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DECRETO NUMERQ 338-2015-DMySC
(d= 23 de julio de 2015)

Por el cual se aprusba el documento tiulado “"Procedimientos Administrativos vy Fiscales
para el Pago de Vidticos, Alinentacion y Transporie a través de la Caja Menuda de Viaticos
en la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario (AAUD)".

La CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constiucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que al Articuls 280, numeral 2, de la Consfitucién Politica de Panamé. esiablece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo o
posterior, todos los aclos de manejo de fondos y ofros bienes pablicos, a fin de que se realican
con correccidn, s2gln 1o establecido en la Ley.

Que el Articule 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de novierbre de 1984, por la cual se adopla
la Ley Orgénica de la Coniraloria General de la Republica, establece que para el cumplimianto
de su mision, la institucion fiscalizara, regulard y conirolara todos ios aclos de manejo de
fondos v bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con coreccidn y segun 1o
esiablecido en las nomas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica, dictara
reglamentos que contengan paulas que sivan de base a la actuacion de las personas que
mansjen fondos o bienes pablicos.

Que eomesponde a la Direccion Nacional de Métodos y Sistamas de Coniabilidad a traves del
Depariamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Pdblicos, analizar, disenar &
implementar a nivel dal sector publico, manuales de procedimientos, guias e inslruciivos,
orieniados a asegurar la requlacion, fiscalizacion y control de la gestion pablica de acuerdo a
precepios constitucionales, legales y principios adminisirativos de acepiacion general, de
acusrdo gl Decreto Mom. 105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014 y Decreio 21 1-2007-DrMySC
de 26 de junio de 2007.

CQue una vez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, an el cual
se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y seran de
obligatorio cumplimienio para los servidores pdblicos encargados de aplicanlos.

Que mediants Nota AAUDIAGMNGM.0723-14 de 20 noviembre de 2014, la Autoridad de Ase0
Urbano v Domiciliano solicita a la Contraloria Ganeral de la Republica, la elaboracion del
documento tilulado “Procedimientos Administrativas y Fiscales para el Pago de Vialicos,
Alimentacién v Transpore a través de la Caja Menuda de Vidticos en la Autoridad de Aseo
Urbano y Domiciliaris (AALD)"

Que estas modificaciones han sido consioeradas con el propésito de facilitar las actividades
cotidianas de estas unidades administrativas involucradas en los procesos.

Que este documento ha sido revisado y analizado medianie el Memorando Num.4133-15-Leg.
de 16 de junio de 2015 por la Direccion Nacional de Asesorla Juridica de la Contraloria
General de la Republica, el cual comunict que no ha ienido cbjecion al respacio.
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Decreto Mim.338-2015-0OMySC
23 de julic de 2015

DECRETA:

ARTICULD PRIMERO: Aprobar el documento titulado "Procedimienios Adminislrativos y
Fiscales para el Pago de Vidticos, Alimentacidn y Transporte a ravés de la Caja Menuda de
Viaticos en la Autoridad de Aseo Urbano v Domiciliario (AAUD)"

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regird para lotas las instituciones v unidades
adminisirativas involuciadas en &l proceso,

ARTICULO TERCERQ: Este Decrelo rige a partir de su publicacisn en Gaceta Oficial,
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 da la Ley 32 do 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de ks Contraloria General. Decreto NGm.105-2014-DiySC de 10 de
abiil de 2014 y Decrato Numero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007,

Dado en ia ciudad de Panama, el 23 de julio de 2015,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

T

FEDERICO A, HUMBERT
Contralor General

CARLOS AYGARCIA MOLING
Secrefano General

CONTRALORIA GENERAL
DMBEECCION SUFERIOR

COPIA AUTENTICA DE SU ORIGINAL
Esto documentc cansta de.__ A paglaas

- 7 AGOD 2015
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repidblica, a través de la Direccidn Nacional de Métodes v
Sistemas de Contabilidad, ¥ ¢n coordinacion con las diferentes Unidades Administrativas
de la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario (AAUDY), han desamollado los
Procedimientos Administrativos y Fiscales para el Pago de Vidticos, Alimenéaciin y
Transporie a través de la Caja Mennda de Yiiticos en la Autoridad de Asco Urbana y
Domiciliacio (AALUD).

El propdsite primordial es tener un mecanisme 4gil con calidad en el eontrol interno, para
el pago de Vidiicos, Alimentacién y Transporis, a fin de que los recurses sean usardos con
transparencia ¥ con una cultura de rendicion de cuentas; garantizando su eficiencia v asi,
poder atender con eficacia las necesidades imprevistas de cada unidad operativa.

Los Procedimientos gque se incluyen en este documento, constituyen una herramienta de
conitol en el apoyo de la administracitn, operacidn v manejo de la Caja Menuda para el
Pago de Vidticos en la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario (AAUD).

El presente documento comprende tres capitulos, y apéndices referentes al régimen de
formularios, que deben ser de uso obligatorio para la administracidn, operacin ¥ pago de
los vidticos en la AAUD, un glosario y por dltime los anexos que amplian y dan soporte al
contenido del documento. El primer capltulo se refiere a los Aspectos Generales en €l se
incluyen los iemas inherentes al objetivo de los procedimienios, la base legal que
corresponde a los conceptos nommativos en los cuales se oricntan los controles y
procedimientos. El segundo ecapitulo trata sobre los controles internos aplicables a las
diferentes actividades econGmicas, relacionadas con el pago de vidticos en la Entidad y el
iercer capitulo hace referencia a Jos procedimicntos a seguir para la solicitud, descmbolso y
reembolso de la Caja Menuda de Vidticos.

Como préictica eslablecida en nuestta Direccidn, esios procedimicntos no pretenden fijar
pautas inflexibles, por consigeiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones
gue surjan de su aplicacién, las que pedimes tengan a bien presentavlas a la Direecidn
Macional de Métodos v Sistermas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccidn Nacional de Métodos v Sistemas de Contabilidad
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L ASPECTOS GENERALES
A, Objetivo General

Establecer una estructura de conirol interno y procedimientos administrativos ¥
fiscales en la Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario (AAUD), que regule ¥
agilice el pago de vidticos v los gastos en concepto de alimentacién y transporte,
permitiendo la aiencién de manera inmediata d¢ las misiones oficiales que surjan de
necesidades imprevistas v ocasionales, durante la jornada regular como la
extraordinaria, ordenando los aspecios adminisirativos y operalivos para el uso y
manejo dz la Caja Menuda de Vidticos.

E. Ohjetivos Especificos
1. Organizar las pautas y politicas a seguir para la solicitud, aprobacién del

desembolso v pago de vidticos y los gastos en concepto de alimentacion y
transporte, asi como del reembolso de dicho fonde.

. Instruir a los servidores piblicos de la AAUD, en el uso comecto de los

procesos administrativos, para que los mismos se manejen con eficiencia y
transparencia v cumplan con la rendicidn de cuentas.

. Facilitar la gestidn adminisirativa v financiera de la AAUD. Agilizar la gestidn

de la retribucién de vidticos v Ios gasios en concepto de alimentacidn y
transporte, cuando sc realiza una mision oficial, ya sea en cl horario regular
fueia de la sede de trabajo v de la misma manera coando se realice labores en
horas extraordinarias.

C. Ambito de Aplicacién

El contenido de este documento es aplicable para todos los servidores pablicos de la
AAUD, que requieran el pago de vidticos, alimeniacidn y/o transporte por misiones
oficiales contingenies. También a aguellos empleados gue le presten un servicio
especial a la AAUD, que no siendo servidores piiblicos justifiquen el pago de
vidticos, alimentacion yfo transporte por misiones imprescindibles para la Autoridad
de Ases Urbano v Domiciliario.

iv. Base Lezal

Constitucidn Polilica de la Repiblica de Panama.

Cédigo Adminisirativo de la Repiblica de Penama; Capltulo Viil,
Disposiciones Generales, Articulos 346 Responsabilidad del Empleado Pablico
por actos punibles v 847 Reglamentos de las Oficinas.

Cédigo Fiscal de la Repiblica de Panamd, Libro 1, Titule 1, Capitulos 1, 11 y 111

Ley Wiwa. 32 de 8 de noviembre de 1984, Orgdnica de la Contraloria
General de la Repiiblica, articulo niimero 1, articule ndmero 11, numeral 2, y
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articulo mimero 17,

Ley Niwn. 51 de 29 de septiembre de 2010, que crea la Autoridad de Aseo
Urbano y Domiciliario y adopta disposiciones para la eficacia de su gestidn,

Ley Nim. 67 de 14 de noviembre de 2008, “Que desarrolla ta Jurisdiceitn de
Cuentas y Reforma la Ley Nim. 32 de 8 de noviembre de 1984, Orgdnica de la
Contraloria Geperal”, Gaceta Oficial NGm. 26,169 de 20 de noviembre de 2008,

Ley Mim, 38 de 31 de Julio de 2000 “Que aprucha el Bstatuto Organico de la
Procuraduria de la Administracién, regula el Procedimiento Administrative
General y dicta disposiciones especiales™,

MNormas de Administracién Presupuestaria Vigente.

Decreto Niim. 1445 de 12 de diciembre de 2011, “Por el cual se reglamenta la
Ley 51 de 29 de septiembre de 2010, que crea la Awtoridad de Aseo Urbano v
Domiciliario y adopta disposiciones para la eficacia de su gestioén™.

Decreto Nim 214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las
Nomnas de Control Interno Gubernamental para la Repiiblica Panam4. Gaceta
Oficial Nim.23, 945 de 14 de diciembre de 1999,

Decreto Nim. 288-2014-DMySC de 30 de septiembre de 2014, por el cual se
aprueba ¢l Manual General de Contabilidad Gubernamental, basado en las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Piblico (NICSP).

Decreto Nimero 455-2010-DMySC de 14 de diciembre de 2010, por el cual se
aprucba el documento titulado “Manual de Procedimientos para el Uso vy
Manejo de los Fondos de las Cajas Menudas en las Entidades Piblicas, Quinta
WVersidn®,

Decreto Nim.791-2011-DMySC, “Por ¢l cnal se modifica en algunas de sus
partes, el documenio titulado “Manual de Procedimientos para el Uso v Manejo
de las Cajas Menudas en las Entidades Pablicas, Quinta Version™.

“Circular emitida por DIPRENA, para el periodo fiscal vigente que establece la
Tabla General de Vidticos, para atender misiones oficiales dentro del Pais, en
base a solicited de las entidades del Sector Plblico™.

- Resolucion Nim. 1.D.-N® 19 de 28 de julio de 2011, por medio del cual la

Autoridad del Transito y Transporte Terresire, establece la tarifa minima a
seguir con respeclo al Pasaje del Transporte Piblico en la Repiblica de
Panamé, Gaceta Oficial Nim. 26,844-B de 5 de agosto de 2011.

Reglamento Interno d¢ la Autorided de Aseo Urbano y Domiciliario,
Resolucidn de Junta Directiva Nim. 16-2011 (de 28 de marzo de 2011), Gaceta
Official Nim.26, 757-C, de 5 de abril de 2011.

Memorando 063-15-DF de 7 de abril de 2015, que norma el pago de vidticos,
gastos de alimentacidn, fransporte y sobreticmpo a los colaboradores de la
Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario, AAUD.

10
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18. Noia Ne. 157-15 DFG-SUBD. de 31 de marzo de 2015, que autoriza la aperiura

de la Caja Menuda para ¢l pago de viiticos, gastos de alimentacion y transporte
en la AAUD.

E. Definiciones

1. Viaticos Dentro del Pais: Comprende los desembolsos por conceptos de gastos

de hospedaje y  alimentacidn, pagados tempomimenie a empleados
gubemamentales por medio de un Fondo Institucional y/o el Tesoro Nacional, por
asuntos oficiales, también desembolsa, los gastos pagados a personas que no sean
servidores piblicos, pero que deben irasladarse para recibir los servicios brindados
por las instituciones piiblicas, deatro del territorio nacional.

a.  Pago de Vidlico: Pago o emelumento que se reconoce al servidor piblico
en concepto de alimeniacidn (desayuno, almuerzo, cena) y hospedaje
cuando se traslada a cualquier sitio del territorio nacional, para cumplir una
misidn oficial. Reconocido scgin las Normas de Administracifn
Presupuestaria vigentes y Tabla General Oficial de Vidticos que
establezca el Ministerio de Economia y Finanzas.

