3y INSTITUTO PARAGUAYO PARAGUAI
» DE TECNOLOGIA | TEMBIPORUPYAHU KOKUE
AGRARIA PARAGUAI PEGUA
PARAGUAY NANGAREKOHA

RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

VISTO:

CONSIDERANDO:

POR TANTO:

Asuncion, 18 de marzo del 2025.-

El Memorandum N° 15/2025, por el cual la Direccion Administrativa, remite a la
Direccion General de Administracion y Finanzas, el borrador de la Reglamentacion para
el otorgamiento de Viaticos Nacionales e Internacionales correspondiente al Ejercicio
Fiscal 2.025, para aprobacion via Resolucion, (Expte. N° 2025-23022001-001783), v;

La Ley N° 6.511/2020 “QUE ESTABLECE DISPOSICIONES GENERALES SOBRE
EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA”.

El Decreto N° 3248/2025 “POR EL CUAL SE REGLAMENTA LA LEY N° 7408/2024
“QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2025”, en el Anexo “A” entre otros establece: Subcapitulo 04-06
PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO. Reglamentacion concordante Ley
N° 6511/2020 “QUE ESTABLECE DISPOSICIONES GENERALES SOBRE EL
OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA” y el
Clasificador Presupuestario.

El Decreto N° 8360/2022 “POR EL CUAL SE ESTABLECEN PAUTAS
RESTRICTIVAS PARA LOS VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS EN
CUMPLIMIENTO DE MISIONES OFICIALES, COMISIONES DE SERVICIO DE
CARACTER OFICIAL O PARTICIPACION EN EVENTOS INTERNACIONALES”.

Que, la Resolucion IPTA N° 443/2024 “POR LA CUAL SE DISPONE LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE EXPEDIENTES
ELECTRONICOS “SGEE” EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE TECNOLOGIA
AGRARIA” Y SE ESTABLECE EL USO OBLIGATORIO DEL MISMO”, en su art.
1° ...“DISPONE, la implementacion y el uso obligatorio del Sistema de Gestion de
Expediente Electronicos (SGEE) “SIMEV” (Sistema Integrado de Mesa de Entrada
Virtual), en el INSTITUTO PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), a
partir del 01 de octubre de 2024, en todas las dependencias de la Institucién, como
plataforma de creacién, numeracioén, gestion, registro de actuaciones, seguimiento y
tramitacion de expedientes internos y externos, en reemplazo del Sistema MEI — MEU
y de los correos electrdnicos oficiales habilitados para la Mesa de Entrada de la Direccion
de Secretaria General, los cuales quedardn para consultas”.

Que, la Direccion General de Administracion y Finanzas “por actuacion de fecha
05/03/2025, deriva el expediente de referencia a la Direccion de Asesoria Juridica para
analisis y parecer juridico correspondiente, y posterior remisién a la Direccion de
Secretaria General para la emision de la Resolucion de rigor.

Quie, la Direccion de Asesoria Juridica emite el Dictamen DAJ. N° 21/2025 de fecha 07
de marzo, el cual en su parte conclusiva expresa: ...”Por lo expuesto y en base a lo
establecido en las normas legales citadas precedentemente, esta Direccion de Asesoria
Juridica recomienda proceder con los trdmites administrativos de rigor para la emision
de la Resolucion pertinente”.

En uso de las atribuciones y facultades, que le confiere la Ley 3.788/10;
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

EL PRESIDENTE B
DEL INSTITUTO PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)
RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR, el Reglamento interno para el otorgamiento de viaticos nacionales e
internacionales en el Instituto Paraguayo de Tecnologia Agraria (IPTA).

Articulo 2°.- ESTABLECER, que podra otorgarse el pago en los OG 231 “Pasajes”, OG 232
“Viaticos y movilidad”, OG 239 “Pasajes y viaticos varios”, al personal del Instituto
Paraguayo de Tecnologia Agraria y al personal trasladado temporalmente al IPTA. Asi
también, podra otorgarse a particulares en comision de servicio a la Institucion, previa
autorizacion de la M&xima Autoridad.

Articulo 3°.- DISPONER, la vigencia de la presente Reglamentacion y los Anexos que se adjuntan y
forman parte de la misma, a partir de la ribrica de la Resolucion.

REGLAMENTO PARA OTORGAMIENTO DE VIATICOS NACIONALES

Articulo 4°.- DISPONER, el pago de vidticos y movilidad para viajes nacionales,
pasado los cincuenta kilometros (50 km) del asiento ordinario de trabajo, conforme al
Anexo | - “TABLA DE VALORES — VIATICOS NACIONALES”, que se adjunta y
forma parte de la presente Resolucion, ajustada de acuerdo a la Disponibilidad
Presupuestaria y Financiera de la Institucion; salvo casos de comisién dentro del mismo
Departamento, viajes superiores a 1 (un) dia, los que seran liquidados por el 50% de los
montos establecidos en el Anexo I; comisiones menores a 8 (ocho) horas correspondera
el pago de Gs. 103.091; y comisiones de 1 (un) dia en transporte publico se abonara Gs.
257.728.-

La liquidacién mencionada en el parrafo anterior se aplicara igualmente en los
comisionamientos de dias continuos.

Para el calculo de viaticos y movilidad en el interior del pais, deberan considerarse los
dias efectivos en la ciudad o pais de referencia, mas el dia de viaje de ida y retorno del
personal.

Los pagos se realizaran siempre y cuando se disponga de la disponibilidad
presupuestaria dentro del Objeto del Gasto afectado.

Para viajes en dias sabados, domingos y feriados, debera detallar indefectiblemente en
la solicitud de pago de viaticos y/o movilidad su cronograma de trabajo y deber estar
aprobado por el superior inmediato y/o responsable de la dependencia.

Los pagos se realizaran conforme el siquiente detalle:

- Asignacion del 100% del monto total diario indicado en Anexo | - “TABLA DE
VALORES — VIATICOS NACIONALES”, cuando no se cuente con alojamiento,
alimentacion y movilidad institucional.

- Asignacion del 80% del monto total diario indicado en el Anexo | - “TABLA DE
VALORES - VIATICOS NACIONALES” cuando se cuente con movilidad
institucional.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

Articulo 4.1°.-

Articulo 4.2°.-

Articulo 4.3°.-

- Asignacion del 40% del monto total diario indicado en el Anexo | - “TABLA DE
VALORES - VIATICOS NACIONALES” cuando se cuente con movilidad
institucional y no se requiera hospedaje o el mismo sea proveido.

- Asignacion del (60%) del monto total diario indicado en el Anexo | - “TABLA DE
VALORES - VIATICOS NACIONALES” cuando no se cuente con movilidad
institucional y no se requiera hospedaje o el mismo sea proveido.

El pago de viaticos para viajes nacionales de la M&xima Autoridad Institucional se regira
por el ANEXO B-03-01 — “TABLA DE VALORES — VIATICOS INTERIOR”,
ajustado y conforme a lo dispuesto en el Decreto N° 3248/2.025, CAPITULO 16- DE
LAS POLITICAS DE RACIONALIZACION DEL GASTO, Art. 454 - inciso g.2)
Vidaticos para el interior.

ESTABLECER, que los viaticos por comisiones de servicio al interior del Pais, deberan
ser rendidos solo en caso de realizarse en capitales departamentales. En dicho caso sera
requeridos comprobantes legales sobre el 50% (cincuenta) por ciento del monto
asignado, a traves del Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario,
respaldado mediante comprobantes legales de gastos personales. El 50% (cincuenta por
ciento) de diferencia, se debera declarar a través del Formulario de Rendicion de Cuentas
de Viaticos por el Sistema de Declaracion Jurada.

Se exigira la rendicién del 50% (cincuenta) por ciento del monto total asignado por cada
dia trabajado y/o pernoctado en capital departamental, cuando el comisionamiento se
realice por varios dias y estos no afecten en su totalidad a capitales departamentales.

En caso de no completar la rendicién del 50% (cincuenta) por ciento minimos exigidos
del viatico, el mismo sera abonado por el monto rendido mas el mismo importe de la
rendicién declarada, conforme al mecanismo de registro en el Sistema de Rendicién de
Cuentas “Viaticos” de la Contraloria General de la Republica.

AUTORIZAR, la liquidacion del viatico considerando el lugar de trabajo y lugar de
pernocte; teniendo en cuenta que el lugar de pernocte no podra ser diferente al
departamento donde se desarrolla la actividad y/o ruta del traslado, segun el itinerario
previsto. En caso que los montos entre departamentos afectados a liquidar difieran (lugar
de trabajo y lugar de pernocte), se abonara el de monto inferior o el correspondiente a
“capital departamental”. Asi mismo, serd obligatoria la presentacion de rendicion de
cuentas cuando alguno de los lugares corresponda a capital departamental.

AUTORIZAR, los viajes de comisionamiento en vehiculos no institucionales, en cuyo
caso, no se proveera combustible y en caso de fallas o desperfectos vehiculares o
accidentes, el IPTA no seré responsable de los mismos.

A excepcidn de traslados del Presidente y comitiva, la Direccién Administrativa, Jefe de
Campo o Director de Centro, deberé informar sobre la no disponibilidad de vehiculo
institucional para el cumplimiento de la comision, el mismo deberd ser solicitado o
contar con el Visto Bueno del Jefe o Director del Area que ordena la realizacion
inmediata del comisionamiento, ademas, la aceptacion de los funcionarios afectados al
viaje en estas condiciones.
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Articulo 4.4°.-

Articulo 4.5°.-

Articulo 4.6°.-

DISPONER, que para los viajes al interior del pais hasta 3 (dias), se requerirad la
presentacion del Formulario N° 1 — Orden de Comisidn, Formulario N° 2 — Informe
de Comision Nacional y demas requerimientos para la presentacion del pago.

Para el pago de viaticos por 4 (cuatro) dias, se deberé presentar adjunto una Constancia
de Permiso para la realizacion del viaje, contando con el Visto Bueno del Director/a
General de Administracion y Finanzas, Director/a Nacional. Para los casos del Staff de
Presidencia esta constancia sera exceptuada.

En caso de viajes que superan los 4 (cuatro) dias, o que se realizan en dias no habiles
como ser sadbado, domingo o feriado o comitivas que superan 4 (cuatro) funcionarios
incluido el conductor, deberan ser autorizados por Resolucion Institucional, con
excepcion del Presidente y comitiva.

DISPONER, que el pago en el Objeto del Gasto (239) “Pasajes y Viaticos Varios”,
podra ser otorgado al personal o particulares en comisién de servicios para la
Institucién, hasta el monto de Gs. 196.178, para actividades diversas no especificadas,
por cada dia de trabajo, segun las caracteristicas de la prestacion de servicios, dentro
de los cincuenta kilometros (50 Km) de su asiento ordinario de trabajo, en areas urbanas
de la Capital (Gran Asuncién) o principales ciudades o localidades del interior. Esta
asignacion sera otorgada por la comision de servicios y no podra constituir una
remuneracion personal mensual.

