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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la gestion de cubrimiento de viaticos para viajes al
exterior.

2. ALCANCE

Inicia con la informacion que se recibe de Presidencia y finaliza con la entrega al Representante de
la carpeta de viaje.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Ley 32 de 1992, Constitucion politica, Ley 974 de 2005 y Normograma (Protocolo)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
e Evento: acontecimiento programado que responde a una finalidad especifica.
e Visa: es una norma entre paises donde no tenga la nacionalidad o el libre transito. Permiso
de entrada a un pais. Documento que se adjunta al pasaporte por las autoridades para

sefialar que ha sido examinado y se considera valido para ingresar o salir del pais.

e Pasaporte: documento concedido por la autoridad competente para pasar de un pais a
otro.
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Actividad Descripcién Responsable Registro
! Enviar comunicado a los invitados de los eventos en
el exterior con toda la informacion de acuerdo con Asistente de Protocolo
Informar sobre el | R . lizad idenci
evento a asignacion realizada por Presidencia
I
- Enviar comunicado por correo electrénico a la
Solicitar A . . .
informacion de Entidad que invita al evento en el exterior y solicita Asistente de Protocolo
cubrimiento la informacidn acerca del cubrimiento de gastos de
viaje ( transporte, hotel, alimentacidn. Etc.).
v
Comunicar Generar un comunicado dirigido a la organizadora Representante
participacion del evento en el exterior para si participa o no.
éRepresentante participa?
¢huevo Si. Continua con la actividad 4
contrato?
No. Procedimiento termina
Sl
v Revisar los datos del viaje con la entidad
. organizadora si cubre los gastos del evento o con la
Coordinar gastos I - . . . .
delviaje Unidad Técnica Legislativa para generar el tiquete Contratista
aéreo, la reserva de hotel, el programa del evento y
de la resolucién de comision oficial del parlamento.
v
X . Revisar los requisitos de ingreso al pais y si el
Reylsar requlsn?s Representante requiere apoyo para el tramite de Asistente de Protocolo
de ingreso al pais X
visa.
v
éRequiere Visa o Pasaporte?
¢Nuevo Si. Continua con el procedimiento "Tramite de Visas
contrato? R
y Pasaporte Oficial".
No. Continua con la actividad 7.
Tramite de Visas Solicita ayuda para realizar el tramite de visas o
y Pasaporte pasaporte oficial de acuerdo con las actividades del
icial Lo
Oficia procedimiento.
Envi Enviar notas diplomaticas a la cancilleria o al
nviar notas . P ) .
diplomaticas — embajador en el pais de destino para mfornlnar Jefe de protocolo
acerca de la visita del Representante a la Camara.
\ Organizar |la carpeta del viaje con copia dela
invitacion oficial, aceptacion de la invitacién,
Organizar carpeta 6 icid i
de viaje resolucion de la comisién of|<:|a.|, prog,re.nma del Asistente de Protocolo Contrato
evento, reserva de hotel, notas diplomaticas,
informacidn relevante del pais (moneda-cambio,
clima, vestuario.)
4
Entregar carpeta
de viaje
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
8. ANEXOS
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