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1. OBIJETIVO:

Proporcionar los lineamientos para la asignacidén de viaticos por el desempeno de misiones oficiales en

territorio nacional y al exterior del pais.
2. ALCANCE DE APLICACION:

Estas politicas son aplicables a los miembros de Junta Directiva, titulares, Directof§ y\ersomal del

Registro Nacional de las Personas Naturales destacados en territorio nacional

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Q\
— Reglamento General de Viaticos, publicado en Diarig & o No. 331, de fecha 18 de

junio de 1996 y sus reformas.

— Disposiciones Generales de Presupuestos, li iari®Oficial No. 239, Tomo No. 281, de

fecha 23 de diciembre de 1983.

— Reglamento para el Control de Mision adas por Funcionarios y Empleados del Sector
Publico y Municipal, publicad jario Qfici 0. 241, Tomo No. 401, de fecha 21 de diciembre de
2013.

— Politica de Ahorro y Au o Nacional de las Personas Naturales.

— Politica de Ahorr ctor Publico vigente.

— Politica para eNlso iculosInstitucionales del Registro Nacional de las Personas Naturales.

— Instructiv 0 ignacion Cuota de Viaticos por Misiones Oficiales al Exterior del pais de
Fundip mpleados Publicos.
- alguie Pecfeto, Ley o Reglamento que pueda ser considerado para su aplicacion.

4. DEFI ES Y SIGLAS:

- Dias no habiles: Dias que la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos,

designa como no laborales y que comprenden dias de descanso, asuetos y vacaciones.
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Mision oficial: Toda actividad administrativa oficial que el personal del Registro Nacional de las

Personas Naturales realiza en representacidn de la institucidon en un lugar diferente a la de su sede
oficial, autorizada por el jefe inmediato, director o la presidencia.

- Sede oficial: Oficina Central del Registro Nacional de las Personas Naturales y sus oficinas ubicadas
en Centros de Servicios, Hospitales Nacionales y sedes de Ciudad Mujer o lugar en que se encuentra

destacado el personal en territorio nacional.

- Vidtico: Cuota diaria que el Registro Nacional de las Personas Naturales recg g(e para
sufragar gastos de alimentacién, alojamiento (si es procedente), a los empleatg A dRempefien

misiones oficiales en territorio nacional y al exterior del pais.

- RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales. (\

5. POLITICAS:

5.1. Misiones oficiales en territorio nacional.

A. Las misiones oficiales en territorio a er asignadas por el Jefe de la Unidad,
Departamento, Direccién a la que 3 ado o la Presidencia del RNPN.

L)
)
e #bn anticipacion y desarrollarse en el menor tiempo

ector del area debe avalar las misiones oficiales que exijan que el empleado permanezca
fuera de su sede oficial hasta por dos dias. Cuando se requiera que el empleado permanezca

mas de dos dias fuera de su sede oficial, debera ser autorizada por la Presidencia del RNPN.
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E.

5.2.

El funcionario o empleado que realiza una misién oficial debe rendir informe por escrito o en su
defecto presentar los registros de las actividades realizadas a su Jefe inmediato superior, una
vez finalizada la misidn, en un plazo de tres dias habiles.

El RNPN podrd contratar previamente a personas naturales o juridicas para proporcionar
directamente el alojamiento y alimentacién diaria, de acuerdo a los montos establecidos en el

Reglamento General de Viaticos vigente.

Misiones oficiales al exterior del pais.

Para las misiones oficiales del titular al exterior del pais, se debeQbteneia autdrizacidn previa

del Senor Presidente de la Republica, la solicitud debera os vy la justificacion

de la misma y demds datos requeridos segun el Artj mento General de Viaticos.
Las misiones oficiales y vidticos, de los n@i &ta Directiva, seran autorizados por
Acuerdo de Junta Directiva.

Las misiones oficiales de funcion e os deberdn ser autorizadas por la Presidencia

i0S O
io erdo de Presidencia.

A los funcionarios o S gUe realicen misiones por via terrestre, se aplicard lo dispuesto

del RNPN y se hara const

en el Articul | ReglMgento General de Viaticos, en el caso de compra de pasaje terrestre

e
serd | q onvenga. Cuando sea por via aérea, se proporcionara pasaje en clase

o

ipo de tarifa aprobada previamente por la Presidencia de la Republica en la

a que se refiere el Articulo 12 de dicho Reglamento. En ningln caso se reconocerdn
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5.3. Asignacion de cuota de viaticos para misiones oficiales en territorio nacional.

