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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar el trdmite de comisiones o autorizaciones de
desplazamiento y tiquetes aéreos para funcionarios y contratistas de la Unidad.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacién de la necesidad de la comision o autorizacion de
desplazamiento, continua con la solicitud respectiva, autorizacion y finaliza con la entrega de
informe de legalizacion de la comision o autorizacion de desplazamiento ante el Grupo de Gestion
Financiera.

3. DEFINICIONES

Autorizaciéon de desplazamiento. Situacion en la que el contratista es autorizado para
desarrollar sus actividades contractuales previamente pactadas, en un lugar distinto al sefialado
como lugar de ejecucion del contrato

Certificado de permanencia: es el formato autorizado y firmado por autoridad o empleado
competente del sitio visitado, en el que se certifica el lugar de desplazamiento, las fechas de
llegada y salida de un funcionario y el cumplimiento del objeto de la Comisién autorizada.

Comision: situacion administrativa del funcionario quien, previa autorizacion, ejerce
temporalmente las funciones propias de su cargo o atiende transitoriamente actividades oficiales
distintas a las inherentes a las del empleo que es titular, en lugares diferentes de su sede habitual.

Gastos de desplazamiento. Valor que se reconoce a los contratistas destinados a atender los
gastos de alojamiento y alimentacion, cuando previamente se autoriza el desplazamiento

Gastos de viaje: valor en dinero que se reconoce y paga por concepto del transporte terrestre
intermunicipal, fluvial o aéreo que se requiera. Los gastos de viaje incluyen los costos de
transporte desde y hacia el aeropuerto, cuando éste se encuentre fuera del perimetro urbano del
lugar de destino, y aquellos terrestres y/o fluviales o maritimos, accesorio al transporte aéreo,
cuando asi se requiera. Los gastos de viaje no incluyen el valor del transporte utilizado dentro
del perimetro urbano del lugar de la comisién o desplazamiento.
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Prérroga: situacion en la cual un contratista o funcionario debe prolongar el nimero de dias
inicialmente solicitados para desarrollar el objeto de la comision o desplazamiento con la debida
justificacion avalada por el jefe inmediato o supervisor de contrato.

Sede: lugar geogréfico (ciudad o municipio) donde se encuentra situada la oficina o dependencia
de la Unidad a la cual ha sido asignado un funcionario o contratista y en la que ejerce sus
funciones de forma habitual o desarrolla el objeto del contrato y las actividades sefialadas.

Viaticos: valor en dinero que se paga a los funcionarios que se encuentran en comision,
destinado a atender los gastos de alojamiento y alimentacién con ocasién de un desplazamiento
fuera de su area o sede habitual de trabajo en desarrollo de sus funciones. Para el efecto se
tendré en cuenta la asignacion basica mensual.
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4. ACTIVIDADES
o Actividades ArayeR s i
N e Descripcién Responsable Registro
Identificar, justificar y validar la
INICIO necesidad de desplazamiento o
[ ] comisién de servicios. Funcionarios o Soporte que
1 C . justifique la
ontratistas :
b necesidad
Identificar, justificar y
validar la necesidad
Solicitar Comision o autorizacion
de desplazamiento
Si es Funcionario:
Ingresar al aplicativo “GESTIONA”
y diligenciar el formulario de
solicitud, con antelacién minima de Solicitud en el
5 dias habiles a la fecha de aplicativo
desarrollo de la comision.
v Formato Solicitud de
Solicitar comision o Si es Contratista: . . autorizacic')_n de
2 autorizacion de Funcmne}rlos o] desplazamiento
desplazamiento Diligenciar el formato “SOLICITUD | Contratistas
DE AUTORIZACION DE
DESPLAZAMIENTO” Cadigo: 770, Formato de
12,15-7. Justificacion de
necesidades
Nota: Para las comisiones o adicionales
autorizaciones de desplazamiento
que sobrepasen los 2.5 dias, fines
de semana y/o viajen dos 0 mas
personas con el mismo objeto se
debera diligenciar el formato
“JUSTIFICACION DE
NECESIDADES ADICIONALES”
v Cddigo: 770, 12,15-6.
Autorizar solicitud
Autorizar la Solicitud.
Para Funcionarios:
Director de Autorizacion en el
Autorizar la solicitud a través del | Dependencia, Aplicativo.
3 A aplicativo “GESTIONA”. Director o
Territorial, Formato Solicitud de
Para Contratistas: Subdirector o autorizacion de
Jefe de Oficina. desplazamiento
Firmar el formato “SOLICITUD DE
AUTORIZACION DE
DESPLAZAMIENTO” Cédigo: 770,
12,15-7. Previa verificacion de la
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Disponibilidad presupuestal
asignada al area solicitante.

