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ASUNTO: Normas y Procedrm¡entos para el Pago
de Viáticos en Misión Oficial at lnterior
y Exterior del Pais.

ACUERDO No 210

LA DIRECCIÓN EJECUTIVA DEL CENTRO NrcIONAL DE TECNOLOGiA RGNOPECURRIE Y
FORESTAL'ENRIOUE ÁLVAREZ CÓRDOVA'

Oue mediante Decreto Ejecutivo No. 53 de fecha 5 de junio de 1996. publicado en
et Diario Oficiat No. 112, Tomo 331 del dÍa 18 de lunio de aquet mismo año. se

aprobó las Normas y Procedimientos para et Pago de Viáticos en Misión Oficiat at

lnteíor y Exterior det País, de conformidad al Regtamento General de Viáticos. con
et propósito de onentar al personal del Centro Nacional de Tecnotogía
Agropecuarja y Forestal. que se abrevia CENTA, sobre tas normas y procedimientos
para el trám¡te de viáticos a[ intenor y fuera del pais, y ev¡tar cuestionam¡entos de

las auditorías por inconsistenc¡as en tas documentacrones de respaldo, asi como
responsabilidades administrativas o patrimonrales por ta inobservancia de las

disposiciones legates y reglamentarias relacionadas con el pago de viát¡cos;

Que a través del Regtamento lnterno det Centro Nac¡onat de Tecnologia

Agropecuaria y Forestat, Capituto Xll. Arts. 36 y 37. aprobado por la Junta Directiva

det CENTA el dia 3 de febrero de 1994. y aprobado por [a Dirección General de

Trabajo el dia 8 de luLio del misrno año. se define el concepto y metodologia det
pago de viáticos para los empteados det CENTA, y,

Il Que en et lnstruct¡vo No. 5060 det Ministeno de Hacienda, pubticado et día 25 de

Jun¡o del año 1996, estabtece ta AsignaciÓn de cuota de Viáticos por Misiones

Of¡ciates at Exterior de Funcionarios y Empteados Púbticos, el que t¡ene apt¡cación
para tas instituciones autónomas. razón por la cuat tas disposiciones normativas de

este Centro a ese respecto. deben armonizarse con dicho lnstructivo.

POR TANTO Con base a to expresado en los consrderandos que anteceden, y de
conformidad a las facuttades estabtecidas en et Art. 16 tetra a) de ta Ley de Creación del
Centro Nacionat de Tecnologia Agropecuaria y Forestat.
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ALCANCE
Art. 1. Las presentes Normas y Procedimientos para et Pago de V¡áticos en Mrs¡Ón Oficial al
tntérior y Exterior det Páís. en to sucesivo Normas y Procedim¡entos. será ápticable a todos los
empleados det CENTA.

OBJETO
Art. 2. Las presentes Normas y Procedimientos tienen por ob.jeto normar y orientar a los
empteados det CENTA, sobre las normas y procedimientos que regutan et pago de viáticos en
misión oficiat at inter¡or y exterior del paÍs.

DEFINICIONES
Art. 3. Para efectos de las presentes Normas y Proced¡mientos, se entenderán Los siguientes
conceptos que a contrnuación se detattan

a) Viátrco: Es la cuota diaria que el CENTA reconoce para sufragar gastos de alojamiento,
de alimentación o ambos, a los empleados nombrados por Ley de Satarios o
contratos. que viajen en mrsión oticial at interior det pais.

b) ¡4¡siones Oficiates at Interior del Pais: Deberán ser analizadas y as¡qnadas por et jefe

respectivo del empleado, siendo aquél responsabte det Fiel cumplimrento de la misión
encomendada, debiendo informar a su jefe inmed¡ato superior sobre las misiones

autorizadas y los logros obtenidos.

c) La persona que viaje en m¡sión oficial. tendrá derecho además de [a cuota de v¡áticos,

a que se te facillte el transporte desde la sede of¡cial al tugar de ta misión. y viceversa.

d) Podrá pagarse anticipo de viáticos a través de Caja Chica. para cubrir gastos de
atimentación y atojamiento, el cual deberá liquidarse en los s¡guientes tres días hábites
de reatizada la misión oficial. No se autorizará nueva solicitud de antjcipo si no existe
l¡quidación antenor.

f) La cuota de viático por persona dentro det territorio nacional, se reconocerá de ta

forma siguiente.
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EMITE tas siguientes:

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE VIATICOS EN MISIÓN OFICIAL AL

INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS.

e) Se considerará como sede oficiat tas oficinas centrates del CENTA.
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controt interno, cuando se trate de atoJamiento y cualquiera que sea el monto, será
necesario comprobar toS gastos incurridos.

g) No tendrá derecho al cobro de viáticos. los empLeados que devenguen un sueldo mensuat
superior a ocho satarios mÍnimos.

h) Esta normativa para su apticación. debe estar en armonía con las reglas emitidas por e[
Ministerio de Hacienda, por la Corte de Cuentas de la Repúbtica, y con todo Io retacionado
con el cumptimiento de las mrsiones oficiales por las autoridades pertinentes.

