le reconocerd tiempo compensatorio, el pago de La
asignacion de la alimentacion por laborar horas extraordinarias 6:30 a.m. Se

paga tanto a los subalternos como a los jefes de departamentos de esta manera:

Desayuno, a razén de B/.4.00 (cuatro balboas) y se pagara a los Servidores que
se les requiera que inicien sus labores en el proceso de trabajo o lugar asignado

antes de las 6:30 a.m. hasta las 10:00 a.m.

Almuerzo, a razén de B/.5.00 (cinco balboas) y se pagard cuando el Servidor
esté laborando por mas de cuatro (4) horas fuera del area metropolitana y esta

labor coincida con el horario establecido de almuerzo de 12:00 m. d. a 2:00 p.m.

Cena, a razon de B/.5.00 (cinco balboas) y se pagara cuando el Servidor labore
horas extraordinarias por mas de tres (3) horas después de la hora de salida

establecida hasta las 5:00 p.m. 0 mas.
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

3. Horas Extras; (dia sdbado, domingo y dias feriados)

La alimentacion se pagara el sdbado, domingo y dias feriados de esta manera:

Desayunos, arazén de B/4.00 (cuatro balboas), se pagara cuando los Servidor
Puablico que se requiera inicien sus labores desde las 7:00 am, o antes, hasta
las 10:00 a.m.

Almuerzos, a razén de B/5.00 (cinco balboas), se paga al Servidor Publico cuyas
labores estén ejecutandose y coincidan con el horario del almuerzo (12:00pm a
2:00 pm).

Cena - a razén de B/5.00 (cinco balboas), se paga cuando el Servidor Publico

gue labore desde las 2:00 pm hasta las 5:00 p.m. o mas.

4. Estipendio
» Estipendios por laborar horas extraordinarias, que comprende alimentacion y
transporte por realizar trabajos especiales fuera de las horas laborales.
» Estipendio por apoyo econdémico otorgado a un Servidor (es) de otra entidad
gubernamental que realicen su practica de estudio (licenciatura), estudiantes

universitarios que realicen una pasantia en las instalaciones de la AlG.

5. Transporte Area Metropolitana

» Se refiere al pago por el traslado de un Servidor Publico de un lugar a otro
dentro del area metropolitana para realizar una mision de trabajo, en la cual no
exista disponibilidad de un transporte oficial.

» Se reconoce el pago de transporte de entrada como transporte de salida a
razon de B/.10.00 (cinco balboas de ida y cinco balboas de vuelta) a los
Servidores Pubicos que laboren horas extraordinarias por mas de tres (3) horas
después de la hora de salida establecida de lunes a viernes.  (Resolucion 95
de 14 septiembre de 2015)
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» Se reconoce el pago de trasporte a razon de B/.14.00 (siete balboas ida y siete
balboas de vuelta) a los Servidores Publicos que laboren los dias sabado,
domingo y dias feriados. (Resolucion 95 de 14 septiembre de 2015)

>

H- OBJETO DE GASTOS

Servicios Personales

141. Viaticos dentro del pais

143. Viéticos a otras personas

151. Transporte de personas dentro del pais

153. Transporte de otras personas dentro del pais

Materiales y Suministros

201. Alimentos para consumo humano

I. ASIENTOS PRESUPUESTARIO Y CONTABLE (Transacciones)

» Solicitud de viaticos dentro del pais

» Registro de la Solicitud de Viaticos a otras Personas Gestién de Cobro
» Registro de la Solicitud de Transporte dentro del pais

» Registro de la Solicitud de Transporte de otras personas dentro del Pais
» Registro de la Solicitud de Alimento de Consumo Humano
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en

Misidn Oficial de la AIG

ASIENTOS PRESUPUESTARIO Y CONTABLE

I. Transacciones Contables

Transaccién No. 1

Solicitud de viaticos dentro del pais

1. Compromiso de la solicitud — Gestion de Cobro

Num. de Cuenta Descripcion Débito Crédito
71 Ejecucién Presupuestaria de Gastos de
Instituciones Descentralizadas
71xxxxx141 Viaticos dentro del pais 0.00
329 Otras Cuentas por Pagar (hombre del
Servidor Publico)
329.02.018.01.xxx 0.00
ASIENTO SIMULTANEO
528 Viaticos
528.01 Viaticos dentro del Pais 0.00
91 Ejecucion Presupuestaria Imputable a
Cuenta Financiera
913 Gastos Corrientes Presupuestarios
imputables a cuenta financieras 0.00
2. Emisién del Cheque
Num. de Cuenta Descripcién Débito Crédito
329 Otras Cuentas por Pagar
329.02.018.01.xxx Nombre del Servidor Publico 0.00
105 Banco Cuentas Corrientes
105.10 Fondo General 0.00
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Misidn Oficial de la AIG

Transacciones No 2

Registro de la Solicitud de Viaticos a otras Personas Gestion de Cobro

1. Compromiso de la solicitud

Num. de Cuenta Descripcion Débito Crédito
71 Ejecucion Presupuestaria de Gastos de
Instituciones Descentralizadas
71xxxxx143 Viaticos a otras Personas 0.00
329 Otras Cuentas por Pagar
329.02.018.01.xxx (nombre del Servidor Publico) 0.00
ASIENTO SIMULTANEO
528 Viaticos
528.01 6 528.02 dentro del Pais o en el exterior 0.00
91 Ejecucién Presupuestaria Imputable a
Cuenta Financiera
913 Gastos Corrientes Presupuestarios 0.00
imputables a cuenta financieras
2. Emisién del Cheque
Num. de Cuenta Descripcién Débito Crédito
329 Otras Cuentas por Pagar
329.02.018.01.xxx Nombre del Servidor Publico 0.00
105 Banco Cuentas Corrientes
105.10 Fondo General 0.00
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Transaccion No. 3

Registro de la Solicitud de Transporte dentro del pais

1. Compromiso de la solicitud — Gestion de Cobro

Num. de Cuenta Descripcion Débito Crédito
71 Ejecucion Presupuestaria de Gastos de
Instituciones Descentralizadas
71xxxxx151 Transporte dentro del pais
329 Otras Cuentas por Pagar 0.00
329.02.018.01.xxx (nombre del Servidor Publico) 0.00

ASIENTO SIMULTANEO

521 Transporte, Flete y Almacenamiento
521.01 Transporte 0.00
91 Ejecucién Presupuestaria Imputable a
Cuenta Financiera
913 Gastos Corrientes Presupuestarios 0.00

imputables a cuenta financieras

2. Emisién del Cheque
Num. de Cuenta Descripcion Débito Crédito
329 Otras Cuentas por Pagar
329.02.018.01.xxx Nombre del Servidor Publico 0.00
105 Banco Cuentas Corrientes
105.10 Fondo General 0.00
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Transaccion No. 4

Registro de la Solicitud de Transporte de otras personas dentro del Pais

1. Compromiso de la solicitud — Gestion de Cobro

NUm. de Cuenta

Descripcion

Débito Crédito

71

71xxxxx153

329

329.02.018.01.xxx

521
521.01

91

913

Ejecucion Presupuestaria de Gastos de
Instituciones Descentralizadas
Transporte de otras personas dentro del pais 0.00

Otras Cuentas por Pagar

(nombre del Servidor Publico)
ASIENTO SIMULTANEO

Transporte, Flete y Aimacenamiento

Transporte

Ejecucién Presupuestaria Imputable a

Cuenta Financiera

Gastos Corrientes Presupuestarios
imputables a cuenta financieras

0.00

0.00

0.00

2. Emisién del Cheque

NUm. de Cuenta

Descripcién

Débito Crédito

329
329.02.018.01.xxx

105
105.10

Otras Cuentas por Pagar

Nombre del Servidor Publico

Banco Cuentas Corrientes
Fondo General

0.00

0.00

Elaborado por: Seccion Calidad y Mejoramiento
Continuo Procesos, Mgter. Gisela Y Gonzalez.

Mario Calvit, OIRH Thays Zorrilla.

Revisado por: Direccion de Finanzas, Ing. Ignacio
Molino, Contabilidad Domingo Gonzalez, Tesoreria

Autorizado: Despacho Superior - AIG
Ing. Irvin A. Halman

Version: 1.0

Fecha: marzo de 2016

Pagina: - 21 --61




i

Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en

Misidn Oficial de la AIG

Transaccion No. 5

Registro de la Solicitud de Alimento de Consumo Humano

— Compromiso de la solicitud — Gestion de Cobro

NUm. de Cuenta

Descripcion

71

71xxxxx201

329

329.02.018.01.xxx

519
519.01

91

913

Ejecucién Presupuestaria de Gastos de
Instituciones Descentralizadas
Alimento para consumo humano

Otras Cuentas por Pagar
(nombre del Servidor Publico)
ASIENTO SIMULTANEO

Otros Gastos Operativos
Alimentos y bebidas

Ejecucién Presupuestaria Imputable a
Cuenta Financiera

Gastos Corrientes Presupuestarios
imputables a cuenta financieras

Débito Crédito
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

— Emision del Cheque

NUm. de Cuenta

Descripcién

Débito Crédito

329
329.02.018.01.xxx

105
105.10

Otras Cuentas por Pagar
Nombre del Servidor Publico

Banco Cuentas Corrientes
Fondo General

0.00

0.00

Los ejemplos de las
Contabilidad de la AIG.

,

cinco transacciones fueron verificadas por el Jefe de
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CAPITULO

A. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE VIATICOS INTERNOS Y EXTERNOS

1. Objetivo del Procedimiento

Regular y agilizar la solicitud en concepto de pago de viaticos para

alimentacion, hospedaje y transporte de los Servidores Publicos de la

Autoridad, que sean designados a participar en evento o mision oficial, en

representacion de la AlIG realizadas dentro o fuera del pais y cumplir con la

responsabilidad de Rendir Cuentas de acuerdo a las normas establecidas.