Gastos en Concepto de Transporte dentro del Pais: Gasios de pasaje v fletes
para atender el traslado de servidores piblicos y de bienes, dentro del territorio
nacignal. El concepto de transporte abarca todos los medios de movilizacién
terrestre, aérea, maritima y fluvial, incluso, el arriendo de bestias de carga.

a. Pago de Transporte: Haberes o paga que se reconoce por la movilizacion
o ¢l traslado de un servidor piblico, cuando cumple una misidn oficial de
trabajo fuera de la institucion y no hay disponibilidad de transporte
institucional (cuando se trate de movilizacion que requiera un vehfculo
terrestre u otro medio). Dicho desembolso de la Caja Menuda de Vidticos,
se recomocerd de acuerdo al lugar donde se realiza la mision v 2 la
regulacidn que establezea la AAUD, para estos casos.

El concepio de tramsporte, abarca a parle de la movilizacion terestre
mencionada y ordenada en los aspectos gencrales de control, el transporie por
avidn (aeronaves comerciales), la maritima y fluvial, de travesias cortas
(pequeiias distancias entre islas o a orillas y cauces de rios navegables)
incluso, el arrendamiento de animales (caballo) de carga a lomo.

Gastos em Concepto de Alimentaci6n: La alimentacién  abarca el
reconocimiento pecuniario al servidor pablico, para la compra de su comida. Los
alimentos para comsumo humano, comprenden los gastos del individuo por
adquisicion de bienes alimenticios, para la ingesta de alimentos de los servidores
piblicos cuando realizan una misién de trabajo para la institucidn.

Los gastos en concepto de alimentacitn por la realizacién de trabajos durante
tiempo extracrdinario se sufragardn conforme lo que establezca la AAUD para
fales efectns,

11
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Pago de Alimentacién: Paga que se reconoce al servidor, por concepto de
gastos de alimentacion {desayuno, almuerzo y cena), cuando se irasiada a
un lugar o sitio habitual de trabajo y cumple una mision oficial en el mismo
dia, o cuando labore en horario extraordinario. La misma serd regulada
conforme lo que establezea la AAUD para tales efectos. En ningin caso
este page podrd ser mayor al que haya reconocide el MEF, para la
respectiva vigencia fiscal,

F. Deialle de Clasificaciin del Gasto Aplicahle

Gastos de Vidticos;

141

143

Dentro del Pais
Viaticos a servidores piblicos que viajan dentro del pais,
A Otras Personas

Vidticos pagados a personas que no son servidores pliblicos que viajan dentro
del territorio nacional y al exterior come parte de los servicios que brindan las
instituciones piblicas.

Gastos de Trasporte ¥y Alimentacida:

151

153

2m

Dentro del Pais

Cnn:ipnmde gastos de pasajes y fletes para atender el traslado de servidores
pliblicos v de bienes, dentro del territorio nacional, El conceplo de transporte
abarca todos Ins medios de movilizacién terrestre, aérea, maritima y fluvial e
incluso, el arricndo de bestias de carga.
De otras Personas
Son gasios en pasajes de personas que no siendo servidores, deben viajar con
cargo a instituciones piblicas.
Alimentos para Corsumo Humano

Comprende los gastos por adquisicién de bienes alimenticios paca el consumo
de personas. -

12
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L. MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

A

1.

Medidas Generales para la Caja Menuda de Viificos

El Administrador General de la AAUD, serd responsable del establecimicnto,
desarrollo, revisidn v actualizacidn de una adecuada estructura de control interno.
Corresponde  también velar por el cumplimiente de los procedimienios
establecidos para €l buen manejo y conirol del fordo para pagos en efective o
fondo fijo.

La correcta aplicacion de los controles en todas las acciones o actividades en el
manejo de Fondes en la Autoridad, le comresponde a la Direccién de Finanzas,
que velard por &l cumplimisnio de las normativas, por su ejecusitn ¥ oporiuna
actualizacion cuando las cireunstancias cambien, sin perjuicio de Jos conbroles
internos y responsabilidad de las demés Direcciones ¥ Unidades Admimistrativas
de la AAUD. :

Cada Direccidn v sus unidades administrativas, tendrd su asignacién mensual de

la partida de vidticos, que serd proporcionada por la Direccién de Finanzas, v Ia
misma serd disiribuida sobre Ia base de los Planes y Programas de Trabajo.

Cada Direccién o Unidad Administrativa — Operativa, tiens el compromiso de
programar anualmenie o de acuerdo a una periodicidad, las misiones oficiales de
sus colaboradores dentro del pais, asi como el uzo del gasto de alimentacitn y
transporie y controlarlas, las mismas seguirdn los criterios de eficiencia, eficacia
¥ de economia razonable para cumplitlas.

Cada Director Nacional y Regional de la AAUD, serd responsable del uso
eficiente de las partidas de vidticos, tomando en consideracién la situacién
ccondmica ¥ financiera tanto del pais, como de Ia institucidn, igualmente serdn
responsables del mal uso de este recurso.

Las asignaciones de vidticos o pagos de alimentacion o iransporie de cada
Direccion y sus unidades administrativas, debidamente justificadas v autorizadas
por la Direccidn de Finanzas, no serdn acumulables ni transferibles. Se deben
solicitar para que so ejecuten de acverdo a sus necesidades imprevisias, en el
periodo que comesponde.

La Caja Menuda de Vidlicos esid destinada, dnicamente, para el pago en efectivo
de vidticos, alimentacidn ¥ transporte de las misiones oficiales contingentes qgue
surjan de necesidades imprevistas y ocasionales (de dificil anticipacidn o
programacién). BEn los casos de misiones oficiales programadas durante un
periodo fiscal, éstas, serdn pagadas por la forma regular, a través de cheque o
transferencia electrdnica.

El pago en concepto de vidticos, alimentacidn o transporie se hard siempre v
cuando para tales efectos, exista disponibilidad en los saldos fnancieros v
presupuestarios.

13
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Corresponde 2 la Unidad de Auditoria Interna, la revision, evaluacién, eficiencia
y eficacia de Ia estructura del control interno en estas aclividades, sin perjuicio de
las atribuciones que la Constitucién y la Ley le confieren a la Contraloria General
de la Repiiblica realizar en esta materia,

10. Todas las acciones relacionadas al desembolso de la Caja Menuda de Viaticos,

11.

12

para el pago de vidticos y gastos en concepto de alimentacién y transporte,
estardn sujelas a arqueos sofpiesivos ¥ frecusntes sobre esta v la totalidad de las
cajas menudas a su cargo de parte del personal de Auditor(a interna de la AAUD.

Toda “Solicitud de Caja Menuda para Vidticos” Formulario Num. 2, debe estar
aprobada con el visto bueno de su superior inmediato y autorizada por el titular
de la Direccién donde labora el servidor pablico, en avsencia del mismo, firmaci
el Subdirector o el servidor a quien éste designe.

La “Solicitud de Caja Menuda para Vidticos™ Formulario Niim.2 descrita, es de
use tnico para itamitar su pago, €l mismo, debe poseer toda la informacion
necesaria (nombre de la Direccion, Departamento o Seccitn que pertenece el
servidor, nombre completo del mismo, ndmero de planilla, posicidn, nimero de
cédula, nombre complsto, dirsccidn, detalle complete de la misidn, periodo
estipulado, sitio o lugar y transporte ida y vueita de la mision). Esle documento
deberd estar libre de emoses, alteraciones, borrones v tachones.

13. En caso de que se contemple el pago de movilizacion interna en ¢l lugar de la

14,

misién, debe estar debidamente susteatado el desglose del misma,
indistintamente del monto. Se solicitard para su pago, la autorizacion de la
Administracidn General de la AAUD y en su awsencia por el servidor gue este
designe.

En ¢l caso que se presenten misiones oficiales contingentes, que suijan de
necesidades imprevistas y ocasionales a olras provincias, se debe evalvar primero
si se cuenta con personal, en la Regional, con la swuficiente capacidad y
experiencia para ejecutar dicha labor. De no contar con el mismo, se requerird el
visto bueno de la Regional, gue confirme que no existe personal pasa realizar
dicha tarea y de ser necesario, se solicitard la autorizacidn de la Administracién
General de la AAUD.

15. Se deben evitar o no incluir fines de semana (sdbados y domingos) ¥y dias

feriados, como parie de misiones oficiales contingentes o forivitas. Cuando
exista la necesidad v no haya otra alternativa, debera justificarse en la “Solicitud
de Caja Menuda para Vidticos™, “Solicitud de Alimentacidn y/o Transporie™, o
Comprobante de Caja Menuda”. Ademds, debe aprobarse con el visto bueno del
Secretario General o el Director de Finanzas y autorizadas por el Administrador
General de [a AAUD o a quién &1 designe.

16, Los vidticos v los papos en concepto de alimentacin y iransporic de los

Dhircctores, Secretario General, Subadministrador, o encargados de la Unidades
Administrativas de la AAUD, deben ser autorizados por el Adminisivrador
General vy en su ausencia por el servidor que esie designe.
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17. En el caso que surjan misiones oficiales contingentes del personal del Despacho
Superior de lz Administracion General de la AAUD, (sscretarias, conductores,
escollas, asesores, asistentes ejecutivos y otros vinculados dircctamente con el
Administrador General} se sufragarin de la Caja Menuda de Vidticos.

18. Todo personal de la AAUD, que viaje y se traslade paca realizar laboses o
misiones oficiales contingentes gque serjan de necesidades imprevistas y
ocasionales (de dificil anticipacidn o programacion), dentro del pals (de la ciudad
de Panamé a Provincias v viceversz) y ienga que pemoctar temporalments en ¢l
sitic o los diferentes lugares donde labore, tendré derecho a percibir un vidtico
diario, segin la tabla institucional establecida en la Ley de Presupuesto Vigente.

19, También a aquellos empleades que le presten wn servicio especial a 1la AAUD,
que no siendo servidores piiblicos justifiquen el pago de vidticos, alimentacidn
yfo transporte por misiones imprescindibles para la AAUD, estardn sujetos a
seguir todas las reglamentaciones v procedimientos de este documento.

Medidas Especificas de Coatrol

1. Controles Internos para Tesoreria

La Caja Menuda de Vidticos, serd reembolsable del Fomdo de la
Autoridad de Aseo Urbare y Domiciliario — Asen.

Todo colaborador de la AAUD, estd obligado a devolver a Tesoreria,
Unidad de Caja, la sumna de dinero en efectivo correspondiente al vidtico,
que por alguna circunstancia no aleanzdé a utilizar; ya sea porque la
misidn oficial autorizada, se realizd en un pericdo menor que el estimado,
por ofra razdn inusual ¢ imprevista uw otras razones no definddas. La
“Devolucidn de Dinero™, Formularie Mim. 6, del excedente monetario,
debe realizarse en wa (1) dia kabil, inmedistamente al retornar de la
misidn.

De no efectwarla en esie periodo, incurrird en falia al procedimiento
establecido y la suma en cuestidn serd desconlada del salario que
devenga. Ademas, s¢ ke amonestard por escrito con copia al expediente.
Cada oficina o enlace administrative velard por el cumplimiento de esta
disposicidn.

En caso de devoluciones de dinero, “Devolucicn de Dinero®, Formulario
MNiim, 6, que se hagan posierior a la presentacion del reembolso
comespondiente, este monto debe ser depositado a la cucnta que
reembolsa, en este caso el denominado, Fondo de la Awtoridad de Aseo
Usbano y Domiciliario — Aseo, dentro de las 24 horas siguientes a su
tecepsion.

El custodio de la Caja Menuda de Vidticos, debe mantener dos archivos.
Uno temporal para las solicitudes que estén pendiente del respaldo
respective ¥ olro com las solicitodes ya tramitadas para facilitar el
reembolso.
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Toda mision oficial que tenga como destine €l lerritorio nacional {de la
ciudad de Panamd hacia cualquier sitio dentro del pais v viceversa), luego
de concluida estard sujeta a la presentacidn de informes de Rendicidn de
Cuentas v de resuliado {explicacidn sencilla tipe memorands interno,
donde se deseriba el deialle, dias v horas en que se desarollaron las
mismas) de la Mision Oficial, que serd entregado al superior jerirguico, ¥
el mismo serd sometido a la revision del Departamento de Tesoreria, Y
se adjuntard como documento sustentador, de tal forma que permita a la
oficina de Fiscalizacion de la CGR, cumplir con la verificacidén de lo
establecido a2l momenio de la solicitud del reembolso.

