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1. CONSIDERACIONES GENERALES

Este procedimiento de solicitud de vidticos incluye los lineamientos formales para el
pago de viaticos nacionales e internacionales, a todo el personal que colabora con la
institucion.

Desarrolla el instructivo general sobre vidticos, aprobado por la Junta Directiva
Nacional mediante acta no. Acta-JDN-ORD-014-03 Oct 2020, en su sesion de octubre
2020, que es parte del procedimiento vigente.

1.1 Politicas

e Las politicas de uso y alcance de los vidticos son fruto de las consideraciones
realizadas por la Junta Directiva Nacional y la Administracion de la Cruz Roja
Panamefa.

e Las politicas sobre viaticos y consideraciones de este procedimiento aplican
a las necesidades de traslado de los miembros de Cruz Roja Panamefia, a
saber: miembros de Junta Directiva Nacional; de los Comités Locales;
colaboradores (personal administrativo) y voluntarios de la organizacion,
los cuales deban llevar a cabo funciones encomendadas, representacién en
actos, formaciones o bien tareas y acciones relativas a la mision
humanitaria de la institucién.

2. ALCANCE

Se refiere a aquellos montos en dinero asignados por motivo de: prestacidn,
representacion, mision o servicio realizado; por parte de un colaborador o un
voluntario en nombre de la Cruz Roja Panamena, por motivo de funciones asignadas o
bien por las condiciones propias de la conformacién de la Sociedad nacional y sus
necesidades.

El concepto de vidtico tiene por significado: Sumas de dinero que el empleador
reconoce a los trabajadores, para cubrir los gastos en que estos incurren para el
cumplimiento de sus funciones, fuera de la sede habitual de trabajo, reconociendo
principalmente, gastos de transporte, de alimentacién y alojamiento.

Este concepto también aplicara para las asignaciones de viaticos que se realice al
personal voluntario, por la prestacion de su servicio voluntario en los momentos que
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asi lo amerite, especialmente cuando implique el desplazamiento de su residencia al
resto del territorio nacional o al exterior del pais.

2.1 Tipos de Viaticos

Nacionales/ internos e Fuera del lugar habitual de trabajo

e En el lugar de trabajo fuera de sus horas
habituales de labor.

e Atendiendo la prestacion del servicio
voluntario, en los casos que aplique; segin
las capacidades financieras de la institucion.

e Incluyen alimento y gasto de transporte.

Internacionales/externos e Fuera del pais

Para los efectos de los colaboradores o miembros del personal administrativo, se
tendra en cuenta las excepciones al salario de conformidad al articulo 147 del
Cédigo de Trabajo:

“Articulo 147: No constituyen salario las sumas de dinero que de modo
ocasional reciba el trabajador del empleador para el desempefio de
sus funciones, como gastos de representacion, medios de transporte,
elementos de trabajo, y otros semejantes.

Los viaticos no constituyen salario en la parte destinada a proporcionar
al trabajador gastos extraordinarios de manutencion y alojamiento, ni
tampoco en la que sélo tenga por finalidad proporcionar los medios de
transporte. Los gastos de representacion que se reconozcan al
trabajador como asignaciones permanentes constituyen salario”.

Por lo anterior se considera salario las sumas recibidas por el trabajador en
concepto de vidtico u pago ocasional que se entrega al miembro de la Cruz Roja
Panamefia cuando deba desplazarse para realizar una funcién o bien una
representacion de manera eventual porque la naturaleza de su actividad no
implica su constante movilizacion.
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Siendo asi se debe considerar:

Lugar habitual
Trabajo

de

e El lugar habitual de trabajo es aquel donde
usualmente se presenta el miembro de la Cruz
Roja Panamefia. Puede ser la Sede Central,
Comité Local u otras instalaciones inherentes
a los programas de la Institucion como el
Albergue del Adulto Mayor o el Hogar de la
Nifiez, en el que el trabajador pasa la mayor
parte de su tiempo de trabajo.

Horario Laboral

e Esaquel convenido contractualmente para los
colaboradores o personal administrativo,
independientemente a que se aplique en
modalidad presencial o de teletrabajo.

