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. PRESENTACION

El presente manual ha sido elaborado con el objeto de facilitar las tareas de tramitacion
de pasajes y viaticos, incorporar mecanismos de control interno, asignar funciones y
delimitar niveles de responsabilidad, administracién y control, a los que se sujetara el
pago y rendicion de pasajes y viaticos para todos los funcionarios del Sector Publico.

El manual servirA como un instrumento guia de consulta y uso para las operaciones de
Pasajes y Viaticos del Sector Publico. Se espera consiga la eficiencia y agilidad en el
procedimiento y la tramitacion; tanto por parte de los Gerentes Administrativos como de
los funcionarios designados en comisién de viaje.

IIl. MODELO CONCEPTUAL

El presente capitulo tiene por objetivo definir en el modelo, atribuciones, deberes y
obligaciones de los funcionarios empleados, encargados de realizar viajes en comision o
mision oficial, al interior y exterior del pais, con el objeto de cumplir actividades ordenadas
por las autoridades.

El presente modulo describe los procedimientos para la obtencion de pasajes y viaticos
para cubrir los gastos de hospedaje y alimentacion, durante la estadia de la comision.

El proceso de Autorizacion y Rendiciobn de Pasajes y Viaticos, prevé formularios y
registros especificos a saber:

1. Formulario F-PV-01 “Solicitud de Viaje”
2. Formulario F-PV-02 “Cargo a Rendir”

VI. PROCEDIMIENTO PARA VIAJES EN EL PAIS

1. Usuario de la Unidad Ejecutora

El usuario de las Unidades Ejecutoras de las Instituciones es responsable de efectuar la
solicitud de autorizacion de viaje de los funcionarios que trabajan en dicha dependencia,
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para lo cual, ingresa al sistema, al menu “Solicitud Autorizacion de Viaje”. la pantalla
mostrara el formato F-PV-01, anotara autométicamente los datos del punto B) el lugar y la
fecha, Institucion, Gerencia Administrativa, y Unidad Ejecutora, continuara con el registro
de la forma como se explica a continuacion:

D) Tipo de Registro.- En este caso elegira 1) Creacion.

E) Tipo de Viaje.- En este caso elegird dentro del pais porque el viaje se efectuara al
interior del pais.

F) Viajero - Beneficiario.- Debera anotar el nombre de los funcionarios que van a efectuar
el viaje, (si es mas de uno, todos los que viajen deben seguir la misma ruta) el sistema
efectuard lo siguiente:

a) buscara los datos relacionados en el Sistema de Recursos Humanos y anotara
automaticamente: la categoria que le corresponde al viajero segun la Tabla PV-01,
los datos de identificacion, el nimero de ficha de personal y los datos bancarios de
cada uno de los viajeros. Asi mismo, mostrard los datos de modalidad de
contratacion y estructura de puesto de cada uno.

b) En caso que no existan los datos en el sistema de recursos humanos buscara los
mismos en el registro de beneficiarios, pero el niamero de ficha de personal
quedara en blanco. El sistema no mostrara los datos de modalidad de contratacion
y tampoco la estructura de puestos. El usuario debera anotar la categoria que le
corresponda a cada viajero y el cargo que ocupa cada uno de los viajeros en su
dependencia segun la Tabla PV - 02.

G) Transporte.-
G.1) Debera elegir el medio de transporte que se va utilizar.
I) Propdsito.- Deberd indicar lo siguiente:
a) los lugares a visitar,
b) el propésito del viaje,
c) las fechas de salida y de retorno y
d) quien cubrira los gastos del viaje, que puede ser con fondos nacionales, fondos
externos o pueden estar financiados total o parcialmente por un organismo

internacional u otra institucion.

Concluido el proceso el usuario debera marcar el boton “VERIFICAR - UE” el sistema
asignara un nuamero correlativo Gnico al Documento y registrara, el nombre y apellido
del usuario y la fecha de verificacion en los espacios correspondientes a los puntos C) y
O)

2. Aprobacion del Jefe de la Unidad Ejecutora
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El Jefe de la Unidad Ejecutora ingresa al sistema, al menu “Aprobar Autorizacion de
Viaje” La pantalla le mostrara la lista de los formularios F-PV-01"Autorizacion de Viaje”,
pendientes de solicitud.

El Jefe es responsable de observar uno a uno los documentos, y si esta de acuerdo
marcar el boton APROBAR- UE

Con la marca de aprobacion el sistema efectda lo siguiente:
1) Cambia el Estado del Documento Autorizacion de Viaje a Aprobado - UE
2) Habilita el documento en la Gerencia Administrativa que le corresponda para

continuar el proceso.

