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Propésito Definir los viajes oficiales, las responsabilidades de los participantes y las
disposiciones generales del proceso.

Alcance Este procedimiento le aplica a los viajes oficiales de empleados, funcicnarios,
miembros de la Junta Directiva de la Autoridad del Canal de Panama (ACP),
miembros de la Junta Asesora o cualquier persona que preste servicios ad
honorem, siempre y cuando el viaje haya sido debidamente autorizado por el
Administrador o la persona que él designe.

Exclusiones Este procedimiento no aplica a los viajes dentro del area del Canal, ni a los viajes
al interior de la Republica de Panama.

Referencias Anexo 1, Gastos autorizados para viajes oficiales al extranjero.
Anexo 3, Manual de Tarifas Internas por Kilémetro por Viajes Oficiales.
Capitulo 610, Capacitacién y adiestramiento, del Manual de Personal de la ACP.
Capitulo 720, Remuneraciones adicionales, del Manual de Personal de la ACP.
Capitule 730, Pagos diversos, del Manual de Personal de la ACP.
Instructivo de Viajes oficiales al extranjero.
Instructivo de Seguro de viajes oficiales al extranjero.

Numeral 7 del Articulo 4 del Procedimiento Interno para las Contrataciones de
Obras, Bienes, Servicios, Disposicién y Venta de Bienes Muebles, Otorgamiento
de Concesiones y Contratacién de Servicios Especiales de la ACP.

Definiciones Fecha oficial: Fecha de inicio y de terminacion de la actividad para la cual se
autoriza el viaje.

Funcionarios: E! administrador, subadministrador, fiscalizador general, secretario
de la junta directiva vy los jefes de oficinas principales.

Gestor de Viaje: Designado por los funcionarios para tramitar todos los viajes del
departamento u oficina correspondiente.

Oficial Autorizador: Funcionario en quien el Administrador ha delegado la
autorizacién para aprobar los viajes oficiales de los empleados de la ACP como se
describe a continuacion:

1. Funcionarios: el titular de dicha posicién, excepto en el caso del Secretario
de la Junta Directiva y el Fiscalizador General, cuyos viajes son aprobados por
el Presidente de la Junta Directiva.

2. Miembros de la Junta Asesora: el Vicepresidente de Gestién Corporativa.

3. Personas que presten servicios ad honérem: el funcionario correspondiente
al area de trabajo donde se brinde el servicio, previa autorizacién del
Administrador.
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Seamento del viaje: Vuelo directo entre una ciudad y otra.

Trayecto de viaje: Vuelo de ida o de vuelta al lugar de destino final.

Viaje oficial: Aquel que debe brindar un beneficio para la ACP, tiene un proposito
claramente sustentado y sus gastos son razonables y estan asociados a asuntos
oficiales. Estos generalmente se llevan a cabo desde la Republica de Panama
hacia el extranjero o desde el extranjero hacia la Republica de Panama. Se
considera viaje oficial aquel que se origina desde el lugar de ocupacion o
residencia permanente del viajero y tiene como destino la ciudad donde se lleva a
cabo reuniones con la ACP.

Viajero: La persona autorizada a realizar un viaje oficial.

Disposiciones Todos los viajeros estaran provistos de un seguro que los cubrira durante su
generales viaje oficial, exceptuando a los miembros de la Junta Asesora y los viajeros “ad
honérem”.

Los gastos de viaje deben estar autorizados antes de la fecha del viaje y el
viajero solamente debe incluir aquellos gastos que sean necesarios para el
cumplimiento de asuntos oficiales.

Refiérase al Anexo 1 Gastos autorizados para viajes oficiales al extranjero.

Procedimiento

1.0 RESPONSABILIDADES

1.1

1.2.

1.3.

Analista de Presupuesto:
Certificar los fondos necesarios para el cumplimiento del viaje oficial y proporcionar la distribucion
contable correcta para el cargo respectivo.

Gestor de Viaje:
1.2.1. Apoyar al viajero en la preparacion de la solicitud de viaje oficial al extranjero en la aplicacion de

viajes oficiales y documentar lo requerido para el procesamiento del mismo, segun sea requerido.

1.2.2. Efectuar las reservaciones de los viajes aprobados por el Oficial Autorizador y proceder con la
compra de los boletos y el pago del hospedaje segun lo acordado con el viajero. El hospedaje y
los boletos aéreos se cotizaran a la tarifa mas econdmica y de acuerdo a la ruta mas ventajosa
disponible tanto para el viajero como para la ACP en la fecha del vigje.

1.2.3. Determinar el monto real que la ACP debera cubrir en gastos tales como boletos aéreos,
hospedaje, viaticos y otros gastos autorizados.

1.2.4. En caso gue existan variaciones, revisar las facturas presentadas y calcular el monto adeudado al
viajero o que el viajero adeuda a la ACP conforme al instructivo de Viajes oficiales al extranjero.

1.2.5. Ejecutar la gestion del viaje de acuerdo a lo establecido en este procedimiento y al instructivo de
Viajes oficiales al extranjero.

Oficial Autorizador:

1.3.1. Aprobar o desaprobar los viajes oficiales y la certificacion posterior al viaje oficial de los
empleados de sus respectivos departamentos u oficinas.

1.3.2. Certificar el cumplimiento de los procedimientos y requisitos necesarios para realizar el viaje
oficial.
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1.4. Seccién de Cuentas por Cobrar y Pagar (FACQ) de la divisién de Contabilidad (FAC):
1.4.1. Procesar el pago del viatico correspondiente, cualquier reembolso que se autorice y solicitudes de
deduccion a planilla, en caso de que el viajero no presente la Certificacion Posterior al Viaje.

