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POR LA CIIAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO

IATTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE WÁTICOS Y RENDICIÓN DE
CUENTAS DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN Y CULruRA.

Asunción, .,fi"2, de Tebrero de2015

VISTA: La Nota No 133 de fecha 09 de febrero de 2015,
presentada por la señora Mirna Beatriz vera Notario, Directora General de
Administración y Finanzas de este Ministerio, y;

CONSIDERANDO: Que, a través de la misma remite el
proyecto de Resolución "Por la cual se aprueba el reglamento interno de otorgamiento de
aiaticos y rendicion de cuentas del Ministerio de Educncion y Cultura";

Que, la Constitución Nacional en sus Artículos 92 y 102
consagran estos beneficios a favor de los trabajadores, equiparando al funcionario
público en el goce de sus derechos al trabajador privado; y asl mismo, el ArtÍculo
235 del código Laboral, prevé el procedimiento para el pago de estos beneficios;

La Ley N' 2.597/05 " Que regula el otorgamiento de oititicos
en la Administración Pública" y su Decreto N. 7.264/ 06;

La Ley N" 2.686/05 " Que modifica los Artículos Lo, 7o y go

y amplía Ia Ley No 2597/05" y la Ley N' 3.287 /07 " Que modifica eI Artículo 1" de la ky
N" 2.686/05";

La Resolución CGR N" 418/05 "Por eI cual se aprueba el

formulario de Rendición de Cuenta de Viáticos y Ia Planilla de Registro Mensual de
Viáticos en el marco de las kyes N, 2.597/05 y N" 2.686/05"; como las demás
resoluciones y recomendaciones emanadas de la Conkaloría General de la
República, en uso de sus atribuciones legalmente reconocidas;

Que, para dar cumplimiento a las normativas
reglamentarias vigentes, deben unificarse los trámites para la concesión de viáticos
a funcionarios de esta institución y de esa forma obtener mayor conkol en las
rendiciones de cuentas efectuadas; a ese efecto, se ha determinado la necesidad de
poner en vigencia un Reglamento Interno para la autorización, concesión
de viáticos, y por otro lado, de procedimientos para Ia rendición de
correspondientes;

y pago
cuentas z
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POR LA CIIAL SE APRIIEBA EL REGLAMENTO

INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO DE WÁTICOS Y RENDICIÓN DE
CUENTAS DEL MINISTER IO DE EDUCACIÓN Y CU¿ruRA.
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Que, el Arfculo 18 de la Ley No 1,264/98 "General de
Educación", establece: " .,.Las funciones del Estado, en el ámbito de la educación, se
ejercen por medio del Ministerio de Educación y cultura... ", concordante con su
ArtÍculo 91 que establece: " ,..La autoridad superior del ramo es el Ministro responsable
de Ia organización y funcionamiento del Ministerio dc Educqción y Curtura, ,," .

Por tanto, en ejercicio de sus atribuciones legales,

LA MINISTRA DE EDUCACIÓN Y CULTURA

RESUELVE:

1".- APROBAR el reglamento interno para el otorgamiento de viáticos
rendición de cuentas del Ministerio de Educación y Cultura; conforme
anexo que forma parte de la presente Resolución.

DISPONER que la vigencia del presente reglamento como de sus anexos B,
C,D y E, se computen a partir de la firma de esta Resolución; quedando como
encargada de su publicación y amplia difusión, la Dirección General de
Administración y Finanzas de esta Secretaría de Estado.

ENCOMENDAR a la Dirección de Presupuesto, dependiente de la Dirección
General de Administración y Finanzas, la expedición de certificados "de
contar con los créditos presupuestarios necesarios para el otorgamiento de aiáticos" .

DEIAR sin efecto todas las disposiciones anteriores y contrarias a la presente
Resolución.

v
al

30.-

4".-

50.- COMUNICAR y archivar.
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ANEXO A

TÍTULO I

REGLAMENTO INTERNO DE VIÁTICOS

CAPÍTULO I
DE LA NORMATIVA DE APLICACIÓN GENERAL

Art. 1o Objeto y ámbito de aplicación

Este reglamento tiene por objeto disponer y unificar los trámites y procedimientos
administrativos para la solicitud, autorización, concesión y pago de viáticos y pasajes
a funcionarios permanentes, personal contratado, personal conkatado sin relación de
dependencia, personal comisionado o trasladado, personal con funciones policiales,
militares y especiales en comisión de servicios o de seguridad en este Ministerio;
además,. a todo el personal que cumple funciones en el Ministerio de Educación y
Cultura y a las personas parüculares que formen parte de la comisión, estableciendo
un mecanismo ehcaz de rendición de cuentas en el marco de la normativa vigente.

Art.20 Definiciones

A los efectos del presente reglamento se define como:

Funcionario: La persona nombrada (personal permanente), el personal contratado,
las personas contratadas sin relación de dependencia, el personal comisionado o
trasladado, el personal con fr:nciones poüciales, militares y especiales de seguridad
en comisión de servicios o de seguridad en este Ministerio, así como, todo personal
que cumple funciones en o para el Ministerio de Educación y Cultura.

Persona Particula¡: La persona que sin ser funcionario público forme parte de las
comisiones oficiales por la necesidad de contar con su concurso para el correcto
cumplimiento de la comisión, misión o delegación de la Institución en el interior o
exterior del pafu.

Incluye alurnnos o particulares menores de edad, con los pennisos clel nrenor,
otorgados por los padres o tutores que formen parte de la comisión o delegaciór1
autorizadas en la Resolución det Mirristeri«r.

viático: Monto de dinero que se concede al funcionario y particulares para atender
los gastos personales que les ocasione el desempeño de una comisión de servicios en
los lugares alejados de su asiento o¡dinario de trabajo, en el interior o exterior de la
Rep(rblica.

Pasaje: El importe a ser pagado a las empresas de transporte o agencias de viajes, por
el traslado del funcionario, en cumplimiento de funciones laborales y/o oficiales. 1. ,

K
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Sede o Lugar Habitual de Trabajo: Ciudad o localidad en que se encuentra ubicado

el asiento de Ia institución o dependencia, donde el funcionario rcalna su actividad
laboral habitual.