Para el pago de este tipo de viaticos (OG 239) se requerira, autorizacion por Resolucién
emitida por la M&xima Autoridad, la presentacion del Formulario N° 7 — Solicitud de
pago OG 239, Formulario N° 3 — Informe de Comisién Nacional, y Planilla de
Asistencia.

ESTABLECER, el siguiente procedimiento para la realizacion de comisionamiento y
procesamiento de pago de viaticos nacionales:

1. Encaso de necesitar autorizacion via Resolucion (Superar cantidad de dias, superar
cantidad de funcionarios, realizar en dias no habiles, OG 239, etc.), debera ser
solicitada a la Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF) por
expediente independiente a cualquier otra solicitud, en un plazo no menor a 5
(cinco) dias habiles con antelacion al inicio de la Comisién de viaje, y debera
informar a la Direccion de Secretaria General, por cualquiera de los canales
institucionales oficiales.

2. Para los viajes en vehiculo particular, contar con el informe de no disponibilidad
de vehiculo memo mediante, previo al viaje. Los viajes realizados en vehiculos de
otras instituciones publicas no requieren de este informe, pero si, adjuntar copia de
la Orden de Trabajo, autenticada por el responsable y copia del listado de los
acompafiantes en caso de ser en minibus.

3. Confeccionar la Orden de Trabajo (OT) del vehiculo asignado para el viaje. Tener
en cuenta:
v Horario de la misién de trabajo,
v Breve descripcion de actividad a realizar y el/los departamento/s a visitar,
v Funcionarios afectados al viaje,
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v En caso de enmienda aclarar en “Observacion”,
v Una vez retornado del viaje, cerrar correctamente la OT.

4. Parael viaje se podra utilizar cualquier ruta o camino alternativo, siempre y cuando
se realice en el marco de racionalizacion del gasto de combustible, sin necesidad
de marcar o abonar en concepto de peaje. El expediente podrd contar con el
“Reporte del GPS” generado a través del sistema de rastreo vehicular institucional.
Si el viaje se realiza en vehiculo particular, pablico o vehiculo institucional sin
GPS activado o con falla de sistema, si serd obligatoria la presentacion de tickets
de peajes/o pasaje tanto de ida y vuelta, en caso que el tramo a realizar no cuente
con puesto de peajes se debera presentar una “Constancia de visita o trabajo
realizado” firmada por beneficiarios o jefes y/o directores del area del lugar de
trabajo visitado. Se encuentran exceptuados de la presentacion de constancia el
Presidente y comitiva.

5. Considerar que, si el viaje contempla visita a 2 (dos) o0 mas departamentos el mismo
dia, y uno de ellos es una capital departamental, se abonara siempre el importe
correspondiente a “capital departamental” atendiendo la disposicion y exigencias
del sistema de Rendicidn de Cuentas de la Contraloria General de la Republica, los
documentos de respaldo a la rendicion deberan ser de la zona de comision y
alrededores del viaje, verificar la validez y los datos cargados o enmiendas que
puedan anular el documento. Para los demas casos que no afecten a capital
departamental, se abonaré el monto del departamento de menor importe.

6. Crear expediente de “Solicitud de pago de viaticos” en el en el Sistema Integrado
de Mesa de Entrada Virtual (SIMEV), dentro del plazo de hasta 10 (diez) dias
habiles al término de la Comision, fuera de este plazo no serdn procesados. En
casos de comisiones continuas el aplazo sera aplicado desde el término de la
primera comision.

7. Adjuntar al mismo, segin corresponda:

a) “Formulario N° 1 - Orden de Comision — Solicitud de viaticos y movilidad”.
El formulario debera incluir a todos los funcionarios de la comitiva (incluso
jefe y/o director) siempre y cuando el cédigo POA sea el mismo y no difieran
el lugar de pernocte y la cobertura del alojamiento.

b) Cuando funcionarios de distintas dependencias, vayan comisionados para el
mismo servicio, deberén solicitar el pago en un solo expediente pero en
distintos formularios para la firma del superior inmediato, en caso de Jefes,
Directores y funcionarios que no sean de la misma dependencia.

c) Los funcionarios afectados a los Proyectos, procesaran sus expedientes en
forma independiente, a efectos de cumplir con los requerimientos especiales
de su Rendicién de Cuentas.

d) “Formulario N° 2 — Informe de Comision Nacional”. Completar
detalladamente el formulario, realizar todas las aclaraciones y observaciones
gue correspondan.
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e)

9)

h)

)

k)

Copia autenticada de la Orden de Trabajo (OT). Asimismo, no se debera
sobrepasar la cantidad de 5 (cinco) personas por vehiculo, incluyendo al chofer
o funcionario autorizado a conducir vehiculo del Estado, a excepcion de los
viajes en microbds.

Tickets originales legibles y copias, y/o pasajes originales correctamente
llenados con letras legibles y mismo color de boligrafo, sin enmiendas o
tachaduras; caso contrario se invalidar el comprobante.

Planilla de asistencia. Se encuentran exceptuados de esta disposicion el
Presidente, Director Nacional del IPTA, personal de seguridad (Policia
Nacional) y personal de Proyectos.

Resolucién autenticada (casos particulares).

1 (un) ejemplar de “Formulario de Rendicion de Cuentas de viaticos por
beneficiario” — 50% (cincuenta por ciento) completamente llenados, marcados,
firmados y sellados por el beneficiario.

1 (un) ejemplar de “Formulario de Rendicion de Cuentas de viaticos por el
Sistema de Declaracion Jurada” — 50% (cincuenta por ciento) completamente
llenados, marcados, firmados y sellados por el beneficiario.

Facturas y/o documentos de respaldo de Rendicién de cuentas. (original o
copia autenticada).

Boleta de depo6sito original y/o comprobante de Transferencia en caso de
devolucion.

8. Ingresar y remitir por el en el Sistema Integrado de Mesa de Entrada
Virtual(SIMEV) al Departamento de Gestion de pagos (Seccion Viaticos) para
confeccion del “Formulario N° 3 — Liquidacion de viaticos nacional”.

9. Ingresado el expediente a la Seccién Viaticos, se adjuntard la “Planilla de
Verificacion de Expediente — Seccion Viaticos” se procedera al control y
verificacion del expediente de pedido de pago y segun el caso adjuntara el “Reporte
GPS” del vehiculo asignado a la comision en el viaje.

a)

Si el mismo no cumple con los requerimientos documentales, se detallaran en
la planilla mencionada, y se procedera a la devolucion de hasta 2 (dos) veces
para su regularizacion a la dependencia solicitante, tendra un plazo de 8 (ocho)
dias corridos por vez, para la devolucion con las correcciones requeridas. En
caso de no cumplir este plazo, no se procesara el expediente.

Asi mismo, fenecido el tiempo establecido para la presentacion de los pedidos
de pago, los mismos serdn recepcionados, pero no procesados, y los gastos
realizados durante el viaje, quedaran a cuenta y cargo del funcionario.

Ambas situaciones le seran notificadas, se devolvera el mismo a la Direccion
General de Administracion y Finanzas, con copia a la dependencia solicitante,
adjuntando el informe respectivo del motivo por cual no se procesara el pago.
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b) Cuando el expediente cumpla con los requerimientos documentales y
procesales, la Seccion de Viaticos procedera a la confeccion del “Formulario
N° 3 — Liquidacion de Viaticos Nacional”, que debera ser completada, firmada
y sellada, segiin como corresponda.

10. La Seccion Viaticos, remitira a la Direccién General de Planificacion (DGP) para
la certificacion de la actividad realizada.

11. La Direccion General de Planificacion, procedera a realizar la verificacion de
actividades realizadas por el solicitante, conforme a lo siguiente:

a) Si la actividad realizada es IMPREVISTA, se procedera al registro de la
misma, y certificacion correspondiente, o;

b) Si la actividad realizada es planificada, se verificara el codigo POA utilizado
y corroborard con los datos cargados en el “Sistema institucional POA/PAC
del IPTA”, si estos no coinciden o el saldo autorizado ya fue excedido sera
devuelto con el informe respectivo a la Seccidn Viaticos quien mediara con la
dependencia solicitante para regularizar el expediente, los beneficiarios no
deberéan sobrepasar los 8 (ocho) dias corridos para realizar las correcciones
solicitadas, en caso que no puedan cumplir con lo solicitado, el expediente no
serd procesado Y seréa finiquitado, o;

c) Si la actividad realizada es planificada, se verificara el codigo POA utilizado
y corroborara con los datos cargados en el “Sistema institucional POA/PAC
del IPTA”, si estos coinciden se procedera a la certificacion correspondiente.

12. Certificada la actividad realizada, volvera a la Seccién Viaticos para la confeccion
de la “Solicitud de pago” que debera ser completada y liquidada conforme a la
actividad afectada a los beneficiarios y rubricada por la Direccion Administrativa.
Asi mismo, las Solicitudes de Pago de viaticos podran ser liquidadas y procesadas
de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

13. La Direccién General de Administracion y Finanzas, autorizara el pago de viaticos
y remitird a la Direccion Financiera para proseguir el tramite.

14. La Direccion Financiera solicitard la imputacion del viatico a favor de los
beneficiarios, segin disponibilidad presupuestaria. Imputado el documento, se
remite al Departamento de Control Interno para la verificacion correspondiente.

15. El Departamento de Control Interno verificara que el expediente cumpla con los
procedimientos administrativos y normativas legales vigentes, en caso de no
cumplir o requerir alguna correccidn, serd devuelto a la Seccion Viaticos a sus
efectos. La Seccion Viaticos mediara con la dependencia solicitante para
regularizar el expediente, los beneficiarios no deber&n sobrepasar los 8 (ocho) dias
corridos para realizar las correcciones solicitadas, en caso que no puedan cumplir
con lo solicitado, el expediente no sera procesado y sera finiquitado. Regularizado
el documento, sera devuelto al Departamento de Control Interno y este adjuntara
la “Planilla de verificacion de documentos” firmado para informar a la Direccion
Financiera que puede proseguir el trdmite de pago.
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

Articulo 5°.-

16. La Direccion Financiera solicitard a la Direccion General de Administracion y
Finanzas autorizacién para la obligacion contable; autorizado el Departamento de
Contabilidad procederd a la obligacion del documento verificado, obligado se
remitira al Departamento de Tesoreria para procesar el pago del mismo y archivo
correspondiente.

REGLAMENTO PARA OTORGAMIENTO DE VIATICOS INTERNACIONALES

DISPONER, el pago anticipado de viaticos y movilidad para viajes internacionales al
personal del Instituto Paraguayo de Tecnologia Agraria y al personal comisionado
temporalmente al IPTA, conforme al ANEXO B-03-02 - “TABLA DE VALORES DE
VIATICOS — PARA EL EXTERIOR DEL PAIS”; autorizado por Resolucion de la
Maxima Autoridad Institucional, donde se concedera el permiso, se especificara la
cobertura del pasaje y viatico y los costos de matriculacion a los efectos del pago de la
capacitacion, especificando el Objeto del Gasto.

