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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la solicitud, aprobacién, seguimiento y legalizacion de las
comisiones de servicios, para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos
internacionales y/o desplazamiento al exterior de Servidores publicos y contratistas, mediante el

cumplimiento de la normativa vigente y las directrices internas impartidas por la entidad.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud para la liquidacién de viaticos y cotizacién de tiquetes aéreos
por parte de los Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores Territoriales, Jefes de
Oficina, Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores continla con la solicitud para gestionar la
autorizacién para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales,
y/o la solicitud de tramite de la comision de servicio y/o autorizacion de desplazamiento al exterior
por parte del Servidor publico o contratista y finaliza con el tramite de la legalizacidon (revision de
los soportes de que evidencian el cumplimiento de la ejecucion del objeto de la comision) y pago

de ésta cuando aplique.

3. DEFINICIONES

Acto Administrativo: Corresponde a la decision de la administracidon en autorizar invitaciones
de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales, y/o la solicitud de tramite de la
comisiéon de servicio y/o autorizacién de desplazamiento al exterior.

Autorizaciéon del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica para
el Otorgamiento de Comisiones al Exterior: Toda comision al exterior que conlleve o no
erogacion del erario debera contar con la autorizacion previa del Departamento Administrativo
de la Presidencia de la Republica.

Autorizacion de desplazamiento: Actuacion 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.

Centro de Operaciones y Monitoreo de Riesgos (COMR): Instancia operativa, de apoyo y
coordinacion de riesgos de la entidad, encargada de establecer comunicaciones con servidores
publicos y/o contratistas, para el desarrollo de la gestién de seguridad preventiva y de mitigacion
de los riesgos. El COMR fue constituido mediante la Resoluciéon 00312 del 06 de abril de 2017.
Con el fin de realizar acciones de acompafiamiento para el monitoreo y la seguridad preventiva
de los Servidor publicos y contratistas, que adelantan su trabajo en territorio, minimizando los
riesgos que puedan afectar de forma negativa el cumplimiento del trabajo en campo y la
integridad de estos.

Certificado de permanencia: Documento expedido por autoridad o empleado competente del
lugar visitado, en el que se certifique la estadia, la fecha de llegada y salida del comisionado, en
cumplimiento de una comision de servicio o desplazamiento. En el certificado ademas de la firma
se debe indicar el nombre, apellido, cargo y entidad de quien certifica, asi como el lugar y fecha
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de expedicidon de este.

Cobertura en el exterior: Corresponde a la asistencia médica que ofrece la ARL ante cualquier
imprevisto en desarrollo de la actividad laboral en el exterior.

Comision: El empleado se encuentra en comision cuando cumple misiones, adelanta estudios,
atiende determinadas actividades especiales en sede diferente a la habitual o desempefia otro
empleo, previa autorizacion del jefe de la Entidad. La comisidon puede otorgarse al interior del
pais o al exterior.

Comisionado: servidor publico o contratista al que, por disposicion de autoridad competente, le
es conferida comision mediante acto administrativo.

Comision de servicio: La comision de servicios se puede conferir al interior o al exterior del
pais, no constituye forma de provision de empleos, se otorga para ejercer las funciones propias
del empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas
por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas de observacion
gue interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el
empleado. (Art. 2.2.5.5.25, Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017)

Comision para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos
internacionales: Se confiere para desarrollar las funciones propias del empleo o del contrato
fuera del territorio nacional.

Se aplicara lo sefalado en el Art. 2.2.5.5.40 del Decreto 1083 de 2015 “Las normas de este
Decreto se aplicaran sin perjuicio del permiso previsto en los articulos 129 y 189 ordinal 18 de
la Constitucion Politica. Tratandose de estos eventos, al proyecto de acto de autorizacidén se
acompafiard la correspondiente invitacion con la discriminacién de los gastos que seran
sufragados”.

Contingencia: Es un evento que es probable que ocurra, pero del cual no se tiene la certeza o la
probabilidad de que ocurra. Las contingencias como acontecimientos pueden sertanto
espontaneos como provocados, ya que no estan previstos.

Desplazamiento: Situacién en la que se encuentra el contratista de prestacion de servicios de
la entidad al movilizarse fuera del perimetro urbano, con el objeto de atender diligencias propias
del objeto contractual de conformidad con lo estipulado en el contrato.

