- INT-017-002
Cddigo
MINISTERIO DE EDUCACION Versién 03
G ATEMALA
L . Fecha de emision 11.07.2008
Fondo de Viéticos al Interior
Pagina ldel2
FONDO DE VIATICOS AL INTERIOR
INT-017-002
NOMBRE PUESTO FIRMA
1. Claudia Maria Soto 1. Analista de Operaciones de .
Caja/Encargada de Viaticos 4 .
2. Mariana Barrios 2. Encargada de Viaticos 2.
i Wy ' R
3. Noralia Moscoso 3. Encargada de Viaticos 3., . ) ’
ELABORA . ‘ X /
RO 4. Guisela Salguero de V. 4. Encargada de Tesoreria y 4 ; r/’
Fonde Rotativo P o T
. p
5. Sergio Eramo Palacios 5. Coordinador de AIVUPAF 5. { ¢ ; (2224
6. Yaneth Alvarez 8. Coordinador UPAF ™ -
- Y
7. Maximillo Morales 7. Encargada de Tesoreria 7 [ e )
!
1. Lic. Lazare Garcia 1. Subdirector de Ejecucién
REVISADO 2. Lic. Alfredo Garcia 2. Director de DUDAF
3. Ing. Carlos Barillas 3. Coordinador de DIDEFI
APROBADO 1. Lic Héctor Escobedo 1. Viceministro Administrativo 1 k_,/’ gf//>
A
-

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados. Esté prohibido cualquier tipo de reproduccion.




INT-017-002

Cddigo
.\\INI.“:_II EURE\L )] I?! hlil?\l rlc_'.:ktil(')N Version 03
o . Fech misién 11.07.2
Fondo de Viaticos al Interior echa de emisio 07.2008
Pagina 2de 12

A. MODIFICACIONES SIN CAMBIO DE VERSION

Clausula

Descripcion de la Modificacion

Se modifica nombre de la Direccién de Administracion Financiera,

conocimientos para control interno.

101008 segun Acuerdo Gubernativo 225-2008, “DAFI"
101008 J Se agrega el anexo 4, FOR-017-012 Planilla de gastos conexos
241108 Se referencia la especificacion de los productos o servicios
180309 23 Se agrega que para dos comisiones continuas no se entregara tercer
' viético sin liquidar las dos primeras.
23 Se omite al analista de mesa de entrada, analista documental de
180309 Proéeso fondo rotativo. Deja de estar vigente la elaboracion de tres
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B. INTRODUCCION

El presente Procedimiento define los lineamientos que deben seguir las Unidades y Dependencias del
Ministerio de Educacion (MINEDUC) para gastos de viaticos.

C. ALCANCE

Direccién Departamental de Baja Verapaz

Direccién Departamental de Quetzaltenango

Direccion Departamental de Retalhuleu

Direccién Departamental de El Progreso

Direccién Departamental de Sacatepéquez

Direccion General de Educacion Fisica (DIGEF)

Direccién de la Unidad de Administracién Financiera (DAFI)

D. DEFINICIONES

1. Viético: Son asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje, alimentacion y
otros gastos conexos, en que se incurre para el cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del lugar
ordinario de trabajo, en el interior o exterior del pais.

2. Viatico Anticipo: Son los fondos que se le proporcionard a un trabajador o funcionario para el
desempefio de una comision oficial. Quedando obligado a presentar posteriormente la respectiva
liquidacion en el formulario V-L “Viatico liquidacion”.

3. Viético Constancia: Es el formulario que se le proporciona a la persona nombrada para el
cumplimiento de una comision oficial, en el que se comprueba la realizacion de la comisién, mediante
sello y firma en el formulario VC.

4. Viatico Liquidacion (VL): Es el formulario que se le proporciona a la persona nombrada, mismo
que debe ser presentado en los 10 dias habiles siguientes de realizada la comisién.

5. Nombramiento Oficial: Es el formato previamente establecido, el cual identifica a la persona que
cumplird una comisién oficial.

