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1. Descripción 

1. a. Objetivo 

Describir las acciones generales a realizar para generar con cargo al Fondo General adelanto de viáticos y transportes dentro y fuera del país y gastos menores a funcionarios de los órganos gestores del Gobierno de la Republica con el fin de cumplir con las obligaciones a su cargo y su posterior liquidación y compensación. 

1. b. Alcance:

El procedimiento será de aplicación toda vez que los Programas o Subprogramas Institucionales de acuerdo a planificación previa gestionen ante la Unidad Financiera la creación de anticipos de viáticos y transporte al interior o exterior del país para los funcionarios que deben realizar tareas atinentes a sus labores.

El alcance de éste procedimiento está relacionado con la aplicación de la normativa expuesta en el Reglamento de Gastos de Viajes y de Transportes para Funcionarios Públicos, Reglamento sobre el visado de gastos con cargo al Presupuesto de la República y el Instructivo sobre aspectos mínimos a considerar en el análisis de los documentos de ejecución presupuestaria, emitidos por la Contraloría General de la Republica, sin dejar de lado las disposiciones y lineamiento que al efecto señalen los órganos rectores de la administración financiera.   

2. Documentación 

2.a. Definiciones   

Los Manuales de Usuario son preparados con base en los documentos emitidos directamente por los Órganos Rectores de Hacienda; los mismos incluyen todas las instrucciones necesarias para operar en el sistema SIGAF la función de referencia.
   

Manuales de Procedimiento Vinculados: son los manuales que hacen referencia a procedimientos operativos directamente relacionados con el procedimiento que trata este manual, ya sea por procedimientos previos, en paralelo ó posteriores.

 Definición Anticipo de Viáticos: 

Por anticipo o adelanto debe entenderse la suma total estimada para los gastos de viaje dentro o fuera del país que correspondan al período de la gira; así como los gastos de transporte y otros gastos menores cuando procedan. Posteriormente a la autorización del viaje, el o los funcionarios que van a realizar la gira o el viaje fuera del país deberán solicitar a la Unidad Financiera gestionar el adelanto correspondiente a dicho viaje, esto con la finalidad de asegurar el debido financiamiento en que se incurrirá en la gira o viaje 

2.b. Referencias 

Manual de Usuario: Anticipo de viáticos  

Manual de Procedimientos: 

FM-01-2-4 Elaboración de Presupuesto

FM-01-2-7Carga de la Ley de Presupuesto.  

FM-01-2-8: asignación de cuota para ejecución presupuestaria. 

AP-01-04-Creación de Reserva de Recursos.

AP-02 Verificación de Facturas

AP-05 -Elaboración de Propuesta de Pagos.

AP-06 Ordenación de Pagos.        

3. Desarrollo Normativa
Reserva de recursos: El jefe o subjefe del programa o Subprograma o funcionario autorizado para esto debe gestionar ante la Unidad Financiera la creación de las Reservas de Recursos correspondientes para la gestión posterior de las solicitudes de anticipo de viáticos, de conformidad con el procedimiento AP-01-04 “Creación de reserva de Recursos” con número de Documento SIGAF16000…..
La Unidad Financiera deberá crear dos reservas de recursos, una con clase AV para cargar los anticipos de viáticos la cual genera un documento presupuestario 3800000000 y otra clase VI para cargar facturas de liquidación de viáticos documento presupuestario 1600000000 y cancelar facturas por diferencias de viaticos la cual genera una factura clase DV documento presupuestario 5500000000 
Trámite de viáticos: El jefe o subjefe del programa o subprograma o funcionario autorizado debe encomendar al funcionario asignado para la realización de la gira o viaje, para que proceda a tramitar ante la Unidad Financiera la solicitud de adelanto de viáticos con la documentación requerida según el reglamento vigente.

Solicitud de Anticipo: Una vez recibida la solicitud de adelanto de anticipo y realizado el estudio y comprobación de documentos, la Unidad Financiera procede a registrar en el SIGAF la Solicitud de Anticipo para viáticos, clase de documento AV, con base en los documentos presentados por el jefe o subjefe del programa o Subprograma o funcionario autorizado para estos. (Acuerdo viaje, aprobaciones, nota).