Fuerza mayor: Circunstancia inevitable e imprevisible que, por no poder ser prevista o evitada,
imposibilita absolutamente el cumplimiento de una obligacién.

Gastos de desplazamiento: Valor en dinero que se reconoce a un contratista de prestacion de
servicios de la entidad, para cubrir gastos de alimentaciéon y alojamiento generados por su
desplazamiento a un lugar, pais, ciudad o municipio, diferente al de ejecucién del contrato en
desarrollo de las obligaciones contractuales, previo acto administrativo que confiera la
correspondiente autorizacion y ordene el pago de dichos gastos de desplazamiento. Para el efecto
se tendrd en cuenta la escala de desplazamiento fijada por la entidad.
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Gastos de viaje: Valor en dinero que se reconoce al servidor publico o contratista por concepto de
transporte terrestre, fluvial, maritimo o el(los) medio(s) disponible(s) en el terreno o regién, que
se requiera en cumplimiento de la comisién o desplazamiento. 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, cuando asi se requiera. No se reconocen gastos transporte utilizados
dentro del perimetro urbano.

Invitacién: Documento por el que un gobierno extranjero u organismo internacional invita a
participar en un evento donde se describe expresamente el objeto y los gastos que debe asumir la
entidad visitada.

Justificacion de comisién o desplazamiento: Razén(es) por la(s) cual(es) el servidor publicoo
contratista sustenta, argumenta y manifiesta la necesidad e importancia de tramitar una comisién
de servicios o desplazamiento al interior y exterior del pais, debe registrarse en el aplicativo
desighado.

Legalizacion de comision o desplazamiento: Es el conjunto de documentos que el servidor
publico o contratista debe presentar para efectos del reconocimiento de viaticos o gastos de
desplazamiento y gastos de viaje al finalizar su comision o desplazamiento.

Memorando: Corresponde a la decisidon de ordenar la autorizacion de desplazamiento para el
contratista vinculado a la entidad. En el memorando se estipulard los viaticos o gastos de
desplazamiento si hay lugar a ello.

Plan de seguimiento: Actividad relacionada al registro de informacién para el monitoreo y control
referente al desarrollo de la gestidon de seguridad preventiva y de mitigacién de los riesgos (COMR)
en el marco de la ejecucion de la comision o desplazamiento por parte del servidor o contratista.

Prérroga: Situacion por la cual un servidor publico o contratista debe prolongar la comision o
desplazamiento aprobado, en nimero de dias, para dar continuidad al desarrollo del objeto de
este, presentando la debida justificacion avalada por el jefe inmediato o supervisor. La prorroga
no modifica el objeto ni lugar(es) de desplazamientos aprobados inicialmente, solo modifica el
numero de dias de la comisidn de servicios o autorizacién de desplazamiento.

Registro Presupuestal: Corresponde a la operacion mediante la cual, se perfecciona el
compromiso, garantizando que los recursos comprometidos, para la solicitud de comisiéon y/o
gastos de desplazamiento, no sean empleados para ningun otro fin. Esta operacidn es un requisito
de existencia y perfeccionamiento de un acto administrativo.

Sede: Lugar geografico (ciudad o municipio) donde se encuentra situada la oficina o dependencia
y/o grupo de trabajo de la entidad a la cual ha sido asignado un servidor publico y en la que ejerce
sus funciones de forma habitual o desarrolla las actividades sefialadas.

Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion: Es una herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestidn financiera y presupuestal publica, con
el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacién y de sus entidades
descentralizadas, y de brindar informacién oportuna y confiable.




Cédigo: 163,15,08-21

o PROCEDIMIENTO TRAMITE DE COMISIONES DE
O SERVICIOS O PARA ATENDER INVITACIONES DE GOBIERNOS
EXTRANJEROS O DE ORGANISMOS INTERNACIONALES Y Version: 03
AUTORIZACIONES DE DESPLAZAMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS Y
CONTRATISTAS AL EXTERIOR.

. Fecha: 27/06/2024
PROCESO DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Pagina 4 de 21

Tabla de escala de viaticos: Mediante decreto anual o vigente; el Departamento Administrativo
de la Funcidn Publica, fija las escalas de viaticos para los empleados publicos.

