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Circular-Reconocimiento de Pago de Viaticos por Misiones Oficiales
Dentro del Pais. (Ley 248 de 29 de octubre de 2021, Que dicta el
Presupuesto General del Estado para la vigencia fiscal del 2022).

Con el propésito de dar cumplimiento al articulo N°290 de las Normas Generales de
Administracion Presupuestaria, sobre el reconocimiento del pago de viaticos cuando se
realice una mision oficial dentro del territorio nacional, conforme lo establece la Ley
N°248 del 29 de octubre de 2021, “Por la cual se dicta el Presupuesto General del
Estado para la vigencia fiscal 2022", procedemos a detallar la tabla de viaticos
actualizada, que se debera aplicar en todas las entidades que conforman el Sector

Publico.
Ministros y Viceministros B/.125.00
Desayuno B/. 6.00
Almuerzo B/. 10.00
Cena B/. 10.00
Hospedaije hasta B/. 99.00
Otros Colaboradores B/.100.00
Desayuno B/. 4.00
Almuerzo B/. 6.00
Cena B/. 6.00
Hospedaje hasta B/. 84.00

(@ La autenticidad de este documento puede ser validada mediante el cédigo QR.
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Cada entidad publica tiene la obligaciéon de programar y controlar las misiones oficiales
de sus colaboradores, siguiendo criterios de eficiencia, eficacia y economia. De igual
manera debe controlar las partidas de viaticos dentro del pais, alimentacion vy
transporte.

Para misiones oficiales dentro del Territorio Nacional, el funcionario publico autorizado
debera rendir un informe del resultado de la misién, y cuando el viadtico conlleve
asignacioén con hospedaje, debera incluir una relacion de gastos, en un plazo no mayor
de siete (7) dias habiles a partir de la fecha de finalizacién de la mision.

Para facilitar la elaboracion del informe de resultado de la misién oficial, se debera
consultar la guia para el uso del formulario “Informe de Misién Oficial y Relacion de
Gastos en Concepto de Hospedaje — Viaticos Dentro del Pais”, adjunta.

Atentamente,

HEAH/ICEGM/mv
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INTRODUCCION

En cumplimiento de la disposicion presupuestaria determinada en las Normas Generales de
Administracién Presupuestarias vigente, se ha establecido la tabla de viaticos que se debera
aplicar en todas las instituciones que conforman el Sector PUblico cuando se realice una misién
oficial dentro del territorio nacional, detallando los montos méximos por concepto de
alimentacion y de hospedaje.

Cuando se autorice una mision oficial dentro del territorio nacional, el servidor publico debera
rendir un informe del resultado de la misién y cuando esa mision conlleve la asignacion de
gasto para hospedaje, deber4 incluir la relacién del gasto que indique el monto asignado, el
gasto realizado y la diferencia; cuando el monto pagado por hospedaje sea menor al monto
asignado, el servidor publico debera reembolsar la diferencia e incluir la factura fiscal y/o
comprobante de pago por hospedaje a mano cuando se trata de lugares de dificil acceso donde
no se brinde albergue por ninguna empresa de alojamiento.

El Ministerio de Economia y Finanzas, a través de la Direccion de Presupuesto de la Nacion,
ha elaborado el formulario denominado “INFORME DE MISION OFICIAL Y RELACION DE
GASTO EN CONCEPTO DE PAGO POR HOSPEDAJE — VIATICOS DENTRO DEL PAIS” y
"COMPROBANTE DE GASTO EN CONCEPTO DE PAGO POR HOSPEDAJE’, cuya
descripcion se ha desarrollado en una GUIA, en cumplimiento del Articulo 290 de la Ley No.
248 de 29 de octubre de 2021 “Por la cual se dicta el Presupuesto General del Estado para la
vigencia fiscal 2022", para facilitar la elaboracién del Informe de resultado de la mision.



GENERALIDADES

. Objetivo de la Guia

Establecer los formularios para rendir informe de la mision realizada a su superior
jerarquico y la relacion de gasto en concepto del pago de hospedaje generado
durante el desarrollo de la misma.

. Base Legal
Constitucion Politica de la Republica de Panama.
Cédigo Fiscal de la Republica de Panama.