Es obligatorio indicar en el SIGAF, en los apartados referentes a detalle la información que respalda la solicitud del adelanto, no es procedente utilizar únicamente el signo (*) en el campo de texto.
Propuesta de Pago: El Jefe de la Unidad Financiera prepara la propuesta de pagos oportunamente, de acuerdo a los parámetros que se indican en el Manual de Usuario que son específicos para esta clase de Propuestas y conforme a las fechas de pago establecidas por la Tesorería Nacional. 
Anulación del anticipo:   Previo estudio realizado y en caso de no proceder, el Jefe la Unidad Financiera anula la Solicitud de anticipo (s) de viáticos previo inclusión del mismo en una Propuesta de Pago.
Ordenación de los adelantos de Viáticos: La Tesorería Nacional realizará el pago conforme el procedimiento establecido, con la generación del pago se registra una cuenta por cobrar a nombre del funcionario y una salida de banco (Fondo General).
Liquidación de anticipo de viáticos: El funcionario, de acuerdo a la normativa vigente, prepara y presenta a la Unidad Financiera la liquidación de los anticipos de viáticos. Una vez realizado el análisis correspondiente, la Unidad Financiera registra en el SIGAF la liquidación; afectando en este momento el gasto devengado.  Previo al registro de la liquidación se deben considerar los siguientes casos.
· Cuando el gasto es igual al adelanto: La liquidación (registro de la factura clase VL) se realiza por el monto total del anticipo cancelado al funcionario (dicho documento el sistema lo genera bloqueado para evitar el doble pago, tendrá además un campo obligatorio que será el número de pago del anticipo) la cual debe ser cargado a la reserva de recursos clase VI
· Cuando el gasto es mayor al adelanto: La liquidación  se  registra (factura clase VL) por el importe del anticipo cancelado al funcionario, la cual debe ser cargada a la reserva de recursos clase VI,( dicho documento el sistema lo genera bloqueado para evitar el doble pago, tendra ademas un campo obligatorio que sera el numero de pago del anticipo ) La diferencia debe registrarse (factura clase DV la cual debe ser liberada)  la misma debe ser cargada a la reserva de recursos clase VI  esta última para acreditarse a favor del funcionario en la siguiente propuesta de pago.
· Cuando el gasto es menor al adelanto: La liquidación se registra (factura clase VL) por el importe total del anticipo cancelado al funcionario (dicho documento el sistema lo genera bloqueado para evitar el doble pago, tendra ademas un campo obligatorio que sera el numero de pago del anticipo) la cual debe ser cargada a la reserva de recursos clase VI
· Cuando el gasto por el anticipo pero la gira se cancela: La liquidación se registra (factura clase VL) por el importe del anticipo cancelado al funcionario (dicho documento el sistema lo genera bloqueado para evitar el doble pago, tendra ademas un campo obligatorio que sera el numero de pago del anticipo) la cual debe ser cargada a la reserva de recursos clase VI
· Cuando se liquida los anticipos de Viaticos las devoluciones o reintegros por el efectivo puede realizarse por las siguientes formas:
No se autoriza depósitos o transferencias bancarias a la cuenta de caja chica

Que el reintegro se cancele por Entero de gobierno el cual debe ser confeccionado por el departamento financiero con todas las especificaciones requeridas en el formato del entero, (adjunto formulario) cuando el funcionario llegue a liquidar los anticipos de viaticos, se le entregue original y copia para que cancele en el banco y posterior entregue copia del mismo con los sellos respectivos del cajero. Para que la Contabilidad Nacional proceda a realizar el registro del abono al presupuesto de gasto cuando el banco le envié el entero del crédito a favor de gobierno central y dicho documento contenga todas las especificaciones requeridas correctamente.
Se autoriza a las unidades financieras o de tesorería recibir efectivo, cuando el funcionario llega a liquidar los anticipos y necesite reintegrar dineros, entregarle un comprobante de recibo de dinero (proceder con la implantación del control interno para un mayor control). Todo lo recibido depositarlo por un importe total a la cuenta bancaria del Ministerio de Hacienda N° 10000073901000196, cédula jurídica 2100042005. Posterior informar a la contabilidad nacional el detalle del deposito por comprobante, o entero, fecha, codigo presupuestario, Centro gestor, fondo y subpartida para que se proceda abonar el presupuesto del gasto después de verificar dicha informacion.
Cuando los funcionarios tengan que liquidar y tengan que   reintegrar dineros , pueden utilizar el deposito o transferencia al a cuenta bancaria del Ministerio de Hacienda N°10000073901000196, cédula jurídica 2100042005  y entregar el comprobante al que corresponda, el departamento financiero deberá informar a la contabilidad nacional de los depósitos realizados por todos los funcionarios, por comprobante, fecha, institución bancaria, codigo presupuestario: Centro gestor, programa y subprograma si  existe, fondos, subpartida para que se proceda abonar el  presupuesto del gasto después de verificar dicha informacion.
Los usuarios que utilicen las interfases por creación de solicitudes de anticipos, liquidación de anticipos (facturas VL), tendrán un reporte (ZSOADOCN) que les brindara informacion, por acreedor, reservas, solicitud de anticipos, anticipos, facturas por liquidación de anticipos. Esta informacion permitirá tener conocimiento de los anticipos (cuentas por cobrar pendientes) cuales faltan por compensar que solicitudes por anticipos sin cancelar, etc..
Nota: 1- Cuando el entero no contiene todas las especificaciones requeridas por la contabilidad nacional (adjunto entero) no envíen informe a la contabilidad nacional, detallando los comprobantes por depósitos, transferencias bancarias y enteros que se señalaron en este procedimiento, Contabilidad Nacional no se hará responsable de aplicar el registro por nota de abono al presupuesto del gasto, todos los montos por ese concepto se registraran en el presupuesto de Ingresos.
Nota: 2- No se autoriza depósitos o transferencias bancarias por parte de los funcionarios por anticipos a la cuenta de caja chica de los diferentes departamentos financieros o de tesorería,

Compensación: Le corresponde al encargado en la Unidad Financiera realizar la compensación en el sistema de las cuentas por cobrar, para cada uno de los cuatro escenarios, con el propósito de saldar las mismas. (Ver detalle en el manual de usuario).
Marco normativo

Reglamento de Gasto de Viáticos y Transportes para Funcionarios Públicos para la Presentación de cuentas.
Artículo 10º : “El funcionario que haya concluido una gira deberá presentar, dentro de los siete días hábiles posteriores al regreso a su sede de trabajo o a su incorporación a éste, el formulario de liquidación del viaje y hacer el reintegro respectivo en los casos en que proceda, para que la institución pueda, luego de revisar y aprobar la liquidación:

a) Pagar al funcionario el gasto reconocido no cubierto por la suma adelantada.

b) Pagar al funcionario la totalidad del gasto reconocido, en los casos en que éste no haya retirado el respectivo adelanto.

c) Exigir al funcionario el reintegro del monto girado de más, en aquellos casos en que la suma devuelta por éste no haya sido suficiente para cubrir el monto que efectivamente le corresponde reintegrar.