6. Comision Oficial: Actividades que debe cumplir una persona que es nombrada para el
desempefio de funciones en el interior o exterior de la sede de trabajo.
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FONDO DE VIATICOS AL INTERIOR:

1. CONSTITUCION DEL FONDO DE VIATICOS AL INTERIOR

La maxima autoridad de la dependencia de la Direccion Departamental de Educacion y de DIGEF
emitird resolucion anual por medio de la cual se constituye el fondo de Viaticos al Interior del pais,

estableciendo monto, tipo de gasto y persona que serd la responsable del manejo de dicho fondo.

Para la Direccién de la Unidad de Administracion Financiera (DAFI) los fondos destinados para
viaticos se manejaran a través del Fondo Rotativo Institucional, a través del Analista de Operaciones
de Caja (Encargado (a) de Fondo Rotativo). Para el caso de la DIGEF, se hara por medio de la

Coordinacién Financiera, a través del Encargado de Viaticos.
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2. EJECUCION
Solicitud de Formularios:

- La persona responsable de gestionar el tramite de viaticos para la realizacién de una comision
oficial debera presentar fotocopia del nombramiento de comision, formato FOR-017-004
Nombramiento de Comisién, el cual debe estar debidamente lleno de acuerdo a la GUI-017-001
Guia para el Llenado de Formularios de Viaticos.

Este nombramiento debe entregarse al Encargado de Viaticos en las DIDEDUC, DIGEF vy al
Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viaticos) en la DAFI, quien entrega los
siguientes documentos:

o0 Viatico Constancia (VC)
o0 Viatico Anticipo (VA)
o Viético Liquidacion (VL)

- Si el nombramiento de comisién cumple con los requisitos de informacion, el Encargado de Viaticos
en las DIDEDUC, DIGEF y el Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viaticos) en la
DAFI, entregara los formularios VC, VA y VL a la persona responsable de la gestién de viaticos,
debiendo firmar ésta Ultima el libro Control de Formularios de Viaticos al Interior y Exterior del Pais,
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

- De no cumplir con los requisitos de informacion del nombramiento de comisién FOR-017-004, se
solicitara la correccién correspondiente sin la entrega de los formularios.

- Al momento de entregar los formularios, el Encargado de Viaticos en las DIDEDUC, DIGEF vy el
Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viaticos) en la DAFI, debera registrar el
namero de formulario, fecha de entrega de formulario, nombre de la persona nombrada para la
comision, lugar donde se realizara la comision y fecha de realizacién de la misma. Estos registros
se consignaran en el Control Interno de Viaticos.

- Ademas debera consignar en el Libro Control de Formularios de Viaticos al Interior y Exterior del
Pais, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, lo siguiente: nimero de formulario, nombre
de la persona nombrada, fecha de entrega y lugar donde se realizara la comision.

2.2 Solicitud de Viatico Anticipo
Requisitos:

Para poder gestionar el monto para viatico anticipo debera cumplirse con los siguientes requisitos:
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- Presentar al Encargado de Viaticos en las DIDEDUC, DIGEF y al Analista de Operaciones de Caja

(Encargado (a) de Viaticos) en la DAFI el formulario de viatico anticipo (VA) debidamente llenado,
de acuerdo a la GUI-017-001 Guia para el Llenado de Formularios de Viéticos.

- Este formulario deberé presentarse con dos dias de anticipacion a la comision.

- En las DIDEDUC y/o DIGEF no ser& necesario cumplirse con estos dos dias de anticipacion para

las comisiones emergentes.

Proceso:

- El Encargado de Viaticos en las DIDEDUC, DIGEF y el Analista de Operaciones de Caja

(Encargado (a) de Viéticos) en la DAFI, debera revisar si el formulario VA esta debidamente lleno,
conforme el nombramiento de comision recibido con anterioridad, para continuar con el tramite
correspondiente.

