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1. OBJETIVO
Realizar el tramite para la gestion de los viaticos para los empleados publicos, docentes y
administrativos de la Universidad Francisco de Paula Santander.
Realizar el tramite para la gestion de gastos de viaje para los docentes ocasionales, catedraticos,
personal ATF y oOrdenes de prestacion de servicios de la Universidad Francisco de Paula
Santander.

2. ALCANCE
Desde la solicitud de los viaticos y gastos de viaje hasta el archivo de los documentos de la
cuenta.

3. RESPONSABLE
Vicerrector (a) Administrativo(a). Es responsable de cumplir y hacer cumplir el procedimiento

ademas de realizar la orden general y aprobar la orden de pago.
4. DEFINICIONES

4.1 Viaticos. Recursos monetarios asignados para llevar a cabo una comision de servicio a un
lugar diferente donde habitualmente desempefia su actividad laboral

4.2 Gastos de viaje. Los gastos de viaje hacen referencia a las cantidades dinerarias que la
Universidad paga a los docentes en las modalidades de catedra y ocasional, asi como personal
de contrato ATF y Orden de Prestacion de Servicios, cuando éstos tengan que desplazarse o
viajar fuera del lugar donde se ubica su centro de trabajo.

5. CONTENIDO

DOCUMENTO

ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O REGISTRO

RECEPCION Y REGISTRO DE LAS
SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE
VIATICOS/GASTOS DE VIAJE

Rectoria recepciona el formato FO-GF-19
“SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS/
GASTOS DE VIAJE”, donde se especifica el
motivo de la asistencia al evento y se anexa la
invitacion, la aceptacién del producto de - FO-GF-19
investigacion y el soporte de inscripcion. Solicitante Solicitud de
Autorizacion de
Si la solicitud incluye desplazamientos aéreos| Secretariade | Viaticos/ Gastos
nacionales se deberé solicitar como minimo con un Rectoria de Viaje
mes de anticipacion a la fecha de viaje.

Si la solicitud incluye desplazamientos aéreos
internacionales se deberd solicitar como minimo
con un mes y medio de anticipacion a la fecha de
viaje.
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. DOCUMENTO
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O REGISTRO
EVALUACION DE CONVENIENCIA
La Rectoria realiza la evaluacion de conveniencia
de que el funcionario asista al evento presentado
en el formatq de FO-GE-19 “SOLICITUD DE FO-GE-19
AUTORIZACION DE VIATICOS/GASTOS DE Rector (a) ..
” Solicitud de
VIAJE . -,
2. . Autorizacion de
Secretaria Viaticos/Gastos
Si la solicitud es aprobada por Rectoria, sera Rector(a) e
. . . I ) de Viaje
enviada a la Vicerrectoria Administrativa.
Si la solicitud es negada, Rectoria informara al
solicitante.
GENERAR EL CERTIFICADO DE FO-GF-19
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP) Y LA Solicitud de
LIQUIDACION DE VIATICOS/GASTOS DE VIAJE Autorizacién de
Conforme a la aprobacién de Rectoria, la unidad de Viaticos/Gastos
presupuesto emite la disponibilidad presupuestal y Unidad de de Viaje
traslada los documentos a la Division de Recursos Presupuesto
3. |Humanos para la liquidacion de viaticos vy Liquidacién de
elaboracion de la Resolucion de Comision de Jefe de Recursos los Viaticos
Servicios. humanos
o o i FO-GF-02
Nota: La liquidacion de gastos de viaje se hara Certificado De
segun lo establecido en el Acuerdo del Consejo Disponibilidad
Superior Universitario, para lo cual la Unidad de Presupuestal
Presupuesto emite la disponibilidad presupuestal.
SOLICITUD NUMERO RESOLUCION COMISION Jefe de Recursos
DE SERVICIO. HuManos Resolucion de
4 Viaticos. La division de recursos humanos solicita Comision de
" |a Secretaria General nUmero de Resolucién de . servicio
L o : Secretaria
Comision de Servicios y la proyecta para firma del General

