Tribunal Administrativo
de ka Fancidn Pablica

REPUBLICA DE PANAMA
TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA (TAFP)

ACUERDO No. 009-2025

En la ciudad de Panama, Republica de Panama, a los siete (7) dias del mes
de abril de dos mil veinticinco (2025) en las oficinas del Tribunal
Administrativo de la Funcién Publica, ubicadas en el edificio Torre PH
Humboldt, calle 53 este, Marbella, piso 16, corregimiento de Bella Vista,
distrito y provincia de Panama, se reunieron los magistrados Principales de
este Tribunal CARLOS AYALA MONTERO Y NELLY EDITH GONZALEZ
HERNANDEZ.

Abierta la sesién se indicé que el propdsito de esta era aprobar el
Reglamento para el Pago de Gastos en Concepto de Alimentacion,
Transporte, Viaticos y Pago de Tiempo Extraordinario a los servidores
puablicos del tribunal v el Manual de Procedimiento Administrativo para el
Tramite y Pago de Viaticos, Alimentacion y Transporte en el Tribunal

Administrativo de la Funcién Pablica.

Los magistrados analizaron la conveniencia de reglamentar el pago de
gastos reconocidos a los servidores publicos del Tribunal, como
alimentacion, transporte, vidticos por misiones oficiales e inclusive los
generados por la realizacion de tarea en jornada extraordinaria debidamente
autorizadas por las autoridades del Tribunal Administrativo de la Funcion

Publica,

Se considerd pertinente adoptar ademas un Manual de Procedimiento con
el objetivo de establecer los lineamentos administrativos para solicitar,
aprobar y gestionar el pago de viaticos (alimentacién, transporte y
hospedaje); reglamentando lo relacionado con la autorizacion, registro,
sustentacion y pago de las horas extraordinarias para los servidores
puiblicos, en el Tribunal Administrativo de la Funcién Pablica, a quienes se
les asignen tareas y funciones especiales, necesarias y urgentes para el logro

transparente y eficiente de la mision institucional.
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A su vez, se estimé oportuna la implementacién de un Manual de
Procedimiento Administrativo para el Tramite y Pago de Viaticos,
Alimentacién y Transporte a fin de establecer las directrices claras y
estandarizadas para la gestién, solicitud, aprobacién y pago de los viaticos
y horas extraordinarias en el Tribunal Administrativo de la Funcion Pablica
(TAFP).

Igualmente se tomé en cuenta que la elaboracion del Manual de
Procedimiento Administrativo para el Tramite y Pago de Viaticos,
Alimentacién y Transporte en el Tribunal Administrativo de la Funcién
Publica responde a la necesidad de garantizar transparencia, eficiencia y el
cumplimiento normativo de los procesos administrativos de la institucion
para asegurar que los servidores publicos en el Tribunal reciban una
compensacién justa y oportuna para los gastos que se generan para la
atencion de asignaciones en areas y sitios distintos a su lugar normal de

trabajo y en jornada laboral extraordinaria.

Por lo tanto,

Se Acuerda:

Primero: APROBAR el Reglamento para el Pago de Gastos en Concepto de
Alimentacién, Transporte, Viaticos y Pago de Tiempo Extraordinario a los
servidores publicos del Tribunal Administrativo de la Funcién Publica,

seglin se describe en el documento que se anexa al presente acuerdo.

Segundo: APROBAR cl Manual de Procedimiento Administrativo para el
Tramite y Pago de Viaticos, Alimentacion y Transporte en el Tribunal
Administrativo de la Funcién Publica, segun se describe en el documento

que se anexa al presente acuerdo.

Tercero: El Reglamento para el Pago de gastos en concepio de Alimentacion,
Transporte, Viaticos y pago de Tiempo Extraordinario a los servidores
ptiblicos del Tribunal, y el Manual de Procedimiento Administrativo para el
Tramite v Pago de Viaticos, Alimentacién y Transporte en el Tribunal
Administrativo de la Funcién Publica podran modificarse por Acuerdo de los

magistrados del tribunal.




Cuarto: Este Acuerdo empezara a regir a partir de su aprobacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,




IEE Tribunal Administrativo
| s de la Funcién Publica

e
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REPUBLICA DE PANAMA
TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO PARA EL PAGO DE GASTOS EN CONCEPTO
DE ALIMENTACION, TRANSPORTE, VIATICOS Y PAGO DE
TIEMPO EXTRAORDINARIO A LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL TRIBUNAL ADMINISTRAIVO DE LA FUNCION PUBLICA.

Marzo, 19 de 2025.




REPUBLICA DE PANAMA . )
TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

CARLOS AYALA MONTERO
Magistrado Presidente

NELLY E. GONZALEZ HERNANDEZ
Magistrada Vicepresidente

YESSENIA SANCHEZ VARELA
Secretaria General
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Reglamento para el pago de gastos en concepto de alimentacion,
transporte, viaticos y pago de tiempo extraordinario a servidores
puablicos del Tribunal Administrativo de la Funcion Pablica (TAFP).

Con la finalidad de reglamentar el pago de gastos, reconocidos como: de
alimentacion, fransporte, viaticos e inclusive los generados por la realizacion
de tareas en tiempo extraordinario, de servidores publicos autorizados
oficialmente, por autoridades competentes del Tribunal Administrativo de la
Funcion Publica (TAFP), presentamos para su aplicacion, a partir de la
fecha, las medidas administrativas siguientes:

1. Definiciéon de viatico dentro del territorio:

El viatico comprende los desembolsos por concepto de gastos de hospedaje
v alimentacién, y en general gastos de subsistencias pagados
temporalmente a empleados gubernamentales en viajes por asuntos
oficiales. También comprende los gastos pagados a personas que no sean
servidores publicos, pero que deben trasladarse para recibir servicios
brindados por las instituciones publicas.

1.1. Reconocimiento de Viaticos:

Cuando el servidor publico viaje en mision oficial dentro del territorio
nacional, los viaticos se reconoceran de conformidad con las Normas
Generales de Administracién Presupuestarias vigentes y la tabla de viaticos
que establezca el Ministerio de Economia y Finanzas.

En atencién a lo indicado, para el reconocimiento del desayuno, almuerzo y
cena se debera tomar en consideracion Io siguiente:

Desayuno: Siempre y cuando el jefe Inmediato o funcionario delegado,
autorice mediante el formulario de viaticos, la salida del servidor publico a
la misién oficial dos (2) o mas horas antes del horario regular de labores.

Almuerzo: Si el servidor publico se encuentra en mision oficial durante un
minimo de cuatro (4) horas continuas y éstas coinciden con su periodo
habitual de almuerzo, en concordancia con los turnos que para tal fin
contempla el Reglamento Interno.

