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0. INTRODUCCION

Con este documento: "Procedimiento para la liquidacion de vidticos al exterior” se pretende
establecer un procedimiento guia para todos los usuarios involucrados en este proceso, esto

con el fin de estandarizar criterios, formatos y terminologia.

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento guia para la liquidacion de viaticos al exterior, en forma
normalizada en todas las dependencias involucradas en la UNED, esto con el fin de

estandarizar criterios, formatos y terminologia

2. ALCANCE

Este procedimiento involucra a la Direccion Financiera y a los funcionarios de la UNED.

3. AUTORIDADES Y RESPONSABLES

La Direccion Financiera es la encargada de velar por el buen funcionamiento del tramite para

la liquidacion de viaticos al exterior

4. ABREVIATURAS

UNED: Universidad Estatal a Distancia
OCP: Oficina de Control de Presupuesto
UCC: Unidad de Crédito y Cobro

OT: Oficina de Tesoreria

OC: Oficina de Contabilidad

CU: Consejo Universitario
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Corresponde a una propuesta de procedimiento para el tramite la liquidacion de viaticos al

exterior

5.1. Secuencia de Operaciones

Codigo
1. O-1
2. 0-2
3. T-1
4, I-1
5. A-1
6. D-1

Actividades

El Consejo Universitario emite acuerdo de autorizacion de viaje al
exterior

La Oficina de Tesoreria recibe el acuerdo de autorizacion del viaje al
exterior, emitido por el Consejo Universitario y procede a confeccionar la
Orden de Emision de Cheque y confeccionar la boleta denominada
“Cuenta pendiente de liquidacion”

La boleta “Cuenta pendiente de liquidacion”, se confecciona en original
y 3 copias y es distribuida de la siguiente manera:

Original queda adjunta a la Orden de Emision de Cheque.

Una copia se remite a la Oficina de Control de Presupuesto.

Una copia se remite a la Oficina de Contabilidad.

Una copia se remite a la Unidad de Crédito y Cobro.

La Oficina de Tesoreria remite a la Oficina de Control de Presupuesto,
para su aprobacion la Orden de Emision de Cheque, junto con el acuerdo
de autorizacion del viaje al exterior, emitido por el Consejo Universitario
y el original de la boleta “Cuenta pendiente de liquidacion ““ y cualquier
documento adicional.

La Oficina de Control de Presupuesto recibe la Orden de Emision de
Cheque, junto con el acuerdo de autorizacion del viaje al exterior, emitido
por el Consejo Universitario y el original de la boleta “Cuenta pendiente
de liguidacion” 'y cualquier documento adicional y procede a revisar la
Orden de Emision de Cheque, contra los documentos adjuntos y verificar
el monto a girar en el cheque.

La Oficina de Control de Presupuesto recibe la boleta “Cuenta pendiente
de liquidacion”y la archiva.

(La Oficina de Control de Presupuesto Aprueba la Orden de Emision de
Cheque.?
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Codigo

10.

11.

12.

13.

T-3

0-3

A-2

0-4

T-4

A-3

Actividades

Si se aprueba, la Oficina de Control de Presupuesto remite la Orden de
Emision aprobada, junto con el acuerdo de autorizacion del viaje al
exterior, emitido por el Consejo Universitario y el original de la boleta
“Cuenta pendiente de liquidacion” 'y cualquier documento adicional, a la
Oficina de Contabilidad, para su registro.

Si se rechaza, La Oficina de Control de Presupuesto remite la Orden de
Emision rechazada, junto con el acuerdo de autorizacion del viaje al
exterior, emitido por el Consejo Universitario y el original de la boleta
“Cuenta pendiente de liquidaciéon” y cualquier documento adicional, a la
Oficina de Tesoreria.

La Oficina de Contabilidad recibe la Orden de Emision aprobada por la
Oficina de Control de Presupuesto, junto con el acuerdo de autorizacion
del viaje al exterior, emitido por el Consejo Universitario y el original de
la boleta “Cuenta pendiente de liquidacion” 'y cualquier documento
adicional.

La Oficina de Contabilidad recibe la boleta “Cuenta pendiente de
liquidacion” y la archiva.