Para la autorizaciébn se debe
realizar la verificacion de que el
contrato contemple actividades

Recepcionar

solicitud y verificar
que la informacién

relacionadas con
desplazamientos.

Recepcionar solicitud y verificar

que la informacion consignada en

el aplicativo o en los formatos
recibidos cumpla con los criterios
establecidos en la resolucion o
circular vigente segun
corresponda.

Si la solicitud cumple continuar con

Si soTiI(;i?ud la actividad 5. -
cumple? Si no cumple con los criterios
’ definidos se debe tener en cuenta:
Para Funcionarios: Grupo de Registro en el
P4CZ Se devuelve la solicitud en el G?.;?:):tge Sz,
apllcapv_o y se envia  correo Humano Correo electrdnico.
electrénico informando el no
tramite de comision al funcionario
NO con copia al jefe de dependencia y
v enlace del area.
Devolver solicitud Para Contratistas:
Se devuelve la solicitud mediante
correo electrénico informando el no
tramite de la autorizacion de
desplazamiento al contratista con
copia al supervisor del contrato,
jefe de dependencia y enlace del
area.
Solicitud en la
de acuerdo a la escala de viaticos Grupo de bandeja aprobacién
0 gastos de desplazamiento P de liquidacion
. Gestion de
5 vigente. Talento
- Formato Solicitud de
Realizar Humano autorizacién de
liquidacion desplazamiento
Solicitar el tramite de tiquetes
aéreos mediante correo electrénico Grupo de
6 A 4 a la agencia de viajes de acuerdo a Gestion de Correo electrénico
Solicitar tiquetes la solicitud de la comision o Talento Tiquetes aéreos
aéreos autorizacion de desplazamiento, si Humano
t aplica.
Grupo de
7 E Tramitar la aprobacion por parte | Gestion de
del ordenador del gasto: Talento Proyecto de

Humano Resolucién
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Tramitar la aprobacién
con el Ordenador del
Gasto

1

v

Revisar y firmar el
proyecto de Resolucion

Para funcionarios:

Proyectar o corregir el acto
administrativo de comision, segun
corresponda y gestionar la firma
del Ordenador del Gasto.

Para contratistas:

Entregar formato fisico de solicitud
de autorizacién de desplazamiento
para gestionar la firma del
Ordenador del Gasto.

Formato Solicitud de
autorizacion de
desplazamiento

Revisar y firmar el proyecto de
resolucion y/o formato solicitud de
autorizacion de desplazamiento.

Acto administrativo
firmado

. s! ¢Ordenador ¢ El ordenador autorizo? Ll el Formato solicitud de
PC Autoriz6? CREE autorizacién de
Sl: Continuar con la siguiente desplazamiento
actividad. firmado
No: Finalizar Procedimiento
FIN
Enviar a financiera mediante correo
electronico la relaciéon de las Grupo de
9 solicitudes de  comisién y Gestion de L.
e . Correo electronico
Enviar relacion de autorizaciones de desplazar_T]lento Talento
| solicitudes a Financiera autorizadas para la generacién de Humano
los registros presupuestales.
Verificar y tramitar el Verificar y tramitar e! registro
registro presupuestal presupuestal correspondiente.
¢ Los datos estan correctos?
10 GrupQ’de Recibido de Gestion
PC Si, Continuar con la siguiente Gestion Financiera
actividad Financiera
¢Los datos No, volver a la actividad 7.
estan
correctos?
Comunicar acto administrativo de
comision o autorizacion de
desplazamiento mediante correo
electrénico al funcionario,
Comunicar acto contratista, jefe de dependencia, Grupo de
11 administrativo de supervisor de contrato y enlace del Gestion de Correo electrénico
comisién o autorizacion area. Talento
PC de desplazamiento Humano

¢Se requiere cancelar la comision
0 autorizacion de desplazamiento?
Si, continuar con
actividad.