2. Ambito de Aplicacion

Este procedimiento es exclusivo para todos los Servidores Publicos de la AIG,

que asistan a mision nacional e internacional, como: participante o expositor y

requiera del pago de viatico para cumplir con el cometido.

3. Medidas de Control

Las Normas de Control Interno Gubernamental, aplicables a todas las entidades

publicas que tengan a su cargo asignacién de mision oficial deberan considerar:

» Que cada unidad operativa (Direcciones o Departamentos) mantengan acciones

para el desarrollo, revision y actualizacién de la estructura de control interno,

exigir a su personal a aplicar los procedimientos y lograr resultados eficientes

segun sus funciones.

» Cada Direccién y/o Unidad Administrativa - Operativa tiene la obligacién de

programar y controlar las misiones oficiales de sus colaboradores, siguiendo

criterios de eficiencia, eficacia y de economia.

» En igual medida debe controlar las partidas de viaticos. Tener coordinaciéon con

la Oficina Institucional de Recursos Humanos, de manera que se prevea el

ausentismo del Servidor Publico que se encuentre en mision oficial.
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» El Servidor Publico que asistié a un evento internacional, a su regreso a la AIG,
tiene que presentar un informe descriptivo de los temas esbozados.

» Cuando el Servidor asista por algun evento cuya modalidad esté relacionada a
una capacitacion, debera presentar el certificado que otorga el organismo
respectivo, a su regreso a la entidad.

» Como valor agregado puede planificar una exposicion al resto de los Servidores
Publicos sobre algun tema especifico recibido en dicho evento nacional o

internacional.

4. Politica del Procedimiento

» La tarifa de viaticos se constituye de acuerdo a las Normas de Administracion
Presupuestaria de la vigencia fiscal, a razén de B/.100.00 (cien balboas) diarios
para titulares de las entidades publicas.

» Para los directores, subdirectores nacionales y de dependencias y el resto de
los servidores publicos, a razon de B/.75.00 (setenta y cinco balboas) diarios,
cubre los siguientes rubros: Desayuno B/5.00 (cinco balboas), Almuerzo y Cena
B/.8.00 (ocho balboas) respectivamente y Hospedaje B/.54.00 (cincuenta y
cuatro balboas).

» Se paga viaticos en efectivo, en los casos en que la mision oficial, sea por dos
dias consecutivos y a dos personas. Esta restriccion se establece en el
“‘Manual de Procedimientos para Uso y Manejo de las Cajas Menudas en las
Entidades Publicas, V versién”.

» Se tramita en el Formulario No. 01-S/VI para los viaticos sufragados en
efectivo o mediante cheque.

» Pagos por Caja Menuda se tramita el Formulario No.04-SCM (Solicitud de

Caja Menuda), para pagar viaticos en efectivo.

B. PROCESO DE VIATICOS INTERNOS

1. Proceso de Pago de Viatico en Efectivo

Criterio:
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Se paga viaticos en efectivo a dos Servidores y calculados a dos dias completos,

es decir cuando la misién se realice en mas de un dia.

Proceso Ente Operativo Procedimientos
—Prepara el plan de accién a concretarse en la
Director o Jefe gira o mision oficial.  Asigna el o los
Solicitud de Servidores.
Viaticos —Habilita el Formulario virtual “Solicitud de

Servidor Participante

Permiso”

—Llena los campos del Formulario N°01-S/VIE,
explica el motivo de la mision, dia y hora de
la salida al igual que la llegada. Envia a su
jefe inmediato.

Autorizacion

Jefe Inmediato

—Firma el Formulario N°01-S/VIE

—Autoriza virtual la “Solicitud de Permiso” y por
esa misma via, lo envia a OIRH

—Firma

Analista de OIRH

—Revisa los documentos enviados y verifica
aprobacion de la Solicitud de Permiso Virtual.

Jefe de OIRH

—Firma el Formulario N°01-S/VIE

—Autoriza virtual la “Solicitud de Permiso” e
imprime el formulario lo adjunta al expediente
y lo envia a Depto de Tesoreria.

Entrega del
Efectivo

Depto de Tesoreria

—Verifica expediente cerciorandose que se
trata de dos personas y dos dias de gira.
—Envia al Custodio de la Caja Menuda.

Custodio de C/M

—Verifica y procede a entregar el efectivo a
razén de dos dias y a dos personas.

2. Proceso de Pago de Viaticos Interno con cheque

Criterio:

El Director o Jefe de la unidad operativa, debe observar que exista un Plan de

Accion a concretarse en la gira o mision oficial. Que se asigne al o (los) Servidor

(es) que amerite la mision o gira.
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Proceso Ente Operativo Procedimientos
—Prepara el plan de accion a concretarse en la gira
Director o Jefe 0 misién oficial. Asigna el o los Servidores.
Solicitud de
Viéticos — Habilita el Formulario virtual “Solicitud de
Servidor Participante Permiso”

—Llena los campos del Formulario N°01-S/VIE,
describe el motivo de la misién, dia y hora de la
salida al igual que la llegada. Envia a su jefe
inmediato.

Autorizacion

Jefe Inmediato

—Firma el Formulario N°01-S/VIE
—Autoriza y firma virtual la “Solicitud de Permiso” y
por esa misma via, lo envia a OIRH

Analista de OIRH

—Revisa los documentos enviados vy verifica
aprobacién de la Solicitud de Permiso Virtual.

Jefe de OIRH

—Recibe y firma el Formulario N°01-S/VIE

—Autoriza virtual la “Solicitud de Permiso” e
imprime el formulario lo adjunta al expediente y lo
envia a Depto de Tesoreria.

Depto de Tesoreria

—Recibe expediente, confecciona y adjunta la
Gestibn de Cobro y lo remite a Depto de
Presupuesto.

Registrc_) —Recibe expediente y realiza el compromiso y
Compromiso | Depto de Presupuesto devengado presupuestario, sella y firma la
(GIC) gestion, envia expediente a Depto de
Contabilidad.
— Recibe expediente codifica, registra el asiento
Depto de Contabilidad cuenta por pagar sella y firma envia expediente a
Depto de Tesoreria.
— Recibe expediente y emite el cheque a favor del o
Depto de Tesoreria los Servidores participantes en la misién. Envia a
Depto de Presupuesto.
Registro del —Recibe expediente y registra el pagado, sella y
Pagado Depto de Presupuesto firma envia a Depto de Contabilidad.
(Cheque) —Recibe expediente y registra financieramente el

Depto de Contabilidad

pagado. Envia expediente a la firma del Director
de Finanzas.

Director de Finanzas.

—Recibe Expediente, revisa y firma la Gestion de
Cobro y cheque, envia expediente a Tesoreria.

Depto de Tesoreria

—Recibe expediente y lo envia a Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General.

Contraloria General

—Recibe expediente y refrenda la Gestion de
Cobro y Cheque, envia a Tesorera.

Depto de Tesoreria

—Recibe expediente y lo remite al Custodio C//M

Custodio de C/M

—Recibe expediente y llama al Servidor y le hace
entrega del cheque en concepto del viatico.
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C. PROCESO DE VIATICOS EXTERNO

Criterio

El Servidor asignado a su regreso debe presentar un Informe sustantivo ante la
Contraloria General de la Republica sobre los resultados de la mision atendida en el
término de (30) treinta dias después de haberse completado la mision oficial.
Formulario N°07-1/MOE

La Ley de Presupuesto del periodo fiscal vigente, establece los montos de viaticos de

acuerdo a los cargos y destinos asignados:

CARGOS DESTINOS MONTOS B/

Ministros, Viceministros, | Europa, Asia, Africa vy 700.00
Diputados, principal y Suplente, | Oceania.
Secretarios 'y  Subsecretarios
Generales de la Asamblea, | USA, Canada, Argentina, 600.00
Procurador, Magistrados, Contralor | Brasil y Chile.
y Subcontralor, Fiscales, Defensor

del Pueblo, Directores y | México, Centroamérica, el 500.00
Subdirectores, Gerente y | Caribe y resto de América.

Subgerentes, Rectores y

Vicerrectores, Miembros de Junta

Directiva.

Directores y Subdirectores | Europa, Asia, Africa vy 600.00

nacionales y de dependencias y | Oceania.
resto de los Servidores Publicos.

USA, Canada, Argentina, 500.00
Brasil y Chile.
México, Centroamérica, el 400.00

Caribe y resto de América

1. Excepciones de la Norma

Los rubros de gastos incurridos en eventos o misién oficial fuera del pais son los
siguientes:

1.1. Gasto por pasajes aéreos (ida y vuelta)

1.2. Gasto de Inscripcion al evento.
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1.3. Gasto por alimentacion (Desayuno, Almuerzo y Cena)
1.4. Gasto por hospedaje (Hotel)
1.5. No se reconocera viaticos a Servidores en mision oficial el dia de

regreso al pais.

» La AIG, asume el gasto de pasaje aéreo y gasto de inscripcion al evento, si el

Servidor asignado paga el gasto de inscripcién, a su regreso debe presentar
original de la constancia de pago al Departamento de Tesoreria, quien por
autorizacion del Administrador General, delegada en el Director de
Administracion y Finanzas, procedera hacer la devolucion de dicho monto
asumido por el Servidor.

Cuando se participe en un evento internacional y la Institucion patrocinadora del
exterior no cubra la totalidad de los viaticos, es decir que sélo cubra hospedaje
y no alimentacién, el Servidor Publico que asiste, recibira el 50% de la
diferencia del viatico establecido en la Ley de Presupuesto vigente relativo a
misiones oficiales fuera del pais.