Concluido el proceso el sistema asignara el nombre y apellido del jefe y la fecha de
aprobacion.

3. Analista de la Gerencia Administrativa

El analista administrativo de las Gerencias Administrativas de las Instituciones es
responsable de tramitar la solicitud de autorizacién de viaje de los servidores publicos y
funcionarios que trabajan en dicha dependencia, para lo cual, ingresa al sistema, al menu
“Solicitud Autorizacion de Viaje”. la pantalla mostrara la lista de documentos F-PV-01,
en trdmite de autorizacion, elegira uno por uno y procedera a completar los datos
siguientes:

G) Transporte.-

G.2) En caso que el medio de transporte sea aéreo o terrestre, completara la informacion
de tramos de los pasajes y las fechas respectivas por cada tramo y

G.3) Continuara anotando el costo de los pasajes (previa cotizacién), indicando si es por
tramo o por el total, la cantidad de pasajes de acuerdo a la cantidad de viajeros o los
tramos, la moneda (si es diferente a lempiras, el sistema anotara el tipo de cambio
compra del dia) y el importe respectivo tanto en lempiras como en la moneda que
corresponda y el Total respectivo.

G.4) En caso que el medio de transporte sea aéreo deberd anotar el beneficiario del pago
gque puede ser una Agencia de Viajes o la misma aerolinea.

G.5) En caso que el medio de transporte sea vehiculo, oficial o propio, serd necesario
otorgar una orden de carga de combustible indicando el numero respectivo y la
cantidad de galones. Si la Gerencia Administrativa no cuenta con un convenio de carga
de combustible le autorizara un importe en lempiras para que se pueda comprar
combustible. (No se habilitan para registro los puntos G.2, G, 3y G.4), ademas debera
registrar como viajero al conductor asignado para el célculo de viaticos y hospedaje.
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H) Detalle del Viaje.-
H.1) Deberd anotar las fechas de salida y regreso especificando las horas respectivas.

K.2) El sistema calculara el numero de dias del viaje oficial y el numero de noches de
hospedaje.

J) Costo.- Deberd anotar la moneda de pago de los viaticos, en este caso seran lempiras,
el sistema calculard en forma automatica, de acuerdo a la categoria de cada viajero y
los dias de viaje, el costo unitario y el importe total, de la misma manera para los
gastos de hotel, el analista debera registrar el detalle de los otros gastos (no
obligatorio) y se calculara el importe total a pagar por cada viajero y el total general.

M) Imputacion.-

M.1) Debera elegir la clase de gasto y si la Gerencia Administrativa es una UAP el cédigo
BIP, el sistema anotard el tipo de proyecto y el nimero de convenio de
financiamiento.

M.2) Si la Clase de gasto es con imputacion , el sistema habilitard para registro la
imputacion presupuestaria correspondiente al objeto del gasto viaticos y otros gastos
de viaje. Si la clase de gastos es sin imputacion el sistema habilitara para registro la
imputacion contable. En ambos casos el sistema anotard los importes
correspondientes de acuerdo a la moneda de pago.

M.3) Continuaran con el registro del Banco origen, cuenta bancaria, libreta y el medio de
pago.

Concluido el proceso el usuario debera marcar el botén “VERIFICAR-GA” el sistema
registrard, el nombre y apellido del usuario y la fecha de verificacion- GA en el espacio
correspondiente al punto O)

4. Autorizacion del Gerente Administrativo

El Gerente Administrativo de la Gerencia Administrativa es responsable de autorizar los
viajes, para lo cual, ingresa al sistema, al menu “Autorizar Viajes” La pantalla le
mostrard la lista de los formularios F-PV-01 "Autorizacién de Viaje”, pendientes de
autorizacion.

El Gerente es responsable de observar uno a uno los documentos, y si esta de acuerdo
marcar el boton AUTORIZAR- GA

Con la marca de autorizacion el sistema efectia lo siguiente:
1) Cambia el Estado del Documento Solicitud de Viaje a Autorizado

2) Genera un F-01 si corresponde con multi-beneficiarios para viaticos, cuyo tipo de
registro sera de precompromiso, compromiso y devengado simultdneo y en estado
firmado y un F-O1 para pasajes, cuyo tipo de registro sera de precompromiso y
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compromiso en estado aprobado y con el beneficiario que corresponda porque debe
esperar a recibir la factura del pasaje para continuar con el registro del devengado y
pago. Estos documentos generados se deben mostrar en el punto N.1) del F-PV-01. El
Gerente Administrativo podra observar cada uno de estos documentos directamente. A
partir de este momento los F-01 de viaticos estan habilitados para su pago.