2.2 Conceptos Generales sobre el viatico

Desayuno

Cuando, por necesidad del servicio o por misién
encomendada, se inicie labores consideradas entre
6:00 a 7:00 a.m., debidamente autorizado por el jefe
inmediato. (hasta dos horas antes de su horario
regular de trabajo, incluso de madrugada para el caso
de personal voluntario).

Cuando por motivo de las funciones encomendadas,
el colaborador se debe desplazar fuera de su sede
habitual de trabajo, siempre que la hora de
desplazamiento sea antes de las 7:00 a.m.

Para el caso del personal voluntario, cuando aplique
segun las capacidades financieras de la institucion,
siempre que el desplazamiento sea fuera del adrea de
su comité local y ocurra antes de las 7:00 a.m.
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Almuerzo

Aplica a misiones fuera de su lugar habitual de trabajo
y que daban realizarse entre las 11:30 am y hasta las
2:00 p.m.

Para el caso del personal voluntario, siempre que el
desplazamiento sea fuera del area de su comité local,
segun las capacidades financieras de la instituciéon

Cena

Cuando las necesidades del servicio hagan que la
mision o trabajo culmine después de las 6:30 p.m.
(hasta dos horas después de su horario de trabajo
regular).

También aplica cuando por motivo de sus funciones,
el colaborador se encuentre en dareas distantes a su
sede habitual de trabajo.

Para el caso del personal voluntario, cuando aplique,
siempre que el desplazamiento sea fuera del drea de
su comité local, segun las capacidades financieras de
la institucion.

Transporte

El transporte incluye los gastos de pasaje y
movilizacion para atender el traslado de los
beneficiarios del viatico, dentro del territorio
nacional e internacional; ya sea por via terrestre,
aérea, fluvial y maritima.

En el caso de movilizaciones nacionales, se
considerard el gasto de transporte cuando no se
pueda proveer de vehiculo oficial para el transporte y
cumplimiento de la misién.

Obs: Para misiones internacionales: CRP, se
encargara de la compra directa a las aerolineas de los
pasajes o bien se podrd optar por los mecanismos que
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en el momento apliquen en seguimiento a lo que
figure en el Procedimiento de Compras.

Hospedaje en Hotel

Involucra tener que moverse lejos de la vivienda y
requiere la utilizacién de hotel.

Obs: Para misiones nacionales e internacionales:
CRPA, se encargara del pago directo del hotel donde
se hospedard el voluntario, personal directivo o
personal administrativo que se desplace a mision
oficial en el pais o en el exterior

En caso de que CRPA no pueda realizar la gestion de
reserva y hospedaje localmente, se asignara al
colaborador la cifra estipulada para el gasto de
hospedaje, que deberd ser debidamente sustentado
mediante la factura correspondiente del hotel.

Casos Excepcionales

Son todas aquellas situaciones que ocurren sin que se
haya tenido en cuenta previamente o sin ser
anunciados.

Los casos excepcionales seran reembolsados contra
presentacion de facturas del gasto incurrido. Por lo
gue, el receptor del viatico deberd afrontar el gasto y
sustentarlo mediante solicitud de reembolso.

Desayunos incluidos en la tarifa de Hotel

Cuando el desayuno esté incluido en la tarifa de hotel
escogido por la CRPA, no se pagara la suma de viatico
correspondiente a este rubro.

Movilizacion

Se incluyen aqui gastos como por ejemplo: dafios
fortuitos en el transporte asignado, que por su
naturaleza requieran una reparacién o intervencion
inmediata, se incluye el uso de gruas contratadas, asi
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como, los pagos extraordinarios de medios de
transporte en dareas de dificil acceso u otros que se
requieran por contingencias extraordinarias.

Observacion: En el caso de movilizaciones donde no
se pueda incluir el comprobante de pago/factura, se
podrd presentar un narrativo con la descripcion de la
situacion, con firma del supervisor directo.

