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1. OBJETIVO

	
	

	Realización de la solicitud de comisión, autorización mediante acto administrativo, al pago de los viáticos y gastos de viaje y a la legalización de la comisión de los servicios.
	

	
	

	
	


2. ALCANCE

 Inicia: Solicitud de la Comisión y diligenciamiento del formato
4. DEFINICIONES

VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE:

Reconocimiento  en dinero que hace la Gobernación del Magdalena a los empleados por los gastos de alojamiento, alimentación y transporte, cuando por previa resolución deban desempeñar funciones en lugar diferente a su sede  habitual de trabajo.  

Para el pago de viáticos y gastos de viaje a contratistas, deberá estar estipulado en el contrato.
5. DESARROLLO

1. La dependencia elabora formato de comisión (resolución) y es enviada al Gobernador para su firma en caso que el solicitante sea un Secretario. Si es un funcionario es firmada por el Jefe inmediato (Secretario o Jefe de Oficina).

2. Si el Gobernador (Secretario o Jefe de Oficina) no firma  la resolución  se devuelve la comisión no aprobada a la  Secretaría solicitante.
3. Si es firmada la resolución por el Gobernador (Secretario o Jefe de Oficina) pasa a la Secretaría solicitante  para la solicitud del CDP.
4. La Secretaría solicitante solicita el CDP a Hacienda.
5.  Hacienda emite CDP y elabora la orden de pago la cual es enviada al Secretario General para su firma y es enviada al Despacho del Gobernador para su firma.
7. El Gobernador  firma la orden de pago y remite a la Tesorería.
8.  La Tesorería elabora planilla de pago y envía al Gobernador para su firma.
9. Gobernador firma planilla y es devuelta a Tesorería.

10. Tesorería ordena el pago a la Fiduciaria.
10. La Fiduciaria recibe la documentación respectiva, elabora y entrega el cheque al funcionario.
11. El funcionario reclama el cheque, y al regreso de la comisión debe legalizar  los viáticos entregando formatos y anexos a la Tesorería.
12. Si Tesorería recibe en los 10días siguientes a la comisión la documentación de legalización  de viáticos se archiva.
13. Si Tesorería no recibe documentación elabora un informe  a Nómina para que se le haga el respectivo descuento del viático del salario del funcionario. 
14.  Nómina efectúa el respectivo descuento,   archiva la documentación y remite copia a la Tesorería.
6.  FLUJOGRAMA
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	REVISIÓN
	FECHA
	MOTIVO DEL CAMBIO
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Gobernador firma planilla
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