En los casos en que la Institucion patrocinadora del exterior cubra la totalidad
de los gastos, (alimentacion, hospedaje) se apoyara al Servidor Publico con un
diferencial del 25% del viatico establecido en la Ley de Presupuesto vigente

relativo a misiones oficiales fuera del pais.

Proceso Ente Operativo Procedimientos
— Recibe invitacion, temario del evento a
Director o Jefe realizarse por parte del organismo internacional,
Invitacion y envia al Despacho Superior. .
Autorizacion — Autoriza o da su visto bueno, envia a la unidad
Despacho Superior operativa.

— Recibe nota, asigna a Servidor Publico (si no
asiste el director o jefe) que asistira, las tareas
deben estar relacionadas con el evento.

Director o Jefe — Prepara nota a solicitar autorizacion del viaje al

Ministerio de la Presidencia, envia junto con el

temario y/o invitacion al Despacho Superior.

Notificacion y
autorizacion
de Ministerio

Secretaria perfecciona la nota (numeracion) y la
pasa para firma del Administrador General. Una
vez firmada es enviada por mensajeria. Si es
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Presidencia

Despacho Superior

firma electrénica la envia por Plataforma
Correspondencia Estatal.

Al recibo de la nota autorizada por Presidencia
(via fisica o virtual) la Secretaria del Despacho
Superior escanea copia a Depto de Compras y
original a Depto de Tesoreria.

Llenado de
Formularios
y
Autorizacion
es
Internas

Unidad Operativa

El Servidor que participa habilita el Formulario
virtual “Solicitud de Permiso” y el Director o Jefe
lo autoriza (misma via).

Prepara el Formulario N°01-S/VIE, (llena los
campos) adjunta documentacién firma el
formulario al igual que el Director que
corresponda y envia expediente a OIRH.

Analista de OIRH

Revisa los documentos enviados y verifica
aprobacién de la Solicitud de Permiso Virtual.
Confecciona Resuelto del viaje.

Jefe OIRH

Revisa el Resuelto del viaje y lo remite a la firma
del Administrador General.

Coloca su visto bueno en el Formulario N°01-
SIVIE.

Imprime el Formulario virtual “Solicitud de
Permiso” lo adjunta al expediente y envia a
Depto de Tesoreria.

Depto de Tesoreria

Adjunta al expediente el original de la nota
autorizacion del Ministerio de la Presidencia,
emite la Gestidon de Cobro y envia a Depto de
Presupuesto.

Registro del
Devengado

Depto de Presupuesto

Recibe expediente, desglosa la partida
presupuestaria y registra el devengado, sella y
firma, envia expediente al Depto Contabilidad.

Depto de Contabilidad

Recibe expediente, codifica, realiza el asiento
de diario, (cuenta por pagar) sella y firma y
envia expediente a Depto de Tesoreria.

Registro del
Pagado

Depto de Tesoreria

Recibe expediente y confecciona el cheque a
nombre del Servidor participante, envia a Depto
de Presupuesto.

Depto de Presupuesto

Recibe expediente, realiza registro del pagado,
sella, firma y envia a Depto de Contabilidad.

Depto de Contabilidad

Recibe expediente, registra financieramente el
pagado, envia a la firma del Director Finanzas.

Firmay
Refrendo

Director de Finanzas

Recibe expediente, revisa y firma la Gestién de
Cobro y el cheque, envia a Depto de Tesoreria.

Depto de Tesoreria

Recibe expediente, lo envia a la Oficina de
Fiscalizacion CGR.

Fiscalizacion Contraloria

Recibe expediente, fiscaliza y refrenda Ila
Gestion de Cobro y el cheque, envia a Depto de
Tesoreria.

Entrega de

Depto de Tesoreria

Recibe expediente, envia solo el cheque al
custodio de la ventanilla Unica.
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Viético Custodio V/U — Recibe el cheque, llama al Servidor y le hace

entrega del cheque.

2. Asistencia Técnica Internacional

» Si la invitacion del evento internacional se origina por la Direccién de Asistencia
Técnica Internacional, esta recibe la Peticion de Aprobacion al Ministerio de la
Presidencia para Viajes al Exterior del Pais firmada por el Administrador
General de la AIG, y elabora todos los documentos requeridos para tramitar el
Pasaporte Oficial a través del Relaciones Exteriores, Cancilleria. Se aplica

todo el proceso  anterior.

» La Direccion de Asistencia Técnica Internacional, es la encargada por el tramite
de los Pasaportes Oficiales, gestionados a los Servidores Publicos de la AIG

gue asistan a eventos fuera del pais.

D. PROCESO COMPRA DE PASAJES AEREOS CON TARJETA DE CREDITO

Criterios

Las Lineas Aéreas que participaron en el Convenio Marco son: Avianca — Taca,
Copa, Delta Int’l, Iberia y KLM.

Vuelos Internos obligatorios con Copa s6lo a David-Chiriqui.

Vuelos Internos a Changuinola, Islas de Bocas del Toros, otros destinos se
compra el pasaje libre.

Si el pasaje es para un vuelo interno no necesita el autorizado de la Presidencia.
El banco tramitador es la Caja de Ahorros.

El proceso se debe completarse en cinco (5) dias, tiempo que requiere la
Agencia de viaje o Aerolinea para hacer la reserva del asiento en el avion,

pasado el mismo se pierde, lo que obliga iniciar el tramite.
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Proceso Ente Operativo Procedimientos
— Prepara la requisicion, con la informacion del
Unidad Operativa destino del vuelo, cantidad de personas y fecha
Inicio del de salida y regreso. Envia documento a la firma
Tramite autorizada.

Director o Jefe

— Firma la requisicién instruye para que se envie al
Departamento de Compras.

Ingreso Datos al

Depto de Compras

— Recibe requisicién (si es vuelo internacional se
debe adjuntar nota de autorizacion de
Presidencia)

—Ingresa datos al portal
Catalogo de Pasajes Aéreo.

— Se espera veinticuatro 24 horas para ver la oferta
de los Proveedores en el portal luego se escoge
la mejor oferta en precio y se solicita la partida a

de PanamaCompra

Portal presupuesto.
PanamaCompra —Se envia para aprobacion electronica de la
Presidencia. (via web)

— Confecciona la Orden de Compra.

— Prepara nota para solicitar y autorizar el pago con
tarjeta de crédito ((firmas y registros) y se envia
por correo a la agencia de viaje o la aerolinea
seleccionada.

—La Caja de Ahorros cancela el pasaje a la

Cancelacion Banco agencia de viaje o aerolinea.

del Pasaje
— Después de veinticuatro (24) horas la Agencia de
Entrega de Agencia de Viaje Viaje o Aerolinea envia el comprobante del
Pasaje O Aero Linea pasaje.
Estado de — Envia estado de cuenta los dias 21 de cada mes,
Cuenta Caja de Ahorro ya sea por uno o varios pasajes comprados en el
mes.

— Tesoreria coteja los montos de la Orden de

Compra y compara con el Estado de Cuenta
Registros y Depto de Tesoreria recibido del banco.
Emisién de — Emite la Gestion de Cobro y el cheque, envia a
Cheque Presupuesto.
Depto de Presupuesto | — Prepuesto registra el devengado y pagado, envia
a Contabilidad.
Depto de Contabilidad | — Contabilidad registra financieramente, envia al
Director de Finanzas
Firma Autorizada — Firma documentacion G/C y Cheque, envia a
Director Fiscalizador CGR.
Firmay Fiscalizacion - CGR | — Fiscalizador de la CGR, refrenda G/C y Cheque
Refrendo envia a Tesoreria

Tesoreria

— Tesoreria envia cheque al custodio de Caja
Menuda para que avise a servidor.
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Entrega de
Cheque

Custodio C/M

— Entrega cheque.

E. PROCESO DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

Proceso

Ente Operativo

Procedimientos

Organizacién

Custodio V/U

—Ordena las facturas y comprobantes de Caja
Menuda, secuencial o por fecha.

— Verifica que los documentos estén firmados por el
Servidor respectivo y la custodio.

— Cada comprobante debe tener su sustentacion

de y/o soporte (factura comercial o fiscal, recibo)
Comprobantes — Confecciona el Formulario Solicitud de Rembolso
y/o Recapitulacion de los Gastos, envia a Depto
de Tesoreria (fisico o virtual)
—Recibe  documentacion  (fisico o virtual),
Depto de Tesoreria confecciona y adjunta al expediente la Gestién de
Cobro.
— Firma G/C y envia a Depto de Presupuesto.
—Recibe  documentacion  (fisico o virtual),
Depto de Presupuesto confecciona y registra el devengado.
—Sella y firma la G/IC y envia a Depto de
Contabilidad.
Registro del —Recibe documentacién  (fisico o  virtual),
Devengado Depto de Contabilidad confecciona y registra la cuenta por pagar.
— Firma G/C y envia a Director de Finanzas.
— Recibe documentacién y firma la Gestion de
Director de Finanzas Cobro, envia a Depto de Tesoreria. (fisico o
virtual)
— Recibe expediente y confecciona cheque a
Registro del Depto de Tesoreria nombre del Custodio/Caja Menuda, envia a
Pagado Depto de Presupuesto.

Depto de Presupuesto

— Recibe expediente (fisico o virtual) y registra el
pagado, envia a Depto de Contabilidad.

Depto de Contabilidad

— Recibe expediente y registra el
financiero, envia a Director de Finanzas.

pagado

Director de Finanzas

— Recibe expediente, firma el cheque, envia a
Oficina Fiscalizacion CGR.

