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1. NOTAS DE CAMBIO
.. . . L. Fechad .
Version Motivo del Cambio o Anulacién ec .a (.e’ Firma Responsable
Actualizacion
01 Inclusidn seguimiento GPR, cambio 01-06-2015

de codificacion en formatos y
modificacion en politicas
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Administrar los desembolsos de dinero por concepto de viaticos, subsistencias, movilizaciones

y alimentacién cuando las y los servidores publicos se desplacen fuera de su domicilio y/o

lugar habitual de trabajo dentro o fuera del pais, a cumplir tareas oficiales o servicios

institucionales derivados de las actividades de sus puestos, por el tiempo que dure la

prestacion o desarrollo de aquellos, desde la fecha de salida hasta su retorno.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con la recepcion de la solicitud de viatico, subsistencias, movilizacién y

alimentacién vy finaliza con la liquidacién del fondo correspondiente y comunicar a Talento

Humano la gestidn realizada.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a Administrativo/Financiero

INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

Director/a Administrativo/Financiero

Director/a de Talento Humano
Director / Coordinador Requirente
Analista de Presupuesto

Analista de Contabilidad
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6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Viatico: Es el estipendio monetario o valor diario destinado a sufragar los gastos en que
incurran las y los servidores de las instituciones del Estado, cuando pernocten fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo, por haber tenido que desplazarse dentro del pais a
prestar servicios instituciones o actividades inherentes a su puesto.

Subsistencia: Es el estipendio monetario o valor destinado a sufragar los gastos de
alimentacién cuando las y los servidores del sector publico se desplacen fuera de su domicilio
y/o lugar habitual de trabajo a prestar servicios instituciones o realizar actividades inherentes
a su puesto, por un tiempo superior a seis horas, siempre y cuando el viaje de ida y el regreso
se efectien en el mismo dia.

Alimentacion: Es el estipendio monetario o valor que se le reconoce a las y los servidores que
se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo para prestar servicios
institucionales o realizar actividades inherentes a su puesto, por un tiempo de entre cuatro
hasta seis horas.

Movilizaciéon: Son aquellos valores puntuales en los que incurre la institucién por concepto de
servicio de transporte de las y los servidores de la Institucién que deban trasladarse dentro o
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo para prestar servicios institucionales o
realizar actividades inherentes a su puesto

ESIGEF: Sistema de Gestion Financiera

CUR: Comprobante Unico de Registro

7. POLITICAS
e Toda solicitud de viaticos sera autorizada bajo el Reglamento para el Pago de Viaticos,

Subsistencias, Movilizaciones y Alimentacién para las y los servidores publicos.
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e Las solicitudes de pago de vidticos en el exterior se gestionard a partir del Reglamento

para el viatico, movilizacidn y subsistencia en el exterior para los servidores publicos.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Caddigo Documento
EXTERNO Lely Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y
Células
EXTERNO Ffeglamento“GeneraIla la Ley Organica de Donacidn y Trasplantes de
Organos, Tejidos y Células
Reglamento para el Pago de Viaticos, Subsistencias, Movilizaciones
EXTERNO . L, -
y Alimentacién para el Sector Publico
Registro
Nombre Formato Retencién Disposicion

Solicitud de Autorizacion para _—
. . . . Hasta finalizar el .
Cumplimiento de Servicios Fisico / Digital Archivo
o subproceso
Institucionales

H finalizar el
Informe Fisico / Digital asta finalizar e Archivo
subproceso

CUR Fisico / Digital Externo Archivo

9. PROCEDIMIENTO

No. Responsable ‘ Actividad ‘ Descripcion

INICIO

Elaborar  solicitud de  Autorizacion  para
Cumplimiento de Servicios Institucionales, viaticos,
subsistencias, movilizacién y alimentacién, que
debera estar debidamente autorizada por |la

Director / - maxima autoridad o su delegado cuando se trata
. Elaborar Solicitud de ,
1. Coordinador o de traslados dentro del pais.
. Viaticos s ,
Requirente En el caso de viaticos por traslados fuera del pais

de funcionarios de la Funcién Ejecutiva y

organismos adscritos, se realizard a través del
correspondiente acuerdo o resolucidn, previa
autorizacion de la Secretaria Nacional de




Ministerio

de Salud Publica

MACRO PROCESO:

PROCESO: Administraciéon de Pagos
SUBPROCESO: Conciliacién de Fondos con
Rendicion de Cuentas

Gestion Financiera
FECHA: 01-06-2015

CODIGO: FIN-19-MA

Version: 02

PUBLICADO EN ANALISIS

| ]