A. Las cuotas de vidticos por persona en territorio nacional, seran las establecidas en el Reglamento

General de Viaticos vigente y se reconocerd siempre y cuando la distancia desde la sede oficial

hacia el lugar de la misién, sea igual o mayor a 15 kilémetros, en base a los siguientes criterios:

B. Se reconocerd en concepto de al

Viaticos vigente, cuando | ofic

C. Cuando el costo de

condiciones

autoriz

Perso

| dQto

D.QSe te

Concepto Dias habiles
Salida de la sede a las 6:30 a.m. o antes Salida de la sed
Desayuno
Salida de la sede antes de las 11:00 am y p las 11:00 am y
Almuerzo | (esreso después de la 2:00 p.m. :30 p.m.
Regreso a la sede después de las 7:00
Cena e después de las 6:00 p.m.
p.m.
El horario de salida y regreso, sera el consig ®, en la Mision Oficial/ Solicitud de
Transporte autorizada, en el caso de los oficial son las oficinas centrales del
RNPN.

mient

Gl

ota establecida en el Reglamento General de

pasar la noche en el lugar en que se desempefia.

eda la cuota establecida, debido a la ubicacidon geogréfica,
uridad€g fuefza mayor, la Presidencia o Direccidn Ejecutiva del RNPN, podran
g m

plemento en base a factura a nombre del Registro Nacional de las

u a cual debe ser presentada por la persona que realiza la misiéon oficial.

cién se hard por medio de firma en el recibo de viaticos.

ra derecho a cobrar gasto en concepto de transporte publico, partiendo de la sede oficial

o n lugar distinto a éste, cuando la naturaleza de la misién oficial lo requiera; los pasajes de

autobus o microbus en que se incurra para el cumplimiento de la mision encomendada, se

reconoceran de conformidad con la tarifa establecida por el Vice Ministerio de Transporte.
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E. Cuando no fuere posible proporcionar el vehiculo institucional a los funcionarios y empleados
designados para desempefiar una misién oficial, se podrd autorizar el pago por uso de vehiculo
particular y se le compensara en efectivo segun lo dispuesto en el Art. 154 de las Disposiciones
Generales de Presupuestos. Dicha autorizacidén serd por medio de firma de Direccion Ejecutiva

en el recibo de viaticos, previa a la realizacién de la misién.

vidticos segun el Reglamento General

H. No sera necesario comprobar los g@stos in en alimentacidon y alojamiento en misiones en

territorio nacional, excep el ca do en el literal C) del apartado 5.3 Asignacion de

Haciendad través de la Direccion General de Presupuesto.

B. A los funcionarios y empleados que viajen en misién oficial por via aérea al exterior del pais, se
les asignara cuota Unica en concepto de Gastos Terminales, para cubrir transporte al aeropuerto,

propina, etc., conforme al Reglamento General de Viaticos.
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C. Para los dias de ida y regreso, se reconocera en concepto de Gastos de Viaje, conforme a lo
dispuesto en el Reglamento General de Vidticos y los montos establecidos en el Instructivo
N° 5.060, Asignacion cuota de Vidticos por Misiones Oficiales al Exterior del pais de Funcionarios
y Empleados Publicos, Tabla de Vidticos, emitida por el Ministerio de Hacienda a través de la

Direccién General de Presupuesto.

D. La cuota de vidticos de los funcionarios y empleados que viajen al exterior del p isiones
oficiales de corta duracién, atendiendo invitacion de gobiernos, instit% rganismos
internacionales, asi como de funcionarios y empleados que viajen al 5 a gozar de

una beca o a eventos similares de adiestramiento por peri@gos nte largos, se

reconoceran segun lo establecido en el Articulo 19 y Artl 0 R mento General de

Viaticos.
E. No serd necesario comprobar los gastos ingurri en sgnce de viaticos, gastos terminales y
gastos de viaje.

F. El Registro Nacional de las Perso NatuRg onocerd gastos de transportes internos entre
ciudades del pais de desti
podran ser solicitados ge

presentacién de co b

5.5. Pago de gjati

abi del Jefe inmediato autorizar por escrito las misiones oficiales en territorio
urar su efectivo cumplimiento, asi como llevar un registro de las misiones

dar seguimiento a las mismas.

