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I. OBJETIVO

Saber cudles son las actividades y requisitos con los que cada uno de los actores involucrados en el proceso, debe cumplir cada
vez que un anticipo de viaticos y gastos conexos sea solicitado. Este documento no sustituye la Politica y Reglamento
Institucional; constituye un instrumento de apoyo y aclaracion.

II. ALCANCE
El proceso incluye desde que surge la necesidad de solicitar un anticipo por viaticos y gastos conexos, hasta la emision del
cheque y su entrega al Solicitante.

I1l. ACTORES
Los actores involucrados en las actividades que componen el proceso son:

Director de Centro

Autoridad Superior del Proyecto
Jefe Inmediato del Solicitante
Solicitante

Asistente de Proyecto

En el caso del CES:

Gerente Financiero CES
Asistente Financiero CES
Asistente Administrativo CES

Instituto de Investigaciones

Director DAP

Direccion Administrativa de Proyectos
(DAP)

Coordinadores Administrativos DAP
Asistentes Administrativos DAP

Gerencia Financiera

Jefe de Cuentas por Pagar
Asistente Cuentas por Pagar
Encargado Oficina de Pagos

Vicerrectoria Administrativa

Vicerrector Administrativo

Sedes

Director Ejecutivo de la Sede
Investigadores Principales
Direccién Administrativa Campus Central

IV. DEFINICIONES

Viaticos: fondos otorgados para cubrir hospedaje, alimentacion y gastos conexos incurridos durante un viaje para una comision

autorizada.

Gastos Conexos: son los gastos que durante un viaje se incurren por concepto de (entre otros):

- Derechos o impuestos de salida al exterior, tanto de Guatemala como de otros paises visitados durante la comision

- Transporte de personas
- Transporte de equipo de trabajo

- Comisiones bancarias por compra de giros, moneda extranjera, timbres fiscales

- Impuestos de entrada y salida del pais
- Gastos de combustible

VALIDO: Selvin Pérez
(Director Administrativo de Proyectos a.i.)
Monica Stein

(Decano Instituto de Investigaciones)

APROBO:

Luis Fernando Andrade

Vicerrector

Administrativo
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- Compensacion por uso de vehiculo

- Peajes

- Inscripciones y materiales por asistencia a eventos (capacitaciones, reuniones técnicas, talleres, congresos, seminarios, cursos
e intercambios académicos).

- Gastos extraordinarios por situaciones imprevistas (estos deben ser debidamente comprobados e informados al jefe inmediato
a mas tardar al dia siguiente de ocurrido).

Anticipo para Viaticos: son los fondos otorgados al Solicitante para cubrir desembolsos de hospedaje, alimentacién y gastos
conexos incurridos durante el cumplimiento de comisiones de trabajo, capacitacion, educacion o investigacion que se realizan a
mas de 30 kilémetros de distancia de su centro de trabajo dentro del pais; asi como en el extranjero. (En otras palabras, son los
fondos requeridos y otorgados para llevar a cabo comisiones autorizadas tanto dentro como fuera de Guatemala).

Formulario-Solicitud de Cheque o Efectivo: formulario que se utiliza para solicitar anticipos para viaticos y gastos conexos
(excepto boletos aéreos), para lo cual la persona beneficiaria debe estar debidamente designada y autorizada para el
desempefio de la comision; asi como para la recepcién y ejecucion de estos fondos. Ademas, serd la responsable de liquidar
los fondos otorgados a més tardar cinco (5) dias habiles después de finalizada la comision. (Firmas requeridas: Solicitante, Jefe
Inmediato del Solicitante y Autoridad Superior del Proyecto).

Formulario-Solicitud de Autorizacidn-Viajes Locales & Extranjeros: formulario que debe acompafar a la “Solicitud de
Cheque o Efectivo”, en el cual el Solicitante debe presentar un presupuesto que consiste en una estimacion de los gastos en los
cuales va a incurrir durante la comision o comisiones. Para ello el Solicitante debe detallar el concepto de cada gasto y el monto
estimado. La fecha de este formulario debe ser anterior al viaje (el viaje debe estar autorizado antes de realizarse). (Firmas
requeridas: Solicitante, Jefe Inmediato del Solicitante y Autoridad Superior del Proyecto). En el caso de viajes que requieran
compra de boletos aéreos, el Solicitante debera incluir copia de este formulario con todas las firmas de autorizacién respectivas
a la “Solicitud de Compra de Boleto Aéreo”.