Gasto Personal: Gasto realizado por el funcionario en el cumplimiento de funciones

oficiales y/o labores fuera de su lugar habitual de trabajo, siempre que se adecuen a

la naturaleza del gasto descripto en el Objeto del Gasto 232 " Viáticos y mooilidad" del
Clasificador Presupuestario del Presupuesto General de la NaciÓn en vigencia; tales

como: Hospedaje o estancia, alimentación, peajes, tasas, combustible, movilidad
urbana e interurbana, y otros relacionados con el objeto del viático.

Documentos Respaldatoriosr Facturas, Notas de Venta y Ticket, que cumplan con las

formalidades previstas en la legislación tributaria vigente.

TÍTULO U

SOLICITUD, AUTORIZACIÓN Y CÁLCULO DE VIÁTICO

CAPÍTULO I
DE LAS SOLICITUDES DE VIÁTICO

Art. 3o Solicitud y Autorización de Pasajes y Viáticos.

El comisionamiento y la asignación de Viáticos y Movilidad, y en los casos

requeridos los correspondientes Pasajes para el Exterior del país a los
funcionarios de la Instifución, alumnos y/o personas particulares que formen
parte de la comisión, deberán ser solicitados expresamente por las Direcciones
Generales de los Viceministerios o por las Di¡ecciones Generales y Direcciones

que dependan di¡ectamente de la Ministra.

Art.4o Elaboración-Formalidades.

Toda solicitud de pago de viáücos y movilidad
reuniendo básicamente las siguientes formalidades :

a) Fecha de la Solicitud.

b) Nombre y Apellido, cargo y número de cédula
funcionario.

c) Dependencia donde presta servicios.

d) Datos del Viaje: Motivo del viaje y/o comisión, día de inicio y fin del
mismo, desüno o locaüdad de comisión y/o traslado, fecha de salida y de

retorno.

e) Kilómetros de traslado estimado.

0 Forma de traslado: Aéreo o terrestre, si se realizará en vehículo de

institución, particular, tlansporte público, etc.
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g) Firma del solicitante.

h) Nombre y Apellido, firma y sello del responsable del comisionamiento,

i) Fotocopia de cédula de identidad.

j) Listado de Instituciones donde se realizará la comisión de servicio, cuando
fuesen viáticos al interior.

k) Fotocopia de invitación cuando fuesen viáticos al exterior.

l) Fotocopia de la solicitud para el Trabajo Fuera de la Institución que
contenga el sello de recepción de la Dirección de Control del Pe¡sonal de la
Dirección General de Gestión del Talento Humano, para el periodo solicitado.

m) Informe de Comisión de Servicio, el cual deberá ser presentado a la
Dirección General de Administración y Finanzas dentro de los 3 días de
haberse culminado la comisión de servicio, individualizando el expediente de
la Dirección General de Administración y Finanzas, al cual corresponde dicho
informe; en el marco de la Ley No 5.189 del 20 de mayo de 20L4 " Que esttblece

la obligntoriednd de Ia Ttrtnisión de informaciones cn el uso de los reütrsos públicos
sobre re¡nunarnciotws V ottns retribttcit»tes asignaclas al )en:itktr Público de ln
República del Paraguay" .

n) Deberán ser confeccionadas con letra imprenta o a mano/ sin enmiendas.

Art.5o Presentación.

Reunidas las formalidades dispuestas en el artículo anterior, las solicitudes de

pagos de viático y movilidad, serán presentadas en la Dirección General de
Administración y Finanzas dentro de los 5 (cinco) días hábiles, antes del viaje
del funcionario, salvo casos especiales que imposibiliten la presentación en el
tiempo indicado, indefectiblemente debe presentarse en el mes de comisión
de servicio; en ningún caso, serán recepcionadas una vez vencido el mes. La

Dirección General de Administración y Finanzas verificará las mismas y la
disponibilidad presupuestaria, a través de la Dirección de Presupuesto Para
su autorización correspondiente.

La solicitud de viáücos y pasajes formulada, deberá estar autorizada por el
superior jerárquico encargado del comisionamiento, quien será resPonsable
del fiel cumplimiento de los requisitos exigidos, y que a su vez, las

comisiones de servicios sean realizadas los días para los cuales fueron
solicitadas. Dentro de los 3 días de realizarse la solicitud de Viático y
Movilidad, el Superior Jerárquico deberá informar a la Di¡ección General de
Administración y Finanzas, el cambio de fecha; debiendo solicitar la
anulación del mismo y la elaboración de nuevos Anexos C, con las fechas
correctas, así como también, informar el incumplimiento de la comisión

Secretarfa General
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servicio, de modo a tealizar la devolución del viático por el importe
percibido.

Cumplidas las formalidades, la asignación de Viáticos al Exterior, y en los
casos requeridos los correspondientes Pasajes, para prosegui¡ los trámites,
deberá estar previamente autorizada por Resolución de la Ministra o por la
Dirección General de Administración y Finanzas.

Art. 6o Incumplimiento de formalidades establecidas.

La falta de cumplimiento de alguna de las formalidades mencionadas en el
presente CAPÍTULO, será causal de rechazo de la solicitud y facultará a la
Di¡ección General de Administración y Finanzas, a ordenar la devolución del
formulario al solicitante,

CAPÍTULO II
DE LAS AUTORIZACIONES

Art.7o Traslado y desplazamiento dentro del territorio nacional.

A los efectos de dar cumplimiento a una comisión de servicios dentro del
territorio nacional, se establece que los actos administraüvos que impliquen
erogaciones presupuestarias financieras/ con cargo al Ministerio de Educación y
Cultura, en concepto de Viáticos y Pasajes, deberán contar con expresa
autorización de los Viceministros, cuando las solicitudes provengan de las
Direcciones Generales a sus cargos y las Direcciones Generales que dependan
dúectamente de la Ministra, se¡án autorizadas por la Dirección General de
Administración y Finanzas.

El importe de los Viáticos al Interior del pals, será asignado conforme a la
"Tabla de Viáticos al Inteior del País' , adjunta como Anexo B de este reglamento,
siempre que los traslados y desplazamientos del personal sean dentro del
territorio nacional y estos superen los 50 km del lugar ordinario de trabajo, de
Asunción al Interior del pais o viceversa.

Art. 8o Traslado y desplazamiento fuera del territorio nacional.