B. En el caso de misiones oficiales en territorio nacional, el funcionario o empleado debe presentar
al Departamento de Presupuesto o al Encargado del Fondo Circulante de Caja Chica, el
Formulario de Recibo de Viaticos, Bitacora de Misién Oficial, fotocopia de la Misién Oficial/
Solicitud de Transporte autorizada o autorizacion de la Misidn, en caso de no tener este

documento, comprobante de propiedad del vehiculo (en caso de uso de transporte particular),
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constancia de registro de entradas y salidas (marcaciones), fotocopia de DUl y NIT y Formulario

de Cumplimiento de la Misidon o cualquier otro documento pertinente. Todo formulario debe

presentarse completamente lleno.

C. En el caso de misiones oficiales al exterior del pais, el funcionario o empleado debera presentar

al Departamento de Presupuesto, minimo con cinco dias habiles de anticipacid

misién, la solicitud del pago de viaticos que incluye el Acuerdo de Presi

DUI, NIT, Pasaporte visado (si aplica); invitacién del Organismo

aplique) y cualquier otra documentacion pertinente.

D. El Departamento de Presupuesto, recibira la documentaci
en territorio nacional con un maximo de diez dias
mision, mientras que el Encargado del Fond cula

maximo de cinco dias habiles, después de haberSg realfagdo ision.

la fecha de la

E.
F.
Qficidles realizadas en el interior del pais.
G. caso de misiones oficiales en territorio nacional, se podra tramitar pago de viaticos por

anticipado, ante el Departamento de Presupuesto, cuando el Jefe que autoriza la Misién, lo

considere necesario por la naturaleza de la misma, para lo cual cada funcionario o empleado

debera presentar solicitud del pago anticipado de viaticos, Acuerdo de Presidencia, fotocopia de
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DUl y NIT o cualquier otra documentacion pertinente, con un minimo de cinco dias habiles de

anticipacién a la fecha de salida.

Después de la ejecucion de la misién oficial, el funcionario o empleado contara con tres dias
habiles para liquidar el anticipo, presentando Formulario de Recibo de Viaticos, Bitacora de

Mision Oficial, Formulario de Cumplimiento de la Mision Oficial, fotocopia de j@ Misién Oficial/

Solicitud de Transporte autorizada, comprobante de propiedad del vehiculg e uso de
transporte particular) y constancia de registro de entradas y salidasg : ento de

Tesoreria o al Encargado de Fondo Circulante de Caja Chica.

Todo anticipo que no presente su liquidacion en el plazo e debeR@ ser reintegrado en

su totalidad al Departamento de Tesoreria o al Enc S s ulante de Caja Chica,

por el funcionario o empleado que lo haya solici .
No se concedera anticipo de viaticos a jONariosNQ empleados que tuvieren anticipo

pendiente de liquidar.

Cualquier monto entregado al em@leado, ue se constate que hubo cobro indebido o en
exceso, debera ser reinte or el .

Serd responsabilida a eado o funcionario, presentarse puntualmente en su sede
oficial para lir con @ hora®io establecido para la Misidn, ya que los viaticos se concederan

de acuer la salida del grupo que integra la misma.

de vidticos es devuelto al empleado para realizar correcciones o complementar
te contara con tres dias habiles para devolverlo al Departamento de Presupuesto
Bado del Fondo Circulante de Caja Chica, con todas las observaciones subsanadas. En
de realizar correcciones, éstas deberan contener la leyenda “Enmendado vale” y firmay

sello del Jefe inmediato.

Cada empleado sera responsable de velar y hacer las gestiones necesarias, para que el cobro de

vidticos se realice dentro del periodo establecido en el apartado 5.5, literal D. Se podran aceptar
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cobros de viaticos por Misiones Oficiales realizadas, que excedan ese periodo, sélo en el caso de

qgue el empleado haya faltado a sus labores por enfermedad o situacién justificada.

O. El cobro de viaticos podra ser tramitado por medio del Fondo Circulante de Caja Chica, cuando

el RNPN lo considere pertinente, para lo cual se hara del conocimiento del personal con

anticipacion.
5.6. Disposiciones varias. ; ’
% el RNPN, en

concordancia con lo establecido en el Reglamento General de i as DI§gosiciones Generales

Los casos no contemplados en la presente Politica, seran resueltosgor la

de Presupuestos o cualquier otra ley o reglamento pertine

6. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

Version nro. @ﬁ FUR
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