ATt, 4, DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS DE MISIÓN OFICIAT AL INTERIOR DEL PAíS:

a) Cobro de viáticos por trabajos a realizar en agencias de Extensión. estaciones
expenmentales y otras instituciones y tugares relacionados con el CENTA.

PASO ACCION RESPONSABLT
1 De acuerdo a actividades programadas o asignadas

aI personat para el desempeño de sus funciones,
solicita autorización a Gerente o Director Elecutivo,
para e[ cumptimiento de las mismas especificando
el lugar de visita. actividades a reatizar y fecha

Jefe inmediato

Etabora acción de personat comunicando ta misión
a realizar .

Empleado

3 Autorizac¡ón de misión a reatizar
-Si ta misión es det dÍa autoriza el Gerente
respectivo.
-Si ta misión es de dos dias o más. el Gerente [a

envía a la Direccrón Ejecutiva para su autorizacrón.

Gerente

Director
Ejecutivo

4 Ejecuta ta act¡vidad programada. solicita nombre.
firma y sello det lugar visitado.

Empteado

Elabora rnforme de trabajo realizado y lo presenta at

Jefe rnmedrato que autonzó ta mrsrón
Empieado

6 Compteta et formuLario de viáticos por act¡vidades
realizadas y tramifa las trrmas correspondientes.

Empleado

7 Gerente
Admin¡strativo
y Financiero

8 Firmadas las horas de viát¡cos por el Gerente
Administrativo y Financiero. etabora recrbo de pago,
to envÍa a ta Subgerencia Financiera para trámite de
paqo o para |quidacrón de anticipo de viáticos.

Empleado
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Firma y sello de autorización det pago de viático
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1. S¡ la misión encomendada fuera de ta sede oficial es mayor o igual a una distancia

de 15 kilómetros. se tendrá derecho a una cuota diaria de S11 00 dólares distribuida de

[a sigu¡ente manera

2. No será necesario comprobar tos gastos incurndos en aiimentación. srn embargo.
se estabtecerán los mecanismos de conkot que permitan verificar la permanencia de
los empteados en los luqares donde se realice la misión oficiat.

3. Si la misión oficia{ amer¡(a permanecer la noche fuera de la sede. se reconocerá en
concepto de atojamiento hasta la cantidad de S25.00 dótares por noche Cuando por

circunstancias geográficas y de seguridad e[ monto exceda del vator base definido, se
podrá autorizar el pago det comptemento contra [a entrega de factura o comprobante
de crédito fiscat. Es importante mencionar que et Reglamento Geñeral de Vráticos no
define con ctar¡dad si para comprobar el vaior del atojamiento hasta por 525.00, debe
presentarse factura o comprobante de crédito fiscal; sin embargo. para un mejor
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DETALLE CUOTA SEGUN

REGLAMENTO DE

VIATICOS

PARAMETRO DE TIEMPO

Desayuno 53 oo Llegar a las 7:30 a m. al

lugar de destino, se tomará
en cuenta Ia distancia de

recorrido desde ta sede.

Atmuerzo S4.oo Permanecer en et lugar

destinado en cumplimiento
de [a mrsión oficial hasta

tas 13:3opm.

Cena 54 oo Condic¡ones: a) Retirarse

del lugar de ta misión
of iciat después de tas 15.30

pm. y b) Cuando se ltegue

a las sede oficial después

de tas iB 00 horas.

Total s11 00
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ATt, 5, NORMAS GENERALES PARA MISIÓN OFICIAL AL EXTERIOR DEL PAIS

A) Para las misiones ofic¡ates al exterior del pais, tos participantes serán designados por ei
Director Fjecutivo y autorizados por et Ministro de Agricultura y Ganaderia.

La soticitud de misión oficiaL deberá contener los motivos y ta justificación de la misma, asÍ
como sus beneficios en relaclón a tos objetivos y funciones de la Unidad soticitante. Además
se deben especificar [a duración del evento en et paÍs de destino, nombre y cargo det
participante. quien va sufragar gastos de pasale, viáticos, gastos termináles o cualqurer
rnformación que se consrdere necesaria.

