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1. Objetivo y Alcance

Definir los pasos a seguir para el manejo del aplicativo disefiado para la solicitud,
autorizacion y tramite de Viaticos y/o Gastos de Desplazamiento para el personal
asignado a realizar labores propias de sus cargos en representacion de la
Universidad de Pamplona.

El presente procedimiento inicia con el ingreso al Aplicativo hasta el cargue de
documentos soportes

2. Responsables
Los responsables de la adecuada aplicacion y ejecucion del presente

procedimiento son:Rector (a)
Vicerrector (a) Administrativo (a) y
Financiero (a)Vicerrector (a) Académico
Vicerrector (a) de
InvestigacionesDirector (a)

de Interaccion Social.

3. Definiciones
3.1 Viéticos y/o Gastos de Desplazamiento

Los viaticos y/o Gastos de Desplazamiento, son sumas de dinero que el empleador
reconoce a los trabajadores o contratistas para cubrir los gastos en que éstos
incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera de su sede habitual de
trabajo; reconociendo, principalmente, gastos de transporte, manutencién vy
alojamiento del trabajador.

3.2 CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Es el documento expedido por el jefe de
presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de la
aprobacién presupuestal disponible y libre de afectaciébn para la asuncion de
cCompromisos.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9001 vigente. Sistemas de Gestion de la
Calidad Fundamentos y Vocabulario.

Elaboro Aprobé Validé
Firma Firma Firma
Raquel Martinez Orduz Henry Murillo Mabel Johanna Coronel Acevedo
Fecha |16 de octubre de 2023 Fecha |16 de octubre de 2023 Fecha |15 de diciembre de 2023
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4. Contenido

A continuacion, se hace la descripcion del funcionamiento de proceso Solicitudes

deViaticos. En el campus Tl aparece el siguiente icono para el ingreso.

N° DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.

INGRESO AL APLICATIVO

11

Ingresa por transacciones/ Viaticos IG / Viaticos / SolicitarViaticos

Decanos,
Directores de
Oficina,
Vicerrectores y
funcionarios de
Interaccién Social,
Vicerrectoria de
Investigaciones,
Vicerrectoria
Académica,
Vicerrectoria
Administrativa y
Financiera.

®'cov.co
HOMEASS DO

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Formando fideres ixcra i

Biokogia | Fisioterapia |
Medicina Veterinaria | Ingenieriz en a Elct

Acreditada
Institucionalmente
en Alta Calidad |

Microbiologia | Terspia Ocupacionl | Maestria en Controles Industrales

Atencion al ciugadano | Transparoncia | Parlicipa

Unipamplona recibio visita de
docentes de la Universidad Nacional
de Misiones, Argenti

Universidad del Caril
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12

Universidadide

amplona

Hola, Raguel Martinez Orduz, bienvenido(a) @ su Campus TIL.

Apreciado usuario, los siguientes son los correos electrénicos que tiene asociados en el sistema:
Correo Vortal: rachel_martin84@hotmail.com, Correo Personal: raquelorduz3@gmail.com, Correo Institucional:

raquel. martinez@unipamplona.edu.co

Ultimo Ingreso 16-12-2022 15:11:57

Siya cuenta con un correo institucional < micorreo@unipamplona.edu.co > y no lo tiene asociado, por favor ingrese a su informacién
personal en el Sistema Académico y actualicelo, 6 en la opcidn de Personaliza tu Cuenta de su Campus

() Mis Favo
No has agregado ningtin favorito
v
CQ Ver mas Q] [ Editar
N
i Encuesta Servicios
Administrador Estudiante Docente Docente evaluador generales
Evaluador
i Q Mo has agregado ningin
) greg. 'g
*‘ p:(;‘} Q"F !+> indicadar.
S’ .y S N’ Editar 7
Servicios Parametros Talento Humano Gestion InvestigaciénIG  Investigador IG
académicos Generales IG [[] Trabajador IG
OI dicadores Econdmicos
%, & &
g = @ S indicadar.
EVOTACION  Repostorode  Miaticos IG Pagaduiiay  Presupuestal IG =
mnformes Tesoreria I& =

Editar @ Mi Calendario
AUl (i)
Iﬂ'l 1 12 13 14 15 8l 17
e 18 19 20 21 22 23 24
“ﬁu:b 25 26 27 28 29 30 31
10

@ [ Tabias Bisicas
@ [ Vs
@ [ Selchante
@ [ Gonsulas @ nformes.

Blnuenido, AADUEL WARTINEZ ORDUZ [

Bienvenido
G0 1 P00 08 VIASCOS 08 18 SUle GES1BSEM .0, En 518 TOOLID PO SAGSONAT 8 S0RCRS, BUIDIZECHN, IS ¥ SEUIHORS 8 08 V0008 TEQUBTIRS DOF 1 METRICH.

