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Aspectos Preliminares

Objetivo: Establecer la normativa para efectuar la devolucién de los vidticos otorgados por una
actividad fuera del pais, suspendida o cuya duracién fue menor al tiempo estipulado.

Alcance: Este procedimiento aplica desde la solicitud del viatico por parte de la Gerencia de Area
hasta su rendicion.

Responsables:
« Gerencias de Areas.
« Gerencia de Administracién y Finanzas.
« Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
« Trabajadores

Definicion de términos Utilizados:

Términos Descripcion

Viatico Importe que la Empresa paga a sus trabajadores, destinado a cubrir los
gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y transporte para el
cumplimiento de una actividad fuera de su pais, es decir, que procede y
se produce con motivo de la prestacién de servicio el cual no constituye
salario, por ser una contraprestacién directa del servicio.

Gastos por Alimentaciéon | Comprende los gastos por concepto de desayuno, almuerzo y cena, que
satisfagan las necesidades de alimentacién del trabajador.

Gastos de Alojamiento | Referidos a los gastos por concepto de pago de hospedaje, en cada uno
de las ciudades o paises que deba pernoctar.

Pasajes Comprende los gastos del pasaje desde la ciudad original de trabajo
hasta el lugar donde debe desempefiar sus funciones, incluyendo las
respectivas escalas, C.A. Venezolana de Televisién proporcionard el
pasaje aéreo o terrestre, segln sea el caso.
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Base Legal

+ Convenio Cambiario.

- Contrataciéon Colectiva.

« Ley Orgénica del trabajo.

+ Reglamento de la Ley Orgéniza del Trabajo.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC

REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Division de Investigacién y Documentacion Oscar Ibarra

Rudexy Riveros




Venezolana’
%Television
FECHA PAGINA
NORMAS Y PRQCEDIMIENTOS MAYO - 2010 6 de 10
DEVOLUCION DE VIATICOS AL EXTERIOR CAPITULO CODIGO VERSION
| GAF-DT-003 01
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador: Cantidad de viaticos devueltos
Categoria: Eficacia
Descripcién del Unidad Formula Responsable
Indicador p
Mide el porcentaje
SEVVJZT,'CZZSpor la % Cantidad de viaticos devueltos X 100 Gerencias
Gerencia Total viaticos asignados Solicitante
Solicitante
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Normas Generales

1.

Toda actividad relacionada con la devolucién de Viéticos, fuera del pais, se regird por las
normas y procedimientos establecidos en este manual, el Gerente, Jefe de Divisién,
Coordinador o Supervisor de Area, debera velar por la correcta aplicacién de esta normativa.
En este sentido, son responsables por cualquier acto que genere una omisién, error o mala
administracién que contravenga lo contenido en éste manual.

En caso de suspensién total o parcial la actividad, el trabajador debera realizar el reintegro
del monto total o parcial de los vidticos recibidos en proporcién del nimero de dias no
trabajados, en la misma moneda en que fue concedida la asignacién en un plazo no mayor de
tres (3) dias habiles al Area de Caja Principal, adscrita a la Divisién de Tesorerfa.

La Gerencia Solicitante, deberd informar a través de un memordndum a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, aquellos casos donde la actividad fue suspendida para su
anulacioén.

El Gerente Solicitante, serd responsable de que los trabajadores adscritos a su gerencia
reintegren el monto de viaticos recibido total o parcialmente en proporcién a los dias
realmente no trabajados, en la moneda en la cual le fue concedida la asignacién.

El Gerente de Area, deberd informar a la Gerencia de Administracién y Finanzas, y
Consultoria Juridica, en caso que los trabajadores no reintegren los viaticos de aquellas
actividades suspendidas total o parcial en el tiempo estipulado para que se tomen las
medidas necesarias que garanticen la devolucién de los mismos.

La Divisién de Presupuesto, adscrita a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, verificara la
correcta aplicacién en la partida presupuestaria de la Gerencia afectada el reintegro de los
recursos asignados y no utilizados por el trabajador.

El Gerente Solicitante, deberd remitir a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto y Gerencia
de Administracién y Finanzas, un memorando anexo con fotocopia del Recibo de Caja, donde
se evidencie la devolucién de los viaticos por actividad suspendida de manera total o parcial
y éstos se encuentren en proceso de tramitacién para que procedan a anular el proceso y
reversar las aprobaciones y apartados presupuestarios realizados.

La Gerencia Solicitante, mantendra el control del monto presupuestado para el pago de
viaticos y lo realmente gastado.
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9. Las gerencias solicitantes, la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, la Gerencia de
Administracion y Finanzas, serdn responsables de velar por el cumplimiento de las
normativas establecidas en este Manual.

10. Cualquier sugerencia para modificar este manual, deberd remitirlo por escrito a la Divisién
Investigacién y Desarrollo, adscrita a la Gerencia Tecnologia de la Informacién vy

Comunicacion.
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Normalizacién del Procedimiento
Responsable Accién
Gerencia Solicitante / 1. Entrega al Area de Caja Principal, el monto excedente resultado de la
Trabajador suspensién de actividad o duracién menor de la asignacion.
Sgre.ant‘ de 2. Recibe el dinero del Trabajador.
ministracion y 3. Prepara el Recibo de Caja por el monto recibido y entrega original al

Finanzas /

Area de Caja trabajador.

4. Archiva copia para su control.

5. Ingresa monto reintegrado en el sistema, afectando a la Gerencia donde estd
adscrito el trabajador.

6. Envia documentacidon generada del sistema a la Coordinaciéon de Contabilidad
para su proceso contable.

Trabajador 7. Recibe del drea de Caja el recibo como comprobante de haber devuelto el
dinero y procede a entregar a la Gerencia de adscripcién para su informacién.

Gerencia Solicitante / 8. Recibe documento del trabajador y prepara memorandum informando a la

Administrador Gerencia de Administracién y Finanzas, la devolucién total o parcial de los

viaticos y procedan segun el ambito de su competencia.
9. Anexa al memorandum, fotocopia del Recibo de Caja.
10. Remite para su proceso.

Gerencia de 11. Recibe y verifica si la Solicitud de Pago, esta aprobada por la Divisién.

Administracién y 11.1 De ser asi, anula en el sistema, la Solicitud de Pago. Restituye

F'.”"i"!z,asf . automaticamente a la partida de Viaticos al Exterior de la Gerencia afectada, el
Division de Finanzas
monto devuelto.

11.1 De no ser asi, Archiva memoradndum y fotocopia del Recibo de Caja para

su control.
Gerencia de 12. Recibe documentacién en original y realiza asientos contables.
Administracion y
Finanzas /
Coordinacién de
Contabilidad
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Flujograma
DEVOLUCION DE VIATICOS
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