Requisitos de sustentacion:

e Factura fiscal generada a nombre de Cruz
Roja Panamenfa

e Incluir Namero de RUC del comercio emisor

e Detalle de la compra/gasto

La descripcién del caso excepcional debe venir con la
firma de visto bueno del Jefe inmediato del
colaborador o voluntario asignando a mision.

3. APROBACION DE VIATICOS

La aprobacidn de vidticos debe realizarse en el siguiente orden:

Aprobador inmediato

Solicitantes

Direccion General

Jefes de Departamento

Jefes de Departamento

Personal bajo su supervision

General.

Presidente Nacional o Directora | Miembros de la Junta Directiva Nacional y demas

miembros de la Asamblea General Nacional.

Locales

Tesoreros y Presidentes de Comités | Voluntarios que participan en los operativos.
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La aprobacion de los montos asignados serd consecuente con la ultima resolucion
aprobada en Junta Directiva, en lo referente a:

e Tabla de Viaticos Nacionales o Internos
e Instrucciones para la asignacion de Viaticos Internacionales por Misiones
Oficiales al Exterior.

Tomando en cuenta que la generacion de viatico por misién debe estar considerado
dias antes de la gestion de la misién misma, los vidticos seran generados mediante
cheque a nombre del colaborador o voluntario gestor de la misién o mediante
transferencia de efectivo o ACH

4. VIATICOS NACIONALES

La aprobacion de los montos para viaticos es producto de la decisién tomada por Junta
Directiva Nacional de Cruz Roja Panameiia.

Siendo asi, para la emisidn del presente procedimiento se extrae la informacion sobre
este tema particular del Acta de la Reunidn de Junta Directiva Nacional, celebrada el
15 de febrero 2020.

“... se aprobd una tabla de vidticos basada en la Tabla de Viaticos del Estado,
en este sentido propone alternativa para reducir gastos en beneficio de la
institucion. Los miembros presentes discuten y realizan sus aportaciones
orientadas a la propuesta mdas econdmica para todos en general, que
comprenden los siguientes:

Detalle de Viaticos Nacionales/locales/ interior

Actividad Monto
Desayuno $ 7.00
Almuerzo $10.00
Cena $13.00
Hospedaje por noche $70.00
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Total de viatico diario $100.00
Notas:

La Junta Directiva Nacional mediante Acta del 15 de febrero de 2020, aprueba el
total de $100.00 como ajuste general a la tabla de viaticos nacionales, vigente a
partir del 15 de abril 2020, condicionado de la siguiente forma:

e Los miembros de la Junta Directiva, Direccion General y Subdireccion
General recibirdn el efectivo total, con el compromiso de presentar las
facturas correspondientes al pago del hotel, no mayor a $70.00.

e En el caso del personal administrativo y voluntariado, la administracion serd
quien se encargue de reservar el hotel, y si el hotel incluye desayuno, el
importe sera restado del vidtico.” !

Transporte y movilizacion

El monto asignado a transporte incluye los gastos de pasaje y movilizaciéon para
atender el traslado de los miembros de CRP, dentro del territorio nacional, por via
terrestre, aérea, fluvial y maritima.

Cuando la Cruz Roja Panamefia, no pueda proveer el vehiculo oficial, para el
cumplimiento de la misidn, se autorizard el uso de transporte publico y el pago
equivalente a las tarifas vigentes en concepto de movilizacién.

El pago del transporte interno via aérea serd gestionado directamente por el
Departamento de Contabilidad bajo autorizacion de la Direccién General, previa
aplicacion del procedimiento de compras para pasajes aéreos

Para la solicitud de pago por concepto de movilizaciones se utilizara el registro
RG.ADM.CM.04 Formulario para Movilizacion/Transporte y Combustible.

LEl punto 4 Vidticos Nacionales corresponde a los datos contenidos en la Reunién de Junta Directiva Nacional
del 15 de febrero 2020, modificando la Tabla de Viaticos Nacionales o Internos.
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5. VIATICOS INTERNACIONALES/MISION AL EXTERIOR

Los viaticos son el aporte econdmico que hace la Cruz Roja Panamefia, a fin de
reconocer gastos de: alimentacidon, transporte interno en el pais de la mision,
imprevistos personales, que no requeriran comprobante o justificacion.