3) Genera el reporte R-PV-01 Solicitud de Autorizacion de Viaje para cada uno de los
viajeros y los presenta en el punto N.2) del F-PV-01. El Gerente podré observar cada
uno de estos documentos directamente..

4) Simultanea y automaticamente se genera el F-PV-02 Cargo a Rendir en estado
aprobado con su correspondiente asiento de partida doble en la Contabilidad (Ver
Metodologia generacién de Asientos Tomo Il Manual de Contabilidad) para cada uno
de los viajeros y con los datos que corresponden a los puntos

E) Viajero — Beneficiario y
F) Cargo a Rendir, esto datos se obtienen del documento F-PV-01.

5) En caso que corresponda se genera el Reporte R-PV-04 Orden de Carga de
Combustible, con los datos registrados en el documento.

Concluido el proceso el sistema asighara el nombre y apellido del gerente y la fecha de
aprobacién — GA en el espacio correspondiente al punto O)

5. Usuario de la Gerencia Administrativa

El analista administrativo de las Gerencias Administrativas de las Instituciones es
responsable de convocar a los viajeros para la entrega de los cargos a rendir y cuando se
presenten, ingresara al sistema, al mend “Entrega Cargos a Rendir”. la pantalla
mostrard la lista de documentos F-PV-02,, elegira uno por uno y marcara la entrega de los
mismos, que equivale al recibo de recepcion de los viaticos.

Con la marca de entrega el sistema efectla lo siguiente:
1) Cambia el estado de los documentos F-PV-01 y F-PV-02 a “ENTREGADO".

2) Permite la Impresion y entrega a cada viajero de los Reportes R-PV01 Solicitud de
Autorizacion de Viaticos y R-PV-02 Cargos a Rendir, con el registro de aprobados por
la Gerencia Administrativa directamente en el SIAFI (no es necesaria la firma fisica en
los reportes).

3) Permite la Impresion y entrega a cada viajero del Reporte R-PV-03 Rendicion de
Gastos, para que cada viajero tenga el formulario listo para llenar los datos de los
gastos que realice durante su viaje y lo presente a su vuelta.

4) Permite la Impresion, si corresponde, del Reporte R-PV-04 Orden de Carga de
Combustible.
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Cada Viajero debe firmar fisicamente los Reportes R-PV0O1 Solicitud de Autorizacion de
Viaticos y R-PV-02 Cargos a Rendir, como constancia de la apertura del Cargo a Rendir.

Se aclara que el pago de los vidticos se efectia directamente a la cuenta bancaria de
cada viajero por el procedimiento de Pagos del SIAFI.

Concluido el proceso el sistema registrara, el nombre y apellido del analista administrativo
y la fecha de entrega, en los documentos F-PV -01 Autorizacion de Viaje y en el F-PV -02
Cargos a Rendir, en los espacios correspondientes al punto O) y K) respectivamente.

6. Firma del Gerente Administrativo

El Gerente Administrativo de las Gerencias Administrativas de las Instituciones debe
firmar en forma fisica el siguiente documento:

1) Si corresponde, el Reporte R-PV-04 Orden de Carga de Combustible. (EI documento
de Orden de Carga de Combustible cuando el viaje es por vehiculo sea oficial o propio
del viajero).

7. Entrega por la Secretaria de la Gerencia Adminis __ trativa

La Secretaria de la Gerencia Administrativa o quien tenga la responsabilidad
correspondiente, entregara lo siguiente:

1) Si corresponde, al conductor del vehiculo, el documento de Orden de Carga de
Combustible, indicandole que debe traer de vuelta el comprobante respectivo de la
carga efectuada.

Se aclara que el pago de los vidticos se efectia directamente a la cuenta bancaria de
cada viajero por el procedimientos de Pagos del SIAFI.
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V. PROCEDIMIENTO PARA VIAJES AL EXTERIOR

1. Usuario de las Unidades Ejecutoras

El usuario de las Unidades Ejecutoras de las Instituciones es responsable de efectuar la
solicitud de autorizacion de viaje de los funcionarios que trabajan en dicha dependencia,
para lo cual, ingresa al sistema, al menu “Solicitud Autorizacién de Viaje”. la pantalla
mostrard el formato F-PV-01, anotara autométicamente los datos del punto B) el lugar y la
fecha, Institucion, Gerencia Administrativa, y Unidad Ejecutora, continuara con el registro
de la forma como se explica a continuacion:

D) Tipo de Registro.- En este caso elegira 1) Creacion.

E) Tipo de Viaje.- En este caso elegird fuera del pais porque el viaje se efectuara al
exterior del pais.

