


PRESENTACION

El Instituto de Fomento Municipal, para su efectivo y eficaz funcionamiento, cuenta
con una serie de procedimientos de caracter financiero, que se subdividen en procesos
de presupuestacion, administracion de fondos, administracion de cartera, pagos,
registro y liquidacion de todos los procesos que tiene a su cargo el Instituto, sumando
entre todos cerca de cincuenta procedimientos utilizados por responsables y usuarios
de los mismos.

En esta oportunidad, se ha priorizado la actualizacion de procedimientos
correspondientes al area de pagos, con la finalidad de orientar y agilizar aspectos
relativos a viaticos anticipos, liquidacion de viaticos, adquisicion de bienes y servicios,
anticipos y liquidacion de fondos por medio de Acuerdos de Gerencia y momentos
de pago. Esto, con la finalidad de orientar de forma clara dichos procesos y poder
agilizar cada uno de ellos para lograr un mejor desemperio en las distintas actividades
donde se involucran estos procesos.

Para poder replantear estos procedimientos, se hizo una revision de la ultima
presentacion de manuales correspondientes al afo 2005, confrontados con las
practicas aplicadas en la actualidad y la disposicion de nuevas politicas institucionales
para poder contar con una herramienta de apoyo para la orientacion y guia de los
responsables de dichos procesos y de quienes se ven en la necesidad de hacer uso
de los mismos.

Es asi, como la actual administracion pone a disposicion el manual de procedimientos

del érea de pagos, para que puedan contar con una guia de trabajo orientada al logro
de los objetivos en una forma eficiente, eficaz y agil, incentivando el uso del mismo.

Ing. THOMAS HENRY LEIVA
Gerente

Guatemala, 2010
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VIATICOS ANTICIPO

Eslabon de la Cadena de Valor: Pagos
Nombre del Procedimiento: 4.1 Viaticos Anticipo

Objetivo del Procedimiento:
Solicitar y adquirir los fondos correspondientes a los gastos de viaje (alimentacion,
alojamiento y combustible), de acuerdo al nombramiento emitido y el sueldo de
la persona nombrada.

Dueno del Procedimiento: Participantes:

* Encargado de Fondo Rotativo de Viaticos
* Jefe Inmediato

* Persona Nombrada

* Encargado de Formularios

* Encargado de Transportes

* Técnico en Ejecucion Presupuestaria

* Secretaria de Contabilidad

* Supervisor de Contabilidad

* Sub Director de Tesoreria

Insumos: Productos:

* Solicitud de Viaticos * Viaticos Entregados
* Registro de Firmas
* Listado de Empleados

Formularios Relacionados:

x* Nombramiento de Viaticos V-N
+ Viatico Anticipo V-A

+ Anticipo - Liquidacion Gasolina A-L-G (en caso que utilice o haya utilizado combustible)
* Viatico Constancia V-C

* Viatico Liquidacion V-L

# Certificacion Temporal de Vehiculo Asignado (Rendimiento y Combustible)

Indicadores de desempeno:

Llamado por: Llama a:
4.2 Liquidacion de Viaticos y Anticipos
5.8 Registro de Operaciones Contables




Politicas y Normas del Procedimiento:

P41

P4.1.2

P4.1.3

P4.1.4

P4.1.5

P4.1.6

La solicitud de Viaticos se debe realizar con estricto apego a la programacion contenida en el Plan
Operativo de cada Unidad interesada, en cumplimiento de la normativa que rige la ejecucion presupuestaria
en relacion a que todo compromiso debe estar respaldado con disponibilidad presupuestaria y financiera.

Toda cuota diaria asignada por concepto de viaticos locales debera cumplir con las disposiciones del
articulo 13 y 14 del Acuerdo Gubernativo 397-98, autorizado con fecha 23 de junio de 1998.

El interesado debe solicitar fondos para combustible segun la cantidad de kildbmetros a recorrer y con
base en el rendimiento del vehiculo asignado por la seccion de transportes.

Todo cheque emitido debe llevar la frase "No Negociable" para que pueda ser cobrado Unicamente por
la persona nombrada.

Cada persona tiene un plazo de diez dias habiles posterior a la finalizacion de su comision, para presentar
la Liquidacion de Gastos de Viaticos y Otros Gastos Conexos. En caso contrario, se le llamara al
interesado para que reintegre la totalidad del monto anticipado.

Si la persona no reintegra en el tiempo establecido, se debera dar aviso a Recursos Humanos para el
descuento respectivo, afecto a todo el personal que realice comision.




PAGO POR ANTICIPO DE VIATICOS A TRAVES DE FONDO ROTATIVO

Accioén (Como y

Cuando lo hace)

Encargado
de Fondo | Subdireccion
Rotativo de | de Tesoreria
Viaticos

Técnico en
Ejecucioén
Presupuestaria

Persona | Encargado de|Encargado de

RESIEEEEI Inmediato | Nombrada | Formularios | Transportes

1.

El jefe de area
expone al
interesado que
realizara trabajos
fuera de la
Institucion;

Solicita los
Formularios
relacionados;

Entrega a la
persona Nombrada
las formas oficiales:
Viatico
Nombramiento
-VN-; Viatico
Anticipo -VA-;
Viatico Constancia
-VC-; Anticipo
Liguidacion
Gasolina -ALG-y
Viatico Liquidacion
-VL-;

Recibe ALG y
obtiene
informacion, por via
telefénica, sobre el
medio de
transporte que
utilizarg;

Completa las
formas VN, VA'y
ALG y traslada al
Jefe Inmediato para
su autorizacion;

JefQ Inmediato
de Area

Persona
Nombrada

Encargado de
Formularios

Persona
Nombrada