De suspenderse o no completarse la mision oficial por alguna razén o
condicidn especial, el servidor piblico deberd devolver ¢l dinero integro
inmediatamente; completando la "Devolucion de Dinero™ Formulario
MNiim. 6.

La aplicacién de los pagos en concepio de vidticos, alimentacidn o
transporte, rige por igual para los servidores pilblicos gue laboran en la
Sede Ceniral, sucursal Carrasquilla, Sector Pacifico, Juan Diaz, Tocumen,
Ageneias {ver Anexo Niim.4) y en las Oficinas Regionales.

El pago en concepto de transporte terrestre (traslado del lugar de partida y
viceversa o de un lugar a otro} de un servidor piiblico para realizar una
mision de trabajo, sieimpre y cuando, no ceente con trasporte oficial; se le
reconocerd de acuerdo a lo establecido en la Resolucidn vigeate por
medio dal cual 1a Autoridad del Trénsito ¥ Transporie Terrestre establecs
la tarifa minima a seguir, con respecto al pasaje del transporte pOblico en
la Repiblica de Panama.

Tanto el pago de alimentacion como el de transporte, deben canalizarse a
través de Ja *Comprobante de Caja Menuda® Formularic Nam. 4 {Pago
de Alimentacién o de Transporte), ¢l cual debe ser aprobado por el
Direclor inmedialo a través de la “Solicied de Alimenizcion yio
Transporie™ Formulario Niim. [, ademds adjuniarse copia de regisiro de ia
marcacién y ila misma debe ser awtorizada por el Director de Finanzas v/o
Subdirector de Finanzas, o a quicn se delegue.

La Caja Menuda de Viiticos, serd la dnica que sufragard el pago en
efectivo de vidticos, ¥ los gastos en concepto de alimentacion y transporie
de la AAUD. A través de las otras Cagjas Menudas institucionales, se
seguirdn sufragando aquellas actividades que sugan producto de las
contingencias comprobadas y demds gasios imprevistos. Tanto la Caja
Menuda de Vidticos y las otras Cajas menudas institucionales, deben
cumplit con la condicién gue las creo {atencibn inmediata de las
necesidades imprevistas y ocasionales de dificil anteipacién o
programacidn, que sutjan del desarmollo de las actividades inherentes al
fuacionamiento de Ia Unidad Administrativa correspondiente).

La Caja Menuda de Vidiicos, serd especialmente para sufragar las
maisiones oficiales que surjan de una necesidad imprevista, que no sean de
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una programacién previa. Cada Unidad Administrativa, designard y
movilizard para estas misiones oficiales al personal estrictamente
necesario. igualmente se debe mantener un contiol estricto v efectivo
para cstos casos.

Cuando se cumpla una misién oficial fiuera de la institucidn, en el caso
especifico de otras ciudades del pais, y no se cuente con transporie oficial,
se le pagard el transporte al servidor piiblico en base a la tarifa vigente con
respecto al pasaje del transporte piblico para dicha drea o cludad y segin
1as disposiciones que establezea la AAUD,

. Las tarifas y zonas vigentes en el Pais, se pagard en base a la tarifa

regulada del drea, sitio 0 zoma especificada segln la ATTT; estis
delerminan el costo del transporte de servidores de la AAUD vy se
calculard en base a la tarifa oficial del servicio pliblico de transporte
colectivo, en ¢l caso del selectivo infiere las disposiciones que establezea
la AAUD. Las circunscripcionss ferritoriales, se fundamentan en la
division politica a nivel provincial v distrital, como a las dreas de diffcil
acceso que se anexan a la presente reglamentacién (ver Anexo Nim. 1).

Cuando la misién se cumpla en un mismo dia, sélo se reconocerdn como
pagos o emolumentos los gastos en concepic de alimentacién y
transporte. El pago de alimentacion especificamente, dependera del inicio
y regreso de la mision y lo establecido como novma o reglamentacién en
la AAUD, para estos casos. Estas acciones administrativas s¢ hardn de
acuerdo a la reglamentacién de la Direecitn de Finanzas y las mismas no
excederdn la tabla general de vidticos que establece el Ministerio de
Economia ¥ Finanzas.

2. Controles Internos para Contabilidad
a. Al final de cada misién oficial no programada realizada, se adjuntard todo

informe necesario que aclare las razones de Ia misma. Entre estos no
debe faliar el informe de “Rendicién de Cuentas de la Misién Oficial”,
Formulario Nim.3, donde se sustenta el gasto, entre otros.

- La “Solicitud de Caja Menuda para Vidticos” se confecciona en original y

una copia, debe incluir toda la informacion que se requiere, sin tachones
ni borrones, con las tarifas y clculos correctos, firmas responsables y los
documenios sustentadores. El original y documentos sustentadores
reposaran cn el Depariamento de Contabilidad, adjuntos al comprobante
de pago de cheque que justifica el Reembolso de Caja Menuda.

Cuande se gestione un pago en concepto de transporte, para una misidn

no programada debe hacerse acompaiiar de un memorando que justifique

la labor a realizar, la “Solicitud de Alimentacidn wo Transporte”
Formutario Niim.1 (en el caso que, solicitado un vehiculo oficial no se
haya logrado oportunamente), hasta un informe del desplazamienio.
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d. En ¢l caso de un pago en concepto de alimentacitn, deben canalizarse a
través de la “Solicitud de Alimeniacidn yio Transporte™ ™ Formulario
Niine. i, el cval debe ser aprobado por €l Direclor inmediato del servidor,
que va a realizatr la mision y autorizado por el Director de Finanzas o a
quien delegue.

e. Cuando no se cumpla con todos los pasos del procedimiento de solicitud

¥y desemboiso de la Caja Menuda de Vidticos v faite documentacidn
sustentadora que por la prioridad v la brevedad de la misma, se olorgue
autorizacion previa de un adelanto o pago, para su realizacién inmediata
¥ el eustodio sélo complete el Comprobante de Caja Menuda de Viaticos
¥ entiega de efectivo; el servidor responsable del recurso, al finalizar ia
misidn, debe adjuniar el informe de conformidad y Ja justificacion de Ia
misma, con el visto busno del Director de la unidad adminisirativa
correspondiente, ademds, de todos los formularios establecidos en el
procedimiento, y firmado por el Administrador General v/o Regional,
El plazo méximo para presentac y entregar el sumario de todos los
documentos sustentadores, como la “Solicitud de Caja Menuda para
Vidticos” y ofros, serd de tres (3) dias hdbiles. De igual manera, =i no ze
cumple con esta medida, no serdn aceptados por parie de la Contraloria
General, cuando se realice el reembolso del mismo.

€. Medidas de Control para el Pago de Alimentacidn

El pago de este concepto estard limitado a aquellos servidores que se
encucntran cumpliendo wna misidn oficial anterior o posterior a las horas
laborables; o no labarables, va sean en su lupar habitual de tiabajo o foera de €l

1. Labores en sn Sede de Trabajo

a. Cuando por necesidad de cumplir con asignaciones no programadas de
la Institucion, el servidor pliblics, deba laborar jomadas extraordinarias
en su sedg de trabajo, tendrd derecho al pago de alimentacién, asi:

a.l. Desayuno:  Cuando inicic labores como miximo dos (2) hosas
antes de su jomada regular de trabajo. (Sicmpre y
cuwando el Pirecior o quign designe, haya justificado
por escrito la entrada del servidor o servidores antes o
e la hora establecida),

a.2. Cena: El servidor deberd trabajer o continuar laberando
ininterfurnpidamente dos (2) horas minima despuds de
haber finalizado su jomada regular de trabajo.

Nota: Cuando la Institucién requiera de los servicios del servidor piiblico en
forma ininterrumpida y de acuerdo al periodo trabajado durante el dia,
hasta dos (2) horas o imas, luego de la finalizacidn del horario regular
duranic el mismo dia, se le reconocerd al servidor, ¢l gasto de la
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alimentacion (una sola alimentacin, comespondiente a la jornada laboral
de ese dia).

b.  Cuando el servidor piblico labore un minimo de 4 horas continuas en dias
no laborables (sébado o domingo) v dias ferlados de fiestas o de duelo
nacional, se le reconocerd una alimentacion.

2. Labores Fuera de so Sede de trabajo

a.  Cuando el servidor o colaborador realice misiones oficiales de irabajo
fuera de la sede de trabajo, tendrd derecho al pago de alimentacion asi:

a.1. Desaywio: Cuando inicie [abores eomo médximo dos (2) horas antes de
su jornada regular de trabajo. (Siempre y cuando el Direcior
o quién designe, haya autorizado por escrito al (a los)
servidor(es) antes o en la hora establecida).

a.2. Almuerzo: Si el servidor se encuentra en mision oficial durante un
minimo de cuatro (4) horas continuas ¥ éstas coinciden con
¢l horario de almuerzo (por ejemplo: 12:00 Md a 12:30 pm)
establecido en ¢l Reglamento Interno.

Durante dias no laborables (sdbado y domingo), dias
feriados (de fesias o de duelo nacional), cuando el
empleado prolongue su labor después de las 12:00 Md ¥
haya trabajado cuatro (4) horas consecutivas minimas.

a.3. Cena: 5e hard el pago al servidor que se encuentia en mision oficial
hasia después de dos {2) horas de haber finalizado la jomada
regular de trabajo.

Nota: Esta medida aplica para el reconocimiento de los conceplos de los

gastos de alimentacidn (desayuno ¥ cena), euando ¢l horario normal
en ¢l Estado Panamefio es de 8 horas, por ejemplo: 8:00 am a 4:00
pm y 8:30 am 4 4:30 pm, respectivamente. En los casos de horarios
especiales que reduzcan la jornada laboral a menos horas, ya sza por
ghomo ¥ racionalizacion encrgélica u olras medidas ejecutivas, serd
reconocido ¥ establecido de acuerdo a la normativa que la Entidad
determine.

t.  Cuando el servidor de la AAUD, labore un minimo de cuatro (4) horas
continuas en dias sdbado o domingo, v los dias feriados de fiesta o duelo
nacional, se les reconocerd el pago de alimeatacidn,

¢.  5i durante el mismo dia un servidor, por necesidad de sus servicios, inicia
labores dos (2) horas anies de su jornada regular de trabajo v continga
laborando dos (2) horas después de su jornada regular de trabajo, se le
considerard un solo reconocimiento de gasto de alimentacién.
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d.  El reconocimicnto de un pago doble por gasio de alimentacidn el mismo
dia, debe ser sustentado por la unidad administrativa solicitante, aprobado
por la Direccidén de Finanzas y/o por Secretaria General y autorizado por
el Administrador General. Estos pagos dobles serdn exclusives para
servidores que realicen fareas o labores de maxima prioridad o de fuerza
mayor (acontecimiento de cardcter exiraordinario), para la Administracitn
de la AAUD y el Estado Panamefio. Se habilitard una forma de registio
para computar, junio con el informe, el tiempo extraordinario a utilizar.

Nota: Los pagos de alimentacion se pagarén una vez ¢l servidor presente la
“Solicitud de Alimentacién /o Transporte™ aprobado, revisado y
debidamente autorizado, completard el Comprobante de Caja Menuda™ que
formalizard el papo. Posteriormente el servidor deberd suministrar
fotocopia de la tarjeia de registro de asistencia o la forma de registro; si
labora en la sede, si fo hace fuera del drea normal de irabajo, debe presentar
fotocopia de la lisia de asistencia de la mision firmada por el designado o
encargado de supervisar la mision.

Se cubrird el pago de alimentacién y transporte para olras personas que no
son servidores piblicos, requirendo sus penerales (tipo de trabajo o
servicios presiados y demds aspectos gus se considere para validar su
pago}, segin las disposiciones legales vigentes.

