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1 OBJETIVO

Establecer los parámetros para definir el procedimiento interno para solicitudes de viajes,  legalización de viajes, pagos de honorarios, prestamos de equipos, compras, otros. En virtud  del desarrollo de diferentes proyectos con Donantes y Cooperantes se debe desarrollar y adoptar políticas, normas, controles y procedimientos internos que le permitan cumplir a cabalidad con sus obligaciones. Las presentes políticas y normas hacen parte de esas obligaciones.

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los registros que sean generados en las diferentes áreas de la Organización que involucren el sistema de gestión de la calidad[footnoteRef:1]. [1:  La gestión de calidad, denominada también como sistema de gestión de la calidad , son aquel conjunto de normas correspondientes a una organización, vinculadas entre sí y a partir de las cuales es que la empresa u organización en cuestión podrá administrar de manera organizada la calidad de la misma. La misión siempre estará enfocada hacia la mejora continua de la calidad.
... via Definicion ABC http://www.definicionabc.com/economia/gestion-de-calidad.php] 


3 RESPONSABLES

Los responsables de cada proceso son los encargados de la elaboración, verificación, control y divulgación de los documentos que su área generé.

4. POLÍTICA Y NORMA

En virtud  del desarrollo de diferentes proyectos con Donantes y Cooperantes se debe desarrollar y adoptar políticas, normas, controles y procedimientos internos que le permitan cumplir a cabalidad con sus obligaciones. Las presentes políticas y normas son parte de esas obligaciones. 


5. REGLAMENTACIÓN

5. 1 GASTOS DE VIAJE

Por medio del presente reglamento se plantean las políticas, los procedimientos y los controles bajo las cuales deben operar los gastos de viaje,  para los/as contratistas, previstos en el plan operativo del proyecto y previamente autorizados por el coordinador del mismo para la cual el contratista este prestando sus servicios

Para efectos del presente reglamento los gastos de viaje corresponden únicamente a alimentación, alojamiento, transporte aéreo, terrestre y/o fluvial (incluidos taxis urbanos), gastos menores (transporte urbano, Internet, llamadas, etc.) No a mini-bar, licores, cigarrillos ni clubes nocturnos, espectáculos, cines, lavandería, aseo personal, compra de maletas y artículos de viaje, consultas médicas o dentales rutinarias,  propinas.

Todos los/as contratistas del proyecto deben aplicar a partir de la fecha los siguientes criterios y procedimientos para solicitar, ejecutar, autorizar y/o aprobar gastos de viaje:




5.1.1  SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN 

Todo viaje que realicen los/las contratistas  debe estar relacionado con las funciones especificas del proyecto. 

Cada viaje debe estar soportado con una SOLICITUD DE TIQUETES  Y/O LEGALIZACION DE VIAJE (anexo 01), debidamente diligenciada, incluyendo los datos solicitados en todas las casillas, tales como ciudad de origen y destino,  hora de salida y de regreso planeadas, si se requiere reserva de hotel, etc., y firmado por el viajero. Se solicita programar los viajes en lo posible con mínimo 8 días de anticipación a la fecha del inicio, esto con el fin de evitar compra de tiquetes a última hora a costos superiores.

El coordinador de cada proyecto será quien autorice la comisión con su firma en el mismo formato de solicitud de tiquetes y anticipo de viaje. Quien apruebe el desplazamiento, es responsable del conjunto de gastos en que el/la contratista a cargo incurra y de la oportunidad de su legalización. 

5.1.2 TRÁMITE DEL TIQUETE

Con la solicitud de tiquetes recibida y autorizada previamente, la asistente administrativa y contable   1) remite la solicitud de reserva a la agencia de viajes o hace la reserva directa 2) verifica una vez la reserva realizada o emitida por la agencia de viajes este de acuerdo con la solicitud del contratista para validar su conformidad con el itinerario solicitado, 3) una vez revisado procede a solicitar la expedición del tiquete electrónico a nombre del/la contratista, y 4) solicita autorización del pago ya sea por línea, giro o cheque, previo el documento de pago, -factura, registro-. 

Los tiquetes aéreos no utilizados se deben devolver, o informar de la no utilización de este (caso de boletos electrónicos), y permanecerán a disposición para otro viaje, bajo la responsabilidad de la asistente administrativa y contable. 

Los pasajes aéreos autorizados serán de clase económica. 

Los pasa bordos de los viajes realizados se deben entregar dentro de los cinco días hábiles siguientes al viaje a la asistente administrativa y contable.

