ADMINISTRACION DE PERSONAL
ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO APLICABLE REGISTRO

Aplicacidn acto administrativo de la
1 vigencia que autoriza los viaticos

Funcionarios Administracion
Municipal

Decreto firmado por el representante
legal y/o autorizado

Decreto numerado y firmado
por el representante legal y/o
autorizado

Solicitud autorizacidon comisiones y
viaticos dentro del territorio nacional y
en el exterior al jefe inmediato o
funcionario autorizado, en cada una de
las Secretarias de Despacho que integran
la Administraciéon Municipal.

Secretarios de Despacho.

Decreto No. 159 del 15 de marzo de
2018, Acuerdo No. 25 de 2015

Comunicaciones oficiales

Revisién de la solicitud y documento que
genera el reconocimiento de la comision
y vidticos de cada una de las Secretarias.

Secretaria Gestion Administrativa.

Decreto 159 del 15 de marzo de 2018

Comunicaciones oficiales

Elaboracién y utorizacién acto
administrativo motivado que ordena la
comisién dentro del territorio nacional y
en el exterio, el pago de los viaticos al
funcionario (s) autorizado.

SCLTTUAdlTadS UtT uc:pau 1Y,
Direccidon Administrativa de
Talento Humano, Secretario de
Gestidn administrativa y
Secretario de Hacienda,
Secretaria Juridica para Secretrios
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Decreto 159 del 15 de marzo de 2018

Acto administrativo

Solicitud del compromiso presupuestal
para autorizacion y reconocimiento de la
comision, pago de viaticos y transporte
terrestre

Secretarias de Despachoy
Secretario de Gestion
Administrativa

Presupuesto Municipal

Soporte técnico enumerado del
SIF

Solicitud registro presupuestal
reconocimiento y pago viaticos y gastos
de transporte terrestre.

Secretarias de Hacienda

Presupuesto Municipal

Soporte Técnico SIIF

Elaboracién y autorizacién érdenes de
pago viaticos y gastos de transporte
terrestre

SCCTTlaliiads ucT IJCD}JOLI 1Y,
Secretario de Gestidn
dministrativa, Despacho del

Al 1ol

Orden de pago

Comunicaciones oficiales

Diligenciamiento informe de viaticos
(formato de viaticos) con sus debidos
soportes de asistencia al evento o
actividad

Funcionario autorizado a
comisién

Decreto 159 del 15 de marzo de 2018,
formato viaticos de viajes

Formato oficial de viaticos