Fiscalizacién
Contraloria

— Recibe expediente verifica documentacion, sella'y
firma todos los soportes del reembolso, refrenda
la Gestién de Cobro y Cheque, envia a Depto de
Tesoreria.

Depto de Tesoreria

— Recibe expediente, desglosa cheque y se lo
envia a la custodio de C/M.

Custodio de C/M

— Recibe cheque acude al Banco Nacional lo
cambia e incorpora el efectivo al fondo de Caja
Menuda.
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GLOSARIO

Asistencia Técnica: es la asesoria dada mediante invitacién de participacién a eventos
externos, o de servicios, para la adquisicién o utilizacion de conocimientos tecnoldgicos
aplicados por medio del ejercicio de un arte o técnica.

Desembolso: accion de pagar o entregar una cantidad de dinero, generalmente en
efectivo y al contado.

Eficiencia: capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion.
Eficacia: capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determinada cosa.

Estipendio: Cantidad de dinero que se paga a alguien por un trabajo realizado o por unos
servicios prestados.

Etica: Conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el comportamiento
humano en una comunidad, empresa u organizacion.

Horas Extras: son aquellas horas de trabajo que se realizan sobre la duracion maxima de
la jornada ordinaria de trabajo.

Medida de Control: es la accion o actividad que se puede utilizar para prevenir o eliminar
un peligro para la inocuidad de los riesgos o reducirlo a un nivel aceptable.

Mision Oficial: es la facultad o el poder que se le es dado a una o varias personas para
realizar cierto deber o encargo.

Principios: son reglas o normas que orientan la accion de un ser humano.

Reembolso: devolucion de una cantidad de dinero a la persona que la habia
desembolsado.

Sancién: pena establecida para el que infringe una ley o una norma legal.
Tarifa: tabla de precios, derechos o tasas de un trabajo o servicio.

Tipologia: estudia los tipos o clases, la diferencia intuitiva y conceptual de las formas de
modelo o de las formas basicas.

Viatico: dinero que se entrega a una persona local o viajero antes de su partida, con el
objetivo de que cuente con los medios para subsistir durante el viaje.
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FORMULARIOS

ANEXOS
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SOLICITUD DE VIATICOS

Formulario N° 01-S/VIE

Panama, de de 20__ Solicitud No.

Direccidn: Oficina:

Sirvase tramitar viaticos a:

Cargo: S.S. Salario:

Cédula:

Motivo del Viaje:

Dia de Salida: Hora de Salida:

Dia de Llegada: Hora de Llegada:

TOTAL DE GASTOS
Fecha Lugar VIATICO - Total
Desayuno | Almuerzo Cena Hospedaje
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
TRANSPORTE: 0,00
TOTAL DE GASTOS: 0,00
Medio de transporte a utilizarse: Aéreo Terrestre Maritimo

Observaciones:

Jefe del Departamento o Direccion

Autorizacién OIRH

Funcionario Interesado

Direccién Admo y Finanzas
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INSTRUCTIVO

Coloque la fecha en la cual emite el Formulario N° 01-S/VIE

¢ Coloque un namero secuencial de su Direccién o Depto a la solicitud.

e Dirija la solicitud al Director de Finanzas de la entidad.

e Coloque los datos personales del Servidor que realizara la mision interna.

e Haga una descripcion de los motivos de la misién interna.

¢ Indigue el dia y hora de la salida y regreso.

e Calcule los rubros de los gastos de viaticos (desayuno, almuerzo, cena, transporte y

hospedaje.

¢ Indigue que medio de transporte utilizara.

e Observaciones: indique algo adicional relacionado a la mision.

e El Formulario debe llevar las firmas indicadas (Director o jefe, Director de Finanzas,
OIRH y la firma del Servidor participante de la mision.
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Calculo del Pago de Alimentacion y Transporte por Horas Extraordinarias

Formulario No.02-CTE.

DESDE HASTA
Periodo trabajado: MM/DD/AAAA MM/DD/AAAA
29/10/15
Nota 1: Hora militar
go(::::JJI'ea:?)Il' | ROBERTO MORENO 16:00PM = 09:15, 5:30PM = 17:30 , 10:45PM = 22:45
Nota 2: Cada 15 minutos equivale a 0.25horas
Nombre del Superior | GRACIELA VERGARA 9:15AM = 9.25, 12:30PM = 12,50, 10:45AM = 10.75
HORARIO FORMAL |HORARIO TRABAJADO VIATICOS
[;:‘r::nl: Fecha| Entrada Salida Entrada Salida Desayuno | Almuerzo Cena Transporte TOTAL
Lunes 1 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Martes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Miércoles 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Jueves 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Viernes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
SABADO B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
DOMINGO B/.0.00
Lunes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Martes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Miércoles 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Jueves 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Viernes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
SABADO B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
DOMINGO B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Lunes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Martes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Miércoles 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Jueves 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Viernes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
SABADO B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
DOMINGO B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Lunes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Martes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Miércoles 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Jueves 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Viernes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
SABADO B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
DOMINGO B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Lunes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Martes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Miércoles 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Jueves 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Viernes 8.00 16.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
SABADO B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
DOMINGO B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
| VIATICOS B/.0.00 | B/.0.00 | B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
Firma del Funcionario Fecha
Recursos Humanos Fecha Firma Autoizada del Director del Area Fecha
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en

Misidn Oficial de la AIG

INSTRUCTIVO DE LLENADO Y SIGNIFICADO DE LAS CELDAS
Célculo del Pago de Alimentacion y Transporte por Horas

Digitar la fecha de inicio y final

del report en el formato

DESDE HASTA
Periodo trabajado: MM/DD/AAAA MM/DD/AAAA
12/09/13 12/05/13 —_—

MES/DIA /ANO

Nombre del
Colaborador:

FULANO DE TAL

——3 [Digitar su nombre |

Nombre del Superior |

J=——>> [Digitar nombre del jefe |

Nota 1: Hora militar

Nota 2: Cada 15 minutos equivale a 0.25horas
9:15AM = 9.25, 12:30PM = 12.50, 10:45AM =

9:15AM = 9:15, 5:30PM = 17:30, 10:45PM = 22.:45

—

Informacién sobre la forma de digitar las
horas de entraday salida, en formato 24
HORAS decimal para poder efectuar los

10.75

célculos automaticamente

Digitar el # de la fecha correspondiente al dia que esta reportando
inicio del periodo trabajado. Ejem.: si el reporte empieza un martes
ingrese en el primer martes, el dia del mes, es decir si es 12 y asi
sucesivmente hasta completar el ultimo dia a reportar

1
i HORARIO FORMAL | HORARIO TRABAJADO
ECsE FECHA - = b Horario FORMAL significa el horario oficial de entrada
Semana Entrada | Salida Entrada Salida ; 7 "
y salida del Funcionario
Lunes 8.50 15.50
Martes 8.50 15.50 7.00 15.50
Miércoles 8.50 15.50 > Horario TRABAJADO significa el horario real de
Jueves 8.50 15.50 8.50 16.00 entraday salida del Funcionario en caso de ser
Viernes 8.50 15.50 diferente al FORMAL. Estainformacién debera ser
SABADO 8.00 15.00 digitada
:Z_):)nl‘::NGO ERa0 Ea4u0 Pasadas las 24 horas (12 de la noche) se debera
indicar como normalmente se hace en horario militar.
:_a’rtesl flal :5'50 > Por ejemplo, si es la 2:00AM, se digitara 02.00. El
i€rcoles :53 5'53 sistemareconocera que el funcionario estuvo
Jl.jeves = D laborando mas alla de la medianoche.
Viernes 8.50 18.00
SABADO 12.00 15.00
DOMINGO 10.00 3.00
HORARIO TRABAJADO VIATICOS Célculo automatico del Pago de
Alimentacion y Transporte por Horas
Entrada Salida Desayuno | Almuerzo Cena Transporte TOTAL Extraordinarias que realiza el
\’“ > sistema basado en lo establecido en
8.50 16.00 B/.0.00 B/.0.0 \BI.0.00 B/.0.00 la Resolucién No. 142 del 30 de
B/.0.00 B/.0.00 MOO B/.0.00 septiembre del 2011 de la AIG. Estas
6.00 15.50 B/.4.00 B/.0.00 | B/.0.b0 B/.4.00 son celdas protegidas, excepto
Almuerzo
8.50 21.00 B/.0.00 B/.4.00 B/.5.0‘ B/.9.00
B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00\\ B/.0.00 Estainformacion debera registrase
B/.0.00| B/.0.00| B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 de lunes aviernes, basado en la
Tabla de Pago de Alimentacién y
B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 BM
/ / / / \) Transporte por Horas
B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 Extraordinarias autorizada por la
8.50 2.00 B/.0.00 B/.4.00 B/.5.00 B/.9.00 Resolucién No. 142 del 30 de
B/.0.00 B/.0.00 | B/.0.00 B/.0.00 septiembre de 2011, ya que solo
aplica para fueradel area
B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 metropolitana ese dia
B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00
10.00 16.00 B/.0.00 B/.5.00 B/.5.00 B/.7.00 B/.17.00 Toiiaies cE Prre i Al nEEtny
B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 B/.0.00 Transporte por Horas
VIATICOS B/.4.00 B/.5.00 | B/.13.00 | B/.17.00 B/.39.00é Extraordinarias para el periodo
reportado. Celdas protegidas

Elaborado por: Seccion Calidad y Mejoramiento
Continuo Procesos, Mgter. Gisela Y Gonzalez.