Tasa Representativa del Mercado (TRM): La Tasa Representativa del Mercado (TRM) es un
indicador econdmico que expresa el valor promedio diario de la tasa de cambio entre el peso
colombiano y el ddlar norteamericano. Se usa como referencia para ciertas transacciones y
valoraciones de activos, tanto en el sector publico como en el privado.

4. CRITERIOS DE OPERACION

a) Cada desplazamiento fuera del territorio nacional debe estar justificado de acuerdo con la
necesidad expresa de cada Proceso y/o Dependencia, teniendo en cuenta las directivas de
austeridad en el gasto.

b) Los Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores Territoriales, Jefes de Oficina,
Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores deben preparar la participacion de los colaboradores
designados, para atender la ejecucion de las comisiones y desplazamientos fuera del territorio
nacional y procurar la mejora en la satisfaccion de las partes interesadas promoviendo la
generacion de productos y servicios que atiendan a las necesidades y a las demandas sociales
de estos grupos de interés, en relacién con la misionalidad de la entidad.

c) La Entidad debe utilizar mecanismos soportados en las Tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones-TICS para realizaractividades que no requieran el desplazamiento de los
servidores y/o contratistas, con el fin de reducir los gastos generados por concepto de
viaticos, gastos de desplazamiento y gastos de viaje.

d) Los Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores Territoriales, Jefes de Oficina,
Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores, deben adelantar ejercicios de programacion de las
comisiones y de desplazamientos que por su naturaleza asi lo permitan, para optimizar los
tramites administrativos y los recursos financieros.

e) Las comisiones de servicio y las autorizaciones de desplazamiento fuera del territorio nacional
deben planearse para que se realicen en dias habiles y con el menor nimero de dias de
pernoctacion posible.

f) Cada Director Técnico, Subdirector Técnico, Director Territorial, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina
Asesora y Coordinador de la entidad, deberd tramitar las solicitudes de comision y
desplazamiento fuera del territorio nacional.

g) Solo se reconoceran viaticos, gastos de desplazamiento o gastos de viaje a los servidores
publicos y contratistas que previamente se les haya autorizado, concedido y ordenado el gasto
de la comisidn o desplazamiento al exterior del pais, de acuerdo con el procedimiento vigente.

h) Para la solicitud de una comisidon de servicios, comisiones para atender invitaciones de
gobiernos extranjeros o de organismos internacionales o autorizacién de desplazamiento al
exterior, se debe contar con un usuario activo en el aplicativo de viaticos.
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i) Las comisiones de servicio, comisiones para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o
de organismos internacionales y autorizaciones de desplazamiento se concederan y ordenaran
su gasto a través de acto administrativo o memorando segun el tipo de vinculacion.

j) Para las comisiones de servicio, comisiones para atender invitaciones de gobiernos
extranjeros o de organismos internacionales y autorizaciones de desplazamiento serd
requisito realizar el curso basico de seguridad BSAFE de las Naciones Unidas y diligenciar la
evaluacion del protocolo de seguridad y guia de recomendaciones en riesgo. El curso basico
de seguridad BSAFE tendra una vigencia de 2 afios a partir de la expedicién del certificado.

k) El registro del plan de seguimiento es requisito para solicitar las comisiones de servicio o para
atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales y autorizacion
de desplazamiento. Dicho registro se realizara a través de la plataforma del COMR. En caso
de no tener no se podra dar inicio al trémite de solicitud de comisidn o desplazamiento. Tener
en cuenta las siguientes pautas:

e Al momento de planificar la comision es necesario verificar con el COMR al correo
electrénico comr@unidadvictimas.gov.co, las condiciones del lugar, respecto de las
emergencias que se puedan presentar o las situaciones de orden publico que se estén
presentando en el momento de llevar a cabo el desplazamiento, con el fin de evaluar la
viabilidad de la solicitud de comision o si realizar la reprogramacion de esta, evitando los
posibles riesgos para garantizar y salvaguardar la seguridad de nuestros servidores y
sujetos involucrados en el desarrollo de la misionalidad de la entidad, ante posibles
alteraciones del orden publico.

e La solicitud de comisidon requiere obligatoriamente: I) Informacion suficiente y amplia,
con la finalidad que se detalle en la justificacion. II) Funciones y/o actividades a
desarrollar en terreno, en relacion con la misionalidad de la entidad, las cuales deberan
propender por aportar y contribuir a la poblacion victima. III) Evento y entidad con la
gue se efectla la comision.

e Cuando se requiera el desplazamiento de dos o mas Servidores publicos o contratistas,
se debe exponer la necesidad y razonabilidad de la asistencia de las personas requeridas,
para el cubrimiento de la actividad, objeto de la comisién; de igual forma se requiere
individualizar la descripcidon y justificacion para cada servidor o contratista, segun los
parametros descritos previamente.