La anulación de viajes y otros gastos de cancelación, cambios de itinerarios autorizados, serán imputados a los proyectos respectivos que no tengan restricción sobre el tema. Y se debe argumentar por escrito la razón del mismo y adjuntar al pago.

5.1.3 ANTICIPOS

El proyecto dará los anticipos de dinero para gastos de viaje que requiera el/la contratista de acuerdo con la SOLICITUD ANTICIPO DE VIAJE debidamente autorizados por el Coordinación Administrativa.

La asistente administrativa y contable el trámite de la transferencia (ACH) a nombre del/la contratista por el valor del anticipo solicitado y autorizado.

Cuando el/la contratista legalice sus gastos de viaje y el anticipo, se podrá reintegrar el dinero no gastado para su consignación en cuenta del proyecto y por su parte o el proyecto le reembolsará el mayor valor gastado, cuando aplique.


El proyecto no hará nuevos anticipos si al cierre del mes (día 30) alguno de los  anticipos entregados no han sido legalizados por el/la contratista. No se autorizara otro anticipo hasta compruebe y legalice lo pendiente. 

5.1.4  ALOJAMIENTO

El proyecto asumirá el gasto de alojamiento de acuerdo con la factura del hotel. Al momento de registrarse, el/la empleado/a deberá solicitar al hotel que elabore la factura a nombre y el nit de la organización de la cual se ejecutará el recurso y únicamente con el valor del alojamiento y del seguro hotelero.

Si el/la empleado/a  o contratista efectúa gastos extras en el hotel, deberá solicitar otra factura por esos conceptos (minibar, lavandería y propinas), los cuales deberá pagarlos directamente al hotel con sus propios recursos.

El proyecto, exigirá documentos expedidos por el vendedor o prestador del servicio para estos gastos como facturas con los requisitos de ley y/o documento equivalente con copia del RUT y este según el monto debe adjuntar una cuenta de cobro.

Cuando no se pernocte en la ciudad de destino sin previa justificación, solo se reconocerán los gastos de alimentación, transporte y misceláneos. 

5.1. 5  ALIMENTACIÓN 

El proyecto, exigirá documentos expedidos por el vendedor o prestador del servicio para estos gastos como facturas con los requisitos de ley y/o documento equivalente. 

El pago de alimentación por parte de los proyectos, no incluye gastos de licor y servicio voluntario (propinas). Estas deben asumirse por el o la empleada o contratista que hace el gasto.

Consumos superiores a $119.000 (base para el año 2016) se debe efectuar retención. 

5.1.6 TRANSPORTES TERRESTRES Y/O FLUVIALES

-Se autoriza a los/as empleados/as y contratistas el gasto de transportes intermunicipales, en vehículos de empresas de servicio público, estos gastos serán pagaderos contra factura de la respectiva empresa.

-Cuando se trate de gastos de gasolina, peajes para transporte terrestre en vehículo propio o compartido con alguna otra Institución, es necesario obtener autorización previa del coordinador del respectivo  proyecto.  

-Los pagos de trasporte terrestre se soportarán con los comprobantes expedidos por la empresa de transportes de la localidad, en el caso del transporte fluvial se soportan con  cuentas de cobro y/o recibos firmados por quien prestó el servicio. Y para el transporte propio con el recibo correspondiente de la gasolinera y el peaje, que indique la placa del vehículo.

5.1.7 TAXIS Y MISCELÁNEOS

-Se autoriza a los/as contratistas los gastos de taxis de la casa al aeropuerto y viceversa  El proyecto,  no exigirá documentos expedidos por el vendedor o prestador del servicio para estos gastos. El soporte será el formato de legalización de gastos de viaje, debidamente firmado por el/la viajero/a y autorizado por  el coordinador que tienen esta competencia y la planilla individual de transportes.

-Los gastos de taxis necesarios para transporte urbano dentro de la ciudad de destino, cuando a buen juicio del/la contratista deba utilizarlo, sin exceder el valor asignado por categoría para este tipo de transporte. Salvo en ciudades o municipios en los que la situación de riesgo valorada es inminente.

Para racionalizar los gastos de taxis, se sugiere utilizar el trasporte colectivo público que prestan actualmente la mayoría de aeropuertos.

-En misceláneos se autorizan gastos menores por fotocopias, Internet, teléfono, etc., en los que deba incurrir el/la empleado/a por urgencias e imprevistos. El proyecto, exigirá documentos expedidos por el vendedor o prestador del servicio para estos gastos como vales de caja menor, facturas o recibos. Facturas con los requisitos de ley y/o documento equivalente
 
5.1.8  LEGALIZACIONES

Para legalizar los gastos de viaje con o sin anticipos, todos los/as contratistas deben diligenciar y firmar el formato “LEGALIZACION DE ANTICIPOS”. En el formato se deben diligenciar todos los campos. Todos los soportes de gastos deber ir con el respectivo proyecto y rubro.