Bajo ningún concepto se aceptará, al regreso de una gira, gastos de viaje y de transporte, si éstos no están debidamente autorizados por el funcionario u órgano que indica el Artículo 7º, según corresponda.

La cancelación o posposición de una gira da lugar al reintegro inmediato, por parte del funcionario, de la totalidad de la suma recibida en calidad de adelanto.”

Por lo anterior:

a. Los funcionarios deberán depositar en forma inmediata los montos que no fueron utilizados por la suspensión de una gira a la cuenta corriente del Fondo General del Ministerio de Hacienda 

b. Se debe  solicitar al funcionario la autorización expresa incluida en el formulario  “Solicitud de Adelanto de viáticos”,  para el rebajo  por medio de planilla o por débito directo de los montos que no se han reintegrado por concepto de la suspensión de la gira, la no presentación de la liquidación correspondiente en el tiempo establecido y/o cuando el monto liquidado es menor al monto del  anticipo, tomando en cuenta la información establecida y aprobada en la solicitud de adelanto de viáticos, el formulario de liquidación y la acreditación de la cuenta cliente del funcionario. El trámite lo realizará la Unidad Financiera en coordinación con Recursos Humanos y /o la Unidad de Ingresos de la Tesorería Nacional según corresponda, con el propósito de asegurarse el reintegro de los montos acreditados por concepto de anticipo de viáticos. 
c. La Unidad Financiera debe indicar a los funcionarios sujetos a anticipos, la información que debe incluirse en los depósitos como es: el número cuenta, nombre del funcionario y detalle mínimo “Devolución de viáticos”, registro presupuestario (centro gestor, posición presupuestaria y fuente de financiamiento) para los casos que así lo ameriten. Esta información puede incluirse en la boleta de adelanto entregada al funcionario.

Del Reglamento de la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos:
Artículo 82. —Control y fiscalización. Corresponde a la Tesorería Nacional velar por el correcto cumplimiento de las operaciones que directa o indirectamente se relacionen con los procesos de percepción de las rentas, cualquiera que sea su fuente, así como de los pagos y transferencias que se realicen con cargo a ellas.

Para los efectos de lo dispuesto en el párrafo anterior, podrá solicitar información económica, financiera y cualquier otra pertinente de los presupuestos a los entes u órganos componentes del Sistema de Administración Financiera del Sector Público, los que estarán obligados a brindarla, de conformidad con lo señalado en el artículo 57 de la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos.

Artículo 57. —Suministro de información. Las entidades y los órganos comprendidos en el Artículo 1 de esta Ley estarán obligados a suministrar la información económica, financiera y de ejecución física de los presupuestos, que el Ministerio de Hacienda les solicite para el cumplimiento de sus funciones.
Artículo 1º—Ámbito de aplicación. La presente Ley regula el régimen económico-financiero de los órganos y entes administradores o custodios de los fondos públicos. Será aplicable a:
a) La Administración Central, constituida por el Poder Ejecutivo y sus dependencias.

b) Los Poderes Legislativo y Judicial, el Tribunal Supremo de Elecciones, sus dependencias y órganos auxiliares, sin perjuicio del principio de separación de Poderes estatuido en la Constitución Política.

c) La Administración Descentralizada y las empresas públicas del Estado.

d) Las universidades estatales, las municipalidades y la Caja Costarricense de Seguro Social, únicamente en cuanto al cumplimiento de los principios establecidos en el título II de esta Ley, en materia de responsabilidades y a proporcionar la información requerida por el Ministerio de Hacienda para sus estudios. En todo lo demás, se les exceptúa de los alcances y la aplicación de esta Ley.

También esta Ley se aplicará, en lo que concierna, a los entes públicos no estatales, las sociedades con participación minoritaria del sector público y las entidades privadas, en relación con los recursos de la Hacienda Pública que administren o dispongan, por cualquier título, para conseguir sus fines y que hayan sido transferidos o puestos a su disposición, mediante partida o norma presupuestaria, por los órganos y entes referidos en los incisos anteriores o por los presupuestos institucionales de los bancos del Estado.

Las disposiciones de esta Ley no serán aplicables a los bancos públicos, excepto en lo correspondiente al trámite de aprobación de sus presupuestos, así como a lo ordenado en los Artículos 57 y 94 y en el título X de esta Ley.

Las normas técnicas básicas para aplicar esta Ley serán dictadas por los órganos competentes del Poder Ejecutivo, previa consulta a la Contraloría General de la República, la cual dictará las correspondientes a las universidades, municipalidades y los bancos públicos.

