MINISTERIO DE VIVIENDA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE
'/ DE VIATICOS

MARZO 2003



PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE VIATICOS
Interesado
1. Prepara el formulario “Relacion de vidticos por orden de servicio” (Anexo
N°1).  Original : Direccion Administrativa.
Copia Rosada: Departamento de Presupuesto
Copia Verde:  Departamento de Contabilidad
Copia Celeste: Interesado

2. Solicita visto bueno al Director o Jefe inmediato.

Director o Jefe inmediato

3. Da visto bueno a la “Relacidn de vidticos por orden de servicio”.

Interesado

4. Solicita visto bueno al Director Administrativo, mediante nota para proceder
al trdmite.

Direccion Administrativa
Director

5. Firma el formulario de vidticos y lo envia al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

6. Recibe y envia la “Relacién de vidticos por orden de servicio” al
Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

7. Asigna la partida presupuestaria correspondiente, firma y envia los
documentos del vidtico al Departamento de Tesoreria.



P

Departamento de Tesoreria

8. Emite el cheque de vidtico, verifica y lo envia al Departamento de
Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

9. Verifica y hace registro contable del vidtico previa codificacién del gasto y
del pago del cheque. Envia documentos del vidtico a la Direccién

Administrativa,
Direccion Administrativa
10. Firma el cheque.

Oficina de Control Fiscal
Auditor

[1. Verifica los documentos del vidtico
Jefe
12. Firma el cheque del vidtico.

Departamento de Tesoreria
Caja

13. Efectua el pago.

Depariamento de Desarrollo Institucional
Marzo/ 2003
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REPUBLICA DE PANAMA ANEXO Nt

MINISTERIO DE VIVIENDA No 25327 A
RELACION DE VIATICOS POR ORDEN DE SERVICIO '

1. GENERALES DEL FUNCIONARIO QUE VIAJA:

Nombre -Empleado No.. e Planilla NO .

Puesto que desempefig.....- en la Direccién de

.................. Depto. Seccidn Sueldo B/ .
2. DURACION DEL VIAJE: 3. MEDIO DE TRANSPORTE:

Fecha de salida Hora Avidn Auto R

Fecha de regreso - HOIQ o eensisesssmsi OFficial e Particulare——— .

Total de digs. e e PIAca NO ..o

4. GASTOS DEL VIAJE:

Alimentacién: Desayuno B/. Almuerzo B/. Cena B/. Hospedaje B/.

I otal de gastos B/
Transporte (si no utiliza auto oficial) B/

Gran Total 8/

5. GENERALES DEL VIAJE:

Obijeto del mismo

e e

Lugares que se visitaran: e e e

Quié: es viajaran con el funcionario:

6. RESPONSABILIDAD:

Certifico que esta ORDEN DE SERVICIO ES NECESARIA y me responsabilizo por la correccién de la misma
como Jefe del Departamento y como constancia firmo por ello.

JEFE [JE DIRECCION - DEPTO. FIRMA DEL EMPLEADO Vo. BO. DIRECCION ADMTIVA.
CepuLA No.

R SBERY O E CONTABILIDAD AUGTTORIAINTERNA FEeHA

NOTA: Deben limitarse las Ordenes de Servicio a los dias habiles y evitar los dias viernes, excepto en casos muy especiales.

RECIBIDO POR:

Fecha de recibo:




REPUBLICA DE PANAMA ANEXD nod
MINISTERIO DE VIVIENDA No20327 A

RELACION DE VIATICOS POR ORDEN DE SERVICIO

i. GENERALES DEL FUNCIONARIO QUE VIAJA:

Nombre . i EMIpleado NG s Planilla NoO..on.

Puesto que desempefiai ... en la Direccién de

D @PO s Seccidén Sueldo B/ .
2. DURACION DEL VIAJE: 3. MEDIO DE TRANSPORTE:

Fecha de salidai it [0 ¢ ERINE—— Avién - Auto e e st

Fecha de regreso - | & 1o] f'o (PR Oficial o, Particular———e—— ...

Total de digs. . e urin PIGCA NG

4. GASTOS DEL VIAJE:

Alimentacién: Desayuno B/. Almuerzo B/. Cena B/. Hospedaje B/.
Total de gastos B/

Transporte (si no utiliza auto oficial) B/.

Gran Total B/

5. GENERALES DEL VIAJE:

Objeto del mismo . et
Lugares que se visitardn: . R,
Quié es viajaran con el funcionario: .