La Oficina de Contabilidad registra la Orden de emisiéon de Cheque y
genera el siguiente asiento contable:

Carga la cuenta por cobrar al funcionario

Acredita la cuenta “ Otras cuentas por pagar, Médulo Cuentas por
Pagar”

La Oficina de Contabilidad remite la Orden de Emision aprobada por la
Oficina de Control de Presupuesto, junto con el acuerdo de autorizacion
del viaje al exterior, emitido por el Consejo Universitario y el original de
la boleta “Cuenta pendiente de liquidacion” 'y cualquier documento
adicional a la Oficina de Tesoreria para que confeccione el Cheque.

La Unidad de Crédito y Cobro de la Oficina de Tesoreria, recibe la boleta
“Cuenta pendiente de liquidacion” 'y la archiva en un ampo de
documentos pendientes de liquidar.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Codigo

T-5

I-2

D-2

T-6

T-7

Actividades

La Oficina de Tesoreria recibe de la Oficina de Contabilidad, la Orden de
Emision de Cheque que aprobd la Oficina de Control de Presupuesto
junto con el acuerdo de autorizacion del viaje al exterior, emitido por el
Consejo Universitario y el original de la boleta “Cuenta pendiente de
liquidacion” y cualquier documento adicional, y emite el Cheque.

La Oficina de Tesoreria remite a la Oficina de Control de Presupuesto,
para el refrendo correspondiente, el Cheque, junto con la Orden de
Emision de Cheque, el acuerdo de autorizacion del viaje al exterior,
emitido por el Consejo Universitario y el original de la boleta “Cuenta
pendiente de liquidacion” y cualquier documento adicional.

La Oficina de Control de Presupuesto, recibe el Cheque emitido por la
Oficina de Tesoreria, junto con el acuerdo de autorizacion del viaje al

exterior, emitido por el Consejo Universitario y el original de la boleta
“Cuenta pendiente de liquidacion” y cualquier documento adicional.

La Oficina de Control de Presupuesto revisa el Cheque, contra los
documentos adjuntos y verificar el monto girado

(La Oficina de Control de Presupuesto refrenda el Cheque.?

Si se refrenda el cheque, la Oficina de Control de Presupuesto remite el
cheque refrendado junto con la Orden de Emision aprobada, el acuerdo
de autorizacion del viaje al exterior, emitido por el Consejo Universitario
y el original de la boleta “Cuenta pendiente de liquidaciéon” y cualquier
documento adicional a la Oficina de Tesoreria para que sea entregado al
funcionario.

La Oficina de Tesoreria recibe el Cheque refrendado, por la Oficina de
Control de Presupuesto, junto con la Orden de Emision de Cheque, el
acuerdo de autorizacion del viaje al exterior, emitido por el Consejo
Universitario y el original de la boleta “Cuenta pendiente de liquidacion”
y cualquier documento adicional.

La Oficina de Tesoreria entrega el Cheque al cajero, junto con la Orden
de Emision de Cheque, el acuerdo de autorizacion del viaje al exterior,
emitido por el Consejo Universitario y el original de la boleta “Cuenta
pendiente de liquidacion” y cualquier documento adicional.
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Codigo

22.

23.

24.

25.

26.

27.

0-8

0-9

A-4

D-3

0O-10

Actividades

Si se rechaza el cheque, la Oficina de Control de Presupuesto remite el
Cheque rechazado, junto con la Orden de Emision, el acuerdo de
autorizacion del viaje al exterior, emitido por el Consejo Universitario y el
original de la boleta “Cuenta pendiente de liquidacion” y cualquier
documento adicional a la Oficina de Tesoreria para su anulacion.

La Oficina de Contabilidad registra la emision del Cheque y genera el
siguiente asiento contable:

Carga la cuenta “Otras cuentas por pagar, Modulo Cuentas por
Pagar”

Acredita la cuenta del Banco que corresponda

El Cajero de la Oficina de Tesoreria entrega el Cheque original al
funcionario, junto con los siguientes documentos:

“Documentos e Informacion que deben presentarse para la
Liquidacion de Gastos de Viaje y de Transporte en el Exterior” (Ver
Anexo N°I)

“Requerimientos para la liquidacion de viaticos al exterior” (Ver
Anexo N°2)

Formulario de “Liquidacion de Gastos de Viaje y de Transporte en
el Exterior del Pais” (Ver Anexo N°3)

El Cajero mantiene en custodia, la copia del Cheque entregado y copia de
los documentos indicados en el punto anterior, por el plazo establecido en
el articulo 10 del Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para
funcionarios publicos.