Antecedentes: Instructivo girado el 18 de noviembre de 2019 por la Presidencia
Nacional a la Direccidn General. Referencia: Reglamento para pago de hospedajes y/o
vidticos internacionales por misiones oficiales al exterior del 18 de abril 2020,
aprobado por la Junta Directiva Nacional. Por lo que la regulacion de Viaticos
Internacionales /Mision al Exterior corresponde completamente a una transcripcion
del contenido de dicha reglamentacion.

Objeto

Establecer la base normativa procedimental que permita a la Cruz Roja Panamefia,
viabilizar el calculo y pago de viaticos cuando el voluntariado, personal directivo o de
gestion se desplacen a cumplir tareas oficiales o servicios institucionales en el exterior.

Ambito

Las disposiciones de este reglamento son aplicables para todos los voluntarios,
personal directivo o de gestidon de la Cruz Roja Panamenia.

Para la asignacion de dinero en concepto de viaticos internacionales por misién oficial
al exterior del pais, para representar a la institucién, que se sometan a aprobacion de
la Junta Directiva Nacional, se seguiran las siguientes reglas:

5.1. Hotel

La institucion pagard directamente el hotel donde se hospedara el voluntario o
personal directivo o de gestion que se desplace a misidn oficial al exterior.

e Se establece como limite para el pago de hotel en habitacién individual,
la suma de $250.00 diario.

e Se preferird el hotel sede del evento, siempre que no supere el limite del
costo antes sefialado, salvo excepcidon aprobada por el Presidente
Nacional.

e Cuando la organizacién del evento o conferencia ofrezca varios hoteles
como alternativa para el hospedaje, se seleccionaran los del menor
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precio, atendiendo factores como ubicacidn, accesibilidad al sitio del
evento y seguridad personal.

La tarifa del hotel que se seleccione debera incluir el desayuno y el pago
de todos los impuestos correspondientes.

El hotel se pagara desde el dia /noche en que se arribe al pais del evento
siempre que represente el dia o noche previa a la fecha del inicio de este,
hasta la noche del dia en que culmina el evento.

Unicamente se pagaran noches extras de hotel si las conexiones o escalas
de vuelo para asistir al evento y retornar a Panama asi lo requieran.

Se autoriza el uso de las otras plataformas de hospedaje, como por
ejemplo: “airbnb.com”, siempre que represente un mayor beneficio para
la institucidn en cuanto a la disminucién del gasto de hospedaje, se tenga
en cuenta la seguridad del personal, la cercania del hospedaje con el sitio
del evento entre otros factores.

5.2 Asignacion de viaticos

Se entiende por vidticos internacionales las sumas de dinero que la institucién
asignara al personal directivo que integre los érganos de gobierno, personal
administrativo o de gestidn, o a los voluntarios, para cubrir los gastos en que estos
incurren para el cumplimiento de misiones oficiales al exterior del pais, que
impliquen la representacion de la Cruz Roja Panamena en:

° Conferencias

° Congresos

° Capacitaciones

° Reuniones internacionales o con otras sociedades nacionales
° Otros eventos

La asignacidn de vidticos atendera factores geograficos de la sede del evento y el
nivel de representacion institucional:
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Presidente Nacional, Vicepresidentes Nacionales, Directora General; o quien viaje en

condicion de Jefe de Delegacion

Destino Monto diario

Europa, Asia, Africa y Oceania, con excepcién de la ciudad de $125.00
Ginebra, en cuyo caso se asignard la suma de $150.00.

Estados Unidos Canada y el Caribe angléfono $125.00

R América Latina y resto del Caribe. $100.00

Demas miembros de la organizacidon (personal directivo, voluntario y/o de gestidn)

Destino Monto diario

Europa, Asia, Africa y Oceania, con excepcién de la ciudad de $ 100.00
Ginebra, en cuyo caso se asignard la suma de $125.00.