Excepcion: son aquellos casos justificados en los cuales se incumple con lo estipulado en la Politica 0 Reglamento de Viaticos
y Gastos Conexos. Para estos casos, se debe presentar un memo de justificacion, el cual debe estar autorizado por el Director
de Centro y presentarse ante la DAP, para su revision, visto bueno y traslado al Vicerrector. Este Ultimo es quien tiene la
decision final de autorizar o no la excepcion solicitada.

V. ASPECTOS A SER CONSIDERADOS EN EL PROCESO

Formularios utilizados en el proceso: los formularios que el Solicitante debe utilizar para solicitar anticipos de viaticos y
gastos conexos son:

- Solicitud de Autorizacion Viajes Locales & Extranjeros

- Solicitud de Cheque o Efectivo

Politica y Reglamento UVG relacionado: durante este proceso, todos los actores deben cumplir con la Politica y Reglamento
de Viaticos y Gastos Conexos. Es responsabilidad de todos los actores leer, conocer y entender esta politica y su reglamento.

Personas autorizadas para solicitar anticipos de Viaticos y Gastos Conexos: Unicamente se pueden autorizar anticipos
para viaticos y gastos conexos a personas que sean funcionarios, personal o consultores individuales contratados por la
Universidad del Valle de Guatemala, en el proyecto de donde se solicita el anticipo. También se pueden autorizar pagos por
viaticos y gastos conexos a personas que aun sin ser funcionarios, personal o consultores individuales contratados por la UVG o
en el proyecto de donde se solicita el anticipo, estos casos se consideran una excepcion y debe ser previamente, justificados y
autorizados.

Solicitud de anticipos debe ser personal: la solicitud de anticipos es personal y no se pueden solicitar anticipos para que los
ejecuten otras personas.

Plazo para solicitar el anticipo: los anticipos para viaticos y gastos conexos (excepto boletos aéreos) deben ser solicitados por
lo menos con nueve (9) dias hébiles de anticipacion; ocho (8) requeridos por Cuentas por Pagar y uno (1) para revision de la
DAP.

VALIDO: ) . i Selvin Pére_z APROBO: Luis Fernando Andrade
(Director Administrativo de Proyectos a.i.) Vicerrector
Monica Stein

. L Administrativo
(Decano Instituto de Investigaciones)
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Frecuencia de solicitud del anticipo: los anticipos para viaticos y gastos conexos son requeridos cada vez que se tenga que
cumplir con una comisién o comisiones para la cual se deba efectuar un viaje local o al extranjero. También se puede solicitar
un anticipo por mes que cubra todos los viajes locales programados y un anticipo por mes que cubra todos los viajes
internacionales programados. Estos anticipos pueden ser con fechas definidas o con fechas por determinar.

Monto maximo del anticipo: el monto que un Solicitante puede requerir como anticipo para viaticos y gastos conexos (excepto
boletos aéreos) va a depender del destino de la comision que le sea asignada y del nimero de dias que esta comisién dure; sin
embargo, el monto maximo debe ser el equivalente a un mes de su salario o pago por honorarios. Asimismo, el Solicitante
debera tomar en cuenta las tablas con cuotas maximas diarias de alimentos y hospedaje autorizadas en el “Reglamento de
Viaticos y Gastos Conexos” para los diferentes grupos geogréficos, Capitulo Il, Articulos 11,12 y 13 (para el caso de comisiones
dentro del pais) y Capitulo IV, Articulo 16 (para comisiones fuera del pais). En el caso de los gastos por compensacion por uso
de vehiculo propio, la cuota maxima autorizada por kildbmetro recorrido es de Q.2.13 y para motocicletas de Q.0.87

Liquidacién del anticipo: los anticipos para viaticos y gastos conexos deben ser liquidados a mas tardar cinco (5) dias habiles
después de finalizada la comision.