Para la liquidacion del vidtico, se utilizar4 como base la columna correspondiente a la
categoria “Funcionario” de la “Tabla de Valores de Viaticos para el Exterior del Pais”
(B-03-02), independientemente al cargo ocupado, cuando el viaje se realice para
capacitaciones en caracter de participante o invitado en representacion Institucional. Se
tomara como referencias de eventos de capacitacion los citados en la clasificacion de
los eventos prevista en el Subcapitulo 04-11 del Decreto N° 3248/2025, que incluye,
Cursos, Nivel Técnico o de Capacitacion Técnica, Charlas o conferencias, Ciclo de
charlas, Jornadas y Taller y Congresos, Seminarios, Practica o Pasantia Laboral, otros
eventos de capacitacion.

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

Para el célculo de viaticos y movilidad al exterior del Pais, debera considerarse los dias
efectivos de estadias en el pais de referencia mas el dia de viaje de ida y retorno del
personal.

Asi mismo, si el evento es cubierto por la organizacién u otros, podra realizarse el pago
de refuerzo o complemento de viatico, en cuyo caso se tomara como referencia la Tabla
de Viéticos y se asignaré de la siguiente manera:

v" Si no dispone de ningun tipo de financiacion: pasajes y viaticos de acuerdo a
la tabla de viaticos del Anexo B-03-02, la disponibilidad presupuestaria y la
matriculacion si correspondiere.

v' Si dispone de pasajes y alojamiento: hasta el 30% (treinta por ciento) de la
tabla de viaticos del Anexo B-03-02.

v’ Si tiene cubierto los pasajes y alimentacién: hasta el 70% (setenta por ciento)
de la tabla de viaticos del Anexo B-03-02.
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

Articulo 5.10.-

v" Si dispone de pasajes, alojamiento y alimentacion: hasta el 20% (veinte por
ciento) de la tabla de viaticos del Anexo B-03-02.

v Si dispone de pasajes: viaticos conforme tabla de viaticos del Anexo B-03-02
y la matriculacién correspondiente.

La Nota de Invitacion, postulacidn, inscripcion y/o anexos deberan contener el detalle
de la cobertura del evento, para el célculo correcto del viatico.

Cuando las invitaciones sean nominales a un funcionario en particular, para participar
de algun evento dirigido al IPTA y se halle prevista en el POA, sera potestad exclusiva
de la Maxima Autoridad Institucional, autorizar o no la participacion y designacion de
otro funcionario para participar del mismo evento, en cumplimiento de los objetivos y
fines institucionales.

Asi también, podra abonarse viaticos a técnicos extranjeros que vengan al pais a brindar
asesoramiento, dictar charlas, realizar talleres u otras actividades relacionadas con los
objetivos y funciones de la Institucion, conforme al ANEXO B-03-02 — “TABLA DE
VALORES DE VIATICOS — PARA EL EXTERIOR DEL PAIS”; escala establecida
para la ciudad de Asuncion.

Podra abonarse en concepto de viaticos internacionales, posterior al viaje, de acuerdo
a la Rendicidn presentada por el funcionario, y/o conforme a la Tabla de Viéaticos para
el exterior.

Los funcionarios que participan de eventos internacionales de capacitacién, deberan
presentar un Informe Técnico sobre dicho evento, en un plazo no mayor a 10 (diez)
dias corridos, contados a partir del dia siguiente a la fecha de finalizacion de la
comisién, acompafiado de una copia del Certificado de Participacion del evento de
capacitacion y los materiales utilizados para el desarrollo del mismo. Sera dirigido a su
superior inmediato y por su intermedio a la Direccion de Gestion y Desarrollo de las
Personas, a sus efectos.

Todos los pagos se realizaran segin la disponibilidad presupuestaria.

ESTABLECER, que los viaticos asignados para comisiones al exterior del pais,
deberan ser rendidos como minimo el 80% (ochenta) por ciento del monto asignado, a
través del FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR
BENEFICIARIO, respaldado mediante comprobantes legales de gastos personales,
conforme a los conceptos de gastos establecidos en el considerando de la presente
Resolucion. EI 20% (veinte) por ciento de diferencia, se debera declarar a través del
FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR EL
SISTEMA DE DECLARACION JURADA.

En caso de no completar y rendir el 80% (ochenta) por ciento minimo exigido del
vidtico, el mismo serd liquidado por el monto rendido mas el 20% (veinte) por ciento
del monto declarado rendido. Asi mismo, cuando el viatico haya sido pagado con
anticipacion y no se completare la rendicion minima del 80% (ochenta) por ciento
exigido, esta diferencia debera ser devuelta a la cuenta de la Institucién en el Banco
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

Articulo 5.1°.-

Nacional de Fomento (BNF), via transferencia o por caja con boleta de depésito,
anexando al expediente el comprobante y/o boleta de deposito.

ESTABLECER, el siguiente procedimiento para la realizacion de comisionamiento y
procesamiento de pago de viaticos internacionales:

1. Solicitar Resolucion. Crear un expediente en el Sistema Integrado de Mesa de

Entrada Virtual (SIMEV), para “Solicitar permiso de autorizacion para viaje y
pago de vidticos” via Resolucion a la Direccion General de Administracion y
Finanzas (DGAF). Debera acompafiar una solicitud que deberé ser realizada por el
funcionario solicitante y contar con el Visto Bueno del Superior inmediato.
Ademas, adjuntar el Anexo del Decreto N° 3248 “Informe Ejecutivo de realizacion
de viajes al exterior”. Y paralelamente, para la Solicitud de pago. Crear
paralelamente otro expediente de “Solicitud de pago de viaticos al Exterior” en
el Sistema Integrado de Mesa de Entrada Virtual (SIMEV), dentro del plazo de
hasta 5 (cinco) dias antes de la realizacién del viaje, El expediente de pago seguira
los canales correspondientes, pero no sera procesado el pago hasta la emision
oficial de Resolucion y comunicacion de la misma al Gabinete Civil de la
Presidencia de la Republica.

Asimismo, la maéaxima autoridad institucional podra designar e instruir a
funcionarios o delegaciones la realizacion de viajes internacionales y autorizar el
pago correspondiente.

Considerar el cumplimiento del protocolo establecido en el Decreto N°
8360/2022, “Las resoluciones dictadas se remitiran al Gabinete Civil de la
Presidencia de la Republica, cuando menos siete (7) dias habiles antes de la
realizacion del viaje. Esto aplica tanto al pago de viaticos y/o compra de
pasajes.

El pedido de pago debera contar con:

a) “Formulario N° 4 — Solicitud de pago de viaticos y movilidad Internacional”.
El formulario debera incluir a todos los funcionarios de la comitiva (incluso
jefe y/o director) siempre y cuando el codigo POA sea el mismo. Cuando
funcionarios de distintas dependencias, vayan comisionados para el mismo
servicio, deberan solicitar el pago en un solo expediente.

Los funcionarios afectados a los Proyectos, procesaran sus expedientes en
forma independiente, a efectos de cumplir con los requerimientos especiales
de su Rendicion de Cuentas.

b) Original o copia de invitacion nominal al evento y/o documento de designacion
institucional, acompafiar el programa y/o anexos que resefian el evento.

c) Carta compromiso institucional (capacitaciones).
d) Copia simple de Cédula de Identidad actualizada.

e) Copia de nota remitida al Gabinete Civil de la Presidencia de la Republica
para comunicar el viaje internacional.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

3. Ingresar y remitir por Sistema Integrado de Mesa de Entrada Virtual (SIMEV) al
Departamento de Gestion de pagos (Seccién Viaticos) para realizar la liquidacion
de viaticos correspondiente - “Formulario N° 5 — Liquidacién de Vitico
Internacional”.

4. Ingresado el expediente a la Seccién Viaticos, se adjuntara la “Planilla de
Verificacion de Expediente — Seccion Viaticos” se procedera al control y
verificacion del expediente de pedido de pago:

a) Si el mismo no cumple con los requerimientos documentales, se detallaran en
la planilla mencionada, y se procedera a la devolucion para su regularizacion
a la dependencia solicitante, se tendra un plazo de 8 (ocho) dias corridos para
la devolucion con las correcciones requeridas.

b) Cuando el expediente cumpla con los requerimientos documentales y
procesales, la Seccion de Viaticos adjuntara la cotizacion del Banco Central
del Paraguay (BCP) al dia de emision de la Resolucion de autorizacion de pago
y confeccionara el “Formulario N° 5 — Liquidacion de Viaticos Internacional”,
gue debera ser completada, firmada y sellada, seglin como corresponda. La
cotizacion no aplica para los casos de viaticos cuyos montos han sido
autorizados por un importe menor.

5. La Seccion Viaticos, remitird a la Direccion General de Planificacion (DGP) para
la certificacion de la actividad realizada.

6. La Direccion General de Planificacion, procedera a realizar la verificacion de
actividades realizadas por el solicitante, conforme a lo siguiente:

a) Si la actividad realizada es IMPREVISTA, se procedera al registro de la
misma, y certificacion correspondiente, o;

b) Silaactividad realizada es planificada, se verificara el cdigo POA utilizado
y corroborara con los datos cargados en el “Sistema institucional POA/PAC
del IPTA”, si estos no coinciden o el saldo autorizado ya fue excedido sera
devuelto con el informe respectivo a la Seccidn Viaticos quien mediara con la
dependencia solicitante para regularizar el expediente, los beneficiarios no
deberéan sobrepasar los 8 (ocho) dias corridos para realizar las correcciones
solicitadas, en caso que no puedan cumplir con lo solicitado, el expediente no
sera procesado y sera finiquitado, o;

c) Silaactividad realizada es planificada, se verificara el codigo POA utilizado
y corroborara con los datos cargados en el “Sistema institucional POA/PAC
del IPTA”, si estos coinciden se procedera a la certificacion correspondiente.

7. Certificada la actividad realizada, volvera a la Seccion Viaticos para la confeccién
de la “Solicitud de pago” que debera ser completada y liquidada conforme a la
actividad afectada a los beneficiarios y rubricada por la Direccién Administrativa.
Asimismo, las Solicitudes de Pago de viaticos podran ser liquidadas y procesadas
de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.
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8. La Direccion General de Administracion y Finanzas, autorizara el pago de viaticos
y remitird a la Direccion Financiera para proseguir el tramite.

9. La Direccidén Financiera solicitara la imputacion del viatico a favor de los
beneficiarios, segun disponibilidad presupuestaria. Imputado el documento, se
remite al Departamento de Control Interno para la verificacion correspondiente.

10. El Departamento de Control Interno verificard que el expediente cumpla con los
procedimientos administrativos y normativas legales vigentes, en caso de no
cumplir o requerir alguna correccion, sera devuelto a la Seccion Viaticos a sus
efectos. La Seccion Viaticos intermediard con la dependencia solicitante para
regularizar el expediente, los beneficiarios no deberan sobrepasar los 8 (ocho) dias
para realizar las correcciones solicitadas, en caso que no puedan cumplir con lo
solicitado, el expediente no sera procesado y sera finiquitado.

11. Regularizado el documento, seré devuelto al Departamento de Control Interno y
este adjuntara la “Planilla de verificacion de documentos” firmado informar a la
Direccion Financiera que puede proseguir el tramite de pago.