Estados Unidos, Canada y el Caribe angléfono. $ 100.00

R América Latina y el resto del Caribe. $80.00

Consideraciones sobre el pago de viaticos al exterior

7
L X4

Los viaticos referidos en las tablas anteriores se pagaran desde el dia en que
se emprende el viaje, hasta el ultimo dia del evento. El dia de retorno al pais,
gue debe corresponder al dia siguiente en que finaliza el evento, solo se
pagara el cincuenta (50%) del viatico diario

Observacion: En caso de que el retorno a Panama no pueda realizarse al dia
siguiente de la fecha de finalizacién del evento, por razones no imputables
al personal de la institucidon que participa de la misién oficial (por ejemplo,
no disponibilidad de wvuelos, cierre de aeropuertos, emergencias,
catastrofes, etc.), se pagara el viatico diario para ese dia o dias que deba
permanecer en el destino donde tuvo lugar la misidn, atendiendo las tarifas
de vidticos antes senaladas. Deberda presentarse la justificacion
correspondiente.
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Cuando se trate de viajes trasatlanticos, que impliquen la salida del vuelo
desde Panama en horas de la tarde o noche, el viadtico se pagara a partir del
dia de llegada al primer aeropuerto donde el vuelo realice la escala, en casos
gue no sea el destino final.

Tratandose de vuelos trasatlanticos directos al destino final, igualmente, los
vidticos se pagaran a partir del dia de la llegada del vuelo al aeropuerto de
destino final.

Si el personal directivo, voluntario o de gestién decide permanecer fuera del
pais mas alla del dia siguiente a la fecha de finalizacidn del evento, asumira
los gastos con recursos propios. Igualmente, si realiza el viaje con
anticipacion a la fecha que le correspondiera viajar para llegar al destino
final el dia anterior al inicio del evento.

Cuando la organizacion del evento o entidad patrocinadora cubra todos los
gastos de hospedaje (hotel), asi como la asignacion de una suma
determinada de dinero para el participante, la institucion abonard la
diferencia entre la suma aportada y la suma sefialada en concepto de
vidticos en las tablas anteriores.

En caso de que la organizacién del evento también cubra todos los gastos de
alimentacion o el programa de la actividad evidencie que se cubriran los
almuerzos y/o cenas, la asignacion del vidtico diario se prorrateard, pero en
ningun caso se asignara al participante menos de USD $40.00 diario, con
excepcion de: Presidente Nacional, Vicepresidentes Nacionales, Directora
General, o quien viaje en condicion de Jefe de Delegacidon, cuyo monto no
sera inferior a USD $60.00 diario. Si el evento se prolonga por mas diez dias,
en estos casos, la asignacién diaria se reducira un cincuenta por ciento (50%)

Si el evento se realiza en un hotel bajo el régimen todo incluido, se asignara
al participante la suma de USD $ 40.00 diario, con excepcion del Presidente
Nacional, Vicepresidentes Nacionales, Directora General, o quien viaje en
condicidn de Jefe de Delegacidn, cuyo monto no sera inferior a USD $. 50.00
diario.
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% Cuando se trate de eventos de capacitacidn que se desarrollen en el exterior,
y excedan de ocho dias, a partir del dia noveno solamente se pagara el
cincuenta 50% del monto correspondiente al viatico diario.

X/

%+ Traslado residencia — aeropuertos — hotel — aeropuerto.

e Como regla general, se reconocerd y pagara la suma de USD $50.00
a cada participante, en concepto de transporte o traslado al
aeropuerto internacional de Panamd y para el retorno a su
residencia, no obstante, la administracion tomara las medidas mas
pertinentes para la participacion y la seguridad de cada participante,
asi como para optimizar los recursos.

e Se asignard como gasto imprevisto, la suma de USD $120.00 para
traslado del aeropuerto internacional de la ciudad sede del evento al
hotel y viceversa. Para la aceptacidn y reconocimiento de este gasto,
el participante deberd presentar factura o documento que acredite
haber incurrido en dicho gasto, debiendo realizar la devolucién del
monto no utilizado.

