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Establecer las actividades para reconocer a los empleados publicos y, segun lo contratado, a los trabajadores oficiales del respectivo 6rgano, los gastos de
alojamiento, alimentacion, transporte y capacitacion cuando previa resolucion, deban desempefiar funciones en lugar diferente a su sede habitual de trabajo.

El procedimiento inicia con la autorizacién que realiza el Director General a través de resolucion y finaliza con la legalizacién de los valores girados a los diferentes
funcionarios.

v/ Capacitacion: La capacitacion es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual se desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores,
gue les permitan un mejor desempefio en sus labores habituales. Puede ser interna o externa, de acuerdo a un programa, aprobado y que pueda brindar
aportes a la institucion.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Comision: Es la realizacién de diligencias o tareas especificas que deban surtirse fuera del lugar habitual de trabajo.

CRP: Certificado de Registro Presupuestal.

Cuenta: Es el elemento basico y central en la contabilidad y en los servicios de pagos. Las cuentas suponen la clasificacion de todas las transacciones
comerciales que tiene una empresa o0 negocio.

Documentos soporte: Relaciones o escritos que respaldan los registros contables de las operaciones que realice el ente publico. Deben adjuntarse a los
comprobantes de contabilidad, archivarse y conservarse en la forma en que se hayan expedido. Pueden ser de origen interno o externo.

Ndmina: Relacidn de pagos a realizar a los empleados por concepto de las labores realizadas en la entidad.

Rubro: Titulo que se utiliza para agrupar un conjunto de cuentas.

Viéticos: Es uno de los ingresos recibidos dentro de la relacion laboral legal o reglamentaria. Pueden ser ocasionales o permanentes. Los ocasionales son los
recibidos en forma esporadica o extraordinaria para cubrir gastos de alimentacion, alojamiento y transporte del trabajador para desarrollar labores fuera de su
sede. Los permanentes recibidos en forma regular por los trabajadores, que prestan por sus funciones fuera de la sede en forma habitual.

AN VR NENEN

A NERNERN

v" El costo de la capacitacién no se incluird en los viaticos ya que el pago sera realizado directamente por Tesoreria a la entidad y/o organizacién que realiza la
capacitacion.

v' Los gastos de desplazamiento y alimentacion para las capacitaciones que se realicen en el area metropolitana correran por cargo del funcionario solicitante.

v' Lalegalizacién de Viaticos y entrega de soporte de capacitacion se debe realizar dentro de los cinco (5) dias habiles después de haber realizado la comision.
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1. Recibir objeto de la
comision y viatico.

El funcionario de la Direccién de Transito, solicitara
por escrito mediante oficio y diligenciando Ila

autorizacion a través del formato  FT-GFINA-034
Autorizacion de comision, viaticos y gastos de
transporte a la Direccion General, especificando el
motivo del mismo. La Direccibn General
posteriormente da un visto bueno si asi lo considera.

Dependencias de
la entidad.

Funcionario
solicitante.

Solicitud
autorizada.

FT-GFINA-034
Autorizacion de
comision, viéticos y

Oficio de solicitud
aprobacion de
viaticos y
capacitaciones.

FT-GFINA-034
Autorizaciéon de

En caso que la solicitud de la comision sea para gastos de comisién, viaticos y

capacitacion se debe anexar la siguiente informacion: transporte. gastos de

nombre de la entidad que realiza la capacitacién, hora, transporte.

fecha, nombre del curso y lugar.

2. Recibir autorizacion de ) ) y L
comision y viaticos. Una vez autoriza la Direccion General la comision y o
vidticos, el Secretario General elabora el Solicitud S

autorizada. Acto administrativo

l

correspondiente acto administrativo que autorice los
mismos discriminando el valor del viatico y el valor
del capacitacibn y se envia a la Subdireccién
Financiera.

Subdireccion
financiera.

Subdirector(a)
Financiero(a).

Resoluciéon de
comision firmada.

de autorizacion de
comisién y viaticos.
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3. Una vez se recibe la resolucion se procede a
diligenciar los formatos FT-GFINA-003 SOLICITUD

