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1. INTRODUCCIÓN
El presente documento describe la Guía G1.2.G01 Liquidación de Viáticos y Pasajes, indicando su objetivo, alcance, explicación detallada de cada una de las actividades que la conforman, los entes externos con los cuales tiene relación en caso de aplicar, los registros que proporcionan evidencia de las actividades desempeñadas y los documentos de origen externo que pueden afectar o rigen dicha guía.
2. OBJETIVO

Efectuar el trámite para el reconocimiento del pago de viáticos y gastos de transporte requeridos para el cumplimiento de comisiones de servicios que se encuentren autorizadas mediante acto administrativo a funcionarios y contratistas del ICFES.
3. ALCANCE

Inicia desde la recepción de la solicitud de comisión de las diferentes dependencias; hasta la verificación de los soportes que respaldan el cumplimiento de la comisión con el fin de legalizar el respectivo pago.

4. POLITICAS

La Subdirección de Abastecimiento y Servicios Generales con el fin de prestar un mejor servicio en cuanto al cumplimiento de las solicitudes de comisiones de las diferentes dependencias y la expedición de sus correspondientes pasajes, define las siguientes políticas acción:

· Las solicitudes requieren tener como información indispensable: el nombre del comisionado, documento de identidad, número de celular, número de cuenta bancaria y nombre del banco y el proyecto al cual se deben cargar los viáticos y pasajes.

· Los viáticos se transferirán a la cuenta bancaria ó de ahorro informada por  el comisionado o beneficiario. 

· Para la solicitud de tiquetes aéreos y viáticos, se debe realizar con la siguiente anticipación:

· Para comisiones generales nacionales, el trámite debe iniciar de cinco (5) a tres (3) días hábiles antes de realizar la comisión.

· Para comisiones al exterior del país, la solicitud del tiquete aéreo se debe realizar mínimo treinta días (30) calendario antes de realizar la comisión.
· Para las aplicaciones se debe realizar la solicitud con veinte (20) días calendario de anticipación.

· No se permitirán cambios por concepto de fechas, destinos y formas de trasportes e la comisión solicitadas
· Si se presenta la necesidad de realizar ajustes de fechas u horarios, luego de ser expedidos los tiquetes el costo adicional por multas será asumido por el solicitante.
· Los trámites de visa para las comisiones al exterior son responsabilidad del pasajero.

· Para la expedición de tiquetes como condición general, se debe tener en cuenta que para los vuelos nacionales los horarios de ida y vuelta serán los siguientes: para el vuelo de ida, se expedirá el primer vuelo y para el horario de regreso se expedirá el último vuelo. En caso de que el último vuelo sea muy tarde, se tomará el horario de 7:00 PM.

· Los gastos de transporte del aeropuerto al hotel, se definieron para el año 2009 en $12.000 colombianos, e irá incrementando anualmente de acuerdo con el ajuste de aumento del SMLV estipulado para la vigencia.

· Sin las autorizaciones respectivas no se puede ordenar el giro de los recursos y la expedición o situado del tiquete aéreo.
· Para la legalización, el comisionado deberán entregar dentro de los cinco (5) días posteriores a la finalización de la comisión, el Cumplido de Comisión y los Pasabordos de los tiquetes aéreos en la Subdirección de Abastecimiento y Servicios Generales.
· No se realizan  avances de viáticos a comisionados que tengan  pendientes comisiones por legalizar.
· El ajuste o cambio de datos como nombre, documento de identidad, fecha de viaje (inicio), lugar de destino e itinerario, incluso si ya se ha hecho la reserva y tiquete, implican la anulación de la solicitud en trámite, y la generación de una nueva solicitud.

· Los trámites de visa son responsabilidad del pasajero.
· La solicitud presentada debe justificar plenamente la importancia de la comisión, resaltando el beneficio que obtendrá el ICFES.
Distancia para la compra de pasajes, Ej., Tunja y Villavicencio no se deben comprar pasajes

5. EXPLICACIÓN DETALLADA DE LAS TAREAS DE LA GUIA G1.2.G01 LIQUIDACION DE VIATICOS Y PASAJES.

1. Diligenciar el Recibir solicitud de comisión y/o tabla de nombrados para aplicaciones: El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento, recibe las solicitudes de comisión de las diferentes dependencias al correo electrónico con el anexo del formato G1.2.F01 Formato para comisión y/o reconocimiento de viáticos y pasajes parte A, diligenciado con la información de solicitud y firma del solicitante. Para las comisiones internacionales, se debe anexar  la invitación del ente internacional y se inicia la actividad número dos. Para las aplicaciones (solicitud de tiquetes) se recibe el formato G1.2.F02 relación de nombrados para las aplicaciones enviado por el subdirector de aplicaciones de instrumentos, que debe estar en formato xls y se inicia la actividad número siete.