Nota: En el caso que el formulario de viatico anticipo no cumpla con los requisitos de informacion,
el Encargado de Viaticos en las DIDEDUC, DIGEF y el Analista de Operaciones de Caja
(Encargado (a) de Viaticos) en la DAFI, procedera a entregar otros formularios, siguiendo con los
pasos del numeral 2.1, siempre y cuando se estime que se pueden realizar las modificaciones
correspondientes sin afectar el tiempo de entrega para el trdmite de pago. En este caso los
formularios que quedan sin efecto tendran que ser devueltos al Encargado de Viaticos en las
DIDEDUC, DIGEF y al Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viaticos) en la DAFI,
para la anulacién correspondiente.

Posterior a la recepcion de los formularios VA, VC y VL que seran anulados, el Encargado de
Viaticos en las DIDEDUC, DIGEF y el Analista de Operaciones de Caja (Encargado de Viaticos) en
la DAFI, realiza las anotaciones en Libro Control de Formularios de Viaticos al Interior y Exterior del
Pais y Control Interno de Viaticos, y procede a archivarlos.

Luego de verificar que la informacién contenida en el formulario VA si cumple con los requisitos de
informacion, el Encargado de Viaticos en las DIDEDUC, DIGEF y el Analista de Operaciones de
Caja (Encargado de Viaticos) en la DAFI, recibe el formulario y consigna la fecha de recepcion en
el Control Interno de Viaticos.

Posteriormente, el Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viaticos), traslada el
formulario VA y la fotocopia del FOR-017-004 Nombramiento de Comision al Analista de
Operaciones de Caja (Encargado (a) de Fondo Rotativo), para la emisién del cheque respectivo.
En el caso de las DIDEDUC el Encargado de Viaticos procedera a entregar el monto solicitado.

El Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Fondo Rotativo) en la DAFI elabora el
cheque, con el monto total solicitado para la comision y lo traslada al Jefe del Departamento de
Operaciones de Caja en la DAFI, para revisién y primera firma si procede. Si no procede se
devuelve al Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Fondo Rotativo) para la anulacion
y sustitucién del mismo. No aplica a las DIDEDUC.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
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Si procede la primera firma, se devuelve al Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de
Fondo Rotativo) para que gestione la segunda firma con el Subdirector de Ejecucion
Presupuestaria. No aplica a las DIDEDUC.

Luego de la segunda firma, el Subdirector de Ejecucion Presupuestaria devuelve el cheque al
Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Fondo Rotativo) para que sea entregado al
Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viaticos), junto con el formulario VA y FOR-
017-004 Nombramiento de Comision, para que resguarde los cheques hasta entregarlos a los
solicitantes. No aplica a las DIDEDUC.

El solicitante al momento de recibir el cheque, debe firmar de conformidad la recepcién del mismo
en el voucher respectivo. No aplica a las DIDEDUC.

El Analista de Operaciones de Caja (Encargado de Viaticos) registra la informacién del cheque en
el Control Interno de Viaticos y entrega voucher original y copia, asi como formulario VA y FOR-
017-004 Nombramiento de Comision, al Analista de Operaciones de Caja (Encargado de Fondo
Rotativo) para el resguardo correspondiente. No aplica a las DIDEDUC.

Proceso DIGEF:

Posteriormente, el Encargado (a) de Viaticos, traslada el formulario VA y la fotocopia del
FOR-017-004 Nombramiento de Comisién al (Encargado (a) de Fondo Rotativo y/o Contador
General), para la emision del cheque respectivo.

El (Encargado (a) de Fondo Rotativo y/o Contador (a) General) elabora el cheque y a su vez firma,
con el monto total solicitado para la comision y lo traslada al Coordinador Financiero, para revision
y segunda firma, si procede. Si no procede se devuelve al (Encargado (a) de Fondo Rotativo y/o
Contador General), para la anulacion y sustitucion del mismo.

Luego de la segunda firma, el Coordinador Financiero devuelve el cheque al (Encargado (a) de
Fondo Rotativo y/o Contador General), para que sea entregado al (Encargado (a) de Viaticos),
junto con el formulario VA y la fotocopia del FOR-017-004 Nombramiento de Comisién, para que
resguarde los cheques hasta entregarlos a los solicitantes.