(El funcionario presenta la liquidacion de viaticos al exterior, en el plazo
establecido?

El Cajero de la Oficina de Tesoreria recibe la “Liquidacion de Gastos de
Viaje y de Transporte en el Exterior del Pais” confeccionada por el
funcionario, el recibo por reintegro de dinero si es el caso y aquellos
documentos que aporte el funcionario (Segln los indicados en el Anexo
N°1)
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Codigo

28.

29.

30.

31.

32.

T-9

T-10

0O-11

T-12

Actividades

El Cajero de la Oficina de Tesoreria envia una nota a la Oficina de
Control de Presupuesto y Contabilidad, informando que el Cheque ya fue
liquidado.
La nota enviada a la Oficina de Control de Presupuesto y Contabilidad, se
confecciona en 2 originales y 3 copias y es distribuida de la siguiente
manera:

Original se remite a la Oficina de Control de Presupuesto

Original se remite a la Oficina de Contabilidad

Una copia se remite a la Unidad de Crédito y Cobro

Una copia queda adjunta a la “Liquidacion de Gastos de Viaje y
de Transporte en el Exterior del Pais”

Una copia para el consecutivo

El Cajero de la Oficina de Tesoreria remite a la Oficina de Control de
Presupuesto, para la revision correspondiente, la “Liquidacion de Gastos
de Viaje y de Transporte en el Exterior del Pais”, confeccionada por el
funcionario, junto con el recibo por reintegro de dinero y los documentos
que mantiene en custodia.

Si el funcionario no presenta la liquidacion, el Cajero informa que el
funcionario no ha presentado la liquidacion de vidticos al exterior, en el
plazo establecido en el articulo 10 del Reglamento de Gastos de Viaje y
de Transporte para funcionarios publicos.

El Cajero de la Oficina de Tesoreria envia una nota a la Unidad de
Crédito y Cobro, informando que el Cheque no fue liquidado, con lo cual
se debe proceder al cobro.
La nota enviada a la Unidad de Crédito y Cobro, se confecciona en
original y 2 copias y es distribuida de la siguiente manera:

Original se remite a la Unidad de Crédito y Cobro

Una copia para el archivo

Una copia para el consecutivo

El Cajero remite a la Unidad de Crédito y Cobro los documentos que
mantiene en custodia.
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Codigo

33.

34.

35.

36.

37.

38.

0-12

O-13

I-3

D-4

T-13

D-5

Actividades

La Oficina de Control de Presupuesto recibe la nota emitida por el cajero
de la Oficina de Tesoreria, donde se informa que el Cheque por vidticos
al exterior ya fue liquidado, junto con la “Liquidacion de Gastos de Viaje
y de Transporte en el Exterior del Pais”, confeccionada por el
funcionario, el recibo por reintegro de dinero si es el caso, documentos
aportados por el funcionario y los documentos que mantiene en custodia
el cajero.

La Oficina de Control de Presupuesto recibe la nota emitida por la
Unidad de Crédito y Cobro de la Oficina de Tesoreria, donde se informa
que el Cheque por viaticos al exterior ya fue liquidado, junto con la
“Liquidacion de Gastos de Viaje y de Transporte en el Exterior del Pais”,
confeccionada por el funcionario, el recibo por reintegro de dinero si es el
caso, documentos aportados por el funcionario y los documentos que
mantiene en custodia el cajero.

La Oficina de Control de Presupuesto revisa que tanto la “Liquidacion de
Gastos de Viaje y de Transporte en el Exterior del Pais”, confeccionada
por el funcionario, asi como los demas documentos recibidos, se apeguen
al Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios
Publicos emitido por la Contraloria General de la Reptblica

(Se determina que la liquidacion esta correcta, producto de la revision?