la siguiente
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No, continuar con la actividad 13
12
) . Diligenciar el formato
- eRequere “JUSTIFICACION DE
Solicitud? NEQESIDADES ADICIONALES” Funcionario o Fo_r_matglde
Cédigo: 770, 12,15-6 y remitirlo al Contratista Justlflca_lcmn de
Grupo de Gestibn de Talento necesidades
Humano. adicionales
Diligenciar el formato
correspondiente
Desarrollar objeto de la comision o
autorizacion de desplazamiento y
diligenciar el formato Formato Certificado
“CERTIFICADO DE de permanencia
PERMANENCIA” Codigo: 770,
12,15-35, obtener los soportes de Pasabordos.
pasabordos y gastos de transporte Funcionario o
13 intermunicipal en caso de ser Contratista Facturas de
requeridos. transporte 6
Desgr_rpllar objet_o de_ !a Nota: P | Formato
comisién o autorizacion ota: Para los casos en que no se comprobante; _
de desplazamiento genere factura o recibo se debera prestacion servicio
tener en cuenta el formato de transporte
“COMPROBANTE PRESTACION
SERVICIO DE TRANSPORTE”.
Cadigo: 770,12,15-10
Legalizar comision o autorizacién
de desplazamiento y anexar los
soportes  requeridos por la
Resolucion vigente en un plazo
maximo de 8 dias habiles
siguientes a la finalizacion de la
comisibn o autorizacion de Formato Generado
desplazamiento y remitir a Talento en el Aplicativo
Humano. Funcionario . .
\ 4 . Numero de guia del
: i Si es funcionario: 0 contraﬂst_a Y | envio de soportes de
14 Legalizar Comision o ’ Jefe inmediato leqalizacis
Autorizacién de ) L o Supervisor de €galizacion
desplazamiento Realizar la legalizacion en el Contrato
aplicativo “GESTIONA”, el Jefe ' Formato legalizacion
inmediato  debera realizar la gastos de
revision y aprobacién del informe desplazamiento
de la visita de manera previa al
cargue de este en el aplicativo y
firmar el formato de legalizacion.
\ 4
| D I Si es Contratistas:
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Diligenciar el formato de
“LEGALIZACION GASTOS DE
DESPLAZAMIENTO”
Cédigo: 770, 12,15-5, el Supervisor
de contrato debera realizar revision
y aprobacion del formato de
Diligenciar el formato legalizacién.
de Legalizacién
Nota: el informe ampliado de visita
deberd  salvaguardarlo el jefe
inmediato o supervisor de contrato.
Revisar los soportes de Ila
legalizacion Grupo de
15 Nota: Si faltan documentos o G.?_:'::tge Correo electrénico
Revisar los soportes de existe inconsistencia de la Humano
la legalizacion informacién se solicita  al
funcionario mediante correo
electrénico su correccion.
Diligenciar Formato
‘PLANILLA PARA PAGO DE .
COMISIONES o Grupp de Formato planllllg para
16 AUTORIZACIONES DE Gestion de pago dg comisiones
il DESPLAZAMIENTO.” Cédigo: 770, |~ J@ento | o autorizaciones de
I ) 12,15-51 con la liquidacion final p
Diligenciar Formato o .
Planilla de pago para pago y remitir para firma del
Ordenado del Gasto.
Formato planilla para
Revisar y aprobar la liquidacion Secretaria pago de comisiones
17 v final de las comisiones y General 0 autorizaciones de
Revisar y aprobar la autorizacion de desplazamiento. desp_lazamlento
liquidacion firmado
Remitir planilla para pago de Grupp de .
comisiones 0 autorizaciones de Gestion de Formato p'a”'.""?‘ para
\ 4 desplazamiento firmaday soportes Jﬁﬁ;ﬁ% %agﬁtgﬁzggggf;ng:
18 Remitir planilla para de legalizacion al Grupo de Gestion desol iento
ago a Financiera Financiel’a y Continuar con G d esl:';.azarglen
i “PROCEDIMIENTO PAGOS SIIF’ égfs’géne Irmado
Cdédigo 750.15.08-5 y comunicar a Fi ) -
. - . inanciera y Correo electronico
los funcionarios y/o contratistas el Contable
v estado del tramite.
Archivar Soportes Archivar los Documentos Grupo de
Generados durante el Gestion de
procedimiento conforme a los Talento
lineamientos del proceso de Humano Historias Laborales
19 Gestion Documental.
Grupo de
Gestién
Financiera 'y
FIN Contable
20 FIN
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

770,12,15-51

Resoluciones internas vigentes.

e Caracterizacion proceso de Gestion del Talento Humano

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

Formato Solicitud de autorizacion de desplazamiento. Coédigo: 770, 12,15-7
Formato Justificacion de necesidades adicionales. Cédigo: 770, 12,15-6.
Formato Certificado de permanencia. Cédigo: 770, 12,15-35
Formato Comprobante prestacion servicio de transporte. Codigo: 770, 12,15-10.

Formato Legalizacion gastos de desplazamiento. Codigo: 770, 12,15-5.

Formato Planilla para pago de comisiones o autorizaciones de desplazamiento. Cédigo:

Version . d_el Cambio realizado Motivo del cambio Fecha _del
cambio cambio

1 Creacion NA NA 05/03/2015

Se unifica procedimiento . . |

trdmite de comision y tramite Mejora cor!tmu.a.de
2 Todos N proceso y simplicidad 11/10/2016

de autorizacion de
. de documentos
desplazamiento.