Si el viaje para la comisión de servicios fuese al exterior del país, se requerirá la
autorización previa por Resolución de la Ministra. Cuando el traslado del
funcionario sea al exterior del país y esté financiado totalmente por organismos
intemacionales, gobiernos extranjeros o entidades privadas y / otras personas
sean físicas o jurídicas, públicas o privadas, se podrá otorgar la autorización
para el pago en forma proporcional a las necesidades reales de la comisión, de
acuerdo a lo establecido en el Art. 3o de la Ley N'2.597 /0S, teglamentado por el
Art. 60 del Decreto N" 7264/2006, con la aplicación supletoria de las normas y
trámites administrativos establecidos en los convenios y reglamentos intemos
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de los respectivos gobiernos o entidades.

En el caso de las personas físicas o jurídicas privadas, será en fotma
proporcional a las necesidades reales de la comisión, conforme a la Tabla de
Valores de Viáücos dispuesta en la reglamentación de la Ley Anual del
Presupuesto General de la Nación.

Art.9o Contenido de las autorizaciones.

De acuerdo a lo expresado en los artículos anteriores, las autorizaciones
correspondientes deberán contener: Condiciones, plazo de duración, nombre y
apellido del o los funcionarios o particulares que formen parte de la Comisión,
número de cédula de identidad civil, lugar de destino, días y montos asignados
de acuerdo a lo mencionado en este reglamento y el pasaje corespondiente.

Cuando la comisióry requiera de la participación de funcionarios o personal
público de ot¡a institución phblica, deberá estar incluida y autorizada en la
disposición legal emitida por la insütución.

En caso de que la comisión esté integrada por alumnos o personas menores de
18 años, los mismos deberán contar con permisos del menor, autorizados por el
juez competente, y la asignación de Viáticos serán autorizados a nombre del
funcionario, jefe o encargado de la comisión, o a nombre de los padres o futores,
quienes serán responsables de la rendición de cuentas establecida en la Ley No
2597 /2005 y en el Decreto N'7.264/2006.

Las personas particulares, padres, tutores o beneficiarios del viático otorgado
por el Ministerio de Educación y Cultuta, antes de percibir el viático para la
comisión, deberán firmar una "Declaración lurada de Compromiso Personal" de
rendición de cuentas, de acuerdo a las normas y procedimientos legales en
vigencia y a las disposiciones establecidas en la presente Resolución.

Art. 10".- Origen y pago de viáticos.

Toda autorieación que implique desplazamiento del funcionario o particulares
que formen parte de la comisión, para el cumplimiento de una comisión de
servicio dentro del territorio nacional o en el exterior, dará origen al pago de
una suma de dinero para cubrir gastos personales en concepto de viáticos, la
cual será calculada y liquidada sobre la base de lo establecido en este
reglamento; quedando obligado el funcionario a presentar la rendición de
cuenta y liquidación respectiva y, en su caso, devolver los saldos no utilizados
de acuerdo a las disposiciones del órgano de aplicación de la Ley de Viáticos.

En la comisión, se podrá incorporar a funcionarios o personal público de otra
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Cuando la comisión esté integrada por alumnos o personas menores de 18 años,
deberán regirse por lo expuesto en el Art. 9'del presente reglamento.

En los casos de otorgamiento de comisiones de servicio para atender
invitaciones de organismos internacionales, de gobiernos extranjeros o
enüdades privadas, Ia asignación de viático se autorizará en forma
proporcional, de acuerdo a lo establecido en el Decreto N" 2.929/2015, que
reglamenta el Presupuesto General de la Nacióru cuando los gastos para la
manutención, a§amiento y pasajes o para cualquiera de ellos sean sufragados
por el respectivo gobiemo o enüdad.

Aft. 11o.- Pasaies al Exterior.

Con la asignación de viáticos y movilidad al exterior del pals, corresponderá
asignar pasajes (aéreos), necesarios para el desplazamiento de los funcionarios
públicos o de las personas parüculares. Cuando el costo de pasajes en el lugar
de destino (ida y vuelta), no sean financiados totalmente por los organismos
intemacionales, gobiemos o entidades privadas extranjeras, enüdades privadas
nacionales y otras personas, ya sean físicas o jurÍdicas, públicas o privadas.

El otorgamiento de pasajes en el exterior, será a través de empresas o agencias
de viajes, adjudicadas o contratadas por la Institución, en la clase económica
establecida en la Ley anual de Presupuesto. No se podrá autorizar reembolso
en concepto de pasajes al exterior.

CAPÍTULO III
DEL CÁLCULO DEVIÁTICO, DE LOS REEMBOLSOS, LAS

INCOMPATIBILIDADES Y DEVOLUCIONES DE VIÁTICOS NO UTILIZADOS

Art. 12' Cálculo del viático

De conformidad a lo dispuesto en el Arúculo 14 del Decreto N' 7.264/06, la
asignación y el pago en concepto de Viáticos a funcionarios o particulares que
formen parte de la Comisión, para gastos personales dentro del territorio nacional o
en el exterior del país, deben ser calculados, obligados y pagados de acuerdo al
Objeto del Gasto 232 "Viáticos y Moailidad" dispuesto en el Clasificador
Presupuestario y hasta el monto máximo fijado en la "Tabla ile Valores de Viáücos para
el lnterior y Exterior del País" dispuesto en la reglamentación de la Ley Anual de
Presupuesto.

La tabla de valores y montos a ser uülizados para los cálculos de viáticos para
actividades dentro del territorio nacional, será el establecido en el Anexo B que forma
parte de este reglamento, el cual deberá superar los (cincuenta) 50 km del lugar
ordinario de habajo. Cuando la persona participe de una comisión de servicios en
varios departamentos del interior del país, se realüará un promedio para estab
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el monto a cobrar, debiendo ser presentado en un solo Anexo C.

Se establece que la suÍul a ser abonada a tripulantes del Edecán Aeronáuüco de la
Presidencia de la República por servicio de vuelo prestado al Ministerio de
Educación y Cultura sea la suma de 50 $ (cincuenta dólares americanos) por día en
cualquier lugar de comisionamiento dentro del territotio paraguayo. Según lo
esüpulado en el Orden General N" 40/2010 de la Fuerza Aérea. En ningún caso
deberá superar el monto máximo fijado en la Tabla o Escala de Valores fijada en la
reglamentación de Ia Ley anual de Presupuesto.

