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OBIJETIVO

Realizar el pago de vidticos generados por la prestacién de servicios de los funcionarios o
contratistas, fuera de su lugar habitual de trabajo para cumplir con las funciones
inherentes a su puesto.

ALCANCE:
El procedimiento inicia con la solicitud de viaticos y termina con el pago de viaticos.
DEFINICIONES

Viatico: Asignacion diaria por concepto de alojamiento, pasaje y alimentacién, que se
otorga a las personas, con motivo de la prestacion de servicios fuera del lugar habitual de
trabajo, o de residencia, segln corresponda.

POLITICAS DE OPERACION
La solicitud de viaticos debe realizarse con (2) dias de anticipacién al viaje.

Una vez cumplida la comisién por el funcionario o contratista este deberd remitir el
cumplido de comisidn respectivo, dentro de los cuatro (4) dias siguientes al cumplimiento
de la comisién. En caso contrario se procedera a declarar la devolucidn de los vidticos o
gastos de desplazamiento liquidados.

RESPONSABLE

Técnico Administrativo
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TAREAS
No | TAREA DESCRIPCION ‘ RESPONSABLE REGISTRO
INICIO
1. Recibir El funcionario o | Solicitud de
solicitud Con dos (2) dias de anticipaciéon al | contratista - | comision  de
de vidticos | viaje realice la solicitud de viaticos o | autorizado por el | servicios FO1-
gastos de desplazamiento segln sea | Gerente General y | PO1-TH-313

el caso via correo electronico

el jefe de darea.

2. Presentar

la solicitud

Presente la solicitud debidamente
diligenciada, para realizar la
liquidacion y solicitud de

disponibilidad presupuestal.

El funcionario o
contratista -
Técnico
Administrativo

Liquidacion de
solicitud de
Comision  de
servicios F02-
P0O1-TH-313

3. Recoger

El funcionario o

Liquidacion de

respectivo, dentro de los cuatro (4)
dias siguientes al cumplimiento de la
comision.

En caso contrario se procederd a
declarar la devolucién de los viaticos
o] gastos de desplazamiento
liguidados.

firmas Recoja firmas de autorizacidon de le | contratista - | solicitud de
formato Liquidacion de solicitud de | autorizado por el | Comision  de
Comision de servicios FO2-P01-TH-313 | supervisor servicios F02-
P0O1-TH-313
4. Expedir Certificado de
disponibili | Expida certificado de disponibilidad | -Profesional disponibilidad
dad presupuestal Universitario presupuestal
presupues encargado de
tal presupuesto
5. Constancia de
funcionario 0 | permanencia
contratista FO3-P0O1-TH-
Remitir Una vez cumplida la comision por el 313
cumplimie | funcionario o contratista este debera | Profesional
nto de | remitir al Profesional Universitario de | Universitario de
comision presupuesto, el cumplido de comision | presupuesto
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No | TAREA DESCRIPCION ‘ RESPONSABLE ‘ REGISTRO
INICIO
6.
Tramitar Tramite ante el Profesional | Profesional
pago Universitario de  tesoreria el | Universitario de | N/A
respectivo pago. tesoreria
FIN
Descripcion: Elaboro: Revisé: Aprobo:
Nombre: William Andrés Ramos | Astrid Janeth Paredes | Blanca Lucy Agredo
Profesional de Apoyo Fuentes Mufioz
Sistema Integrado Subgerente administrativoy | Gerente General
Meci-Calidad financiero 28/04/2017
Fecha: 25/04/2017 26/04/2017
Firma:
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