Cena: Si el servidor publico se encuentra en mision oficial dos (2) o mas
horas posteriores al horario de finalizacion de la jornada laboral,
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Hospedaje: Sélo sera reconocido cuando por la caracteristica y necesidad,
el servidor publico deba pernoctar en el area, para cumplir con la mision
oficial.

Cuando la misién se cumpla en un dia, sélo se reconoceran como viaticos
los gastos que correspondan a la alimentacion y transporte, segiin las
consideraciones establecidas.

Cuando se deba reconocer el desayuno, almuerzo o cena en misiones
oficiales, en la cual no se pernocte, el servidor publico debera registrar su
entrada y salida de la institucion en los sistemas de marcacion electronicos
establecidos. El formulario denominado Listado de Control de Asistencia
para uso exclusivo por danos de relojes y problemas de huellas de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos o cualquier otro medio que permita la
comprobacion del registro de entrada y salida u otro documento que
sustente el tiempo utilizado para la ejecucion de la misién. Este formulario
de control interno debera estar avalado con la firma del superior inmediato
o el autorizante de la mision oficial.

En los casos en que el servidor publico utilice vehiculo oficial fuera de la
institucion, solo tendra derecho al viatico por alimentacion en los términos
antes indicados.

1.2. Pago por concepto de Viiticos: El pago de viaticos a servidores
publicos o a personas que no sean funcionarios publicos, podra
efectuarse mediante transferencias ACH o a través de recursos
de fondos de caja menuda; siempre y cuando exista la
disponibilidad presupuestaria.

Para misiones oficiales aprobadas y terminadas dentro del territorio
nacional, el servidor publico designado debe rendir un informe del resultado
de la mision, utilizando los formularios establecidos en la Guia Para Uso del
Formulario, especificamente el denominado: “Informe de Misidn Oficial y
Relacion de Gasto en Concepto de Pago por Hospedaje-Viaticos dentro del
Pais”, aprobada por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Para atender lo indicado en el apartado anterior, el servidor publico del
Tribunal Administrativo de la Funciéon Puablica deberd cumplir con Io
establecido en el literal “k” del numeral 5, sobre Actividades de Control,
detalladas en este reglamento.

Cuando los pagos por misiones oficiales se realicen con el fondo de caja
menuda, se aplicara la disposicién siguiente:
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Se podran pagar viadticos nacionales hasta por cinco (5) dias
completos y/o parciales, con independencia de la cantidad de
servidores ptiblicos que se asignen a una misma misién. conforme
a la disponibilidad que tenga el fondo de caja menuda al momento
de hacer el requerimiento, siempre y cuando, esta solicitud
obedezca a situaciones imprevistas, no programadas y que
ameriten atencién inmediata.

2. Pago por concepto de Alimentacion:

La alimentacion comprende los gastos por adquisicion de bienes
alimenticios, ya sea en concepto de desayuno, almuerzo o cena, cuya
erogacion debera acreditarse al objeto de gasto 201, segin Io dispuesto en
el Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Gasto Pablico vigente.

Los gastos en concepto de alimentacién por la realizacién de trabajos
durante tiempo extraordinario se cancelaran de acuerdo con las
disposiciones y reglamentos, que para tal fin se establezcan con base en las
Normas Generales de Administracién Presupuestaria vigente y las
directrices de la Direccion de Administracion y Finanzas conjuntamente con
la Oficina Institucional de Recursos Humanos (OIRH), v en atencién a los
aspectos siguientes:

2.1 Jornada Regular:

a. Cuando por necesidad de sus servicios, el servidor
publico inicie labores dos (2) o mas horas antes del de
la jornada regular de trabajo. Se le reconocera la suma
de Cuatro balboas con Cero centésimos (B/.4.00),
en concepto de alimentacién (desayuno).

b. Cuando el servidor a requerimiento especial, preste
sus servicios fuera de las instalaciones de su lugar
habitual de labores, durante un minimo de cuatro (4)
horas continuas y este coincida con su periodo regular
de almuerzo, se le reconocera la suma de Seis balboas
con Cero centésimos (B/.6.00), en concepto de
alimentacion (almuerzo), previa autorizacion de su
superior inmediato.

c. Cuando por necesidad de sus servicios, el servidor
continlie laborando dos (2) o mas horas posteriores a

la finalizacion de su jornada regular de trabajo, se le
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reconocera la suma de Seis balboas con Cero
centésimos (B/.6.00), en concepto de alimentaciéon
(cena).

d. Cuando por necesidad de sus servicios, el servidor
inicie labores dos (2) o mas horas antes de su jornada
regular de trabajo y contintie laborando dos (2) horas
0 mas posteriores a la finalizaciéon de su jornada
regular de trabajo, en wun mismo dia, el
reconocimiento  de  gastos de  alimentacién
correspondera a la suma de ambas alimentaciones
(desayuno y cena), cs decir, Diez balboas con Cero
centésimos (B/.10.00).

2.2 Jornada los Dias Sabado, Domingo, Feriados, Nacionales o de
Duelo:

A los servidores publicos del Tribunal Administrativo de la Funcidén Puablica
(TAFP) que, por necesidad del servicio y debidamente autorizados por su jefe
inmediato, tengan que trabajar en su sede de trabajo o en otro lugar dentro
de la misma ubicacion geografica, durante dias no laborables, feriados, de
fiesta o duelo nacional, se les reconoceran los gastos en concepto de
alimentacion de la manera siguiente:

Desayuno: cuatro balboas (B/.4.00), cuando el servidor publico inicie
labores una (1), o mas horas antes de la hora estipulada por su jefe como
inicio del horario regular del trabajo que realizard en el Tribunal
Administrativo de la Funcién Puablica (TAFP) o en otro lugar dentro de la
misma ubicacion geografica.

Almuerzo: seis balboas (B/. 6.00), cuando ¢l servidor publico deba laborar
los sabados, domingos, dias feriados, de fiesta o duelo nacional, durante un
minimo de cuatro horas contintias incluyendo las 12:00 medio dia, previa
autorizacion del superior inmediato.

Cena: seis balboas (B/. 6.00), cuando labore en forma ininterrumpida
luego de las 4:00 p.m. hora estipulada como finalizacién del horario regular
de trabajo del Tribunal.

Si durante el mismo dia no laborable, un servidor publico por necesidad de
servicio inicia labores una hora antes de su jornada ordinaria de trabajo y
continta laborando una hora después de su jornada ordinaria de trabajo,
se le reconoceran todos los gastos de alimentacion correspondientes.
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En caso de que el servidor publico labore en jornada extraordinaria para
compensar tiempo adeudado a la institucion, no se le reconoceran
viaticos por alimentacion ni transporte.

3. Definicion de Transporte dentro del pais:

Comprende los gastos de pasajes y peajes para atender el traslado de
servidores publicos para realizar la mision oficial, cuando el Tribunal no
puede proveerle el vehiculo oficial para el camplimiento de la misién oficial,
dentro del territorio nacional. El concepto de transporte abarca todos los
medios de movilizacion: terrestre, aéreo, maritimo, fluvial e incluso, el
arriendo de bestias de carga.