En cuanto al ámbito de aplicación de esta Ley, rigen las restricciones dispuestas en este Artículo para el resto de las disposiciones establecidas.”
Para la realización de las actividades de este procedimiento relacionado con las funciones de registro, aprobación, autorización, firmas y liberación de documentos de ejecución presupuestaria: Solicitudes de Pedido, Reservas de Recursos, Facturas, Boletas de Reintegros de Caja Chica; a la luz de lo que establece la Ley General de  la Administración Pública en los Artículos 89 y siguientes, puede el Jefe o Subjefe de Programa o Subprograma o el Jefe de la Unidad Financiera asignar éstas funciones administrativas a un funcionario autorizado por éstos, manteniendo como una constante que el acto asignado o delegado, sigue siendo responsabilidad de cada uno de los Jefes o Subjefes delegantes de estas funciones administrativas.  

Del Clasificador Presupuestario por Objeto del Gasto del Sector Publico.
1.05     Gastos de viaje y de transporte

Considera los gastos por cobertura de las necesidades diarias que requieren los funcionarios y otras personas según la legislación, cuando se desplazan dentro o fuera del país, para cumplir con los objetivos institucionales. Comprende gastos tales como alimentación, hospedaje, pasajes y transporte de personas.  Se excluye el traslado de animales y objetos dentro del territorio nacional, los que se clasifican en la subpartida   1.03.04 “Transporte de bienes”.
1.05.01     Transporte dentro del país

Contempla los gastos por concepto de servicio de traslado que las instituciones públicas reconocen a sus servidores cuando estos deban desplazarse en forma transitoria de su centro de trabajo a algún lugar del territorio nacional, con el propósito de cumplir con las funciones de su cargo o las señaladas en convenios suscritos entre la institución y el beneficiario del transporte. Considera además, el traslado de personas ajenas a la entidad, como estudiantes, enfermos, indigentes, participantes de seminarios, asesores internacionales y otros, de acuerdo con la legislación vigente.

1.05.02 Viáticos dentro del país

Erogaciones por concepto de atención de hospedaje, alimentación y otros gastos menores relacionados, que las instituciones públicas reconocen a sus servidores, cuando estos deban desplazarse en forma transitoria de su centro de trabajo a algún lugar del territorio nacional, con el propósito de cumplir con las funciones de su cargo o las señaladas en convenios suscritos entre la institución y el beneficiario del viático. 

Considera además, el pago de gastos de hospedaje, alimentación y otros gastos menores relacionados, a personas ajenas a la entidad, como estudiantes, enfermos, indigentes, participantes de seminarios, asesores internacionales y otros, de acuerdo con la legislación vigente.

1.05.03 Transporte en el exterior

Corresponde al pago de los servicios de traslado que las instituciones  públicas reconocen a sus funcionarios o a aquellos a quien la legislación autorice, cuando deban desplazarse hacia el exterior o desde el exterior, con el propósito de cumplir con las funciones de su cargo o las señaladas en convenios suscritos entre la institución y el beneficiario del transporte. Se excluye el traslado de menaje de casa de funcionarios, de objetos y animales, los cuales deben registrarse en la subpartida 1.03.04  “Transporte de bienes”.
1.05.04     Viáticos en el exterior

Erogaciones por concepto de hospedaje, alimentación y otros gastos menores relacionados, que las instituciones  públicas reconocen a sus servidores o a aquellos que la legislación autorice, cuando estos deban desplazarse en forma transitoria de su centro de trabajo al exterior o desde el exterior, con el propósito de cumplir con las funciones de su cargo o las señaladas en convenios suscritos entre la institución y el beneficiario, acorde con las disposiciones legales respectivas. 

Roles y perfiles necesarios para la realización de todo el proceso de Viaticos

ZZ_AP_REG_ANTICIP_VIATICOS_xxx

F-47 - Solicitud de anticipo
ZZ_AP_FACT_RESERVA_CONTAB_xxx


FB60 - Registro de facturas entrantes
ZZ_AP_COMPENS_ANTICIP_VIAT_xxx


F-44 - Compensar acreedor

F-54 - Liquidar anticipo acreedor
3. a. Responsabilidades 

Las acciones a realizar en este procedimiento implican las siguientes responsabilidades:
Sector: Unidades Programáticas 

Puesto de: Jefe o Subjefe del Programa o Funcionario autorizado por estos

· Programar la utilización de la Reserva de Recursos para respaldar los adelantos de viáticos y transportes en función de la programación financiera de la ejecución presupuestaria de las subpartidas inmersas en este procedimiento.

· Gestionar periódicamente  la creación y liberación  de las Reservas de Recursos  ante  la Unidad Financiera.

· Dar seguimiento a la solicitud de creación y aprobación de Reserva de Recursos.

· Solicitar modificación a las Reservas de Recursos ante la Unidad Financiera, cuando lo requiera.

· Evaluar la necesidad y urgencia de programar o cumplir con la realización de giras al interior del país o fuera del país.

· Aprobar mediante firma la Solicitud para adelanto de viáticos y transportes según necesidades  del programa o subprograma a cargo.

· Controlar el cumplimiento del marco normativo y procedimiento que regulan el adelanto de anticipos de viáticos y transportes a sus subordinados.
Sector: Unidades Financieras
Puesto de: Jefes Unidades Financieras
· Recibir y  analizar  la solicitud de creación de Reservas de Recursos. 

