ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

Direccion
Distrital de
Liquidaciones

Tiquetes y Viaticos

PR-GR-09
Version 01
ELABORG REVISO APROBG
N S&P Gestidn Eficiente DELIA ALAMDETE CHICA DELIA ALANDETE CHICA
CAPITAL FECHA FECHA FECHA
DE VIDA 15-11-2017 17-11-2017 20-11-2017




NOMERE DEL DOCUMENTO

TIQUETES Y VIATICOS -.—'} .

CODIGD: PR-GR-09 VERSION: 1

1. OBJETIVO

Proporcionar a los miembros de la Direccidn Distrital de Liquidaciones los recursos econdmicos y logisticos, para la
participacién en actividades de capacitacién y reuniones en representacion de la entidad.

2. ALCANCE

Aplica para todas las actividades desarrolladas por las diferentes dependencias de la Direccidn tendientes a proporcionar a
los miembros de la Direccidn Distrital de Liquidaciones de los recursos econdmicos, para la participacién en representacion
de la Direccion, este va desde el requerimiento hasta la notificacion al area financiera del reconocimiento y pago.

3. RESPONSABLES
1. El Coordinador de darea solicitante, quien establece la necesidad.
2. Director (a), evaluar la conveniencia de la solicitud, autorizar o denegar la solicitud.
3. Jefe Financiero, tramitar los recursos econdmicos aprobados.
4. Secretaria Ejecutiva, por realizar el tramite de los tiquetes aéreos y otros recursos aprobados.

5. Asesora Of Gestion Humana quien elabora y notifica los actos administrativos.

4. DEFINICIONES

e Gastos de viaje: valor que se le proporciona al funcionario para los desplazamientos entre el perimetro rural al
urbano y viceversa, los cuales serdn legalizados por este.

e Viaticos Valor fijado de acuerdo con la remuneracién mensual del funcionario conforme a las escalas de viaticos
establecidas por la entidad para cada vigencia fiscal, dicho valor serda destinado a proporcionarle al empleado
manutencién y alojamiento.

5. REFERENCIAS NORMATIVAS
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N.A.

El funcionario asignado y las dependencias involucradas deberan actuar con celeridad para entregar la informacién de

manera oportuna.
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6. CONSIDERACIONES GENERALES

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

{, 5 BARRANQUILLA

L

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO REGISTRO TIEMPO MAXIMO
SOPORTE ESTIMADO

1 El funcionario remite via | Funcionarioy Jefe | Correo Electrénico Correo Con minimo (3) dias de
correo electrénico de drea Electrénico antelacion al evento.
solicitud de autorizacién
de viaticos previo visto
bueno del jefe inmediato,
donde detalla los motivos
de la solicitud y los
requerimientos que
contiene.

2 Se recibe la solicitud para |Asesora Of. Gestidon | Correo Electrénico Correo Con minimo (3) dias de
su evaluacion y humanay Electrénico antelacion al evento.
liguidaciéon conforme la| Contratista apoyo
escala de viaticos area
establecida para solicitud
del CDP.

3 Se recibe el CDP por parte Profesional U- Solicitud de CDP Solicitud de |1 dia habil.
del drea Financiera Presupuesto CbP

4 Si hay lugar a Tiquetes se |Asesora Of. Gestién | Correo Electrénico Correo 1 dia habil.
remite la solicitud a la humanay Electrénico
secretaria ejecutiva para| Contratista apoyo
el trdmite de reserva vy area
expedicion de tiquetes
con la agencia de viajes.

5 La secretaria ejecutiva |Secretaria Ejecutiva | Correo Electrénico Correo 1 dia habil.
debe informar Via Correo Electrénico
electronico el costo de los
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tiguetes con el fin de
proceder con la solicitud
de CDP.

se procede con la
proyeccion  del

administrativo respectivo.

acto

Contratista apoyo
area Gestion
Humana

Acto Administrativo

Acto
Administrativo

1 dia habil.

La secretaria ejecutiva
Procede con el tramite
para al expedicion del
tiquete al funcionario, el
cual es remitido via
correo electrénico a este
con copia al jefe
inmediato y asesora Of.

Gestion Humana.

Secretaria Ejecutiva

Correo Electroénico

Correo
Electrénico

1 dia habil.

Se remite el acto
administrativo para firma
de la Directora vy
asignacion del numero y
fecha del mismos, con la

solicitud del RP.

Contratista apoyo

area Gestion

humana.

Acto Administrativo

Acto
Administrativo

1 dia habil.

Se recibe por parte del
Despacho el respectivo
acto debidamente
firmado y registrado.

Secretaria Ejecutiva

Acto Administrativo

Acto
Administrativo

1 dia habil.

10

Se la oficina
financiera la
documentacién para su

tramite y pago.

remite a
anterior

Contratista
area

apoyo
Gestion
humana.

Oficio

Oficio

1 dia habil.

N.A.

8.

DOCUMENTACION ASOCIADA
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9. FORMATOS Y REGISTROS
Los registros que se generan por la aplicacién de este documento son:

e Solicitud de CDP y RP

® Acto administrativo

e Oficio de Notificacidon

10. ANEXOS
N.A.
11. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION N2 NUMERAL DESCRIPCION DEL CAMBIO
20-08-2014 00 Todo Creacion del documento, reemplaza el PRGH27
Tiquetes y Viaticos.
Se modifica presentacién de los documentos vy
epigrafes a través de nuevas plantillas. Se modifica
redaccion de todos los numerales del documento.
15/11/2017 01 todo el Actualizacion imagen corporativa
documento
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