12. La Direccién Financiera solicitara a la Direccion General de Administracién y
Finanzas autorizacién para la obligacion contable; autorizado el Departamento de
Contabilidad procedera a la obligacion del documento verificado, obligado se
remitird al Departamento de Tesoreria para procesar el pago del mismo y archivo
correspondiente.

13. Una vez retornado del viaje, el beneficiario debera presentar para su complemento
en la Seccion Viaticos en un plazo de hasta 10 (diez) dias corridos, los siguientes
documentos:

a) “Formulario N° 6 — Informe de Comision Internacional”. Completar
detalladamente el formulario, realizar todas las aclaraciones y observaciones
gue correspondan.

b) Copia u originales de los pasajes del viaje.

c) Planilla de asistencia. Se encuentran exceptuados de esta disposicion el
Presidente, Director Nacional del IPTA y personal de seguridad (Policia
Nacional).

d) 1 (un) ejemplar de “Formulario de Rendicion de Cuentas de viaticos por
beneficiario” — 80% (ochenta por ciento) completamente llenados, marcados,
firmados y sellados por el beneficiario. Los conceptos de los comprobantes de
gastos que estén redactados en idioma extranjero, deberan ser traducidos al
espafiol en la columna de “Observaciones”.

e) 1 (un) ejemplar de “Formulario de Rendiciéon de Cuentas de viaticos por el
Sistema de Declaracion Jurada” — 20% (veinte por ciento) completamente
llenados, marcados, firmados y sellados por el beneficiario.

f) Facturas y/o documentos de respaldo de Rendicion de cuentas. (original o
copia autenticada).
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Articulo 6°.-

Articulo 7°.-

g) Boleta de deposito original y/o comprobante de transferencia, en caso de
devolucion.

El contenido y veracidad de los datos consignados en dichas documentaciones es
absoluta responsabilidad del beneficiario.

Para los procedimientos de devolucién, se podra gestionar en forma directa a traves
del Departamento de Tesoreria Institucional, para su depoésito en las cuentas
correspondientes.

Ademas, en casos de viajes a paises limitrofes realizados en vehiculos, adjuntar:

e Copia de la Resolucion, que autoriza el usufructo del vehiculo institucional
para esa actividad.

e Copia de la Orden de Trabajo — (OT), que debera estar autenticada por el
responsable firmante de la misma o el Jefe de Transporte en su caso, en la
misma deben estar indefectiblemente incluidos los nombres de los funcionarios
comisionados, el conductor asignado, y demas datos completa y correctamente
Ilenados.

Para viajes realizados en vehiculos de otras instituciones, adjuntar Resolucion
o documento de autorizacion y la OT debidamente certificada por la institucion
involucrada, en las mismas condiciones precitadas.

e Tickets de peajes originales — legibles y copias, de los puestos de peaje
establecidos por el MOPC dentro del pais, y ademas del pais de destino, si no
se cuenta con los documentos originales, por haber realizado el viaje en
vehiculo de otra institucién, debera adjuntar una copia legible autenticada por
algun responsable de la otra entidad.

e Tickets, boletas de pasajes o facturas, comprobantes de transporte publico,
para los casos de funcionarios que no tuvieron pasajes o vehiculos disponibles
de la Institucién para realizar los viajes, deberan estar correctamente llenados
con letras legibles y mismo color de boligrafo, sin enmiendas o tachaduras;
caso contrario se invalidara el comprobante.

ORDENAR, un plazo de 5 (cinco) dias habiles para proceder a la devolucion de los
montos correspondientes, en concepto de viaticos abonados y no rendidos, por no
alcanzar el porcentaje minimo exigido (monto parcial); o la suspension del viaje
programado (monto total). No se procesard ningun pedido de pago de viatico, a los
funcionarios que no cumplan con el reembolso pendiente.

Las devoluciones realizadas deberan ser documentadas mediante el Formulario de
Rendicion de Cuentas, a fin de adjuntar al legajo de pago.

APLICAR, en concepto de multa el equivalente al monto no rendido o liquidado en
forma indebida, mas un monto del 10% (diez por ciento) que sera deducido de las
asignaciones mensuales del funcionario responsable, conforme a informe de la
Direccion Administrativa y Resolucién mediante en cada caso.
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Articulo 8°.- DISPONER, que todas las documentaciones arrimadas por cada funcionario para su
rendicion de viaticos, deberan estar autenticadas por el funcionario. EI mismo sera
responsable del contenido y veracidad de los datos consignados en dichas
documentaciones.

Articulo 9°.- ESTABLECER, que la Direccion General de Administracion y Finanzas, tendra a su
cargo la emision de instructivos y circulares de caracter reglamentario y de
cumplimiento obligatorio, con el objeto de asegurar el fiel cumplimiento del presente
reglamento y las disposiciones legales vigentes.

Articulo 10°.- APROBAR Y ADOPTAR, todos los Anexos que se adjuntan y forman parte de la
presente Resolucion.
Articulo 11°.- COMUNICAR, a quienes corresponda y cumplida archivar.
EDGAR ALDEN Firmado digitalmente
por EDGAR ALDEN
ESTECHE ESTECHE ALFONSO
Fecha: 2025.03.18
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VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

ANEXOS
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

ANEXO

FORMULARIOS PARA
“VIATICO NACIONAL”
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INSTITUTO PARAGUAYQ

w DE TECNOLOGIA
AGRARIA

PARAGUAY

PARAGUAI

TEMBIPORUPYAHU KOKUE

PARAGUAI PEGUA
NANGAREKOHA

RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE

VIATICOS NACIONALES E

INTERNACIONALES EN EL

TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

INSTITUTO PARAGUAYO DE

ANEXO |
103.091 TABLA DE VALORES - VIATICOS NACIONALES
MONTOS A PAGAR POR COMISION
Conforme al Decreto 1092/2024
:100‘% S/aloj::ient cir:;:i:: ! d':a_‘i’e
S/f:leamlt-.Trllto, 57 20% Sy 1 dia de coml.smn
allmem..*c.:c:on y alimentacion | C/alojamient 60% En vehiculo comision Sin
DEPARTAMENTOS B-03-01 ) m?thjad C/movilidad oy C/alo;ar.n.lento institucional | Sin pernocte perno’cte
lns.t itucional institucional movilidad .?‘/m.owl.ldad mas de 8 hs. | En transporte E.n erhlc.ulo

.A/ust.ac‘lo. a Ajustado a | institucional. institucional publico Institucion

Disponibilidad Disponibilida Dia de al menos

Presup. d Presup. Retorno 50 % de 8 hs.
Concepcién 618.546 393.000| 314.400| 157.200 235.800| 157.200| 257.728| 103.091
San Pedro 515.455 315.000| 252.000| 126.000 189.000| 126.000| 257.728 | 103.021
Cordillera 618.546 393.000| 314.400| 157.200 235.800| 157.200| 257.728| 103.091
Guaird 618.546 393.000| 314.400| 157.200 235.800| 157.200( 257.728| 103.091
Caaguazu 515.455 315.000| 252.000| 126.000 189.000| 126.000| 257.728| 103.091
Caazapad 515.455 315.000| 252.000| 126.000 189.000| 126.000| 257.728| 103.091
Itapua 773.183 511.000| 408.800| 204.400 306.600| 204.400| 257.728| 103.091
Misiones 515.455 315.000| 252.000| 126.000 189.000| 126.000| 257.728| 103.091
Paraguari 463.910 275.000| 220.000| 110.000 165.000| 110.000| 257.728| 103.091
Alto Parana 773.183 511.000| 408.800| 204.400 306.600( 204.400| 257.728| 103.091
Central 773.183 511.000| 408.800| 204.400 306.600| 204.400| 257.728| 103.091
Neembucu 567.001 354.000| 283.200| 141.600 212.400| 141.600| 257.728| 103.091
Amambay 618.546 393.000| 314.400| 157.200 235.800| 157.200| 257.728| 103.091
Canindeyu 618.546 393.000| 314.400| 157.200 235.800| 157.200| 257.728| 103.091
Pte. Hayes 515.455 315.000| 252.000| 126.000 189.000| 126.000| 257.728| 103.091
Alto Paraguay |515.455 315.000| 252.000| 126.000 189.000| 126.000| 257.728| 103.091
Boquerdn 721.637 472.000| 377.600| 188.800 283.200| 188.800| 257.728| 103.091

Observacion: La informacion consignada en la presente Tabla de Valores — Viaticos Nacionales, ha sido elaborada,
conforme a la disponibilidad presupuestaria institucional, asignada para el presente Ejercicio Fiscal Afio 2024
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INSTITUTO PARAGUAYQ PARAGUAI

@ DE TECNOLOGIA | TEMBIPORUPYAHU KOKUE

AGRARIA PARAGUAI PEGUA
PARAGUAY NANGAREKOHA

RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

FORMULARIO N° 1 - Orden de Comision
SOLICITUD DE VIATICOS Y MOVILIDAD

Dependencia
Solicitante:
A la Direccion General de Administracion y Finanzas: por el presente se solicita el pago
vidticos y movilidad segun el siguiente detalle:

FUNCIONARIO/S ASIGNADO/S A LA COMISION

Fecha de solicitud:

Ne | CLN® Nombre y Apellido Firma
1
2
3
4
5
Movilidad: A .fecha Fecha de Lugarde
inicio de retorno: Salida:
Dia Lugar de trabajo Lugar de pernocte Alojamiento cubierto Afecta Capital
Localidad/Depto Localidad/Depto Pernocte en CE o CI Departamental
1.
2.
3.
4.
5.

Observacidn: en caso de viajes en dia sabado, domingos y feriados, detallar cronograma de trabajo en esta

Seccion .

Superior inmediato o Director del drea
Dependencia solicitante

Direccién General de Planificacion: certificacion de la actividad realizada.

Tipo de
actividad:

Cddigo POA:

Producto Especifico o
actividad imprevista:

IMPREVISTO
CORRESPONDE ACTIVIDAD N°

Director/a Gral. de Planificacion
Direccién Gral. de Planificacion

Los datos consignados en el presente Anexo, son en cardcter de "Declaracion Jurada", exclusiva
responsabilidad del Funcionario Beneficiado del cobro del vidtico
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3y INSTITUTO PARAGUAYQ PARAGUAI
» DE TECNOLOGIA | TEMBIPORUPYAHU KOKUE
AGRARIA PARAGUAI PEGUA
PARAGUAY NANGAREKOHA

RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

FORMULARIO N° 2
INFORME DE COMISION NACIONAL

Elevo a consideracion de las autoridades institucionales el presente informe de comisionamiento,
declarando que los datos consignados son realizados en caracter de declaracién jurada, quedando
sometido a los organismos de control.

Fecha de Informe:

DATOS DEL FUNCIONARIO
C.I. N°: FUNCIONARIO:

Nombre y apellido:

Dependencia:

MOVILIDAD
Lugar de salida Movilidad OT. N° km real
Localidad - Depto. recorrido
Estado

DESCRIPCION DETALLADA DE ACTIVIDADES REALIZADAS
Describir actividades por dia, aclarar localidad y departamento del lugar de actividad y pernocte.

