ADRLS

1 OBJETIVO

PROCEDIMIENTO

REPORTE DE LEGALIZACION DE VIATICO§ Y
GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR DEL PAIS

Cédigo:

Version: | 02
_Fecha: |

Pagina:

Consolidar la legalizacion de la Comisidon de Servicios o Desplazamiento mediante herramientas
digitales, con el fin de reportar el cumplimiento del acto administrativo emitido por la ADRES.

2 ALCANCE

El procedimiento inicia desde la consolidacion de informacidon sobre viaticos y gastos de viaje,
gestionada, tramitada, legalizada en el mes, continua con el reporte mensual al Grupo de Gestidon
Financiera Interna de las legalizaciones y finaliza con el reporte trimestral para el seguimiento a
la austeridad del gasto de la Entidad.

3 LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).

4 POLITICAS DE OPERACION

v" Cumplir con los términos de reportes mensual y trimestral establecidos en la ADRES.

5.1 Requisito

Ver Normograma del proceso

Ver Glosario general

5 REQUISITOS LEGALES

5.2

6 DEFINICIONES

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad

Revisar que la
informacion

sobre viaticos vy
gastos de viaje,

1 gestionada,
tramitada y

PC .
legalizada en el
mes
inmediatamente
anterior esté
consolidada

Descripcion de la Actividad
Descripcion de la actividad:

Recibe del procedimiento "GETH-PR12.
Legalizacién de Comisiéon de Servicios o
Desplazamiento Nacional” el formato "GETH-FR33
Seguimiento al Tramite y Legalizacion de
Resoluciones de Comision de Servicios /
Desplazamiento al Interior del Pais” revisa que la
informacion sobre viaticos y gastos de viaje

gestionada, tramitada y legalizada del mes
inmediatamente anterior esté consolidada.
Descripcion del Control:

Revisa la informacion consolidada del mes

inmediatamente anterior, contenida en el formato
"GETH-FR33  Seguimiento al Tramite y
Legalizacion de Resoluciones de Comisién de
Servicios / Desplazamiento al Interior del Pais”,
validacion que ejecuta consultando la informacién
desde el tipo de solicitud hasta la ruta de
almacenamiento de la legalizaciéon versus los
documentos custodiados y diligencia el resultado
de la \verificacion realizada en el campo
“observaciones”.

Paralelamente, consulta lo registrado en el
formato  “"GETH-FR34  Verificacion de los
documentos que conforman la legalizacion de

Directriz de cumplimiento
Ver Normograma del proceso

Responsable

Coordinador
del Grupo
Interno de
Gestion del

Talento Humano

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Registro
Formato
GETH-FR33.
Seguimiento
al Tramite y
Legalizacion
de
Resoluciones
de Comision
de Servicios /
Desplazamient
o al Interior
del Pais
diligenciado
con resultado
verificaciéon
realizada

Correo
electrdnico al
Gestor de
Operaciones
del Grupo
Interno de
Gestion del
Talento
Humano
informado las
inconsistencia
s encontradas

GETH-PR13
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No

Actividad

Reportar
mensualmente
informacion del
mes
inmediatamente

anterior  sobre
viaticos, gastos
de viaje
(transporte

terrestre) y
legalizacion de
comision de
servicios y

desplazamiento
al interior del
pais.

Validar y cruzar
la informacién
reportada con
los datos
financieros de
viaticos y gastos
de viaje

PROCEDIMIENTO

REPORTE DE LEGALIZACION DE VIATICO§ Y
GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR DEL PAIS

Descripcion de la Actividad
comisién de servicios o desplazamiento al interior
T~

del pais”, a fin de verificar que no falte algun
documento o tramite.

éDocumentacion consolidada y registrada
adecuadamente?

SI: Continua con la siguiente actividad.

NO: Remite correo electréonico al Gestor de
Operaciones del Grupo Interno de Gestidon del
Talento Humano informado las inconsistencias
encontradas y vuelve a iniciar la presente
actividad.

Maximo el quinto (5) dia habil de cada mes, el
Coordinador del Grupo Interno de Gestidon del
Talento Humano, reporta via correo electrdnico al
Gestor de Operaciones del Grupo de Gestion
Financiera Interna la informacion sobre viaticos,

gastos de viaje (transporte terrestre) 'y
legalizacion de comision de servicios vy
desplazamiento al interior del pais del mes

inmediatamente anterior, adjuntando el formato
“"GETH-FR33. Seguimiento al Tramite 'y
Legalizacion de Resoluciones de Comisiéon de
Servicios / Desplazamiento al Interior del Pais”
diligenciado con resultado verificacion realizada en
el campo “observaciones” y la ruta de consulta de
los soportes de legalizacion.

Finalmente, el Gestor de Operaciones designado
en el Grupo Interno de Gestion del Talento
Humano registrara sobre el formato "GETH-FR33.
Seguimiento al Tramite y Legalizacion de
Resoluciones de Comision de Servicios [
Desplazamiento al Interior del Pais”, los campos
donde evidencie que se envié dicho reporte.