3.1 Reconocimiento del Transporte dentro del pais:

a. Cuando el Tribunal Administrativo de la Funcion Publica
(TAFP), no provea un vehiculo oficial o el medio de
movilizacion requerido, debera sufragar el transporte de
acuerdo con la tarifa vigente en el servicio publico, aprobada
por la Autoridad de Transito y Transporte Terrestre a nivel
nacional u otro medio privado.

b. La movilizaciéon dentro de las areas urbanas y suburbanas
durante las horas laborales se reconocera segun el importe
establecido del transporte publico colectivo o selectivo,
cuando lo amerite, de acuerdo con la tarifa vigente regulada
por la Autoridad de Transito y Transporte Terrestre.

¢. La movilizacion para trasladarse a otros corregimientos,
distritos o provincias se reconocera de acuerdo con la tarifa
establecida al transporte colectivo, siempre y cuando la
Institucién no provea el transporte oficial.

d. Cuando al servidor publico, se le reconozca alimentacion por
horas extraordinarias o sabado, domingo, dias feriados o
duelo nacional, se le reconocera el costo de transporte
selectivo de acuerdo al lugar donde reside hasta un maximo
de Seis Balboas con Cero Centésimos (B/.6.00) por carrera,
desde su residencia a la instalacion del Tribunal
Administrativo de la Funcién Puablica, siempre que inicie
labores dos (2) o mas horas antes de su jornada regular; y
desde las instalaciones del Tribunal a su lugar de residencia,
cuando el colaborador continte laborando mas de dos (2)
horas después de su jornada regular de trabajo.
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Si el periodo laborado corresponde a los dias sabado,
domingo, feriados, nacionales o de duelo nacional, se le
reconocera de igual manera el costo de transporte selectivo
desde su residencia a la instalacion del Tribunal
Administrativo de la Funcion Publica y viceversa.

e. Cuando por necesidad o urgencia evidente del servicio; se
requiera que el servidor publico acuda a las instalaciones de
su lugar habitual de trabajo por situaciones imprevistas los
sabados, domingos, feriados, nacionales o de duelo nacional,
aun cuando no complete el periodo minimo de cuatro (4)
horas, se le reconocera el costo del transporte segun Io
dispuesto en el literal "d" del numeral 3.1 de este reglamento.

f. El servidor publico que reciba viaticos para realizar una
misién oficial al interior del pais o viceversa, y no se le
proporcione  transporte  oficial se le reconocera,
adicionalmente, costo del transporte de su residencia, a la
terminal de transporte y viceversa, asi como el pasaje de
transporte de la terminal de esa provincia al lugar donde
realizara la mision oficial.

g. Cuando se asigne vehiculo de la entidad para una misién
oficial, se reconocera el transporte, desde su residencia a las
instalaciones del Tribunal Administrativo de la Funcion
Publica y viceversa, siempre y cuando la hora de salida de la
mision comprenda dos o mas horas antes del horario regular
de labores y su regreso se dé, con posterioridad de dos horas
al horario de finalizacion de la jornada de labores. Cuando
esta situacion se dé en dias sabado, domingo, dias feriados o
de duelo nacional se reconocera el costo de transporte sin
restriccidon del horario de salida y/o retorno de la residencia.

Para ambos casos se le recorniocera el costo de transporte
selectivo de acuerdo con el lugar donde reside hasta un
maximo de Seis balboas con Cero centésimos (B/.6.00).

De igual forma, se le reconocera el pago de transporte selectivo
del lugar de hospedaje al sitio de labores durante el periodo
que dure la misién y de la terminal de destino al lugar de
hospedaje y viceversa, el primer y altimo dia de la misién,
siempre y cuando no se asigne un vehiculo oficial para el
traslado del servidor Piblico.
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i. El servidor publico que realice misién oficial al exterior del
pais, se le reconocera la suma de Veinticinco balboas con
Cero centésimos (B/.25.00), en concepto de transporte de su
residencia al aeropuerto y viceversa, por viaje en servicio
selectivo, siempre y cuando no se brinde transporte en
vehiculo oficial.

4. Del Tiempo Extraordinario:

El tiempo extraordinario constituye el tiempo utilizado cuando por motivo
de urgente necesidad, la Institucion requiera la realizacidn de trabajos
fuera de la jornada laboral establecida.

Le corresponde al jefe Inmediato decidir los casos en que se requiera la
realizacion de trabajo extraordinario. Cada unidad administrativa debera
remitir la solicitud debidamente sustentada al Director de Administracién
v Finanzas y Secretaria General, antes que se realicen las labores por el
personal a su cargo para su debida aprobacion.

Solo se reconoceria el tiempo extraordinario cuando: se presente el
registro de la asistencia digital, el formulario emitido por la Oficina
Institucional de Recursos Humanos firmado por el jefe (a) de esta Oficina.

Para los casos excepcionales, otro medio que permita la comprobacién del
registro de entrada y salida, los que deberan estar debidamente firmados
por el jefe inmediato v refrendado por el jefe (a) de la Oficina Institucional
de Recursos Humanos.

Para el reconocimiento del tiempo extraordinario generado fuera del
horario laborable, en el ejercicio de una mision se debe considerar Io
siguiente:

a. Los servidores que realicen misiones oficiales partiendo y
regresando del lugar habitual de trabajo, deberan registrar
su marcacion en los sistemas de marcacion electronicos
establecidos. En el formulario denominado Listado de
Control de Asistencia para uso exclusivo por dafios de
relojes y problemas de huellas dactilares y facial, de ser el
caso, colocados en cada piso de la Instifucion o cualquier
otro medio que permita la comprobacion del horario, no

obstante, el reconocimiento del tiempo extraordinario no
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serd menor de una hora anterior y posterior a la jornada
laboral. El maximo de horas extraordinarias en una misma
jornada laboral no debera exceder el término establecido en
el Reglamento Interno.

b. Los servidores publicos que se trasladen a mision oficial en
dias sabado, domingo, feriados, de duelo nacional se les
reconocerd el tiempo extraordinario segin las horas
trabajadas, segun Io establecido en el Reglamento Interno del
Tribunal Administrativo de la Funcion Pablica (TAFP).

c. La autorizacidon de tiempo extraordinario no debe excederse
del veinticinco por ciento (25%) de la jornada laboral
ordinaria. De excederse este limite por casos excepcionales y
trabajos especiales hasta cincuenta por ciento (50%) de la
jornada laboral ordinaria, se debera contar con la
autorizacion del jefe Inmediato y de la Autoridad
Nominadora. Segtn el articulo 76 del Reglamento Interno del
Tribunal Administrativo de la Funcion Pablica.

d. Compensacién del Tiempo Extraordinario Laborado, la
disposicion se hara segun las opciones siguientes:

v Podra ser compensado con descanso remunerado
equivalente al tiempo trabajado debidamente
registrado en jornadas extraordinarias.

v Solo se reconocera remuneracion en efectivo por
labores en tiempo extraordinario autorizado, cuando
no exceda el 25% de la jornada laboral ordinaria, y en
casos excepcionales gque por trabajos especiales se
exceda este limite hasta un 50% de la jornada laboral
ordinaria, siempre que exista disponibilidad en la
partida presupuestaria vigente.