Fecha de inicio Fecha de retorno

Pernoctd en sedes del
IPTA (CE 0 Cl)

Dial:

Dia 2:

Dia3:

Dia 4:

Dia5:

Observacion: (Realizar cualquier aclaracion respecto a la comisién)

Funcionario Comisionado V°B° Jefe inmediato o Director de area
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

FORMULARION® 3
LIQUIDACION DE VIATICOS NACIONAL

SE REALIZA LA LIQUIDACION CONFORME EL SIGUIENTE DETALLE:

Mesa de Entrada N° Fecha:
BENEFICIARIOS
C.I.N°® Nombre y apellido: Dependencia
DATOS DEL VIAJE
Fecha de comision .
— = Departamento - Localidad
Inicio Retorno
LIQUIDACION
Dias de i Monto de Total por Cantidad de
L, Monto por dia . . i ) Total
Comisidn retorno funcionario | funcionarios
Total a pagar
Responsable de la Seccién Viaticos Departamento de Gestion de Pagos
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

SOLICITUD DE PAGO DA N° /2025
EXPEDIENTE N° 2025-

ENTIDAD : 23-22 Instituto Paraguayo de Tecnologia Agraria
TIPO DE PROGRAMA : 1 - Programa Central

PROGRAMA : 1 - Programa Central

ACTIVIDAD*

UNIDAD RESP. : 01 - Instituto Paraguayo de Tecnologia Agraria
FECHA :

DETALLES DE RUBROS SOLICITADOS

RUBRO ** F.F. DESCRIPCION DEL RUBRO IMPORTE
232 VIATICOS Y MOVILIDAD
Total Nivel de Ejecucion 0

Abg. Nadia Noguez
Directora Administrativa

BENEFICIARIOS
CEDULA DE IDENTIDAD MCT.|NOMBRE Y APELLIDO MONTO

TOTAL GENERAL -

SE AUTORIZA A PROCESAR EL PAGO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

MEMORANDUM
Solicitar emision de Resoluciéon - (Viaje nacional)
(Para viajes: Sdbado, domingo y feriado — Superan 3 dias/4 personas - OG 239)

A . Direccion General de Administracién y Finanzas
DE :
Dependencia solicitante
ASUNTO : Solicitar emision de Resolucion
FECHA

Me dirijo a usted y por su intermedio a donde corresponda, a fin de solicitar la emisién de
una Resolucion de autorizacion y pago de viaticos por el viaje a realizar los dias ..............
de .. de 2025, para realizar ... en la
(ciudad/departamento)

Los funcionarios designados son:

N° Nombre y Apellido Firma de conformidad
1
2

3

(En caso que el viaje sea en dia inhabil, mencionar datos del vehiculo a utilizar para
autorizar la utilizacién del mismo)

Atentamente.
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

MEMORANDUM
(Utilizacion de vehiculo particular)
A ;
Departamento de Transporte o Encargado de Transporte
DE

Dependencia solicitante
ASUNTO : Utilizacion de vehiculo particular

FECHA . (Anterior al viaje)

Me dirijo a usted y por su intermedio a donde corresponda, en referencia al viaje a realizar por los
funcionarios de esta dependencia los dias .............. de ..ol de 2025, para realizar
................................. en la (ciudad/departamento)

Al respecto, pongo a conocimiento que los mismos se trasladaran en vehiculo particular por falta de
disponibilidad de un mavil exclusivo para su traslado.

Asimismo, esta dependencia no presenta objeciones y acepta la realizacion del traslado en vehiculo
particular para el cumplimiento del comisionamiento, al igual que los funcionarios detallados a
continuacion:

N° Nombre y Apellido Firma de conformidad

WIN|F-

Atentamente.

A la Direccién Administrativa:

Con el parecer favorable de este Departamento, se pone a conocimiento y consideracién de esa
Direccion, teniendo en cuenta la no disponibilidad de vehiculo para la fecha mencionada.

Departamento de Transporte

Visto Bueno:

Direccion Administrativa y/o DGAF
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

CONSTANCIA DE VISITA O TRABAJO REALIZADO
(Para viajes con vehiculo sin GPS, vehiculo particular con tramos sin peaje)

POR LA PRESENTE, SE DEJA CONSTANCIA QUE:
1.
2.
3.

HAN REALIZADO (BREVE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REALIZADA) EN
FECHA DE 2025, EN (LUGAR VISITADO
LOCALIDAD/DEPARTAMENTO). SE DEJA CONSTANCIA PARA LO QUE HUBIERE
LUGAR.

Firmay sello
Jefe inmediato o responsable o participantes beneficiarios
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

CONSTANCIA DE PERMISO PARA COMISIONAMIENTO
(Para viajes con 4 (cuatro) dias)

POR LA PRESENTE, SE CONCEDE PERMISO A:
1.
2.
3.

A REALIZAR (BREVE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A SER REALIZADA) EN
FECHA DE 2025, EN (LUGAR VISITADO
LOCALIDAD/DEPARTAMENTO). SE DEJA CONSTANCIA PARA LO QUE HUBIERE
LUGAR.

Firmay sello
Direccion General del Area o la Direccion Nacional.
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

| Version | 02

N°
FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO (Obligatorio)
FORMAS DE PRESENTACION: Formato Digital y/o Via Sistema Online
a) Para todos los casos de asignacién de viaticos por comision de servicio a las CAPITALES DEPARTAMENTALES DEL PA[S
b) Via Sistema Online para entidades calendarizadas por Resoluciéon CGR

Ley N° 6511/2020

INSTITUCION:
1 |Beneficiario: C.I.N2:
2 |Funcionario (permanente, comisionado, contratado) Sl: NO:

3 |Cargo o Funcién que desempefia:

4 |[Disposicion legal de designacion de viatico N° Fecha:

b) Monto Rendido (Como

5 |Viatico asignado a) (6) minimo 50%)
3

¢)50% o diferencia no rendida

Destino (Departamento / Capital Departamental) de la Comisién
de Servicio:

7 |Motivo dela Comisién de Servicio:

8 [Periodo dela Comisién: Desde: /__J | Hasta: /_J

9 [Medio de Traslado: Institucional: Particular:

10 |Detalle de Gastos Incurridos:

Comprobante
Descripcion Observacién
Tipo N° Fecha Monto

a) |Alojamiento
b) |Alimentacién
c) |Pasaje Urbano
d) |Otros Justificados
11 |Total Gastos incurridos (a+b+c+d) (%)
12 Monto Devuelto:

Nota de Deposito Fiscal N° o Boleta de Depdsito N°y Nombre de la Cuenta (6)
13 |Monto sin Rendir (5a-12 -13) (%)

Fecha de recepcion del formulario y documentos de respaldo presentados por los beneficiarios a la Administracion del Ente deberan ser Originales, y

14 A X X X . . . -
la Institucion presentara copia legible, autenticada a la CGR adjunto al formulario original (Sello Institucional)

Ley276/94 "Organicay Funcional dela Contraloria General de la Republica”, Art.40 : "La persona que proporcionare datos o informes falsos a la Contraloria General, serd sancionada
conforme a las disposiciones penales vigentes (.............. )"

Firma del Beneficiario

Aclaraciény C. 1. N°:
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

| Version | 02

N°
FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO
POR SISTEMA DE DECLARACION JURADA (Opcional)
FORMAS DE PRESENTACION: Formato Digital y/o Via Sistema Online
a) Para todos los casos de asignacion de viaticos por comisién de servicio a las CAPITALES DEPARTAMENTALES DEL PA{S
b) Via Sistema Online para entidades calendarizadas por Resolucién CGR
Ley N° 6511/2020
INSTITUCION:

1 |Beneficiario: C.I.N2:

2 |Funcionario (permanente, comisionado, contratado) Sl: NO:

3 |Cargo o Funcidn que desempefia:

4 |Disposicion legal de designacidn de viatico N° Fecha:
5 [a) Viatico asignado a) () b) Monto a Declarar (50% o diferencia resultante) (¢)
6 Destino (Departamento / Capital Departamental) de la Comision

de Servicio:

7 |Motivo dela Comisién de Servicio:

8 |Periodo dela Comision: Desde: /_J Hasta: /_J

9 [Medio de Traslado: Institucional: Particular:

10 |Detalle de Gastos Incurridos:

Comprobante (si las hubiere)
Descripcion Observacién
Tipo N° Fecha Monto

a) |Alojamiento

b) |Alimentacién

c) |Pasaje Urbano

d) |Tasas

e) |Otros Justificados

11 |Total Gastos incurridos (a+b+c+d+e) (%)

Fecha de recepcion del formulario y documentos de respaldo presentados por los beneficiarios a la Administracion del Ente deberdn ser Originales, y

12 S ) X ) . P -
la Institucién presentara copia legible autenticada a la CGR adjunto al formulario original (Sello Institucional)

Ley 276/94 "Organica y Funcional de la Contraloria General de la Republica", Art. 40 : "La persona que proporcionare datos o informes falsos a la Contraloria
General, serd sancionada conforme a las disposiciones penales vigentes (.............. )"

Firma del Beneficiario

Aclaraciény C. 1. N°:
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

FORMULARIO N° 7
SOLICITUD DE PAGO 0G 239

D denci
e;')e'n ends Fecha de solicitud:
Solicitante:

A la Direccion General de Administracion y Finanzas: por el presente se solicita el pago

vidticos y movilidad segtn el siguiente detalle:

FUNCIONARIO/S ASIGNADO/S A LA COMISION
Ne | C.I. N° Nombre y Apellido Firma

Nombre del .
Lugarde salida
evento:

Lugar del
evento:

Resolucion de Fechas de
autorizacién N° comision

Superior inmediato del drea
Dependencia solicitante

Direccion General de Planificacion: certificacion de la actividad realizada.

Tipo de
actividad:

Planificada Cdodigo POA: (Si es Imprevisto escribir "IMPREVISTO")

Producto Especifico o (Si es imprevisto, breve descripcién de la actividad a realizar, sin mencionar lugar, solo
actividad imprevista: actividad especifica, ejemplo "Participar en el Congreso/ Curso/Reunidn de xxx", etc.)

Director/a Gral. de Planificacién
Direccién Gral. de Planificacién

Los datos consignados en el presente Anexo, son en cardcter de "Declaracion Jurada", exclusiva
responsabilidad del Funcionario Beneficiado del cobro del vidtico

Oficina Central: Ruta II, km 10,5. San Lorenzo Paraguay.
Oficina de Gestion: Edificio KUARAHY CENTER Av. Aviadores del Chaco C/ Tte. 1° Carlos Rocholl, Asuncién
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

SISTEMA DE CONTROL INTERMO
MORMA DE REQUISITOS MiNIMOS codigo: IT-TA-02/05

e A, .
LA REPUBLICA
FARMAGUAT

PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

Instructivo para completar el Formulario de
Rendicidon de Cuentas de Viaticos Version: 4
por Beneficiario (obligatorio)
FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/ VIA SISTEMA ONLINE
a. Para todos los casos de asignacidn de wiaticos por comisiones de servicio a las CAFPITALES
DEPARTAMEMNTALES del pais.
b, Via Sistema Online para las entidades calendarizadas por Resolucidn CGR.