Descripcion de la actividad:

Seguidamente, una vez al mes, el Gestor de
Operaciones designado del Grupo de Gestidn
Financiera Interna, con el reporte recibido via
correo electronico y la informacién consolidada de
legalizacion de las comisiones de servicio y
desplazamiento del mes inmediatamente anterior,
valida y cruza la informacion reportada con los
datos financieros de viaticos y gastos de viaje.

Descripcion del Control:

Con el reporte recibido via correo electrénico y la
informacion consolidada de legalizacién de las
comisiones de servicio y desplazamiento del mes
inmediatamente anterior, valida y cruza la
informacion reportada con los datos financieros de
viadticos y gastos de viaje legalizados frente a los
pagos efectuados a cada tercero que comisiond o
se desplazé al interior del pais.

éSe presentan diferencias?
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Responsable Registro
Correo
electroénico
enviando al
Gestor de
Operaciones
del Grupo de
Coordinador G_estlop
Financiera
del Grupo
Interna la
Interno de . o,
L. informacion
Gestion del A
sobre viaticos,
Talento Humano
gastos de
Gestor de viaje
Operaciones Seguimiento
del Grupo P
al Tramite y
Interno de Legalizacidon
Gestién del deg

Talento Humano

Gestor de
Operaciones
designado
del Grupo de
Gestion
Financiera
Interna

Gestor de
Operaciones
del Grupo
Interno de
Gestion del
Talento Humano

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Resoluciones
de Comision
de Servicios /
Desplazamient
o al Interior
del Pais codigo
GETH-FR33

Correos
electrénico(s)
solicitando
verificaciéon y
determinacion
de origen de
diferencias.

GETH-PR13
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No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro

SI: El Gestor de Operaciones designado por el
Grupo de Gestion Financiera Interna, solicita via
correo electronico al Gestor de Operaciones
designado por el Grupo Interno de Gestion del
Talento Humano, realizar la verificacion para
determinar el origen y conjuntamente realizan los
cruces y ajustes segln la competencia de cada uno
y vuelve a iniciar esta actividad.

NO: Continla con la siguiente actividad.

Trimestralmente, el Gestor de Operaciones
designado del Grupo Interno de Gestion del
Talento Humano, elabora reporte de Austeridad
del Gasto Publico de la Entidad en lo concerniente
a la informacion de legalizaciones de viaticos y

gastos de transporte terrestre, para lo cual Correo
consulta la informacion contenida en el formato electronico del
“"GETH-FR33 el Seguimiento al Tramite y reporte de
Legalizacion de Resoluciones de Comisiéon de austeridad en
o . . - Gestor de
Servicios / Desplazamiento al Interior del Pais” y . el gasto
. . Operaciones e
el resultado de los cruces de datos sincronizados - publico de la
. ) P designado ;
mes a mes, el cual remite via correo electrénico al Entidad,
. =, - . del Grupo
Coordinador del Grupo de Gestion Financiera elaborado y
Interna. Inter_r]o de remitido
Elaborar reporte Gestion del
trlmesFraI de Los gastos de viaje por concepto de transporte Talento Formato
Austeridad  del , o Humano. "
P aéreo son suministrados por el Gestor de GETH-FR33
Gasto Publico de . ; - L
. Operaciones designado del Grupo Gestion . Seguimiento
la Entidad en lo s - - - Coordinador del L
4 ) Administrativa y Documental e incluidos en el al Tramite y
concerniente a Grupo de s
o reporte. - Legalizacion
legalizaciones Gestion de
de comision de Posteriormente, el Coordinador del Grupo de Financiera Resoluciones
servicios y o ; : | Jefe de | Interna. d Ay
desplazamientos GgsFlon Financiera Interna, remite al Jefe de la e Com/'SI'on
Oficina de Control Interno, reporte trimestral de Gestor de de Servicios /

seguimiento a la austeridad del gasto de la Entidad
via correo electrénico.

Desplazamient
o al Interior
del Pais”, los
campos donde

Operaciones
Grupo Gestién
Administrativa y

Por ultimo, el Gestor de Operaciones designado en
Documental.

el Grupo Interno de Gestion del Talento Humano evidencie que
registrard sobre el formato “GETH-FR33 se envio dicho
Seguimiento al Tramite y Legalizacion de reporte
Resoluciones de Comision de Servicios /
Desplazamiento al Interior del Pais”, los campos
donde evidencie que se envié dicho reporte.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
8 CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del cambio Asesor del proceso
31 de Norela Bricefio Bohorquez
01 diciembre de | Versién Inicial
2018 Ricardo Varédn Villarreal
Actualizacién del manual operativo de acuerdo
27 d.e con.Ia ana para la admlnlstrgcmn deI,r|e_sgo y Maria Trinidad Villamizar
02 septiembre el disefio de controles en entidades publicas V4 Arteaga
de 2019 del Departamento Administrativo de la Funcién

Publica - DAFP.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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9 ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Zaida Lizeth Segura Franco Edwin Dario Mora Gomez Andres Fernando Agudelo
Gestor de Operaciones Coordinador del Grupo Interno de Aguilar
Grupo Interno de Gestion del Gestién del Talento Humano-DAF Director Administrativo y

Talento Humano-DAF Financiero

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada



