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	Capitulo
	03 Subsistema de Caja y Banco  
	

	Procedimiento
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DATOS DE USO OBLIGATORIO:

1. Nombre y código de la entidad.
2. Fecha de emisión del modelo.
3. Nombre y apellidos de la persona que recibe el anticipo.                                           
4. Detalle de la labor que se realizará.
5. Clasificación de la dieta: Fuera o en la localidad.
6. Fecha y hora estimada de salida, y fecha y hora real de salida y regreso
7. Días de viajes estimados, reales y de hospedaje.
8. Conceptos de la dieta: Alimentación, hospedaje, desayuno, otros y total (desglosados al Entregarse, Utilizarse, Devolverse o Pagarse, en caso de gastos en exceso al anticipo concedido).
9. Firma del funcionario que autoriza el anticipo y la liquidación de éste; así como fecha de ésta.
10. Firma del empleado que recibe el anticipo y fecha de recepción.
11. Firma del empleado que liquida el anticipo y fecha de la liquidación.
12. Firma del custodio como acuse de recibo de la liquidación y fecha de ésta.
13.  Media firma del empleado encargado del registro de la dieta al comprobarse el anticipo y al comprobarse la liquidación. 
14. Número consecutivo del modelo como solicitud (dentro del año)
15. Número del modelo como liquidación (dentro del año)
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OBJETIVO

Formalizar los pagos en efectivo que se realizan por el Fondo para Pagos Menores y servir de justificante provisional del efectivo entregado como anticipo (con excepción de los anticipos de gastos de viajes), hasta tanto se efectúe su liquidación al amparo de las regulaciones vigentes.

DISTRIBUCIÓN

Original: Área Caja.

INSTRUCCIONES:
 
 Se expide cada vez que se realiza un pago o se efectúa entrega de efectivo (Como Anticipo) por la cajera. 

Se emite por el funcionario facultado, presentándose al Área Dirección Económica para su revisión y autorización, comprobando que esté aprobado por persona facultada para ello, entregándose al beneficiario para su presentación a la cajera.

Antes de efectuar el pago, la cajera debe cerciorarse que el vale está correctamente expedido y autorizado por persona facultada para ello, obteniendo la firma del beneficiario. Seguidamente  el custodio firma el vale y le adjunta los documentos justificantes del pago.

 En el Área Finanzas se cancela el vale y los justificantes con la palabra Pagado en el momento de revisarse el modelo de Reembolso del fondo.  

Los vales deben numerarse por la cajera en orden consecutivo dentro de cada año y los mismos se conservan en la propia caja hasta tanto se tramite el reembolso en cuyo momento se envían al Área Finanzas con el modelo Reembolso del fondo. 

DATOS DE USO OBLIGATORIO:
1. Nombre y código de la entidad.
2. Fecha de emisión del modelo.
3. Nombre y apellidos de la persona a la que se paga el importe del vale.
4. Cantidad en letras del importe del pago.
5. Detalle e importe de la operación que origina el pago.
6. Importe total del Vale.
7. Firma del funcionario que aprueba el pago 
8. Firma del especialista de Contabilidad que autoriza el pago.
9. Firma del custodio que ejecuta el pago.
10. Firma del receptor del importe del vale.
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DATOS DE USO OBLIGATORIO

1. Nombre y código de la entidad.
2. Fecha de confección del modelo.
3. Nombre y apellidos del viajero. 
4. País a visitar.
5. Centro de Gasto.
6. Labor a realizar en el viaje.
7. Fecha de la salida estimada, la real y  el regreso real.
8. Días estimados de viaje y el real, así como los días que estuvo hospedado.
9. Firma del funcionario facultado para aprobar la entrega del anticipo y su liquidación.
10. Importe del anticipo entregado por cada uno de los conceptos definidos en el modelo.
11. Importe del anticipo utilizado por cada uno de los conceptos definidos en el modelo.
12. Importe del anticipo devuelto  por cada uno de los conceptos definidos en el modelo.
13. Importe del anticipo entregado adicionalmente por cada uno de los conceptos definidos en el modelo.
14. Datos correspondientes a la cajera que recibe el cheque para la extracción del efectivo.
15. Datos correspondientes al viajero que recibe el efectivo.
16. Firma del viajero al efectuar la liquidación del anticipo, y fecha en que se produce ésta.
17. Número del cheque expedido para cumplimentar el anticipo.
18. Número de la solicitud del anticipo.
19. Espacios para firmar cuando se realiza la anotación en el Control de Anticipos a Justificar CUC al otorgarse el anticipo y cuando se liquida el mismo.
20. Número que le correspondió  a la liquidación del anticipo.
21. Espacio para observaciones. 