Liquidaciones vencidas: si el Solicitante tiene liquidaciones de cualquier indole o por cualquier concepto pendientes con el
plazo de entrega vencido, no se iniciara el tramite para nuevos anticipos hasta que se hayan recibido y autorizado las
liquidaciones vencidas.

Liquidaciones pendientes de 2 anticipos anteriores: el Solicitante no podra recibir fondos por viaticos y gastos conexos en
los casos en los que éste tenga liquidaciones pendientes de dos (2) anticipos anteriores por cualquier concepto. Sin embargo,
esta permitido al Solicitante iniciar el trAmite de mas anticipos sin que se hayan liquidado los dos anteriores; pero los fondos
seran entregados hasta que se hayan recibido y autorizado las liquidaciones pendientes.

Moneda del anticipo: es importante que el Solicitante tenga en cuenta que los fondos otorgados para anticipos de viaticos y
gastos conexos seran en la moneda de la cuenta bancaria manejada por el proyecto. Ninguna de las unidades administrativas
de la UVG, esta autorizada para cambiar a dolares, euros u otras monedas, el dinero solicitado en anticipo. Esto debera hacerlo
cada Solicitante por su cuenta en un banco y deber& conservar la boleta para incluirla como documentacion de soporte en la
liquidacion.

Duracion de las comisiones: la duracién de las comisiones no podra exceder de treinta (30) dias calendario.

Total Gran
Alimentos Total

Grupo Geogréfico Hospedaje Desayuno Almuerzo Cena

A.) Todas las cabeceras departamentales: Guatemala,
Guastatoya, Antigua Guatemala, Chimaltenango,
Escuintla, Cuilapa, Solola, Totonicapan,
Quetzaltenango, Mazatenango, Retalhuleu, San
Marcos, Huehuetenango, Santa Cruz del Quiché,
Salama, Coban, Flores, Puerto Barrios, Zacapa,
Chiquimula, Jalapa, Jutiapa, Livingston y Punta de
Manabique (Izabal), San José (Escuintla), Santa Elena,
Poptun y Tikal (Petén), Panajachel (Solold), Esquipulas
(Chiquimula), Monterrico (Santa Rosa) Coatepeque
(Quetzaltenango) e Ixcan (Quiché). Se incluyen en esta
categoria los siguientes municipios: Nebaj (Quiché),
Tecun Uman (San Marcos), Chiquimulilla (Santa Rosa),
San Pedro Sacatepéquez (San Marcos) y Tactic (Alta
Verapaz).

Q.600.00 | Q.53.00 | Q.80.00 | Q.80.00 | Q.213.00 | Q.813.00

B.) Todos los municipios, excepto los especificados en Q.350.00 | Q.32.00 Q. 53.00 Q.53.00 | Q.138.00 | Q. 488.00

el inciso A.
VALIDO: . . . Selvin Pére_z APROBO: Luis Fernando Andrade
(Director Administrativo de Proyectos a.i.) Vicerrector
Ménica Stein

. L Administrativo
(Decano Instituto de Investigaciones)
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Cuotas Diarias Maximas (comisiones fuera del pais):

Total
Alimentos

Grupo Geogréfico Hospedaje Desayuno Almuerzo Cena

A.) Europa, Asia, Africa y Oceania. $325.00 $. 25.00 $. 40.00 $.40.00 | $.105.00 | $.430.00

B.) Estados Unidos de América, Canada, México,
Panama, Venezuela, Argentina, Chile, Per(, Ecuador y

Brasil. $250.00 $. 25.00 $. 30.00 $. 30.00 $.85.00 | $.335.00

C.) Islas de Caribe, Centroamérica, Belice y demés
paises de América del Sur. $200.00 $. 20.00 $. 30.00 $. 30.00 $.80.00 | $.280.00

VI. CHECK LIST DEL SOLICITANTE

Aspectos a verificar por el Solicitante de un Anticipo de Gastos Menores de Operacion

/ Estar autorizado para solicitar anticipos. Para el caso de proyectos, estar contratado por el proyecto.