LWWBTEAIa0 08 PAMOIONS - CATIN g8 INFESIpacn ADICAIA ¥ DHSAMON 60 TECokass 08 emaciin
Todes o8 Detaehes Risérvidos 8 20110
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2. SOLICITAR VIATICOS

Decanos,
Directores de
Oficina,
Vicerrectores y
funcionarios de
Interaccién Social,
Vicerrectoria de
Investigaciones,
Vicerrectoria
Académica,
Vicerrectoria
Administrativa y
Financiera

Para hacer el registro de la solicitud de viaticos es necesario dar clic en solicitar
2.1 viaticos.

L4 viaticos - Gestasoft 4.0

(e

Vigencia Miimero Dependencia Tramita Fecha Inicio Fecha Fin Estado

sauciame

Documento Nombre

Al dar clic se abre una nueva pestafia con varios campos para diligenciar con la
informacién de la solicitud; ingresar la descripcion del evento, fecha de la solicitud,
importante registrar un correo electrénico valido, ya que a este se informara el registro,
autorizado y tramitedel proceso de viaticos, descripcion de la solicitud y archivo anexo
silo hay.

Es importante agregar la dependencia que tramita, para que la oficina encargada de
hacer el proceso realice el tramite a la solicitud segun el ordenador de gasto que le

o Decanos,
corresponda de la siguiente manera:

Directores de
Oficina,
Vicerrectores y
funcionarios de
Interaccién Social,

. Rectoria: Todas las dependencias adscritas a esta Oficina
e  Vicerrectoria Académica: Todas las dependencias adscritas a esta
vicerrectoria

22 e  Vicerrectoria Investigaciones: Todas las dependencias adscritas a esta Vicerrectoria de
vicerrectoria Investigaciones,
e  Vicerrectoria Administrativa y Financiera: Todas las dependencias adscritas Vicerrectoria
a esta vicerrectoria Académica,
. Direccion de Interaccion Social: Todas las dependencias Vicerrectoria
adscritas a esta Direccion Administrativa y
Financiera

Correo valido para cada proceso segun los ordenadores de gasto:

Rectoria: viaticos@unipamplona.edu.co

Vicerrectoria Académica: viaticos.viceacade@unipamplona.edu.co
Vicerrectoria Investigaciones: viceinves@unipamplona.edu.co
Vicerrectoria Administrativa y Financiera:viaticos@unipamplona.edu.co
Direccion de Interaccion Social: dirinteraccionsocial@unipamplona.edu.co
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Solicitar Viaticos

4

Solicitud Personas

Clase Evento Dependencia Tramita Fecha de Solicitud

v v 16-12-2022 =%

Documento

Evento Centro de Costo

Solicitante

Nombre Unidad Email

Descripcion

Archivo

Girar al Solicitante

Teléfono

Pestafia Personas: en seguida de haber diligenciado el formulario de la solicitud se
procede a agregar la(s) persona(s) que se vincularan a la solicitud de viaticos, para
esto es necesario seleccionar el tipo de transporte, tipo de viatico, el origen y el
destino, asi como la(s) persona(s).

NOTA: Si se lista la persona, pero el valor diario no se muestra, se debe comunicar
con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera para que solicite a la oficina de
talento humano la asociacion del grado correspondiente al trabajador, esto aplica
para trabajadores de planta; los docentes y contratistas se liquidan con el valor del
monto mensual.

Indica las fechas de inicio y fin de la solicitud.

IMPORTANTE: si la solicitud requiere del pago de la inscripcién en una moneda
diferente al peso colombiano se procede a ingresar el tipo de moneda (Sino lista el
tipo de moneda proceder a comunicarse con Vicerrectoria Administrativa para el
registro de la misma) y valor de la inscripcion, el cual permite liquidar el pago de
inscripcion junto con los viaticos y el tipo de moneda. Una vez se tramite la solicitud
se hace la conversion a la moneda local teniendo en cuenta la tasa de cambio del
dia.

En caso de que el valor del transporte ya sea aéreo o terrestrelos asuma el
pasajero y la Universidad de Pamplona le reconozca este valor, también lo puede
agregar en la casilla que dice valor transporte.

Por ultimo, dar clic en la opcién Agregar.

Si se desea ingresar mas personas se hace el mismoprocedimiento y por Gltimo dar
clic en la opcion Registrar.

Hecho el registro de solicitud se envia correo electrénico a la persona quien autoriza
en este caso al ordenador de gasto que le corresponda.