En máximo cinco (5) días hábiles de finalizado el viaje, el/la contratista entregará a la asistente administrativa y contable los siguientes documentos adjuntos a la legalización de anticipo:

1. Colilla del tiquete  aéreo (si aplica), con sus respectivos pasabordos.

2. Facturas con los requisitos de ley y/o documento equivalente. Se deberá adjuntar el Rut del proveedor y  cuenta de cobro de acuerdo al monto y al tipo de documento contable de soporte.

IMPORTANTE: Si no se recibe la legalización en el 5 día hábil después de realizado y no hay una justificación por el contratista del proyecto, el contratista deberá asumir dicho gasto. 

-Al final de la legalización puede ser que:

1. El valor del anticipo sea igual al valor efectivamente gastado.

2. El valor del anticipo sea mayor al valor efectivamente gastado, caso en el cual el/la contratista debe reintegrar el valor no gastado mediante consignación en efectivo a la cuenta corriente de la organización origen de los fondos y adjuntar la copia de la consignación sellada por el banco a la legalización de los gastos.

3 El valor del anticipo sea menor al valor efectivamente gastado, en este caso  el proyecto le reintegrará al contratista el mayor valor gastado, mediante transferencia electrónica (ACH) a la cuenta bancaria indicada por el/la contratista.

Los anticipos son responsabilidad de la persona que incurre en estos, independientemente de quién las autoriza. 

5.2 SELECCIÓN DE PERSONAL 

5.2.1 PROCESO DE SELECCIÓN


El proceso de selección de personal para dhColombia es muy importante, hacemos que este tenga el rigor necesario para las necesidades del equipo en el desarrollo de las metas propuestas. Para ello los procedimientos de selección de personal tienen como objetivo evaluar las características y circunstancias de los aspirantes al puesto de trabajo para elegir entre un grupo ya sea abierto o específico, a la persona que más se adapte al perfil profesional que se requiere para la vacante.

Con la claridad de que se busca la persona que más y mejor se ajuste a las características del requerimiento en personal solicitado, dhColombia ha establecido un procedimiento básico que responda a la vacante.

a) Preselección
a. Establecer los términos de referencia de la vacante requerida
i. Objetivo
ii. Perfil
iii. Funciones
iv. Tiempo
v. Proyecto que financia
vi. Coordinador
vii. Resultados esperados
viii. Tipo de contrato
b. Establecer si es una convocatoria abierta o específica a un grupo en particular
c. [bookmark: _GoBack]Hacer la convocatoria por sitio web, correo electrónico a las organizaciones a fines
d. Recibir las hojas de vida, esta se debe hacer vía correo electrónico con sus respectivos soportes, 
e. Seleccionar candidatos/as
b) Selección
Convocar los/as preseleccionados/as que han destacado la fase anterior para realizar las pruebas verbales o escritas o de otra índole que requiera el cargo a proveer. Así mismo, una entrevista que corrobore lo aportado en el proceso anterior y resuelva las inquietudes que surjan de las hojas de vida o de la prueba realizada.

Se hace la evaluación de los resultados, valorando su hoja de vida, desempeño en la entrevista, disponibilidad y prueba, se establece los/as candidatos/as que cumplen los requisitos.

Una vez identificada la hoja de vida de la persona que llena todos los requisitos del perfil establecidos en los términos de referencia, se procede a la contratación.

5.2.2 CONTRATACIÓN

Todas las personas que desarrollen una actividad para la organización por pasantía, honorarios, salario u otros, deben presentar su hoja de vida con los respectivos soportes, así: 

· Personal
· Hoja de vida
· Anexos
· Copia de la Cédula
· Copia del Rut
· Afiliación de EPS

El procedimiento de contratación:
a) El área administrativa debe recibir la petición para la elaboración del Contrato de Trabajo y adjuntando los terminos de referencia con la respectiva hoja de vida de la persona seleccionada.
b) Establecer contacto con la persona que se va a vincular a dhColombia, para indicalrle los documentos que debe adjuntar adicionales, según el tipo de contrato o convenio para establecer afiliación o requerimientos importantes.
c) Si es contrato laboral o de obra, hacer los trámites de afiliaciones a las entidades necesarias en salud, pensión y ARL.
d) Tramitar el examen médico
e) Elaborar el contrato o convenio
f) Crear la carpeta del contratado 
g) El/la contratista debe presentar una certificación bancaria para depositar sus honorarios o salario.
h) Remitir el contrato a la asistente administrativa para su incorporación en el programa contable

Es necesario suministrar los procedimientos al nuevo contratado para que los conozca y los cumpla.
Para el caso de los contratos por servicios técnicos, honorarios o pasantías:
 
· Los pagos se realizarán previa entrega de la cuenta de cobro y el pago de la seguridad social respectiva correspondiente al mes.