Ley 97 de 21 de diciembre de 1998. “Por la cual se crea el Ministerio de Economia
y Finanzas y se dictan ofras disposiciones”. Gaceta Oficial N°23,698 de 23 de
diciembre de 1998; modificada por las Leyes 61 de 14 de octubre de 2010” Que
modifica un articulo de la Ley 97 de 1998 que crea el Ministerio de Economia y
Finanzas” Gaceta Oficial No 26642-B de 14 de octubre de 2014: la Ley 2 de 10 de
marzo de 2014. "Que modifica articulos de la Ley 97 de 1998 que crea el Ministerio
de Economia y Finanzas” Gaceta Oficial No 27489-A de 10 de marzo de 2014 yla
Ley 23 de 12 de mayo de 2017 “Que reforma la Ley 9 de 1994 que establece y
regula la Carrera Administrativa y dicta otras disposiciones” Gaceta Oficial No.
28277-B de 12 de mayo de 2017.

Resolucién No. MEF-RES-2018-819 de 29 de marzo de 2018. “Por la cual se
aprueba el Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Gasto Plblico, Version
Actualizada 2018”. Gaceta Oficial No 28500-A de 9 de abril de 2018.

Ley No. 248 de 29 de octubre de 2021 “Por la cual se dicta el Presupuesto General

del Estado para la vigencia fiscal 2022". Gaceta Oficial No. 29.408-A de 29 de
octubre de 2021.

. Ambito de Aplicacion

Aplica a todas las entidades que conforman el Sector Ptblico.



MEDIDAS DE CONTROL

La tabla general de viaticos en el interior del pais, debe ser establecida por el
Ministerio de Economia y Finanzas, detallando los conceptos que se
reconoceran por alimentacion y hospedaje dentro del monto diario del viatico
dentro del pais, establecido en la Ley de Presupuesto General del Estado.

Los servidores publicos autorizados a realizar una mision oficial dentro del pais

al término de la misma, deberan rendir un informe de los resultados de la mision

realizada a su superior jerarquico.

El Ministerio de Economia y Finanzas, con el propdsito de establecer un

documento de caracter Unico, ha disefiado el formulario “Informe de mision

realizada y relacion de gasto en concepto de pago por hospedaje — Viaticos
dentro del pais”, a través del cual el servidor publico, presente a su superior
jerarquico el informe de la mision realizada detallando el gasto en concepto de
hospedaje.

. Al Formulario Informe de misién realizada y relacion de gasto en concepto de

pago por hospedaje — Viaticos dentro del pais”, se le debe adjuntar la factura
fiscal.

Cuando la mision oficial se lleve a cabo en areas de dificil acceso, se debe
adjuntar el Formulario Comprobante de Pago por Hospedaje.

Cuando el viatico por hospedaje se haya pagado a través de caja menuda y
exista sobrante, el mismo debe ser devuelto al custodio de la caja menuda.

Cuando exista dinero que debe ser devuelto en concepto de pago por
hospedaje, de acuerdo al sector publico objeto de la mision oficial, el mismo
debe ser depositado al Tesoro Nacional o al Tesoro Publico donde se originaron
los recursos.

En el caso de misiones oficiales en areas de dificil acceso la entidad debe
suministrar al servidor publico, el formulario Comprobante de Pago por
Hospedaje.



. FORMULARIO: INFORME DE MISION OFICIAL Y RELACION DE GASTOS EN
CONCEPTO DE PAGO POR HOSPEDAJE — VIATICOS DENTRO DEL PAIS

INFORME DE MISION REALIZADA Y RELACION DE GASTO EN CONCEPTO PAGO POR HOSPEDAJE—VIATICOS
DENTRO DEL PAIS.

INSTIT UCION:

REPUBLICA DE PANAMA

Direccién de Administracién y Finanzas

Nombure del Servidor Piiblico:

Direccidn:

Departamento / Unidad Administrativa

Periodo de la Mision: Desde:

Hasta:
Fecha del Informe:
(dd/mm/aaaa)
L Detalle de Ia Mision realizada:
II. Relacion de gasto en concepto de hospedaje (*)
Hospedaje
Detalle Vidtico Monto recibido Monto pagado Diferencin

Total

Monto dario

Total Recibido dias
Resumen:
a. Monto recibido pam hospedaje B/._
b. Monto pagado por hospedaje B/._
c. Diferencia (Devolucion) B/.

Firma del servidor piblico

se brinde albergue por ninguna empresa de alojamiento.