4.1 Procedimiento de reconocimiento del tiempo extraordinario:

Previo a la autorizaciéon para laborar tiempo extraordinario debe veriticarse
que la cantidad y/o complejidad de las tareas no pueden realizarse dentro
de la jornada laboral o las mismas no puedan redistribuirse entre los
servidores de la unidad administrativa.

Cuando se autorice tiempo extraordinario al servidor publico, es
responsabilidad del jefe inmediato o servidor publico en quien este delegue
dicha responsabilidad, obtener los resultados, a fin de garantizar el
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reconocimiento correcto del tiempo extraordinario solicitado y velar porque
se logren los objetivos esperados, para lo cual debera llevar un control del
trabajo y/o tareas asignadas, de lo contrario, debera verificar estos
resultados posteriormente, exigiendo el total y correcto cumplimiento de las
tareas especificas asignadas.

5. Actividades de Control:

a.

Se podran pagar mediante fondos de Caja Menuda gastos en
concepto de alimentaciéon y transporte producto de tiempo
extraordinario hasta un méaximo de cinco (5) dias, siempre y
cuando dichos gastos se produzcan por situaciones imprevistas,
no programadas y que ameriten afencion inmediata. Periodos
mayores a cinco (5) dias, se pagaran en efectivo, mediante el
formulario de “Pago de Alimentacion y Transporte por Horas
Extraordinarias”.

. Se podran pagar mediante fondos de Caja Menuda gastos en

concepto de alimentacion, hospedaje y transporte producto de
mision oficial hasta un maximo de dos (2) dias, siempre y cuando
dichos gastos se produzcan por situaciones imprevistas, no
programadas y que ameriten atencion inmediata. Periodos
mayores a dos {2) dias, se pagaran en efectivo, mediante el
“Formulario de Viatico”.

El pago de los emolumentos mediante fondos de Caja Menuda
se realizard segin Io dispuesto en el Decreto No. 455-2010-
DMySC de 14 de diciembre de 2010, por el cual se aprueba el
documento Manual de Procedimiento para el Uso y Manejo de
los Fondos de Cajas Menudas en Entidades Publicas, Quinta
Version vy sus modificaciones.

Es responsabilidad del servidor publico utilizar los viaticos de
alimentacion, hospedaje y transporte asegurando que cubran
los gastos en que incurra durante la mision.

Cada Unidad Gestora establecera estrategias para atender
actividades de campo, capacitaciones u otros, minimizando
gastos, ademas de programar y controlar las misiones oficiales
de sus funcionarios, siguiendo criterios de eficiencia, eficacia y
economia. En igual medida debera velar por el control de las
partidas de viaticos dentro del pais, alimentaciéon y transporte
consignadas en sus respectivos presupuestos.
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f. Se debe evitar en lo posible, la realizacion de misiones oficiales
que incluyan sabado, domingo o dias feriados. Cuando exista la
necesidad de realizarlas en esos dias, debera justificarse en la
solicitud de viatico o comprobante de pago.

g. No se deberan aprobar misiones oficiales de servidores publicos
a otras provincias, cuando en estas exista el personal con
capacidad y experiencia para realizar el mismo trabajo. Cuando
esto ocurra, se adjuntara al informe de la misioén a realizar, una
breve explicacion sobre las razones que sustentaron el gasto.

h. Toda solicitud de viatico debe presentarse en el formulario
aprobado mediante ¢l Decreto Nim.52-2018-DNMySC de 12 de
septiembre de 2018, promulgado en la Gaceta Oficial No.28622
de 28 de septiembre de 2018, Por el cual se aprueba la guia para
uso del formulario “Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte ~
Version 1.17 a la Direccion Nacional de Administracion y
Finanzas, previamente autorizado por el Jefe de la Unidad
Gestora respectivo o en quien se delegue esta facultad, para el
tramite; con quince {15) dias habiles de anticipacion al inicio de
la mision oficial, segan Io dispone la referida guia.

i. El formulario Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte —
Version 1.1, debe ser completado en su totalidad, sin tachones,
borrones o alteraciones, debidamente firmado por los servidores
publicos involucrados en el proceso de autorizacion y con los
sellos que correspondan.

j. El viatico de los Magistrados (a), y de los Directores (as) debera
ser autorizado por el Secretario {a) General. El Viatico del
Secretaria General es autorizado por el Magistrado ({a)
Presidente.

k. En misiones oficiales aprobadas dentro del territorio nacional, el
servidor publico autorizado debera rendir un informe del
resultado de la misién a su jefe Inmediato, de conformidad con
Io establecido en la Resolucion No. MEF-RES-2021-2636 de 20
de diciembre de 2021, por la cual se aprueba la Guia para el Uso
del Formulario “Informe de Misién Oficial y Relaciéon de Pago en
Concepto de Hospedaje — Viaticos dentro del pais”, y cuando el
viatico conlleve asignacién de hospedaje, correspondera incluir
una relacién de gastos que debera entregar en un plazo no mayor
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de siete {7) dias habiles a partir de la fecha de finalizacidon de la
misién.

1. En el evento de que el costo de hospedaje sea menor al asignado,
el servidor publico mediante Memorado por parte del jefe
inmediato al departamento de Tesoreria debera reembolsar al
Tesoro Nacional la diferencia en un plazo no mayor de tres (3)
dias habiles a partir de la fecha de finalizacién de la misién y
adjuntar el comprobante al informe de la misién. De igual forma,
en los casos en que la misién se suspenda o concluya por
cualquier circunstancia, antes de Io programado; el o los
servidores publicos tienen la obligacidén de reintegrar la porcion
no utilizada del viatico en igual plazo de tiempo.

m. Si se comprueba que el servidor publico no cumple con lo
establecido en el punto anterior, el superior inmediato debera
confeccionar un informe a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos a fin que realice la investigacion que corresponde para
la aplicacién de las medidas disciplinarias que establece el
Reglamento Interno del Tribunal Administrativo de la Funcion
Publica y proceder con la recuperacién inmediata del dinero
pendiente de devolucién, mediante la aplicacion de descuento,
independientemente de la responsabilidad disciplinaria
establecida en el Reglamento Interno.

n. Cuando se trate de viaticos al exterior del pais, el Pleno realizara
la autorizacién mediante acuerdo, segin el articulo 301 de la ley
454 del 14 de noviembre de 2024, Que dicta el Presupuesto
General del Estado para la vigencia fiscal 2025, donde se excluye
la solicitud de la autorizacion para el viaje al Ministerio de la
Presidencia, estos seran pagados de acuerdo a las Normas
Generales de Administracién Presupuestaria vigentes y demas
disposiciones que para tal fin instruya el Ministerio de Economia
y Finanzas.