· Estos documentos se deben entregar en la fecha convenida en el contrato/convenio o si es por lapsos mensuales, los días 22 (o el siguiente día hábil) de cada mes.

· Una vez finalizado el contrato o convenio se debe entregar un informe que dé cuenta de las actividades realizadas. Previo su último pago.

Las personas contratadas deben estar atentas a sus funciones y presentar cuando se les requiera un informe de las mismas.

5.3 COMPRAS Y ADQUISIONES

Se debe establecer la actividad o hacer el requerimiento de lo que se necesita y entregarlo a la coordinación administrativa. 

Para valores mayores  a los ($500.000), se deben hacer tres cotizaciones con los mismos criterios definidos a proveedores distintos. 

Se debe consultar el régimen contable del proveedor, solicitar adjunte a la cotización el nit/rut según sea.

Se debe hacer una tabla comparativa de las cotizaciones recibidas.

Una vez seleccionado el proveedor, hacer la orden de trabajo proporcionando los términos de referencia de lo que se va a contratar.

En los proyectos en los que se esté exento de IVA, se deben hacer gestiones particulares con el proveedor previamente, para que este facture sin contratiempos.

5.4 CONTRATOS Y/O CONVENIOS

Proyecto o una hoja síntesis que dé cuenta del inicio y fin del convenio, temporalidad, compromisos y resultados esperados. Debe tenerse el originas debidamente firmado.

5.4 REUNIONES

Todas las reuniones que se tengan con víctimas, personal diplomático, funcionarios, defensores/defensoras, otros, se debe diligenciar planilla de asistencia.

Si a los participantes se les brinda alguna clase de apoyo para transportes se debe diligenciar la planilla de apoyo transportes. Si es de algún proyecto que tenga propias planillas, diligenciarlas adecuadamente.

En las reuniones internas del equipo se deben hacer ayudas de memoria o actas según el tipo de reunión, cuya responsabilidad debe recaer dependiendo el tipo de convocatoria en quién dentro de sus funciones debe hacerlo por su denominación en la organización o por acuerdo dentro de los participantes. Esta debe entregarse o circularse por el correo de los implicados en el marco de los cinco días siguientes.

Hay dos formatos que se usaran de acuerdo al tipo de convocatoria de la reunión, uno (FORMATO ACTAS) tiene que ver con reuniones institucionales de la organización, ya sea de Asamblea o Junta; Y el otro (FORMATO REUNIONES) tiene que ver con reuniones temáticas, de casos, administrativas entre otras. 

6. DOCUMENTOS SOPORTE

La totalidad de los gastos de los proyectos deben estar soportados con los documentos originales y  dirigidos a la organización que es responsable del registro del gasto:  

· Factura de Venta: El documento soporte debe ser factura de venta, no se acepta como documento equivalente ni cotizaciones, remisiones, comandas, orden de servicio, orden de pedido (Art. 617 E.T. – Requisitos de la factura de venta.

· Cuentas de cobro: Solo se aceptarán las de personas naturales pertenecientes al régimen simplificado; estas deben ser claras y completas en el concepto y debidamente diligenciadas y firmadas. Originales no copias. 

Vales de caja, solo se aceptarán para justificar máximo el 25% de valor de la legalización. Estos son para los gastos menores, no se aceptan para alojamiento o alimentación. 

· -Al momento de registrarse en el hotel o de contratar el servicio de transporte terrestre y/o fluvial, el/la contratista debe exigir que la factura sea emitida a nombre de la organización fuente de los recursos  Nit 900813505-1  No se reembolsaran los gastos respaldados con facturas alteradas o con dirigidos a la organización que no corresponde o a nombre de personas naturales.

· -Así mismo las facturas y/o documentos equivalentes deben estar soportadas con los formatos requeridos para cada caso, las solicitudes de viaje, las cotizaciones, y deben contar con el visto bueno y las autorizaciones correspondientes

· -Dado que en algunos municipios no es posible conseguir documentos formales, los/as contratistas deben cargar como herramienta de trabajo un talonario de recibos de caja menor y/o equivalentes de factura para que hagan firmar estos recibos por las personas que les prestan el servicio. 