· Trasladar solicitud a Analistas de la Unidad Financiera.
· Revisar y analizar en el Sistema SIGAF para proceder a la liberación electrónica respectiva. 

· Liberar electrónicamente las Reservas de Recursos afectando el Comprometido presupuestario.

· Hacer de conocimiento a la Unidad Programática sobre  la liberación de la Reserva de Recursos para lo que corresponda.

· Estudiar y analizar la posibilidad de modificar la Reserva ante una eventual solicitud de la Unidad Programática.

· Modificar en Sistema Reserva de  Recursos cuando corresponda, informando los resultados a la Unidad Programática. 

· Recibir Formularios de Solicitud de Anticipos de Viáticos y transportes con documentos de respaldo.  

· Analizar normativas y regulaciones que giran entorno a anticipo de viáticos.

· Devolver a Unidades Programáticas documentos  que incumplan regulaciones.

· Aprobar mediante firma Solicitud de Anticipos de Viáticos y transportes para que se proceda con el  adelanto de viáticos.

· Ingresar en el SIGAF propuesta de anticipos de viáticos de acuerdo con la fecha  establecida por la Tesorería Nacional. 

· Anular en forma usual en el SIGAF el  registro del anticipo de viáticos en caso de no proceder, conforme al estudio realizado

· Aprobar mediante firma el formulario de liquidación de viáticos presentado por el funcionario y revisado por el analista de la Unidad Financiera.
· Trasladar para archivo  y custodia como documento adjunto a la propuesta de pago que origino el anticipo.
· Visualizar en el sistema SIGAF la cuenta por cobrar (Partida abierta en el usuario) generada posterior al depósito o pago de un Adelanto de Viáticos.

· Aprobar mediante firma el formulario de liquidación de viáticos presentado por el funcionario y revisado por el analista de la Unidad Financiera.

· Generar propuesta de pago por diferencia en la liquidación si procede.
· Visualizar en el sistema SIGAF la liquidación y compensación.

· Trasladar para archivo  y custodia como documento adjunto a la propuesta de pago que origino el anticipo.

· Trasladar a la Contabilidad Nacional la documentación correspondiente (oficio y copia del entero) sobre los depósitos por concepto de devoluciones de anticipos para su respectivo abono en el registro presupuestario.

Sector: Unidades Financieras 

Puesto de: Analistas financieros
· Visualizar en el Sistema SIGAF la asignación de cuota y el saldo presupuestario disponible, para proceder a la creación o modificación de la Reserva de Recursos.  
· Verificar que exista el contenido presupuestario en la subpartida  a utilizar.
· Registrar en el sistema las Reservas de Recursos. 

· Comunicar al Jefe Unidad Financiera  el resultado de la  creación Reserva para la liberación  correspondiente.
· Recibir el Formulario de  Solicitud de Adelanto de Viáticos autorizada. 

· Verificar que el Formulario de solicitud de adelanto  este completo y autorizado por el Jefe o Subjefe del Programa o Subprograma o Funcionario autorizado por éstos.

· Solicitar firma del funcionario en el formulario donde se compromete a liquidar ante la Unidad Financiera dentro de los 7 días hábiles posteriores al regreso de su gira de acuerdo a lo establecido en el reglamento, sino quedara sujeto a deducción  de planillas por incumplimiento de este plazo. 
· Registrar en el SIGAF la solicitud de anticipo una vez recibida en la Unidad Financiera, previo estudio y comprobación de los documentos., tipo de documento  AV. (ver manual de usuario)

· Verificar que el registro de la solicitud de anticipo genere un movimiento de reducción en la reserva de recursos presupuestaria y de incremento en el solicitado, generando automáticamente un documento tipo AV.
· Recibir del funcionario la liquidación del anticipo de viáticos que incluya la información y documentación requerida  de acuerdo con la gira o viaje realizada.

· Revisar liquidación, información y documentación aportada por el funcionario de conformidad con normativa vigente.

· Devolver liquidación en caso de incumplimiento de normativas que regulan el anticipo de viáticos.

· Identificar el tipo de liquidación, es decir,  si el gasto es igual al monto del adelanto, si el gasto es menor y cuando el gasto es mayor al anticipo adelantado.

· Registrar la liquidación y compensación  en el sistema  SIGAF  por el monto igual al anticipo

· Registrar la cuenta a pagar (nueva factura) por la diferencia a nombre del funcionario cuando el gasto es mayor al monto del anticipo otorgado.

· Verificar en el sistema SIGAF el anticipo pendiente de liquidación.

· Verificar  en el SIGAF la reserva de recursos.
· Verificar el comprobante de deposito con  la cuenta autorizada para estos efectos
· Realizar conciliación de las devoluciones por adelantos de viáticos en el presupuesto, tomando en cuenta:  los ajustes realizados por la Contabilidad Nacional en el gasto presupuestario en el SIGAF en relación a lo  depositado al Fondo General de Gobierno 
· Informar al jefe de la Unidad Financiera de los resultados de la conciliación  
Sector: Instituciones 

Puesto de: Funcionarios

· Llenar formulario de Solicitud de Adelantos de Viáticos para firma y autorización del Jefe o Subjefe del Programa o Subprograma o Funcionario autorizado por éstos, indicando  claramente las fechas de la gira, los lugares a visitar y el objetivo del viaje, tanto para el interior del país como al exterior.