0. Cuando un servidor publico participe en un evento internacional
y la institucién patrocinadora, organismo o entidad vinculada a
la actividad no cubra la totalidad de los viaticos, este recibira el
50 % del viatico establecido, segun el articulo 301 de la ley 454
del 14 de noviembre de 2024, Que dicta el Presupuesto General
del Estado para la vigencia fiscal 2025.
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p. Los funcionarios al momento de regresar de la mision oficial al
pais y dentro del término de treinta (30} dias calendario deberan
presentar un informe sobre los resultados de la misién atendida,
a su superior jerarquico, si es una capacitacion debera adjuntar
el certificado que otorga el organismo respectivo.

q. De ser pagado el viatico vy la fecha de misién pase al mes
siguiente debera presentar dicho informe antes de culminado el
mes, €l mismo debe ser entregado a la Secretaria General para
el reporte de viaticos que se envia a la ANTAI los primeros 3 dias
de cada mes.

Disposiciones varias:

1. Las tarifas y zonas vigentes determinan el precio del transporte de
funcionarios y se calculara en base a la tarifa oficial aprobada por la
Autoridad de Transito v Transporte Terrestre, para el servicio publico
de transporte, sea colectivo o selectivo. Las circunscripciones
territoriales, se fundamentan en la divisién politica a nivel provincial
y distrital, como a las areas de dificil acceso.

2. Le corresponde a la Direccién de Administracién y Finanzas el
cumplimiento de la correcta aplicacién de esta instruccion y su
oportuna actualizacién cuando las circunstancias cambien, sin
perjuicio de los controles internos y responsabilidad de las demas
unidades administrativas.

3. Sin perjuicio que se requiera hacerlo antes, cada afio debera revisarse
y cuando corresponda, actualizarse las tarifas y disposiciones que
regulan el pago de gastos de alimentacion, viaticos, transporte y
tiempo extraordinario a los servidores publicos del Tribunal
Administrativo de la Funcion Publica (TAFP).

El presente Reglamento establece la disposicion que regulan el pago de
Alimentacion, Transporte, Viaticos y Tiempo Extraordinarios para los
servidores publico del Tribunal Administrativo de la Funcion Pablica (TAFP).
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INTRODUCCION

Este Manual de Procedimiento establece los lineamentos para solicitar,
aprobar y gestionar el pago de viaticos (alimentacion, transporte y
hospedaje), ademas de las horas extraordinarias para los servidores
publicos de El Tribunal Administrativo de la Funcion Publica, garantizando
transparencia y cumplimiento legal establecido.

Este procedimiento administrativo tiene como objetivo establecer las
directrices claras y estandarizadas para la gestion, solicitud, aprobacién y
pago de los viaticos y horas extraordinarias del Tribunal Administrativo de
la Funcion Pablica (TAFP).

Su elaboracion responde a la necesidad de garantizar transparencia,
eficiencia y cumplimiento normativo en los procesos administrativos,
asegurando que los servidores publicos reciban una compensacion justa y
oportuna por sus gastos en desplazamientos o por las labores realizadas
fuera de su jornada laboral ordinaria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE VIATICOS
(ALIMENTACION, TRANSPORTE Y HOSPEDAJE).

1- ASPECTOS GENERALES

A. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecer los controles y el procedimiento para la solicitud de pago de
viatico, alimentacién y transporte para misiones oficiales o cumplir con
tareas o eventos realizados en horario extraordinario que realice el personal
del Tribunal Administrativo de la Funciéon Puablica, en el interior o en exterior
del pais.

B. MARCO LEGAL

>

>

Constitucién Politica de la Republica de Panama, (Gaceta Oficial No.
25176 de 15 de noviembre de 2004).

Ley 23 de 12 de mayo de 2017, que crea el Tribunal Administrativo de
la Funcion Pablica y reforma la Ley 9 de 1994, que establece y regula
la Carrera Administrativa y dicta otras disposiciones, (Gaceta Oficial
No.28 277-B de 12 de mayo de 2017).

Decreto Ejecutivo No. 696 de 28 de diciembre de 2018, Que adopta el
Texto Unico de la Ley 9 de 1994, que establece y regula la Carrera
Administrativa, ordenado por la Ley 23 de 2017, {Gaceta Oficial 28729,
de 11 de marzo de 2019).

Ley 241 de 13 de octubre de 2021, que modifica la Ley 23 de 2017 y la
Ley 9 de 1994, en lo relativo al reconocimiento del pago de la prima de
antigtiedad de los servidores publicos, {Gaceta Oficial No. 29398-A de
viernes 15 de octubre de 2021).

Ley 38 de 31 de julio de 2000, Que aprueba el estatuto organico de la
Procuraduria de la Administracién, regula el Procedimiento
Administrativo General y dicta disposiciones especiales, (Gaceta Oficial
No. 29805 de viernes 16 de junio de 2023).

Decreto Ejecutivo No. 2 de 25 de enero de 2024. Que establece el
procedimiento de seleccion del magistrado principal del Tribunal
Administrativo de la Funcién Pablica nombrado por el Organo Ejecutivo
mediante concurso y su respectivo suplente, y dicta otras disposiciones,
(Gaceta Oficial No. 29957-A de jueves 25 de enero de 2024).
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Resolucion No. 27 de 19 de abril de 2018. Procedimiento de Seleccidon
de Magistrado Principal y Suplente del Tribunal Administrativo de la
Funcion Publica.

Resolucion No. 28 de 26 de abril de 2018, que modifica la Resolucion
No. 27 de 19 de abril de 2018, Que establece las reglas para el
nombramiento de un magistrado del Tribunal Administrativo de la
Funcion Pablica y su suplente.

Acuerdo No. 004-2024 de 2024 de 12 de julio de 2024, por el cual se
aprueba, el reglamento interno de administracion de Recursos
Humanos del Tribunal Administrativo de la Funciéon Publica (TAFP),
para efectos del cumplimiento del art. 37 del Texto Unico de la Ley 9 de
20 de junio de 1994, que establece y regula la carrera administrativa,
modificada por la Ley 23 de 12 de mayo de 2017 (Gaceta oficial N°30088
del viernes 2 de agosto de 2024).

