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FORMULARIO PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE PARA VIAJAR EN MISION OFICIAL 

POR $ ________


Recibí del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo de la ____________________________________________________
______________________________________, la cantidad de ___________________________________________________ ________________________________ (U.S. $ __________ ), en concepto de viáticos y transporte que me corresponde(n) conforme a la Ley, por el desempeño de Misión Oficial (es) como Delegado (___);  Motorista (___)  de esta Oficina, por haber  realizado los trabajos  siguientes:  ___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________, durante los días comprendidos del _____ al _____ del mes de ______________________ del año ____________.
 

	CONCEPTO
	TOTAL

	Alimentación* 
· Desayuno	$3.00
· Almuerzo	$4.00
· Cena	$4.00
	$

	Alojamiento*
· Por noche	$25.00
	$

	Transporte (no institucional)
	$

	TOTAL A PAGAR
	$


		         *Detalle al reverso




Nombre: _____________________________________________________    	Firma: _________________________________

Cargo: _______________________________________________________	Salario U.S. $:____________________________

Unidad Organizativa:_____________________________________________	Dependencia:____________________________




Lugar y Fecha: _____________________________________________






	(f) ____________________________
	(f) ____________________________
	(f) ___________________________

	Jefe Unidad Organizativa
	Autorización del Gasto
	Encargado Fondo Circulante





Pago en: Efectivo	                             Deposito a cuenta                                       Cheque					  

Nota: Los pagos en efectivo se realizarán hasta un máximo de $5, los con cheque por valores mayores a $45 y los depósitos a cuenta se pagará cualquier cantidad; además el depósito a cuenta se realizará a la misma cuenta en que se le deposita su salario.		  

HAGO CONSTAR: que el(la) señor(a) ___________________________________________________________ se presentó a realizar Misión Oficial en los siguientes lugares:

	DETALLE DE VIATICO DE ALIMENTACION

	Fecha
	Horario
	Vehículo
(Placa)
	Lugar de la Misión
(Oficina-Departamento)
	Monto
($)
	Vo. Bo. Jefe Oficina Destinataria
(Firma y Sello)

	
	Salida
	Regreso
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	$
	

	
	
	
	
	
	$
	

	
	
	
	
	
	$
	

	
	
	
	
	
	$
	

	
	
	
	
	
	$
	

	TOTAL:
	$
	


    
Nota: Vo. Bo. Oficina Destinataria no aplica en los casos en que el destinatario sea un contribuyente u otra personal natural que por razones de la misión oficial le sea encomendado visitar

	DETALLE DE VIATICO DE ALOJAMIENTO

	Fecha
	Lugar (Departamento)
	Monto ($)

	
	
	$

	
	
	$

	
	
	$

	
	
	$

	
	
	$

	TOTAL:
	$





INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR EL FORMULARIO PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE PARA VIAJAR EN MISION OFICIAL

ANVERSO


	1. Por $:

	Anotar la cantidad total del gasto.

	2. Recibí del Encargado del Fondo Circulante de la:

	Anotar Secretaría de Estado o el nombre de la Dirección General o Unidad Asesora al Despacho al que pertenece el empleado.

	3. La cantidad de:

	Anotar el valor en letras del gasto total.

	4. U.S. $:

	Anotar el valor en números del gasto total.

	5. Como Delegado:

	Anotar una “X” en el paréntesis si el empleado es un delegado del Ministerio.

	6. Motorista:

	Anotar una “X” en el paréntesis si se trata del Motorista.

	7. Por haber realizado los trabajos siguientes:

	Anotar el trabajo efectuado

	8. Días comprendidos del__ al__de___ año___:
	Anotar la fecha de inicio y finalización de la misión oficial.

	9. Alimentación:
	Anotar en número lo gastado en ese día o días, el cual es trasladado del Total del Cuadro Detalle de Viatico de Alimentación (Reverso Formato).


	10. Alojamiento:

	Anotar en número el valor del gasto, el cual es trasladado del Total del Cuadro Detalle de Viatico de Alojamiento (Reverso Formato).


	11. Transporte:

	Anotar la suma de los montos de transporte utilizado.

	12. Total a pagar:

	Anotar la suma de Alimentación, Alojamiento y Transporte.

	13. Nombre:

	Anotar el nombre del empleado delegado o motorista.

	14. Firma:

	Estampar la firma del empleado delegado o motorista

	15. Cargo:

	Anotar el cargo nominal del empleado.

	16. Salario:

	Anotar el salario mensual del empleado.

	17. Unidad Organizativa 

	Anotar la División, Departamento o Área a la que pertenece el empleado.

	18. Dependencia:

	Anotar la Dirección o Unidad Asesora al Despacho a la que pertenece el empleado.

	19. Lugar y Fecha:

	Anotar el lugar y la fecha de elaboración del formulario de viático.

	20. (f) Jefe Unidad Organizativa:

	Firma, nombre del Jefe inmediato superior y sello de Unidad Organizativa.

	21. (f) Autorización del Gasto:

	Firma, nombre y sello del funcionario responsable de la gestión administrativa institucional de cada Dependencia que tiene autorizado Fondo Circulante de Monto Fijo.

	22. (f) Encargado Fondo Circulante
	Firma, nombre y sello del Encargado del Fondo Circulante.

	23. Pago en:

	Anotar la forma de pago que se realizará considerando las notas detalladas en el formulario.




REVERSO

	24. Que el(la) señor(a):
	Anotar el nombre del empleado delegado o motorista.


	25. Fecha:
	Anotar fecha de la misión oficial.
Nota: En caso que el empleado permanezca más de una noche en el mismo lugar colocar la fechas de las noches que permanezca bajo el formato: del_____al_____.


	26. Horario Salida:
	Anotar la hora de salida de la oficina sede.
Nota: En caso que el empleado permanezca más de una noche en el mismo lugar colocar la hora de salida del primer día.


	27. Horario Regreso:
	Anotar la hora de regreso a la oficina sede.

Nota: En caso que el empleado permanezca más de una noche en el mismo lugar colocar la hora de regreso del ultimo día.


	28. Vehículo (Placa):
	Anotar el número de la placa del vehículo que se asignó para realizar la misión oficial. 


	29. Lugar de la Misión (Oficina-Departamento)
	Anotar el lugar en donde se realizó el trabajo y el Departamento en el que se encuentra ese lugar.


	30. Monto:
	Anotar en número lo gastado ese día o días.


	31. Vo. Bo. Jefe Oficina Destinataria (Firma y Sello)
	Firma, nombre del responsable de la oficina destinataria y sello.

Nota: En caso que el empleado permanezca más de una noche en el mismo lugar. Se solicitará una sola firma.


	32. TOTAL:
	Anotar la sumatoria de los montos gastados en alimentación.


	33. Fecha:
	Anotar fecha de la misión oficial.
Nota: En caso que el empleado permanezca más de una noche en el mismo lugar colocar la fecha bajo el formato: del_____al_____.


	34. Lugar (Departamento)
	Anotar el departamento donde se hospeda.


	35. Monto ($)
	Anotar en número el valor del gasto


	36. TOTAL:
	Anotar la sumatoria de lo gastado en alojamiento.
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