Decanos,
Directores de
Oficina,
Vicerrectores y
funcionarios de
Interaccion
Social,
Vicerrectoria de
Investigaciones
Vicerrectoria
Académica,
Vicerrectoria
Administrativa y
Financiera
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Solicitud Personas

Lista Persona
Tipo . 8 . Fecha ) Dias i, Vi,
Transporte TP Vidtico Origen Destino. Nombre Persona Unidad valor Diario 0% Fecha Fin (oS o ransporte Inscripeion
No se encontraron registros
Datos Persona

Tipo Transporte Tipo Vidtico Origen Destino Nombre Persona

~ ~ PAMPLONA (Norte de S Q, Q, Q

Fecha Inicio Fecha Fin Dias Solicitados vr. Transporte Moneda Inscripeion V. Inscripcion

& & o 0 \ >

Valor Diario

3 AUTORIZAR VIATICOS

Decanos, Directores
de Oficina,
Vicerrectores y
funcionarios de
Interaccién Social,
Vicerrectoria de
3.1 Chequea la dependencia que tramita y le da buscar. Investigaciones,
Vicerrectoria
Académica,
Vicerrectoria
Administrativa y
Financiera

Vidticos - Gestasoft 4.0

m Buenwvendo, RADUEL MARTINEZ ORDUZ [0}
L
a1 Da2umenas S0pna Vigencia Numsro Dapsadancia Tramita Facha Inicio

Solcitane
Documenta Nambre

Univessidad de Famplens - Cerira de Invesigaciin Apicada y Dearrol an Tecnolo
Todos os Derac
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unorizar Transzerte Listar
Carga Daxumentos Sopons Repskus por Pigna 36 ¢
‘Sokctantn r—  Solcitante

30

D
3
I

Sohcnd o8 Vidscos
Tn Vncuacn por Tratafador
Sobcnss o Extuantes

Sobcna 08
signacion da Vahicuos

IE

Solicitud Personas

Observacion

Lista Persona
Tipo Transporte  Tipo Vidtico Origen Destino Persona Unidad Vinculagion ~ valor  Fecha  po o, g, Dias s Monedajy b

Diario  Inicio
PAMPLONA DEPARTAMENTO DE
TERRESTR~|  MACIONAL Morlede  BUCARAMANGALUGY CARGLINAVARGAS BACTERIOLOGIAY DOCENTE | 338.443,00 10-11-2022 12-11:2022 3 100000
£

Santangery | (Samtanden) LABORATORIO CLINICO
e

4. TRAMITAR VIATICOS

Funcionarios de
Interaccién Social,
Vicerrectoria de
Investigaciones,
Vicerrectoria
Académica,
Vicerrectoria
Administrativa y
Financiera

Busca las solicitudes autorizadas, digita el nombre del ordenador del gasto en
a1 solicitante CDP y le da clic en tramitar.
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v Viaticos - Gestasoft 4.0

TR 8 SRS st O pra——— [——

18122022 AUTOMATICO

£ TipoTransporte  Tipo idtico Vncuiacitn T FechaFin  MOr
Inicio Diario.

TERRESTR ]  NACIONAL

DOCENTE 20113022 03122021 214980,

Horma

Dias. . W, .
Autorizatos Inscripeidn Transporte Tramitsdo

o 1182380

=3 o=

5. ELABORACION DEL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Una vez se procede a Tramitar, el sistema genera la respectiva solicitud de CDP
(Presupuesto /Movimientos / Solicitud CDP)

Al realizar este proceso se genera una alerta en el Vortal y se envia correo de
notificacion a la oficina de Presupuesto, indicando que se ha generado la solicitud
de CDP. Esto es para que se proceda con la creacion del CDP correspondiente.
51 También llega correo al solicitante de viaticos y a la persona que viaja.

Una vez la oficina de Presupuesto y Contabilidad elabora el CDP, se envia una
alerta a la persona que tramita los viaticos para que proceda a generar la
resolucion.

Técnico de la
Oficina de
Presupuesto y
Contabilidad
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5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000 vigente. Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos yVocabulario

- Modelo Estandar de Control Interno MECI 2014

- Acuerdo 095 del 08 de septiembre de 2003.

- Resolucién 1801 del 18 de agosto de 2015

- Decreto, Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

- PPT-01 “Recepcion, Tramite, Pago y Archivo de Cuentas”

- IPT-01 “Registro y Expediciéon del Comprobante de Egreso”

- IGP-01 “Expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal”
- IGP-02 “Expedicion del Registro Presupuestal”
- IGP-04 “Expedicién de Causacion de Pago”

- Ley 962 de 2005 “Antitramites”

6. Historia de Modificaciones

L. Naturaleza del Fecha de Fecha de
version Cambio Aprobacion Validacion
Actualizacion del
documento segun lo
00 establecido en el FAC- 08| 16 de octubre de 2023 | 15 de diciembre de 2023
Acta de Reunién N°026
del 16 de octubre de 2023
7. Anexos.
“No Aplica”
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