BORRADOROBSOLETO

PAGINA: 7 de 12
[

[

Administracion Publica

Director/a Talento Humano revisa la Solicitud de

Director/a Revisar solicitud L . ..
2. / . Autorizacién para Cumplimiento de Servicios
Talento Humano enviada . .
Institucionales enviada
3 Director/a Informacion completa? En caso de NO, ir al punto
) Talento Humano | ¢ et ey caso de S|, ir al punto
Director / . ., El Requirente debe completar la informacién
. Completar informacion . .
3.1. Coordinador - faltante solicitada y enviar nuevamente a
. faltante solicitada )
Requirente Director/a de Talento Humano. Ir al punto 1.
. . Una vez realizada la revisién correspondiente de
. Enviar aDirector/a . o -
Director/a . . los motivos y justificaciones de la solicitud de
4, Administrativo / L . )
Talento Humano . . vidticos procede a enviar a Director/a
Financiero . . . . .
Administrativo / Financiero
Director/a Administrativo / Financiero , revisa y
Director/a . . sumilla la Solicitud de Autorizacién para
. . Revisar y sumillar o L .
5. Administrativo / . - Cumplimiento de Servicios Institucionales, de
. . solicitud recibida s . .
Financiero vidticos, subsistencia y entregar al responsable de
presupuestos
Director/a . . . Director/a Administrativo / Financiero procede a
.. . Direccionar a Analista . ) . .
6. Administrativo / direccionar solicitud aprobada a Analista de
. . de presupuesto
Financiero presupuesto
Analista de Presupuesto, revisa la disponibilidad de
7 Analista de Revisar disponibilidad recursos en el presupuesto de la institucion, en el
) Presupuesto de presupuesto caso de que no exista disponibilidad informar al
Director/a Administrativo / Financiero
8 Analista de  Existe presupuesto? En caso de NO, Ir al punto 8.1.
) Presupuesto ¢ P P ) En caso de SI, Ir al punto 9.
Informar a Director/a . , C
.. ) / Analista de Presupuesto, después de la revisidon de
. Administrativo / . - .
Analista de . . disponibilidad de presupuesto, informar a
8.1. Financiero que no se . . . . .
Presupuesto Director/a Administrativo / Financiero que no se
cuenta con el
cuenta con el presupuesto
presupuesto
Comunicar a Requirente
. qgue no se puede Una vez que se ha verificado que no existe
Director/a . . . .
. . proceder con la disponibilidad de fondos, informar al requirente
8.2. Administrativo / L s
. . solicitud por no que no se cuentan con fondos para vidticos,
Financiero . . . . e . .,
disponibilidad de subsistencias, movilizacién y alimentacién.
fondos
En caso de que si exista la disponibilidad de fondos,
9 Analista de Realizar control previo a | el Analista de Contabilidad, procede a realizar el
' Contabilidad la documentacion control previo a la documentacién que soporta la
asignacion de los viaticos.
El Analista de Contabilidad calcula el anticipo de
10 Analista de Calcular el anticipo de | viaticos, donde se considera el nivel del servidor o
) Contabilidad viaticos servidora publica y la zona o pais a la cual se
desplaza.
11. Analista de Registrar en el Sistema | Una vez hecho el célculo, el Analista de
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Contabilidad ESIGEF Contabilidad, registra en el sistema e-SIGEF, el
valor del anticipo calculado para proceder con el
debido pago

Generar comprobante
12 Analista de de creacion de fondo Analista de Contabilidad genera comprobante de
) Contabilidad global del sistema creacion de fondo global del sistema ESIGEF
ESIGEF
. Y procede a generar el CUR contable respectivo,
Analista de ) . .,
13. . Generar CUR contable | donde queda la evidencia de la transaccidn
Contabilidad
efectuada contablemente
Solicitar aprobacion en
Analista de CUR contable del Analista de Contabilidad, solicita aprobacion en
14. . Director/a CUR contable del Director/a Administrativo /
Contabilidad .. . . .
Administrativo / Financiero
Financiero
. Director/a Administrativo / Financiero , aprueba
Director/a . .
. . CUR contable en el sistema, el cual debera
15. Administrativo / Aprobar CUR contable ) , e
. . realizarse por lo menos con un dia de anticipacién a
Financiero . . .
la salida de los funcionario
Director/a
16. Administrativo / GESTION DE PAGOS Se realiza es subproceso GESTION DE PAGOS
Financiero
Director / Coordinador Requirente elabora Informe
de Servicios Institucionales y envia a Director/a
Elaborar informe de Administrativo / Financiero con el Informe que
Director / comisidn y enviar tiene que estar firmado por Direccidn de Talento
17. Coordinador aDirector/a Humano, Director/Coordinador Requirente y
Requirente Administrativo / Direccién Ejecutiva. Se  debe  adjuntar:
Financiero Facturaspormovilizacidn,hospedaje, alimentacion,
tickets de pasajes aéreos, autorizaciéon de
descuento de rol por valores no justificados
Revisar v sumillar Una vez recibido el informe de Servicios
Director/a . y Institucionales, el Director/a Administrativo /
. . informe para . . . .
18. Administrativo / . . . Financiero revisa y sumilla losdocumentos de
. . direccionar a Analista . . .
Financiero . soporte para re direccionar a Analista de
de Contabilidad s
Contabilidad
Analista de Contabilidad, realiza Control Previo
19 Analista de Realizar control previo | respecto a la documentacidn que justifique el uso
) Contabilidad de acuerdo ainforme | del dinero asignado, conjuntamente con el
respectivo informe de comisidn.
A partir de la documentacion completa, el Analista
de Contabilidad procede a calcular la liquidacion
del vidtico, subsistencia 'y alimentacion,
Analista de Calcular la liquidaciéon | considerando los dias que debidé pernoctar fuera de
20. . i . .