Una vez autorizada La misión oficiat por et M¡nistro de Agricultura y Ganadería. el Director
Ejecutivo deberá emitir el Acuerdo respectivo, conteniendo la información señalada en el
tnciso antenor

B) La cuota diaria de viático por misiones que deban cumplirse fuera del territor¡o nac¡onal,
estará regulado por eI lnstructivo No. 5060, aprobado por et Ministerio de Hac¡enda. de
acuerdo a la cuota estabtecida para funcionarios y empleados púbticos:

Mtembros de Junta Directiva y Drrector Ejecutivo

a) México, Centroamérica, Belice, Panamá y el Caribe

-México D.F. y Managua
-Otras c¡udades ...............

b) Sur América

-Perú, Brasilia, Sao Pauto, Buenos Aires
Santiago de Chrle
Otras Crudades

d) Europa

- Venecra, Zurci, Bucarest, Sofia. Moscu
- Londres. Paris, Amsterdam, Bruselas,
Suecia. Bertin, Hamburgo, Salzburgo,
San Petersburgo
Otras Ctudades

s 180 00
S lso oo

s 200 00
s 1s0.00

§ 175 00

S 2so oo

s 200.00
S 160.oo
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c) Canadá y [slados Unidos de America ............
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b) Solicitud de anticipo de viático a través de Caja Chica

c) Ljquidación de viáticos anticipados por CaJa Chica

d) Liquidación de viáticos con Fondo GeneraL
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Paso Acción Responsable
1 con lo

letra a),

Gerencia

Solicita anticipo de viático cumptiendo
establecido en los pasos 1y 2 de Ia

anexando e[ recibo de anticipo a la

Administrahva Financiera

Empleado

2 Autoriza soticitud y recrbo de anticipo de vaát¡co. y
lo traslada al responsable de Cala Chica.

Gerente
Administrat¡vo
y F¡nanciero

3 Elabora vate de Caja Chica por [a suma autorizada y
obtiene [a firma det empteado contra la entrega del
efectivo.

Responsabte
de Caja Chica

Paso Acción Responsable
7 Presenta al Responsable de Ca.1a Chica, hoja de

autorización para viajar en misión oficiaL con sus
respectivas firmaS

Emoteado

2 Revisa hoja de autorización para viajar en misión
oficial en cumptimiento a toda la información
soticitada, y posteriormente se hace tiquidación
respectiva del vate entregándote al empteado
duplicado del vate.

Responsa ble
de Caja Chica

Paso Acción Responsable
1 Presenta a la Subgerencia Financiera, rec¡bo de

v¡ático autorizado por et Gerente o Subgerente
según sea et caso.

Empteado

2 Entrega cheque
autoízado.

e empleado por el rnonto Unrdad
Financiera
Tesoreria

3 Presenta a [a Subgerencia Financiera hoja de
autorizacrón para viajar en misión of¡cial con sus
respectivas firmas.

EmpLeadó
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Empteados en general. cuando viajen a ios sigurentes países

a) México, Centroamer¡ca, Belice, Panamá y et Caribe

-Mexico, D. F. y Managua
-Otras ciudades

e) Asia, África. Oceanía

-Te{ Av'v. Tokio. Hong Kong ................ ...
-Damasco, Shangai. Seut, Cheju, Luanda
- Otras crudades

b) Sur América

-Perú. Brasitia. Sao Pauto, Buenos A¡res.
Santrago de Chrle

-Otras c iudades

c) Canadá. Estados Unidos de América

d) Europa

- Venecia, Zurcr. Bucarest, Sofía, Moscu
- Londres, Paris. Ámsterdam, Bruselas.

Suecia, BerLin. Hamburgo. Salzburgo.
San Petersburgo
Otras Crudades

e) Asia, África. Oceania

-Tet Avrv. Tokio. Hong Kong ..... ....... .... .

-Damasco. Shangai. Seut. Cheju, l-uanda
- Otras ciudades ... ..

s 27s.00
s 22s 00
s 1s0 00

s 1s0 00
s 120 00

s 175 00
s 140 00

s 130 00

s 200.00

s 170 00
s 130 00

s 2s0.00
s 200 00
S 130 oo

f) Descípción de Procedimrento: Cobro de viáttco por Misión Oficral at Exterior det pais

PASO ACCION RESPONSABLE
1 Soticrta a la Dirección Ejecutiva autorizacrón para el

pago de viáticos. presentando ta invitación donde
comprueba que el organismo pakocinador de La

beca no cubre los gastos de alimentación y
alo.Jamiento.