Medidas de Conirol para el Pago de Transporic

Cuando la AAUD, no proporcione el vehicule oficial para una misitn, el pago en
concepio de transporic se hard segin la tarifa vigente por ia ATTT, en ¢] drea
local (ida o regreso) y segiin las disposiciones gue establezea la AAUD,

La AAUD sufragaré el costo del transporte, de acuerdo a la tarifa vigente del

transporie de servicio pablico, asf:

1. La movilizacidn dentro de las dreas urbanas v suburbanas, durante horas
laborales, sc reconoceri de acuerdo a la tarifa establecida del transporte
selectivo.,

2. La movilizacion para trasladarse a otros comegimientos, distritos o
provincias, sc reconocerd de acuerdo a la tarifa establecida del transporte
colectivo.

3. Cuando al -servidor piblico, se le sufrague la alimentacion segin los
pardmetros establecidos en este documento, se le reconocerd el costo del
transporie selectivo, conforme a la tarifa vigente y segin las disposiciones
de la AALD,

4. Cuando se traie de una misidn oficial donde participen de uno (1) a tres (3)
servidores, siempre y cuando éstos partan de un mismo lugar y no se cuente
con vehiculo oficial, solo se reconocerd el transporie a uno de los tres (3),
para gue pague el costo del recorrido (carrera) del vehiculo (Taxi) de
alquiler de transporte sclectivo de pasajeros, conforme a la tarifa vigente y
de acuerdo a las regulaciones gue ajuste Ia AAUD.
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3. Alos servidores asignados para laborar en un lugar fijo, fuera de la sede, se
les reconocerd transporte, hasta por dos (2) dias seguidos y deberdn cumplir
su jornada completa de trabajo. No se reconocerd transporte a los servidores
que laboren sibado y domingo en su horario regular de trabajo, debido a
Jjomada especial de wwabajo, excepto si se trala de dias nacionales, festivos
oficiales.

6. Al servidor que reciba vidticos para reslizar una mision oficial ¥ viaja de la
ciudad de Panamd hacia otros puntos de la geografia nacional (deatro dcl
pais) y viceversa, adicional, se le reconocerd el transporte. Si viaja de la
ciudad de Panamé sc le reconocerd el transporte de su residencia 2 la Gran
Terminal Nacional de Transporte de Panamé (Terminal de Albrook), de la
Terminal de Albrook al sitio o lugar en la provincia de la mision (tarifas de
transporie colective reguiar vigentes), igual para aquellos que viajan de otras
provincias hacia la ciudad de Panamd. Al llegar a la Terminal del sitio o
lugar en Ia Provircia de la misidn, al Hotel o lugar de hospedaje, y de éste, al
lugar de trabajo y viceversa, sélo al iniciar y finalizar la mision (primer dia y
dltime dia de la mision), de acuerdo a las tarifas de transporte selectivo
vigentes).

7. Cuando no se cuenie con vehiculo oficial en el sitio o provincia (Sede o
Regional} donde se va efectuar la mision oficial contingente o imprevista,
se reconocera ¢l iransporie de la movilizacion interna, equivalente al walor
del pasaje del transporle colectivo, cuanias veces sea necesario para
cumplir con éxito la misién. Si el caso lo amerita, para lograr
oportunamenie la mision designada, serd aprobado el transporte selectivo
en el drea local, por la Oficina Regional y autorizado por la Direccién
Administrativa y/o la Dircccion de Finanzas; de acuerdo a las tarifas de
transporie vigentes y segin las disposiciones que ajuste o establezca
conforme a la Ley, la AAUD,

a. Dias Laborables:

a.1 Cuando la mision se inicie antes de las 6:00 a.m.

8.2 Cuando el servidor durante el horarie regylar, requiera trasladarse
a cualquier sitio, por molivos de trabajo.

a3 Cuando se requicra un trabajo especial, autorizade por el
Administrador y se prolongue después de las 6:00 p.m.

a.4 Cuando el servidor tenga gue realizar una mision oficial a cualquier
localidad fuera de su lugar habitual de trabajo, se le reconocerd el
costo del transporte correspondients al desplazamiento desde su
tesidencia (vivienda) al sitio de la misién de trabajo (reunidn y
otros) o viceversa.

b. Dias ne Laborables:

b.1 Cuando la misidn oficial s inicie antes de las 6:00 a.m. y ienga
una duracidn mayor de cuatro (4) horas continuas, se le

21



No 27853-A Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2015

reconocers el transporte de su residencia al lugar donde requiera
prestar sus servicios.

b.2 Cuando se requicta de una misién oficial directamente del
Despacho de la Administracion y ¢l mismo esté deatro de las
funciones y sea awtorizado por el Administrador General, se
reconacerd el transporte de la residencia al lugar de trabajo vy

VicEvVersa.

. PROCEDIMIENTOS
A. Solicitud de Caja Menunda para Vidficos, Alimentacién y/o Transparte
1. Unidad Administrativa Selicitante

a. Compleia ia “Solicitnd de Caja Menda para Vidticos™, Formulerio Niim.2,
“Soliciied de Alimentacién y/o Transporte®, Formelario Niwel, si lo
amerita [a mision ¥ adjunla memomado (Ver Anexo NOm.3) de sustento
(justificacién de la razon imprevista) de la misién oficial no propramada,
Firma, beneficiario y Jefe inmediato. Coteja informacién previa,
conjuntamente con el servidor solicitante que atenderd la mision y el Jefe de la
Unidad Solicitante.

b. Firma los formularios antes descriios.

c. Remite documentos a la Direccitn para la firma.

Neta: Los costos de la misi6n se cstablecen conforme a las Normas de
Administracién Presupuestaria vigente, cuando se trata de visticos y a la
disposicion Administrativa de Ja AALD existente, referenie al pago en los
conceptos de alimeniacitn v transporte.

2. Direceién de 1a Unidad Administrativa Solicitante

2. Recibe la Solicited de Caja Menuda para Vidticos y/o Solicimd de
Alimentacion y/o Transporte y demés documentos sustentadores, verifica la
informacion.

k. Firma la solicitud o solicitudes y remite a la Direccidn de Finanzas.

Nota: De presentar inconsistencias, notifica a la Unidad Solicitante para que
subsane la misma,

3. Direecibn de Finanzas.
a. Recibe la “Solicimd de Caja Menuda para Vidticos™ yio Solicitud de

Alimentacién y/o Transporte, junto con los demés documentos sustentadores,
verifica que estén debidamente aprobados y firmados por las vnidades que
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participan en €l procedimiento.

b. Firma autorizando los formularios de “Solicitud de Caja Menuda para
Vidticos™ y Alimentacion yfo Transporte y remite documentos sustentadores a
las instancias correspondientes.

s
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B. Desembolso de la Caja Menuda de Vidticos
1. Unidad Administrativa Solicitante

a. Reviza el (los) formulariofs) (Solicitud de Alimentacidn y/o de Transporte O
Solicitud de Vidtico) que eslén debidamente firmados, con todos sus datos ¥
documentos sustentadores.

b. El Jefe de esta Unidad Administrativa revisa la designacion de los servidores
que realizardn la mision oficial imprevista, por cualquicr situacidn de cambio.

¢. Enlrega formulano y documentoz sustentadores al funcionario gue aulosiza
(Director o Subdirector de Finanzas) el desembolso de los recursos y que a su
vez instruye al custodio para que complete el formulario de comprobante de
caja menwda,

2. Departamento de Tesoreria
“Custodio de la Caja Meruda de Vidticos™

a. Recibe el formulario (Solicitud de Alimentacion y/o de Transporte & Solicitud
de Vidtico) y documentos sustentadores.

b, Verifica que esté completo y debidamente autorizado,
e. Completa “Comprobante de Caja Menuda de Vidticos™ Formadario Nim., 4.

d. Tramita la avlorizacidn para el desembolso por parte del Autorizanie,

a. Enirega el efectivo indicadn, al servidor que realizaré la Mision Oficial.

3. Unidad Adminisirativa Solicitante
“Servidor Pablico™

a. Recibe el efective v procede a firmar el formularic “Comprobante de Caja
Menuda™ como consiancia de recibido dei efectivo.

4. Departamento de Tesoreria
“Custodio de la Caja Menuda de Viiticos™

a. Firma como constancia que entregd el efective.
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Mapa de Procedimiento

DESEMBOLSO DE LA CAJA MENUDA DE VIATICOS
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C. Reembolso de la Caja Menuda de Vidticos

1. Departamento de Tesoreria

“Custodio de la Caja Menuda de Viidticos™

a. Ordena cronoldgicamente los Comprobantes de Caja Menuda de Vidticos,

b. Completa y firma la “Solicitud de Reembolso de Caja Menuda-Vidticos™
Formulario Nim.5, cuando se haya utilizado un porcentaje recomendable de
los recursos v se cuenle con recursos suficientes mientras transcurra el trdmite,

Mota: El reembolso puede cfectuarse de acuerdo a la velocidad de rotacidn de

dicho fondo.

¢. Adjunta todos los documentos sustentadores originales a .la Solicitud de

Reembaolso del Fondo.

d. Prepara la “Recapitulacion de Caja Menuda de Vidticos™ Formulario Nim. 7,
con la descripeién de las partidas presupuestarias v financieras y el valor de
cada comprobante. Revisa Jefe de Tesorerla o a quien se delegus.
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Remite al Departamento de Presupuesto para el trimite correspondiente.
Departamenio de Presapuesto

Recibe la Solicitud de Reembolse de Caja Menuda-Vidticos, Recapitulacitn v
documenios sustentadores,

Basado en la Recapitulacion, procede a efectuar el registro presupuestario por
objeio de gasto.

Sella, firma y remite al Departamento de Tesoreria los documentos
pertinentes.

Departamento de Tesoreria

Recibe la “Solicitud de Reembolso de Caja Menuda-Vidlicos”, Formulario
Niim.3, “Recapitulacidn de Caja Menuda de Vidticos” Farmulario Nim.7, ¥
documentos sustentadores.

Verifica que la documentacién esté comecta y haya sido registrada
presupuestariamente,

Genera y firma la Gestion de Cobro € imprime Chegue, firma comprobante de
Cheque.

Envia cheque y documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad,
Mepartamento de Contabilidad

Recibe el Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores adjuntos.

Frocede a realizar los registros contables pertinentes e imprime el
Comprabante de Diario.

Firma, Gestion de Cobro y Comprobante de Pago de Cheque como constancia
de lo actuads v de gue los registros se han realizado.

Envia documentos a la Direccién de Finanzas,
Direccion de Finanzas

Recibe el Cheque, Solicitud de Reembolso v documentos sustentadores,
Procede a revisar y de estar todo correcto, firma documenios respectivos.
Remite documentacion a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria
General ubicada en la AAUD.

Oficina de Fiscalizacién General - AAUD

a. Verifica (Sccretaria), si estd completa la documentacidn,
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b. Recibe y regista el Cheque, Solicitud de Resmbolso de Caja Menuda-
Vidticos y Documentos sustentadores en el Libro control de entrada,

c. Entrega documentacitn al equipo de fiscalizacion para su verificacion, luego
rerite al Departamento de Registro y Control de Presupuestn de la DMySC.

Nota: De no estar comrecto, los operativos de Fiscalizacién subsanan,
completan o corrigen la informacién directamente con la Direceion de
Finanzas de la AAUD. De no darse la subsanacién, se devuelve a la
instancia responsable para que oportunamente haga la correccitn.

Direecién Nacional de Métodos v Sistemas de Contabilidad™ (Deparinmento
de Registro y Control de Presupuesto) que mareja el Sistema de Registro de
Presupuesto (SRPG) anexada a la Oficina de Fiscalizacién

a. Revisa presupuestariamente la solicitud de reembolso, gue tenga saldo ia
pariida y que el objeio de gasto corresponda con el bien o servicio adguirido,
de no existir subsanaciones en el documento se procede al registro de
Compromiso y pago del documente.

b. Finalizada la revision de Jos documentos, y el registro presupucstario por parte del
SRPG, remite la documentacion a la Oficina de Fiscalizacidn General.
Oficina de Fisealizacidn de la OGR en la AAUD
& Refrenda el cheque.

b. Remite cheque y documenios susieniadores adjunios a la Unidad de
Tesoreria,

7.  Departamento de Tesoreria

a. Recibe el Chegue, mantiene el expedientc en archivo de toda Ia
documentacién. Facilita al Custodio.