La Oficina de Control de Presupuesto remite la “Liquidacién de Gastos
de Viaje y de Transporte en el Exterior del Pais”, confeccionada por el
funcionario, asi como los demas documentos recibidos, a la Oficina de
Contabilidad, para su registro

(Se determina que el funcionario debe reintegrar dinero a la UNED,
producto de la revision de la liquidacion?
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Codigo

39.

40.

41.

42.

43.

T-14

T-15

T-16

T-17

0-14

Actividades

La Oficina de Control de Presupuesto procede a enviar una nota a la
Unidad de Crédito y Cobro de la Oficina de Tesoreria, indicando el
monto que debe reintegrar el funcionario.

La nota enviada a la Unidad de Crédito y Cobro de la Oficina de
Tesoreria, se confecciona en original y 5 copias y es distribuida de la
siguiente manera:

Original se remite a la Unidad de Crédito y Cobro de la Oficina de
Tesoreria

Una copia se remite al Jefe de la Oficina de Tesoreria

Una copia se remite a la Oficina de Contabilidad

Una copia se remite al funcionario

Una copia se adjunta a los documentos de la liquidacion

Una copia para el archivo

La Oficina de Control de Presupuesto remite la “Liquidacién de Gastos
de Viaje y de Transporte en el Exterior del Pais”, confeccionada por el
funcionario, asi como los demas documentos recibidos, a la Oficina de
Contabilidad, para su registro.

Si producto de la revision de la liquidacion, se determina que el
funcionario reintegré dinero de mas a la UNED, La Oficina de Control de
Presupuesto procede a: enviar una nota al Jefe de la Oficina de Tesoreria,
indicando el monto que se debe pagar al funcionario.
La nota enviada a la Oficina de Tesoreria, se confecciona en original y 4
copias y es distribuida de la siguiente manera:

Original se remite al Jefe de la Oficina de Tesoreria

Una copia se remite a la Oficina de Contabilidad

Una copia se remite al funcionario

Una copia se adjunta a los documentos de la liquidacion

Una copia para el archivo

La Oficina de Control de Presupuesto remite la “Liquidacién de Gastos
de Viaje y de Transporte en el Exterior del Pais”, confeccionada por el
funcionario, asi como los demas documentos recibidos, a la Oficina de
Contabilidad para su registro.

La Oficina de Contabilidad recibe de la Oficina de Control de
Presupuesto, la “Liquidacion de Gastos de Viaje y de Transporte en el
Exterior del Pais”, confeccionada por el funcionario y demés documentos
adjuntos.
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Codigo

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

D-6

O-15

D-7

O-16

0-17

O-18

A-5

Actividades

(La Oficina de Control de Presupuesto determina que la “Liquidacion de
Gastos de Viaje y de Transporte en el Exterior del Pais”, confeccionada
por el funcionario esta correcta?

La Oficina de Contabilidad genera el siguiente asiento contable:
Carga la cuenta de gastos correspondiente
Acredita la cuenta por cobrar al funcionario

(La Oficina de Control de Presupuesto determina que la “Liquidacion de
Gastos de Viaje y de Transporte en el Exterior del Pais”, confeccionada
por el funcionario esté incorrecta y el funcionario debe reintegrar dinero?

La Oficina de Contabilidad genera el siguiente asiento contable:
Carga la cuenta de gastos correspondiente

Acredita la cuenta por cobrar al funcionario, pero solo la parte bien
liquidada, con lo cual, el monto de dinero que el funcionario debe
reintegrar queda pendiente de cobro.

Si la Oficina de Control de Presupuesto determina que la “Liquidacion de
Gastos de Viaje y de Transporte en el Exterior del Pais”, confeccionada
por el funcionario esta correcta y que la UNED debe dinero al
funcionario, la Oficina de Contabilidad genera el siguiente asiento
contable:

Carga la cuenta de gastos correspondiente

Acredita la cuenta por cobrar al funcionario

Acredita una cuenta por pagar al funcionario, por el monto que la UNED
le adeuda al funcionario

La Unidad de Crédito y Cobro de la Oficina de Tesoreria recibe la nota
emitida por el Cajero, donde se informa que el Cheque ya fue liquidado y
procede a hacer una anotacion en la boleta “ Cuenta pendiente de
liquidacion”, indicando que ya fue liquidado el cheque.