Acuerdo No0.006-2024 de 5 de agosto de 2024. Del Tribunal
Administrativo de la Funcién Puablica, por el cual se aprueba el
Reglamento de  Procedimiento  Jurisdiccional del  Tribunal
Administrativo de la Funcion Publica (TAFP), para efectos del
cumplimiento del articulo 37 del Texto Unico de la ley 9 de 20 de julio
de 1994, que establece y regula la carrera administrativa, modificada
por la Ley 23 de 12 de mayo de 2017. {Gaceta oficial N°30101 del
miércoles 21 de agosto de 2024).

Cédigo Fiscal de la Republica de Panama.

Resolucion No.AL-1198 de 30 de agosto de 2011, Gaceta Oficial
No.26873-B, por la cual la Autoridad del Transito y Trasporte Terrestre,
autoriza los ajustes de las tarifas maximas del pasaje en transporte
selectivo de ciudad de Panama, provincia de Panama.

Ley 34 de 5 de junio de 2008. De Responsabilidad Social Fiscal.
Circular MEF-2021-72769 de 20 de diciembre de 202 1. Reconocimiento
de pago de viaticos por Misiones Oficiales dentro del pais.

Resolucion No. 17 de 1998, Manual de procedimientos técnicos de
acciones de recursos humanos.

Decreto No.52-2018-DNM y SC de 12 de septiembre de 2018. Por la cual
se aprueba la Guia para el Uso del Formulario “Solicitud y Pago de
Viaticos y Transporte, Version 1.1.7

Decreto Ejecutivo No.433 de 18 de octubre de 2017. Que reglamenta el
tiempo compensatorio y su mecanismo de pago.
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C. AMBITO DE APLICACION. Este Manual de Procedimientos
Administrativos para el tramite y pago de viaticos, alimentacion y
transporte, horas extraordinarias, se aplica a todas las wunidades
administrativas del Tribunal Administrativo de la Funcion Publica.

II. MEDIDAS DE CONTROL.

A. Generales.

1. El Tribunal Administrativo de la Funcién Publica, a través del Pleno, son
los responsables de la implementacion y aplicacién del presente documento.
2. La Direccién de Administracién y Finanzas, es la unidad administrativa
operativa y responsable de la implementacion y aplicacion del presente
manual de procedimientos.

3. Los jefes inmediatos de cada unidad administrativa, presentaran
oportunamente programadas a su superior jerarquico las diligencias y
misiones oficiales que deban realizar sus servidores publicos para su
aprobacion.

4. La Oficina de Auditoria Interna se encargard de revisar y valorar el
desempefio de los procedimientos administrativos desarrollados por la
Direccién de Administracién y Finanzas, y los resultados obtenidos se los
presentara al Pleno, informéandoles los hallazgos encontrados sobre €l uso
de los recursos utilizados por concepto de viaticos, que se otorgan a los
servidores publicos para cumplir las labores en horas extraordinarias y
misiones oficiales llevadas a cabo en el ambito nacional como internacional.

B. Especificas.

1. Se reconocera viaticos por concepto de alimentacién, hospedaje y
transporte (este Ultimo cuando no exista disponibilidad de transporte
oficial), dentro del territorio nacional, y se pagara de conformidad a la tabla
establecida por el Ministerio de Economia y Finanzas con las normas
generales de administracion presupuestaria vigente.

2. El pago de transporte a los servidores publicos se realizara
exclusivamente en los casos donde la entidad no pueda asignar un vehiculo
oficial para realizar el traslado.

4. El pago de alimentaciéon y transporte por laborar en jornadas
extraordinarias se podra reconocer a los servidores publicos que se
encuentren cumpliendo una misién oficial fuera de las horas laborables, ya
sea en su lugar habitual de trabajo o fuera de él, dentro de su jurisdiccion,
en conformidad a las instrucciones administrativas vigentes.
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5. La aprobacion de las diligencias y misiones oficiales, debe ir adjunta a la

Solicitud de Pago de Viaticos y Transporte.

6. Para los tramites de pago de viatico, transporte, alimentacion, horas

extraordinarias y compensaciones debera realizarse mediante la Gestion de

Cobro.

7. La Solicitud de Pago de Viaticos y Transporte (Formulario Num. 1}, debera

ser presentada con quince (15) dias habiles de anticipacién al inicio de la

mision oficial, al Departamento de Contabilidad, adjuntando la cotizacion

del costo del hotel o lugar a hospedarse, para su tramite correspondiente.

8. El servidor publico debera obtener la autorizacion de su superior

inmediato o de la autoridad competente.

9. El servidor publico presentara justificacion de la misién, se debera
demostrar la necesidad y pertinencia de la mision.

10. Debera presentar el servidor publico un presupuesto desglosado de
los gastos estimados.

11. Al finalizar la misién oficial, el funcionarioc debe presentar un informe
detallado de los gastos realizados.

C. SANCIONES. Todos los servidores publicos que tengan a su cargo la
funcién de velar que se cumpla con el tramite correcto y control de los
recursos del Estado (viaticos, pasajes, horas extraordinarias después de sus
horas laborales o misién oficial), seran responsables de los actos
administrativos en que incurran que involucren una lesién patrimonial a
éste Tribunal, por omision, comisién, cohecho o negligencia, se les aplicara
las sanciones previstas en el Reglamento Interno del Tribunal
Administrativo de la Funcion Publica, ademas de las implicaciones que
conlleven esos actos en otras esferas seglin sea el caso. Estos actos
administrativos los podemos clasificar de la siguiente manera, a saber:

v" Cuando el servidor publico que debe atender la misién oficial no
asiste, y cuando se reincorpora a su puesto de trabajo no lo reporta,
no entrega la excusa correspondiente segun sea el caso, y no hace
entrega o devolucion de los dineros entregados para realizar la mision
encomendada.

v" Cuando el servidor publico que debe atender la mision oficial no asista
en el horario programado, o que se retire antes de la hora que finalice
el evento, ya se le ha pagado los viaticos cubriendo el horario
establecido en esa misién oficial.
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v Cuando el servidor publico no cumpla con las indicaciones y
funciones de realizar el trabajo encomendado en el tiempo solicitado,
v lo demore de manera injustificada para trabajar horas
extraordinarias y solicitar viaticos en concepto de alimentacion y
transporte.

III. PROCEDIMIENTOS
A. NORMA APLICABLE PARA EL PAGO DE LOS VIATICOS.
Le corresponde a las Normas Generales de Administracion
Presupuestaria del Ministerio de Economia y Finanzas de cada periodo
fiscal, la asignacion del pago de viatico estipulados a los servidores
publicos que trabajen horas extraordinarias o que acudan a cumplir con
una mision oficial, sea esta en el interior o en el exterior del pais.