I) Los Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores Territoriales, Jefes de Oficina,
Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores responsables del tramite de las comisiones y
desplazamientos procederda a realizar el respectivo analisis y verificacion de la solicitud
realizada a través del aplicativo de viaticos y se abstendra de tramitar la solicitud cuando: I)
No contenga el diligenciamiento completo y soportes adjuntos en el aplicativo de viaticos de
la informacidn requerida para el tramite de aprobaciéon y ubicacidon de pasajes aéreos; II) No
contenga el registro de la justificacidon; III) No exista relacién entre lo registrado entre la
solicitud y el objeto de la comision; IV) El Servidor publico o contratista presente al menos
una (1) solicitud de comisién o autorizacién de desplazamiento pendiente por legalizar de
conformidad con el procedimiento vigente; V) No exista disponibilidad presupuestal en el CDP
y saldo en el rubro de la dependencia misional pordonde se esta tramitando la solicitud. En
consecuencia, toda comision de servicios o desplazamiento deberd estar respaldada con un
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registro presupuestal previo a su realizacién; y VI) Se reporte la no disponibilidad de cupos
para expedicién y compra de pasajes aéreos.

m) Todos los viajes aéreos internacionales, deberan hacerse en clase econdmica, salvo los
debidamente justificados ante el Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica, siempre y cuando el viaje tenga una duracion de mas de ocho (8) horas, de
conformidad con la directiva presidencial de austeridad en el gasto.

n) No se reconoceran gastos de traslado, cuando el servidor publico o contratista haga parte de
la comitiva que acompafie al Presidente de la Republica y se transporte en el avion
presidencial o en el medio de transporte que se designe para transportar al sefior Presidente.

o) El itinerario de vuelo de ida y regreso sera asignado de conformidad a la disponibilidad y
menor costo del tiquete.

p) Los sobre costos, multas u otros gastos generados por los cambios de tiquetes o perdidas de
vuelo, por situaciones atribuibles al servidor o contratista seran asumidos por la persona que
viaja.

g) En caso de que los tiquetes aéreos sean asumidos por un tercero, debera indicarse lo
pertinente en la solicitud y expresamente se debe sefialar la informacion del tercero anexando
el soporte correspondiente, con observancia de lo establecido en el numeral 2.2.5.5.30 del
Decreto 648 de 2017.

r) Es responsabilidad de cada servidor publico o contratista, jefe, coordinador y/o supervisor la
verificacién de los documentos y requisitos de acceso establecidos por cada pais extranjero,
tales como pasaporte, visa, permisos, vacunas, etc.

s) Los Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos, Directores Territoriales, Jefes de Oficina,
Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores solicitante deben verificar que el servidor publico o
contratista (siempre y cuando se encuentre relacionado en sus obligaciones representaciones
y desplazamientos al exterior) cumpla con el perfil para cumplir con el objeto de la comisién
de servicios al exterior de acuerdo con el manual de funciones vigente y el dominio del idioma
correspondiente (si éste fuera requisito indispensable para participar de algun tipo de evento).

t) En el caso de servidores publicos, las comisiones al exterior del pais seran conferidas de
conformidad con las normas establecidas por el Departamento Administrativo de la
Presidencia - DAPRE, el Departamento para la Prosperidad Social-DPS y la entidad.

u) En el caso del contratista, las autorizaciones de desplazamiento al exterior serdn conferidas
previa justificacion expedida por el(la) Director(a) General de la Unidad.

v) Toda justificacion debe guardar relacion con las acciones, las metas y el plan de trabajo de la
dependencia de la entidad, y para el caso de los contratistas debe estar enmarcada a la luz
del contrato de prestacién de servicios.
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w) Habrd lugar a reconocimiento de una comisién o desplazamiento a un servidor publico
contratista, siempre y cuando otras entidades o cooperantes no asuman los costos de
alojamiento, alimentacion y tiquetes aéreos. En caso de que el reconocimiento sea parcial, se
deberd indicar tanto en la justificacion como en el acto administrativo o memorando que
autoriza el desplazamiento, el porcentaje o concepto que sera asumido por otra entidad o
cooperante y el que serd asumido por la Unidad de Victimas.

