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ANEXO N° 3: PROCEDIMIENTO PAGO Y DESCARGO PASAJES Y VIATICOS

Unidad solicitante Jefatura de Finanzas
Gerencia Administrativa 

Financiera

Fa
se

INICIO

Remite  Formulario de Autorización 

de Viaje y Solicitud Pasajes y 

Viáticos 

Formulario De 

 Autorización de 

Viaje y Solicitud 

Pasajes y Viáticos 

Resolución 

Administrativa 

(cuando corresponda)

La documentación 

Digital completa y 

correcta?

Revisa la documentación Digital de respaldo, si están 

de acuerdo al Reglamento de Pasajes y Viáticos

Se realiza el 

comprobante de 

contabilidad 

Egreso y/o c-31  y 

se remite a la GAF 

para su firma

SI

Procede a la 

devolución de los 

documentos digitales  

Realiza la 

complementación a la 

documentación digital 

observado

NO

Firma comprobante SIGEP y/o cheque y 

remite a la Jefatura de Finanzas para el 

desembolso 
Formulario de Autorización 

de Viaje y Solicitud Pasajes y 
Viáticos

Billete electrónico de 

pasajes  

Resolución Administrat iva

Comprobante de Egreso y/o C-
31 SIGEP, cheque (cuando 

corresponda)

Una vez Autorizado se 

procede aL 

desembolso

Pago SIGEP

El pago será efectuado 

mediante transferencia 

electrónica a cuenta del 

comisionado 

Pago VISUAL

Se realizará el deposito 

de cheque

Una vez el comisionado retorna de viaje en 

comisión tiene 8 días para su descargo

Comisionado/a presenta su descargo de 

pasajes y viáticos a la GAF, debidamente 

aprobado y firmado por el inmediato superior, 

DGE o Gerente de Area, según dependencia.

Informe de Viaje en 

documento digital

Formulario de Autorización de 
Viaje y Solicitud Pasajes y 

Viáticos

Pases a Bordo, Facturas y/o 

Recibo de Pasajes Terrestres

Deposito a la CUT y/o Bancario 

(cuando corresponda)

Recibe la documentación digital y deriva 

a la Jefatura de Finanzas

Revisa la documentación digital de 

descargo

La documentación 

Digital de descargo 

completa y correcta?

Procede a la 

devolución de 

documentos 

digitales

Se realiza la 

verificación 

de datos 

SI

NO

Realiza 

Modificación del 

documento 

observado

Existe monto a 

rembolsar o 

devolución de 

fondos?

Se realiza comprobante 

de contabilidad y se 

remite a la GAF para su 

autorización y firma

SI

NO

Comprobante de Egreso 

y/o C-31, con retención (si 

corresponde) 

Verif icación de 

Datos

Archivo d e 

docu men tación

FIN

Se remite Nota Interna a 

RRHH por viáticos 

pagados en el periodo 

(mes) para planilla 

tributaria 
Nota 

Interna

Firma  y Autoriza el reembolso y 

remite A la Jefatura de Finanzas 

para el pago del reembolso y 

deriva para archivo a la Jefatura de 

Finanzas

Toma conocimiento, autoriza la solicitud de 

pago y los documentos digitales son 

enviados a la Jefatura de Finanzas
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ANEXO N° 3: SOLICITUD Y AUTORIZACION PAGO PASAJES Y VIATICOS CON RESOL. ADM.

Unidad solicitante G.A.F.D.G.E. J.A.G.J.

Fa
se

INICIO

Remite  Formulario de Autorización 

de Viaje y Solicitud Pasajes y 

Viáticos 

Nota interna

Formulario de 

Autorización de Viaje 

y Solicitud Pasajes y 

viáticos

Evalúa y elabora la 

Resolución Administrativa

Aprobación de viaje en fin de 
semana, feriado o exterior

Remite nota 
interna 

rechazada a la 
unidad 

solicitante

NO

SI

Aprobación y firma de 
Resolución Administrativa 
por viaje en fin de semana, 

feriado o al exterior del 
país

Recibe Resolución 

Administrativa aprobada 

y firmada

Resol. Adm.

Recibe Resolución 

Administrativa y 

Formulario de 

Autorización de Viaje y 

Pago Pasajes y Viaticos.

Toma conocimiento y 

recibe la documentación 

digital

Resolución 

Administrativa

Formulario de 

Autorización de Viaje y 

Solicitud Pasajes y 

Viáticos
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