/ Revisar el presupuesto para asegurar que el gasto esté presupuestado y hayan fondos disponibles.

/ NO tener anticipos vencidos pendientes de liquidar.

En el caso de tener 2 anticipos abiertos, estar consciente que se puede solicitar otro anticipo cuyo cheque sera retenido
hasta liquidar uno de los anticipos abiertos.

/ Haber completado debidamente el formulario de “Solicitud de Autorizacién Viajes Locales & Extranjeros”.

Que el formulario de “Solicitud de Autorizacioén Viajes Locales & Extranjeros” esté firmado por el Solicitante, Jefe
Inmediato del solicitante y Autoridad Superior del Proyecto.

/ Haber completado debidamente el formulario de “Solicitud de Cheque o Efectivo”.

Que el formulario de “Solicitud de Cheque o Efectivo” esté firmado por el Solicitante y por el Jefe Inmediato del solicitante
y Autoridad Superior del Proyecto.

Que el monto del anticipo solicitado, NO sea mayor al salario o pago por honorarios recibido mensualmente por el
Solicitante.

/ Sacar fotocopia del cheque antes de cobrarlo en el Banco.

Antes de ejecutar el anticipo, se recomienda leer los requisitos que la UVG pide para todas las facturas que vayan a ser

presentadas en la liquidaciéon (Requisitos incluidos en el PROCESO 39: LIQUIDACION DE ANTICIPO DE VIATICOS Y GASTOS
CONEXOS)

VALIDO: Selvin Pérez
(Director Administrativo de Proyectos a.i.)

Ménica Stein

(Decano Instituto de Investigaciones)

APROBO: Luis Fernando Andrade
Vicerrector
Administrativo
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VIl. PREGUNTAS MAS FRECUENTES

Pregunta Respuesta

1.) ¢ Cuando se solicitan fondos para una persona del exterior
con destino a Guatemala, deben de ser en moneda local o
extranjera? 2.) ¢Qué tarifa segun politicas se utiliza, local o
extranjera?

1.) Moneda local. 2.) Extranjera, area geografica Centro
América.

Al elaborar la Solicitud de Autorizacion, ¢ es necesario llenar en
el apartado "C" las celdas [Solo para Proyectos] [Solicitud de
Fondos No. ; Folio No.]

Solo si aplica.

¢ Se pueden solicitar anticipos en otra moneda que no sea
quetzales o délares?

El anticipo se solicita en la moneda segun la cuenta bancaria que
maneja el proyecto. Y el solicitante es responsable de comprar
en un banco, la moneda que se requiera para el viaje.

¢Se puede realizar un viaje no planificado en fechas que caen
dentro de un periodo actualmente abierto si el nimero de dias
autorizados no varia y los destinos autorizados son los mismos?

Si, con autorizacion del Jefe Inmediato y del Investigador
Principal.

¢,Como se debe proceder cuando surge un viaje imprevisto en
fechas que caen dentro de un periodo actualmente abierto si el
namero de dias autorizados aumenta y el destino no esta incluido
en la autorizacion de ese periodo?

Se realiza el viaje con autorizacion del Jefe Inmediato y el
Investigador Principal y se justifica el cambio en la misma
liquidacion.

¢ Cémo se deben de sumar los dias en una Autorizacion de Viaje
con miltiples destinos?

En la seccion “Detalle de Viaje”, se detalla el nimero de dias por
cada uno de los viajes y luego se suma.

¢ Qué se debe hacer si la tarifa de hospedaje supera el monto
maximo autorizado? ¢A quién se solicita autorizacion para pagar
la tarifa que excede el maximo cuando las actividades del
proyecto lo justifican?

Segun la Politica y Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos,
cualquier excedente lo debe absorber el solicitante.

Cuando en un mismo anticipo se solicitan viaticos para una
persona del proyecto y para patrocinados, ¢qué rubroy sub-
rubro se debe utilizar? ¢O se colocan los dos rubros y sub-rubros
apropiados para cada caso?