Revisado por: Direccion de Finanzas, Ing. Ignacio
Molino, Contabilidad Domingo Gonzalez, Tesoreria
Mario Calvit, OIRH Thays Zorrilla.

Autorizado: Despacho Superior - AIG
Ing. Irvin A. Halman

Version: 1.0

Fecha: marzo de 2016

Pagina: - 39 --61




on
B Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEVOLUCION DE EFECTIVO
Formulario N° 03-D de E
Fecha: / / / /

Por este medio le informamos que la misién programada para los dias

Del mes de de la cual se realizaria en los
Siguientes  lugares: , y
3. Se llevo a cabo parcialmente 2. No se llevo a cabo
Explique:
Cantidad a  devolver B/.

Cantidad en letras imprenta

Los viaticos o gastos pagados no utilizados en esta mision seran devueltos al:

1. Fondo Funcionamiento En Efectivo En Cheque

Cheque Ndm.

2. Caja Menuda

Nombre del Servidor Publico Firma del Servidor PUblico

Jefe(a) del Departamento

Nota: Esta informacion sera comprobada por Auditoria Interna contra los documentos
sustentadores, en caso de inconsistencia se aplicara el Reglamento Interno. Ambas acciones
deberan ser realizadas mediante memorando a la Direccion de Administracion y Finanzas.
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on
B Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

INSTRUCTIVO
DEVOLUCION DE DINERO
Formulario N° 03-D de E
A- OBJETIVO: Conocer la forma como se devolvera el dinero del viatico no utilizado.
B- ORIGEN: Departamento de Tesoreria
C- CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y afio cuando se prepara el documento.

2. Para los dias . Dias cuando se debid realizar o se realizd parcialmente la mision
programada.

3. El mesde : Mes cuando se realizaria o se realiz6 parcialmente la mision programada.

4. de : Afio cuando se realizaria o se realiz6 parcialmente la mision programada.

5. Los siguientes lugares: Lugares donde se debi6 realizar o se realizd parcialmente la misién
programada.

Seleccidn una de las dos:

Opciones: Se llevé a cabo parcialmente 0 no se llevo a cabo

Expligue: Escriba el motivo por el cual se suspendio la mision.

Cantidad a Devolver: Escriba la cantidad de dinero en letra imprenta y en balboas.
Los viaticos devueltos al: Fondo General (en efectivo o cheque) o a la Caja Menuda.
Nombre del Empleado Publico: Nombre del responsable de los viaticos.

Cédula: Numero de identidad personal del empleado publico responsable.

Firma: Firma del empleado publico responsable de los viaticos.

Jefe del Departamento: Firma de la Jefatura o Direccion responsable del empleado.

Sello: Sello del Departamento o Direccion responsable.
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en

Misidn Oficial de la AIG

AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Formulario N° 04-SCM

SOLICITUD DE CAJA MENUDA

Panama de de

Unidad Administrativa Solicitante:

Entréguese a:

La suma de:

B/.

Motivo y Objeto del Gasto:

Solicitado por:

Unidad Operativa
Autorizado por:

Director de Administracién y Finanzas

USO DEL CUSTODIO
ENTREGA DEL EECTIVO ANTICIPADO

Efectivo Recibido por:

Nombre Completo Firma de quien reciba el efectivo

Fecha:
Dia, mes y afio

Nota:

e Lafactura o recibo debe ser presentada ante el Custodio en un lapso no mayor a un (1) dia laborable.
o No se hara entrega de efectivo a personal que habiendo recibido efectivo antes no hubiera presentado la

respectiva factura o recibido al cumplirse el término establecido.

e Factura Fiscal, donde no aparece el nombre de la entidad, el solicitante del efectivo debera solicitar a la empresa

factura manual.
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on
B Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE CAJA MENUDA
Formulario N° 04-SCM

A.OBJETIVO:

Autorizar la Solicitud al Servidor Publico para la adquisicion de recursos para adquirir bienes y
servicios que seran utilizados por la Institucion., cuando las Unidades Administrativas
Solicitante se encuentren fisicamente alejadas tanto del que autoriza como del custodio.
B.ORIGEN:

Unidades Administrativas Solicitante.

C. CONTENIDO:

1. Panama: Dia, mes y afio cuando se prepara el documento.
2. Unidad Administrativa Nombre de la oficina que elabora la solicitud.
Solicitante:

3. Entréguese a: Nombre completo del funcionario a quien va a realizar la
compra o a realizar la misién oficial.

4. La suma de B/: Suma entregada, escrita en letras y nimeros.

5. En concepto de: Explicacién, precisa y concisa de la labor o el gasto a
realizar.

6. Solicitado por: Nombre y Firma del funcionario asignado por la Unidad
Administrativa Solicitante, para autorizar la entrega de
fondos.

7. Autorizado por: Nombre y Firma del jefe o funcionario que autoriza.

D. DISTRIBUCION:

Original: Custodio del Fondo
Copia: Archivo de la Unidad Administrativa Solicitante.

Nota: Esta Solicitud puede ser recibida a traves de sistemas de correspondencia interna bajo
responsabilidad del funcionario que autoriza dicha solicitud (passwords y nombre del usuario).
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en

Misidn Oficial de la AIG

NOm:
Panama, de de

COMPROBANTE

RETENCION DE VIATICO

Unidad Administrativa:

Formulario N° 05-RV

Se (devuelve) a:

Cheque:

Efectivo:

PARA USO DE TESORERIA

Recibe de:

Cheque por: B/.

Efectivo por: B/.

En concepto de:

CHEQUE | EFECTIVO

NUmero Importe

EXPLICACION- FECHA REPROGRAMADA

Nombre del Servidor (entrega) el cheque o dinero

Firma:
Cédula:
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

INSTRUCTIVO
COMPROBANTE
RETENCION DE VIATICO

Formulario N° 05-RV

A. OBJETIVO: Llevar estricto control de los viaticos
entregados a los Servidores Publicos
que realicen misiones, y que por fuerza
mayor se suspende temporalmente.

B. ORIGEN: Depto de Tesoreria sera el custodio
temporal, hasta que se reanude la gira.
C. CONTENIDO:

Nam. Coloque una numeracién secuencial al documento.

Fecha: Dia, mes y afio que elabora el Formulario No.003-
CRV

Unidad Administrativa: Direccion a la cual pertenece la mision a realizarse.

Devolver a: Nombre del Servidor que recibe el cheque y/o

efectivo para su debido custodio.
Cheque y/o Monto: Numeracion del cheque y cantidad de efectivo.

Concepto de: Detalle el tipo de mision se refiere: (feria, reunion
con entidades etc.)

Explicacion: Breve resefia del porque se suspende la mision
temporalmente, y fecha de reprogramacion de la
misma.

Servidor Publico: Nombre y cédula del Servidor.

Elaborado por: Seccion Calidad y Mejoramiento | Revisado por: Direccion de Finanzas, Ing. Ignacio | Autorizado: Despacho Superior - AIG
Continuo Procesos, Mgter. Gisela Y Gonzalez. Molino, Contabilidad Domingo Gonzalez, Tesoreria Ing. Irvin A. Halman
Mario Calvit, OIRH Thays Zorrilla.

Version: 1.0 Fecha: marzo de 2016 Pagina: - 45 --61




i

Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

MODELO DE NOTA
(Autorizacion de la Presidencia)
Formulario N° 06-N/A
Fecha:
Numero de Nota:

Su Excelencia

Ministro de la Presidencia
E. S. D.

Ministro:

En cumplimiento con lo establecido en la Ley del de , solicitamos
respetuosamente su autorizacion a favor del suscrito, Administrador General de la Autoridad
Nacional para la  Innovaciébn  Gubernamental  (AIG), para  participar en
, otorgada por y

, cubrird los gastos de alojamiento,
. El costo de pasaje de ida y

Nos permitimos informar que
alimentacion y traslado local dentro del
vuelta sera cubierto por

Por lo anterior requerimos que se realice el pago de los viaticos establecidos por ley para la visita
al

Informacién del viaje:

Nombre del Servidor:

Cedula de Identidad Personal:

Fecha de partida:

Itinerario o Plan de vuelo:

Fecha de regreso:

Pais a visitar:

Costo del Viatico:

Costo Total a cubrirse:

Atentamente,

Irvin A. Halman
Administrador General
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B Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

Formulario N° 07-I/MOE

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL

Informe Sustantivo de Misién Oficial en el Exterior

Nombre del Servidor: Num. Cédula:

Cargo: No. Planilla: No. Posicion:

Fecha de la Mision: Desde: Hasta: Dias Previstos:
Numero de Cheque: Monto B/.

Patrocinio Organismo Externo (rubros y valores):

Mision Oficial:

Destino:

INFORMACION SUSTANTIVA
Objetivo de la Participacion:

Resultados:
1.

El Impacto en las funciones bajo su responsabilidad, sera a:
Corto plazo:E Mediano plazo:E Largo plazo: E

Informacién Adicional:

Presentado por: Firma:

Fecha: Vo. Bo. Administrador General:

PARA USO DE LA OFICINA DE FISCALIZACION GENERAL EN:

Fecha de Recibido ¢Cumple el término? Sl NO

Comentarios sobre el Informe: Firma del Fiscalizador:
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B Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

INSTRUCTIVO

El Informe Sustantivo de Misién Oficial en el Exterior consiste en una declaracion que detalla
aspectos relevantes de la misién realizada, objetivos y resultados, asi como documentacion
recabada en la misma. El mismo debe presentarse ante el Fiscalizador de la Contraloria
General de la Republica dentro de los 30 dias de haberse completado la misién oficial.

DATOS GENERALES

Describir los datos generales del funcionario.

No. de Cheque y Monto: Indicar aquel que corresponde a la AlG.