F) Viajero - Beneficiario.- Debera anotar el nombre de los funcionarios que van a efectuar
el viaje, (si es mas de uno, todos los que viajen deben seguir la misma ruta) el sistema
efectuara lo siguiente: a) buscara los datos relacionados en el Sistema de Recursos
Humanos y anotard automaticamente: la categoria que le corresponde al viajero segun
la Tabla PV-01, los datos de identificacidn, el nimero de ficha de personal y los datos
bancarios de cada uno de los viajeros. Asi mismo, mostrara los datos de modalidad de
contratacion y estructura de puesto de cada uno. b) En caso que no existan los datos
en el sistema de recursos humanos buscara los mismos en el registro de beneficiarios,
pero el numero de ficha de personal quedara en blanco. El sistema no mostrara los
datos de modalidad de contratacion y tampoco la estructura de puestos. El usuario
debera anotar la categoria que le corresponda a cada viajero y el cargo que ocupa
cada uno de los viajeros en su dependencia segun la Tabla PV - 02.

G) Transporte.-

G.1) Debera elegir el medio de transporte que se va utilizar.

1) Proposito.- Deberd indicar lo siguiente:

a) los lugares a visitar,

b) el propdsito del viaje,

¢) las fechas de salida y de retorno y

d) quien cubrird los gastos del viaje, que puede ser con fondos nacionales, fondos

externos o0 pueden estar financiados total o parcialmente por un organismo
internacional u otra institucion.
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Concluido el proceso el usuario debera marcar el boton “VERIFICAR - UE” el sistema
asignara un numero correlativo Unico al Documento y registrara, el nombre y apellido
del usuario y la fecha de verificacion en los espacios correspondientes a los puntos C) y
O)

2. Jefe de la Unidad Ejecutora

El Jefe de la Unidad Ejecutora ingresa al sistema, al menu “Aprobar Autorizacion de
Viaje” La pantalla le mostrara la lista de los formularios F-PV-01"Autorizacion de Viaje”,
pendientes de solicitud.

El Jefe es responsable de observar uno a uno los documentos, y si esta de acuerdo
marcar el boton APROBAR- UE
Con la marca de aprobacién el sistema efectla lo siguiente:

1) Cambia el Estado del Documento Autorizacion de Viaje a Aprobado - UE

2) Habilita el documento en la Gerencia Administrativa que le corresponda para continuar
el proceso.

Concluido el proceso el sistema asignard el nombre y apellido del jefe y la fecha de
aprobacion.

3. Analista de las Gerencias Administrativas

El Analista Administrativo de las Gerencias Administrativas de las Instituciones es
responsable de tramitar la solicitud de autorizacién de viaje de los servidores publicos y
funcionarios que trabajan en dicha dependencia, para lo cual, ingresa al sistema, al menu
“Solicitud Autorizacion de Viaje”. la pantalla mostrara la lista de documentos F-PV-01,
en tramite de autorizacién, elegirA uno por uno y procedera a completar los datos
siguientes:

G) Transporte.-

G.2) En caso que el medio de transporte sea aéreo o terrestre, completara la informacion
de tramos de los pasajes y las fechas respectivas por cada tramo y

G.3) Continuara anotando el costo de los pasajes (previa cotizacion), indicando si es por
tramo o por el total, la cantidad de pasajes de acuerdo a la cantidad de viajeros o los
tramos, la moneda (si es diferente a lempiras, el sistema anotara el tipo de cambio
compra del dia) y el importe respectivo tanto en lempiras como en la moneda que
corresponda y el Total respectivo.
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G.4) En caso que el medio de transporte sea aéreo debera anotar el beneficiario del pago
gque puede ser una Agencia de Viajes o la misma aerolinea. (No se habilita para
registro el punto G.5).

H) Detalle del Viaje.-
H.1) Deberé anotar las fechas de salida y regreso especificando las horas respectivas.

K.2) El sistema calculara el numero de dias del viaje oficial y el numero de noches de
hospedaje.

J) Costo.- Debera anotar la moneda de pago de los viaticos, en caso que la moneda de
pago sea diferente a Lempiras, el sistema registrard el tipo de cambio del dia y
calculara en forma automatica, de acuerdo a la categoria de cada viajero y los dias
de viaje, el costo unitario y el importe total, de los viaticos y los gastos de hotel. El
analista continuara registrando el detalle de los otros gastos (no obligatorio) y se
calculara el importe total a pagar por cada viajero y el total general.

M) Imputacion.-

M.1) Debera elegir la clase de gasto y si la Gerencia Administrativa es una UAP el codigo
BIP, el sistema anotara el tipo de proyecto y el nimero de convenio de
financiamiento.