“Custodio de la Caja Menuda de Vidticos™

b. Recibe el cheque y firma el Comprobante de Pago, como constancia de
recibido y de haber retirado el mismo. Realiza los registros pertinentes e
inmediatamente cambia ¢l mismo en el Banco Nacional y coloca el efeciivo
en la caja fuerte, para poder realizar los desembolsos que sean necesarios
para las misiones imprevistas.

27



No 27853-A

Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2015

Mapa de Procedimiento

REEMBOLSO DE LA CAJA MENUDA DE VIATICOS

AUTORIDAD DE ASEO URBANOC Y DDMICIL'[ARID

DIRECCION DE FiNANZIAS

SCRATISWENTR O || SURAEIAMSEIRS

DEPARTAMENTS DE
CONTARILTIDAD

g LT g R L

s

‘DIRECCTON.DE

FIHAHTZAS
& phom

-@

&

s

& ,‘pr\euu:uimnu’r :ﬁmllrul flltnlu. de-cada :un‘gmbimu

@

“Eurtvdl-o &tj: ElJ!Hlnudl.ﬁ‘-ﬂiﬂ.vnl" piH

_Ordana crenolécicamisnte los Comprobantes de Cajs Menuds,
Ulana i fifma 1a-"Salglid de Reerbban dal Foada® Fommsan
= W 5, A:Ij!.lrﬂwbndnn'lu: ﬂul:umm'ﬂul miﬂm’ll onginales & II_

|- Enlicitud de Resmbotsa del andn. Prepar la*Recapilulacsn dal -

Fﬂnuq Fomlea M -7, con |5 descripclén da s paridas

‘Recibe bz Solictd & H,aan'bmsn dal ancﬁ:
Recap?wla&aﬁ"sr ﬂawhqn_tos susteniadones.

Rﬂd‘nﬂasm it de Raarmmscr Recamulsm:ln ¥

-registrada presipusstai aments . Ganara laGestionda .
‘iCobro'e imprime Chegua. Envia chegls y. ducqn-g‘arm-a ;

)
:@
o)
ox

“doturmentes sustentadenss. Verfia qua have sida - #

_RGETEIB E|

Recibe Chaqusy e s sustantaderes &l:ﬁ,l.l‘lm :
Hﬂaﬁm log ranghamog cnm.ablas Blrl'pﬂmad:‘ 23

I-‘m-clbe el Eh.aqua Schllle:Lda Rﬂalfbnlmy‘
l‘IﬂCI.tﬂEmJGG susbemaduras ﬂemsa yﬁrmu §_~

“Custodio de hﬂhja Harrudade\.ﬂﬁiwa * =i
Frariba el chagls.y Nifma el Comprobante de - Pago, -
regictra contablarments cambla al chegue en. al Banu:-:-
‘Wacional y cologa &l alfactivi &n Ja A TIB0em - e

28



No 27853-A

Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2015

REGIMEN DE FORMULARIOS
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REPUBLICA DE PANAMA mem Pl
Py AUTORIDAD DE ASEQ URBANG Y DOMICILIARIO Erae
/ " DIRECCION DE FINANZAS e
o4 DEPARTAMENTO DE TESORERIA comTRIS A RERICA 0
HEASED T VLA, —
SOLICITUD DE ALIMENTACEION Y/O TRANSPORTE
FECHADESOLICTUD [ | | | N° DE CONTROL I ]
MNombre del Solicitante: Cédula: M de Empl:
Cargo: | Salarin Mensual BY.: Horario de Trabajo: Dias Libeas:
Direccitn Residencial:
Direccitin U/ Admtiva: | Departamento o Seccidn: | Subsede o Agencia:
= - :
Iaﬁm'e“'“ {destino o lugar de Motivo de la Misién:
HORAS TRABATADAS ALIMENTACION TRANSPORTE
Fecha Detalle Des | Alm | Cena E;‘“ Colectivo | Selectivo | Dtros E‘;"’ L
Tonales BY.:
TOTAL ALIMENTACION Br.
TOTAL TRANSPORTE B/
TOTAL GASTOS BY.
FAVOR COMPLETAR CON LETRA LEGIBLE
Servidor Solicitante VoBo / Jefe de [a Unidad Administrativa
Autorizado Direccion de la LfAdmtiva Revisado y Aprobade [/ Direccidn de Finanzas

Obsenvaciones:

* Aplica solo para el transporte selectiva,

Nota: En caso de ftransporie por sobretiempo, se debe adjuntar el registro de
“marcacién” de entrada y salida ¥ el memorando de autorizacion de horas
extraordinarias. Ademds de adjuntar el segistro de las horas exiraordinarias
trabajadas.
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Formulario Mam.1
SOLICITUD DE ALIMENTACION Y/O DE TRANSPORTE

A.  OBJETIVO: Solicitar, la concesién de pequefias sumas de dinero, de la caja
menuda de - vilticos. Estos recursos (efective pama pago de
alimentacion y transporte) se hardn formal con la presentacién de
este formularie,

B. ORIGEN: Unidad Administrativa correspondiente donde labora el o los
servidores que realizan la misién oficial.

C. CONTENIDO:

Fecha de Solicitud: Dia, mes ¥ aiio cuando se va solicitar la alimentacién o transporie.

N® de Control: Numeracion secuencial establecida por la oficina como un mecanismo de

identificacin v verificacion.
Nombre del Solicitante:  Nombre completo del servidor que solicita los vidticos, niimero de
identidad personal (eédula) y ndmero de empleado,

Carge: Funcidn y responsabilidad que desempeiia el servidor piblico.

Salario Mensual By.: Anotar el dinero iotal que recibe mensualmente el servidor pablico.

Horario de Trabajo y dias  Anotar la jornada regular (cada dia que entra y cada dia que sale de

libres: trabajar), dia libre (fiesta nacional, feriado, duelo nacional) del servidor
pliblico gue le dedica a aquellas actividades que no corresponden a su
trabajo formal.

Direccién Residencial: A pgtar ef lugar donde la persona o servidor piblico {fisica) tiene su
residencia con el dnimo real o presunto de permanecer en ella.

Direccidn U/Admtiva:  Direccitn u oficina a Ja que pertenece la unidad solicitante.

Departamento o Seccién: Departamento o Seccion a la que pertenece la unidad solicitante.

Subsede 0 Agencia:  Sede filial o dependencia de la sede AAUD:

Desplazamicento (destino  Anotar el lugar o sitio donde se va a desplazar para realizar la misién
o lugar de la Misidn): oficial.

Breve descripeidn de Ia(s) razén(es) por la cual se realiza Ia mision o

Motivo de la Misidn: trabajo a realizar,

Horas Trabajadas: Nimero total de horas cfectivamente trabajadas por el personal
ocupado durante una jomada especifica de trabajo a pagar.

Fecha y Detalle: Dia, mes y afio y los tiempos considerados dentro del horario regular

¥ los que se registren antes y después del mismo en que se realizard la
misién oficial.
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16

17

18

19

21

Alimentacicn:

Transporte:

Total ¥ Tolaies:

Total de Alimentacion y
Transporie:

Total de Gastos:

Servidor Solicitante:

VoBo del Jefe
de la UfAdamtiva.;

Autorizade Direccitn de
la U Admiiva:

Revisado y Aprobade /
Dhireccion de Finanzas :

Obseivaciones:

Noia:

Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2015 32

Es el monto fijo por Ley y disposiciones establecidas por la AAUD a
pagar en concepto de alimentacion, en el(los) dia(s) que se le designa
para la misién comespondicnte. Es Ia cantidad pagada en una de las
partes de las columnas (recuadro que le corresponde) de alimentacidn
(Desayuno, Almuerzo ¥ Cena), v el monto en balboas pagado de
dichos ltems,

Transpoite seleccionado (colectivo, selectivo u oiro transportz), para
desplazarse al lugar o sitio donds realizars la mision. Anotar la
cantidad en dinero {costo del transporte urbano terresice, reguladas por
la ATTT y disposiciones de la AAUD v/o del pasaje o costo de otro
tipo de transporte en este renglén), en efectivo del pago
correspondiente.

Indica la suma de los monios de cads concepio (alimentacion ¥
transporie), en los totales, los valoies de cada ftems de los
mencionados concepios en balboas y del total, resultado de la suma de
los conceplos.

Walor Total a pagar del resultado de Ia sumaioria de los monios de
cada unc de los concepios de alimentacion y transporte.

Resuitado de la sumatoria de los conceptos de alimentacion y
transporle a pagar.

Firma del servidor designade para atender la mision oficial.

Firma o rubrica del Jefe de la Unidad administrativa donde labora(n) el

(los) servidot{es) pablicos que utilizari(n) el (los) vidtico(s).

Firma de permisidn del Director o la Direceion donde labora(n) el {los)

servidor(es) pablico(s) que utilizard(n) el (los) vidtico(s).

Firma del servidor designado que realiza la revisidn y da de satisfaccidn
-y aprobacién del documento al (los) servidor (es) poblico(s) que

utilizavd(n) el (los) vidtico(z).

Comeniarios acerca de cualquier situacion ocurrida en el proceso previe

o durante el desarrollo de la mision oficial a realizar,

* Aplica solo para el transporte selectivo.

D. DISTRIBUCION:

Original: Utlizado en el reembolso {Archivoe en Contabilidad)
Copia: Custodio de Ia Caja Menuda de Vidticos — Archive consecutivo
Copia: Unidad Administrativa Selicilanie
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Formulario Nim.2

# REPUBLICA DE PANAMA
/ a AUTORIDAD DE ASEQ URBANG Y DOMICILIARIO
.. M DIRECCION DE FINANZAS E
IEASED: DEPARTAMENTO DE TESORERIA et T
R — —
SOLICTITUD DE CAJA MENUDA PARA VIATICOS
Fecha de Solicimud: : N® de Control: P |
Dhreceitm: Depastmments o Scccitn:
El suscrite hace consar qua ha vrdezndo al {fos) sersidar (z5) que a
eoctitieitn s¢ detlluln) o relaciin di Jos tabajos signicnics y por b cwal Benen(e) depecho o bos cormespondienizs. viftcos:
1 Dl Al
Mombre Flan. Fapl, Cidhiln T Poiodode lamisen
Trbzjos n senlizar
n Sitis[o} o lugac(es)
Com Papes Parciaks
! Rom X&la | Valos ﬁ [ Des | Al | Cona |HE. Trns. | Towt
| | & | | | | 1 Bl
2 Dl Al
Tambr Flan. B, Cédula Perieda de a misica
Teabajos 2 realizar
en Sitlofo) o bapanies)
Papms Copletos Parciales
RoinXdia | Valar | | Fecha Des. [ Alm | Coma | Basp, | Trws, | Team | Tl o Page
I [ B [ | | | | 1 | Bi. |
3 — Del Al
Moaben Plan. Tl Cédula Peripdo d= B misitn
Tralxjas a valimr
on Sitln(0) 0 bagaetes)
g Corspleins Pactiales
%ﬂﬂ_ m P L kT e
BJ. | | | | [
Preparado Por: Revisado Por:
WoEo del Jele de UWAdmtiva:
Antordzado por la Aprobado/Direcciin de
Direccitn de LiAdmtiva; Finanzas:
REFERENCIAS DE PAGO
Beneficiario Valog Fima
1
2
3
Observacion:

W0 SE ACEFTAN BORRDONES, TACHONES O ALTERACIONES
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Formulario Nim.2

SOLICITUD DE CAJA MENUDA PARA VIATICOS

A. OBJETTVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:
1. Fecha de Solicitud:

2 N*de Control:

3. Direccidn:

4. Departamento o
Seccidn:

5. El Suscrito:

6.  Mombre:

7. Cédula:

8. Periodo de Ia Misién:

9.  Trabajos a realizar:
10. Sitio o Lugar:
11. Pages completos:

12. Rata x Dia:

13, Vaior:

14, Pagos Parciales:

13, Total y Total a
Pagai:

Solicitar los recursos financieros requeridos para realizar las
diversas misiones oficiales v levar un registro v sustento de las
solicitudes.

Unidad Administrativa o Direccidn Solicitante v/o Regional,

DHa, mes y afio cuando se va solicitar los vidticos.

Mumeracién secuencial establecida por la oficina como un
mecanismo de identificacion ¥ verificacion.

Direccion u oficina a la que pertenece 1a unidad solicitante.

Departamento o Seccidn a la que pertenece la vnidad solicitante.