A los efectos de los cálculos en concepto de viáticos en el exterior, deberán
considerarse los días efectivos de estadía en el país de referencia más el día de viaje
de ida y retorno del funcionario.

Para viajes al exterior se utilizará la escala de valo¡es aprobada en el Anexo 8-03-02
"Tabla de Valores de Viáticospara el Exterior ilel País", del decreto reglamentario de la
Ley anual de Presupuesto.

Para la asignación de viáticos al exterior del pafu, en caso de que el lugar de destino
no esté exPresamente consignado en la tabla de valores (Exterior), se utilizatá la tabla
correspondiente a la ciudad, pueblo o locaüdad más cercana del lugar de destino.

Art. 13o Conceptos de gastos de Viáticos y Movilidad.

Los viáücos y movilidad asignados a los funcionarios o particulares comisionados,
estarán destinados exclusivamente para la atención de los siguientes gastos del
Objeto del Gasto ?32, del Clasificado¡ Presupuestario:

a) Gastos de hospedaje o estancia.

b) Gastos de alimentación.

c) Gastos de pasajes o movilidad en la ciudad o el lugar de destino, pasajes urbanos
e interurbanos en la zona o lugar de comisión.

d) Gastos imprevistos originados por moüvos de fuerza mayor ocasionados como
consecuencia de la comisión o misión.

Art. 14" Reposición o reembolso de viáticos

Se podrá autorizar el reintegro o reposición de Viáticos a los funcionarios de la
InstituciórU por gastos eventuales en concepto de impuestos, tasas, peajes, taxis,
pasajes y otros gastos menores o de fuerza mayor, financiados por cuenta
propia del funcionario en el cumplimiento de una comisión de trabajo para la
institución dentro del territorio del pals.

Constituirá gasto de reintegro de viáücos, en concepto de imprevistos originados por
moüvos de fuerza mayor, cuando de acuerdo al costo de vida de la ciudad o lugar de
destino, se incurra en sobrecosto de los gastos en concepto de hospedaje o
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alimentación o movilidad urbana, debidamente justificadas en la rendición de
cuentas. En tal caso, se podrá reintegrar la asignación de viáücos promedio país o
hasta un 30% más sobre la tabla de valores de viáticos para el exterior (8-03-02 "Tabla
de Valores de Viáticos para el Exteior del País"), dispuesta en la reglamentación de la
Ley anual del Presupuesto General de la Nación.

Para proceder al reembolso de los gastos en que incurrió el funcionario, en
comisiones de servicios, se realizará conforme a los documentos respaldatorios
presentados, los cuales deberán necesariamente estar a nombre del Ministerio de
Educación y Cultura y / o del funcionario comisionado, con fecha de emisión
correspondiente al periodo de comisionamiento.

La Dirección General de Administración y Finanzas, podrá rechazar los documentos
para reembolso en el caso de inconsistencia que surgieran en relación al pedido, las
fechas de comisionamiento, lugar de destino, kilometraje recorrido y demás
ci¡cunstancias que a criterio de la Dirección General de Administración y Finanzas
sean causales de rechazo.

Art. 15" Incompatibilidades

Los viáticos otorgados con el Objeto de Gasto 232, Yiálrcos y Movilidad, no serán
compatibles con los gastos de pasaje, traslado o de movilidad dispuestos en el Objeto
del Gato 239, Otros Gastos de Pasajes y Viáticos, simultiíneamente en el mismo día,
salvo casos en que sean asignados por comisión o misión de trabajo en dlas y horas
diferentes para cada concepto.

Art. 16" Devolución de viáticos no utilizados

En el ma¡co de la aplicación del Artículo 4 de la Ley N" 2597 / 05 y sus
reglamentaciones vigentes, a través de la Di¡ección General de Administración y
Finanzas del Ministerio de Educación y Cultura, se deberá remitir a la Dirección
General de Contabilidad del Ministerio de Hacienda, la correspondiente solicitud
para el registro contable de las devoluciones de Viáticos (Interior o Exterior del país),
realizadas en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF), dentro de
los plazos legales dispuestos para cada caso en la reglamentación de la Ley anual de
Presupuesto.

TÍTULO III
RENDICIÓN DE CUENTAS

CAPÍTULO ÚT.¡ICO

Art.77" Rendición de cuentas

De conformidad a lo dispuesto por los Artículos 4o,8" y 9o de la Ley No 2.597 /2005
(modificada por la tey N" 2.686/05), Arúculos 7", 9o y 1tr áel Decreto No
7.264/2006 y las disposiciones vigentes de la Contraloría General de la Repúb
Secretaria Gerre¡¡l
Estrella N" 443 casi ¿\lberdi - Edificir., Estrella 3,'piso
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será obligatorio para todo funcionario o personas particulares que percibieron
asignaciones en concepto de viáticos, la presentación a la Dirección General de
Administración y Finanzas de la Insütucióru dentro del plazo de cinco (5) días
siguientes de finalizada o retomo de la misión y/o comisión, los documentos
probatorios de pago que respalden los gastos rqaliz¿d6s en el territorio nacional o
exterior del país en donde cumplió la comisión o misión, hasta un mínimo del
cincuenta por ciento (50%) del monto utilizado.

La obligación de presentar documentos para los traslados dentro del territorio
nacional, regirá toda vez que el monto asignado en viáticos y movilidad, supere los
cuarenta (40) jornales mínimos para acüvidades diversas no especificadás en la
República.

Art. L8' Presentación de las Rendiciones de cuentas - Formalidades

A los efectos del Artlculo anterior, el funcionario beneficiado deberá presentar a la
Dirección General de Administración y Finanzas su Rendición de Cuenta, con los
documentos respaldatorios de pagos efectuados en el lugar de misión y/o comisión,
ACOMPAñAdO dCI FORMULARIO DE RENDICIÓN DE CUENTAS óE VIÁUCOS
APROBADO POR RESOLUCIÓN CGR N" 418/2005 DE LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPúBLICA, consignado en el Anexo D de esta Resolución.

Documentos que deben ser anexados a la Rendición de cuentas de viáticos al
exterior:

a) Fotocopia de cédula de idenüdad.

b) Fotocopia de invitación recibida para Ia comisión de servicio.

c) Fotocopia de Resolución de autorización de Viáüco al Exterior.

d) Informe de Comisión de Servicio.

