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OBJETIVO:

El presente manual tiene por objetivo describir el proceso relativo a la Solicitud
de Movilidad y Viaticos desde la solicitud hasta el desembolso correspondiente.

DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO:

v Memorandum.

v" Formulario de solicitud de viaticos y movilidad.

v" Orden de trabajo

v" Documentos respaldatorios viatico y movilidad.

[l SECTORES QUE INTERVIENEN

v’ Secretaria General.

v Gerencia de Politica y Planificacion

v' Gerencia de Administracion y Finanzas
- Direccion General de Gestion y Desarrollo de Personas
- Direccion de Transporte y Talleres
- Direccion de Presupuestos
- Direccion de Contabilidad
- Direccion de Tesoreria

V. LEYES, RESOLUCIONES Y NORMAS INHERENTES AL

PROCEDIMIENTO:

v' Ley 5554/16 Aprueba el Presupuesto General de la Nacion para el Ejercicio
Fiscal del 2016.

v' Ley N° 20.132/03 Que establece normas para la administracién, uso, control,
custodia, clasificacion y contabilizacién y régimen de formularios de los
bienes del estado paraguayo y reglamentan las funciones de la unidad como
organo normativo y de las oficinas afines de las entidades como organismos
operativos.

v Ley 2419/04 Creacion del INDERT.

v' Ley de viaticos N° 2597/05 y 2686/05 ampliada y modificada.

v' Decreto Reglamentario N° 4774/16. Asignacion de viaticos.

v" Decreto N° 7264/06 reglamenta Ley de Viaticos.

v' Resolucion N° 48/16. Reglamenta y fija montos y viaticos y movilidad a ser
otorgados al personal del INDERT, para traslado dentro del territorio nacional
y exterior; y se fijan nuevos procedimientos de asignacion de viaticos de la
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Institucion.
v Resolucion N° 064/16. Se rectifica parcialmente la Resolucion Presidencia N°©

AN

48/16 por la cual se reglamenta y fija montos de viaticos y movilidad.
Resolucion N° 323/16. Se rectifica parcialmente la Resolucion Presidencia N°
64/16 por la cual se reglamenta y fija montos de viaticos y movilidad.

Otras disposiciones relacionadas al procedimiento.

Todas las Normasa las que se hace referencia en los manuales (Leyes,
Decretos, Resoluciones, etc.) son las que se encuentran en vigencia al
tiempo de la elaboracién de los mismos y por ende su aplicacion es de
caracter obligatorio, hasta que sean derogadas conforme a los mecanismos
establecidos para cada una de ellas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE MOVILIDAD Y VIATICOS
Pasos Responsables Procedimientos
Solicita por memorandum la realizacion de la
comision, incluyendo la utilizacion o no de
1 Gerencia Solicitante | vehiculo oficial y chofer, previa consulta al
Director/a de Transporte y Talleres, al Gerente de
Politicas y Planificacion
Gerente de Politicas y Recibe el memorandum, y emite su parecer
2 Planificacion correspondiente, el cual posteriormente notifica a
la Gerencia Solicitante.
Recibe la notificacion, genera la solicitud de
3 Gerencia Solicitante | viatico, firman todos los intervinientes y remite a
Secretaria General.
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Recibe y verifica el documento y la autorizacion
correspondiente, luego procede a la confeccion
de la Resolucion de Presidencia.

4 Secretaria General
Una vez firmada por la Maxima Autoridad, notifica
a la Gerencia Solicitante y remite al Gerente de
Administracion y Finanzas.

5 Gerente de Recibe la resolucion aprobada, comunica al

Administracion y Director/a de Transporte y Talleres.
Finanzas

Emite la orden de trabajo y asigna el combustible

6 Director/a de para el cumplimiento de la comisién, luego remite

Transporte de Talleres

al Director/a General de Gestion y Desarrollo de
Personas.

Director/a General de

Recibe el legajo y procede al registro de los datos:
v" Fechas de salida y termino de la comisién.

Funcionarios comisionados.

