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Politica y Procedimiento
para el Pago de Pasajes y Viaticos en Cumplimiento de
Misiones Oficiales

Versién Nro.: 01
Cdédigo: GF-01

Jefatura

inmediata

Funcionario o
empleado

delegado

Jefatura
Departamento de

Presupuesto

Jefatura
Departamento de

Tesoreria

Encargado del
Fondo Circulante
de Monto Fijo

Jefatura
Departamento de

Presupuesto

Delegar a personal para consolidar las Misiones

Oficiales realizadas durante el mes.

Entregar la documentacién establecida en el
apartado 5.2.11 a la Gerencia Financiera en el plazo

establecido y superar observaciones, si aplica.

Recibir y revisar la documentacion.
Notificar a las jefaturas, en el caso de existir
observaciones.

Remitir al Departamento de Tesoreria,

Aprobar la modalidad de pago:

- Sies por medio del FCMF, remitir al EFCMF.

- Si se realiza el pago por medio de Tesoreria,
remitir al Departamento de Presupuesto para
la generacion del respectivo Compromiso

Presupuestario.

Recibir la documentacion del Departamento de
Tesoreria.

Realizar el pago de pasajes y vidticos.
Elaborar la Pdliza de Reintegro de Fondo Circulante
de Manto Fijo, la cual deberd contener Unicamente

gastas en concepto de pasajes y viaticos.

Recibir la documentacién de reintegro y revisar la
informacion.
En el caso de existir observaciones, notificar al

EFCMF para su subsanacion.

Péliza de Reintegro
de Fondo
Circulante de

Monto Fijo
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10  Anexos
Anexo 1- Formulario de Autorizacién, Constancia y Validacion de Cumplimiento Mision Oficial.
Anexo 2- Formulario de Recibo para Pago de Viaticos.
Anexo 3- Formulario de Recibo para Pago de Transporte.
Anexo 4- Formulario de Consolidado para el Pago de Viaticos y Transporte.
Anexo 5- Formulario de Recibo para Pago de Misidn Oficial al Exterior.

Anexo 6- Formulario de Registro de Misiones Oficiales.
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