El solicitante al momento de recibir el cheque, debe firmar de conformidad la recepcion del mismo
en el voucher respectivo y en el libro de control de formas oficiales de Viaticos autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

Cancelaciéon de Comision

1. Siuna vez entregados los formularios y llenados los requisitos de informacion, se cancela la
comisién y no se ha llenado el formulario viatico anticipo, el solicitante debera devolver los
formularios VA, VC y VL por medio de un oficio firmado por la persona nombrada y visto bueno
de la autoridad que autorizé la comision. El oficio debe dirigirse a la Subdireccion de
Ejecucion Presupuestaria de la DAFI y en el caso de las DIDEDUC al Coordinador del Area y
en la DIGEF, al Coordinador Financiero, en donde esté asignado el Encargado de Viaticos,

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados. Esté prohibido cualquier tipo de reproduccion.



Cédigo INT-017-002

MINISTERIO DE EDUCACION Version 03
G UATEMALA

Fondo de Viaticos al Interior Fecha de emision 11.07.2008

Pagina 8de 12

informando sobre la cancelacién de la misma y que a su vez hace entrega de los formularios
sin haberse utilizado. Estos formularios por estar vacios pueden ser entregados a otro
solicitante.

El Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viaticos) en la DAFI y Encargado de
Viaticos en las DIDEDUC y/o DIGEF realiza los registros correspondientes, en Libro Control de
Formularios de Viaticos al Interior y Exterior del Pais y Control Interno de Viaticos

2. Siuna vez llenado el formulario viatico anticipo y entregado el cheque al solicitante, se cancela
la comision, el interesado debe devolver los formularios VC y VL, boleta de depdsito del
Banco BANRURAL, a nombre de Fondo Rotativo Oficina de Registro y Tramite Presupuestal,
cuenta nimero 3033370107, por medio de oficio firmado por la persona nombrada y visto
bueno de la autoridad que autorizd la comisién, dirigido a la Subdireccion de Ejecucion
Presupuestaria, informando de la cancelacién de la misma y solicita la anulacién de los
formularios VC, VA y VL. Estos formularios no pueden ser entregados a otro solicitante.

3. En el caso de las DIDEDUC el interesado debe devolver los formularios VC y VL y el efectivo
correspondiente al Encargado de Viaticos, por medio de oficio firmado por la persona
nombrada vy visto bueno de la autoridad que autorizd la comisién, dirigido al Coordinador del
Area en donde esté asignado el Encargado de Viaticos, informando de la cancelacion de la
misma y solicita la anulacion de los formularios VC, VA y VL. Estos formularios no pueden ser
entregados a otro solicitante.

4. Para el caso de DIGEF, Si una vez llenado el formulario viatico anticipo y entregado el cheque
al solicitante, se cancela la comision, el interesado debe devolver los formularios VC, VL y
boleta de depdsito del Banco BANRURAL, a nombre de Fondo Rotativo Interno DIGEF, cuenta
namero 311505530-9, por medio de oficio firmado por la persona nombrada y visto bueno de
la autoridad que autorizé la comisién, dirigido a la Coordinaciéon Financiera, informando de la
cancelacion de la misma y solicita la anulacién de los formularios VC, VA y VL. Estos
formularios no pueden ser entregados a otro solicitante.

5. En este caso el Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viaticos) en la DAFI y
Encargado de Viaticos en las DIDEDUC y Encargado de Viaticos de DIGEF realiza los
registros correspondientes, en el Libro Control de Formularios de Viaticos al Interior y Exterior
del Pais y Control Interno de Viaticos.

2.3 Liquidacion de Viaticos

Para proceder a liquidar los viaticos entregados para la realizacién de comisiones oficiales, se
procede de acuerdo al Articulo 9 del Reglamento de Gastos de Viaticos para el Organismos
ejecutivo y las Entidades Descentralizadas y Autonomas del Estado. Acuerdo Gubernativo 397-
98.

(ver caracteristicas de los productos o servicios en ESP-017-004 Especificaciones para entrega de
viaticos por gastos de comision)

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados. Esté prohibido cualquier tipo de reproduccion.