Nota: En aquellos casos en que la ACP le adeude al viajero montos pagados en monedas extranjeras, se
reembolsara el equivalente al cambio de la moneda en la fecha en que se le cargé al viajero la transaccion.
En caso de aplicarse la deduccién por planilla, ésta se efectuara sin necesidad de notificar al empleado.

1.4.2. Para los casos en que los gastos de viaje sean sufragados por un tercero, verificar que los
depositos efectuados por éste cubren los gastos reportados en la Certificacion Posterior al Viaje.
En el caso de que el deposito sea inferior a los gastos reales, coordinar la facturacion y cobro del
monto con la unidad responsable del viaje. En el caso de que el depésito sea mayor a los gastos
reales, coordinar con la unidad responsable el reembolso de la diferencia.

1.5. Seccién de Gestion de Riesgos (FAFR) de la division de Administracion Financiera y de Riesgos (FAF):
Emitir certificados de seguro del viaje oficial para el viajero.

1.6. Viajero:

1.6.1. Gestionar su solicitud de viaje oficial al extranjero en la aplicacion de viajes oficiales. Esto incluye
la informacion del tipo de viaje, monto presupuestado, posibles itinerarios de vuelo y sugerencia
de hospedaje.

1.6.2. Presentar a mas tardar, 10 dias habiles después de realizado el viaje, la certificacion posterior
del mismo con la documentacion de respaldo requerida en caso de solicitar reembolso por
gastos reales o con el comprobante de pago en caso de montos adeudados a la ACP.

2.0 TIPOS DE VIAJES OFICIALES

Los viajes oficiales pertenecen a alguna de las siguientes categorias, segun su propdsito y clasificacién
contable:

2.1.Viajes de adiestramiento: viajes para asistir a programas de adiestramiento o capacitacion que incluye
conferencias, congresos y seminarios requeridos cuyo proposito es aumentar los conocimientos,
habilidades y destrezas del viajero requeridas por la ACP. Los costos identificados como inscripcién o
matricula de participacién en conferencias, bajo la categoria de viajes oficiales seran sufragados por la
unidad de negocio responsable del viaje.

Nota: estos viajes deben cumplir con lo estipulado en el capitulo referente a capacitacion y adiestramiento del
Manual de Personal de la ACP (capitulo 610).

2.2.Viajes de operaciones: viajes asociados directamente a las operaciones del Canal e incluyen viajes
para:

2.2.1. Asistir a reuniones, participar en ferias internacionales, y/o viajes para promocionar los servicios
del Canal.

2.2.2. Participar en conferencias o exposiciones que se realizan con el propésito de investigar nuevas
técnicas y/o tecnologias y nuevas tendencias del mercado.

2.2.3. Tratar temas de negocios con usuarios, clientes, proveedores y/o contratistas del Canal.

2.2.4. Representar a la ACP como expositor en reuniones, foros o conferencias profesionales.

2.2.5. Asistir por invitacion por parte de terceros a actividades oficiales. En estos viajes, el viajero debe
documentar en la aplicacion la informacion relevante, su patrocinador y los gastos que seran
cubiertos para la revision y autorizacién del Funcionario de Etica.
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2.3. Viajes del Programa de inversiones: viajes asociados a un proyecto de inversion regular o al programa
de ampliacién. Incluyen, generalmente, viajes de inspeccién a fabricas ¢ a equipos en fabricacion bajo un
contrato previamente adjudicado.

En los casos de solicitudes de un tercero para la realizacion de un viaje oficial, de operaciones o inversiones,
para la inspeccion de obras, trabajos, equipos, bugues, entre otros, se debe estimar los posibles gastos de
viajes, en que se incurrird para enviar personal de ACP al extranjero. Ef monto estimado se deposita en la
cuenta bancaria establecida por la ACP.

3.0 MODIFICACIONES A LOS VIAJES OFICIALES

Cualquier modificacién a un viaje oficial se le debera comunicarse inmediatamente al gestor de viaje. En el
caso de una modificacién a un viaje previamente aprobado, el viajero debera enviar un correo electrénico al
gestor de viaje por intermedio del oficial autorizador con los cambios al viaje.

4.0 CANCELACION DE SOLICITUDES DE VIAJES OFICIALES
Las solicitudes de viajes oficiales se deben cancelar cuando:

4.1. El viaje se pospone para un nuevo afio fiscal.
4.2. Si existen cambios en las fechas de viaje, posterior a la aprobacién del itinerario de vuelo y hospedaje
por el viajero, que impacten los viaticos o las fechas de cobertura del certificado del seguro.

Si después de haber sometido la solicitud de viaje oficial, el viaje no se realiza, se debe documentar dicha
cancelacion en la certificacion posterior al viaje oficial.

5.0 VACACIONES PERSONALES DURANTE EL VIAJE OFICIAL

El viajero podra acogerse a vacaciones antes 0 después de un viaje oficial, previa autorizacion del Oficial
Autorizador. Los gastos que se incurran durante el periodo de vacaciones no se consideran oficiales y seran
cubiertos en su totalidad por el viajero, incluyendo cualquier diferencia que surja en el costo del boleto aéreo.
El viajero/g&stor de viaje no podra cubrir gastos de viaje, ni intercambiar reservaciones de ningun tipo en
fechas que ng _se encuentren incluidas dentro del viaje oficial.
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