+* En caso de que la situacién financiera de la institucidon no permita cubrir la
totalidad de las sumas sefialadas, el asunto se sometera a la Junta Directiva
Nacional para su consideracion.

5.3 Compra de pasajes al exterior

Los pasajes aéreos seran comprados directamente en el sitio web de las aerolineas
mediante tarjeta de crédito institucional, cuando la institucidon cuente con este
mecanismo de pago, salvo que las conexiones requieran utilizar una agencia de
viajes, lo que requerird autorizacion del presidente nacional, sujeto al
procedimiento de compras institucionales que se adopte.

A falta de tarjeta de crédito institucional, la compra se realizarda mediante el
mecanismo de cotizaciones que establezca el procedimiento de compra de bienes
y servicios adoptado por la institucidn.
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Se comprara siempre pasaje aéreo en clase econémica o turista, salvo que por

prescripciones médicas debidamente acreditadas se requiera viajar en clase

ejecutiva y medie autorizacién de la Junta Directiva Nacional. 2

6. DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL PROCESO DE SOLICITUD DE VIATICOS
NACIONALES E INTERNACIONALES

Formulario de
Solicitud de Viaticos

Este documento contiene informacion relevante que sirva de constancia y
referencia sobre:

e Numero y fechas especificas de la mision

e Conceptos generales de viatico (desayuno, almuerzo, cena, traslado,
hospedaje)

e informacidn sobre montos aprobados para mejor gestién contable.

e  Firmadel Jefe directo del personal designado a mision y refrendado por
Superior Inmediato.

e Numero de cédula y datos del colaborador o del personal asignado a
mision.

e  Firma de aprobacién de emisiéon del pago del viatico

e Nombre de quien tramita el documento en Contabilidad.

Copia de Cédula

Debe incluirse una copia de la cédula del personal asignado a mision.

6.1 Formas de Pago

Los viaticos podrdn ser pagados mediante:

e Cheque a nombre del beneficiario del vidtico

e Depdsito por ACH en la cuenta del beneficiario del viatico

La modalidad de pago podra variar segun la solicitud que exprese el solicitante,

destinatario de uso (voluntarios para acciones especificas), la urgencia para la

asignacion del viatico, y la practicidad que requiera aplicarse en el pago de este.

2 El punto 5 de este Procedimiento corresponde a la migracién total de datos contenido en el Instructivo para
vidticos Internacionales por misiones Oficiales al Exterior, emitido el 18 de noviembre 2019, por parte de la
Presidencia Nacional y el Reglamento para pago de hospedajes y/o viaticos Internacionales por misiones
oficiales al exterior, aprobado por la Junta Directiva Nacional del 18 de abril 2020.
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7. REFERENCIAS DOCUMENTALES

RG.ADM.VIA.02 Narrativo de Actividades objeto de solicitud de viatico
RG.ADM.VIA.02 Solicitud de Viaticos

RG.ADM.CM.04 Formulario para Movilizacion/Transporte y Combustible
Instructivo para viaticos Internacionales por Misiones oficiales al exterior del 18
de noviembre 2019, emitida por Presidencia Nacional.

Reglamento para pago de Hospedajes y/o Viaticos internacionales por misiones
oficiales al exterior, aprobado mediante Junta Directiva Nacional del 18 de abril
de 2020.

Reunién de Junta Directiva Nacional, celebrada el 15 de febrero 2020
Resolucién de Junta Directiva de 15 de febrero 2020. (Extracto sobre viaticos
locales, nacionales o internos).

Circular No. 23-2018 DNM vy SC, del 4 de julio de 2018 firmado por MEF y
Contraloria, SOBRE LA Guia para el uso del Formulario de Solicitud de Pago de
Viaticos y/o Transporte en el Sector Publico.

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS

03 oct.2020 01 Version inicial

9. ANEXOS

Ver imdagenes adjuntas.