Cédigo INT-017-002

MINISTERIO DE EDUCACION Version 03
G UATEMALA

Fondo de Viaticos al Interior Fecha de emision 11.07.2008

Pagina 9de 12

Requisitos:

- El responsable de la comision deberd presentar al Analista de Operaciones de Caja
(Encargado (a) de Viaticos) en la DAFI y Encargado de Viaticos en las DIDEDUC y/o DIGEF,
los siguientes formularios en original:

0 Viatico Constancia (VC)

o0 Viatico Liquidacion (VL)

o0 Viatico Anticipo (VA) (Este formulario aplica si se realiz6 el tramite de VA)
0 FOR-017-004 Nombramiento de Comision

Nota: Los formularios deben cumplir con los requisitos de informacién, de acuerdo a la GUI-
017-001 Guia para el Llenado de Formularios de Viaticos.

- Los formularios deben ser entregados dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de
haberse cumplido la comision. Cuando la liquidacion no se presente dentro del término
indicado el Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viaticos) en la DAFI vy
Encargado de Viaticos en las DIDEDUC y/o DIGEF solicitara la liquidacion de los mismos en el
décimo dia, mediante el formato FOR-017-002 Solicitud Reintegro de Viaticos. De no recibirse
en el plazo solicitado, a partir del onceavo dia el responsable de la comision debera reintegrar
en su totalidad los fondos anticipados y a su vez los formularios de viéticos. Segun Articulo
No. 9 del Reglamento de Gastos de Viaticos para el Organismo Ejecutivo y las Entidades
Descentralizadas y Autonomas del Estado Acuerdo Gubernativo No. 397-98.

- Las personas gue realicen dos comisiones continuas y no hayan presentado las liquidaciones
correspondientes en los formularios VA, VC y VL y nombramiento de comisién (FOR-017-004)
en original, cuando soliciten un tercer viatico no se les entregara en tanto no cumplan con
presentar tales liquidaciones

- En el caso de las personas que no solicitaron viatico anticipo, la presentacion de los
formularios no debera exceder de 10 dias habiles a partir de finalizada la comision. De no
cumplirse con el tiempo establecido la persona comisionada deberd presentar un oficio
firmado por la persona nombrada y visto bueno de la autoridad que autorizé la comisién,
dirigido a la Subdirecciéon de Ejecucion Presupuestaria en la DAFI y en las DIDEDUC y/o
DIGEF al Coordinador del Area en donde esta asignada el Encargado de Viaticos, en donde
justifique la demora.
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Proceso:
DAFI

- El Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viaticos) recibe los formularios VC,VL,
VA y el nombramiento de comision en original (for-017-004). Y procede ha realizar el andlisis
correspondiente segun los siguientes requisitos de entrada.

Requisitos de Entrada:

El Encargado de Viaticos verifica que los expedientes contengan los siguientes requisitos de
entrada:

v Formulario FOR-017-004 Nombramiento de comisién en original y sellado , para
posteriormente sellar de recibido por el Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de
Viaticos) en la DAFI y Encargado de Viaticos en las DIDEDUC/DIGEF.

Formulario original Viatico Anticipo (en el caso de no haberse tramitado viatico anticipo éste
debera tener consignado la palabra ANULADO..

<\

Formulario original de Viatico constancia
Formulario original de viatico liquidacion
Planilla de gastos conexos (cuando proceda)

Informe de Comisién (en el caso de la DIGEF)

NN NN

Planilla de gastos conexos (en el caso de la DIGEF)

Proceso

- Analista de Operaciones de Caja —Encargado (a) de Viaticos-) Encargado de Viaticos en las
DIDEDUC o en su defecto, el Contador General, para el caso de la DIGEF, verifica que la
informacién consignada en cada uno de los formularios, corresponda al nombramiento de
comision y que los mismos estén llenos de acuerdo a la GUI-017-001 Guia para el Llenado de
Formularios de Viaticos.