x) Las solicitudes de comisidn de servicios al exterior del Servidores publicos deben tramitarse
ante el Grupo de Gestion Financiera y Contable minimo veinticinco (25) dias habiles antes de
la fecha de inicio, radicando la totalidad de los documentos en original.

y) Los Servidores publicos y contratistas, deben radicar ante el Grupo de Gestién Financiera y
Contable los documentos digitales para dar inicio al tramite de solicitud de comision de
servicios o para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o0 de organismos
internacionales ante el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social:

1. Formato autorizacidon comisiones - DPS debidamente diligenciado y
aprobado (en formato PDF y Word).

2. Formato de justificacidon comisién al exterior debidamente diligenciado
y firmado por el(la) Director(a) General de la Unidad. Para el caso de
las comisiones de servicios al exterior del Director General, la
aprobaciéon de este formato esta a cargo del(la) Secretario(a) General.

3. Cédula y pasaporte escaneado.

4. Certificacion laboral con funciones y valor del salario con fecha de
expedicion no superior a 30 dias.

5. Carta de cancilleria.

6. Invitacion de entes internacionales, gubernamentales y no
gubernamentales (ONG sin animo de lucro) a participar en el evento,
jornada, curso, etc. (cuando aplique).

7. Agenda de la jornada.

8. Carta de gastos de la entidad u organizacion que asumira parcial o
totalmente los gastos de alojamiento, alimentacién, tiquetes aéreos
y terrestres (cuando aplique).

9. Oficio firmado por el Director General dirigido a la Cancilleria
informando sobre la comisidn de servicios.

z) En el caso de contratistas, los documentos digitales que deben radicarse ante el Grupo de
Gestion Financiera y Contable son:

1. Formato de justificacion debidamente diligenciado y firmado por el(la)
Director (a) General de la Unidad.

2. Cédula y pasaporte escaneado.
3. Invitacion de una entidad, gobierno u organizacion a participar en el
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evento, jornada, curso, etc. (cuando aplique).
4. Agenda de la jornada.

5. Carta de gastos de la entidad u organizacién que asumira parcial o
totalmente los gastos de alojamiento, alimentacion, tiquetes aéreos y
terrestres (cuando aplique).

Estos documentos deben ser validados veinticinco (25) dias habiles a la fecha de inicio de la
comision, los cuales se contabilizardn a partir de la recepcion de la totalidad de los soportes
diligenciados en debida forma. El incumplimiento en los tiempos establecidos para el tramite
de comisiones de servicio al exterior podra dar lugar a la no aprobacion de la comision por
parte del DAPRE y serd responsabilidad del servidor publico / contratista que realizara la
comision al exterior.

aa) El Grupo de Gestidn Financiera y Contable debera radicar por correo electrénico los
siguientes documentos ante el Departamento Administrativo de Prosperidad Social para
autorizacién de las comisiones de servicio al exterior de los Servidores publicos y contratistas:
I) Formato DPS debidamente diligenciado y firmado por el(la) Secretario(a) General o
Director(a) General; II) Formato de justificacion firmado por el(la) Director(a) General o
Secretario(a); III) Copia de la cédula del Servidor publico; IV) certificaciéon laboral con
funciones no mayor a 30 dias de expedicion; V) Manual de funciones(cuando aplique);
VI)Invitacion(cuando aplique); VII) agenda de la jornada; VIII) Carta de gatos(cuando
aplique), IX) Copia del Pasaporte y X) Resolucion de encargo (cuando aplique).

bb)EIl Grupo de Gestién Financiera y Contable liquidara los gastos de desplazamiento y/o viaticos
sobre el 90% de lo que corresponde de conformidad con el Decreto que fija la escala de
viaticos y conforme a la TRM del dia de expedicion del acto administrativo.

cc) Los contratistas que tengan la responsabilidad “facturador electrénico” deberdn adjuntar
factura electronica en donde se detalle el valor de los viaticos y el valor de los gastos de
transporte. Igualmente, los contratistas que sean responsables del Impuesto al Valor
Agregado - IVA, deberan facturar sobre el valor de los gastos de desplazamiento el impuesto
en el porcentaje sefialado en la normativa tributaria.