Resoluciéon de

Acto
administrativo
de
autorizacion
de comision y

3. Emitir CDP, CRP y orden de DE CDP, FT-GFINA-013 SOLICITUD DE CRP, comision viaticos.
pago de viaticos y capacitacion. siguiendo lo establecido en el PR-GFINA-003 firmada. PR-GFINA-
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y Solicitud de 003
EXPEDICION DE CDP Y CRP. En contabilidad se Certificado de Procedimiento
elabora el FT-GFINA-005 ORDEN DE PAGO Subdireccion Sub.- Director(a) Disponibilidad para CDP y
DEFINITIVA para su registro contable y emision de financiera. Financiera. Presupuestal. CRP.
la orden de pago. Solicitud de FT-GFINA-003
Posteriormente debe tener la firma del contador, Sub- Eegstro Solicitud de
: . . . resupuestal. CDP.
Director Financiero y Director para ordenar el gasto.
Orden de FT-GFINA-013
Seguidamente se entrega la orden de pago a Tesoreria. pago. Solicitud de
CRP.
v FT-GFINA-005
Orden de pago
definitiva.
4. Pago de viaticos y 4. Una vez se recibe el FT-GFINA-005 ORDEN DE FT-GFINA-005
capacitacion. PAGO DEFINITIVA, se realiza el pago de los viaticos Resolucion de Orden de pago
mediante cheque o transaccion electrdnica, Comision. definitiva.
siguiendo lo establecido en el PR-GFINA-005 PR-GFINA-
PROCEDIMIENTO PARA PAGOS. CDP. 005
. Tesorero(a
El pago correspondiente al costo de la capacitacién lo Tesoreria general General(. ) RP. Z?gCEDFI)I\::_\I)EA
realizara directamente tesoreria a la entidad que presta PAGOS.

el servicio.

Nota: para el pago correspondiente al transporte o
desplazamiento fuera de la ciudad de Bucaramanga al

Orden de Pago
Firmada.

Transferencia
directa con la
Entidad

Capacitadora.
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contratista, la Direccién de Transito de Bucaramanga
reembolsara el pago con previa autorizacién del
supervisor del contrato para su respectivo traslado de
acuerdo a lo establecido en la resolucién N° 304 del
2016.

5. Legalizar comision, viaticos
y gastos de viaje.

=

5. Una vez se recibe el FT-GFINA-005 ORDEN DE
PAGO DEFINITIVA, se realiza el pago de los viaticos
mediante cheque o transaccién electronica,
siguiendo lo establecido en el PR-GFINA-005
PROCEDIMIENTO PARA PAGOS.

El pago correspondiente al costo de la capacitacion lo
realizara directamente tesoreria a la entidad que presta
el servicio.

Nota: para el pago correspondiente al transporte o
desplazamiento fuera de la ciudad de Bucaramanga al
contratista, la Direccion de Transito de Bucaramanga
reembolsara el pago con previa autorizaciéon del
supervisor del contrato para su respectivo traslado de
acuerdo a lo establecido en la resolucién N° 304 del
2016.

Tesoreria general

Tesorero(a)
General.

Resolucién de
Comision.

CDP.
RP.

Orden de Pago
Firmada.

FT-GFINA-005
Orden de pago
definitiva.
PR-GFINA-
005
PROCEDIMIE
NTO PARA
PAGOS.

Transferencia
directa con la
Entidad

Capacitadora.
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VALENTINA ORDONEZ SARMIENTO
Subdirector Financiero

GERMAN TORRES PRIETO
Representante de la Direccion

OSCAR YESID PEREZ PINERES
Asesor Grado 02 Calidad

01 Diciembre 3 de 2008 Septiembre 4 de 2009 Emisién Inicial.

02 Octubre 12 de 2011 Octubre 24 de 2011 Revision y aJ”uste de Ig estructura del contenido Qel documento segun el procefﬂmllento Elaboracion de d_oc.umen‘t‘os y Contrqll Qe )
documentos”, con el fin de adaptarlo a las necesidades actuales del SIG. Se ajustd el nombre del procedimiento “Avance de viaticos”.

03 julio 17 de 2014 julio 17 de 2014 Actualizacién disefio e imagen corporativa, bajo lineamientos de normatividad cero papeles.

04 Revision y ajuste de la estructura del contenido del documento segun el procedimiento “Elaboracion de documentos” y “Control de
documentos”, con el fin de adaptarlo a las necesidades actuales del SIG

Octubre 09 de 2014 Octubre 09 de 2014

05 Mayo 27 de 2015 Junio 12 de 2015 Cambio de version de acuerdo con la actualizacion del mapa de procesos, modificacion en codificacion por eliminacion de macro
procesos de apoyo.

06 Noviembre 25 del 2016 Noviembre 25 del 2016 Se |nc.Iuy¢.a,en el objetivo, definicion, cqndlplones geperales, actlv.ldad la solicitud y legalizacion q_ue se debe tener cuan.dg se realiza una
capacitacion. Se aclara que las capacitaciones seran pagadas directamente por la DTB a la entidad que presa el servicio.

07 Marzo 21 de 2017 Marzo 21 de 2017 Se actuqllga codificaciéon de acuerdo a la nueva estructura de proceso de la organizacién y se incluye puntos de control de acuerdo a
cada actividad

08 Abril 23 de 2018 Abril 23 de 2018 Se mclgy.e’ en la actividad 1 el formato FT-GFINA-034 Autorizacion de comision, viaticos y gastos de viaje, para solicitar la autorizacién
de comision.

09 Diciembre 06 de 2018 Diciembre 06 de 2018 Inclusion del diagrama de flujo en el desarrollo de las actividades.
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