Los rubros y sub rubros que se deben afectar, los determina el
proyecto y el Investigador Principal, segln el presupuesto
aprobado; por lo que ante la duda se les debe consultar a ellos.

1.) ¢ Cuando aplica el pago de jornales? 2.) ;Como se debe
respaldar el pago de los mismos? 3.) ¢ Es necesario presentar
fotocopia de los documentos de identidad de los jornaleros o

basta con una planilla con los datos y firmas de los jornaleros?

1.) Aplica solo para trabajos de campo. 2y 3.) Debe solicitarse

un anticipo exclusivamente para el pago de jornales y debe ser

liqguidado con planilla, y copia de documento de identidad de los
jornaleros.

VALIDO: Selvin Pérez

(Director Administrativo de Proyectos a.i.)
Monica Stein
(Decano Instituto de Investigaciones)

APROBO: Luis Fernando Andrade

Vicerrector
Administrativo




s s Clave: Fecha:
UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA 35 24-Abr-2015
: MANUAL DE OPERACIONES PARA PROYECTOS DE INVESTIGACION _ _
PROCESO: SOLICITUD ANTICIPO PARA VIATICOS Y GASTOS CONEXOS Veﬁ)o”: Eé(‘jg'”lfg
. e

¢, Cual es el orden correcto de firmas cuando el solicitante es un
director asociado?

El orden para cualquier caso es el mismo. Debe firmar el
Solicitante, su Jefe Inmediato y la Autoridad Superior del
Proyecto. Si su Jefe Inmediato es la Autoridad Superior del
Proyecto, solo firma como Jefe Inmediato.

¢ Qué pasa si el Solicitante necesita pedir un anticipo que sea
mayor a su salario u honorarios devengados?

El Solicitante debera presentar a la DAP una “Solicitud de
Excepcion” debidamente justificada en la que explique los
motivos de dicha solicitud, la cual debe estar autorizada por el
Director de Centro y Autoridad Superior del Proyecto. El Director
de la DAP la trasladara al Vicerrector Administrativo y este dltimo
es quien decidira si aprueba o no la excepcion.

¢,Con qué comprobante liquidan los viaticos el personal
extranjero que viaja a Guatemala?

Formulario Liquidacion Recibo oficial de UVG.

Los patrocinados extranjeros ¢,con qué comprobante se liquidan
sus viaticos?

Formulario Liquidacion Recibo oficial de UVG.

Los patrocinados locales ¢,Con qué comprobante liquidan los
viaticos?

Si el patrocinado tiene facturas puede presentarlas, con copia del
RTU ya que estara afecto a las tablas y retenciones
correspondientes. Si el patrocinado no tiene facturas,el solicitante|
duefio del anticipo debera liquidar todos los viaticos, segun
corresonda (Factura personal 6 Formulario Liquidaciéon Recibo
UVG).

VALIDO: Selvin Pérez
(Director Administrativo de Proyectos a.i.)

Ménica Stein

(Decano Instituto de Investigaciones)

APROBO: Luis Fernando Andrade

Vicerrector
Administrativo
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ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS ASOCIADOS ACTORES

1. Para solicitar un anticipo de viaticos . Solicitante

SOLICITUD DE

SOLICITUD DE
CHEQUE O
EFECTIVO

y gastos conexos, el Solicitante debe
llenar los dos formularios asociados y
tramitar las firmas correspondientes.
Primero, el formulario de “Solicitud
de Autorizacién-Viajes Locales &

e Jefe Inmediato del Solicitante
e  Autoridad Superior del
Proyecto

AUTORIZACION

Llena y Tramita
VIAJES LOCALES &

autorizacién Formularios
de: Solicitud de
Autorizacion Viajes Locales
y Extranjeros y Solicitud
Cheque o Efectivo

EXTRANJEROS

Extranjeros” (el viaje debe estar
autorizado antes de realizarse) y
luego el formulario de “Solicitud de
Cheque o Efectivo”, ambos deben
ser firmados por el Solicitante, su Jefe
Inmediato y por la Autoridad Superior
del Proyecto.