Maxima awtoridad gue hace constar gue ha ordenado a el (los)
servidor{es) a recibir vidticos por una misitn oficial.

Mombre completo del servidor que solicita los vidticos, ndmero de
planilla v mimero de empleado.

Midmero de identidad personal del solicitante.

Espacio en el iempo donde se circunscribe el irabajo de la mision a
realizat.

Bescripcitn de la misidn o trabajo a realizar,

Es= el sitio o lugar donde se asigna la mision.

Es la remuneracién que se otorga al empleado por los dias (rata x
dia} que laborard en la misién oficial.

Es el monto fijo establecide por Ley a pagar en concepto de
vifticos, en el(los) dia(s) que se le designa para la misitn
correspondienie.

La cantidad en dinenz del pago gue s= hace en efective al
momento que va a realizar la mision.

Cantidad pagada en uwna de les partes de las columnas de
alimentacion (Des-Aim.-Cena), heospedaje (Hosp.) ¥ transporie
{Trans.), en los casos que no permocten o no utilicen todo ¢l dia en
la misidn.

Es la suma o imporie final a pagar ¥ la suma de los valores total o
importe a pagar.
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Nota:
16. Preparado Por:
17. Rewisado Por:
18 YobBo del Jefe
" de la UfAdmtiva.:
19 Autorizado Direccin
" dela UfAdmtiva;
2. Aprobado Direccién
de Finanzas:
21. Beneficiario:
22, Valor:
23, Fima:
Nota:
24, Observaciones:
DISTRIBUCION:

El formato incluye informacion para tres servidores solicitantes de
vidticos.

Firma del servidor designade que realizard la misién oficial o
Unidad Administrativa responsable de preparar ¢l documento.

Firma del servidor designado que realiza la revisién del documento
o Unidad Administrativa responsable de revisar de que este en
orden todo lo relacionado a la Soliciiud de Caja Menuda para
Vidticos,

Firma o rubrica del Jefe de Ia Unidad administrativa donde labora(n)
el (los) servidor(es) publicos que utilizaré(n) el (los) vidtico(s).
Firmia de permisién del Director o la Direccitn donde labora(n) el
(los) servidor(es) piblico(s) que utilizars{n) el (los) vidtico(s).

Fitina de satisfaccion y aprobacién del (la) Director(a) de Finanzas
al (los} servidor (es) piiblico(s) que utilizari(n) el (los) vitico(s).
Nombre completo del servidor que recibird el efectivo o paga del
viftico.

Valor total de los vidticos que serdn utilizados en la misién oficial.

Firma de la persona o servidor pdblico que utilizar4 los vidticos,

En esie caso que se realiza ¢l pago en efective a través de la Caja
Menuda de Vidticos, en la referencia de pago sz completa el
nombie del beneficiario, el valor, que representa la suma del
vidtico mas el transporte (ida v vuelta al sitio o lugar de la misién)
¥ Ia firma.

Comentarios acerca de cualquier situacién ocurrida en el procsso
previo o duranic el desarrollo de la mision oficial a realizar,

Original:  Departamento de Contabilidad, adjunto a los documentos sustentadores,
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Formwlario Nim.3

Vh REPUBLICA DE PANAMA dpra
AUTORIDAD DE ASEO URBANO Y DOMICILIARIO &
AR DIRECCION DE FINANZAS o EAATA

RENDICION DE CUENTAS DE LA MISION OFICIAL

Fecha:
Cantidad Recibida; Cantidad Devuelta:
Nombre del Servidor:
Cargo: ___ Seccion:
Departamento; Direccidn o Dependencia;
MISION OFICIAL REALIZADA DEL AL DE DE

LUGAR FECHA | DETALLE DE LAS LABORES REALIZADAS
GASTOS DE VIATICOS

Fecha Lugaies | Visitados Hora Di Tarifa Total
Mes | Dia | (1)Salida | (2) Licgada | (1) Salida | (2} Liegada = | Diaria | del Dia
TOTAL B/
Observacion:
DETALLE IMPORTE
Firmta del Empleado Total Gasto Vidticos
Total Gastado
Jefe Inmediato Saldo

Direccidn de la Unidad Solicitanie
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Formulario Nim,3

RENDICION DE CUENTAS DE LA MISION OFICIAL

ORIGEN:

OBRJETIVO:

CONTENIDO:

1. Fecha:

2. Cantidad Recibida:
3. Coantidad Devuelta:

4, Mombre dal Servidos:
5. Cargo:

6. Seccidn:
7. Departamento:

8. Direccidn
o Dependencia:

Direccidn de Finanzas (Contabilidad) o Direccidn Regional.

Llevar un registro y control de la misicn oficial v del vidtico.

Dia, mes y afio cuando se confecciona el documento.
Anotar la cantidad en efectivo que se le entrego inicialmente.

Anoctar Ja cantidad en efectivo sobrante o devuella del monto
entregado por el enstodio de la Caja Menuda de Viaticos.

Anatar el nombre del servidor asignado a la misién oficial.

Anotar la denominacion de la clase de puesto gue ocupa el
servidor pablico.

Anotar la seecidn donde labora ¢l servidor.

Registrar el departamento donde labora el servidor.

Anotar la Direccidn o dependencia donde labora el servidor.

9. INFORME DE VIAJE REALIZADO

DEL AL

DE DE

0. Lugar:

11. Fecha:

12. Detalie de las labores
realizadas:

GASTOS DE VIATICOS:

13. Fecha:

Anotar 1a Direccion, Regional o sitio, en donde se atenderd la
mision oficial.

Dva, mes y afio en que se realizara la mision oficial.

Describir las actividades que atenderd el servidor en la misién
oficial,

Diia, mes y afic en que efeclivamente se atiende la misidn
oficial.
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14, Lugares (salida):

15. Visitados (llegada):

16, Hora:
Balida/Llegada:

17. Dias:

18. Tarifa (diaria):

19. Total del Dia:

20. Total:
21. Ohbservacion:
22. Firma del Empleado:

23, jefe Inmediato:

24, Direccidn que Rinde:

Cuentas d
25, Detalle:
26. Importe:
DISTRIBUCION:
Original:
1 ra. Copia.

Anotar €} sific o Jugar desde donde se sale para la misidn
oficial.

Anptar el sitie o lugar donde se llega o el destine donde debe
Negar.

Anotar la hora en que se sale y Ilega a los sitios descrilos en la
mizién oficial.

Anotar la cantidad de dias, en ndmero.

Anotar la tarifa diaria que se le asigna al servidor.

Anotar €l resultade de la multiplicacidn de la cantidad de dias
por la tarifa diaria.

Sumatoria de los totales del dia.
Anotar detalladamente toda o cealguiera aclaracion adicional.
Firma del servidor designado que atendid la misidn oficial.

Firma del Jefe inmediato goe verifica que el servidor que
atendio la mision oficial comple con los requerimientos.

Firma del Director que da visto busno a la rendicion de
cuentas del servidor que aiendid la misidn oficial.

Registrar el total de gasto de vistico, total gastado y el saldo.

Anotar el imporie correspondiente al istal de gaste de vidtieo,
total gastado y salde.

Depariamento de Contabilidad, adjunto a los
documentos sustentadores.

Unidad Adminisivativa donde se genera la mision
oficial. :
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REPUBLICA DE PANAMA
V AUTORIDAD DE ASEQ URBANG Y DOMICILIARIO
. DIRECCION DE FINANZAS

wze AR
BEAZED

COMPROBANTE DE CAJA MENUDA DE VIATICOS

DiA MES ANO

Unidad Adminisisativa Solicitante:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Entréguese a:

39

Formulario Nim.d4

A, -

La suina de:

En concepto de:

PARA USO DEL CUSTODIO DE CAJA MENUDA DE VIATICOS

Adelanto:

Bf.

Importe de Viatico:

Alimentacitn ylo
Traosporte

Sobrante:

Servidor o Pegsona

CODIGO PRESUPUESTARIO

CODIGO FINANCIERO

VALOR

Autorizado por

Recibido por:

Entregado por

Firma:

Cédula Niim.:

(FAVOR CUMPLETE A MAGUDNA O CON LETRA BMPRENTA)
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Fermulario Nim.4

COMPROBANTE DE CAJA MENUDA DE VIATICOS

OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:

1. MNim.:

2. Dia, mes v afio:

3. Unidad Administiativa
Solicitante:

4. Entréguese a

3, Lasumade Bf.:

6. En concepto de:

7. Adelanto:

8. Importe del Vidtico:
Alimentacidn ywo
Transporte

9. Sobrante:

10. Sesvidor o Persona:

11. Codigos Presupuestario/

Financisro:

12, Valor:

Formalizar la demanda y aulorizacion de recursos y su entrega
subsiguients, para cubrir pagos de vidticos v gastos de
alimentacién y/o transporte que serdn utilizados por los
servidores de la AAUD.

Tesoreria - Custodio de la Caja Menuda de Viaticos.

Numeracién secuencial establecida por la oficina.

Dia, mes ¥ afio cuando se prepata &l dosummento.

Nombre de la oficina que elabora la solicitud,

Nombre compieto del colaborador 2 quien se ie entrega el
dinero.

Suma entregada, escrita en letras ¥ ndmeros.

Explicacidn, precisa ¥ concisa del gasto a realizar.

PARA USO DEL CUSTODIO

Suma entrega por el custadio.

Suma efectiva pagada, scgin el vidtico, gastos de
Alimentacion yfo transporte utilizado por el servidor.
Diferencia entre el adelanto entregado y el importe del
desembolso, segin factura.
Nombre de la persona natural o servidor que realizé la misién
oficial.

Lo indicado, con los importes respectivos.

Monio en balboas que corresponde al pago.
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13, Firmas:

4. Autorizado por:
15. Entregado por:
16. Recibide:

17. Firma:

18. Cédula Mdm.:

D. MSTRIBUCION:
Original Inicial:
Original Final:

Copaa:
Copia:

Firmas de los servidores que respectivamente, autoriza el
desembolso, entrega el dinero y el que recibe (nombre, firma
y nimero de cédula)

Firma del servidor responsable de aniorizar el documenio.

Firma dei custodio de caja, que entrega el dinero.
Nombre del servidor que recibe el dinero,
Firma del servidor que recibe el dinero.

Cédula de identidad personal del servidor gue recibe el
dinero.

Custodio de la caja menuda — para utilizarlo en el
teembolso.

Departamenis de Conlabilidad, adjpnto a los
documentos sustentadores

Custodio de Ia caja meauda = Aschivo consecutivo
Unidad Administrativa Solicitante
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Y. REPUBLICA DE PANAMA - b
AT AUTORIDAD DE ASEQ URBANG Y DOMICILIARIO

DE 4520 DIRECCION BE FINANZAS
SOLICTTUD DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA-VIATICOS

Beembolso Nam.:

— A, -

FECHA:

Operado por:

{MNombse ¥ titulo del empleado responsable del foodo)
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

Comprobante
Nom | Foch.—| Pagadoa Explicacion del Gasto | Codificacién | Valor B,

Toial del Reembolso

Preparade por: Costodiof Caja Mennda
Nombre ¥ Firmaa:
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Formulario Nim.S

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA-VIATICOS

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:
1. Reembolso Nim.:
2, Fecha:

3. Operado por:

4. Unidad Administrativa

Solicitante:

5. Comprobante Nim.
y fecha:

6. Pamado a:

7. Explicacion del Gasio:
8. Codificacion:

9. Valor B/.:

10. Prepatado por:

11. Total del Reembaolso:

D.  DISTRIBUCION:

Original:

Ira. copia

Detallar la cantidad de desembolsos efectuados, para solicitar la
reposicién de los mismos.

Departamento de Tesoreria (Custodio del Fondo) o la Unidad
Administrativa que maneja los fondos.

Mumeracitn secuencial establecida por la oficina.

Dia, mes y afio cuando se confecciona la Solicited de
Reembolso.

Nombre de Ia persona responsable de la caja menuda.

Registrar el nombre de la Unidad Administrativa Solicitante
del AAUD,

Registrar el nimero y 1a fecha del comprobanie.

Anotar el nombre del servidor piiblico o persona que recibe el
pago.

Detalle del concepto wtilizado.
Anotar o Indicar los objetos de gastos.
Registrar el valor de cada renglén.

