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DE:

ASUNTO: Reiteroy Ampllacmn eia Circular N° 003/S.A./2022 de 6 de enero de
2022, para el Rec}o'c miento de Pago de Viaticos por Misiones

Oficiales dentro:del Pais.

Fecha: 07 de septiembre de 2022
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Por este medio, Reiteramos, las tarifas y regulaciones establecidas mediante la Circular
N° 003/S.A./2022 de 6 de enero de 2022, para el Reconocimiento de Pago de
Viaticos por Misiones Oficiales Dentro del Pais, y, Ampliamos las “Medidas De
Control” establecidas en la Guia para el uso del Formulario “Informe de misién
realizada y relacién de gastos en concepfo de pago por hospedaje- Viaticos dentro del
pais”.

Medidas de Control:

1. La tabla general de viaticos reconocida en el inferior del pais es establecida
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

2. Los servidores publicos autorizados a realizar la misiéon, deberan rendir un
informe de los resultados de la mision al Superior Jerarquico, al término de
la misma.

3. Para lo anterior, el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) establecido un
Formulario Unico, denominado “Informe de mision realizada y relacion de
gastos en concepto de pago por hospedaje- Viaticos dentro del pais”.

4. Al Formulario “Informe de mision realizada y relacion de gastos en concepto de
pago por Hospedaje- Viaticos dentro del pais” debera adjuntarse la “Factura
Fiscal”.

5. En el caso que la misién oficial sea en “Areas de Dificil Acceso” debera
adjuntarse al informe de mision realizada (de que trata el numeral 3), el
Formulario “Comprobante de Pago por Hospedaje”.

6. Cuando el pago de Viatico por Hospedaje sea pagado por Caja Menuda y
exista sobrante, este debe ser devuelto al Custodio de la Caja Menuda.

7. Cuando objeto de la mision, exista dinero que deba ser devuelto en concepto de
pago por hospedaje, el mismo debera ser depositado al Tesoro Nacional o al
Tesoro Publico (Tesoreria de la Entidad) donde se originaron los recursos.

8. Para el caso de misidn oficial en “Areas de Dificil Acceso”, la Entidad debera
suministrar al Servidor Publico, el Formulario “Comprobante de Pago por
Hospedaje”.

Atentamente,
VRip
¢: Magistrados de la Corte Suprema de Justicia.

Adj. Formularios: 1. Informe De Misién Realizada Y Retacion De Gastos En Concepto De Pago Por Hospedaje- Viaticos Dentro Del
Pais.
2. Comprobante de Pago por Hospedaje.
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CIRCULAR No. 003 /S.A./2022

Contraioria General oe ke Reprilica
Dirwegion de Flscalizacién General
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Fiscalizadora

DE: DRA. VIELSANRIOS

Secretari?; Gistrativa N

ASUNTO: NUEVA TARIFA DE VIATICOS NACIONAI:'ESVN' ‘

oU»O-T-AM<

_ FECHA: 06 de enere de 2022

Por ests medio tengo a bien comunicaries la nueva tarifa de viaticos nacionales, la cual fus
aprobada en la Ley de Presupuesto No. 248, Artlculo 280 del 29 de octubre de 2021 para la
Vigencia Fiscal 2022 v Circular MEF-2021-72769:

Magistrados de la Corte
Suprema 'y Tribunales

Supariores, Secretaria E.00 160.00 10.00 99.00 125.00
General y Administrativa,
Defensores Distritales

Otros Funcionarics 4.00 6.00 6.00 84.00 160.00

Esta tabla, se utilizara para las solicitudes de viaticos, que se reciban de Iz presente vigencia
2022.

Reqgulacién:

-Entregar a la seccidn de Viaticos, la relacién de vidficos con diez (10) dias de

anticipacién a la fecha de la mision, para su respectivo trémite.

-Cada jefe de despacho es responsable de los viaticos que autorice, por lo que se les

solicita revisar cuidadosamente la misién, a fin de que los dias solicitados sean los -
estrictamente necesarios para el cumplimiento de ia misma.

-Enfregar a la Unidad de Vigticos el Informe de los resuliados de la misién realizada a

mas tardar siete (7) dias efectuada la misién:

v" Si la mision incluye hospedaje en 4rea donde se ofrece hospedaje por alguna
empresa, se debera adjuntar la factura fiscal, al informe de misién realizada y

la relacion de gasto en concepto de page de hospedaje.

Si la mision se reafiza en area de dificil acceso donde no se brinde alojamiento

deberan llenar el formulario de comprobante de pago por hospedaje a mano y

la informacion que aqul consta es responsabilidad del funcionario que realiza el

pago.

Se adjunfan los formularies para ef informe de mision realizada y la refacién de

gastos en concepio de pago por hospedaie. .

-Cuando ef monto pagade en concepte de hospedaje sea menor al asignado, el

funcionario deberd devolver ia diferencia al Departamenio de Tesoreria quien es el

responsable de reintegrar al Tesoro Naciona!,

v

v
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La presente Circular No.003/S.A./2022, queda vigente a\'plartir de la fa)
efecto la Circular No. 004/8.A./2021 de 21 de enero de 2021,

C: Magistrados de fa Corte Suprema de Justicia
Licda. Zobeida de Gonzélez, Directora de Corfabifldad ¥ Finanzas
Licgo. Jorge Ceriillo, Jefe de Fiscalizacién en el Organo Judicial
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IIl. FORMULARIO INFORME DE MISION OFICIAL Y RELACION DE GASTOS EN
CONCEPTO DE PAGO POR HOSPEDAJE-VIATICOS DENTRO DEL PAIS

REPUBLICA DE PANAMA
INFORME DE MISION REALIZADA Y RELACION DE GASTO EN CONCEPTO PAGO POR HOSPEDAJE--VIATICOS
DENTRO DEL PAIS.
Direccidn de Administracion y Finanzas
INSTITUCION:

Nombre del Servidor Publico

Direccion:

Departamento/Unidad Administrativa

Periodo de la Misién: Desde: Hasta:

Fecha del Informe:

{dd/mm/aaaa

I. Detalle de la Mision realizada:

lI: Relacion de gasto en concepto de hospedaje (*)

Hospedaje
Viatico
Detalie Total Monto recibido | Monto pagado Diferencia
Monto diario
Total Recibido dias
Resumen:
a.  Monto recibido para hospedaje B/.
b. Monto pagado por hospedaje B/.
c. Diferencia (Devolucion) B/.
Firma del servidor publico VB2 del Jefe o Director de la Unidad

Sello

(*JAdjuntar Factura Fiscal y/o Comprobante de Page por Hospedaje a mano cuando se trata de lugares de dificil acceso donde no
se brinde albergue por ninguna empresa de alojamiento.




ORGANO JUDICIAL
REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUCION:
COMPROBANTE DE PAGO POR HOSPEDAJE
FECHA: |
NOMBRE DEL PROVEEDOR
CEDULA:
CONCEPTO DE PAGO:
DESCRIPCION DE HOSPEDAJE
MONTO
FECHA LUGAR (Comunidad) DIARIO TOTAL
GRAN TOTAL

RECIBIDO POR:

NOMBRE FIRMA
PAGADO POR:

(Nombre del Funcionario {a) FIRMA

NUMERO DE CEDULA:

ESTE FORMULARIO DEBE SER UTILIZADO EN CASO DE PAGOS DE HOSPEDAJE EN AREAS DE DIFiCIL ACCESO
DONDE NO SE ERINDE ALBERGUE POR NINGUNA EMPRESA DE ALOJAMIENTO LA INFORMACION QUE AQUI
CONSTA ES RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO QUE REALIZA EL PAGO