La Unidad de Crédito y Cobro de la Oficina de Tesoreria archiva la nota
emitida por el Cajero, donde se informa que el Cheque ya fue liquidado,
mas la boleta “Cuanta pendiente de liquidacion”, en el ampo de
documentos liquidados.
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Codigo

51.

52.

53.

54.

55.

0-19

D-8

T-18

T-19

Actividades

La Unidad de Crédito y Cobro de la Oficina de Tesoreria recibe la nota
emitida por el Cajero, donde se informa que el Cheque no ha sido
liquidado y procede a realizar las gestiones de cobro correspondientes.

(El funcionario presenta la “Liquidacion de Gastos de Viaje y de
Transporte en el Exterior del Pais”?

La Unidad de Crédito y Cobro de la Oficina de Tesoreria remite una nota
a la Oficina de Control de Presupuesto, indicando que se envia la
liquidacion presentada, para la revision correspondiente.

La nota enviada a la Oficina de Control de Presupuesto, se confecciona
en original y 5 copias y es distribuida de la siguiente manera:

Original se remite a la Oficina de Control de Presupuesto

Una copia se remite a la Oficina de Contabilidad

Una copia se remite al Jefe de la Oficina de Tesoreria

Una copia se archiva en le expediente de Cuentas por cobrar

Una copia se remite al expediente de la Direccion Financiera

Una copia para el archivo

(El funcionario paga?

La Unidad de Crédito y Cobro de la Oficina de Tesoreria remite una nota
a la Oficina de Control de Presupuesto y Oficina de Contabilidad,
informando del pago, e indicando el nimero, fecha y monto del recibo.
La nota enviada a la Oficina de Control de Presupuesto y Contabilidad, se
confecciona en 2 originales y 4 copias y es distribuida de la siguiente
manera:

Original se remite a la Oficina de Control de Presupuesto

Original se remite a la Oficina de Contabilidad

Una copia se remite al Jefe de la Oficina de Tesoreria
Una copia se archiva en el expediente de Cuentas por cobrar
Una copia se remite al expediente de la Direccion Financiera
Una copia para el archivo
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Cédigo Actividades
Si el funcionario no paga, ni presenta la “Liquidacion de Gastos de Viaje
y de Transporte en el Exterior del Pais”, la Unidad de Crédito y Cobro de
la Oficina de Tesoreria remite una nota a la Oficina Juridica, indicando
que se inicien los tramites de cobro judicial.
La nota enviada a la Oficina Juridica, se confecciona en original y 4
56 T-20 copias y es distribuida de la siguiente manera:

Original se remite a la Oficina Juridica
Una copia se remite al Jefe de la Oficina de Tesoreria

Una copia se remite al Vicerrector Ejecutivo
Una copia se remite al Director Financiero

Una copia para el archivo

5.2. Diagrama de Proceso

Ver paginas siguientes
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PROCESO: Liguidacion de viaticos al exterior

Ccu Tesoreria

QcCP

Contahilidad

El Conisejo Universitatio emite acuerdo de autotizacidn
1 |de wiaje al exterior

0-1

La Oficinia de Tesorerfa recibe el acuerdo ¥ confecoiona
2 | laOrden de Emdsidn de Chegue vlaboleta: "Cuenta
pendiente de Houidacidn”

La Oficina de Tesoretia retmite a la OCF para su aprobacidn
3 | laOtden de Emdsion de Chegue, el acuerdo, el original de la
boleta "Cuenta pendients de ouidacidn " v cualguier
documento adicional

La OCF recibe log documentos ¥ revisa la Orden de Emdsidn
4 |de Cherue, contralos documentos adjuntos v vetifica
el monto a girar en el cheque.

La Oficina de Control de Presupuesto recibe la
5 |boleta "Cuenta pendiente de Hguidacidn” v la archiva,

iLa Oficina de Control de Presupuesto aprueha
6 | laOrden de Emision de Chegue ?

La OCF remite la Orden de Emision aprobada, junto con
7 Jel acuerdo v el original de la boleta "Cuenta pendiente
de liguidacidn” v cualgquier documento adicional, ala
Oficina de Contabilidad, para su registro.