Empleado
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2 Analiza solicitud y gestiona
Administrativo y Financiero
financiera.

opinión deI Gerente
sobre d¡sponibilidad

Director
Eiecutivo

3 Etabora opinión sobre la disponib¡lidad financiera de
[os viáticos soticitados.

Gerente
Admrnistrativo
y Financiero

4 Autoriza et pago de viáticos y comun¡ca al
empteado sol¡citante.

D'rector
EJecutivo

5 Elabora recibo acompañado de copra de [a misión
oficial autorizada por et titular del Ramo o el
funcionario autorizado, y to presenta a la
Subgerencia Financiera para trámite de paqo.

Empteado

6 Tramita solicitud at Área de Presupuesto para
elaborar compromiso presupuestario, y al Área de
Tesorería para elaboración de cheque y entregar al
empteado soticitante.

Subgerente
Financiero

-7 Recibe Cheque y firma voucher Empleado

VIGENCIA Y MODIFICACIONES

Art. 6. Déjase sin efecto las'Normas y Procedimrentos para et Pago de Viáticos en Misión
Oficlat at lnterior y Exterior del Pais, aprobado por esta Dirección Ejecutiva a los d¡eciséis días
det mes de noviembre del año dos mil quince.

Art.7. El presente Acuerdo entrará en vrgencia a partir de esta fecha. COMUNÍOUESE.

Vatle de San Andrés, Ciudad Arce, a tos veintisiete dias del mes de agosto de dos mil veinte

EMILIO SUADI HASB UN
DIRECTOR EJECUTIVO

Acuerdo J. D. No. 226512019
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1. Formulario de Autorizac¡ón de Mis¡ón Oficiat

San Andrés. La Libertad. Et Satvador C.A.
AUTORIZACIÓ N PARA VIAJAR EN MISIÓN OFICIAL

Se ¿utoriza at señor (a)

Con cargo func¡onaI de

Debiendo satir de esta Sede a las del dia
Lugar y fecha

(Selio)

Solicitante Jefe que Autoriza

Total de días Cuota d¡ar¡a SPagar por medio de Total S

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA MISIÓN

Se hace constar que et señor (a)

Se ha presenfado a (lugar)

Ha realizado los traba]os siguientes
Llegó et dia
Satió el día:

a las

a las

Lugar y fecha

SelLo

No firme sin identiFicar al empteado

AUTORIZACIÓN DE IRÁMITE DE PAGO

(Sello)

Visto Bueno Jefe Gerente Administrativo Financiero

DATOS DEL EMPLEADO
Unrdad Presupuesta!'ia
Línea de frabalo
Caf ras Presupuestar¡as
Forma de pago: ( ) Ley de Salanos ( ) Contrato Jornal {)
Acuerdo No de fecha Contrato No ------ de fecha
Mensuat S------ -- Suetdo Hora S---------

Salaflo

Tiruto de la Plaza
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Para trasl¿darse en m¡sión oficiat a:___-____
A realizar los trabalos s¡gurentes.______
Durante los dias del:---__---___ __ at __________

_}I--
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2. Formularios de resuttados de m¡sión oficial

lnforme de Resuttados de Misión Oficiat at interior del país

Con base al Art.4 del Reglamento Ceneral de Vráticos, atentamente informo de los
resuttados obtenidos en la rnisión oficiaI re¿lizada en----,------

et

l. objetivo de ta misión oficiaI

ll Resuttados obtenidos

San Andrés, Ciudad Arce

Firma:
Nombre
Cargo

de

2397 - 2279 y 2397-2218; Con¡¡rr:tado¡ 2397-2200 ext. 219 y 21tl
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3. Formutario recibido de tiquidación de viát¡cos.

No

Por. S

Recibí de la c¿ntidad de
dótares de los Estados

Unidos de América, en concepto de pago de viáticos por actividades reaiizadas fuera de mL

sede, se ún detalie

Unidad Presupuestaria
Cif ras Presupuestarias:
Cargo Funciona[.

San Andrés. Ciudad Arce,----------------- de de 20----

Firma
Nombre
DUI No
NIT No

Vo. Bo

Nombre. frrma. sello, y cargo de lefe inmediato

Notar según sea eI caso debe decir: Recibi de Caja Chica de la Oficina Centrat-CENTA. o dei
Centro NacionaI de TecnotogÍa Agropecuaria y Forestat.
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Actividad
Viát¡cos

Atimentación
V¡átiCoS

Atojam ientoFecha Lugar

Subtotal S S

Total S

§"-