IMPORTANTE: El concepto de varios no se debe usar para ningún tipo de gasto 

· No son reembolsables los gastos que no estén soportados por sus respectivos comprobantes, se recomienda tener especial cuidado con ellos para evitar su extravió y no presentar problemas con la liquidación de sus gastos de viajes.

· No se aceptan tachones ni enmendaduras en los soportes contables

· No se deben incluir en las facturas gastos por mini-bar, licores, cigarrillos ni clubes nocturnos, espectáculos, cines, lavandería, aseo personal, compra de maletas y artículos de viaje, consultas médicas o dentales rutinarias,  propinas.


7. TRÁMITES CONTABLES Y DE TESORERÍA

· -Con una fotocopia de la solicitud de tiquetes  debidamente autorizada, la asistente administrativa y contable tramita de la transferencia (ACH) o giro del cheque por el valor del anticipo autorizado. 

· -La asistente administrativa y contable recibe legalización de anticipo, junto con los documentos originales de soporte, debidamente revisados y autorizados para tramitar el reembolso si la legalización arrojó saldo a favor del/la empleado/a o únicamente para legalizar el gasto y/o anticipo cuando el valor del gasto es igual al anticipo.

· -El/la contador recibirá del/la asistente administrativa y contable los anticipos y/o legalizaciones debidamente autorizadas junto con sus anexos; si falta cumplir algún requisito, el/la contador está facultado para no recibir los documentos. Si está todo correcto al recibir, autorizará el registro

· -El/la asistente administrativo y contable elabora registro máximo al día siguiente hábil junto con el documento de orden de transferencia (ACH) y junto con todos los documentos que lo soportan, y solicita su autorización a la Coordinación Administrativa y al ordenador del gasto de cada organización. 

· Las cuentas de cobro, órdenes de pago y gastos ordinarias de cada mes, se deben presentar en la semana del día 22 del mes, para que el viernes siguiente se hagan los pagos -giros y desembolsos-, transferencias. Sólo en casos no programados los giros se harán de acuerdo a la actividad.

8. OTRAS DISPOSICIONES

Estará a cargo de la asistencia contable y administrativa el inventarios de equipos y muebles de la organización, en la que se establezca el proyecto que lo financió o si es donación o préstamo.

Todo equipo, disco, libro que se requiera, se debe ser registrado en un cuaderno exclusivo para ello, en el que se establece la fecha de préstamo, el objeto  y firma. Y una casilla en la que da cuenta la fecha y el día de devolución.

El ejercicio diario de cada uno/a dentro de las instalaciones de la oficina debe ser responsable, desde el cuidado de las llaves, hasta el manejo de los recursos materiales, servicios públicos, correspondencia, aseo, uso de equipos, manejo de archivos entre otros requiere unos mínimos compromisos, en tal sentido la convivencia se debe garantizar con el cuidado, respeto y organización adecuada.

Nota:
Este manual está en construcción, se va ir mejorando y complementando de acuerdo al desarrollo de actividades institucionales o propias de los proyectos, una vez afiancemos y evaluemos la funcionalidad de los mismos.

A continuación adjuntamos una serie de formatos que se deben usar de acuerdo al requerimiento que amerite la acción.



Anexo 1. SOLICITUD DE TIQUETES  Y/O LEGALIZACION DE VIAJE

Anexo 2. SOLICITUD DE AVANCE

Anexo 3. FORMATO DE LEGALIZACIONES DE AVANCE

Anexo 4. SOPORTE DE PAGO

Anexo 5: FORMATO SOLICITUD DE ANTICIPOS DH

Anexo 6: FORMATO CUENTA DE COBRO DE TERCEROS A DH

Anexo 7: FORMATO DE CUENTA DE COBRO DH A TERCEROS

Anexo 8: FORMATO ASISTENCIA ACTIVIDADES DH

Anexo 8 OXFAM: FORMATO ASISTENCIA ACTIVIDADES DH

Anexo 9: FORMATO ORDEN DE TRABAJO DH

Anexo 10: FORMATO PAGO DE TRANSPORTES DH

Anexo 10 OXFAM: FORMATO PAGO DE TRANSPORTES DH

Anexo 11: PLANTILLA DE TRANSPORTES DH

Anexo 12: ACTA DE REUNIÓN

Anexo 13: FORMATO DE CARTAS

Anexo 14: LINEAS GUÍA PARA INFORME DE GESTIÓN
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