M.2) Si la Clase de gasto es con imputacion , el sistema habilitard para registro la
imputacion presupuestaria correspondiente al objeto del gasto viaticos y otros gastos
de viaje. Si la clase de gastos es sin imputacion el sistema habilitaré para registro la
imputacion contable. En ambos casos el sistema anotard los importes
correspondientes de acuerdo a la moneda de pago.

M.3) Continuaran con el registro del Banco origen, cuenta bancaria, libreta y el medio de

pago.
Concluido el proceso el usuario deberd marcar el boton “VERIFICAR-GA” el sistema

registrara, el nombre y apellido del usuario y la fecha de verificacion- GA en el espacio
correspondiente al punto O)

4. Analista del Gerente Administrativo

Cuando se trate de viajes fuera del pais de Viceministros y / Ministro, el Analista
Administrativo de la Gerencia Administrativa de las Instituciones debera elaborar los
siguientes documentos:

1. ElI Memorandum dirigido al Ministro, en el cual remite la Solicitud y el Oficio

2. Oficio Dirigido al Ministro de la Presidencia, en el cual solicita la autorizacion de
Viaje.
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3. Imprime del sistema el Reporte denominado “Solicitud de Autorizacion de Viaje”

Pasa a la Gerencia Administrativa para firma del Memorandum y revision del documento
F-PV-01"Autorizacion de Viaje” en el SIAFI.

5. Autorizacion del Gerente Administrativo

El Gerente Administrativo de la Gerencia Administrativa es responsable de autorizar los
viajes, para lo cual, ingresa al sistema, al menua “Revisar Viajes” La pantalla le mostrara
la lista de los formularios F-PV-01 "Autorizacién de Viaje”, pendientes de revision.

El Gerente Administrativo es responsable de revisar uno a uno los documentos, y si esta
de acuerdo marcar el boton REVISADO — GA

Con la marca de Revisado - GA el sistema efectla lo siguiente:

1) Cambia el Estado del Documento F-PV-01"Autorizacion de Viaje'a Revisado — GA

2) En caso que se trate de un Servidor Publico o Funcionario, habilita el Documento F-PV-
01"Autorizacion de Viaje” en la bandeja de la Autoridad de cada Ministerio que tiene la

atribucion de Autorizar viajes fuera del pais.

3) En caso que se trate de un Viceministro o Ministro, habilita el Documento F-PV-
01"Autorizacion de Viaje” en la bandeja del Ministro de la Institucion.

Concluido el proceso el sistema asighara el nombre y apellido del gerente y la fecha de
aprobacion.

A continuacion el Gerente Administrativo revisa los documentos impresos, elaborados por
la Secretaria y si estd de acuerdo firma el Memorando y remite a la autorizacién del

Ministro o autoridad que corresponda.

6. Autorizacion Ministerial

El Ministro o la Autoridad responsable de autorizar viajes fuera del pais en las
Instituciones, recibird los documentos impresos por medio de su secretaria y debera
ingresar al sistema, al mena “Autorizar Viajes” La pantalla le mostrard la lista de los
documentos F-PV-01"Autorizacion de Viaje”, pendientes de autorizacion, elegira uno por
uno y analizara su contenido referente a destino, propdsitos y costo. Si esta de acuerdo
marcard el botobn AUTORIZAR vy si no esta de acuerdo el botbn RECHAZAR.

Con la Marca de rechazo el trdmite no continua y los documentos deben ser eliminados.

Con la marca de autorizacion el sistema efectla lo siguiente:

1) Cambia el Estado del Documento F-PV-01"Autorizacion de Viaje” a Autorizado
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2) Genera un F-01 si corresponde con multi-beneficiarios para viaticos, cuyo tipo de
registro serd de precompromiso, Compromiso y devengado simultdneo y en estado
firmado y un F-01 para pasajes, cuyo tipo de registro ser4 de precompromiso y
compromiso en estado aprobado y con el beneficiario que corresponda porque debe
esperar a recibir el acuerdo de autorizacion y la factura del pasaje para continuar con el
registro del devengado y pago. Estos documentos generados se deben mostrar en el
punto N.1) del F-PV-01. A partir de este momento los F-01 de viaticos estan habilitados
para su pago.

3) Simultanea y automaticamente se genera el F-PV-02 Cargo a Rendir en estado
aprobado con su correspondiente asiento de partida doble en la Contabilidad (Ver
Metodologia de generacion de Asientos, Tomo Il, Manual de Contabilidad) para cada
uno de los viajeros y con los datos que corresponden a los puntos E) Viajero —
Beneficiario y F) Cargo a Rendir, esto datos se obtienen del documento F-PV-01.

