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Procedimientos

SOLICITUDES
ANTICIPO DE
VIATICOS

*Las solicitudes de Anticipo de Viaticos se elaboran a través del Sistema
PENTAGON, conforme a los Planes de Giras Anuales planificadas por cada

una de las direcciones y unidades del IP, mismos que estan sujetas a los

presupuestos asignados.

*Asimismo, las diferentes direcciones y areas de la institucion, tiene
asignado un presupuesto conforme al Cuadro de Montos por Categorias y
Zonas del territorio nacional propuestas en el Reglamento de Viaticos

Vigente de IP.

1.Solicitud de Anticipo de Viaticos mediante memorando firmado y sellado

por la jefatura de la direccién o unidad.

2.Formato Anticipo de Viaticos Sistema Pentagon, firmada por los
involucrados: Solicitante, Enlace Administrativo y Jefe Inmediato (Firmado

y sellado).

3.Recibo de Anticipo

4.Plan de Giras firmado y sellado por el colaborador a viajar, con V°B® del

Jefe inmediato.

5.Fotocopia de Identidad.

6.Calculo de combustible (Para los motoristas asignado)
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Liquidacion de

Reembolso Caja chica

Elabol

rar formato en el icono liquidacion de viaticos y presentar firmado con la

documentacion soporte, como ser:

«Informe de gira debidamente validado por el jefe inmediato

*Facturas de hotel (segun especificaciones SAR)

Factura por combustible (con nombre y RTN del IP) e indicar kilometraje

*Recibos de peaje (con nombre y RTN del IP)

*Boleto de transporte.

De tener un saldo a favor del empleado mayor a L 100.00 indicar si solicita el
reembolso y presentar recibo. De tener un saldo a favor del IP adjuntar
comprobante de depdsito en BCH.

-Dar estatus a la liquidacion en sistema Pentagon.

Presentar a la unidad de Contabilidad la liquidacion con la documentacion

soporte, como ser:

+Cuadro resumen, con Vo.Bo. del jefe inmediato

Factura vigente con nombre, RTN IP, CAl, RTN proveedor, sin tachaduras o

manchones.

*Presentar formato resumen, por cada factura, con Vo. Bo. Del jefe inmediato

*En caso de alimentacién, listado segtin formato interno.

-Debidamente foliado, con las facturas pegadas y con su respectiva copia.

«Aplica para compras menores a mil lempiras

De tener un saldo a favor del empleado, mayor a L100.00 indicar si solicita el
reembolso. De tener un saldo a favor del IP adjuntar comprobante de depdésito

efectuado en BCH.

Centro Civico Gubernamental, Cuerpo
Bajo By C, Tegucigalpa M.D.C. Honduras

ik

whw. presidencia. gob,hn



v

Requisitos de la Sub Gerencia de Presupuesto

No. Proceso Requisito
1. Solicitud de Anticipo de Viaticos mediante memorandum
firmado y sellado por la jefatura de la direccion o unidad.
2. Formato Anticipo de Viaticos Sistema Pentagon, firmada
por los involucrados: Solicitante, Enlace Administrativo y
jefe Inmediato {Firmado y sellado).
1 Pago de 3. Recibo de Anticipo.
viaticos 4. Plan de Giras firmado y sellado por el colaborador a viajar,
con V°B® del jefe inmediato.
5. Fotocopia de Identidad.
6. Autorizacion de Transferencia.
7. Orden de pago de viaticos.
1. Memorandum de Remision de todas las unidades para su
respectivo pago.
2. Informe de las actividades realizadas, firmado y sellado por
el jefe.
2 zta)i‘:r::os 3. Recibo de pago.
Especiales % Soosin,
5. Autorizacion de transferencia.
6. Fotocopia de la identidad.
7. Orden de pago.
1. Memorandum de Remision de todas las unidades para su
Pago de respectivo pago.
3 Colaterales 2. Planilla de los empleados que remite RRHH.
3. Orden de pago.
1. Memorandum de Remision de todas las unidades para su
respectivo pago.
2. Fotocopia de la identidad.
3. Contrato de arrendamiento.
a4 Pago. de 4, Factura de pago.
Alquileres 5. Autorizacion de pago.
6. Orden de pago.




Solicitud de
Modificacion
Presupuestaria

Memorando de solicitud de modificacion presupuestaria
indicando objetos de gasto y montos a disminuiry

aumentar.
Memorando de la DGA autorizando el movimiento entre

cuentas.




