Reglamento de Gastos de Viaje y transporte para Funcionarios Publicos, de la Contraloria General de la Republica

Adelanto y liquidacion de gastos

de viaje

Para el cobro de viaticos se puede optar por solicitar un adelanto o liquidar el
gasto sin solicitar adelanto, en ambos casos debe liquidar cuando finaliza la gira.

{Qué es el adelanto? N\
Es la suma total estimada para cubrir:

@ Gastos de viaje que correspondan al periodo de la
gira, de acuerdo con las tarifas incluidas en el
Reglamento.

© Gastos de transporte cuando proceda.

smmi £ adelanto para gastos en el interior del pais debe solicitarse

© después de la autorizacion de la gira. /

(La solicitud se debe registrar de forma electronica
en el sistema informatizado SIGA PJ, con dos dias
de antelacion, indicando:

@ Nombre y cédula de la persona funcionaria,

© Lugares a visitar.

@ Motivo del viaje.

Fecha deinicioy fin de la gira.
() Monto del adelanto solicitado.
(@ Firma de quien autoriza.

SOLICITUD
DE ADELANTO

Presentacion de la liquidacion al adelanto y de los gastos en lo

que no se solicito un adelanto

i) La persona funcionaria ® La Institucién dispone de:
debe presentar la

@ Hasta diez dias habiles maximo para tramitar y

liqUidaCién: resolver la liguidacion presentada, término que
iniciara a2 partir del momento en que la liquidacion
@ Dentro de los siete dias habiles cumpla con todos los requisitos establecidos,
posteriores al regreso a su sede de

@ En caso de que la liquidacién este incompleta, en el
plazo maximo de tres dfas habiles, la Administracién
apercibird por escrito al funcionario el cumplimiento
de todos los requisitos omitidos, para lo cual dard un
plazo tnico de tres dias habiles, vencido el cual, se
tendrd por no presentada la liquidacion con las

\ sanciones que dicho incumplimiento. /
S e s e De no presentarse la liquidacion en
g POSH P 5 el plazo establecido:

@ No se auterizard un nuevo viaje ni se podrd girar

trabajo.

Deben relntegrarse las sumas adelante  alguno, excepto en aquellos  casos
oA debidamente justificados y autorizados.

no utilizadas del adelanto de O incumpimisnto enla p 6 B

forma inmediata. liquidacién de gastos dentra del plazo establecido en

el Articulo 107 obligard a la Administracion a aplicar

las i iscif ias que las leyes,

gl u otras disposicionss internas del

érgano u ente piiblico de que se trate.

Fuente: C ia General de la Replblica, Regl. to de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Pblicos, [Articulo 8%, 97, 107y 12°)
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