4) Firma los documentos impresos para su envio al Ministerio de la Presidencia o a
Secretaria General, segun corresponda.

Concluido el proceso el sistema asignara el nombre y apellido del Ministro o de la
Autoridad que corresponda y la fecha de aprobacion.

7. Analista de la Gerencia Administrativa

El analista administrativo de las Gerencias Administrativas de las Instituciones es
responsable de convocar a los viajeros para la entrega de los cargos a rendir y cuando se
presenten, ingresara al sistema, al menu “Entrega Cargos a Rendir”. la pantalla mostrara
la lista de documentos F-PV-02,, elegira uno por uno y marcara la entrega de los mismos,
gue equivale al recibo de recepcion de los viaticos.

Con la marca de entrega el sistema efectla lo siguiente:
1) Cambia el estado de los documentos F-PV-02 a “ENTREGADOQO”.

2) Permite la Impresion y entrega a cada viajero de los Reportes R-PV01 Solicitud de
Autorizacion de Viaticos, R-PV-02 Cargos a Rendir, con el registro de aprobados por la
Gerencia Administrativa y autorizados por el Ministro o la autoridad delegada
directamente en el SIAFI (no es necesaria la firma fisica en los reportes).

3) Permite la Impresién y entrega a cada viajero del Reporte R-PV-03 Rendicién de
Gastos, para que cada viajero tenga el formulario listo para llenar los datos de los
gastos que realice durante su viaje y lo presente a su vuelta.
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4) Asi mismo el Analista Administrativo entrega el dinero en efectivo que corresponde a
los viaticos, debido a que el medio de pago de viaticos fuera del pais generalmente es
OCD.

Cada Viajero debe firmar una copia de cada uno de los reportes indicados como
constancia de la apertura del Cargo a Rendir y la recepcion del pago de viticos.

Concluido el proceso el sistema registrara, el nombre y apellido del analista administrativo
y la fecha de entrega, en los documentos F-PV -01 Autorizacion de Viaje y en el F-PV -02

Cargos a Rendir, en los espacios correspondientes al punto O) y K) respectivamente.

8. Analista de la Gerencia Administrativa

El analista administrativo de las Gerencias Administrativas de las Instituciones es
responsable de registrar en el sistema el Acuerdo de autorizacion de viaje fuera del pais,
para lo cual ingresara al sistema, al menu “Registro Acuerdo”. la pantalla mostrara la lista
de documentos F-PV-01, pendientes de registro de acuerdo elegira uno por uno y
efectuara lo siguiente:

K) Acuerdo.- Debera anotar el tipo de documento, numero, fecha, el nombre de quien lo
firmay un resumen del mismo.

A partir de este momento se podré continuar con el registro del devengado y el pago del
F-01 de pasajes.

Concluido el proceso el sistema marcara a los documentos con el estado de “ACUERDO”
y registrard, el nombre y apellido del analista administrativo y la fecha, en el espacio
correspondiente al punto O)
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VI. PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE VIAJE

1. Funcionario que efectud el viaje

Cada uno de los servidores publicos y funcionarios que efectdan viajes oficiales y han
recibido pagos en concepto de viaticos tienen en el SIAFI registrado por cada viaje, un
documento denominado F-PV-01 “Cargos a Rendir”. De igual manera, para cada viaje, se
les entreg6 un formulario que se denomina Rendicion de Gastos.

Este formulario contiene datos impresos del sistema relativos al viaje realizado, indicando
el medio de transporte utilizado en el viaje y el concepto de los viaticos, con los importes
recibidos como pagos para que detallen en el mismo los gastos realizados de la siguiente
forma:

1) En caso que el Medio de Transporte fue Aéreo, no registrardn ningun dato porque no
recibieron el importe pagado por los boletos, solamente adjuntaran los pases a bordo
utilizados en el viaje. (Si el viaje tuvo varios tramos deben adjuntar todos los pases a
bordo)

2) En caso que el Medio de Transporte fue terrestre y tuvieron que comprar los boletos
respectivos deben anotar el NUmero de Recibo o Factura y los importes respectivos en
la moneda de pago.

3) En caso que el Medio de Transporte fue vehiculo oficial o propio y tuvo que comprar
combustible, deben anotar el recibo o factura y los importes respectivos en la moneda
de pago.

4) En concepto de viaticos debera anotar la cantidad de dias de viaje, el importe unitario y
el importe total en la moneda de pago.

5) En concepto de hotel debera anotar el numero de factura, las noches utilizadas, el
importe unitario y el importe total en la moneda de pago.

