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PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA PARA EL PAGO DE
VIATICOS

a. Propdsito y alcance

Este procedimiento detalla las actividades a realizar para el pago de vales de caja
chica y viaticos.

Incluye las actividades que van desde que se solicita un adelanto para compras
por medio de caja chica o el pago de viaticos hasta que se liquida el adelanto o se
ejecuta el pago y se realiza el registro respectivo.

b. Responsables

e Unidades Ejecutoras del INTA.

e Jefatura del Departamento de Administracion de Recursos.
e Areas de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto.

e Director Administrativo Financiero.

c. Abreviaturas

DAF: Direccion Administrativa Financiera
DAR: Departamento de Administracién de Recursos

d. Normativa aplicable

Reglamentos y lineamientos del INTA:
e Lineamientos internos para la ejecucion y control del presupuesto del INTA
e Cualquier otra normativa o directriz que a futuro se emita a lo interno del
INTA.

e. Conceptos claves
e Reserva presupuestaria: Registro que garantiza que existe contenido

presupuestario para proceder con la compra de los bienes y servicios que se
requieren o se consumen en el proceso productivo a lo interno del INTA.
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f. Formularios o documentos de respaldo

e Boleta de Adelanto de viaticos.
e Boleta de liquidacion de viaticos.

g. Detalle del Procedimiento

Procedimiento Narrativo
Responsable | No Paso del procedimiento Descripcion

0 Inicio

1 Solicita  adelanto  de | Los funcionarios de las Unidades Ejecutoras
dinero. deben hacer la solicitud de un adelanto de

Unidades dinero para vié.ti.cos,' ,deben realizgrlo co.n una

Ejecutoras semana de anticipacion a que realice la gira.
Las solicitudes de adelanto se deben realizar
los dias lunes y martes de cada semana.

2 Recibe las solicitudes y | Los miércoles de cada semana todas las

Area de traslada al Area de soIi,citudes de adelanto de efectivo setras!adan
Tesoreria Presupuesto. al Area.de Presupuesto para qu.e se realice la
respectiva reserva presupuestaria.

3 Verifica que exista | El control de la disponibilidad presupuestaria
disponibilidad en la | se lleva en Excel y se procede a verificar que
partida  presupuestaria | exista disponible en la partida.
donde se realizara el | ¢Cuenta con contenido presupuestario?
gasto. Si: Pasa a la actividad 5.

No: Pasa a actividad 4.
Area de 4 Se le notifica a la Unidad
Presupuesto Ejecutora que no cuenta
con el contenido
presupuestario.

5 Asigna un numero de | Se procede a asignar el contenido

reserva presupuestaria. presupuestario al adelanto de dinero, sellando
y asignando un numero de reserva el cual
servird para facilitar el control de la ejecucién
presupuestaria.
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Procedimiento Narrativo

Responsable | No Paso del procedimiento Descripcion
Devuelve la documentacién al Area de
Tesoreria para que realice el depdsito.
6 Procede a realizar el | Los depdsitos correspondientes a los adelantos
depdsito o el adelanto. de dinero se depositan directamente en las
Area de cuentas de los funcionarios, para que el dia
Tesoreria lunes cuando inician la gira o tengan que
realizar la compra dispongan de los recursos.
7 Realizan la liquidacién de | Los funcionarios de las Unidades Ejecutoras
los vidticos. proceden a realizar la liquidacién de los
Unidades viaticos.
Ejecutoras Las solicitudes de adelanto se deben realizar
entre los dias lunes y martes de cada semana.
8 Recibe 'y revisa la | ¢Adelanto es inferior al gasto real?
Area de liquidacion. Si: Pasa a la actividad 10.
Tesoreria No: Pasa a actividad 9.
9 Recibe la liquidacién del | En este caso el funcionario presenta la
adelanto de dinero liqguidacion del adelanto de vidticos para que
tesoreria proceda respectivamente.
Procede segun Procedimiento P-4003 Adelanto
y Liquidacidn de Viaticos.
Area de 10 Recibe la liquidacion y el | En los casos en donde se hizo previamente un
Tesoreria dinero sobrante. adelanto de dinero se gasté menos dinero se
recibe el dinero.
Se traslada la informacién al Area de
Presupuesto para que haga los ajustes a la
reserva presupuestaria.
11 Se realiza el ajuste al | El Area de Presupuesto procede a realizar el
i contenido presupuestario | ajuste en la reserva presupuestaria y en
Area de de la reserva. aquellos casos donde no se realizé el adelanto
Presupuesto de efectivo procede a asignar el contenido
presupuestario que respalde el pago.
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Procedimiento Narrativo
Responsable | No Paso del procedimiento Descripcion
12 Traslada la | Se debe pasar la documentacion original de los
documentacién original a | gastosy el depdsito al Area de Contabilidad con
Area de Contabilidad. el objetivo de que se realice el registro contable
Tesoreria del gasto.
13 Recibe  documentacidn | El responsable del Area de Contabilidad
original de los gastos y | registra el gasto respectivo.
Area de registra.
Contabilidad .
14 Fin del proceso

h. Diagrama de flujo
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