




















































UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPÚA (U.N.I.)

Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Versión 4

Aprobado por RESOLUCIÓN REC N° 274 /2022

Formulario de Derivación de Expedientes (Sub Grupo 230)
INFORMES FINALES DE MISIÓN- Rendición de Viáticos

Area Responsable Responsabilidad

1. Dependencia Solicitante Presentación del Expediente y generación del ID.

ID N°: Hecho por: Verificado por: Fecha: Devuelto por:

6901

2. Control y Procedimientos/

Mesa de Entrada

Verificación del Informe Final de Misión- Rendición de viáticos, en cuanto al formato
(Nota/Memo con membrete institucional, facturas sin tachaduras ni enmiendas), y

correspondencia con las documentaciones de respaldo (Fecha de la factura, destino del
comisionamiento, timbrado vigente, monto to de de la factura que coincida con la planilla de
rendición y la copia de la resolución del comisionamiento debe coincidir con el

formulario de Inormes Fanales de Misión- Rendición de Viáticos).

Exp. N°: Hecho por Verificado por

6901
Número de Hojas:

CenolivaV
4 Fecha:

ación

Fecha: Devuelto por:

13/10125

OBS: La presentación del expediente, deberá realizarse en tres legajos: ler.  Legajo: deberá contener, formulario de rendición de cuentas de viáticos y

los comprobantes respaldatorios originales que justifique la asignación; 2do. Legajo: Formulario de cuentas de viáticos original y copia autenticada
de los comprobantes respaldatorios que justifique la asignación; 3er.  Legajo: Formulario de cuentas de viáticos original y copia simple de los
comprobantes respaldrespaldatorios que justifiquen la asignación. Enviar las documentaciones escaneadas al correo de Rendición de Cuentas Institucionales

con el N° de Mesa de Entrada Correspondiente; EN CASO DE NO RENDIR O DE RENDIR EN FORMA INDEBIDA el mínimo del viático

asignado, deberá depositarse en la cuenta de origen (comunicarse con el Dpto. De Tesorería para la confirmación de la cuenta de origen). El
expediente de informe final de misión contiene los siguientes documentos: 1. Formulario de Informe Final de misión firmado por el beneficiario;
Incluir en la descripción el N° de Expediente de Pago de Viáticos y Movilidad al que hace referencia la rendición y el detalle según planilla del
pedido de pago por viajes realizadosalizados. 2. Copia de la Resolución de Viático y 3. Evidencia de la misión realizada.

3. Departamento de Auditoría
Verificación del expediente, en cuanto a su contenido ajustado a las

disposiciones legales vigentes.

Fecha de Recepción: Hecho por: Verificado por: Fecha: Devuelto por:

4. Departamento de Rendición de

Cuentas Institucionales

Verificación, control, consolidación, digitalización (si corresponde)у
derivación de copia digital de los informes finales de misión al Departamento
de Informática, para su publicación y del expediente impreso a la Dirección

General de Administración y Finanzas. Remisión de Informe mensual

consolidado a la CGR.

Fecha de Recepción: Hecho por: Verificado por: Fecha: Devuelto por:

Revisión y derivación del expediente a la Dirección Financiera.5. Dirección General

Administración y Finanzas

de

Fecha de Recepción: Hecho por: Verificado por: Fecha: Devuelto por:

Revisión y derivación del expediente y su legajo al Departamento de
Contabilidad.

6. Dirección Financiera

Fecha de Recepción: Hecho por: Verificado por: Fecha: Devuelto por:

Archivo, anexo a los expedientes de pagos de viáticos.7. Departamento de Contabilidad

Fecha de Recepción: Hecho por: Verificado por:

Número de Hojas: Fecha:

Fecha: Devuelto por:
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