Nombre y firma del servidor responsable (custodio) de
preparar la soliciind de reembolso.

Registrar la sumatoria de los impories registrados de cada
renglda en la solicitud de reembolso.

Departamenio  de  Coniabilided, adjunto a  los
documentos susteniadores,

Diepartamenio de Tesoreria.

Nota: El original de esta solicitud debe ir acompafiada de los comprobantes originales,
sustentadores de los desembolsos realizados. No es necesario que las copias de este
documento lleven colores diferentes.
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Formularie Ndam. G

° REPUBLICA DE PANAMA
-/ " AUTORIDAD DE ASEQ URBANO Y DOMICILIARIO s
oo AR DIRECCION DE FINANZAS (5]
Haseid DEPARTAMENTO DE TESORER{A T el
DEVOLUCION DE DINERO

Fecha: / / { /

Por este medio yo Servidor Piblico con Cédula le informo que la misién

realizada para los dias del mes de de

la cual se realizaria en los siguientes lugares: N
jl' 4

SE LLEVO A CABO:
1. Parcialmenie: D 2. No se llevd a cabo |:| 3. Otras Razones I:l

Expligue:

Cantidad a devolver B/.
Cantidad en letras imprenta

Los vidticos o pasio pagado (iransporie) no utilizados en esta mision seran devueltos al
Cusiodio de Caja Menuda de Vidticos:

1. EnEfectivo [_|

= Vidtico 1 B.
» Transporle (I I : T

Firma del Servidor Pablico Firma Jefe{a) de la Unidad Administrativa

Firma del Custodio de Caja Menuda

Mota:  Esa informecidm serd comprabada por Audisorla katerma comm los documentos sustendadares. en coso de incoesisiencia So
aplicari el reglamenda isterma. Ambaes geciones deberda sof reali 2od ks medane memonasdo a la Direccitn Administakiv yo
1n Direccidm de Finonzas,
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A OBJETIVO:

B. ORIGEN:
C. CONTENID(:
1. Fecha:

2. Por este medio -

Dias, del mes y Affo:
3. Los siguientes lugares:
SE LLEVO A CABO
4, Selecciona las Opciones.
5. Explique:
6. Cantidad a Devolver:

7. Los vidticos devueltos:

8. El gasio de iransporte:

9. Firma del Servidor
Piblico:

10, Firma del Jefe

Unidad Administrativa:

11. Firma dei Custodio:

D. DISTRIBUCION:

Oniginal:
Copia:

Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2015

Formulario Nim.6
DEVOLUCION DE DINERO

Conocer la cantidad de dinero en efectivo que se devolverd del
vidtico yfo gastos de transporte no wilizado.

Departamento de Tesoreria

Dia, mes y afio cuando se prepara el documento.

Mombre del servidor ¥ cédula que informa de la devolucion y
misidn realizada.
Fecha en que se realizd la misitn no programada.

Lugares donde se debib realizar o se realizd la misidn no
programada.

Se llevd a cabo parcialmente o no se llevd a cabo u otra razén.
Escriba ¢l motivo por el cual se suspendid la misidn.

Escriba la cantidad total de dinero en letra imprenta ¥ en
balboas.

El tofal en efective entregado al custodio de la Caja Mennda
de Viaticos. '

El total en efectivo entregado 2l custodio de la Caja Menuda
de Viiticos en este conceplo.

Firma del servidor piblico responsable de ia devolucion del
vidtico o gastos por transporte devuelios.

Finma del Jefe de la Unidad Administrativa responsabie de la
mision oficial no programada.

Firma del Custodio responsable de la Caja Menuda de
Vidticos.

Departamento de Tesorerla
Unidad Administrativa Solicitante.
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® Formulario Nam. 7

oy - £

AT | £55

CEASED RN (8 L ML D
— A N, -

RECAPITULACION DE CAJA MENUDA DE VIATICOS
PRESUPUESTARIC FINANCIERD VALOR

Total del Reembolso B/
Comprebante en Cartera B,
Reembolso en Trimite B,
Efective en Caja B/,
Total del Fonde B/,

Preparado por Custodio/
Caja Menuda de Vidficos Revisado por: Unidad Administrativa
{Nombre y Firma) (Nombire y Firma) Solicitante:
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Formulario Nam. 7

RECAPITULACION DE CAJA MENUDA DE VIATICOS

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

lb

CODIGOS
Presupucstarios
Financieros:

Yalor:

Taotal de] Reembolso:

Comprobante en
Cartera:
reembolso,

Eeembaolso en
Tramite;

Efeetivo en Caja:

Total del Fondo:

Mombre y Firmas: -
del custodio el Fondo.

Revisado por:

Unidad Adminisitativa
Solicitante:

DISTRIBUCION:

Ongnal
Copia.

Resumir las operaciones de la Caja Menuda de Viaticos.

Custodio de la Caja Menuda de Vidticos.

Espacios para resumir los concepios de objeto de gastos
con sus respeciivos cidiges presupuestarios ¥ contables.

Valor de cada renglén,

Sumatoria de los valores de cada renglon,

Comprobantes gque se encueniran pendientes de

Documento que ¢ encuentran pendientes de pago:

Saldo real del efectivo en caja a la fecha de la
presentacion del reembolso.

Debe ser igual al total de la caja mennda Autotizada,

Mombre y Fimma de la persona que prepara, verifica y
Revisa la Recapitulacidn.

Mombre del Tesorero.

MNombee ¥ Firma de la vnidad que solicita €] vidtico.

Departamentn de Tesorerka
Departamento de Contabilidad.
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GLOSARIO

Agente de Manecjo: Es toda persona que sin ser servidor piblico reciba, recande, maneje,
administre, invieria, custodie, cuide, controle, apiuche, autorice o pague dineros de una
entidad piblica o, en general administra bienes de ésta.

Aptorizante: Servidor encargado de autorizar €] wso de los recursos de la caja, responsable
conjuntatnente con ¢l custodio en la administracitn de los mismos.

Contrel Interno: Se entiende como ¢l sistema integrado por ¢l esquema de organizacion y
el conjunte de planes, mélodos, principios, normas, procedimientos ¥ mecanismos de
verificacion v evaluacidn adoptado por una entidad, con ¢! fin de procurar que todas las
actividades, operaciones v actuaciones, asi como la adminisiracidn de la informacidn v los
recuisos 8¢ fealicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales dentro de las
politicas trazadas por la direccidn y en atencién a las metas u objetivos previstos.

Custodio: Servidor responsable directo del manejo de 12 caja menuda de vidticos.

Empleados de Manejo: Esta condicidn alcanza a todo servidor plblico o empleados de
una empresa esiatal facultado por la ley para contraer obligaciones econdmicas, ordenar
gastos y extinguir créditos a nombre o en representacion de una entidad o dependencias del
Estado o empresa estatal,

Gasto en Concepio de Alimeniacidn: Monto que se le reconoce al servidor pablice
cuando cumple una misién oficial de trabajo fuera de su sede de trabajo o realice labores en
jornadas extraordinarias, Los mismos seguirin las normas que establezea la Direcclén de
Finanzas ¥ disposiciones del Reglamento Interno de Ia Autoridad.

Gasto en Concepion de Transporte: Monto que se le reconoce al servidor cuando cumple
una misién oficial fuera de su sede de trabajo o deba trasladarse desde o hacia su residencia
cuando realice trabajos en jornadas extraordinarias.

Horas Exiraordinarias (Sobretiempo): Toda labor que exceda la jornada regular u
ordinaria de trabajo vigente, regulada y establecida en el reglamento inferno de cada
institucidn pablica del Estado Panamefio, sea ésia la de 8 horas diarias normales o un
nimero de horas menor. Asi se entiende que ¢l trabajo extraordinario o sobretiempo es
arguel que se realiza fuera del horario normal o regular de labores {ya sea antes del inicio de
la jornada o posterior a la finalizacidn de Ia misma). Dicho de otra maners, es Ia labor
adicional realizada fuera del hovario regular de labores, en las instalaciones de la AAUD.

Misién Oficial: Asunto encomendado a un servidor o a un grupo de servidores, en
cumplimienzo de un mandato juridico.

Sede de Trabajo: Area donde el servidor realiza regularmenie sus labores de trabajo.

En AAUD existen clasificacicnes de sedes de trabajo: La Sede Cental, donde eskin
ubicadas las oficinas principales de Ja Autoridad (drea metropolitana de la ciudad de
Panamd), las Agencias de Atencion al Usuario ubicadas en el drea metropolitana de la
ciudad de Panamd, Oficinas de Camasquilla, Pacifico v las Oficinas Regionales que
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también brindan atencidm al uswario ¥ que esidn ubicadas en las cabeceras de cada
o

Rendicitn de Cuentas: Acto administrativo mediante el cval los responsables de la gestidn
de los fondos pablicos informan, justifican, explican el veo v avalan la aplicacién de los
recursos puestos a su disposicidn en un ejercicio econdmice. Es la obligacion de todos los
servidores piblicos de dar cuentas, explicar v justificar sus actos al pablico, y acepien su
tesponsabilidad en caso de ermores, incompetencia o malos manejos.

Vidtieos que se Reconocen en el Estado Panamefio: Comprende los desembolsos por
conceplos de gastos de hospedaje, slimentacidon y, en general, gastos de subsistencias
pagados temporalmenie a empleados gubemamentales en viajes por asunios oficiales.
También comprende los gastos pagados a personas que no scan servidoies plblicos, pero
que deben trasladarse para recibir los servicios brindados por las instituciones pliblicas.

® Para titulares de las entidades phblicas: Ministros, viccministros, directores ¥
subdirectores generales, pgeremies y subgerentes generales, administradores ¥
subadministradores generales, entre otros, esti taxative en las Normas Generales de
Administracitn Presupuestaria,

= Para otros servidores: Directores, subdirectores nacionales v de dependencias v el resto
de los servidores, igualmente detallado en las Mormas Generales de Administracion
Presupuestaria,
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ANEXOS
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Anexo Nim.1

REGULACION DEL PAGO DE VIATICOS, ALIMENTACION Y TRANSPORTE A
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA AAUD, DENTRO DEL TERRITORIO

NACIONAL
PROVINCIA DE BOCAS DEL TOROD
Sede: Regional de Changuinola
_DISTRITO VIATICOS TRANSPORTE
Changuinola (sede) Todo el Distrito Se reconocerd el costo del transporte
de acuerdo a las tarifas establecidas.

Chiriqui Grande Taodo el Distrito "

Comarca Ngobe Buglé Toda la Comarca -

NOTA: No se reconocerd si el servidor se moviliza dentro del lugar poblado, de su sede.

PROVINCIA DE CHIRIQUI
Sede: Regional de David
DISTRITO | VIATICOS | TRANSPORTE
Alanje o Todo el Distrito Se reconocerd el costo del transporte
de acuerdo a las tarifas establecidas,
Bara Todo el Distrito ‘"'
Boquerdn Todo el Distrito “
Boquete Todo el Distrito ®
Bugaba Todo el Distrito *
David San Pablo MNuevo, San Pablo =
Viejo, San Carlos
Daolega Todo el Distrito .
MNOTA: Mo se reconocerd si el servidor se moviliza dentro del lugar poblado, de su sede.
PROVINCIA DE CHIRIQUI
Sede: Regional de David
DISTRITO | VIATICOS TRANSFORTE
Gualaca Todo el Distrito Se reconocerd el costo del

transporte de acuerdo a las
tarifas establecidas.
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Remedios Todo el Distrito =
Renacimiento Tado el Dislrilo .
San Félix Toda el Distrito .
San Lorenzo Todo el Distrito -

Tolé

Todo ¢l Distrilo

NOTA: No se reconocera si el servidor se moviliza dentro del lugar poblado, de su sede.

PROVINCIA DE HERRERA
Sede: Regional de Chitré
DISTRITO [ VIATICOS [ TRANSPORTE
. .. Se reconocerd €l transporte
Las Minas Todo el Distrito segtin las tarifas vigenles,

Los Pozos Todo el Distrito u a
O Todo el Distrito =
Parita Todo el Distrito =
Pesé Todo el Distrito "t
Santa Maria Tado el Distrito "

|NOTA: No se reconocerd si el servidor se moviliza dentro del lugar poblado, de su sede.

