Guia Practica:
Asignacion y Liquidacion
de Gastos de Estadia

Protocolo oficial para Profesores Visitantes y
Expertos Internacionales en la UNAI

(Versic‘m ’I.O) (Para Gestores e Invitadns)
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Un solo proceso .
Para Gestores UNAH  [Susimstvns S Para el Invitado
Asegurar el estricto control un intercambio Clarificar los requisitos

interno, el cumplimiento academico de documentales, asegurar el
normativo y la maxima excelencia. soporte logistico y garantizar

agilidad administrativa en el una experiencia financiera
manejo de los fondos. transparente y sin fricciones.
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Profesor Visitante

Profesional experto, docente
o investigador proveniente
del exterior, invitado
temporalmente para
participar en actividades
académicas, de vinculacion
o investigacion.

Experto Internacional

Persona con amplio
conocimiento, habilidades y
experiencia reconocidas
internacionalmente en un
campo especifico.

Unidad Ejecutora /
Académica (UNAH)

La dependencia interna
responsable de organizar la
actividad, asi como de
gestionar y liquidar los
recursos operativos y
logisticos.
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¢ Qué cubren
los Gastos
de Estadia?

Asignacion
economica
destinada
exclusivamente a
cubrir alimentacion,
transporte interno,
alojamiento y

otros gastos
directamente
relacionados.

4 Dias 1al 15 tﬁ

$290'00 / dia [ Dia16 en adlante
$210.00 s

Tarifas establecidas segun el Art. 16 del Reglamento de Viaticos de la UNAH.
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Fase 1: l Fase 2: l X
Preparacion 3 Gestiony =

Creacion en
sistemas y Visto
Bueno (Rectoria).

s N <

Invitacion.

Planificacion e [ I

=)

g

>

Fase 3:
Ejecucion
de Pago

® )

Emision de cheque

o transferencia
internacional.

/

Fase 4:
Liquidacion
(Post-Evento)

Sustentacién del
gasto y cierre de
expediente.
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dLl Gestor UNAH

A
Planificar visita en el POA.
l Recibir invitacion y
responder con el Paquete
Emitir y enviar la Carta de Identificacion.

de Invitacion Oficial (firmada

por Titular/Decano).

nhdn
. —
=
=

El Paquete de Identificacion

v Copia de Carta de Invitacion

v/ Carta de Confirmacién de asistencia
v Hoja de Vida (CV)

\/ Copia de Pasaporte
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&3 SOLO PARA GESTORES UNAH

Paso A: Vicerrectoria de

Relaciones Internacionales (VRI)

> Solicitar el Registro de Movilidad.

Paso B: Direccion de Contaduria

Registro de movilidad

Crear beneficiario en el sistema SAFI.

Paso C: Rectoria

Presupuesto generado en SAFI

Carta de invitacion

Carta de confirmacion

i) ) ) [ ()

Copia de pasaporte

Solicitar el Visto Bueno final.
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El expediente autorizado ingresa al
Departamento de Ordenes de Pago.

lthe

A

Via A: Cheque Local Via B: Transferencia Internacional

La Direccion de Tesoreria emite un Requiere documentacion sumamente
cheque. Se entregara previo a la detallada para cumplir con el Banco
presentacion del recibo original Central de Honduras (Circular DT-002-2023).

firmado por el beneficiario. — . —
Ver Siguiente Diapositiva para

la Ficha de Requisitos.
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FICHA DE DATOS: Transferencias Internacionales (BCH)

El invitado debe proveer esta informacion exacta para evitar rechazos bancarios.

1. Pais Destino 2. Nombre Completo
%‘% Sede o region del banco receptor. g Exactamente como aparece en la cuenta bancaria.
n 3. Identificacion Fiscal/Personal 4, Teléfono
r% ﬁ DNI, NIT, RUT, SSN. (Nota: Si es hondureno en el :E NUmero de contacto directo.
= extranjero, adjuntar copia de Identidad o RTN). |
5. Direccion _ 6. Numero de Cuenta
f @ Domicilio completo del beneficiario. iT_; Incluir formato IBAN donde aplique.
— 7.Codigo Bancario 8. Banco Intermediario
123456 SWIFT, BIC, o ABA (obligatorio para EE.UU.). 4?771‘(’;& Nombre, cuenta y SWIFT/ABA (solo si existe).
\/ . = I = "|
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Reglas de Oro Reglas de Oro

—
—
—
—

Reintegros: Los fondos no utilizados se

Custodia: Guardar la documentacion y 25|
presentar reporte mensual a la Comisiéon depositan en el Cédigo de Ingreso 1115

(Devolucion Gastos de Estadia).

de Control de Gestion.

Copia Expediente de pago |
AND ]

Constancia de cumplimiento
de actividad =

| Copia de listado de asistencia

[ ] Copia de diploma o reconocimiento

[] Fotografias del evento E
[] Agenda o boletin de prensa i

"""""""""""""""" GG ——]
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Resumen de Responsabilidades del Protocolo

Preparacion | Aprobacion Pago Liquidacion

'v| Firmareciboo
provee datos
bancarios

v | Envia
documentos

Invitado

—_— =B —_—— —_— —_— —_— — My — —_— —_ —_—

Unidad Lidera el proceso completo. Solicita fondos, arma expedientes, y es el
Ejecutoru responsable Unico de la Liquidacion final.
3 '/ ] Otorga Visto
Rectoria Buenoal
expediente
2 | Emite cheque o
Tesoreria procesa

transferencia

El éxito del protocolo depende de la entrega oportuna de informacion y la constante comunicacion

entre la Unidad Ejecutora y el Invitado.
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