Documentos que deben ser anexados a la Rendición de Cuentas de viáticos al
interior:

Se deberá presentar boleta de pasaje (ida y vuelta), cuando los traslados se realicen al
interior del paÍs, en transporte público. Ante la falta de justificación de los mismos,
corresponderá la devolución del monto del viático.

Art. 19' Documentos respaldatorios que serán objeto de rendición de Cuentas

La presentación de las rendiciones de cuentas con los respectivos documentos
probatorios de pagos por lo gastos de alojamiento o estancia, alimentacióry pasajes y
movilidad en el lugar de destino o pasajes urbanos e interurbanos en la zoni o lugar
de comisión, incluyendo las tasas de embarques de salida y retomo del país y ios
gastos imprevistos originados por motivos de fuerza mayor ocasionados como
consecuencia de la comisión o misión (En el Interior o Exterior del país). La

Secretafla General
F^strclla irl'443 c¿si ¡\lber«li - Edificio Estrclta 3,'piso
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deberá superar como mínimo el cincuenta por ciento (50%) del monto acreditado, si
no supera dicho monto, se deberá devolver la diferencia, los viáticos al interior
deberán ser rendidos si superan los cuarenta (40) jomales mÍnimos para actividades
diversas no especificadas en la República, de acuerdo a lo dispuesto en el Anexo "D"
de esta Resolucióo adecuado a la Resolución CGR N" 418/2005, de la Contraloría
General de la Repúbtica.

Alt. 20o Documentos respaldatorios que no serán objeto de rendición de cuentas

La Di¡ección General de Administración y Finanzas, rechazará los documentos
respaldatorios de gastos en los siguientes casos:

a) Cuando los mismos se encuentren visiblemente adulterados, enmendados y/o
tachados.

b) Cuando estén a nombre de persona distinta a la beneficiaria del viático.

c) Cuando los comprobantes se encuentren en idioma extraniero y no estén
acompañados de una traducción simple al idioma español de cada uno de los
ítems o artículos adquiridos y citados en dichos comprobantes. A los efectos de
este inciso se entenderá por traducción simple a la realieada por el propio
beneficiario del viático.

d) Cuando los mismos sean de fechas y/o lugares no comprendidos en la comisión.

e) Cuando los gastos efecfuados sean por vicios, apuestas y/o juegos de azat.

Q Cuando no corresponda a la Naturaleza del gasto descripto en el Clasificador
Presupuestario y en la reglamentación de la Ley anual de Presupuesto, salvo casos
fortuitos o fuerza mayor debidamente justificada.

g) Cuando los gastos se¿rn por bienes y/o servicios, cuyo proceso de adquisición se

halle enmarcado dentro de la Ley N" 2.051/03 " Contrataciorws Públicas" .

Los demás casos que a criterio de la Contraloría General de la República y/o este
Ministerio considere pertinente.

Art. 21" Devolución de Viáücos

Cuando no se presenten los documentos probatorios de pago en la fecha establecida
en la presente reglamentación o no se cuente con los documentos probatorios de
pago exigidos hasta el 50 % del monto asignado al funcionario o parücular, se deberá
devolver el 100 % de lo percibido, o en caso de que tenga comprobantes pero no
supere el 50o/o, se procederá a devolver la diferencia existente entre los documentos
respaldatorios y el mínimo del cincuenta por ciento (50%) del monto del Viáüco
utilizado o efectivamente gastado, deberá ser depositado en la cuenta de origen por
el Departamento de Tesorería de la Di¡ección General de Administración y Finanzas,

Secretaría Gene¡al
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dentro de los cinco dlas posteriores del termino de comisión de servicio.

El monto de la devolución será calculado y comunicado por la Di¡ección General de
Administración y Finanzas.

El funcionario asignado con Viático, que por cualquier motivo no haya realizado el
viaje en el lugar de destino, por incumplimiento de la misión y/o comisión, o en todo
caso que no q¡ente con los documentos respaldatorios de pagos de viático asignado,
deberá depositar en cuenta de origen el cien por ciento (100%) del monto entregado,
dentro del plazo de diez (10) días establecido.

Las solicitudes de viático al interior, cuyo monto supere los 40 jomales mlrrimos,
deberán presentar rendición de cuenta de los gastos realizados como mínimo del 50%
o devolución de la diferencia. La cual deberá ser presentada dentro del plazo de diez
(10) días.

Lrt. 22o Descuento compulsivo y automático en caso de no proceder a la
devolución del viáüco percibido

De no verificarse el depósito al que se hace mención en el artículo anterior, la
Dirección General de Administración y Finanzas, procederá al descuento compulsivo
y automático del veinücinco por ciento (25%) del sueldo, siempre y cuando,
sumando a otros descuentos porcenfuales del salario, no superen el cincuenta por
ciento (50%) de la remuneración mensual hasta completar el monto del viático a
devolver más un recargo del diez por ciento (10%) en concepto de multa. La
Dirección General de Gesüón del Talento Humano, procederá a la inclusión de esta
irregularidad como falta leve en el legajo del funcionario. En caso de reincidencia, se

aplicará el mismo procedimiento, siendo susütuida la multa por falta grave, que
podrá dar inicio a un sumario administraüvo, con la remisión de los antecedentes a
la Secretaría de la Función Pública, de confo¡midad a lo establecido en el Artículo 9

de la Ley N' 2.597 / 05 (con la redacción dada por la Ley No 2.686 / 05).

En caso de incumplimiento de las devoluciones por los parüculares que han formado
parte de una Comisión, se remitirán los antecedentes a la Asesorfu Juídica de la
institución, para tramitar las acciones legales administrativ as y / o ante los órganos
jurisdiccionales del Estado.

Art. 23" Planilla de Registro Mensual de Viáticos

De conformidad a las disposiciones emanadas de la ContralorÍa General de la
República, órgano de aplicación de la Ley de Viáticos; el Ministerio de Educación y
Cultura, remitirá mensualmente a la Contraloría General de la República, en forma
impresa y en formato electrónico, la Planilla de Registro Mensual de Viáticos,
acompañada de las fotocopias autenticadas de los comprobantes legales de los gastos
efectuados.

