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1. PROPOSITO

Realizar las gestiones correspondientes para facilitar recursos financieros que cubran los gastos
de las labores de campo de los funcionarios cuando la naturaleza de sus funciones asi lo
requieran.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Tesoreria Realiza la gestidn correspondiente para facilitar recursos
financieros a los funcionarios que por la naturaleza de sus
funciones requieran salir de gira.

3. PROCEDIMIENTO

GHA-190-010: Recepcién y aprobacion de adelanto de viatico

Descripcion: Recibe el documento del funcionario interesado y verifica que esté
autorizado por el Jefe de la Unidad en la que labora, Codifica la
cuenta presupuestaria, verifica que tenga contenido econémico y
lo registra en el Sistema. Lo sella y firma.

Responsable Tesoreria

GHA-190-020: Generacion de boleta de pago

Descripcion: Se recibe el documento de solicitud, verifica que la cuenta
contable y presupuestaria esté correcta, firmas autorizadas y
sellos, aplica en el Sistema y genera la Boleta de Pago
especificando el método de pago (efectivo o transferencia).

Responsable Tesoreria

GHA-190-030: Revision y visto bueno de boleta de pago

Descripcion: El encargado del proceso revisa la boleta de pago confeccionada y
la aprueba.

Responsable Tesoreria
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GHA-190-040: Emision y entrega de transferencia o efectivo

Descripcion:

Se emite el cheque por el monto correspondiente, se registra y se
entrega al funcionario interesado, de acuerdo con el procedimiento
establecido para ello. Se archiva la documentacion en el
expediente para dar seguimiento a la liquidacion.

Responsible

Tesoreria

GHA-190-050: Transferencia de dinero

Descripcion:

Se aplica la transferencia por el monto correspondiente, se
imprime el comprobante y se archiva la documentacion en el
expediente para dar seguimiento a la liquidacion.

Responsable

Tesoreria

GHA-190-060: Tramitacion del formulario de liquidacién de viaticos

Descripcién:

Recibe del funcionario interesado el Formulario de Liquidacion con
el visto bueno del Jefe de la Unidad a la que pertenece el
funcionario que liquida, asi como un comprobante del depdsito del
monto a reintegrar en caso de que aplique, asi como la
documentacion de soporte. Verifica que cumplan con los requisitos
establecidos.

Responsable

Tesoreria

GHA-190-070: Registro en sistema la liquidacion de viaticos

Descripcién:

Codifica contable y presupuestariamente los documentos de
respaldo, ingresa en el Sistema y registra la liquidacion de viaticos.
Lo sellay firma.

Responsable

Tesoreria

GHA-190-080: Verificacion de la liquidacion con la documentacion de soporte

Descripcion:

Recibe la liquidacion de viaticos con la documentacion soporte y
verifica que el total de la liquidacion coincida con el total de la
documentacion soporte, las cuentas contables y presupuestarias.
Busca el original del documento de solicitud de viaticos.
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Determina si hay reintegro o diferencia a liquidar.

Responsable

Tesoreria

¢El empleado debe hacer un reintegro?

Descripcion:

Cuando el adelanto haya sido superior a lo realmente gastado por
el funcionario, se procede a solicitar el reintegro por parte del
funcionario, conforme a la actividad GHA-190-090. De lo contrario
deberia continuar con la actividad GHA-190-110.

Responsable

Tesoreria

GHA-190-090: Tramitacion del reintegro de dinero

Descripcion:

Se le solicita al funcionario que realice el depdsito por la diferencia
y que entregue el comprobante del depdsito para su registro.

Responsable

Tesoreria

GHA-190-100: Recepcion de comprobante de reintegro

Descripcion:

Se recibe de parte del funcionario el comprobante correspondiente
del monto cancelado por reintegro.

Responsable

Tesoreria

GHA-190-110: Aplicacion de liguidacion en sistema

Descripcion:

Aplica la liquidacion en el sistema, genera el comprobante, adjunta
documentacion y copia del formulario de comprobante de
depositos.

Responsable

Tesoreria

GHA-190-120: Transferencia de dinero al funcionario

Descripcion:

Se realiza una transferencia de dinero en caso de que se le haya
guedado debiendo al funcionario o éste no haya solicitado
adelanto, archiva el original como comprobante del movimiento.

Responsable

Tesoreria
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