La OCP remite la Orden de Emisidn rechazada, junto con
8 el acuerdo v el original de la boleta "Cuenta pendiente de
liquidacidn" , ala Oficina de Tesoreria.

La Oficina de Contabilidad recibe la Orden de Emisidn
9 |aprobada junto con el acuerdo v el original de la boleta

"Cuenta pendiente de Houidacidn "

La Oficina de Contabilidad recibe la boleta
10 |"Cuenta pendiente de Hguidacidn" v la archiva.

03

Operaciones:
Decisiones:
Transportes:
Inspecciones:
Almacenamieritos:

=241 <0
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PROCESO: Liguidacion de viaticos al exterior

Tesoreria ocCP Contahilidad uce
La Oficina de Contabilidad registra la Orden de emision 10
11 |de Checue v genera el asiento contable correspondiente. P O0-4
La Oficina de Contabilidad remite la Orden de Emdsion
12 |aprobada junto con el acuerdo ¥ el original de la boleta
Cuenta pendiente de Nguidacion ala Oficina de Tesoreria
para que confeceione el Chegue.
La Unidad de Crédito v Cobro recibe la boleta
13 |"Cuenta pendiente de lguidacidn” v la archiva
La Oficina de Tesoreria recibe la Orden de Emision de
14 |Checue junto con el acuerdo ¥ el original de la boleta 0-5
"Cuenta pendiente de iguidacion", v emate el Chegue
La Oficina de Tesoreria remite a la Oficina de Control
15 |de Presupuesto, para el refrendo correspondiente,
el Chegue, junto conlos dooumentos.
Y
La Oficina de Control de Presupuesto, recibe
16 |el Chegue junto conlos documentos 0-6
La Oficina de Control de Presupuesto revisa el Chegue,
17 | contralos documentos adjuntos ¥ verifica
el monto girado
iLa Oficina de Control de Presupuesto refrenda el Chegue ?
18
La OCF remite el checue refrendado junto conlos
19 Jdocumentos ala Oficina de Tesoretia para gque sea
entregado al funcionatio.
La Oficina de Tesoretia recibe el Chegue refrendado
20 | junto conlos documentos 0-7
‘ ‘
21 22
v
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21

La Oficina de Tesoretia entrega el Chegue al cajero,
jutito conlos documentos

22

La OCF remite el Chedque rechazado, junto conlos
documentos ala Oficina de Tesoreria para su atnilacidn,

23

La Oficina de Contabilidad registra la emisidn del Cheque
v genera el asiento contable correspondiente

24

El Cajero de la Oficina de Tesotreris entrega el Cheque
otigitial al funcionario, junto conlos documentos
cotrespondientes.

25

El Cajero mantiene en custodiala copia del Cheque
enitregado ¥ copia de los documentos, por el plazo
establecido en el articulo 10 del Reglamento de Gastos de
Wiaje v de Transporte para funcionanos pablicos.

26

iEl funicionatio presenta la iguidacion de widticos &
extetiot, et el plazo establecido?

a7

El Cajero recibe la "Liguidacidn de Gastos de Viaje

v de Transporte en el Exterior del Pals" confeccionada
pot el funcionatio ¥ el recibo por reintegro de dinero
s5ies el caso.

28

El Cajeto etrvia una nota ala OCP v Contabilidad,
informatido que el Chegue va fue iguidado
(oot copia ala TOC)

29

El Cajero remite ala OCP para la revisidn la "Ligquidacidn
de Gastos de Viaje 7 de Transporte en el Exterior del Pais"
, jutito cot el recibo por reintegro de dinero ¥ los
documentos que mantiene en custodia

Tesoreria ocP Contahilidad Cajero

T-8

L%L

b

)

4—

D3

Sz

RESURMEN
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30 |la dguwidacidn de widticos al exterior

El Cajero informa gque el funcionario no ha presentado

Tesoreria OCP

El Cajeto etrvia una nota ala UCC, informando que el
31 | Chegue no fue liguidado, conlo cual se debe
procedet al cobro.