dd)Los contratistas podran solicitar el valor del IVA como valor adicional a los gastos de
desplazamiento, Unicamente cuando la tabla de escala de viaticos sea menor a la establecida
en el Decreto anual “por el cual se fijan las escalas de viaticos”. En caso de que éste no haya
sido solicitado, el impuesto sera asumido por el contratista con cargo al valor total de los
gastos de desplazamiento; no obstante, si el valor de los gastos de desplazamiento supera
los 47 salarios minimos diarios legales vigentes (SMDLV) el total del IVA sera sumido por el
contratista, por lo que no podra ser solicitado como valor adicional.

ee) Los gastos de viaje no seran sujetos de IVA, siempre y cuando estos se soporten debidamente,
de acuerdo con os criterios de operacion del presente procedimiento.

ff) En el caso de los Servidores publicos, solo se podra realizar el desplazamiento al exterior, una
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vez haya sido autorizado por el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica
-DAPRE incluso aquellos que son financiados por terceros.

gg)El Grupo de Gestién Financiera y Contable solicitara por correo electrénico al Grupo de Gestidn

de Talento Humano con tres (3) dias habiles antes de la fecha de inicio de la comision la
expedicion de la Assist Card para asistencia de los servidores publicos en el exterior y de los
contratistas con clase de riesgo 5. La solicitud debe indicar i) nombres completos y nimero
de identificacion del comisionado, iii) fecha de inicio y terminacién de la comisién v, iii) Lugar
de la comision. Para los contratistas con clase riesgo 1,2 y 3, el Grupo de Talento Humano
realizara apoyo a los contratistas para la expedicion de la assist card.

hh)En el caso de las autorizaciones de desplazamiento de contratistas, la afectacion presupuestal

3))

se realizard por el mismo rubro por el que se suscribio el contrato. Cuando se trate de
contratistas cuyo contrato haya sido suscrito con recursos de funcionamiento, la afectacion
presupuestal se realizara por el rubro de funcionamiento correspondiente en el catalogo de
clasificacidon presupuestal para el concepto de “gastos de desplazamiento”

En el caso de solicitudes de comision de servicio de servidores publicos, los formuladores del
proyecto de inversién seran los encargados de definir el rubro presupuestal con cargo al cual
se realizara la afectacion presupuestal de viaticos y gastos de transporte conforme al objeto
de la comision definido por el comisionado y, que debe estar en concordancia con lo estipulado
en la ficha del proyecto de inversion avalado previamente por la Oficina Asesora de
Planeacion. No obstante, los servidores publicos podran hacer uso de los recursos de
funcionamiento que se designen para tal fin.

Para dar tramite a una nueva solicitud, el servidor publico o contratista no debera tener
comisiones de servicio y/o autorizaciones de desplazamiento pendientes por legalizar o no
autorizadas en el aplicativo SIIF Nacion. En caso de que el comisionado requiera cancelar la
comision o desplazamiento debera realizar el tramite de la cancelacion de la comisién en el
aplicativo de viaticos, para actualizar el estado de la comisién en el aplicativo a “Liberado”,
asi las cosas, evitara inconvenientes para nuevas solicitudes.

kk)Toda solicitud, tramite y legalizacion de comisiones y/o autorizaciones de desplazamiento,

Iy

debera realizarse a través del aplicativo destinado para tal fin sin excepcion, y ser autorizada
por el Ordenador del Gasto a través del aplicativo SIIF NACION.

Los estados que se encuentran en el aplicativo para la solicitud y legalizacion de comisiones
de servicios o desplazamientos son los siguientes:

Solicitud de comision:
e Paso 1: Generar comision. Esta accion es realizada por el funcionario o contratista. El

estado inicial de la comisidon es "solicitada".

e Paso 2: Aprobar o rechazar la comisidn. Los Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos,
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Directores Territoriales, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores son
responsables de tomar esta decisién. El estado de la comisién es "en tramite" o
"rechazada".

e Paso 3: Aprobar o rechazar la comisién. El ordenador del gasto es responsable de
aprobar o rechazar la solicitud. El estado de la comisidén es “aprobada” o “rechazada”.