· Solicitar firma de Adelanto de viáticos y transportes al Jefe o Subjefe del Programa o Subprograma o Funcionario autorizado por éstos.

· Presentar en la Unidad Financiera Solicitud de Adelanto para Viáticos  y transportes.
· En caso de unidades alejadas de la Unidad Financiera se puede enviar por fax o correo electrónico oficial.

· Recibir adelanto de viáticos.

· Realizar gira o viaje.

· Informar al regreso de la gira o viaje al Jefe de Programa adjuntando Liquidación para firma y  presentación a la Unidad Financiera.

· Presentar a la Unidad Financiera la liquidación documentada de la gira o viaje realizado.
· Presentar  comprobante de depósito (entero de gobierno) del monto correspondiente a la devolución por la diferencia del adelanto de viáticos, cuando el monto liquidado es menor al anticipo o se haya cancelado la gira.
Sector: Tesorería Nacional 

Puesto de: Tesorero o Sub Tesorera Nacional

· Realizar la ordenación del  pago correspondiente al anticipo de viáticos conforme canlendarización de pagos.
Sector: Contabilidad Nacional

Puesto de:  Analista

· Realizar el ajuste contable en el SIGAF de la cuenta de gastos presupuestaria (registro presupuestario correcto) de acuerdo con los depósitos realizados por las Instituciones al  Fondo General de Gobierno referentes a devoluciones de  adelanto de viáticos, de conformidad con procedimiento interno de esta Dirección
3. b. Actividades  

Describir brevemente y en forma de cuadro sinóptico las acciones a seguir, con su secuencia de pasos, responsable y manual de procedimientos o documentación de apoyo asociados, para la ejecución del procedimiento de referencia. 
RESERVA DE RECURSOS PARA ANTICIPOS
	Nº

Paso
	Responsable
	Acción
	Transacción de Referencia SIGAF

	10
	Jefe o Subjefe del Programa o Subprograma o Funcionario autorizado por éstos
	Programar la utilización de la Reserva de Recursos para respaldar los adelantos de viáticos y transportes en función de la programación financiera de la ejecución presupuestaria de las subpartidas inmersas en este procedimiento.

Gestionar periódicamente  la creación y liberación  de las Reservas de Recursos  ante  la Unidad Financiera.

Dar seguimiento a la solicitud de creación y aprobación de Reserva de Recursos.

Solicitar modificación a las Reservas de Recursos ante la Unidad Financiera, cuando lo requiera.


	No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

	20
	Jefe de la Unidad Financiera 
	Recibir y  analizar  la solicitud de creación  o modificación de Reservas de Recursos. 

Trasladar solicitud a Analistas de la Unidad Financiera.
	

	30
	Analistas de la Unidad Financiera 
	Visualizar en el Sistema SIGAF la asignación de cuota y el saldo presupuestario disponible, para proceder a la creación o modificación de la Reserva de Recursos.  

Registrar en el sistema las Reservas de Recursos. 

Comunicar al Jefe Unidad Financiera  el resultado de la  creación Reserva para la liberación  correspondiente. 
	ZZ_AP_TRAMITE_RESERVAS_XXX


	40
	Jefe de la Unidad Financiera 
	Revisar y analizar en el Sistema SIGAF para proceder a la liberación electrónica respectiva. 

Hacer de conocimiento a la Unidad Programática sobre  la liberación de la Reserva de Recursos para lo que corresponda.

Estudiar y analizar la posibilidad de modificar la Reserva ante una eventual solicitud de la Unidad Programática.

Modificar en el Sistema la Reserva de  Recursos cuando corresponda, informando los resultados a la Unidad Programática. 
	ZZ_AP_TRAMITE_RESERVA_JEF_XXX

No aplica

ZZ_AP_TRAMITE_RESERVA_JEF_XXX

	50
	
	Fin del Procedimiento
	

	
	
	ANTICIPO   Y PROPUESTA DE  PAGO
	

	10
	Jefe o Subjefe del Programa o Subprograma o Funcionario autorizado por éstos 
	Evaluar la necesidad y urgencia de programar o cumplir con la realización de giras al interior del país o fuera del país.
	

	20
	Funcionario asignado a la gira.


	Llenar formulario de Solicitud de Adelantos de Viáticos para firma y autorización del Jefe o Subjefe del Programa o Subprograma o Funcionario autorizado por éstos, indicando  claramente las fechas de la gira, los lugares a visitar y el objetivo del viaje, tanto para el interior del país como al exterior.

Solicitar firma de Adelanto de viáticos y transportes al Jefe o Subjefe del Programa o Subprograma o Funcionario autorizado por éstos.
	

	30
	Jefe o Subjefe del Programa o Subprograma o Funcionario autorizado por éstos 
	Aprobar mediante firma la Solicitud para adelanto de viáticos y transportes según necesidades  del programa o subprograma a cargo.

Controlar el cumplimiento del marco normativo y procedimiento que regulan el adelanto de anticipos de viáticos y transportes a subordinados.
	

	40
	Funcionario

Asignado a la gira.
	Presentar en la Unidad Financiera Solicitud de Adelanto para Viáticos  y transportes.

En caso de unidades alejadas de la Unidad Financiera se puede enviar por fax o correo electrónico oficial.