B. MISIONES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAiS Y HORAS
EXTRAORDINARIAS EN SU PUESTO DE TRABAJO.

v" Los viaticos hacia el interior del pais deberan tramitarse con
un minimo de quince (15) dias de anticipacion.

v" Cuando se trate de pagar viaticos de alimentacion y transporte
por mision oficial de imprevista de un solo dia, se pagara por
conducto de la caja menuda.

v" En cuanto al reembolso que deba hacer el servidor publico, si
se diera el caso, lo debera realizar una vez se reincorpore a su
puesto de trabajo.

v" Cuando se trate de viaticos de alimentacion y transporte para
estudiantes que estén haciendo su practica profesional en el
TAFP, se le pagaran segun lo acordado en el Convenio Marco
de Cooperacion con esa institucion.

v' Cuando se trate del pago de viatico de alimentacion y
transporte para los servidores publicos que laboren horas
extraordinarias (que realicen fuera de la jornada laboral), los
pagos se haran de acuerdo con el reglamento que establezcan
las entidades, y en ningun caso excederan la tabla general de
viaticos que establezca el Ministerio de Economia y Finanzas.

v" Las misiones oficiales no computaran tiempo extraordinario,
salvo que la misma se extienda maés alla de la jornada regular
o inicie antes de la jornada regular del servidor publico y éste
computo se generara desde una hora antes de la entrada
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regular del servidor publico a su jornada regular y una hora
después de la salida de su jornada regular.

v El pago de viatico-transporte dentro de las areas urbanas y
suburbanas durante horas laborales, se reconoceran de
acuerdo con la tarifa del transporte selectivo.

¥ Cuando se trate de mision oficial en el mismo distrito, donde
participen de uno a tres funcionarios, siempre y cuando éstos
salgan de un mismo lugar y no se cuente con vehiculo oficial,
se reconocerd el transporte selectivo para una sola carrera.

v Se reconocera transporte a los servidores publicos que
laboren sabado, domingo y dias de fiesta nacional, en su
horario regular de trabajo, debido a jornada especial de
trabajo.

v' Adicionalmente se reconocera viaticos para aquellos
servidores publicos que realicen mision oficial al interior del
pais, que deban tomar transporte de su residencia a la
Terminal de Transporte v de ésta al lugar de hospedaje y de
éste al lugar de trabajo y viceversa, al iniciar y finalizar la
misién (primero y Gltimo dia de la mision), de acuerdo con las
tarifas de transporte selectivo vigentes, siempre y cuando El
TAFP no les provea de transporte para la movilizacion
requerida.

v" Todo servidor publico que por alguna razén no realice la
misién asignada por su superior jerarquico, debera devolver
la totalidad del viatico recibido una vez se reincorpore a sus
labores diarias.

v" Los viaticos que se paguen en efectivo para viaje en mision
oficial dentro del territorio nacional se reconoceran por
concepto de alimentacion, transporte y hospedaje de acuerdo
con las disposiciones vigentes de la Caja Menuda de la
institucion.

v Todo servidor publico que realice una misién oficial al interior
del pais debera presentar un informe de los resultados
obtenidos a su superior inmediato.

v Los montos autorizados para el pago de viaticos al interior del
pais, es de Ciento Veinticinco balboas diarios (B/.125.00)
para titulares de las entidades publicas. {(Magistrados).
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v Para el resto de los servidores publicos es de Cien balboas diarios

(B/.100.00).
MAGISTRADOS
Desayuno | Almuerzo | Cena Hospedaje | TOTAL
6.00 10.00 10.00 99.00 B/.125.00
Otros Servidores Pablicos
Desayuno | Almuerzo |Cena | Hospedaje | TOTAL
4.00 6.00 6.00 84.00 B/.100.00

C. MISIONES OFICIALES AL EXTERIOR DEL PAI{S.

v

v

El tramite de viatico al exterior debe realizarse con un (1) mes de
anticipacion.

En los casos en que sea necesario enviar a los servidores publicos en
misiones oficiales fuera del pais, el jefe inmediato elevara la solicitud
al Pleno para que autoricen al funcionario que represente a la
institucion en esa mision oficial.

La solicitud debe tener la siguiente informacion: el nombre del o los
funcionarios que viajara (n), el pais o los paises que visitara (n); €l
motivo del viaje; los resultados esperados de la mision, basado en el
perfil y funciones del cargo, el costo total del viaje, desglosando los
gastos de transporte y de viaticos del funcionario.

El funcionario que realice mision oficial al exterior del pais, se le
reconocera transporte de su hogar al aeropuerto, del aeropuerto al
lugar de hospedaje y viceversa (primero y ultimo dia de la mision),
seguin lo que establezca la ley.

Todo servidor publico que no realice la mision programada debera
devolver la totalidad del viatico de forma inmediata o de no cumplirse
la totalidad de la mision, el funcionario debera devolver en un periodo
que no exceda los dos dias posteriores a su retorno, la totalidad del
dinero correspondiente.

El funcionario designado para atender una mision oficial en el exterior
relacionada con las funciones que ejerce a su regreso al pais y dentro
del término de treinta (30) dias calendario, debera presentar un
informe sustantivo ante el Plenoc del tribunal, con copia a su jefe
inmediato y a la Direccién Administrativa y Finanzas.
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v’ Los magistrados del Tribunal Administrativo de la Funcién Publica,
cuando viajen al exterior en mision oficial, podran hacerlo en clase
ejecutiva, siempre que el viaje sea mayor de tres (3) horas.

v" El resto de los servidores publicos que viajen al exterior en misién
oficial viajaran en clase econémica.

v" Los montos autorizados para el pago de viaticos al exterior del pais,
para los Magistrados del Tribunal y el resto de los servidores publicos
seran los siguientes:

MAGISTRADOS.
Area Monto
Europa, Asia, Africa, Oceania 600.00
Estados Unidos, Canadé, Argentina, Brasil, Chile. 500.00
México, Centroameérica, el Caribe v el resto de América 400.00
Latina.

Para el resto de los Servidores Publicos.

Area Monto
Europa, Asia, Africa, Oceania 500.00
Estados Unidos, Canada, Argentina, Brasil, Chile. 400.00
Mexico, Centroamérica, €l Caribe y el resto de América| 300.00

Latina.

v" No se reconoceran viaticos al funcionario en mision oficial el dia de
regreso al pais.

v" Cuando un funcionario participe en un evento internacional y la
institucion patrocinadora u otra autoridad, organismo o entidad del
exterior vinculada con la actividad no cubra la totalidad de los
viaticos, este recibira el 50% del viatico establecido en el presente
articulo segun la region a la que viaje.

v' Cuando el funcionario asista a algin evento cuya modalidad esté
relacionada con una capacitacion, debera presentar el certificado que
otorga el organismo respectivo a su regreso al pais.

v Las tablas de viaticos en el exterior arriba sefialadas no se aplicaran
a los servidores publicos que realicen capacitaciones y
entrenamientos en el exterior cuando sean superiores a treinta (30)
dias ordinarios, en su lugar se aplicard una tabla de viaticos
complementarios fijados por el organo Ejecutivo, a través del
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Ministerio de Relaciones Exteriores, mediante decreto ejecutivo,
aplicada a la totalidad de las entidades puiblicas.

D. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HORAS
EXTRAORDINARIAS.
v Requisitos de Elegibilidad

e Autorizacidén previa por escrito

« Justificacidon por carga laboral/ excepcional o emergencia

v Pasos para solicitud y pago
¢ FEl servidor publico completa el formulario de autorizacién
de horas extraordinarias, senalando la razdén, fecha y
horas solicitadas.

v El jefe inmediato aprueba la solicitud de autorizacién.

v" El pago de las horas extraordinarias solo podra autorizarse
cuando exista la disponibilidad en la partida presupuestaria
correspondiente y no exceda del 25% de la jornada regular de
un mes, para casos autorizados por el superior jerarquico
inmediato del servidor publico. Solo se pagara remuneracion
por trabajos extraordinarios efectivamente realizados hasta un
monto que no exceda el 50 % del sueldo regular de un mes, en
casos extraordinarios debidamente autorizados por el superior
jerarquico inmediato del servidor publico y la autoridad maxima
de la institucién.

v' Cuando se trate del pago de viatico de alimentaciéon y
transporte para los servidores publicos que laboren horas
extraordinarias (que realicen fuera de la jornada laboral), los
pagos se haran de acuerdo con el reglamento que establezcan
las entidades, y en ninglin caso excederan la tabla general de
viaticos que establezca el Ministerio de Economia y Finanzas.
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GLOSARIO
1. JORNADA ORDINARIA. Se consideran jornada de trabajo ordinario
las que estan contempladas en el horario regular de trabajo y son
jornadas de trabajo extraordinarias las realizadas en horas fueras del
horario regular de trabajo.

2. JORNADA EXTRAORDINARIA. Horas laboradas fuera de la jornada
ordinaria, sujetas a autorizaciéon previa. Corresponderda al jefe
inmediato autorizar la realizacién de trabajo durante jornada
extraordinaria.

El tiempo se reconocera, siempre que el servidor publico haya
laborado una (1) hora o mas después de la hora establecida de
finalizacion de labores.

Cuando se trabaje en turnos especiales de trabajo diferentes al
horario regular establecido, ello no constituira jornada extraordinaria.

3. TIEMPO COMPENSANTORIO. Proceso de retribuir al servidor
publico con descanso remunerado por los periodos en que ha
permanecido laborando después de la jornada de trabajo regular o por
la asistencia a seminarios obligatorios efectuados en horarios
distintos a su jornada de trabajo.

Si por las necesidades del servicio en el ejercicio de sus funciones, no
se le permite el uso del tiempo compensatorio al servidor publico, se
procedera a hacer el pago en efectivo al mismo en un periodo no mayor
a un mes, y dicho pago sera en ningan caso superior a lo autorizado
por la Ley que aprueba el Presupuesto General del Estado.

Cuando la acumulacion del tiempo compensatorio por laborar en
jornadas extraordinarias sea por motivo del servicio efectivo en
misiones oficiales, que coincidan en dias feriados nacionales, dias
libres del servidor publico previamente establecidos y fines de
semana, se reconocera el tiempo compensatorio de acuerdo con la Ley
de Presupuesto General del Estado.

4. SOBRETIEMPO. Solo se reconocera remuneracion por sobretiempo
cuando el servidor publico haya sido previamente autorizado por el
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jefe inmediato a laborar en horarios extraordinarios. Dicho
sobretiempo solo se podra autorizar cuando exista la disponibilidad
en la partida presupuestaria correspondiente y no exceda del 25 % de
la jornada regular de un mes, para casos autorizados por el superior
jerarquico inmediato del servidor publico. Solo pagara remuneracién
por trabajos extraordinarios efectivamente realizados hasta u monto
que no exceda el 50% del sueldo regular de un mes, en casos
extraordinarios debidamente autorizados por el superior jerarquico
inmediato del servidor publico y de la autoridad méaxima de la
mnstitucion.

. VIATICOS. Asignacion economica que se les otorga a los servidores
publicos para cubrir los gastos personales de alimentaciéon, hospedaje
y transporte, que cumplan mision oficial dentro del territorio nacional,
en el lugar de trabajo o fuera del lugar de trabajo.

Los viaticos pueden ser:

5.1. Viaticos en el Interior del Pais. Cuando se viaje en mision
oficial dentro del territorio nacional, se reconoceran viaticos por
concepto de alimentacion, transporte y hospedaje.

5.2. Viaticos en el Exterior del Pais. En los casos en que sea
necesario enviar a funcionarios en misiones oficiales fuera del
pais, el titular de la instifuciéon publica que solicite la
autorizacion para el viaje, o en quien este delegue, presentara
al Ministerio de la Presidencia la peticién de autorizacién con
no menos de quince dias de antelacion a la fecha de partida. La
solicitud debe tener la informacién siguiente: el nombre del
funcionario que habra de viajar, el pais o los paises que visitara;
el objeto del viaje, las necesidades y requerimientos estratégicos
medibles de la institucion; el costo total del viaje, desglosando
los gastos de transporte y de viaticos del funcionario, y el detalle
de la ruta e itinerario de las lineas aéreas que se utilizan.

. GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACION. Los gastos de
alimentacioén de los servidores publicos son parte de los viaticos, que
son asignaciones de dinero para cubrir los gastos cuando el
funcionario labora en horario extraordinario o cumple una mision
oficial.
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7. GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE. Se refiere al pago por el
traslado de un servidor publico de un lugar a otro dentro del area
metropolitana para realizar una mision de trabajo, en la cual no exista
disponibilidad de un transporte oficial.

Cuando el servidor publico trabaje en jornada extraordinaria se le
reconocera por gastos de transporte, segin el area geografica el valor
de la tarifa de transporte selectivo del centro de trabajo al lugar de
residencia, si la institucién no provee el transporte.

8. DESEMBOLSO: accion de pagar o entregar una cantidad de dinero,
generalmente en efectivo y al contado.

9. EFICIENCIA: capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una
funcion.

10. EFICACIA: capacidad para producir el efecto deseado o de ir
bien para determinada cosa.

11. ETICA: Conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran
el comportamiento humano en una comunidad, empresa u
organizacion.

12. MEDIDA DE CONTROL: es la accién o actividad que se puede
utilizar para prevenir o eliminar un peligro para la inocuidad de los
riesgos o reducirlo a un nivel aceptable.

13. MISION OFICIAL: es la facultad o el poder que se le ha dado a
una o varias personas para realizar cierto deber o encargo.

14. PRINCIPIOS: son reglas o normas que orientan la accién de un
ser humano.

15. REEMBOLSO: devolucién de una cantidad de dinero a la
persona que la habia desembolsado.

16. SANCION: pena establecida para el que infringe una ley o una
norma legal.

17. TARIFA: tabla de precios, derechos o tasas de un trabajo o
servicio.
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