2. Si la solicitud de anticipo pertenece
a un proyecto de los Acuerdos
Cooperativos del CES (Centro de
Estudios en Salud), el proceso
continua en el paso No.3, en caso
contrario (es decir, si la solicitud
corresponde a cualquier otro
Proyecto), el proceso continua en el
paso No.4

Acuerdos
operativ

Sl

3. El Asistente Administrativo del CES
traslada el tramite para revision al
Coordinador Administrativo DAP,
quien debe revisar que los formularios
asociados se hayan llenado
correctamente y que se esté
cumpliendo con politicas y
reglamentos UVG y donante.
Asimismo debe asegurarse que: las
firmas en los documentos sean las
autorizadas, rubro y sub rubro estén
correctos, el Solicitante esté
autorizado para pedir anticipos, la
autorizacion y la solicitud de cheque
coincidan y cualquier otro aspecto
relacionado.

. Solicitante

. Asistente Administrativo CES

. Coordinador Administrativo
Financiero DAP

. Gerente Financiero CES

2]

SOLICITUD DE
AUTORIZACION
VIAJES LOCALES &

SOLICITUD DE
s CHEQUE O
Revision en CES EFESTIVO
(Proyectos que
pertenecen a los

Acuerdos Cooperativos)

EXTRANJEROS

BOLETA DE
DEVOLUCION DE
TRAMITES

w

WORKFLOW DAP
(EXCEL)

w

Cuando el Coordinador Administrativo
DAP encuentre cualquier error, debe
comunicarlo al Asistente
Administrativo del CES por medio de
la boleta de “Devolucién de Tramites”,
indicando la razon, para que éste
haga las correcciones requeridas.
Cada vez que se genere una boleta
de “Devolucién de Tramites”, el
Asistente Administrativo de la DAP
actualizara el Workflow DAP.

En el momento que el tramite cumpla
con todos los requisitos, sera devuelto
al Asistente Administrativo del CES
para el tramite de las firmas que
correspondan. Una vez completo, el
tramite es regresado a la DAP y el
proceso continda en el paso No.4.

4

o

VALIDO: Selvin Pérez APROBO:
(Director Administrativo de Proyectos a.i.)
Ménica Stein
(Decano Instituto de Investigaciones)

Luis Fernando Andrade
Vicerrector
Administrativo
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DESCRIPCION DOCUMENTOS ASOCIADOS ACTORES

Revision en DAP y
actualizacion de
Work Flow

cumple politicas y
reglamento UVG y,

NO

sExiste alguna
solicitud de
excepcion
justificada?

Sl

1 .

Presentacion y
autorizacion de la —
excepcion

NO

FIN

4. Después que los formularios
asociados fueron llenados y
autorizados con las firmas requeridas,
el Solicitante, Asistente de Proyecto o
Asistente Administrativo del CES (éste
ultimo sélo para proyectos de Acuerdos
Cooperativos), debe trasladarlos a la
DAP para su revision, la cual incluye
los siguientes parametros:

rubros y sub rubros, presupuesto,

disponibilidad de fondos (para los
Acuerdos Cooperativos la DAP verifica
disponibilidad de fondos. El presupuesto se verifica
al momento de la solicitud de fondos, los otros

aspectos ya fueron revisados en el paso No.3),
gue no existan mas de dos anticipos
abiertos, que no existan anticipos
vencidos sin liquidar, que se cumpla
con politicas y reglamentos UVG y del
Donante.

Para el caso de los Acuerdos
Cooperativos, el encargado de
recibir, revisar y actualizar el Work
Flow es el Coordinador Administrativo
DAP. Para el resto de proyectos, el
Asistente Administrativo DAP debe
recibir, revisar y actualizar el Work
Flow. La revision de presupuesto y
politicas debera ser efectuada por el
Coordinador Administrativo DAP.