2. Liquidar comisión: El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento y Servicios Generales liquida los viáticos con los respectivos soportes de la solicitud, verifica la pertinencia de estos, asigna consecutivo de solicitud y la procesa,  si encuentra inconsistencias da aviso vía correo al funcionario que hizo la solicitud para que realice los ajustes pertinentes; el comisionado tendrá derecho al reconocimiento y pago de viáticos de conformidad con las tarifas establecidas con base en decreto que fija las escalas de viáticos y el decreto que establece la nomenclatura, clasificación y remuneración de los empleados del ICFES, para los contratistas debe aparecer la cláusula que obliga al Icfes a proporcionar dichos viáticos en el respectivo contrato y su liquidación es con base en los dos decretos de referencia. El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento hace la liquidación en el formato  G1.2.F01 Formato para comisión y/o reconocimiento de viáticos y pasajes parte B, una vez liquidado si se presentan modificaciones a las variables  de solicitud tales  como beneficiario, días de comisión, fecha de inicio, y lugar de destino, se deberá tramitar una nueva solicitud, quedando anulada la solicitud en trámite. Se procede a hacer la reserva del tiquete aéreo en caso de requerirlo, para lo cual se comunica con la respectiva agencia de viajes, la cual envía un correo electrónico con  alternativas para cumplir el respectivo itinerario, El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento, determina el itinerario con base en las políticas definidas. Se liquida el transporte de aeropuerto, en caso de haber desplazamientos terrestres, se hace la liquidación de gastos de viaje y se añaden al valor total del giro.

3.  Tramitar autorización respectiva y Certificado de Disponibilidad Presupuestal (C.D.P.): El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento, diligencia el formato G6.1.F01 Formato único de solicitud certificado de disponibilidad presupuestal, en el cual registra el proyecto y meta a realizar la imputación presupuestal (meta ADMI05 para comisiones nacionales con objeto o justificación de representación general de la empresa, para comisiones internacionales se debe imputar al proyecto y meta que proyecte en el plan de acción el respectivo objeto), anexa formato G1.2.F01 Formato para comisión y/o reconocimiento de viáticos y pasajes parte B con la liquidación de los viáticos respectivos, presenta a la subdirección de Abastecimiento para su validación y aprobación, cuando el  subdirector de Abastecimiento aprueba  la solicitud de C.D.P y da visto bueno al formato G1.2.F01 Formato para comisión y/o reconocimiento de viáticos y pasajes parte B, el funcionario de Abastecimiento, genera copia de estos y radica en la Subdirección Financiera la solicitud de C.D.P,  y una vez generado el C.D.P., presenta al ordenar de gasto respectivo (Director General para las solicitudes de funcionarios como directores y comisiones internacionales,  y Secretario General para subdirectores, y demás funcionarios, contratista con comisiones  a nivel nacional) para la respectiva aprobación  del  acto administrativo (formato G1.2.F01 parte B), para comisiones Internacionales se hace copia del acto administrativo aprobado, liquidación de comisión, CDP y carta de invitación del respectivo ente internacional y se radicar en la subdirección de Talento Humano, para que la Subdirección con dichos soportes solicite por escrito ante el Ministerio de Educación Nacional (Secretaria General) y a su vez ante la Presidencia de la Republica, la aprobación mediante resolución de la respectiva comisión, sin dicha resolución no se puede ordenar el giro de los recursos y la expedición o situado del tiquete aéreo, una vez se ha obtenido respuesta por parte del Ministerio de educación nacional y de Presidencia de la  República, la subdirección de Talento Humano genera resolución interna de aprobación de comisión, que debe ser firmada por la Dirección General del Icfes, una vez firmada la resolución se emite copia de esta y se radica en la Subdirección Financiera (presupuesto)y la Subdirección de Abastecimiento,  para que generen el Registro Presupuestal  (R.P.) y se confirme la reserva del tiquete respectivamente.

4. Ordenar pago: El funcionario de la Subdirección Financiera (presupuesto) remite los soportes de la solicitud de comisión  anexando copia del Registro Presupuestal (R.P.)  una vez cumplido los requisitos definidos en la actividad numero 3, e inicia el procedimiento G6.P.4 gestión de Egresos para hacer efectivo el giro de los recursos al respectivo comisionado.