6) En concepto de otros gastos, deberd detallar cada uno con el nimero de recibo o
factura y el importe total en la moneda de pago.

Finalmente deberd anotar la diferencia entre los importes recibidos con los importes
efectivamente pagados y el saldo respectivo. Si el saldo es positivo, es decir el importe
recibido fue mayor al importe gastado deberd devolver el saldo a la Gerencia
Administrativa en efectivo o mediante una boleta de depdsito en la Cuenta Unica de la
TGR. Si el saldo es negativo, es decir el importe recibido es menor al importe gastado,
debera solicitar el respectivo reembolso en la Gerencia Administrativa.
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En ambos casos debera adjuntar al formulario, los recibos, las facturas y los
comprobantes que demuestran los gastos realizados, firmar el mismo y entregar en la
Gerencia Administrativa correspondiente.

2. Analista de la Gerencia Administrativa

El analista administrativo de las Gerencias Administrativas de las Instituciones recibira de
cada uno de los viajeros - beneficiarios los formularios denominados Rendicién de
Gastos, con los documentos que respaldan los mismos, debera registrar en el sistema los
datos que contienen dichos formularios, para lo cual, ingresa al sistema, al menu
“Rendicion de Gastos”. la pantalla mostrard la lista de documentos F-PV-02, “Cargos a
Rendir”, pendientes de rendicion, elegird uno por uno o anotara el nimero respectivo y
procederd a completar los datos siguientes:

D) Tipo de Registro.- Elegira: 2) Rendicion de Gastos. El sistema anotard en el punto
C) el numero del Cargo a Rendir original y el secuencial que corresponda por este nuevo
registro y el nimero de Autorizacion de Viaje.

G) Transporte.-

G.1) y G.2) En caso que el medio de transporte sea aéreo o terrestre, el sistema mostrara
la informacioén de los tramos registrados en el documento F-PV-01 Autorizacion de Viaje y
completard los datos correspondientes a los boletos, su nimero y fecha, en base a los
pases a bordo entregados por el viajero- beneficiario o los comprobantes, recibos o
facturas y marcara los tramos utilizados o no utilizados, para solicitar el reembolso
respectivo.

G.3) En caso que el medio de transporte sea vehiculo, oficial o propio, el sistema anotara
los datos de la Orden de Carga de Combustible y anotara si fue o no utilizado
comparando con el recibo emitido por la Gasolinera. En casos que sea necesario comprar
més combustible y el viajero presentara los recibos o facturas que también se registraran
en este punto.

H) Gastos.-

H.1) Gastos Realizados.- El sistema anota automéaticamente la moneda de pago, el tipo
de cambio y la fecha que corresponda al dia del pago de viaticos. Deber& anotar por cada
concepto los numeros de recibos, facturas o comprobantes , numero de dias de viaje,
numero de noches de hospedaje los importes unitarios y los importes totales, asi mismo el
detalle de los otros gastos, tal y como son presentados por el viajero en el formulario
firmado y verificando que los documentos adjuntos estén correctos y coincidan todos los
datos. El sistema calcularé el total de gastos.

H.2) Diferencia entre el Cargo a Rendir y los Gastos Realizados.- A continuacion el
sistema en forma automatica calculara la diferencia entre el cargo a rendir y los gastos
realizados por cada concepto de pago y mostrara el saldo que corresponda. En caso que
el formulario presentado por el viajero-beneficiario presente diferencias con relacion a
este registro, el Analista Administrativo deber& convocarlo y verificar en conjunto cada uno
de los documentos presentados, en caso necesario el Viajero- Beneficiario podra rehacer
el formulario hasta que este correcto y firmado.
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I) Deposito.- En caso que el saldo de la diferencia entre el cargo a rendir y los gastos
realizados sea positivo, es decir mayor a los gastos, el viajero — beneficiario debera
devolver el dinero sobrante, la devolucién puede ser:

I.1) en efectivo o mediante una boleta de depdsito, en ambos casos se registrara la
moneda de la devolucién, el tipo de cambio y la fecha.

[.2) Si la devolucion es en efectivo se anotara el importe en la moneda que corresponda,
si la moneda es extrajera el sistema calculara el equivalente en lempiras.

1.3) Si la devolucion es con boleta de depoésito se anotaran los datos de la boleta, como
ser. Banco, Cuenta bancaria, Libreta, importe en la moneda de la devolucioén, si es
extranjera el sistema calculara el equivalente en Lempiras, la secuencia, fecha de
deposito y cédigo de referencia de SIAFI y ademés la secuencia, fecha y codigo de
referencia del Banco donde se efectuo el depdsito.