	

	50
	Analistas de la Unidad Financiera
	Recibir el Formulario de  Solicitud de Adelanto de Viáticos autorizada. 

Verificar que el Formulario de solicitud de adelanto  este completo y autorizado por Jefe o Subjefe del Programa o Subprograma o Funcionario autorizado por éstos.

Solicitar firma del funcionario en el formulario, donde se compromete a liquidar ante la Unidad Financiera dentro de los 7 días hábiles posteriores al regreso de su gira, de acuerdo a lo establecido por reglamento, sujeto a deducción  de planillas por incumplimiento de este plazo.

Verificar que exista el contenido presupuestario en la subpartida  a utilizar.

Registrar en el SIGAF la solicitud de anticipo una vez recibida en la Unidad Financiera, 

Indicar en el SIGAF, en los apartados referentes a detalle, la información  que respalda la solicitud del adelanto, siendo improcedente utilizar el signo (*) en el campo de texto.

Verificar que el registro de la solicitud de anticipo genere un movimiento de reducción en la reserva de recursos presupuestaria y de incremento en el solicitado, generando automáticamente un documento tipo AV.
	ZZ_AP_REG_ANTICIP_VIATICOS_xxx

F-47 - Solicitud de anticipo


	60
	Jefe de la Unidad Financiera
	Recibir Formularios de Solicitud de Anticipos de Viáticos y transportes con documentos de respaldo.  

Analizar normativas y regulaciones que giran entorno a anticipo de viáticos.

Devolver a Unidades Programáticas documentos  que incumplan regulaciones.

Anular en forma usual en el SIGAF el  registro del anticipo de viáticos en caso de no proceder, conforme con estudio realizado. 

Aprobar mediante firma Solicitud de Anticipos de Viáticos y transportes para que se proceda con el  adelanto de viáticos.

Ingresar en el SIGAF propuesta de anticipos de viáticos de acuerdo con la fecha  establecida por la Tesorería Nacional
	ZZ_AP_ANULAR_DOCUMENTOS_XXX

ZZ_AP_PROPUESTA_PAGO_XXX



	70
	Tesorería Nacional 
	Realizar la ordenación de pago de  anticipo de viáticos conforme canlendarización de pagos.
	

	80
	Funcionario

(Asignado a la gira)
	Recibir adelanto de viáticos.

Realizar gira o viaje.

Informar al regreso de la gira o viaje al Jefe de Programa adjuntando Liquidación para firma y  presentación a la Unidad Financiera.

Presentar a la Unidad Financiera la liquidación documentada de la gira o viaje realizado

Presentar  comprobante de depósito (entero de gobierno del monto correspondiente a la devolución por la diferencia del adelanto de viáticos), cuando el monto liquidado es menor al anticipo o se haya cancelado la gira o viaje.
	

	90
	
	Fin del Procedimiento
	


LIQUIDACION Y COMPESACION DE  ANTICIPO DE VIATICOS

	Nº

Paso
	Responsable
	Acción
	Transacción de Referencia SIGAF

	10
	Analistas de la Unidad Financiera
	Recibir del funcionario la liquidación del anticipo de viáticos que incluye la información y documentación requerida  de acuerdo con la gira o viaje realizada.

Revisar liquidación, información y documentación aportada por el funcionario de conformidad con normativa vigente.

Devolver liquidación en caso de incumplimiento de normativas que regulan el anticipo de viáticos.

Identificar el tipo de liquidación, es decir,  si el gasto es igual al monto del adelanto, si el gasto es menor y cuando el gasto es mayor al anticipo adelantado.


	

	
	
	Liquidación por monto igual al monto del anticipo
	

	10
	Analistas de la Unidad Financiera
	Verificar en el sistema SIGAF el anticipo pendiente de liquidación

Registrar la liquidación y compensación  en el sistema  SIGAF  por el monto igual al anticipo
	FBL1N y/o Reporte S_ALR_87012105 (ver manual de usuario)

ZZ_AP_FACT_RESERVA_CONTAB_XXX
FB60 - Registro de facturas entrantes
ZZ_AP_COMPENS_ANTICIP_VIAT_XXX

	20
	Jefe de la Unidad Financiera
	Visualizar en el sistema SIGAF la liquidación y compensación.

Aprobar mediante firma el formulario de liquidación de viáticos presentado por el funcionario y revisado por el analista de la Unidad Financiera.

Trasladar para archivo  y custodia como documento adjunto a la propuesta de pago que origino el anticipo.
	FBL1N y/o Reporte S_ALR_87012105 (no se visualiza el adelanto)



	30
	
	Fin del Procedimiento
	

	
	
	Liquidación por monto mayor al monto del anticipo
	

	10
	Analistas de la Unidad Financiera
	Verificar en el sistema SIGAF el anticipo pendiente de liquidación

Verificar  en el SIGAF la reserva de recursos 

Registrar en dos facturas la liquidación, una por el monto del adelanto y otra por la diferencia a favor del funcionario

Realizar compensación de la factura de liquidación en el sistema  SIGAF  por el total del adelanto versus anticipo


	FBL1N

ZZ_AP_FACT_RESERVA_CONTAB_XXX
FB60 - Registro de facturas entrantes
ZZ_AP_TRAMITE_FACT_RESERVA_XXX

FV60 - Entr.preliminar facturas entrantes 

ZZ_AP_COMPENS_ANTICIP_VIAT_XXXF-44 - Compensar acreedor



	20


	Jefe de la Unidad Financiera
	Visualizar en el sistema SIGAF la cuenta por cobrar (Partida abierta) que se genera en el SIGAF posterior al depósito de un Adelanto de Viáticos

Aprobar mediante firma el formulario de liquidación de viáticos presentado por el funcionario y revisado por el analista de la Unidad Financiera.