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

: 5. Si el Coordinador Administrativo de
| la DAP determina que el tramite es
| correcto y cumple con politicas y

| reglamento UVG y donante, el

| proceso continua en el paso No. 8 Si
| el tramite no cumple con los aspectos
I anteriores debe ser devuelto al

: Solicitante a través de la boleta de

| “Devolucion de Tramites”, par su

| correccién y presentacion ante la DAP
| enelpaso No.4, como un tramite

| nuevo. Cada vez que se genere una
| de estas boletas, el Asistente

| Administrativo o Coordinador

| Administrativo DAP actualizara el

: Work Flow.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Si el Solicitante decide presentar una
solicitud de excepcidn justificada, el
proceso continda en el paso No. 6

6y 7. Si existe alguna “Solicitud de
Excepcion” debidamente justificada, el
Director de la DAP debe trasladarla al
Vicerrector Administrativo para su
consideracién. Si este decide
autorizarla, el proceso continua en el
paso No.8 , en caso contrario el
proceso llega a su fin y el tramite es
devuelto. La “Solicitud de Excepcion”
presentada ante la DAP, debe estar
autorizada por el Director de Centro y
Autoridad Superior del Proyecto; si no
hubiera una “Solicitud de Excepcion”
justificada, el proceso llega a su finy
el trdmite es devuelto.

SOLICITUD DE
AUTORIZACION
VIAJES LOCALES &
EXTRANJEROS

WORK FLOW DAP
(EXCEL)

SOLICITUD DE
CHEQUE O
EFECTIVO

POLITICAS Y
REGLAMENTO UVG

w

POLITICAS Y
REGLAMENTO
DONANTE

w

BOLETA DE
DEVOLUCION DE
TRAMITES

SOLICITUD DE
EXCEPCION
(presentada por el
proyecto)

WORKFLOW DAP
(EXCEL)

w

MEMO DE
EXCEPCION
(presentada por la

. Solicitante

e  Asistente de Proyecto

. Asistente Administrativo CES

. Coordinador Administrativo
DAP

. Asistente Administrativo DAP

. Coordinador Administrativo
DAP

. Director DAP
. Vicerrector Administrativo

VALIDO:

Selvin Pérez

(Director Administrativo de Proyectos a.i.)

Monica Stein

(Decano Instituto de Investigaciones)

APROBO:

Luis Fernando Andrade
Vicerrector
Administrativo




s Clave: Fecha:
UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA 35 24-Abr-2015
MANUAL DE OPERACIONES PARA PROYECTOS DE INVESTIGACION _ _
PROCESO: SOLICITUD ANTICIPO PARA VIATICOS Y GASTOS CONEXOS Version: Pagina:
1.0 9de 10
ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS ASOCIADOS ACTORES
8y 9. Si el Solicitante tiene anticipos e  Solicitante

. Solicitante ti
anticipos con
liquidaciones
vencidas?

NO

NO

El tramite es

devuelto al

solicitante o
retenido.

)

DAP Traslada a Cuentas
por Pagar con visto
bueno para gestion del

con liguidaciones vencidas, el
Asistente Administrativo de la DAP,
debe informar al Director de la DAP y
al Solicitante para devolver el
trdmite.Para los acuerdos
Cooperativos el tramite se retiene
hasta recibir las liquidaciones
vencidas. En caso contrario (es decir,
si el Solicitante no tiene anticipos con
liquidaciones vencidas), el proceso
continua en el paso No. 10.

10,11,12 y 13. Si el Solicitante tiene
mas de dos anticipos abiertos para el
mismo proyecto, el tramite es
trasladado de la DAP hacia Cuentas
por Pagar para su gestion, con el visto
bueno del Director de la DAP, pero
con el sello de "Tramitar y retener
pago hasta recibir autorizacion
escrita”. Para este caso, el cheque es|
emitido por Cuentas por Pagar, quien |
después lo traslada a la Oficina de |
Pagos, en donde el cheque debe ser

SOLICITUD DE
AUTORIZACION
VIAJES LOCALES &
EXTRANJEROS

SOLICITUD DE
CHEQUE O
EFECTIVO

LIQUIDACIONES
VENCIDAS
(EXCEL)