VeB® del Jefe o Director de Ia Unidad

SE1ID)

(*)Adjuntar Factum Fiscal y/o Comprobante de Pago por Hospedaje a mano cuando se trata de lugares de dificil acceso donde no



V. FORMULARIO: COMPROBANTE DE PAGO POR HOSPEDAJE

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUCION:
COMPROBANTE DE PAGO POR HOSPEDAJE
FECHA:
NOMBRE DEL PROVEEDOR
CEDULA:
CONCEPTO DE PAGO:
mmt
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 DIF{CIL ACCESO
DONDE NO SE BRINDE ALBERGUE POR NINGUNA EMPRESA DE ALOJAMIENTO. LA INFORMACION QUE AQUI
CONSTA ES RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO QUE REALIZA EL PAGO,




V.

INSTRUCTIVO DE FORMULARIOS

g

INFORME DE MISION OFICIAL Y RELACION DE GASTOS EN CONCEPTO DE PAGO
POR HOSPEDAJE - VIATICOS DENTRO DEL PAIS.

A.

Objetivo

Presentar al término de la misién oficial dentro del pais, el Informe del resultado de la
mision y la relacion de gasto en concepto de pago por hospedaje a su superior jerarquico.

B.

1.

Contenido

Institucién

Nombre completo de la Institucion.

Direccion

Nombre de la unidad administrativa de la Direccion de la institucion.
Departamento o Unidad Administrativa

Nombre del Departamento o Unidad administrativa donde labora el servidor publico,
autorizado a realizar la mision oficial.

Periodo de la Misién

Fecha de inicio y terminacién de la misidn oficial autorizada.

Fecha del Informe
Dia, mes y afio en que se presenta el informe.

Detalle de la Mision realizada
Informe del resultado de la misién realizada.

Relacion de gasto en concepto de hospedaje (*)

a) Monto diario segln la tabla de viaticos dentro del pals.
b) Monto diario recibido de hospedaje segtin la tabla de viaticos dentro del pais.
c) Total recibido en viaticos por los dias de misién autorizada dentro del pais.
- Monto del Viatico total recibido.
- Sumatoria del monto total recibido para hospedaje por los dias autorizados.
- Sumatoria del monto total pagado por hospedaje durante los dias
autorizados de mision oficial.
- Diferencia entre el monto total recibido y pagado por hospedaje durante los
dias autorizados de mision oficial.



8. Resumen
- Monto total recibido para hospedaje por los dias autorizados.
- Monto total pagado por hospedaje durante los dias autorizados de misién

oficial.
- Diferencia entre el monto total recibido y monto total pagado por hospedaje
durante los dias autorizados de mision oficial, que seré devuelto por el

servidor publico, al Tesoro Nacional o al Tesoro Publico.

9. Firma del servidor publico.

10. Firma del Jefe o Director de la Unidad en la que labora el servidor plblico que realizé
la mision oficial autorizada.

Observacion: (*) Incluir la factura fiscal y/o comprobante de pago por hospedaje, cuando
se trata de lugares de dificil acceso donde no se brinde albergue por ninguna empresa

de alojamiento.



2. COMPROBANTE DE PAGO POR HOSPEDAJE

A. Objetivo

Presentar al término de la misién oficial dentro del pals adjunto al Informe del
resultado de la misién y la relacion de gasto en concepto de pago per hospedaje,
que sera llenado a mano, cuando el servidor plblico debe pernoctar en areas de
dificil acceso donde no se brinde hospedaje o albergue por ninguna empresa de
alojamiento.

B. Contenido

1.

Institucion
Nombre completo de la Institucién donde labora el servidor publico.

Nombre del Proveedor
Nombre de la persona duefia o responsable del albergue donde pernocté el
servidor publico, al no contar el &rea con alguna empresa que brinde

alojamiento.

Cédula
Anotar el nimero de cédula de la persona duefia o responsable del albergue
donde pernocté el servidor publico.

Concepto de Pago
Anotar el pago por concepto de hospedaje o alojamiento pagado a la persona
duefia o responsable del albergue donde pernocto el servidor publico.

Descripcion de Hospedaje
Anotar la fecha (dia, mes, afio) el lugar o comunidad, el monto diario pagado por
dia. El gran total corresponde a la sumatoria del total de lo pagado por dia.

Recibido por
Anotar el nombre y firma de la persona duefia o responsable del albergue donde
pernocto el servidor publico.

Pagado por
Anotar el nombre, firma y nimero de cédula del servidor publico quien se hace
responsable por la informacién suministrada en el comprobante.