Concluido el proceso el Analista debera marcar el boton “PRESENTADO” el sistema
registrara, el nombre y apellido del usuario y la fecha de verificacion en el espacio
correspondiente al punto k). El estado de presentado significa que el viaje  ro entregé
el formulario “Rendicion de Gastos” con los respect ivos documentos

respaldatorios.

3. Jefe de Contabilidad

El Jefe de Contabilidad o quien cumpla dicha funcién en las Gerencias Administrativas es
responsable de aprobar la rendicion de gastos de viajes, para lo cual, ingresa al sistema,
al menu “Aprobar Rendicion de Gastos” La pantalla le mostrara la lista de los
documentos F-PV-02 "Cargos a Rendir”, pendientes de aprobacion de la rendicion de
gastos. El Jefe es responsable de observar uno a uno los documentos, revisar la
documentacion fisica de respaldo y si esta de acuerdo marcar el boton APROBAR.

Con la marca de aprobacién el sistema efectla lo siguiente:
1) Cambia el Estado del Documento Cargos a Rendir a Aprobado.

2) Genera el contrasiento de partida doble en la contabilidad anulando el Cargo a Rendir.
(Ver Metodologia de Generacién de Asientos Tomo Il Manual de Contabilidad)

3) En caso que el saldo entre la diferencia del Cargo a Rendir y los Gastos realizados sea
positivo, es decir mayor a los gastos y se haya registrado en el punto de Depdésitos la
devolucion del importe sobrante, el sistema genera en forma automética un F-07 de
Reversion Total en base al F-01 de Pago original.

4) En caso que el saldo entre la diferencia del Cargo a Rendir y los Gastos realizados sea
negativo, es decir menor a los gastos realizados es necesario efectuar el reembolso
correspondiente, el sistema genera en forma automatica un F-0O1 de precompromiso,
compromiso y devengado simultdneo en estado aprobado, con los mismos datos e
imputacion del F-01 de Pago original.

Los documentos generados se mostraran en el punto J) del documento F-PV-02 Cargos
a Rendir y se los podra observar directamente.
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Concluido el proceso el sistema asignara el nombre y apellido del Jefe y la fecha de
aprobacion, el proceso continuard con la firma del Gerente Administrativo.

4. Gerente administrativo

El Gerente Administrativo de las Gerencias Administrativas de las Instituciones es
responsable de firmar la rendicion de gastos de los viajeros — beneficiarios para lo cual,
ingresara al sistema, al menu “Firma Rendicion de Gastos”.  La pantalla mostrard la lista
de documentos F-PV-02, pendientes de firma, elegira uno por uno o anotara el numero y
el sistema le mostrara el documento. El Gerente debe analizar el documento, revisar que
la documentacién fisica de respaldo esté correcta y si esta de acuerdo marcar el boton
FIRMAR.

Con la marca de firma el sistema efectia lo siguiente:
1) Cambia el estado del documento F-PV-02 a “FIRMADOQO”.

2) En caso de existir un F-01 generado por este proceso en concepto de reembolso de
viaticos, cambia el Estado del Documento a “FIRMADQ”. A partir de este momento se
encontrara habilitado para su pago.

Concluido el proceso el sistema registrara, el nombre y apellido del gerente administrativo
y la fecha de firma en los documentos F-PV -02 Cargos a Rendir — Rendicién de Gastos y
si corresponde en el F- 01, en los espacios correspondientes al punto O) y K)
respectivamente.

El Gerente Administrativo de las Gerencias Administrativas de las Instituciones es
responsable de firmar la rendicion de gastos de los viajeros — beneficiarios para lo cual,
ingresara al sistema, al menu “Firma Rendicion de Gastos”. la pantalla mostrara la lista
de documentos F-PV-02, pendientes de firma, elegira uno por uno o anotara el numero y
el sistema le mostrara el documento. El Gerente debe analizar el documento, revisar que
la documentacion fisica de respaldo esté correcta y si esta de acuerdo marcar el boton
FIRMAR.

Con la marca de firma el sistema efectla lo siguiente:
1) Cambia el estado del documento F-PV-02 a “FIRMADOQO”.

2) En caso de existir un F-01 generado por este proceso en concepto de reembolso de
viaticos, cambia el Estado del Documento a “FIRMADQ”. A partir de este momento se
encontrara habilitado para su pago.

Concluido el proceso el sistema registrara, el nombre y apellido del gerente administrativo
y la fecha de firma en los documentos F-PV -02 Cargos a Rendir — Rendicién de Gastos y
si corresponde en el F- 01, en los espacios correspondientes al punto O) y K)
respectivamente.
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