6. RESPONSABILIDAD:

Certifico que esta ORDEN DE SERVICIO ES NECESARIA y me responsabilizo por la correccién de la misma
como Jefe del Departamento y como constancia firmo por ello.

O TP PO OO P T e D T TP

JEFE {3E DIRECCION - DEPTO. FIRMA DEL EMPLEADO VOo. BO. DIRECCION ADMTIVA.
Ceputa No.

e BB I CONTABILIDAD AUBTTORIAINTERNA Fecmn

NOTA: Deben limitarse las Ordenes de Servicio a los dias hébiles y evitar los dias viernes, excepta en casos muy especiales.

RECIBIDO POR: st

Fecha de recibo:



REPUBLICA DE PANAMA ANE AL

MINISTERIO DE VIVIENDA NOQ 5327
RELACION DE VIATICOS POR ORDEN DE SERVICIO :

1. GENERALES DEL FUNCIONARIO QUE VIAJA:

INOITIBF@ ittt Empleado No. . Planilla NG i

Puesto qué desempefia...- en la Direccién de

e D @PYO i Seccién.- v SUEIAO B/ oo -
2. DURACION DEL VIAJE: 3. MEDIO DE TRANSPORTE:

Fecha de salida - H O FQ o AVION s AU

Fecha de regreso ............................................................ U OFiia o quﬁcu'qr.h._.__.__.._”;_.__..

Total de dnas Placa NO. s

4. GASTOS DEL VIAJE:

i
Alimentacién: Desayiino B/. Almuerzo B/. Cena B/. Hospedaje B/.
X lotal de gastos B/

Transporte (si no utiliza auto oficial} B/

Gran Total B/

5. GENERALES DEL VIAJE:

Obiefo @] TTHISINIO s b i
lugares que se VISHHEFAN: oo s wermencrereree S,
Quié es viajardn con el B T T O PTG FE O £rrrervosresssnceimestect oo o815 h R 88 A8 8 1 8

6. RESPONSABILIDAD:

Certifico que esta ORDEN DE SERVICIO ES NECESARIA y me responsabilizo por la correccién de la misma
como Jefe del Departamento y como constancia firmo por ello.

JEFE DE DtRaccroN'\- DEPTO. ; FirMA DEL EMPLEADO
: CEDULA NoO.

VYo. Bo. DIRECCION ADMTIVA.

sz SR Y E CONTABILIDAD™ T RUBITORIR INTERNA FeCHA

NOTA: Deben limitarse las Ordenes de Servicio a los dias hdbiles y evitar los dias viernes, excepto en cases muy especiales.

RECIBIDO POR: cnmmsmsssssssicissinn

Fecha de recibo:



REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE VIVIENDA No 25327
RELACION DE VIATICOS POR ORDEN DE SERVICIO

1. GENERALES DEL FUNCIONARIO QUE VIAJA: ;
Nombre Empleqdo Y 1 TR Planilla No ..,

Puesto que desempeifig...... en la Direccién de

................. Depto.. Seccidén Sueldo B/ .o
2. DURACION DEL VIAJE: 3. MEDIO DE TRANSPORTE:

Fecha de salida Hora Avién Auto e e e

Fecha de Y T Hora. ) Oficial e Particularce———— .

Total de dias. i Placa NO. s

4. GASTOS DEL VIAJE:

Alimentacién: Desayuno B/. Almuerzo B/. Cena B/. Hospedaje B/.

lotal de gastos B/

Transporte (si no utiliza auto oficial) B/.

Gran Total B/

5. GENERALES DEL VIAJE:

Objeto del mismo b

Lugares que se visitardn: e

Quié. es viajarén con el funcionario: S

6. RESPONSABILIDAD:

Certifico que esta ORDEN DE SERVICIO ES NECESARIA y me responsabilizo por la correccién de la misma
como Jefe del Departamento y como constancia firmo por ello.

D T D P T AP RIS e TPy v e
JeFE {3 DIRECCION - DEPTO. FIRMA DEL- EMPLEADO VO, BO. DIRECCION ADMTIVA.
CEbULA No.

s s S RN T T ONTABICIAD < AUBITORA INTERNA Feorn

NOTA: Deben limitarse las Ordenes de Servicio a los dias héabiles y evitar los dias viernes, excepto en casos muy especiales.

RECIBIDO POR:

Fecha de recibo:



