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1. PROPOSITO

Realizar las gestiones correspondientes para facilitar los recursos financieros que cubran los
gastos de viaje y de transporte de los funcionarios que, en el ejercicio de sus labores, representen
a la Municipalidad internacionalmente.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Alcaldia Emite el acuerdo de viaje de funcionarios municipales,
exceptuando los funcionarios cuyo &rgano jerarquico
superior es el Concejo Municipal.

Concejo Municipal Emite el acuerdo de viaje del Alcalde, Auditor, Subauditor
y miembros del Concejo Municipal.

Unidades administrativas | Presentan las solicitudes de adelanto de gastos y la
liquidacion correspondiente.

Tesoreria Tramita, aprueba y gira el dinero correspondiente a un
adelanto o liquidacion de gastos en el exterior.

3. PROCEDIMIENTO

GHA-200-010: Emisién de acuerdo de viaje

Descripcién: El Alcalde debe dictar el acuerdo de autorizacion de los viajes al
exterior y el adelanto de gastos correspondiente.

Cuando corresponda a una autorizacion de viajes al exterior del
Alcalde, del auditor y sub-auditor internos y de los miembros del
organo colegiado, dicho acuerdo debe ser tomado por el Concejo
Municipal.

El acuerdo de viaje debe contener:

a) Nombre del funcionario.

b) Cargo que desempefia el servidor.

c) Paises a visitar.

d) Periodo del viaje.

e) Objetivos del viaje.

f) Monto desglosado de las sumas adelantadas con su respectivo
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concepto.
g) Gastos conexos autorizados.
h) Otros gastos necesarios autorizados.

Responsable

Alcalde municipal
Concejo municipal

GHA-200-020: Solicitud de adelanto de gastos de viaje y transporte

Descripcion:

Cada funcionario que va a participar de la gira debe solicitar el
adelanto de gastos de viaje y de transporte correspondiente. Esto
con la finalidad de asegurar el debido contenido presupuestario
para los gastos respectivos.

En casos de excepcién, debidamente documentados, razonados y
autorizados, se podra solicitar adelantos para mas de una gira,
aspecto que debe constar explicitamente en el documento de
autorizacion del viaje. Se debera adjuntar a la solicitud de
adelanto, una copia de la autorizacién de viaje acordada por el
organo superior.

Responsable

Funcionario

GHA-200-030: Generacién de boleta de pago

Descripcién:

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 (cheque o transferencia).

Responsable

Tesoreria

GHA-200-040: 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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¢El pago se realiza con cheque?

Descripcion:

Cuando el funcionario solicita que se realice el adelanto por medio
de cheque prosigue con la actividad GHA-200-050. De lo contrario,
se aplica una transferencia conforme a la actividad GHA-200-060.

Responsable

Tesoreria

GHA-200-050: Emision y entrega de cheque

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.

Avanza a la actividad GHA-200-070.

Responsable

Tesoreria

GHA-200-060: Transferencia de dinero

Descripcién:

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

Responsable

Tesoreria

GHA-200-070: Liguidacién de gastos de viaje y de transporte

Descripcion:

El funcionario que concluy6 la gira, debe presentar dentro de los 7
dias habiles posteriores a su regreso a la sede de trabajo, la
liquidacién de los gastos de viaje, de transporte y de otras
erogaciones conexas, detallando en el formulario correspondientes
los datos del funcionario y del viaje al exterior realizado. Dicho
formulario debe contar con las firmas del funcionario que realizé la
gira, firma del funcionario que autorizd el viaje (0 en quien él
delegue) y firma del encargado de recibir y revisar la liquidacion.

Al formulario de liquidacion se deben adjuntar: las facturas que de
acuerdo con el Reglamento se requieran, o las que la
Administracion previamente exija; el itinerario completo del viaje,
debidamente extendido para el caso, donde se indique la fecha y
hora local previstas de salida y de ingreso a Costa Rica y las de
las escalas efectuadas en otros paises.
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Responsable

Funcionarios

¢ El funcionario presenta la liquidacion en los 7 dias habiles?

Descripcion:

El funcionario monitorea el registro de adelantos, para identificar
aquellas que se encuentran vencidas y emitir el recordatorio
correspondiente conforme a la actividad GHA-200-080. De lo
contrario se procede con la revisibn de las liquidaciones
presentadas, segun la actividad GHA-200-090.

Responsable

Tesoreria

GHA-200-080: Aviso de vencimiento de plazo

Descripcion:

Cuando un funcionario no presente dentro del plazo establecido la
liquidacién, se le requerira su presentacion por una Unica vez, para
lo cual daréa un término improrrogable de tres dias habiles. Vencido
el plazo, se podra solicitar el reintegro de la totalidad del adelanto
de viéticos.

Asimismo, se debe informar, en forma inmediata al vencimiento del
plazo, al 6rgano superior correspondiente, con el propésito de que
apligue las medidas administrativas correspondientes.

Responsable

Tesoreria

GHA-200-090: Revision y aprobacién de la liquidacion

Descripcion:

En un plazo maximo de diez dias habiles, se debe tramitar y
resolver la liquidacion presentada, término que iniciara a partir del
momento en que la liquidaciéon cumpla con todos los requisitos.

Cuando la liquidacion recibida esté incompleta, en el plazo maximo
de tres dias habiles, se apercibird por escrito al funcionario para
gue complete los requisitos omitidos, para lo cual dard un plazo
Gnico de tres dias habiles.

Responsable

Tesoreria

¢ Se requiere reintegrar dinero?

Descripcion:

Cuando se identifique diferencias entre la liquidacion y el adelanto
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de gastos se procede a gestionar el pago o reintegro de dinero
segun la actividad GHA-200-100. En caso contrario, se procede
conforme a la actividad GHA-200-110.

Responsable

Tesoreria

GHA-200-100: Gestion de pagos o reintegros

Descripcion:

Una vez aprobada la liquidacion y en caso de que el funcionario
haya incurrido en gastos mayores o que no haya solicitado
adelanto, se procede a pagarle la suma correspondiente.

De lo contrario, en caso de que los gastos hayan sido menores, se
procede a solicitarle el depdsito del monto adicional, siendo
necesario que el funcionario entregue el comprobante del depdsito
para cerrar la liquidacion.

Responsable

Tesoreria

GHA-200-110: Registro de la liquidacién

Descripcién:

Se registra la informacion correspondiente a la liquidacion, una vez
gue fue resuelta.

Responsable

Tesoreria

GHA-200-120: Archivo de la liquidacion

Descripcién:

Se archiva la liquidacion con toda la documentacion que la
respalda.

Responsable

Oficinista

FIN DEL PROCEDIMIENTO