SOLICITUD DE
AUTORIZACION
VIAJES LOCALES &
EXTRANJEROS

SOLICITUD DE
CHEQUE O
EFECTIVO

ANTICIPOS
ABIERTOS
(EXCEL)

\/\

Asistente de Proyecto
Asistente Administrativo DAP

Solicitante

Asistente de Proyecto
Asistente Administrativo DAP
Coordinador Administrativo

DAP
Director DAP

Asistente Cuentas por Pagar
Jefe Cuentas por Pagar
Encargado Oficina de Pagos

|
tramite, reteniendo custodiado y entregado al Solicitante ' CHEQUE
cheque Unicamente después de haber : _—
recibido la autorizacién por escrito por |
;‘ parte del Director de la DAP. El |
Director de la DAP, dara su I
DAP Traslada a Cuentas autorizacion en cuanto uno de los |
por Pagar con visto .. . .
bueno para gestion del anticipos abiertos para el mismo I
tramite y entrega del proyecto haya sido liquidado por el |
cheque Solicitante. |
En caso contrario (es decir, si el '
Solicitante NO tiene mas de 2 :
anticipos abiertos para el mismo |
proyecto), el tramite de igual forma, es |
trasladado de la DAP hacia Cuentas |
13 v por Pagar para su gestion y entrega, |
Cuentas por validada por la firma del Direc_tc_Jr dela |
Pagar emite DAP. El cheque debe ser emitido por |
Cheque y traslada | Cuentas _p_o'r Pagar_, el 9ua| después |
a Oficina Pagos de la revisién y validacion del Jefe de :
Cuentas por Pagar, se traslada a la |
Oficina de Pagos para entrega al |
Solicitante. |
|
|
|
|
|
|
4 |
|
|
|
|
|
|
VALIDO: Selvin Pérez APROBO: Luis Fernando Andrade

(Director Administrativo de Proyectos a.i.)
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(Decano Instituto de Investigaciones)

Vicerrector
Administrativo




Es Campus
Central o

CAMPUS

Campus Central, este debera dirigirse

Encargado Oficina de Pagos
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I

|

|

|

14y 15. Si el Solicitante pertenece al : Solicitante
|
|

Sedes?

15

CENTRAL

!

Oficina de Pagos
entrega cheque a

Solicitante

)

SEDES
Saca fotocopia del
cheque
FIN
17 Y
Direccion

Administrativa
recoge Cheque en
Oficina de Pagos

18

A
Direccion
Administrativa
envia cheque a
Sedes

19 Y

Sede entrega
cheque al
solicitante

Saca fotocopia del
cheque

FIN

a la Oficina de Pagos en donde el
encargado le hara entrega del cheque |
solicitado. En caso contrario (es decir,|
si el Solicitante pertenece a Sedes), el |
proceso continua en el paso No.17 |

16. Finalmente, el Solicitante debe
sacar copia del cheque (antes de
cobrarlo) y con esto el proceso llega a
su fin.

17. Para los casos en los cuales los
solicitantes pertenezcan a cualquiera
de las Sedes, serd la Direccion
Administrativa la encargada de
recoger el o los cheques en la Oficina
de Pagos.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
18. Luego de haber recogido el o los :
cheques en la Oficina de Pagos, la I
Direcciéon Administrativa debe enviar |
el o los cheques a la Sede que |
corresponda. |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

19. A continuacion, cada Sede sera
responsable de entregar los cheques
a los solicitantes.

20. Finalmente, el Solicitante debe
sacar copia del cheque (antes de
cobrarlo) y con esto el proceso llega a
su fin.

Solicitante

Direcciéon Administrativa
Encargado Oficina de Pagos

Direccion Administrativa

Sede(s)

Sede(s)
Solicitante(s)

Solicitante

VALIDO:
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Ad

Vicerrector
ministrativo




	35 Solicitud de Anticipos de Viáticos y Gastos Conexos (VERSION FINAL) 03-03-15.vsd
	Page-1
	Page-2
	Page-3
	Page-4
	Page-5
	Page-6
	Page-7
	Page-8
	Page-9
	Page-10