Fecha de la Misidn: Colocar fecha de inicio y final en que el funcionario se encuentra en mision
oficial, y la cantidad de dias previstos que dura la misma, para lo cual el funcionario recibe el
correspondiente reembolso de viaticos.

Patrocinio Organismo Externo: Colocar los distintos rubros (transporte, hospedaje, etc.) que
son aportados por una entidad externa a la AIG, con sus valores correspondientes segun
consten en documentacion que debe adjuntarse al Informe para incorporarse al expediente de
la misién, en caso que no se hayan incorporado previamente a la mision.

Mision Oficial: Indicar el titulo de la actividad principal o descripcion de la misién oficial. La
misién puede considerar varias actividades, para lo cual se deben colocar aquellas relevantes.

Destino: Ciudad y pais de destino.

INFORMACION SUSTANTIVA

Objetivo de la Participacion: Indicar el motivo principal de la mision oficial.

Resultados: Breve resefia de cada uno de los principales resultados de las mision y el valor
agregado que representa en el desempefio de las funciones de quien completa el Informe.

Impacto en las funciones: Seleccione aquellos cuadros que principalmente apliquen segun las
funciones bajo la responsabilidad de quien completa el Informe.

Informacion Adicional: Dejar constancia de material o documentos obtenidos y que formaran
parte de los activos o archivos de la AIG. Para misiones de capacitacion, adjuntar copia del
certificado otorgado. Dejar constancia en esta seccion de la devolucion de viaticos
correspondiente a los dias no completados y que fueron previstos para reembolso por la misién,
utilizando el siguiente formato: dias no utilizados , monto total devolucion B/.

Firmar el Informe con la fecha en que se presenta al Administrador General de la AIG.

REV. 2-16
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B Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en

Misidn Oficial de la AIG

PARA USO DE TARJETA DE CREDITO

Fecha:

NOTA DE AUTORIZACION

(VISA)

Formulario N°08-PAV

Por medio de la presente, y en calidad de representante de la Autoridad Nacional para la

Innovacion Gubernamental AIG, autorizo la utilizacibn de la Tarjeta de Crédito VISA,
N°4062750100048005 de la Caja de Ahorros con fecha de expiracion N°07/19 para la

cancelacion de la Orden de Compra N°

Responsable que Autoriza

, emitida al Proveedor,

, por la adquisicién de pasajes aéreos.

Nombre y Firma

Cédula de I.P.

Elaborado por: Seccion Calidad y Mejoramiento
Continuo Procesos, Mgter. Gisela Y Gonzalez.

Revisado por: Direccion de Finanzas, Ing. Ignacio
Molino, Contabilidad Domingo Gonzalez, Tesoreria
Mario Calvit, OIRH Thays Zorrilla.

Autorizado: Despacho Superior - AIG
Ing. Irvin A. Halman

Version: 1.0

Fecha: marzo de 2016

Pagina: - 49 --61




i

Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en

Misidn Oficial de la AIG

INSTRUCTIVO

1. Coloque la fecha

2. Indique la numeracioén de la Orden de Compra
3. Cologue el nombre del Proveedor

4. Escriba su nombre y cargo

5. Firme la nota

6. Coloque su nimero de cédula de Identidad Personal

Formulario N°08-PAV
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en

Misidn Oficial de la AIG

Formulario N°09-DJE

REGISTRO VIRTUAL JORNADA EXTRAODINARIA

OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Detalle de Jornada Extraordinaria Realizada

Buscar

Cedula:
Servidor (@) Publico {a):
Direccion o Departamento:
Fecha: Del ; D al J D

Fecha Hora de Inicio Hora Final Total

"|:| 12AM = 00 - 12ZAM » 00 r pyo w0
]
Total Horas HH MM

[ Insertitem
Total de Tiempo: Dias 0 Horas 0 Minutos 0

Mombre del Jefe Inmediato

Nombre del Servidor Pablico
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B Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en

Misidn Oficial de la AIG

INSTRUCTIVO

Formulario N°09-DJE

REGISTRO VIRTUAL JORNADA EXTRAODINARIA

1. Ingresar al Portal Interno de la AlIG (Innévame)

http://innovame.innovacion.net/Paginas/default.aspx

2. En “Solicitudes” seleccionar el Formulario de “Detalle de Jornada Extraordinaria

Realizada”.

3. Seleccionar “Buscar” con el cual se desplegara la informacién relacionada al Servidor

Publico.

4. Indicar el periodo en el cual se realiz6 la Jornada Extraordinaria.

Indicar en el reglén la fecha, hora de inicio y hora final de la Jornada Extraordinaria.

En el caso que se hayan realizado mas de un dia, puede insertar mas filas y detallar las

fechas y horas de acuerdo a las marcaciones realizas. En el caso de no haber

registrado marcacién debera colocar la hora indicada en el Informe de la Mision

Realizada.

7. En el recuadro superior izquierdo, enviar el formulario para que éste le llegue a su Jefe

Inmediato.
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en

Misidn Oficial de la AIG

Institucion

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

(Para um Crlolal)
Humero

(Fara Uca Cldali

|:| Tesoro Nacional
[ ] Fondo Institucional

Fecha

Hora

tHomb w del Fendo

Endo=ar 3 mombre de

A FANVOR DE
Hombre Codgo de Proveedor
Caddao RUC Fecha de elaboracion
RAmna del represertants
legl Caddz Teléfono

Fecha del endoso

Cédula o RUC del
adjudicatario del erdosa

Frmnadel que cede |os
demchos al adjudicatario

Contat Hum,

Lddendy Nom.

Canvenlo NOm.

& solucl on Hom.

Cridan da Compra Hom .

Factura(z] Hlmera:

DETALLE SUSTENTA DOR DEL COEBRO

VBLORES EM BALEOAS
D coripaldn de blen o serdelo brindad o

‘alor Brato
Meros
Retenck i Gamntia ¢ 10%)

Antepo (%)

Maz
B M=
[1] [il] e Se botoalCorme

Menos
RetepckincelS0% e TEMS

‘alor Total @ Cobrar
an letras

‘alor Total en
ncrero

Fedwade ervala
Fedwade rdkla

TESORERIA

FIRMAS ¥ SELLOS POR REGISTROS ¥ & LUTORIZL CIOM INSTTUCIOMAL
BUTORIZACIGN

Him. Thequs o fran sferancla

Fedhaide enbada Feda de sdlda

CONTRALORIS GEMERAL DE LS REPUBLICK
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL

Resolucion No. 95 14 de septiembre de 2015.

“Por la cual se deja sin efecto la Resolucion No. 38 de 5 de mayo de 2015, que dejaba sin efecto la
Resolucion No. 142 de 30 de septiembre de 2011, por la cual se reglamentaban los pagos de alimentacion y
transporte para el personal de la Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental, por laborar horas
extraordinarias y se dictan en su reemplazo nuevas disposiciones.”

El Administrador General de la Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental,
en uso de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley 65 de 30 de octubre de 2009, se cre6 la Autoridad Nacional para la Innovacién
Gubernamental, en adelante AIG, como una entidad auténoma con patrimonio propio, personeria juridica,
autonomia en su régimen interno e independencia en el ejercicio de sus funciones.

Que el articulo 7 de la Ley antes citada, sefiala entre las funciones del Administrador General de la AlG, la
de “Dirigir y administrar la Autoridad”

Que el dia 30 de septiembre de 2011, se emitié la Resolucion No. 142 para regular la administracion de los
pagos de alimentacion y transporte del personal de la Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental
por laborar horas extraordinarias a efecto de cubrir sus necesidades.

Que en la Resolucién sefialada no se regulé los pagos relacionados con el transporte del personal de la AIG
que de lunes a viernes realicen jornadas extraordinarias de trabajo que inicien antes del horario regular de
la entidad.

Que el dia 5 de mayo de 2015, se emitié la Resolucion No. 38, la cual dejaba sin efecto la Resolucion No.
142 de 30 de septiembre de 2011, y se dictan en su reemplazo nuevas disposiciones.

Que las disposiciones adoptadas en la Resolucién No. 38 supra indicada han generado en cuanto al pago
del transporte ciertas confusiones por lo que se hace necesario emitir una nueva Resolucién que ademas de
dejar sin efectos las Resoluciones aludidas, aclaren las dudas surgidas en la interpretacion del texto, por lo
que el suscrito, en uso de sus facultades legales;

RESUELVE:

PRIMERO: Dejar sin efecto las Resoluciones No. 142 de 30 de septiembre de 2011 y No. 38 de 5 de mayo
de 2015, y en su reemplazo se emiten nuevas disposiciones para aclarar los pagos de alimentacion y
transporte del personal de la Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental, cuando se labore
dentro de una jornada extraordinaria, a saber:

Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental.
Direccion de Finanzas
Desglose de los pagos de alimentacién y transporte por laborar horas Extraordinarias
Desde el nivel 01 (subalternos) hasta el 06 (Jefes de Departamento)

[ LUNES A VIERNES
DESAYUNO ALMUERZO CENA TRANSPORTE
4.00 4.00 4.00 5.00




i

Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

Pag. 2
Resolucion No. 85
14 de septiembre de 2015

El pago en concepto de alimentacion y transporte sera realizado de la siguiente forma:

Desayuno: Se pagara a los funcionarios que se les requiera que inicien sus labores antes de
las 6:30 a.m.

Almuerzo: Se reconocera este pago siempre y cuando el funcionario esté laborando por mas
de cuatro (4) horas fuera del area metropolitana y la labor coincida con el horario
entre 12.00 m.d. y 2:00 p.m.

Cena: Para que se haga efectivo este pago, se requiere que el funcionario labore por mas
de tres (3) horas después de la hora de salida establecida.