Contabilidad del vidtico su domicilio, considerando como base la hora de
salida y llegada al domicilio y/o el lugar de trabajo.
Cuando se trata de subsistencias y alimentacion
por actividades realizadas en el mismo dia se
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considerara el numero de horas desde la salida
hasta la hora de llegada al domicilio y/o al lugar de
trabajo, en funcién del anticipo entregado y los
justificativos que soportan los valores.

21.

Analista de
Contabilidad

¢ Existe devolucion de
fondos por parte del
requirente?

En caso de NO, ir al punto 20.1.
En caso de Sl, ir al punto 21.

21.1.

Analista de
Contabilidad
Analista de
Contabilidad

Liquidar el fondo
correspondiente

Realizar la liquidacién del fondo, cuando todo el
anticipo al funcionario se encuentre soportado y
gue no haya sobrepasado los 10 dias laborables
(traslados en el pais). Si se sobrepasé de este plazo,
se reconocera desde el primero hasta el limite de
30 dias calendario (60 dias por funciones de
auditoria o fiscalizacion) el 70% del valor del viatico
diario, de cuyo valor el 70% deberd ser
obligatoriamente respaldado y el 30% no requerira
justificacion.

Cuando se trate de desplazamientos al exterior, si
el servidor estuvo mas o menos dias de lo
planificado hard el reintegro o devolucién de las
diferencias. FIN DEL PROCESO

22.

Analista de
Contabilidad

Comunicar a Talento
Humano la gestidn
realizada

Analista de Contabilidad, una vez realizada Ia
gestion se comunica a Director/a de Talento
Humano. FIN DEL PROCESO

FIN
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fuera del pais por motivos
propios a su funcion

Direccidn/Coordinacié
Requirente

de Cuentas
Solicitud de Autorizacion
Necesidad de recursos dirigidos a Servidores - -+ -.......... para Cumplimiento de
publicos para desplazamientos dentro o Servicios Institucionales

3.1. Completar
informacion faltante
solicitada

1. Elaborar Solicitud
de Viaticos

Solicitud de Autorizacion
para Cumplimiento de
Servicios Institucionales

Director/a Talento
Humano

NO

. éInformacion
completa?

2. Revisar solicitud
enviada

4. Enviar a Analista

Financiero 3

8.2. Comunicar a
Requirente con copia a
Director de Talento
Humano que no se
puede proceder con la
solicitud por no
disponibilidad de
fondos

Director/a Administrativo / Financiero

)

15. Aprobar CUR
contable 6. Direccionar a
Analista de

resupuesto
__ P! P

16. GESTION DE
PAGOS

5. Revisar y sumillar

solicitud recibida

Solicitud de Autorizacién
para Cumplimiento de
Servicios Institucionales

8.1. Informar a
Analista Financiero
3 que no se cuenta
con el presupuesto

Conciliacién de Fondos con Rendicidn de Cuentas

Analista de
Presupuesto

7. Revisar
disponibilidad de
presupuesto

8. ¢Existe
presupuesto?

Analista de Contabilidad

9. Realizar control
previoala
documentacion

10. Calcular el
anticipo de viaticos

14. Solicitar
aprobacién en CUR 13. Generar CUR
contable de Analista contable
Financiero 3

11. Registrar en el
Sistema ESIGEF

12. Generar
comprobante de
creacion de fondo
global del sistema
ESIGEF
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Informe tiene que estar
firmado por Direccion
de Talento Humano,
por el Director/
Coordinador Requirente
y Direccidn Ejecutiva

Director/ Coordinador Requirente

Esperar realizacion
de pago

Adjuntar: Facturas por movilizacion,
hospedaje, alimentacion, tickets de
pasajes aéreos, autorizacion de
descuento de rol por valores no
justificados

17. Elaborar
informe de
comisidn y enviar a
Analista Financiero
3

Informe

de Vidticos del
Ministerio de

formato de Liquidacién

Relaciones Laborales

(%}
8 2 18. Sumillar informe
c o para direccionar a
(0] ‘S .
3 e Anallst_a. de
(@] © Contabilidad
o £ Informe
.
© ©
o 2
b} <
c
[J]
o
19. Realizar control
previo de acuerdo a [«
informe
b=l I
©
=
2 20. Calcular | ) 21.1. Liquidar el
© £ -2 cu ar'a devolucion de lquidare
b= liquidacion del NO. fondo
i ondos por parte .
Q vidtico X correspondiente
(&) delrequirenté
]
o
©
-
2
©
C r 1
< Realizar mediante el

22. Comunicar a
Talento Humano la
gestion realizada
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)
12. ANEXOS
1. Solicitud de Autorizacidén para Cumplimiento de Servicios Institucionales/RG-INDOT-140

2. Informe/RG-INDOT-003