- Si cumple con los requisitos de informacion de acuerdo a la GUI-017-001 procede a firmar el
formulario viatico liquidacion el Analista de Operaciones de Caja —Encargado (a) de Viaticos-)
en “revisado por”.

- En el caso de identificar formularios que no cumplen con los requisitos de informacion de
acuerdo a la GUI-017-001, el Analista de Operaciones de Caja —Encargado (a) de Viaticos-)
elabora la Boleta de Devolucién y Oportunidad de Mejora (FOR-017-003), una copia la adjunta
a los formularios y se devuelve al interesado, la otra copia la archiva el Analista de
Operaciones de Caja —Encargado (a) de Viaticos-). En el caso de las DIDEDUC y/o DIGEF el
Encargado de Viaticos solicita las modificaciones al responsable de haber realizado la
comisién. Cuando se requiera se entregard un nuevo formulario para dichas modificaciones,

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
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el cual deberd ser nuevamente entregado al Encargado de Viaticos dentro del tiempo
estipulado.

- El Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viaticos), se comunica por el medio
mas conveniente con la persona responsable que realizé la comision, para que se realicen las
modificaciones correspondientes. (Aplica Unicamente a la DAFI)

- Una vez realizadas las modificaciones se inicia huevamente el proceso con la entrega al
Analista de Operaciones de Caja —Encargado (a) de Viaticos-). En el caso de recibir los
formularios sin rechazo, el Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viéticos) en la
DAFI y Encargado de Viaticos en las DIDEDUC y/o DIGEF revisa los formularios que son para
tramite de pago y para liquidacion.

- Si los formularios son para tramite de pago se trasladan al Analista de Operaciones de Caja
(Encargado (a) de Fondo Rotativo) para la emisién del cheque, y posteriormente son traslados
al (Encargado (a) de Viaticos) para su pago correspondiente. En el caso de la DAFI y para
las DIDEDUC se entrega el efectivo.

- Si son formularios para liquidacion, el Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de
Viaticos) procede a colocar sello de documento pagado en el formulario VL y realiza la
liquidacién a nivel de solicitado a través del SICOIN WEB FRO3.

Para las DIDEDUC y/o DIGEF el Encargado de Viticos realizara la liquidacion, entregandola
al Encargado de Fondo Rotativo para el proceso correspondiente.

Nota: Si es complemento de la comisién para la liquidacién, el Analista de Operaciones de
Caja (Encargado de Viaticos) coloca el sello de documento pagado al formulario VL y se
adjunta fotocopia de voucher del complemento que se entregd. (Aplica Unicamente a la DAFI)

- En el caso de las DIDEDUC y/o DIGEF, el Encargado de Viaticos coloca el sello de pagado
con fondo de viaticos al formulario VL.

- Realizada la liquidacién, el Analista de Operaciones de Caja (Encargado (a) de Viaticos)
traslada los formularios con la impresion del FR03 al Jefe del Departamento de Operaciones
de Caja para efectos de consolidado, correspondiente en el nivel de aprobado en el SICOIN.
(Aplica Unicamente a la DAFI)

SANCIONES EN CASO DE PERDIDA O EXTRAVIO DE FORMULARIOS OFICIALES

De conformidad con el Decreto numero 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de
Cuentas, segun lo estipulado en el Articulo No. 39 “Sanciones” La Contraloria General de Cuentas
aplicara sanciones pecuniarias expresadas en quetzales a los funcionarios y empleados publicos y
demas personas sujetas a control que incurran en alguna infraccion de la siguiente manera.
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.............. por pérdida o extravio de formularios oficiales tienen una sancién econdmica de
Q.2,000.00 (minimo) hasta Q80,000.00 (méaximo).

I. INSTRUCCIONES DE TRABAJO:

No aplica
J. ANEXOS
ESP-017-004 Especificaciones para entrega de viaticos por gastos de comision
FOR-017-002 Solicitud Reintegro de viaticos
FOR-017-004 Nombramiento de Comision
FOR-017-011 Informe de Comisién (DIGEF)

FOR-017-012 Planilla de Gastos Conexos (DIGEF)
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