Transporte:  Se reconocera de lunes a viernes el transporte de entrada o el transporte de salida
de los funcionarios que laboren horas extraordinarias por lo menos dos horas antes
de la hora regular de entrada o hasta tres (3) horas después de la hora de salida
establecida, la suma de B/.10.00, de Ia siguiente forma B/.5.00 de ida y B/.5.00 de

vuelta.
L SABADO, DOMINGO Y DIAS FERIADOS. ]
DESAYUNO ALMUERZO CENA TRANSPORTE
4.00 5.00 5.00 7.00

El pago en concepto de alimentacion Yy transporte sera realizado de la siguiente forma:
Desayuno: Se pagara a los funcionarios que se les requiera que inicien sus labores desde las
7:00 a.m. o antes, hasta las 10:00 a.m.

Almuerzo: Se le pagara el almuerzo al personal cuyas labores estén ejecutandose y coincidan
con el horario entre 12:00 m.d. a las 2:00 p.m.

Cena: Para que se haga efectivo este pago, se requiere que el funcionario labore desde
las 2:00 p.m., hasta las 5:00 p.m. 0 mas.

Transporte:  Se reconocerd el transporte de B/.14.00 de la siguiente forma, B/.7.00 de ida y
B/.7.00 de vuelta.

En todos los casos se debera acreditar los registros de la hora de entrada y salida.

SEGUNDO: Los pagos seran reconocidos previa autorizacién del Director de la Unidad Administrativa
correspondiente, justificandose por escrito las labores que realizara el personal durante la jornada
extraordinaria, a través de los formularios establecidos, debidamente registrados y aprobados por la Oficina
Institucional de Recursos Humanos (O.IL.LR.H.).

TERCERO: El reconocimiento a los pagos de alimentacion y transporte, sera independiente del tiempo
compensatorio que corresponda.

CUARTO: ORDENAR la remision de una copia de esta Resolucion a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos y a la Direccién de Finanzas de la Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental; asi
como al Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica asignada a la entidad.

QUINTO: Esta Resolucion rige a partir de su firma.
FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 65 de 30 de octubre de 2009, Ley 36 de 2 de diciembre de 2014.

COMUNIQUESE AMPLASE,
- -

GENERAL

IH/TB/mcloa.
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H= Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

No 26873-B Gaceta Oficial Digital, viernes 16 de septiembre de 2011 1

AUTO{UDAD DEL TRANSITO ¥ TRANSPURTE TERRESTRE
certifico que ‘o anternine s fics opis de su ongsnal

Seretano General

AUTORIDAD DEL TRANSITO Y TRANSPORTE TERRESTRE

RESOLUCION No. AL — 1138 [de 30 de agaosto de 2011)

POR LA CUAL LA AUTORIDAD DEL TRANSITO ¥ TRANSPORTE TERRESTRE
AUTORIZA LOS AJUSTES DE LAS TARIFAS MAXIMAS DEL PASAJE EN
TRANSPORTE SELECTIVO DE LA CIUDAD DE PANAMA, PROVINGIA JE PANAMA

El Director General, en uso de sus facultades legales:

Que el articulo 1 de la Ley 14 de 25 de mayoe de 1993, establece que el transporte
terrestre de pasajeros es un servicio inspirado en el bienestar social y el interés publico.

Que en concordancia a esta disposicidn, ol articule 12 de |a Ley cupra diepone que

todas las tarifas del transporte puklico, estaran sujetas a revision o madificacion,
cuando ¢l intercs publico lo exija.

Que de conformidad con el numsaral 10 del articulo 2 de la Ley No. 34 de 28 de Juilio de
1998. modificada por Ia Ley No. 42 de 22 de octubre de 2007. La Autoridad del Transito
y Transporte lTerrestra {(A.1.1.1.), tene la atnbucidn de velar, interverir y tomar las

madidas, para que el servicio publico de transporte de pasajercs se mantenga de forma
ininterradmpida y eficiente.

Que el Decreto Ejecutive No. 542 de 8 de octubre de 2003, establece que la tarifa del
transporte publico de pasajeros, serda revisada por la Autoricad cada zince {5) anos
mediante resolucidon, seriodo que se cumplid en el mes d= dicizsmbre de 2010.

Que es un Yecho notorio el incremento en el costo de los combustibles, lub-icantes y
repucstos, quc cscapa del zontral del Estado, debido a situacones a nivel
internacionzal, que inciden en la buena grestacidn del servicio de trarsporie plblico

selectivo ¥ coleclivo d= pasajercs, trayendo cormo consecuencia perjuicic a los usuarios
de estos sistemas de wranso>orte

Que el Departamento de Planificacion de Transporte Piblico de 1z Direccidn de
Transporte Terrestre ha realizado los Estudios Técnicos — Econdmicos "espectivos, de
acuerdo a las normas establecicas en esta mataria (Decreto No. 542 y 545).

Que mediante sesidon de Junta Directive de la Autoridad del Transito y Transosorie
Terrestre, celebrada =l dia 28 de julio de 2011, se aprobaron los treinta y seis {36)
Estudios Técnicos-Erondmicns de ajuste d= tarifas corresporndientes al sistema
selectivo nacional gque hzn sido scmetidos & consulta ciudadana y se fijo ia tarifa

minima a rzgir, para cl transporte publico selective de pasajeros en la Repuablica de
Panama.

RESUELVE:

‘)RIMERO: Fijar, con vigencia desde la gjeculoria de la presante Resolucion, la tarifa

maxima para el semvicio de Taxis =2n las Areas Urbanas de la ciudad de .Panama,
Frovincia ce Panama, de acuerdo a la determinaciéon de zonas y sub zoras como
areas inter barriales de trabajo. agrupadas de la siguientz manera:
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

Precio de las Carreras Entre Zonas (B/.)

Zonas
san Felipa, Cahdt.mla, Pl:l'llﬁﬂ Punta Pma Viejo,
La Boca, Choillo San Migusl, Paitilla, Pacifica, El | Rio Abajo, Costa del
Detalle Calzada de Sarin Ané Albrook, Bella Vista, | Doradp, Lag | Villa de Las | Este, Chanis,
Amador i ' Allos de | Universidad, | Sabanas, |Fuentes, Los| Auto Motor
Diablo |LosAngeles| Bethania |Libertadores
1 2 3 4 5 6 7
1 1.20 1.60 2.00 2.40 2.80 3.20 3.60
2 1.60 1.20 1.60 2.00 2.40 2.30 3.20
o 3 2.00 1.€0 120 1.60 2.00 2.40 2.80
s[4 240 2.C0 1.60 1.20 1.60 2.00 2.40
N i 5 2.80 2.40 2.00 1.60 1.20 1.80 2.00
6 3.20 2.80 2.40 2.00 1.60 1.20 1.65
7 3.60 3.20 2.80 2.40 2.00 1.60 1.20
Preclos de las Carreras de Zonas a Sectores (B/.)
Sectores
A | B c D E F G H ! J K g
" Samarta, Oon Chivo - Chive, Chudad Vista
Bosco, Valle de San 2 Padregal, Bolivar
Condado del Toer§ La e , | Vitle Orecle,
Rey, ARos de v::"‘;“ c:,.n:‘::u._ Cardenas, "3’:‘;‘?""‘ c.u-r.;:m :::::: ';’n Vil Zuita, o.nu:n, ”"{‘:"““' Cabur'y:'..u ar.:::.
Santamaris, Ban José B | AnNGes No.2. Ciudad del é. de Pledra, 8an 3 h.Do Versakes Lucha & de Quebrade
Datalls Los Andes |07 | Los Andas | Sabar, o.cmua:eu Antonio, Noava| eI | yia Franco, Las | MaPaniEs, { oy ibre, | Anchs,San
Mot Pande | “08 M| Mo.2,Ama | Clayton, San | P S cartornia, c:i:i Campustre, | Lajas, La ‘f:“‘ RO, | puben Dario | Vicents, La
Azgcar, | SR E Vi, | faidro,Carro | o 0% | Ciudad Radal,|  “DETM | Viutobos | Cablms, it :;:";:’ Parsdes, | Unién, Agua
Santa Clars, | o :. del Dorasol, Baten, | buabios. La S (Hasta | del Goll, Vil T $nto,| ARode Busna, La
Vi Lucre, ‘romo :::‘;::"’: ThajRa hmlnu.é Concapcidn, Nl"ﬂl'. Neranjal) | Adalina,la ;::::Q“ Tocumen, | Esmeralds,
Punta Fresca v ““uh'n Ctimborazo Plﬁ'-o-:.’o.ﬂ Rana de Oro Bandera tas l.h;.:oc Chilbre
Peve i Américas 2
La Boca,
Catzada de 1 4.80 4.80 5.20 5.80 6.70 7.00 7.30 760 915 11.25 1365 16.40
Amador
San Felipe,
Chorrhio,
Sarha A, 2 420 4.50 4.80 540 6.30 6,60 6.80 7.29 870 10.85 1325 16.00
Ancédn
CaNdanie,
San Migual,
m‘”z 3 3.75 4.05 4.35 495 5.85 6.15 6.45 6.80 8.30 10.40 12.85 15.55
.
Diablo B
Punia
Paltits, Betis
Vists, al4 335 3.65 3.95 4.55 545 575 6.05 6.35 7.85 10.00 12,40 15.10
Univershdad, | £
Los Angelss 8
Punta
Packica, 8
Dorado, Las ] 2.90 3.20 3.50 410 5.00 5.30 585 595 7.45 9.55 12.00 14.70
Sabanes,
Bethanie
Pmi Vislo,
Rio Abajo,
Vilia de Las 6 2.50 2.80 3.10 370 4.60 4.90 520 550 7.00 9.15 11.55 14.30
Fuentes, Los
Ubertadores
Costa de)
Este, Chanls,
© Bosque, 7 205 235 2.85 3.30 415 4.50 4.80 5.10 660 870 11.10 1385
LAuto Motar 1 .
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en

Misidn Oficial de la AIG

... Precios de las Carreras Entre Sectores (Area Norte) (B/.)

