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1. Introduccion: Este procedimiento es la elaboracion del informe de vidticos mensualmente.

2. Objetivos del procedimiento: Informar a las autoridades la ejecucion mensual por
actividad en pago de viaticos y transporte segun el saldo disponible por periodo fiscal.

3. Campo de aplicacion: Departamento de Tesoreria. Direccion de Finanzas.

4. Definiciones:

UTP: Siglas de la Universidad Tecnologica de Panama.

SITAF (Sistema de Informacion Integrado para Administrativos Financieros): programa
utilizado por la institucidon para manejar su informacion contable.

5. Referencias:
e Boleta de solicitud y ejecucion de jornada extraordinaria.

6. Descripcion-metodologia:

1. Mensualmente, el reporte del gasto o ejecucion de vidticos por actividad es
elaborado por la persona encargada, en el Departamento de Tesoreria. La
informacion es extraida del Modulo de Tesoreria del SIIAF y se elabora un informe
en Excel.

2. Dicho informe es revisado y firmado por el Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.

Posteriormente es remitido mediante nota a la Vicerrectoria Administrativa.

4. Adicionalmente, el departamento de tesoreria emite un reporte de los gastos
mensuales de los Centro Regionales, el cual es entregado a la Sub-direccion de la
Direccion Administrativa.

Nota: Dicho reporte refleja la disponibilidad como diferencia de lo presupuestado

menos lo ejecutado.

et

5. Adicionalmente, en el informe de viaticos también se hace un cuadro independiente
por actividad, el cual, es remitido a cada una de las unidades correspondientes con
el fin de poner en conocimiento a cada unidad su disponibilidad.
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7. Manejo y archivo de procedimientos:

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la acciébn de mantener los procedimientos en lugares seguros,
apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.

8. Anexos:
FCUTP-TES-49A-2007. Modelo de informe de viaticos y transporte de la facultad (muestra)

FCUTP-TES-49B-2007. Modelo de informe de vidtico y transporte acumulado (muestra)
Nota: Se ha anexado estos documentos al procedimiento por cuestiones de descripcion
metodologica para un mejor entendimiento del mismo.
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