Propiedad intelectual de Cruz Roja Panamefia
Documento verificado y aprobado por Directiva
15




+ PROCEDIMIENTO DE ASIGANCION DE VIATICOS

Cruz Roja
Panamena

PR-ADMIN-VIA-02
06 enero 2024
Version 02

RG.ADM.VIA.01 Narrativo de actividades objeto de solicitud de viatico

+ RG.ADM.VIA.01

CRUZ ROJA PANAMENA

vr.01

Cruz Roja
Panameia  NARRATIVO DE ACTIVIDADES OBJETO DE SOLICITUD DE VIATICO 09:09:2020
DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD DE VIATICOS
Fecha de solicitud:
(dia) (mes) (afio)
Nombre del
solicitante: Cédula:
Cargo de quien solicita Departamento/
el viatico Comité:
Desde: Hasta:
(dia) (mes) (afio) (dia) (mes) (afo)

Destino de la Misién |j Nacional/ Local Provincia Ciudad

|:I Exterior/ Internacional Pais Ciudad

NARRATIVO DE LA ACTIVIDAD

Objetivo de la mision: (describir si obedece a una invitacién -incluir detalles)

Proyecto objeto de la Misién:

OBSERVACIONES GENERALES

GESTION Y APROBACION

Personal asignado a Mision Supervisor Inmediato Fima
Firma Cargo
Preparado Por: Gestionado en Depto. Contabilidad
Cargo Cargo:

Nota: El narrativo de la actividad debe incluir lainformacién correspondiente ala misién o actividad objeto de la solicitud y no requiere otros adjuntos
PR.ADM.VIA.01 Procedimiento de Asignacion de Viaticos

Propiedad intelectual de Cruz Roja Panamefia
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RG.ADM.VIA.02 Solicitud de Viaticos

3

Oz Baga
FPanameiia |

CRUZ ROJA PANAMENA
SOLICITUD Y APROBACION DE VIATICOS

RG_ADM.VIA.O2
w2
24.10.2023

DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD

Nombre del Solicitante: Cédula:

Fecha de solicitud:

(dia) [mes) [afio)

Objetivo de la Misidn:

Desde: Hasta:

|dia)

(dia) [mes) |afio)

Destino de la Misidn I:INaLianaIf Local  Provincia

DExterian’ Internacio Pails

[mes)

Cludad

Ciudad

{afio)

CALCULO DE VIATICO

Lugar Destino-Detalle del Vidtico Dias. Mes Desaysno Alm.

Haosp. Maovilizacion TOTALES

Total de la asignacion por motivo de vidtico

Forma de Generacion del pago de vidtico  Chegue | | Observacién:

ACH D Dibservacidn:
I

DATOS BANCARIOS

CUENTA BANCARIA

LINEA PRESUPUESTARIA

PROYECTO

OBSERVACIONES GENERALES

GESTION Y APROBACION

Vidtico recibido por:
Cargo:

Revisado Por

Preparado Por:
Cargo

Gestionado en Depto. Contabilidad
Cargo:

PRADM.W1A.01 Procedimiento de Asignacidn de Vidticos

Woia: Una vez ¢l donsmenio asente con la firma de aprobackon commespondiente se podrd generar el cheguee o ACH de pago del wiatico

Aprobado por
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Documento verificado y aprobado por Directiva
17



+ PROCEDIMIENTO DE ASIGANCION DE VIATICOS
PR-ADMIN-VIA-02
06 enero 2024
Version 02

Cruz Roja
Panamena

RG.ADM.CM.04 Formulario para Movilizacién/Transporte y Combustible

RG.ADM.CM.04
Version 01
04.09.2020
Cruz Roja Panamefia 0000
MOVILIZACION/TRANSPORTE-COMBUSTIBLE
Fecha: / /
Paguese a: Cédula:
Monto: B/.
Concepto del uso: D Uso de transporte colectivo por Movilizacion
D Combustible para vehicul Placa:
D Gasolina D Diesel
Detalle Monto Total
Entregado poi Aprobado por:
Nombre Completo Nombre Jefe Inmediato
Custodio de Caja Menuda Cargo:
Recibido por: Cedula No.
Nombre Completo Cargo de quien Recibe

Propiedad intelectual de Cruz Roja Panamefia
Documento verificado y aprobado por Directiva
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