Concepto Descripcidn
Logo fipo institucional De la institucion que asigna el vidtico.
N MHumers comelative del formulario de rendicion de cuentas, establecido por la administracidn de
|z imstitucion que asigna el vidtico.
Institucion Denominacion de la institucidn que asigna el wiatico.
1 Beneficiario C_1 N° a. Mombre y apellide del beneficiario.

k.  Mimern de cédula de identidad del beneficiario.
a. Si el beneficiario es funcionario pdblico, marcar con una “X” en la columna “Si™.
Funcionario b

{perma 5 El fi i i bl ed mm d misi el imism incl
- uncionario piblico puede ser permanente, contratado, comisionado; asimismo se incluye a
2. comisionado, P P ¥

contratado) los de e-le-l_::c:::un_popL.!Iar_. _
Fara funcionarics publicos y personas particulares y los que se encuentran afectados conforme

Si el beneficiaro no es funcionaric plblico, marcar con una “X” en la columna "Mo™.

particular
al art. 1° de la ley N° 8511/2020.
Dato relacionado con el carge o funcion gque desempena el beneficiaro. Ejemplo: Presidente,
Director General, Director, Gerente, Jefe de Departamento, Secretaro, Asesor, Chofer, eto,
. para lo cual debe tenerse en cusnta el Anexo del Personal de la institucidn o la disposicion legal
a3 Cargo o f]_’“"":'“ abe de designacién del respective cargo.
- desempena

Fara las comisiones de servicio en el interior del pais debera tener en cuenta la tabla de valores
para =l interor del pais (Anexos al Decreto Reglamentaric de la Ley anual de Presupuests,
ajustindose a lo establecido en el Art 454 del Decreto 1092/2024).

Disposicion legal de
4. designacion de la
comisidon N® | Fecha

M® y fecha de emisidn de designacion de los beneficiarios y asignacion de la comision y wiatico
comespondiente, Decreto, Resolucion, Orden de Servicio, Orden de frabajo u otros.

a- Importe en guaranies asignado al beneficiaro

b~ Monto exigide a rendir con la presentacidn de los comprobantes de respalds como minimo de
50% del viatico otorgado.

c- 50% o saldo restante que podra ser justificado por Declaracién Jurada. En caso de contar
trasladar al Formularic de Rendicidn de Cuentas de Vidticos por 2l Sistema de Declaracion

- _ Jurada, =n el item 5.b.
&. Viatico asignado G. . ) ) L
Como datos complementarios pueden registrarse: a) Si el viatico fue otorgado por el

procedimientos de reembolso. ¢} Especificar si el pago se encuentra pendiente. (FP)

El beneficiario presenta su rendicion de cuentas (FRCB) a la Institucion. la misma debera
presentar a la CGR independientements al pago. ya gue ésta comisidén serd registrada en la
planilla de registro mensual (PRM) correspondiente al mes del efective pago conforme lo
establecido en la Resolucidn CGR N® 111/2024, art 3°.

Registrar el nombre de la capital departamental.

2.  En el caso de gue la institucion tenga sedes, agencias o sucursales en el interior del
pais, registrar los datos relacionados con el lugar de origen y destino. Ej.- De
Encamacidn a Asuncidn, de Coronel Oviedo a Ciudad del Este.

Destino (Capital
6. departamental) de la
comision de servicio

Para funcionarios plblicos v personas particulares v los gue se encuentran afectsdos conforme
al art. 1° de la ley N° 851 1/2020.

Motivo de 1a E5pec_|l:'|c:ar E-I.-::urso, seminario, '.a.ulle.r, reunl.c:n., conferencia, asamblea, acto oficial, mision oficial
r comision de servicio o gestion realizada por el beneficiario del viatico.

En el caso de comisiones de servicio denfro del territoro nacional, también puede registrarse
como dato complementario el nombre de la institucién en la gue el beneficiario realizd las
gestiones o actividades._

Pericdo de la
B comision de servicio Tiempo de duracidn de la comision de servicio. Ejempla: Del 2 al DS/06/2024.
desde/hasta

Marcar con una “X” en la columna “institucicnal” cuando el traslado se realiza por via
termestre con mdvil de la institucion.
a. Medic de traslado 2.  Marcar con una “X” en la columna “particular” cuando el traslado se realiza por via
terresire a través de una agencia de viajes.
Cualguier otro medio de traslado pusede ser aclarado por el beneficiario.
Registrar los datos de los comprobantes de gastos en concepto de a) alojamiento, b)

Detalle de gastos

100 - - alimentacian, ¢} pasaje urbano e interurbano, y d) Otros (Justificados). En la zona de comision y
incurridos .
alrededores y durante el viaje.
Descripcion Mombre o Razen Social de quien emitid el Comprobante de Venta o Servicio.
Especificar si el comprobante es factura, ticket (en caso de pago de tasas), etc. ¥ que el
Tipo de comprobante mencionados comprobante cumpla con lo establecido en el Art 82 de la Ley 8380/18, Decreto

8530005 v sus maodificaciones.
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
CONTRALORT i L T
na H.:_I.II::II-. . NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Codigo: IT-TA-02/05
LA HEPUHLICA " "
FAR AL PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
Instructivo para completar el Formulario de
Rendicion de Cuentas de Viaticos Versidn: 4
por Beneficiario (obligatorio)
N® de comprobante Registrar el nimero del comprobante.
Fecha del comprobante Registrar la fecha del comprobante.
Monto Registrar el monto del comprobante.
Dato adicional que pueda aclarar alguna situacidn especial del comprobante, como, por ejempla:
. a) concepios de gastos excluidos del comprobante, b) aclaracion de los productos ylo servicio
Observacion en el caso de comprobantes emitidos con codigos y simbolos.

Los datos adicionales mencionados pueden registrarse al pie de cada comprobante de gasto.

Dato relacionado con el hospedaje o estancia del beneficiaric en la zona de comisidn y
alrededores.

En el caso de comisien de servicio en el interior del pais, se debe exigir que en el comprobante
se especifique la fecha de inicio y final del servicio de alojamisnto.

a) Alojamiento El importe de los gastos en concepio de lavanderia, telefonia, Internet, etc.. que puede incluirse
en la factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto d) Otros (Justificados).

El imporie de los gastos en concepto de restaurante, frigobar, etc.. gue en algunos casos se
incluye en la factura de alcjamiento, debe registrarse en el concepto b) Alimentacion.

Tener en cuenta el anexo de la Ley Anual de Presupussio.

Dato relacionado con los gasios en concepio de alimentacion: desayuno, almuerzo, merienda.
cena, senvicio de restaurante del hotel, frigobar, compra de comestibles, gaseosas, jugos, agua
mineral, ete. (Mo incluye bebida alcohdlica). En la zona de comisidn y alrededores y durante el
vigje.

En el caso de que en el comprobante se mencione el servicio de restaurante para mas de una
perscna, el bensficiaric debe registrar en el formularic sclamente el importe que ha afectado al
mismeo. con la aclaracion correspondiente al pie del respective comprobante o en la columna
“observacion”.

Dato relacionado con los gastos en concepto de movilidad urbana e interurbama en la zona o

c) Pasaje urbano e lugar de comision de servicio: taxi, dmnibus y plataformas digitales de movilidad.

interurbanao Mo comrespondera el pago en concepto de pasaje y movilidad en caso de que funcionario sea
comisionado con un vehicule de la entidad.

Para servicio de comision al interior ajustarse a ko establecido en el anexo de ley anual de
presupuesto, asi mismo, gasios personales basicos en el trayecto al lugar de destino y lo

b) Alimentacidn

d} Otros Justificados mencionado en el Art 121, inciso b.4 del Decreto Reglamentario de la Ley del PGM N
722812023
1 Total de gastos Importe total en guaranies de la sumatoria de los gastos incurridos en concepto de alojamiento,
3 incurrides alimentacion. pasaje urbano e interurbano, y otros justificados.
Importe en concepto de devolucidn en el caso en que el total de gastos imcurridos (item 11)
Monto devuelto nota rendido por beneficiario sea menor al 50% (cincuenta por ciento) del vidtico asignado.
12 de depdsite fiscal En caso, que no cuente con ningun soporte documental de gastos, se debe de realizar la
: niamers o boleta devolucién del 100% (cien por ciento) del viatico asignado.
depdsito nimero & Adjuntar la respectiva nota de depdsito fiscal o depdsito bancario con el nombre de la cuenta
administrativaloficial.
Importe resultante entre el widtico asignado (item 5.a) menos el imporie fotal de gastos
Monto sin rendicitn incurmidos |:rt.em ] v el monto dewuelto, si las hubiere, a fin de ajustarse a lo exigido por las
13. {5a-11-12) & reglamentacicnes vigentes.
Se traslada el mencionado monto al Formulario de Rendicion de Cuentas por Beneficiario de
Viatico por el Sistema de Declaracion Jurada (Opcional). en el ftem 5.b.
Se indicara la fecha de presentacion del formulario y documentos de respaldo de los gastos del
beneficiario ante la Administracion de la Institucidn comespondiente.
Fecha de Recepcidn Los dn?cumenbps_ de respaIF!DE_ prg?.entados por los _heneﬁm._arns ala _admlnlEtracmn d,?l ente
X deberan ser originales, y la institucikon presentara copia autenticada (legible) a la CGR adjunto al
14. del Formulario y los . L - LT . e .
formularic original. (Sello institucional) Para la presentacion Via Sistemma Online se debe
documentos de - . e -
escanear el formularo con firma del beneficiaric y sello institucional.) Agregar &l documento de
respaldo . . . . .
respaldo de la recepcion de la rendicion en la administracion de la entidad, conforme a lo
establecido en la ley referente a los plazos de presentacion de los formularios por beneficiarios.
El documento se ansxa en &l apartado carga de doecumentos del sistema onlime.

Firma del beneficiario del
viatico

Firma. aclaracion de firma y ndmero de cédula de identidad del beneficiario del viatico.
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

ANEXO

FORMULARIOS PARA
“VITICO INTERNACIONAL”
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

MEMORANDUM
Solicitar emision de Resoluciéon - (Viaje internacional)

A

Direccion General de Administracion y Finanzas
DE :

Dependencia solicitante
ASUNTO : Solicitar emision de Resolucion - (Viaje internacional)
FECHA

Me dirijo a usted y por su intermedio a donde corresponda, a fin de solicitar la emision de
una Resolucién de autorizacion y pago de viaticos por el viaje a realizar los dias ..............
de ....oooiinini de 2025, para participaren .............coceiiiiiiiiinn, en la (ciudad/pais)

Los funcionarios designados son:

N° Nombre y Apellido Firma de conformidad

Atentamente.
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

FORMULARIO N° 4
SOLICITUD DE PAGO DE VIATICOS Y MOVILIDAD INTERNACIONAL

Dependencia
P . Fecha de solicitud:
Solicitante:

A la Direccion General de Administracion y Finanzas: por el presente se solicita el pago

vidticos y movilidad segun el siguiente detalle:

FUNCIONARIO/S ASIGNADO/S A LA COMISION

Ne | CILN° Nombre y Apellido Firma
1
2
Nombre del
evento:
Lugar de
Lugar de Salida: R .
destino
Resolucion de Fecha inicio de Fecha de
autorizacion N° viaje: retorno:

Superior inmediato del area
Dependencia solicitante

Direccion General de Planificacion: certificacion de la actividad realizada.