rector(a), previo visto bueno de la oficina juridica.
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4 DOCUMENTO
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O REGISTRO
REALIZAR LA ORDEN GENERAL Vicerrector (a) Resolucion de
* Vidticos. Vicerrectoria Administrativa elabora la | 4o o (@) Comision de
“ORDEN GENERAL” la cual es firmada por el Servicio
Vicerrector(a) Administrativo(a) y Iluego se
remite a Recursos Humanos para la Iljﬁ(r:nuaﬁgz FO-GF-06
consolidacion documental de la Orden General, Orden General
el CDP, la liquidacién de viaticos y resolucion de Tesoreria
comisién de servicio. Hecho esto, la oficina de FQ'_GF'OZ
Recursos Humanos, hara envio del consolidado Certificado De
documental a la central de cuentas (Tesoreria). Disponibilidad
Presupuestal
5.
Liquidacion de
viaticos
FO-GF-06
«Gastos de Viaje. Vicerrectoria Administrativa| Vicerrector () | ©rden General
elabora la “ORDEN GENERAL” la cual es|Administrativo (a)
firmada por el Vicerrector(a) Administrativo(a), FC_)'_GF'OZ
se adjunta el CDP y se remite a la Central de Tesoreria Certificado De
Cuentas (tesoreria). Disponibilidad
Presupuestal
LEGALIZACION DE VIATICOS/GASTOS DE
VIAJE
e Viaticos / Gastos de Viaje. Cada comisionado FO-GF-53
debe legalizar la Comision de Servicio en la Constancia De
Central de Cuentas (Tesoreria) en un tiempo de Permanencia
05 dias habiles siguientes a la fecha de inicio
de la comision de servicio, presentando la Solicitante Autorizacion de
6 siguiente documentacion: pago por
' s o . . transferencia
- Certificacion de participacion y permanencia en Tesoreria b :
ancaria
el evento
- ,Ibr\]tfjct)cr)rrri]zea(cji?jrzli %tlevgj:gg ?)or transferencia bancaria Infqrme de
actividades
Nota. En el caso de la certificacion de
participacién y permanencia al evento se puede
presentar el certificado que le otorga el evento.
SE GENERA LA CUENTA POR PAGAR Y SE Unidad de Cuenta Por
HACE LA OBLIGACION Contabilidad Pagar
7 Viaticos/Gastos de viaje La Unidad de
" | Contabilidad genera la cuenta por pagar y envia a Unidad de Obligacion
la Unidad de presupuesto para realizar la Presupuesto Presupuestal
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ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO

Y/O REGISTRO

obligacion presupuestal, para luego ser enviada a
la Vicerrectoria Administrativa.

GENERAR Y FIRMAR LA ORDEN DE PAGO

La Vicerrectoria Administrativa genera la “ORDEN
DE PAGO” la cual es firmada por el Vicerrector(a)
g |Administrativo(a) y se envia a Rectoria para la
" |firma del Rector(a). Luego de ello, todos los
documentos se envian a tesoreria para realizar el Unidad de
respectivo pago de la orden.

Rector (a)
Vicerrector (a) FO-GF-08
Administrativo (a) | Orden De Pago

Tesoreria

6.FLUIOGRAMA

C weo D

v

1. Recepcidn y registro de las FO-GF-19 “Solicitud de autorizacion de
solicitudes de autorizacion de —> viaticos/aastos de viaie”
viaticos /gastos de viaje

v

‘ FO-GF-19 “Solicitud de autorizacién de viaticos/

2. Evaluacion de conveniencia gastos de viaje”
3. Generar el CDP y la liquidacion »| FO-GF-02 “Certificado de disponibilidad presupuestal”
de vidticos/aastos de viaie
v

4, Solicitud nimero de resolucion
de comision de servicio

v FO-GF-06 “Orden general”

5. Realizar la orden general

v

6. Legalizacion de viaticos/gastos
de viaje

v

7. Se genera la cuenta por pagar y
se hace la obligacion

v

8. Generar y firmar la orden de > FO-GF-08 “Orden de pago’
pago

v

C

FO-GF-02 “Certificado de disponibilidad presupuestal”

—> FO-GF-53 “Constancia de permanencia”
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

TIPO CODIGO NOMBRE

FO-GF-02 |Certificado de Disponibilidad Presupuestal
FO-GF-06 |Orden General

FO-GF-08 Orden de pago

FO-GF-09 Estudios previos de oportunidad y conveniencia

FO-GF-19 Solicitud de autorizacién de viaticos

INTERNO FO-GF-53 Constancia de permanencia

Libre Invitacién del evento

Libre Agenda del evento

Libre Liquidacién de los viaticos

Libre Obligacién Presupuestal

Libre Resolucién de Comisiéon de Servicio.

Autorizacion de pagos por transferencia bancaria

EXTERNO Libre

Informe de actividades

8. CONTROL DE CAMBIOS

- RESPONSABLE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA APROBACION
Teniendo en cuenta los requisitos de la NTC GP _
o1 1000:2_00_9 y MECI _,1000:2(_),1_4 se rgallzo el 12/12/2016 Vlcgrr.ectora
procedimiento de gestion de viaticos debido a que Administrativa

no estaba documentado.

Se modificé por cambio de encabezado teniendo en
cuenta el acuerdo 014 del 24 de Febrero del 2017
02 gue ajusta lo referido a la imagen corporativa de la

Universidad como requisito a lo exigido en la
resolucion 12220 del 20 de Junio del 2016 emitida
por el Ministerio de Educacién Nacional.

03/04/2017 | Lider de Calidad

Modificacibn del contenido del procedimiento
03 debido a cambios en la estructura juridica que lo| 14/07/2017 | Lider de Calidad
sostiene y por el cual se basa el mismo.

04 Modificacién por actualizacion de responsables,

definiciones y contenido del procedimiento. 15/12/2017 | Lider de Calidad
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