PROVINCLA DE LOS SANTOS
Sede: Regional de Las Tablas
DMSTRITO | VYIATICOS | TRANSFORTE
Las Tablas Todoe el Distrito S¢ reconocerd el transporte
segin las tarifas vigentes,

Ciuararé Todo el Dislrito i

Los Santos Tado el Dislrito =

Maracas Taodo el Distrilo 5

Pedasi Todo el Distrito "

Pocri © Todo el Distrito b

Tonosi Todo el Distrito .

NOTA: Mo se reconocerd si el servidor se moviliza dentro del lugar poblado, de su sede.

PROVINCIA DE PANAMA
Sede: Panama (Sede)
DISTRITO | VIATICOS | TRANSPFORTE
Panamd Las Cumbres, Alcalde Diaz, Chilibre | Se reconocerd el costo del transporte

{La Bonga o 260, Comunidad Emberd | de acuerdo a las tarifas establecidas,
o Dos Sesenta, San  Cristdbal, |siempre v cuando no se  asigne
Quebrada Ancha, Muevo Caimito), | vehiculo oficial.
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Pacora (Paso Blanco, Alos de
Pacora), San Martin (La Mesa, Rio
Indio, La Chapa) Tocumén, Las
Mananitas, 24 de Diciembre, Gamboa
¥ Cocoll.

Arraijdn Todo el Distrito %

Balboa Todo el Distrito *

Taboga Todo el Distrito H

Capira Todo el Distrito *

Chame Todo el Distrito

Chepo Todo el Distrito las Comarcas de Madugandi y
Wargand{ vy se reconocerdn los
medios de transporte que se utilicen
para llegar a estas dreas,

La Chorrera Todo el Distrito “

San Carlos Todo el Distrito H

San Miguelito Todo ¢l Distrito .

Chimédn Todo €l Distrito E

Tabhoga Todo el Distrito

Balboa Todo ] Distrito

MNOTA: Mo se reconocerd si el servidor se moviliza dentro del lugar poblado, de su sede.

PROVINCIA DE VERAGUAS
Sede: Regional de Santiago
DISTRITO | VIATICOS | TRANSPORTE
e Se reconocerd el transporte

Atalaya Todo ¢l Distrito segin las tarifas estahlfacidas_

Calobre Todo ¢l Distrito .

Cafiazas Todo el Distrito "

La Mesa Todo el Distrito “

Las Palmas Todo el Distrito “

Mariato Todo el Distrito N

Montijo Tado ¢l Distrito =

Rio de Jesis Taodo el Distrito -

San Francisco San Juan No.1, Hatillos, San Juan No.2 o

Santiago ] Todo el Distrito -

Santa Fé Todo el Distrito *

Sond Todo el Dislrito *

NOTA: Mo se reconocera si el servidor se moviliza dentro del lugar poblado, de su sede.
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PROVINCIA DE COLON
Sede: Regional de Colon
DISTRITO | VIATICOS | TRANSPORTE
Se recongcerd el costo del transporte
Tado el Distrito de acuerdo a las tarifas establecidas.
Coldn
Chagres ] Todo el Distrito i
Donoso Todo el Distrito s
Portobelo Todo el Distrito i
Santa Isabel Todo el Distrito <

NOTA: No se reconocerd si el servidor se moviliza dentro del lugar poblado, de su sede.

PROVINCIA DE DARIEN Y COMARCA EMBERA

Sede: La Palma
DISTRITO VIATICOS TRANSPORTE
Chepigana Todo el Distrito Se reconocerda | transporte de
acuerdo a las tarifas establecidas,
Pinogana Todo el Distrito *
Cémaco (Comarca Emberi) Todo el Distrile -
Samba (Comarca Emberad) Todo el Distrito ¥ ]
MOTA: Mo se reconocerd si el servidor se moviliza dentro del lugar poblado, de su sede.

COMARCA KUNA YALA
| Sede: | Regionales o Sede de Contraloria |

| DISTRITO | VIATICOS TRANSPORTE |

Se reconocerd el costo
Tierra Firme e Islas Toda el drea comarcal del transporte de acuctdo
a las tarifas establecidas.

=

NOTA: No se reconocerd si el servidor se moviliza dentro del lugar poblado, de su sede.
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Apexo Ni,2

MEMORANDO S USTENTADOR DE LA MISION OFICIAL iMPREVISTA

. L]

Panamé, de de 2
Memorando (nimero de identificacidn)

PARA: DIRECCION DE FINANZAS /AALID

DE: Director o Jefe de Deparlamento

ASUNTO: Misidn Oficial Imprevisia

FECHA:

Seilor (a) Drirector (a):

Para los fines comrespondientes, le informames que el (los) servidor {es) piblico (3} que 3¢

detallan en el cuadro que se presenta a continuacidn, estardn de mision oficial no
programada o imprevisia.

DETALLE

NOMBRE CEDULA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DE LA MISION

LUGARES QUE VISITARA

PERIODO DE LA MISION OFICIAL

Alentamenie,

Direcior o Jefe del Departamento

Adjunto: Solicitudes de Caja Menuda para Vidticos, Alimentacin yfo Transporte.
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Apexo Nam.3

NORMAS LEGALES RELATIVAS AL MANEJO DE LOS FONDOS
LIBRO V DE LA ADMINISTRACION ¥ FISCALIZACION DEL TESORO
NACIONAL TITULO I DE LA DIRECCION DEL TESORO NACIONAL
CAPITULO IV

De los Empleados y Agentes de Manejo

ARTICULO 1.088

Para ser Empleado o Agenie de Manejo es preciso gozar de buena reputacidn, no haber sido
condenado a pena cotporal por delilos de falsedad o contra la propicdad, no haber sido
calificado por sentencia ejecutoriada como quebrado fraudulento o culpable y no ser dendor
moroso del Tesoro.

Tampoco puede ser Empleado o Agente de Mancjo quien, habiéndolo sido en ofro tiempo,
resultd alcanzado en sus cuentas, aun cuando los alcances hayan sido condonados o declarados
prescritos, o cuando no haya rendido sus cuentas oporumamente, avnque de esa
responsabilidad hubiera sido eximido.

Los nombramichtos hechos en contravencién de este articulo son nules y cualquies persona
puede demandar su nulidad.

ARTICULO 1.089

Los Empleados o Agentes de Manejo que reciban o paguen o lengan bajo su cuidado, custodia
o control, fondos del Tesore Nacional, rendirdn cuentas de conformidad con las reglas que
establezca la Contraloria General de la Repiblica.

ARTICULO 1.690

Todas las personas que tengan a su cuidade, o bajo su custodia o control, fondos del Tesoro
Macional, serdn responsables de ellos v de todas las péndidas que ccurran a causa de su
negligencia o use ilegal de tales fondos.

ARTICULO 1.091

Ningon Empleado 0 Agente de Manejo serd eximido de responsabilidad porque alegue haber
actvado por orden superior al hacer el pago o disponer de fondos por cuyo manejo sea
directamente responsable. El empleador superior que haya ordenado ¢l pago o disposicidn
de fondos serd solidariamente responsable de la pérdida que el Estado hubiere sufiido a
cauza de su orden.

ARTICULO 1.092

Ningiin Empleado o Agente de Mancjo que reciba o pague, o tenga bajo su cuidado,
custedia o control de fondos del Tesore Nacional, serd relevado de responsabilidad por su
actuacién en el manejo da tales fondos, sino mediante finiquito expedido por la Contraloria
General de la Repiiblica.
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PARAGRAFO:

No podrdn ser autorizados, permitidos, o admitidos los actos o contralos que se enumeran a
continuacidn, a las personas que ejerzan o hayan ejercido algunos de los cargos que se
mencionan en el presente Capitulo si no presentan del finiquito expedido por la Contraloria
General de a Repiiblica.

1. La celebracion de los contratos com el Estado, con los Municipios ¥ con las
Instituciones Aménomas y Semiautonomas, excluidas las bancarias.

2 Los pagos que deba efectuar el Tesoro Nacional o Municipal y las Entidades
Auténomas, y Semiauténomas, incluyendo salarios v remumeraciones por servicios
prestados.

3 Las inscripciones de las escrituras pablicas sujetas al pago del impuesto de registro.

4. La venta de pasajes al exterior y la obiencidn de permisos de salida para viajar fuera del
pais.

Para los efectos pertinentes la Contralorfa General de la Repiibiica enviard a la Seccidn de
Paz y Salvo del Ministerio de Hacienda y Tesoro el detalle de las personas a que se refiere el
presenie Capifulo, que tengan saldos pendientes con el Tesoro Nacional, a fin de que no se
les entregue el Paz ¥ Salvo, en concepio de Tmpuestos sobre la Renta, a menos que presente
el finiquitc expedido por ia Contraloria General de ta Repiblica.

Fianzas de Manejo y Cumplimiento

ARTICULO 1.093

Todo Empleado o Agente de Manejo estd obligado a prestar fianza que parantice las
responsabilidades que le incumban, de manera que gueden ampliamente protegidos los
iniereses del Estado.

No obsiante lo dispuesio en el inciso anterior no estardn obligados a presiar estas fianzas los
Agentes de Mangjo en los casos en que la Contraloria General de la Repiblica, las estime
inneccsarias.

ARTICULO 1.094

La forma ¥ cuantia de las fianzas de manejo no sciialadas por la Ley las determinard la
Coniraloria General de la Repiblica. En ningin caso serin admisibles las fianzas
personales, ni hipotecarias, ni 1as prendarias,

ARTICULO 1.095

Toda persona natural o juridica que de acuerdo con este Codigo o Ley especial deba prestar
fianza de cumplimiznio, lo hard por la suma ¥ en la forma prevista en la respectiva
dizposicion legal v de acuerdo con las reglamentaciones que establezca la Contraloria
General de Ia Repiiblica,
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ARTICULO 1.096

Hasta tanto que las fianzas de que tratan los dos ariiculos anteriores hayan sido aprobadas y
aceptadas por la Coniraloria General de la Repiiblica, la persona que deba prestar la lianza,
si se trata de Empleados de Manejo, no pedid entrar en el gjercicio de sus funciones, v =i se
trata de un particular, no podrd asumir la obligacién ni comenzar a prestar el servicio que
deba garantizar Ja fianza,

ARTICULO 1.097 i

Contraviene lo dispuesto en el artfculo anterior, el servidor piiblico del Organo Ejecutivo que
de posesion a la persona nombrada para desempeiiar un cargo publico de mancjo o que permita
actuar 2 wn Agente de Manejo sin que baya constituido las fianzas comespondientes.

También coniraviene lo dispuesto en dicho articulo el servidor piblico del Organo Ejscutivo
que permita a wn parbcular asumic obligaciones o prestar servicios sin haber constituido la
tespectiva fianza,

ARTICULO 1.093
Las fianzas constituidas de acuerdo con el Aniculo 1.095, serfn registradas v archivadas en
la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 1.099
Las Hanzas de los Empleados o Agentes de Mancjo contribuirdn la responssbilidad que se
derive dei desempefio de sus deberes especificos.

ARTICULO 1,102

Mientras el Empleado o Agenie do Mangjo no haya cosado en ¢l ejercicio de su cargo o
actuacién ¥ obtenido ¢l finiquite de sus cuentas, no podrd eancelarse la fianza que hubicre
prestado.

Tampoco podrd cancelarse la fianza prestada por un particular hasta que haya cumplido
totalmente las obligaciones contraldas.

Los servidores plblicos que contravengan las disposiciones de los incisos anteriores
incurrirdn en las responsabilidades establecidas en el Articulo 1,097 de este Cadigo,
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Anexo Nim.4
OFICINAS DE LA AAUD

Oficinas Sede Ceniral

* Multicentro Paitilla, Entrada principal 6° piso entrando por la farmacia Plus
(frente al Banco Banistmo). Ubicacién total de oficinas en el 5° y 6° piso del drea
de los estacionamientos de Muiticentro.

Oficinas Subsedes y Sucursales Periféricas

Carrasquilla  Sector Pacificc  Cerro Patacin Juan Dinz Tocumen
Zona B Zona A Zoma D Zona B Zona C

Edif, Aliamira
Fiscalizacidn y Juzgados

Aesencias de Co
5 de mayo

24 de diciembre
Via Brasil

El Dozado

San Miguelito
Los Pueblos
Cariera Morosa
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