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.Las sol¡c¡tudes de Anticipo de V¡át¡cos se elaboran a través del S¡stema

PENTAGON, conforme a los Planes de G¡ras Anuales planificadas por cada

uná de las d¡recc¡ones y unidades del lP, m¡smos que están sujetas a los

presupuestos as¡gnados.

.Asimismo, las diferentes d¡recc¡ones y áreas de la inst¡tuc¡ón, t¡ene

asignado un presupueslo conforme al Cuadro de Montos por Calegorías y

Zonas del ten¡tor¡o nac¡onal propuestas en el Reglamento de V¡áticos

V¡gente de lP.

l.Sol¡c¡tud de Ant¡cipo de Viát¡cos medianle memorando firmado y sellado

por la jefatura de la direcc¡ón o un¡dad.

2.Formato Anticipo de Viát¡cos S¡stema Pentagon, f¡rmada por los

involucrados: Sol¡c¡tanté, Enlace Admin¡strat¡vo y Jefe lnmed¡ato (F¡rmado

y sellado).

3.Recibo de Antic¡po

4.Plan de Giras firmado y sellado por el colaborador a v¡ajar, con V"B' del

Jefe inmed¡ato.

S.Fotocopia de ¡dentidad

SOLICITUDES

ANTICIPO DE

vtATrcos

6.Cálculo de combustible (Para los motoristas asignado)
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Elaborar formato en el ¡cono liquidación de v¡áticos y presentar f¡rmado con la

documentacjón soporte, como ser:

.lnforme de g¡ra debidamente validado por eljefe ¡nmed¡ato

.Facturas de hotel (según especif¡cac¡ones SAR)

.Factura por combust¡ble (con nombre y RTN del lP) e ind¡car kilometraje

.Rec¡bos de peaie (con nombre y RTN del lP)

.Boleto de transporte.

De tener un saldo a favor del empleado mayor a L '100.00 ¡nd¡car s¡ solicita el

reembolso y presentar recibo. De tener un saldo a favor del lP adjuntar

comprobante de depós¡to en BCH.

L¡qutu ación de

Mátcos

-Dar estatus a la l¡quidación en s¡stema Pentagon.

Presentar a la un¡dad de Contabilidad la l¡qu¡dación con la documentación

soporte, como se¡:

.Cuadro resumen, con Vo.Bo. deljefe inmed¡alo

.Factura vigente con nombrc, RTN lP, CAl, RTN proveedor, s¡n tachaduras o

manchones.

.Presentar formato resumen, por cada factura, con Vo. Bo- Del jefe inmed¡ato

.En caso de al¡mentación, listado según fomato jnterno-

.Deb¡damente foliado, con las facturas pegadas y con su respectiva cop¡a.

.Aplica para compras menores á mil lempiras

R.€mbolso Ceja chlca

De tener un saldo a favor del empleado, mayor a L100.00 ind¡car si sol¡cita el

reembolso. De tener un saldo a favor del lP adjuntar comprobante de depósito

efectuado en BCH,
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No. Pfoceso Requls¡to

1
Pago de

viát¡cos

1. Solicitud de Ant¡c¡po de V¡át¡cos mediante memoÉndum
firmado y sellado por la jefatura de la dirección o unidad.

2. Formato Ant¡cipo de Viát¡cos Sistema Pentagon, f¡rmada
por los ¡nvolucrados: Sol¡citante, Enlace Adm¡n¡strativo y
jefe lnmed¡ato {Firmado y sellado}.

3. Rec¡bo de Anticipo.
4- Plan de G¡ras firmado y sellado por el colaborador a viajar,

con \fB" deljefe inmediato.
5. Fotocopia de ldent¡dad,
5. Autorización de Transferenc¡a-
7. orden de pago de viáticos.

2
Pago de
Contratos
Espec¡ales

1. Memorándum de Remisión de todas las unidades para su

respectivo pago-

2. lnforme de las acüvidades realizadas, firmado y sellado por
el jefe.

3. Recibo de pago.

4. Contr¿to.
5. Autorización de tránsferencia.
6. Fotocopia de la identidad.
7. orden de pago.

3
Pago de
colaterales

1. MemoÉndum de Remisión de todas las unidades para su

respect¡vo pago.

2. Planilla de los empleados que remite RRHH.

3. orden de pago.

4
Pago de
Alquileres

1. Memorándum de Rem¡sión de todas las unidades para su
respectivo pago-

2. Fotocopia de la identidad.
3. Contrato de arendam¡ento.
4. Factura de pago.

5. Autorizac¡ón de pago,

6. fren de pago.

Requisitos de la Sub Gerencia de Presupuesto



Sol¡citud de
Modificación
Presupuestaria

1. Memorando de solic¡tud de modificación presupuestaria
ind¡cando objetos de gasto y montos a d¡sminu¡r y
aumentar-

2. Memor¿ndo de la DGA autorizando el mov¡miento entre
cuentas.5