Art.24o De la verificación de la Comisión de Servicios.
secretariamecpy@smail. com
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De conformidad a las disposiciones emanadas de la Di¡ección General de Gestión del
Talento Humano, en materia de presentación de permisos para realizar tareas
oficiales fuera del lugar ordinario de trabajo, la Di¡ección General de Administración
y Finanzas, realizará la verificación de la presentación de dichos permisos, antes del
pago correspondiente a las solicitudes realieadas para tareas oficiales; la no
presentación de las mismas, imposibilitará el pago de dichas solicitudes, de acuerdo
al reporte emanado de la Di¡ección de Control del personal dependiente de la
Di¡ección General de Gesüón del Talento Humano.

TÍTULO ry
DE LARACIONALIZACIÓN DEL GASTO

CAPfTULOÚUTCO

Art. 25' Medida de Racionalización del Gasto en Viáticos

La financiación para la capacitación y adiestramiento, tanto en el territorio nacional
como en el extranjero de cada funcionario permanente y personal contratado,
designado por su repartición se regirá de acuerdo a los siguientes porcentajes:

a) Si no dispone de ningún tipo de financiaciór¡ se le asignará los pasajes y el viático
de acuerdo a la tabla de viáticos aprobada en el Decreto reglamentario de la Ley
anual de Presupuesto.

b) si dispone de pasajes y alojamiento, el treinta por ciento (307") de la tabla de
valores de viático y Movilidad dispuesto en el Decreto reglamentario de la Ley
anual de Presupuesto.

c) si tiene cubierto los pasajes y la alimentación, el setenta por ciento (70%) de la
tabla de valores de viáüco y Movüdad dispuesto en el Decreto reglamentario de
la Ley anual de Presupuesto.

d) si dispone de los pasajes, alojamiento y la alimentacióry el veinte por ciento (20%)
de la tabla de valores de viáüco y Movilidad dispuesto en er Decreto
reglamentario de la Ley anual de Presupuesto.

e) si dispone de los pasajes, el viático de acuerdo a la tabla de valores de viático y
Movilidad dispuesto en el Decreto reglamentario de la Ley anual de presupuesto.

Art.26" Órgano de Aplicación e Interpretación

La Dirección General de Administración y Finanzas, será el órgano de aplicación e
interpretación del presente reglamento, tendrá a su cargo emitir instrucüvos y
circulares, de carácter reglamentario y de cumplimiento obligatorio, con el objeto de
asegurar el fiel cumplimiento de estas disposiciones.

Art.27" Vigencia de normas anteriores

Secretaria General
Estrclla M'443 casi ¿\lbt¡di - Edificio Estrella 3,'piso
1et: (ses 21.) 147-989 / u2-055
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Las solicitudes de pasajes y viáticos presentadas en fecha anterior a la vigencia de
este reglamento, se sujetarán a las disposiciones vigentes
presentación de dichas solicitudes.

Sec¡etaría Ge¡reral
Eshclla \I'443 casi Albe¡di - Edificio Llstrella 3" fiso
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ANEXO B

TABLA DE VÁTEOS PARA EL INTERIOR DEL PAIS

Secret¡ría General
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oi fta¡ra

70,156

I dl¡

di¡r¡c

lo.¡.1
Di¡rlo

1

I
1

100q6 210.468 Minrs[o

9596 199.9{s v(eminrsEo

90% 189.421 Dlrecores, y Coodd€ U0Cy d€ UnidadE

85% 17&898 ldes de Drpartámentos

B0g{r 168.371 Funcloñarlos €n Cell¿r¿l

l{odre/ Ioru¡l
Dl¡ Dhrlo

13
11
11
11

G¡¡¡¡¡ Eas de 2 di¿s

di¿rio:70.156

rDh

1014$ 210.468 MlnREo

95% 199.9{5 viceminisuo

9096 189.421

Dir€dor€s, y Gordde

UoC y de thidede.

qecu¡ord d€ Pmyectos

tor Gegü¡z¡ 1 dl¡

or¡¡¡¡ dl¡rla 70.156

Coocepto

Jiment cio

lorn¡l lEporta ¡lonto

Dü Di¡do Dl¡rlo Tot l Iúl
1 1 70.156 1 70.

1 1 70.156 I

I 1 70.156 1

zt

100% 210168 Miilst!
95% 199.945 Viceminisbo

90% 189.421 D irectDr€s, y Coord.d€ ü0 C y de Un¡dade§

85% 17&898 tfes de Depar&nentos

8096 168.371 Funoonários en C€ier¿l
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tor lt.pue 2 dl¡s

rn¡l dl¡rlo:70,156 | llomaldhrlo: ?o.tSe

Noch./ lo¡o.l
Di¡ Dl¡.lo

1 3,5

l2
11
11

Itepü¡ l dia

lom¡l
0L Dhrlo

12
l1
11

10016 280.ól{ MrnrsEo

95% 2óó.593 Vic€minisEo

90% 252 562 Dired¡r€s,y Coord,de U0Cy de Unidad€s

85% 238.530 lefes deDepartsm€nlls

8016 224.499 Funcion¡¡os pn G¿nel?l

lfooio
Tot¡l

l¡oporte Monto

Dlarlo Tdal Tot¿l

70,156 2 1{0.31

70.156 1

70.1s6 I

Importe

Di¡rio Total

70.156 3,5

It¡pua mas de 2 di.s

oI¡¡l dh rlc 70,1 5ó

3 dias o

I Dh mat Pordl¡

10fÁ 28062{ MinisFo 420936 Mlnir[o

95% 266.593 ViceminisEo 399.889 Vic€ministro

9M 252.562 378.842

D ircctores, y cood.de

UoCvdpUnid¿des

Ercuor¿s de provetto, Di_e.E -Gs, y Coordde

UoCy oe Unidad€s

tieflbÉ! dc hoyectDs

85% 238530 lefe5 deDepadámentot 357.796 ief6 d. Dcpa¡t ¡enbs

80% 22¿¿99 FuncionaÍos en ceneral 3315.7{9 Funcion¿n os en CeneBl
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Dépártamento: C¿nlndayu, dlá