Generar propuesta de pago por diferencia en la liquidación si procede

Trasladar para archivo  y custodia como documento adjunto a la propuesta de pago que origino el anticipo.
	FBL1N

ZZ_AP_PROPUESTA_PAGO_XXX



	30
	
	Fin del Procedimiento
	

	Nº

Paso
	Responsable
	Acción
	Transacción de Referencia SIGAF

	10
	Analistas de la Unidad Financiera
	Verificar en el sistema SIGAF el anticipo pendiente de liquidación

Determinar la exactitud del monto a devolver por el funcionario 

Verificar el comprobante de depósito (entero de gobierno) por el monto de la diferencia sobrante.
	FBL1N



	20
	Analistas de la Unidad Financiera
	Registrar la liquidación del anticipo por el monto total adelantado afectando la cuenta del gasto 5112001001

Realizar la compensación

Realizar conciliación de las devoluciones por adelantos de viáticos en el presupuesto, tomando en cuenta:  los ajustes realizados por la Contabilidad Nacional en el gasto presupuestario en el SIGAF en relación a lo  depositado al Fondo General de Gobierno 

Informar al jefe de la Unidad Financiera de los resultados de la conciliación  
	ZZ_AP_FACT_RESERVA_CONTAB_XXX
FB60 - Registro de facturas entrantes
ZZ_AP_COMPENS_ANTICIP_VIAT_XXXF-44 - Compensar acreedor



	30


	Dirección de Contabilidad Nacional
	Realizar el ajuste contable en el SIGAF de la cuenta de gastos presupuestaria (registro presupuestario correcto) de acuerdo con los depósitos realizados por las Instituciones al  Fondo General de Gobierno referentes a devoluciones de  adelanto de viáticos, de conformidad con procedimiento interno de esta Dirección.
	 FB50

	40


	
	Fin del Procedimiento
	


Nº:__________                                                                                                   

MINISTERIO DE: ____________________                 
SOLICITUD DE ADELANTO DE VIATICOS 

	Nombre del funcionario
	No. De Cédula


	Cargo que Desempeña

	Lugar de Residencia


	
	

	Dirección General o Departamento


	
	ADELANTO ¢

	
	
	ADELANTO $

	FECHA
	HORA DE SALIDA
	HORA DE REGRESO
	LUGAR A VISITAR
	DESAYUNO 

¢  $
	ALMUERZO

¢  $ 
	CENA 

¢  $


	HOSPEDAJE

¢  $ 
	TOTAL 



	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTALES
	
	
	
	
	

	                                                                                                                                                                                    

	TOTAL DE VIATICOS
	
	

	TRANSPORTE 
	
	

	TOTAL ADELANTO
	
	

	VALOR EN LETRAS
	

	

	PROPOSITO DEL VIAJE
	

	1. De conformidad con el Artículo No. 10 del Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Públicos, una vez concluida la gira deberá presentar la liquidación correspondiente dentro de los 7 días hábiles posteriores a su regreso 

	2. La presentación de esta solicitud deberá hacerse, con 3 días de antelación a la fecha de salida

	3. Autorizo al Departamento Financiero para que realice las gestiones pertinentes para que se rebaje de mi salario o por débito directo a mi cuenta, los montos que no he depositado en la cuenta número___________ por concepto de la suspensión de la gira, la no presentación de la liquidación correspondiente en el tiempo establecido y/o cuando monto liquidado sea menor al monto del anticipo. Lo anterior de conformidad con la  información consignada y  aprobada en esta Solicitud, Formulario de liquidación del adelanto y la acreditación en la cuenta cliente

	ENTERO A FAVOR DEL GOBIERNO DE COSTA RICA

	

	Institución:
	Ministerio de Hacienda
	Entero No. :
	25124
	 

	Lugar.
	San José, Costa Rica
	Fecha :
	28/05/2009
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Deposito a favor del gobierno de Costa Rica por : ______________
	₡281,157.54

	Monto en letras :
	 
	 
	 
	 
	 

	doscientos ochenta y un mil ciento cincuenta y siete colones con 54/100
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Nombre del depositante: 
	Carlos Gutierrez Rodriguez
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Cédula :
	 
	3-842-790
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Periodo :
	May-09
	Emitido el :
	28/05/2009
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Centro Gestor:
	206-134-04
	Pos-pre :
	E-10501
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Fondos :
	001
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Motivo de pago
	Devolución Anticipos de Viáticos
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Neto a Pagar : ___________________________________________
	₡281,157.54

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Nota : Cancelese antes de 15 dias de emitido este documento.
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Original :
	Contabilidad Nacional
	 
	 
	 
	 

	CC: 
	Oficina Presupuestaria
	 
	 
	 
	 

	 
	Agencia Bancaria
	 
	 
	 
	 

	 
	Depositante
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