5. Solicitar, confirmar y entregar pasajes: El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento, una vez se ha firmado el acto administrativo de aprobación de la comisión a nivel nacional o internacional, solicita a la agencia de viajes la  expedición del tiquete, una vez expedido  la agencia de viajes remite vía email la pasajero la confirmación del tiquete, el numero de tiquete  y sobre el situado del tiquete con copia al funcionario de la Subdirección de Abastecimiento. El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento registra en el formato G1.2.F03 Control solicitud comisiones de servicios, la generación y confirmación del viaje.
6. Recibir legalización de comisión: El comisionado una vez terminada la comisión,  debe presentar dentro de los términos que define la normatividad la legalización de dicha comisión, la debe hacer el comisionado ante El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento, quien recibe los soportes  (formato G1.2.F04  cumplido de comisión) con copia y Pasabordos), en los soportes se verifican las fechas de comisión y de viaje, una vez revisado el profesional de Abastecimiento devuelve al comisionado la copia del cumplido de comisión con recibido, Cuando ya se tienen todos los soportes organizados se procede a registrar en el formato G1.2.F03 Control solicitud comisiones de servicios escribiendo No. de comisión y/o el No. de resolución de designación, el proyecto, aerolínea, No. de tiquete  ,  se procede a hacer la legalización y se cierra en el sistema de información institucional, por cada comisionado, al final de mes estos soportes  son radicados  en la Tesorería del instituto.
7. Recibir tabla de nombrados para aplicaciones y solicitar la expedición de tiquetes: El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento, recibe de la subdirección de aplicaciones vía comunicación interna el archivo de los funcionarios o externos que deben realizar desplazamiento vía área para las aplicaciones, dicho archivo debe ser en formato Excel y todos los campos debidamente diligenciados definidos en el formato G1.2.F02 relación de nombrados para las aplicaciones. Una vez recibido verifica la pertinencia para cada registro en caso de encontrar inconsistencias o errores, procede a informar vía comunicación interna a la subdirección que solicita los tiquetes, sobre la respectiva inconsistencia, para dichos errores no procede la solicitud de tiquete hasta que se halla solucionado por parte de la subdirección solicitante. Los registros con las variables que no presenten inconsistencias, se procede a envía vía email el archivo con los registros a la agencia de viajes en el formato G1.2.F02 relación de nombrados para las aplicaciones.
8. Emitir  y entregar tiquete aéreo: La agencia de viajes con  base en el archivo emitido gestiona la confirmación y generación de los tiquetes, que una vez confirmados envía comunicación al correo electrónico del pasajero informando sobre el situado y el numero del respectivo tiquete, fecha de vuelo, hora observaciones y recomendaciones así como para el vuelo de vuelta, dicho correo debe ser remitido con copia al correo electrónico del Profesional de la Subdirección de Abastecimiento, así mismo recibe del proveedor de tiquetes  el formato G1.2.F03 Control solicitud comisiones de servicios y el formato G1.2.F02 diligenciando las variables respectivas que define los formatos, en medio magnético, al  momento de la confirmación de las reservas y hasta dos días hábiles de la confirmación para los casos de aplicaciones, el profesional de abastecimiento carga dicha información en el aplicativo de viáticos para generar las estadísticas, informes de seguimiento, conciliación de solicitudes de tiquetes, confirmación de tiquetes y facturación así mismo validar la facturación que presentara el proveedor de tiquetes.

9. Recibir  ajustes a registros con inconsistencias: El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento  con base en la solución o ajuste dado a las inconsistencias, remitidas, recibe dichos ajustes como una nueva  solicitud de generación de tiquetes, para lo cual corren los términos y tiempos de una nueva solicitud, si no  presentan inconsistencias solicita la expedición del tiquete a la agencia de viajes, para que esta una vez lo genere, remita al correo electrónico del  pasajero con copias la funcionario de la Subdirección de Abastecimiento y se active la actividad numero 8.

10. Cruzar relación de tiquetes de proveedor de tiquetes: El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento, recibe por parte de proveedor de tiquetes aéreos la relación (detalle de  cada emisión de tiquete) y las facturas, radicadas  en el procedimiento F1.P.3 Procedimiento de correspondencia, emitidas por concepto de tiquetes,  valida contra la  información del formato G1.2.F03 Control solicitud comisiones de servicios  y el formato G1.2.F02 relación de nombrados para las aplicaciones para lo cual hace el cargue del detallado de la facturación que anexa en medio magnético el proveedor de tiquetes, confronta contra numero de tiquete confirmado y numero de tiquete facturado y las variables de valor del tiquete, No. De factura, fecha de factura y mes de pago proyecto y carga en el aplicativo, si se presentan inconsistencias solicita aclaración documentada al proveedor de tiquetes, en el caso de que no se presenten aclaraciones el profesional debe solicitar la generación de facturación por los valores consistentes y tiquetes validados.
11. Generar y radicar cuenta: El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento, diligencia el formato G3.2.F03 Certificado de cumplimiento y recibo a satisfacción del bien y/o servicio contratado, y le anexa la relación de facturas, la certificación de los pagos de parafiscales de la agencia de viajes y las facturas, estos documentos se llevan al supervisor del contrato, quien  valida la consistencia de los datos, de no encontrar inconsistencias firma el formato G3.2.F03 Certificado de cumplimiento y recibo a satisfacción del bien y/o servicio contratado y envía a radicar de acuerdo a la guía G6.3.G01 Descripción de los soportes para solicitar pagos o avances en tesorería, en tesorería para dar inicio al Procedimiento G6.P.3. Gestión de egresos.

12. Generar de informes: El Profesional de la Subdirección de Abastecimiento, al inicio de cada mes debe entregar informes de: comisiones tramitadas, comisiones legalizadas a tiempo por dependencia y por proyecto, tiquetes solicitados, informes recibidos, conciliación de los estados de cuentas por semana, con esta información se hace además la actualización del archivo de las estadísticas mensuales,  con base en las tablas de retención documental, el funcionario de Abastecimiento aplica los componentes de identificación, codificación, archivo a los soportes y registros que genera y remite al procedimiento G4.P.1 manejo de archivo de gestión.
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