Tipo de Cédigo POA: (Si es Imprevisto escribir "IMPREVISTO")

actividad:

Producto Especifico o (Si es imprevisto, breve descripcién de la actividad a realizar, sin mencionar lugar, solo
actividad imprevista: actividad especifica, ejemplo "Participar en el Congreso/ Curso/Reunién de xxx", etc.)

Director/a Gral. de Planificacidon
Direccion Gral. de Planificacidn

Los datos consignados en el presente Anexo, son en cardcter de "Declaracion Jurada”, exclusiva
responsabilidad del Funcionario Beneficiado del cobro del vidtico
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

INSTITUTO PARAGUAYO PARAGUAI

* DE TECNOLOGIA TEMBIPORU PYAHU KOKUE
< AGRARIA PARAGUAI PEGUA

PARAGUAY NANGAREKOHA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: FECHA:
A: INSTITUTO PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA
DE: CI.N°:

UNA VEZ CULMINADO EL CURSO DE CAPACITACION, LLAMASE SEMINARIO, TALLER, CURSO Y/O CONGRESO, ETC.
ME COMPROMETO A :
* PRESENTAR COPIAS DE LOS MATERIALES UTILIZADOS DURENTE EL DESARROLLO DEL EVENTO, LOS CUALES
ACOMPANARAN AL INFORME TECNICO QUE PRESENTARE EN EL TIEMPO ESTABLECIDO EN LA RESOLUCION
DE REGLAMENTACION

* COPIA DEL CERTIFICADO OTORGADO POR LA PARTICIPACION EN EL DEL CURSO, SEMINARIO , CONGRESO.

* NO SOLICITAR COMISIONAMIENTO PARA PRESTAR FUNCIONES EN OTRA INSTITUCION POR EL
PLAZO DE SEIS MESES DESPUES DE CULMINADO EL EVENTO DE CAPACITACION.

Firma del Funcionario
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

FORMULARIO N° 5
LIQUIDACION DE VIATICOS INTERNACIONAL

SE REALIZA LA LIQUIDACION CONFORME EL SIGUIENTE DETALLE:

Mesa de Entrada N° Fecha:

BENEFICIARIOS

C.I.N° Nombre y apellido: Dependencia
DATOS DEL VIAJE
Fecha de comision . ,
— Ciudad - Pais
Inicio Retorno
LIQUIDACION
Dias de Monto por dia Cotizacion Monto total en
—, Monto total USs )
Comisién USs USs Guaranies
Responsable de la Seccion Viaticos Departamento de Gestion de Pagos
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

FORMULARIO N° 6
INFORME DE COMISION INTERNACIONAL

Elevo a consideracion de las autoridades institucionales el presente informe de comisionamiento,
declarando que los datos consignados son realizados en cardcter de declaracién jurada, quedando
sometido a los organismos de control.

Fecha de Informe:

DATOS DEL FUNCIONARIO
C.I. N°: FUNCIONARIO:

Nombre y apellido:

Dependencia:

DESCRIPCION DETALLADA DE ACTIVIDADES REALIZADAS
Describir actividades por dia, aclarar localidad y departamento del lugar de actividad y pernocte.

Ciudad - Pais de comision Fecha de inicio Fecha de retorno

Nombre del evento

Dia 1:

Dia 2:

Dia 3:

Dia 4:

Dia 5:

Observacidn: (Realizar cualquier aclaracion respecto a la comisién)

Funcionario Comisionado V°B° Jefe o Director de area
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

| Version | 10 |

N°
FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO (Obligatorio)
FORMAS DE PRESENTACION: Formato Digital y/o Via Sistema Online
a) Para todos los casos de asignacion de viaticos por comision de servicio al EXTERIOR DEL PAIS.

b) Via Sistema Online para entidades calendarizadas por Resolucion CGR
Ley N° 6511/2020
INSTITUCION:

1 |Beneficiario: C.I.N2:

2 |Funcionario (permanente, comisionado, contratado) Sl: NO:

3 |Cargo o Funcion que desempefia:

4 |Disposicion legal de designacién de viatico N° Fecha:

5 |Viatico asignado a) () b)|Como minimo 80% ¢) 20% o diferencia no rendida

6 |Destino (Ciudad, pais) de la comision de servicio

7 |Motivo de la Comisién de Servicio:

8 [Periodo de la Comision: Desde: /1. Hasta: /1.
9 |Registro de Salida / Entrada (Tipo de Documento) Si: NO:
10 |Medio de Traslado: |Instituciona|: |Particu|ar:

11 |Detalle de Gastos Incurridos:

Comprobante Moneda Extranjera / Local Monto
Descripcion Equivalente G Observacién
Tipo | N° Fecha Denominacién Monto Cotizacion quivalente Gs.

a) |Alojamiento
b) |Alimentacién
c) |Pasaje Urbano /Interurbano
d) [Tasas
e) |Otros Justificados
12 [Total Gastos incurridos (a+b+c+d+e) (6)
13 Monto Devuelto:

Nota de Deposito Fiscal N° o Boleta de Depésito N°y Nombre de la Cuenta (6)
14 [Monto sin Rendir (5a - 12 - 13) (6)
15 Fecha de recepcion del formulario y documentos de respaldo presentados por los beneficiarios a la Administracion del Ente deberdn ser Originales,

y la Institucion presentara copia legible, autenticada a la CGR adjunto al formulario original (Sello Institucional)

Ley276/94 "Organicay Funcional de la Contraloria General de la Republica”, Art.40 : "La persona que proporcionare datos o informes falsos a la Contraloria General, serd sancionada
conforme a las disposiciones penales vigentes (............... )"

Firma del Beneficiario
Aclaracién y C. I. N°:

Oficina Central: Ruta II, km 10,5. San Lorenzo Paraguay.
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% DE TECNOLOGIA | TEMBIPORUPYAHU KOKUE

AGRARIA PARAGUAI PEGUA
PARAGUAY NANGAREKOHA

RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

| Version | 10

N°
FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO
POR SISTEMA DE DECLARACION JURADA (Opcional)
*Segun lo establecido en el Art. 7° de la Ley 6511/20 ... el saldo restante (de lo rendido) podré ser justificado bajo Declaracién Jurada con el detalle de los gastos correspondientes
FORMAS DE PRESENTACION: Formato Digital y/o Via Sistema Online
a) Para todos los casos de asignacion de viaticos por comision de servicio al EXTERIOR DEL PAIS.

b) Via Sistema Online para entidades calendarizadas por Resoluciéon CGR

Ley N° 6511/2020
INSTITUCION:
1 |Beneficiario: C.I.Ne:
2 |Funcionario (permanente, comisionado, contratado) Sl: NO:
3 |Cargo o Funcién que desempefia:
4 [Disposicidn legal de designacidn de vidtico N° Fecha:
5 |a) Vitico asignado a) () b) Monto a Declarar (20% o diferencia resultante) (¢)

6 |Destino (Ciudad, Localidad/Pais) de la Comisidn de Servicio:

7 |Motivo dela Comisién de Servicio:

8 |Periodo de la Comision: Desde: /_/ Hasta: /_J
9 |[Registro de Salida / Entrada (Tipo de Documento) Si: NO:
10 |Medio de Traslado: Institucional: Particular:

11 |Detalle de Gastos Incurridos:

Moneda Extranjera/Local

G Monto L.
Descripcién Equivalente Gs Observacion
Denominacién Monto Cotizacién q :

a,

Alojamiento

b) |Alimentacién

C

Pasaje Urbano / Interurbano

d) |Tasas

e) |Otros Justificados

12 (Total Gastos incurridos (a+b+c+d+e) (6)

Fecha de recepcidn del formulario y documentos de respaldo presentados por los beneficiarios a la Administracion del Ente deberan ser Originales, y

13 L ) ) R ) . I
la Institucion presentara copia legible, autenticada a la CGR adjunto al formulario original (Sello Institucional)

Ley276/94 "Organicay Funcional de la Contraloria General de la Republica”, Art.40: "La persona que proporcionare datos o informes falsos a la Contraloria General, serd sancionada
conforme a las disposiciones penales vigentes (..............)"

Firma del Beneficiario

Aclaraciéony C. 1. N°:

Oficina Central: Ruta II, km 10,5. San Lorenzo Paraguay.
Oficina de Gestion: Edificio KUARAHY CENTER Av. Aviadores del Chaco C/ Tte. 1° Carlos Rocholl, Asuncién
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE

TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

PARAGUAY

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015 Codigo: IT-TA-02/03

PROCESO: REMDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

Instructivo para completar el Formulario de Rendicion de

Cuentas de Viaticos por Beneficiario (obligatorio) e

FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL ¥/O VIA SISTEMA OMLINE .
a. Para todos bos casos de asignacion de viaticos por comisiones de senvicio al EXTERIOR DEL PAIS
b. Via Sistema Online para las entidades calendarizadas por Resolucion CGR.

Concepto Descripcion
Lego tipo institucional De la institucicn gue asigna el vistico.
e Nimero comelativo del formulario de rendicién de cuentas, establecido por la administraciin de
a institucion gue asigna el viatico.
Institucion Dencminacion de La instiucion que asigna el viatico.

1. Beneficiario C.1 N*

a. Mombre y apelido del beneficiario
b.  MNOmeno de cidula de identidad del beneficiaro.

a. 5iel beneficianie es funcionanio plblico, marcar con una "X en |a columna “57°

Funecicnario b. Siel beneficiano no es funcionario pablice. marear con una X" en la columina “No™.
2 1P\“—‘"_'“_'"E"'JE- El funcicnario piblice puede ser: permanente, contratado, comisionado; asimismo s2 incuye a
: comisionado, ps de eleccion popular.
contratado] particular | Para funcionarios piblicos y personas particulares y los que se encuentran afectados conforme
al art. 1° de laley N® 6511/2020
Dato relacionade con & cargo o funcion que desempena el beneficiano. Ejemplo: Presidents,
Director General, Director, Gerente, Jefe de Departamento, Secretano, Asesor, Chofer, etc,
para lo cual debe tenerse en cuenta el Anexo del Personal de la institucion o la disposicion legal
3 Cargo o funcién gue | de designacion del respective cango.
desempeiia Fara las comisiones de servicio al exterior del pais la institucion debera tener en cuenta los

niveles o cargos establecidos en la Tabla de Valores para el Exterior del Pais (anexo al Decreto
Reglamentanc de la Ley anual de Presupuesio).

Disposicion legal de
4. designacion de la
comision N° | Fecha

N° y fecha de emisidn de designacion de los beneficiarios y asignacion de la comisidn y viatico
comespondiente, Decreto, Resolucion, Orden de Senvicio, Orden de trabajo u ofros.

5 Viatico asignado G.

3- Imports en guaranies asignade al beneficiario

k- Monto exigido a rendir con ka presentacién de los comprobantes de respaldo como minimo de
£0% del vidtico otorgado

Como datos complementarios pueden registrarse: a) mporte en moneda extranjera; b) 5i el
viatico fue otorgade por &l procedimiento de reembolso. ©) Especificar si el pago se encuentra
pendiente. (PP}

¢~ 20% o saldo restante que podra ser pstificado por Declaracion Jurada. En caso de contar
trasladar al Formulanio de Rendicion de Cuentas de \iaticos por Beneficiario por & Sistema de
Declaracion Jurada, en el item 5.b

El beneficiano presents su rendicion de cuentas (FRCE) a la |I'IS-I:1:LIG-CII'| la misma debera
presentar a la CGR mdependienternente 3l pago, ya que esta comision sera registrada en ka

planilla de registro mensual (PRM) comespondiente al mes del efectivo page conforme lo
establecido en la Resolucion CGR M° 116/21, art 3°

- g:i‘;j“q ";i:ig‘:ﬂaﬁ} 1. Registrar &l nombre de |a ciudad y pais respectivo.
Servicio 2. Registrar el nombre de las ciudades y paises respectivos en kos casos de comisiones
de servicio en mas de una ciudad/ pais.
] Para funcionarios plblices y personas particulares v los gue se encuentran afectados conforme
- Ilutl'_rq FE la . alart 1° de [a ley N® 65112020
. comision de servicio Especificar &l curso, seminario, taller, reunibn, conferencia, asamblea, acto oficial, mision oficial
o gestion realizada por el beneficiano del viatico.
Tiempa de duracion de la comision de senncic, moluido los dias de viage (ida y refomo). Ejemplo:
Del 2 al 08032024
Periodo de la A los efectos de caleulos en concepto de visticos en el Exterior del pais, deberan considerarse
B. comision de servicio oz dias efectivos de estadia en & pais de referencia mas el dia de ida y del retorno del
desdehasta personal. Asi mismo se podm abonar segin la disponibdidad p"E’SUpLIE'SLEII‘IE la totalidad del
viatico comespendiente al dia de ida, con vuelos en horaric nocheno v en & dia de retomo, con
vuekos en horario diumo, segin ko establecido en el Art. 18° del Decreto N® 5078/21
Copia de Pasaporte. tickets wio documentos que acrediten la salida de pais y la entrada en &
9 Registro de pais de comision de servicio. Especificar si es Pasaporte, Cedula de [dentidad, o si no adjunta
) Salida/Entrada documento de registro de entrada’salida. Adjuntar &l documento de respaldo en el sistema

online en &l apartado carga de documentos. (Comision de servicio al exterior)

Oficina Central: Ruta II, km 10,5. San Lorenzo Paraguay.

Oficina de Gestion: Edificio KUARAHY CENTER Av. Aviadores del Chaco C/ Tte. 1° Carlos Rocholl, Asuncién
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AGRARIA PARAGUAI PEGUA
PARAGUAY NANGAREKOHA

RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

L] i1
A B I"L BELEG' A
PARAGUAY

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIF 2015 Codigo: IT-TA-02/03

PROCESD: REMDICION DE CUENTAS DE VIATICDS

Instructivo para completar el Formulario de Rendicion de

Cuentas de Viaticos por Beneficiario {obligatorio) == 10

10. Medio de traslado

Comision de senvicio al exterior del pais:

1. Marcar conuna "X" en la cclumna nstitucional” cuando el traslado a ciudades
fronterizas se realiza por via terresire con mawil de la institucion,

2.  Marcar con una “X” en la columna “particular” cuando € traslado se realiza por via
aerea a traves de una agencia de viajes.

Regstrar los datos de los comprobantes de gastos en concepto de &) alojamiento, b)

11. E:Ex_f;;mm alimentacion. ¢} pasaje whano e interurbano, d) tasa de embarque (salida y retomo en comision
de servicio al exterior] y ) Otros [Justificados). En el pais de referencia.
Descripcion MNombre o Razon Socal de gquien emitio &l Comprobante de Venta o Semvicio.
| Tipo de comprobante Especificar si el comprobante es factura, ticket, etc.
N® de comprobante Registrar & numers de factura, ticket, efc.
Fecha del comprobante Registrar ka fecha de emision de la factura, ticket, et

Moneda Extranjera

Comision de senvicio al exterior:
- Denominacion y simbolo de la moneda del pais.
Ejemplo- Reales — Rs: Dolares - USE, Pesos - §, Euros - €, ete
Importe en moneda extranjera
Cotizacion: Registrar la cotizacion de la moneda exranjera con respecto a la moneda
nacional. La cotizacion puede comesponder a la fecha en que se otorgs =l widtico o a la fecha
en que el beneficiario incurmio en el respectve gaste. Adjuntar el ticket o factura de la compra
de la moneda extranjera.

Monto Equivalente en G.

Importe total en guaranies de cada comprobante de gasto.

Observacion

Dato adicional que pueda aclarar alguna situacion especial del comprobante, como, por ejempio:
a) conceptos de gastos excluidos del comprobante. b) distribucién proporcional de gastos en el
caso en que & importe total afecta a mas de una persona, ¢} adaracion en idioma espanol de
os productos wo semnvicio afectado en el caso de comprobantes emitidos en idioma extranjero
d) aclaracion de los productos yio servicio en el caso de comprobantes emitidos con codiges y
simbolos.

Los datos adicionales mencionados pusden registrarse al pié de cada comprobante de gasto

a} Alojamiento

Dato relacionado con la estadia o estancia del beneficiario en & destino de comision

Se debe exigr que en el comprobante se especifigue la fecha de inicio y final del senvicio de
alojamiento.

El importe de los gastos en concepto de lavanderia, telefonia, Intemet, etc., que pusds incluirse
en la factura de alojamiento. debe registrarse en el concepto &) Otros (Justificados).

El importe de los gastos en concepte de restaurante, figobar, efc., gque en algunos casos s
nchuye en La factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto b) Alimentacicn.

Tener en cusnta el anexe de la Ley Anual de Presupuesio.

b) Alimentacion

Daio relacionado con los gastos en concepto de alimentacion: desayuno, aimuerzo, merienda
cena, senicio de restaurante del hotel, frigobar, compra de comestibles, gaseosas, jugos, agua
mineral, ete. (Mo incluye bebida alcohalica)

En el caso de que en el comprobante se mencione el senicio de restaurante para mas de una
persona, & beneficiano debe registrar en el formulario solamente el importe que ha afectado al
mismo, con la aclaracidn comespondiente al pie del respectivo comprobante o en la columna
“obsenvacién”

¢} Pasaje urbano e
interurbano

Dato relacionado con los gastos en concepto de movilidad urbana e interurbana en la zona de
comision de servicio: taxi, remise, metro, tren, dmnibus y plataformas digitales de movilidad.

d) Tasas

Para comisiones de senvicio en el extenor del pais: Dato relacionado con los gastos en concepto
de tasa de embamue (salida del pais y retomo al pais), del Turismo, entre ofros.

&) Otros Justificados

Comunicacion telefonica, Intermet (tener en cuenta & objeto del gasto “Senvicios de
comunicaciones” del clasificador presupuestano), productos de aseo personal, embalaje de
equipajes, senicios de lavanderia, peluqueria. retraso de los vuelos, extravio de equipaje,
adquisicion de articulos de westir en caso de rotura o desperfectos de los mismos, y ofros
similares en el cumplimiento de la comision o mision de trabajo, compra de cargadores o
adaptadores para aparatos eleclronicos siempre que dichos gastos estén relacionados con el
cumplimiento de la comision oficial de senvicio, test de Covid-19 cuando se requerimients del
viaje y ofros gastos menores, que seran especificadas en la reglamentacion de la Ley anual de
Presupuesto

Ademas, fotocopia de documentos del curso-seminario-congreso, estacionamiento (Aeropuerio
Silvio Petfirossi), confeccion de credenciales relacionado con & curso-seminario-congreso,
compra de medicamentos basices (Ej antigripal. digestives, analgésicos, gastos hospitalarios
Menones o urgentes).

12 Total de gastos
i incumridos

Importe total en guaranies de la sumatoria de los gasios mcumdos en concepto de alofamiento
alimentacion. pasaje urbano & intenwrbano, tasas y otros justificados.

Monto devuelto nota
de depdsito fiscal
numers o boleta
deposito numero &

13.

Impore en concepto de devolucion en el caso en gue el total de gastos incumidos (item 12)
rendido por beneficiario sea menor al 80% (ochenta por ciento) del wiatico asignado

En caso, que no cusnte con ningin soporte documental de gastos, se debe de realizar la
devolucion del 100% (cien por ciento) del viatico asignado.

Adjuntar la respectiva nota de deposite fiscal o depdsito bancario con el nombre de la cuenta
administrativaloficial
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RESOLUCION N° 128/2.025.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), CORRESPONDIENTE EL EJERCICIO FISCAL 2.025.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

CONTIEA LORE A MORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIF 2015 Cédigo: IT-TA-02/03
LEA '

LLh
LA BN RN,
PR AGU &Y

PROCESD: RENDICIOM DE CUENTAS DE VIATICOS

Instructivo para completar el Formulario de Rendicion de

Cuentas de Viaticos por Beneficiario (obligatorio) e °

Importe resulfante entre el wvidfico asignado (item 5.3) menos el imporie tofal de gasios
ncurnidos (tem 12) v &l monto devuelto, si las hubiere, a fin de ajustarse a lo exigido por las
(53-12-13) B reglamentaciones vigentes. ) . L

Se traslada =l mencionado monto al Fommulario de Rendicion de Cuentas de \Viatico por el
Sisterna de Declarscion Jurada (Opcional), en el item 5.
Se indicara la fecha de presentacién del formulario y documentos de respaldo de kos gastos del
beneficiano ante la Administracion de La Institucion comespondients.
Los documentos de respaldos presentados por los beneficiarios a la administracion del ente
deberan ser onginales, v la institucidn presentara copia autenticada (legible) a la CGR adunto al
formularic original. (Sello instiucional) Para la presentacion Via Sistema Owline s= debe
escanear &l formulano con firma ded beneficiano y sello institucional.) Agregar el documento de
respaldo de la recepcitn de la rendicién en la administracion de la entidad, conforme a lo
establecido en la ley referente a los plazos de presentacion de los formularios por beneScianios
El documento se anexa en el apartado carga de documentos del sistema online

14, Monto sin rendicion

Fecha de Recepcion
13. del Formulario y los
documentos de
respaldo

Firma del beneficiario del

vidtico Firma, aclaracion de firma y nimero de cédula de identidad del beneficiario del vidtico.

Oficina Central: Ruta II, km 10,5. San Lorenzo Paraguay.
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