7 v
Gestion y Desarrollo
de Personas v Lugar y/o destino
v' Objeto de la comision, luego remite al
Encargado/a de Control y Seguimiento.
Recibe el legajo, verifica si reine los requisitos
8 Encargado/a de conforme Planilla de Control y Seguimiento, si

Control y Seguimiento

estd completo la documentacion remite al
Director/a de Presupuestos.
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Si necesita correcciones devuelve al Gerente de
Administracion y Finanzas.

Director/a de

Recibe la documentacién, verifica la disponibilidad
asignada para el efecto, procede al compromiso
de pago, luego remite al Director/a de
Contabilidad.

Recibe los documentos, procede al registro del
asiento contable y remite al Director/a de
Tesoreria

9 Presupuestos

10 Director/a de

Contabilidad

11 Director/a de
Tesoreria

Recibe los documentos, verifica la obligacion y
conforme a ello, procede a la confeccion del
comprobante de pago, para su remision posterior
al Banco Nacional de Fomento, para la
acreditacion de la misma a la cuenta de las
personas comisionadas

Fin del Proceso
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VI. Flujograma de Procedimiento de Solicitud de Movilidad y Viaticos
SOLICITUD DE MOVILIDADY VIATICOS
GERENCIA SOLICITANTE ERE&T&E&&C% ¥ SECRETARIA GENERAL GERENTE EEImTSE‘JMCIGN ¥ DIRECTCR“?,QDLEET;%NSPCRTE X
/S0LICITA POR MEMORANDUM LAY,
[ REALZACIONDELACOMMISION, | |
|, INCLUYENDO LA UTILZACION DEL |
____m._,/ —‘ RECBE EL
MEMO RANDUM,
T EMITE SUPARECER
Y NOTFICA
Y ‘% RECIBE ¥ VERIFICA EL
RECBE LA S DOCUMENTO'Y LA
NOTIFICACION, AUTORIZACKON
GENERALA ¥ CORFRE SPONDIENTE, LUEGO
SOUCITUD DE PROCEDE A LA
V'*‘“gmf"[':\"“ CONFECCION DE LA
Pl RESCLLCION
B
Y
UNA VEZ FIRMADA POR EL
PRESIDENTE COMUNICA A
LA GERENCIA SOUCITANTE |
Y REMITE AL GERENTE DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS
“‘@ RECIBE
RESOLUCION
APROBADA ¥
COMUNICA
S EMITE LA DRDEN DE
TRABAJD'Y ASIGNA
EL COMBUSTIBLE
PARN EL
CUMPLIMIENTO DE
LA COMISION Y
REMITE
CONT,
PAG. 5IG
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Flujograma de Procedimiento de Solicitud de Movilidad y Viaticos.

RECIBE EL LEGAJO, PROCEDE AL
REGISTRO D LOS DATOS (FECHAS DE
SALIDA Y TERMING DE LA COMISION, —

FUNCONARIO5 COMISONADOS,
LLIGAR, OBIETC DE LA COMISION)

RECIBE EL LEGAJO, VERIFICA

,, 5 RECNEN LOSREQUISTOS
CONFORME PLANILLA DE
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO
{ESTA CORRECTO?
,l\ }\ | RECBE LA %
e g, ] Domﬁl:rpgigmigm w
4 .9 P4 N, |
S 4 8 Y ST ssiowos proceoeal
s LV ] COMPROMISODE PAGO'Y RECIBE 105
1 REMITE DOCUMENTOS, |
| “—p PROCEDEALREGISTRO — |
CONTABLE ¥ LUEGO
REMITE
¥ i RECIBE L0S DOCUMENTOS,
VERIFICA LA DBLIGACION,
DEVUELVE PARA CONFECCIONAEL
CORRECCIONES ——p  COMPROBANTE DE PAGO,
POSTERIOR REMBSIGN AL BNF
PARK LA ACREDITACION DF LA
MISMA

SOLICITUD DE MOVILIDAD Y VIATICOS
DIRECTORIA GENERAL DE GESTION Y ENCARGADO/A DE CONTROL Y :. |
DESARROLLO DE PERSONAS SEGUIMIENTO -. DIRECTOR/A DE PRESUPUESTOS | DIRECTOR/A DE CONTABILIDAD | DIRECTOR/A DE TESORERIA
CONTPAG
ANT.

[

FIN DEL PROCESD |
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