Secores
A 8 c D E F | H 1 J L
Las
Los Andes Chivo Chivo, Cumbres,
Los Andas No. No.2, vallodo San| Torrijos | 1o | Lucha V'é'l'f"d"
Detallle 1, Pande Centro San |lsidmo, Santa|Carter, Mano Colonta 'l Franco, Cludad Quo;l“dl'a
Azicar, 9 de Nuewo (Comercial| |sidro, Librada, de Pledra, Infa ng) Lasla]as, Boitv Ancha .8
Enero, Veranillo, {LosAndes| Cerro Templo Valte de a .”' {a A ;;; Vicerite :n
Fitima, Ei | SanJosé | No.2, | Bama, Bahal, [Umacs, Corro| P ONS | Cabima, | A5 hrraigs e
Martlllo, €} Samarta, | Tingjita | Colinasde | Gocoboio, | oo 8 | Nueva i e
Cristo on Corm Baten |Santa Marta, P Ubla s
Bosco Sonmonate despues Inerais
del Puente
Al 1.20-180 1.80 2.10 365 395 425 575 7.85 8.45 12.40
8 0 120-180! 185 2.05 25 25 - 290 4.85 7.25 10.90
« [+ 2.10 1.65 20 -1, 2.40 2.7 2.7 3.15 4.55 .05 9.70
¢ |D 3 2.05 240 120-18 8 1.8 2.10 3.35 5.45 9.10
8 |[E 2.50 2.70 1.80 [1.20-180| 21 65 2.40 4.85 8.45
S 4.2 p 27 1.80 210 1.20-1.80 2.40 05 545 7.85
o IR 5.7 29 3.15 2.10 1.65 240 [1.20-240] 2.40 4.25 7.25
I 7.85 4.85 55 3.35 24 305 240 __11.20-3.00  3.05 4.85
J 8.45 7.25 .05 5.45 4.85 545 425 3.05  [1.20-3.00 3.65
L 12.10 1080 i 970 9.10 845 785 7.25 4.85 365 1.20-30
Precios de las Carreras Entre Sectores (Area Sur) (B.)
e Sectoree
A C E F T @ H ] J K
Residencial Las | iy
5 Podregal
il g O Py A s, | e
Santa Cla Santa Pera,| Corro Gol, San de Las Barriada rmosa, |
ra, | El Crisol, Antonlo, Acaclas. San Tocumen, | Cabuylta, 24/
Detalle | Villa Lucre, | Ltano | SenPedro,| Viento, | Ty Hote! Hoida do
. it Carris usva Joaquin Don Club del Y
La Pulida, | Bonito, El Californla, | Bosco,viia | V1210008 | o o Villa | ' Gidad | Diclambre,
Colonla Las | Sitio, Urb. F;t;:r;dtla. m\;:mo Cludad Radial, c-ufma. (hasta EJ m"'n a.La| JerdinLas | Ruben Dario |
Lomas, Punta | Bosque del b a I, Los La Tarorer Naranjal) Bam!c.m Mahanitas, Paredes,
Fresca Hipddroma omo, | Pusblog Concapcién, Plaza Cixdad Bekén, | Altos de
Vitla Venus, | Santa Ines, al Tocumen, Moralos,La | Tocumen,
{Residencial g |Pedreaalio, B Narargal. Rasia Slests, La | Urh. Dos.
Altosde [Chimborazo] CGU3¥abito de Oro Dohs, Monte Rios
San Pedro | (Juan Diaz) Rico
A 120-180 | 18 210 365 3.95 235 455 y
B 180 [1.20-1.80! 1.80 335 3.65 3.95 4.5= 4,25 79 g%_
o 10 180 [720-180] 180 2. 365 3.95 365 7.55 7.90
s [E] 36 35 8a__[120-180[ 18 21 65 3,65 6.05 6,35
8 F 95 3.65 2.40 1.80 1.20-1.80 1.8 3.35 3.35 57! 05
o _lg 4,25 3.95 3.65 2.3 1.80 120-1801 24 3,65 545 575
7] 4.;‘ 4.25 395 3.5 3.35 2.4 1.20-2.10 3.85 S.15 5.45
| 485 425 365 36 3.35 365 365 [120-180] 605 35
—i% 20 750 7.55 5 5.75 5.45 5.15 05 1.20-2.40 .80
8.50 8.20 7.90 e, 605 5.75 545 35 180 1.20-2.40
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Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a Servidores Publicos que Participen en
Mision Oficial de la AIG

No 26873-B Gaceta Oficial Digital, viernes 16 de septiembre de 2011

SEGUNDO: Detallar las consideraciones especiales que sustentan el esquema de
tarifa del sistema de transporte publico selectivo (taxis) de la ciudad de Panama4.

CONSIDERACIONES ESPECIALES

Carrera: Se entiende que una carrera se hace efectiva en el momento que €l o los
usuarios aborden el taxi hasta la primera parada indicada. Toda parada adicional en

referencia a la primera se considerara como una nueva carrera, de manera que el pago
sera acumulativo en funcién del nimero de paradas que se realicen.

Tarifa Minima: La tarifa minima por zona para la ciudad de Panama se fija en B/.1.20.

Cambic de Zonas y Sub Zonas: Para los efectos de aplicaciéon de la farifa, se tomara
como primera zona el lugar donde €l o los pasajeros aborden €l taxi y se aplicara la

tarifa minima por zona de B/.1.20 y se le agregara B/.0.40 por cada cambio de zonas y
de B/.0.30 por sub zonas.

Pasajero Adicional: A partir del segundo pasajero se cobrara un cargo extra de B/.0.50

por cada ocupante adicional. Todo nifio mayor de 6 afos se considera como un
pasajero adicional.

Carreras nocturnas: Desde cualquier zona, sub zona o sitio establecido en la presente
resolucidn durante las horas comprendidas entre las 10:00 p.m. a 5:00 a.m. se cobrara
un recargce adicional a la tarifa regular establecida de B/.0.30.

Domingos, dias nacionales y feriados: Desde cualquier zona, sub zona o sitio
establecido en |la presente resolucion durante los domingos, dias nacionales o feriados
se cobrara un cargo adicional a la tarifa regular establecida de B/.0.30.

Carreras por Llamadas: tendran un cargo adicional de B/.0.50.

TERCERO: Todas las unidades de transporte selectivo deberan mantener, de forma
visible al usuario, el costo de la tarifa.

CUARTO: Contra esta Resolfucion proceden los recursos de reconsideracién y/o
apelacion, dentro de los cinco dias (§) habiles siguientes a partir de su notificacion.
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QUINTO: Se ordena para su validez, la publicaciéon de Ia presente resolucion en la
Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO. Ley N° 14 de 26 de mayo de 1993, modificada por la

Ley N°.34 de 28 de julio de 1999 Decreto Ejecutive N°.542 de 8 de octubre de 2003:
Ley N°.38 de 31 de julic de 2000.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE,

Jorge
Sec

tario General

AUTORIDAD DEL TRANSITO Y TRANSPORTE TERRESTRE
ertifico que lo anterior es fied copia de sy grginal

Secrelario General
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AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL

Resoluciéon No.30
23 de marzo de 2016

“Por medio de la cual se aprueba el documento titulado: “Procedimientos para el Tramite y Pago de
Viaticos a Servidores Publicos que participen en Misién Oficial de la Autoridad Nacional Para la
Innovacién Gubernamental”.

El Administrador General de la Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental, en uso de sus
facultades legales, y

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley 65 de 30 de octubre de 2009, se cred la Autoridad Nacional para la Innovacién
Gubernamental (AIG), como una entidad del Estado con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia en su régimen interno, con capacidad de adquirir derechos y contraer obligaciones,
administrar sus bienes y gestionar sus recursos, competente para planificar, coordinar, emitir
directrices, supervisar, colaborar, apoyar y promover el uso 6ptimo de las tecnologias de la informacién
y comunicaciones en el sector gubernamental, para la modernizacién de la gestion publica.

Que el articulo 7 Numeral 1 de la Ley 65, antes mencionada, establece que entre las funciones del
Administrador de la Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental, se encuentra la de dirigir y
planificar la Autoridad.

Que basandose en la facultad antes indicada se requiere adoptar un Procedimientos para el Tramite y
Pago de Viaticos a Servidores Publicos que participen en Mision Oficial de la Autoridad Nacional Para
la Innovaciéon Gubernamental”.

Que el presente documento sera aplicable a todos los Servidores Publicos que participen en Misiéon
Oficial de la Autoridad Nacional Para la Innovacion Gubernamental”.

Que el Articulo 7 de la Ley 65 de 2009, también establece que entre las funciones del Administrador
General de la Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental, se encuentra la de ejecutar las
politicas, los planes, las estrategias, los programas y los proyectos de competencia de la Autoridad,
por lo que, el suscrito,

RESUELVE:
PRIMERO: APROBAR el documento titulado: “Procedimientos para el Tramite y Pago de Viaticos a
Servidores Publicos que participen en Mision Oficial de la Autoridad Nacional Para la Innovacion
Gubernamental”, para su respectiva utilizacion.

SEGUNDO: Esta Resolucion regira a partir de su publicacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 65 de 20 de octubre de 2009.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

IAH/GGADGm
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