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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para garantizar el oportuno tramite de la
solicitud de legalizacion de viaticos, conferidas a los funcionarios de la
Gobernacion del Magdalena, en desarrollo de las actividades propias de la
Gobernacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la elaboracion del formato de legalizacion de viaticos
gque se llama: Autorizacion de comision y/o traslados, finalizando con el
correspondiente pago de los recursos al funcionario beneficiado y aplica para
todos los empleados que efectien viajes al interior o exterior del pais, asi como
para personal externo de apoyo (escoltar y conductores).

3. DEFINICIONES

e COMISION DE SERVICIOS: desplazamiento del funcionario comisionado
hacia una dependencia, entidad o municipio en lugares diferentes a su sede
habitual de trabajo, con el objetivo de cumplir transitoriamente actividades
oficiales inherentes del empleo del cual es titular, y que sean de interés directo
para la gobernacion.

e COMISIONADO: todo funcionario que se desplace a un sitio determinado fuera
de su sede habitual de trabajo, en cumplimiento de funciones especificas
mediante Resolucion o el formato orden de comision y solicitud de anticipo
firmada por su ordenador del gasto, segun la Resolucion de delegaciones
vigente.

e CUMPLIDO DE COMISION DE SERVICIOS: certificacion en original, sobre el
tiempo de permanencia del comisionado en el sitio de comisién, el cual se
debe generar en el formato vigente oficial.

e INFORME DE COMISION: Descripcion que presenta el comisionado respecto
al trabajo realizado durante la comision en términos de fechas, actividades y
lugares visitados. Este informe es interno y es pertinente para la dependencia
gue programa la comisiéon, por tanto, no constituye soporte para el tramite de
legalizacién de la misma ante el proceso Gestion Financiera de la Gobernacion
del Magdalena.

e LEGALIZACION DE COMISION: relacion detallada de los viaticos y gastos
ocasionados en funcion de la comision y presentada por el comisionado ante la
Tesoreria en la Sede Central de la Gobernacién del Magdalena.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION:002
] FECHA:
PROCESO: GESTION TALENTO HUMANO NOVIEMBRE 2019
PROCEDIMIENTO: CANCELACION VIATICOS CODIGO:
GTH-SG-PR-S3-01-01
OFICNA DE SECRETARIA GENERAL PAGINA: 2 DE 5

e ORDEN DE COMISION: acto administrativo oficial a través del cual el
Ordenador del Gasto, atendiendo la Resolucién de Delegaciones, le confiere a
un funcionario autorizacion para desplazarse hacia una dependencia, entidad o
Municipio localizado en lugar diferente a su sede habitual de trabajo, con el
objetivo de cumplir una labor especifica.

e ORDENADOR DEL GASTO: funcionario con la facultad de ordenar el gasto
con cargo a las apropiaciones asignadas a su respectiva dependencia,
conforme lo establece la Resolucion de Delegaciones vigente.

4. NORMATIVIDAD

e Ordenanza que regulan los viaticos para las comisiones en el desempefio
de funciones en la administracion publica vigente.

e Ordenanza interna de delegacion de funciones.

e Decreto ley 1045 de 1978, por el cual se fijan las reglas generales para la
aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados
publicos y trabajadores del sector nacional.

e Circular externa 023 del 03 de noviembre de 2015 la direccion de tesoro
nacional del ministerio de hacienda, por el cual da lineamientos en relacion
con generacion de ordenes de pago.

e Decreto vigente del gobierno nacional por el cual se fijan la escala de
viaticos para los empleados publicos de la rama ejecutiva nacional que
deban cumplir comisiones de servicios

5. POLITICAS OPERACIONALES

Para la respectiva legalizacion de la comisidn de viaticos, se debe anexar
Unicamente originales de las facturas, recibos, comprobantes que respaldan el
gasto, asi como pasa bordos correspondientes, original del cumplimiento de la
omisién donde se llevo acabo acorde a los lugares y fechas registradas en el
anticipo.
Los comprobantes deben cumplir minimo con los siguientes datos:

1. Nombre completo o razén social del vendedor e identificacion con numero
de NIT o cedula de ciudadania.
Nombre completo de quien adquiere los bienes o servicios.
Lugar y fecha de expedicion.
Detalle y especificacion del gato.
. Valor del bien o servicio.
Formatos, registros y reportes

EIAYN
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Formato debidamente diligenciado de Autorizacion de comision y/o traslado,
si es funcionario administrativo y formato de certificacion, si es conductor.

Invitacion

Certificado de permanencia
Informe de la comision

Pasa bordo (cuando aplique)

Requerimientos:
Se debe presentar el formato de autorizacion de comision para la solicitud
de tiquetes aéreos con maximo dos (2) dias de anticipacion.
La legalizacion de la comision de viaticos debe realizarse maximos dentro
de lo diez (10) habiles del regreso del funcionario.

6. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Diligenciar el formulario de comision de
1. | vidticos y enviar al secretario general para Beneficiario 1 dia
su firma.
5 Entrggar formulario y anexos de la comision Beneficiario 1 dia
de viaticos.
Elaborar resolucion de comision de viaticos, .
— O . . p Profesional .
3. | liguidacién de los dias viaje y se envia para ) o 2 dias
. . Universitario
firma de secretario general.
4 Enviar al despacho para a radicacién y Profesional 1di
" | asignacién de consecutivo universitario 'a
Remitir a la secretaria de hacienda para la
5 | elaboracién CDP y orden de pago, la cual es Despacho 1 dia
enviada a tesoreria para su respectiva firma.
Enviar la documentacion respectiva para Secretaria de
6. . : 1 hora
realizar el pago. Hacienda
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Diligenciar el
formulario de
comision de
viaticos y enviar al
secretario general
para su firma.

Entregar
formulario y
anexos de la
comisioén de

viaticos.

I

Elaborar resolucién de
comision de viaticos,
liquidacion de los dias
viaje y se envia para
firma de secretario
general

\(\

Enviar al despacho
para a radicacién y
asignacion de
consecutivo

I

Remitir a la secretaria de
hacienda para la elaboracion
CDP y orden de pago, la cual es
enviada a tesoreria para su
respectiva firma

I

Enviar la documentacion
respectiva para realizar el

pago

FIN
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8. REGISTRO

Acta de visitas

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION FECHA MOTIVO DEL CAMBIO
2 Octubre 30 de 2019 | Actualizacién del manual de procedimientos
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