loInal dierior 70,156 lomál diario: ?0.t56

Node/ Jonal Importe llonto

Co[rtpto Dia , Dlario Di¡rio Tot¡l Tol¡l

Hospedaie 1 2 70.15ó 2 1{0312

AlimmEcion 1 2 70,156 2 14{.312

Movilidad 1 1 70.156 1 70.156

Otos Castos 1 1 70.156 1 7ü156

6 420.916

100% {20.936 Ministso

Depárt¡me¡to: Canhdeyü mat d.2 di¡§

lorD¡l dLrlo: 70.15ó

3 dias o

1Di. , Das Pordia

10d¿280.624}'linh§o 336749Mini§[o

95% 266.593 Vic€mirNEo 31r,911 ViceminisÍo

90aa 2s2,.s62 301074

. Direcbcres,y cood de

uOc y de u¡idádes 
Dir.ctons, y coord,de

Ei€cuto¡-¿s de Proyect¡s 
U0Cy de U¡1iüdes

Eieculor¡s de ProYec@§

85% 238530 ldes de Deparumenbcs 286.236 lef€s de Depütamento§

80% 224 499 Funcionarios en Ceneral 269 399 FuncionarioselCen€ral

Ior¡.1 lmpo e Monto

CoDcepto Di¡ Dlerio Diado Totel Tolál

Alimentacion 1 2 70.156 2 140312

Movilided I 1 70.156 I 70.156

Oros6astor 1 1 70.156 1 70.156

280Í24

ln0% 280.624 M nisEo

95% 266.593 viceminisúo

9oih 152.5ó2 Drrec6rPs,y Coord.de U0Cy de Unidades

85% 238.530 letes de DeparEmentos

8P/6 224.499 Funcionarios cn Ceneral

95% 399,889 vicemi¡¡stro

90% 378.842 Dhecores, y God,de U0C y de Unidadet

8l% 357,796 lefes d€ DepaÉmentos

80% 336.749 Funcionarior €n C€ner¿l

Depert¡meoto: Pdte lláyes I dia

,orn¡l dlárlo:70.156

Jorual lmPort. ' Ilonlo

co[c.pto Dte Di.do Diario Total loaal

Alim¿nbcion I 1 70.156, 1 70.156

DeD.¡tam.Dtor Pdtr ll¡Yrs 2 dlár l

lomal dhlo: ?0.r56

No.he/ Jonal lDpone ilonto

Conc.pto Dl¡ Diárlo Dl¡rlg Tot¡l Total

Hospedaj€ 1 2 70156 2 144j12

Alim€ntacion 1 1 70.156 I 70.156

Movilidad 1 I 70.156 1 70156

DeDert¡meltor Pdte H¡yc! Eá3 de2 d¡as

lornál di¡ o:70.156

3 dlas o

1 Dia , ma! Por dlá

10M 210.468 MinB§o 280624 MinisEo

95% 199.945 viceministro 266.593 vl.eminktro

90% 1ú.421 252.562

D ire.¡ores, Y Coord de

UoCvdeUnidades

Eiecuoras de provrtos Drre(lorp§,y coori.de

UoCy deUfld¡des

.qecü!)ras de ProYectos

85% 178.$8,efes de Dep¡ftamentoq .238-530 lef€s de D€partamenlo!

80%,16&374 Funcionario! en General 22{{99 Funoonarios en cener¿l

Movilidád I I 70.156 I 70.156

oEoscasros 1 I ,nrr6r 
rl;;;j 70.156 1 70.156

, 5 , 350.700

100% 350780 Minis§'o

oEos Gastos 1 I

100% 210.468 Mrnrrúo

95% 199.945 Viceministo

9ü,6 189 4Zt Drrtclore§,y C¡odd€ Uocyd;Unrdadcs

850,6 178.898 Jeles de Deparün enl¡s

8tr/6 168.374 Funcionarios en Gener¿l

95% 333.241 Vic€mrmsü'o

90% 311702 DiEctons, y Coord.de UoC y de l.Jnidades

85% 298.163 lefes dt Depart¿mentos ,

800,á 280.624 Funcion¿rios en Genarál

Dép¿rt¿metrto: /llto P¡r

Iorn¡ldl. o:70.156

¡g!¡ay I dia lDepa rüne nto: ,rlto P¡ngu¡y 2 dl¡r

llornal diano: ?0,15ó

lDepartal,lerto: Allo Paragxay me3 d. 2 dlat

lhrn¡l dla rlo: 70.15ó

conépto D¡a

lornal Inporte Mo¡to

Dla o Dl¡rlo Tot¡l Tot¡l

Importe Mo¡to

DLrio lotrl Tot¡l

ro.rso z rco:ii
Cotr(tpto

Hospedaje

Noch6/ , ,omel
Die Dlario

12

3 di¡s o

¡n.! PoI dL

280.62{ Mi¡rsEo

266.593 Vi.eministro

252.562

1 DláDh

0(M 210,468 Minis¡'§

95% 1999a5 Vicemhisto

90% 189,121

Alimenbcion 1 I /U.t5o I /U,DE

1Movrlidad I 70.156 1 70156

otsDs Gaslos 1 I 70.1s6 1 70156

: 210.4ó8

10F,6 210.468 MiI1istso

95% 199.945

90% 189.421

ViceminisEo

Dircclorer, y Coor¿de UoC y de Unidades

950/6 333.241 viceminisEo :

909{, 3rS702 D rrectore\, y Coord de UoCy de Unidades

85% 178.898 l€fes de Dep¡rt¡¡¡ enlos 85% 298.163 lefes de Depart¿mentos

80% 168,374 Funcionarios en Gen€r¿l 80% 280.624 Funcionarios en General
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ANEXO "C" I ENEXO C FORMULARIO DE SOLICITUD DE VIÁTICO
REGLAMENTo INTERNo DE vlÁflcos.-

@,/rl@c«nin
%D,¿Y. a r1o @rA*"i;r,y @,rArr*

.%"u* ln @ao/r*rá, 9f? -]§31-.r.t

soLrcrTUD DE VrÁTICO y MOVILTDAD (TNTERIOR)

Funcionario:

TELEFONO PARTICULAR:

Fecha:

C,I. N":

Cargo:

DIRECCION PARTICULAR

Dependencia:

DIRECCION LABORAL:

TELEFONO LABORAL:
Comisión Asignada (Datos del viaje):

Destino / l,ocalidad: Fecha Inicio Fecha Finalización

Kf omehaie aproximado de haslado:

Forma de Traslado Móvil de la IrutituciOn I

Transporte Rlblico |-l

Aéreo ( ) terrestre ( )

Alojarnimto: Día y Hora de traslado:

USO D(CLUSryO DE LA DIRECCION FINANCIERA

MONTOAPROBADO: Viótico:G.