El Cajero remite ala Unidad de Crédito v Cobro los
32 |documentos que mantiene en custodia

Y
La OCF recibe lanota emdtida por el cajero, donde :
33 |z informa que el Checue por vidticos al exterior va fue 0-12
liguidado, junto conlos dooumentos. l
La OCF recibe lanota emitida por 1la TCC, donde se H
34 | informa que el Chegue por vidticos al exterior ya fue 0-13

liguidado, junto conlos documentos respectivos

La OCF revisa que la "Liguidacidn de Gastos de Viaje v de
Tranisporte en el Exterior del Pais", asi como los demds

35 |documentos, se apeguen al Reglamento de Gastos de Viaje
v Transporte para Funcionarios Pdblicos emitido porla
Contralotia General de la Repiblica

ioe determina que la liquidacion estd corrects,
36 |produecto de la revision?

La OCF remite la "Licuidacion de Gastos de Viaje 7 de
37 |Transpotte en el Exterior del Pais", asi como los demds
documentos recibidos, a la Oficing de Contabilidad,
para su registro

Contahilidad Cajero

E

iae determina que el funcionario debe reintegrar dinero ala
38 |UNEL, producto de la revisidn de la Houidacidn?

39 | elmonto que debe reintegrar el funcionario.

LaOCF procede a enviar una nota a la TCOC, indicando

h

43
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Tesoreria

ocPp

ucC

40

La OCF remite la "Liguidacidn de Gastos de Viaje ¥ de
Tranisporte en el Exterior del Pais", asi como los demds
documentos recibidos, ala Oficina de Contabilidad,
para s registto.

41

31 el funcionatio reintegrd dinero de mds,

la OCF procede a etrviat una nota al Jefle de la Oficina
de Tesoretis, indicando el monto que se debe

pagar al funcionario.

42

La OCF remite la "Liguidacidn de Gastos de Viaje ¥ de
Tratisporte en el Exterior del Pais", asi como los demds
documentos recibidos, ala Oficina de Contabilidad,
para s registto.

43

La Oficina de Contabilidad recibe de 1a OCF, 1a "Licuidacion
de Gastos de Viaje v de Transporte en el Exterior del Pais"
v demds documentos

44

;La OCF determina que la "Liguidacidn de Gastos de Viaje
v de Transporte en el Exterior del Pais", estd correcta?

Contahilidad

@

Y
La Oficina de Contabialidad getiers el respectivo
45 |asiento contable: 0-15
b4
;La OCF determina que la "Liguidacidn de Gastos de Viaje 51
46 |v de Transporte en el Exterior del Pais", estd incotrecta v DT :
el funicionario debe reintegrar dinera?
NO
La Oficina de Contabilidad geners el respectivo 3
47 |asiento contable: 0.17
3ila UMED le debe dinero al funcionario »l 018
48 |la Oficina de Contabilidad genera el respectivo
agietito contable
kL
LaTJCC recibe la nota emitida por el Cajero, donde 0.19
49 |se informa que el Chegue ya fue guidado ¥ procede a anotar i
et la holeta " Cuenta pendiente de iguidacidn,
indicatido gue va fue Hquidado el chegue.
h
50
“'\-\.._\_H/
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Tesoreria ocCP Contahilidad uce
LaTTCC archivala nota emitida por el Cajero, donde
50 | se informa que el Chegue ya fue guwdado, mds 1a boleta 49
"Cuenta pendiente de liquidacidn"
La JCC recibe la nota emitida pot el Cajero, donde se
51 |informa gque el Checue no ha sido lgquidado v procede a 32 — 019
tealizar las gestiones de cobto cotrespondientes.
{ )

52

#Elfuncionario presenta la "Liguidacidn de Gastos de Viaje
v de Transporte en el Exterior del Pais"?

53

La JCC retmite una nota ala OCF, indicando que se ervia

la liguidacidn presentada, para la revisidn corespondiente.

54

iEl furicionatio pags?

55

La IJCC retmite una nota ala OCF y Oficina de Contabilidad,
informando del pago, e indicando el nimero, fecha
v tonto del recibo.

56

L& UCC remite una nota a la Oficina Juridica, indicando
oue ge indeien los tramites de cobro judieial.

)

k 4

T-19

h 4

FIN
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