TOTAL:..................

Firma deYla Solicitante
Firma de/la Responsable de la

Comisión de Servicios

AUTORIZADO
DIRECTOR/A GENERAL DE

ADMIMSTRACION Y FINANZAS

Secretaría General
Dstrella N' 443 casi Alberdi - Edificio Estrctla lo piso
'lel: (595 2l) 447-989t412-055
Asrrrlción.- Parapl¡sv

secretariamecpy@em ail . com
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I ANExoc FoRMULARIo DE soLrcITuD DE v¡ÁTICo
ANEXO "C" I NEGLAMENTO INTERNO DE VIATICOS,-

sotrcrTuD DE vrÁTrco y MoVTLIDAD c-L (ExTERroR)

Funcionario:

TELEFONO PARTICULAR:

Fecha

C.I. N'
Cargo:

DIRECCION PARTICI,JLAR:

Dependencia:
DIRECCION LABORAL:

TELEFONO LABORAL:
Comisión Asignada (Datos del viale):

País / Ciudad: Fecha Inicio Fecha Finalización

PASAJES:

Con cargo para el
Forma de Traslado MEC

Sin cargo para el
MEC

E Aéreo ( ) Terreshe ( )

tl
USO EXCLUSryO DE LA DIRECCION FINANCIERA

Cargo para el MEC
MONTOAPROBADO: SI ONO (.........)

TOTAL......................

Firma deYla Solicitante
Firma defia Responsable de la Co¡¡isión de

Serviclos
Autorizado

MINISTRO/A

Secretaría General
Esh ella N".143 casi Alberdi - Edil'icio Estrella 3' piso
Iel : (595 21 ) 447-S89 lu7-$55
Asr¡nción - Parag¡¡nv

secretariamccpy@smail.com
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ANEXO "D"
FORMULARIO DE 'RENDICIÓN DE CUENTAS DE VIATICOS, POR BENEFICIARIO"

(Para montos superiores a tlo jornales mlnimos)
RESOLUCIÓN C.G.R. N' 418 /t5

LEYES Nos. 2S9To5, 268§0s

INSTITUCIÓN:

1 ri...áai;¡á C.I. N": Planilla N"

2. Fu¡c ionario: lsr : lNo :

3- C¡rgo o Fuoció.r qr" desempeña:

4. Resolución de Viático N":

5. Monio del Viático asignado:

6. Destino de Ia Coúrisión de Servicio:

7. Motivo de ta CoErisión de Servicio:

E. Pelodo de la Comisión Desds / / llasta: / /

9. Medio de üaslado Iiistitucional: Particulái:

10. Detalles de Gastos hcu¡rrdosl
Concepto Coirprobante Tipo Cotización Total G. Observación

a) Aloiamiento fipo N" Fecha M/E Canüdad

b) Alim en tación

c) Pasaie

Urbano/Interu¡bano

d) Tasa de Eñba¡que

e) Otro6 (.Justifi.a d 06)

72. Monto Rendido
13. Monto sin Rendición
14 Moñto De.welto

Observ¡ción:

Firma del Beneficiario Flrñá del Benefial¡rlo

A.lar¡.tón d€ FtrEiÁ: Aaláraclón de Firma:

c.l. N" c.I. N'

Secretarfa General
Estrella N'443 casi Alberdi - Edificio Estrclla 3'piso
'telr (595 2t ) 447-989/442-055
Asrnraióñ.- Parai¡¡rav
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ANExo c FoRMULARIo DE SoLICITUD DE VIATICo
ANExo'c' I nEGLAMENTo TNTERNo DE vrATICos.-

soLrcrTUD DE VrÁTrCO y MOVTLTDAD C-2 (TNTERTOR)
PROGRAMA ESCUELA VIVA rr - CONVENTO DE PRÉSTAMO No 1880/BL-PR

Secretaría General
Estrella N'443 c¡rsi Alberdi - Edificier Estrella 3' piso
t el; (595 21) 447-9891442-055
Asrr¡ción - Para,¡tav

Funciona¡io:

TELEFONO PARTICULAR:

Fecha:

C,I.N':

Cargo:

DIRECCION PARTICI,JLAR:

Dependencia:

DIRECCION LABORAL:

TELEFONO LABORAL:
Comisión Asignada (Datos del üaje):

Destino / l,ocalidad: Fecha inicio Fecha Finalización

Kilometraie aproximado de traslado:

Forma de Traslado Móvil de la Institución E Aérm ( ) terestre ( )

Transporte Púbuco [l
Aloiamiento: Dla y Hora de haslado:

.. TOTAL:..............

Firma del,/la Solicitante
firma del,/la Responsable de la

Comisión de Servicios

AUTORIZADO
DIRECTON/A GENERAL DE EDUCACIÓN

INICIAL Y ESCOLAR BASICA
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ANEXO "E"

ANEXO E

FORMULARIO DE SOLICITUD DE VIATICO

REGLAMENTo rNrERNo DE vlÁrrcos.-

DECLARACTÓN ¡Unana DE COMPROMTSO PERSONAL
(Para personas particulares, padres, tutores o beneficiarios de viáticos)

Por la presente, y en mi carácter de.. . . ... . ... ... .

que en la fecha he recibido la suma de G.

..... ..........(. .....) en concepto de Viático al

..., de acuerdo a la Solicitud de Viáticos y Movilidad del Anexo C-....... de la

Resolución N" ............. de fecha .."POR A CUAL SE APRUEBA EL

REGLAMENTO INTERNO P AM EL OTORGAMIENTO DE VIÁTICOS Y RENDICIÓN DE

CUENTAS DE ESTE MINISTERiO", me comprometo a presentar el Formulario del Anexo

"D" 'RENDICIÓN DE CUENTAS DE VIÁTICOS, POR BENEFICIARIO", dC ACUE¡dO A

las normas y procedimientos legales en vigencia y las disposiciones de la

Resolución.

Nombre y Apellido

C.I. N"

presente

A

secretariamccDv@qmail.comSecretaria General
Estrella N'443 casi Alberdi - Edificio Estrella 3o piso
lelr (595 21) 447-9891412-055
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