Solicitud de cancelacion:

e Paso 4: Generar solicitud de cancelacion. El servidor publico o contratista puede realizar
esta accion. La solicitud se encuentra en estado "en cancelacion".

e Paso 5: Aprobar cancelaciéon. Los Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos,
Directores Territoriales, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora y Coordinadores es
responsable de aprobar la cancelaciéon. El estado de la comision es "cancelada".

e Paso 6: Liberar comision. El profesional o apoyo de viaticos del grupo Gestién Financiera
y Contable procede a realizar la actualizacion del estado. La comision pasa a estado
"liberado".

Solicitud de legalizacion:

e Paso 7: Legalizar. El servidor publico o contratista es responsable de legalizar la
comision. La solicitud se encuentra en estado "en legalizacién".

e Paso 8: Aprobar o rechazar legalizacién. Los Directores Técnicos, Subdirectores
Técnicos, Directores Territoriales, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina Asesora y
Coordinadores deciden si la legalizacion es aprobada o rechazada. En caso de ser
aprobada la solicitud se encuentra en estado “en tramite legalizacién” en caso de ser
rechazada su estado es “aprobada”.

e Paso 9: Revisién de soportes. El profesional o apoyo de viaticos del Grupo de Gestion
Financiera y Contable revisa los soportes de la comisién si la legalizacién es aprobada o
rechazada. En caso de ser aprobada la solicitud se encuentra en estado “legalizada”, en
caso de ser rechazada su estado es “aprobada”.

e Paso 10: Liquidacion de la comisidn. El profesional o apoyo de viaticos del grupo Gestion
Financiera y Contable se encarga de liquidar la comisién. La comisidén se encuentra en
estado "liquidada".

mm)Ningun Servidor publico o contratista podra desplazarse sin haber recibido formalmente a
través de correo electrénico, la comunicaciéon de aprobacidon de su comision de servicios o
autorizacion de desplazamiento mediante notificacion del registro presupuestal; asi como la
confirmacién de los pasajes aéreos (si los requiere).

nn)Para efectos de terminacién de los contratos de prestacion de servicios o retiro del personal
de planta, el contratista o Servidor publico debera encontrarse al dia con la legalizacién de
las comisiones y/o autorizaciones de desplazamiento que haya ejecutado para poder acceder
a la firma de la paz y salvo por parte de la dependencia responsable del tramite de las
comisiones y desplazamientos.
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00) La solicitud de autorizacién requiere la invitacion del organismo o entidad internacional. Segun
el articulo 2.2.5.5.23 del Decreto 1083 de 2015, toda comision de estudios o de servicios
fuera del pais, con o sin cargo al erario publico, requiere de la previa autorizacion del
Director(a) del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica. Las comisiones
de estudio, y de servicio al exterior del Director(a) General de la Unidad para las Victimas,
deben ser conferidas por el Departamento Administrativo de Prosperidad Social.

Por lo anterior, se puede concluir que la Unidad para las Victimas es la usuaria del aplicativo;
pero, quien tiene la facultad de remitir la solicitud de comision al Departamento Administrativo
de la Presidencia de la Republica - DAPRE es, solamente, el Departamento Administrativo de
Prosperidad Social ".

pp)El Departamento Administrativo de Prosperidad Social una vez valida, verifica los soportes
documentales y otorga visto bueno a la solicitud de comisidn al exterior procedera a registrar
en el Sistema de Gestién de Comisiones al Exterior del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica https://comisionesext.presidencia.gov.co/.

LEGALIZACION

a) El plazo maximo establecido para la legalizacion de comisiones de servicios, comision para
atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales vy/o
autorizaciones de desplazamiento es de tres (3) dias habiles a partir de la terminacién de esta,
de acuerdo con lo establecido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, Articulo
2.2.5.5.29 del Decreto 1083 de 2015;

b) Para el proceso de legalizacién, el servidor publico o contratista deberd adjuntar soportes
digitales con buena resolucion (nitidez) en el aplicativo: i) Formato Certificado de permanencia
o carta que certifique la permanencia; ii) Informe ampliado de comisién; iii) Soportes gastos de
transporte (cuando aplique y previamente aprobado por el DAPRE); iv) Formato vigente “Pago
de transporte terrestre, fluvial y maritimo a zonas de dificil acceso” (en caso de que se requiera).
El informe ampliado de comision debe ser diligenciado, firmado por el servidor publico o
contratista y aprobados por el jefe inmediato o supervisor, quien certifica el cumplimiento y
realizacion de la comisidn o desplazamiento, los cuales permiten evidenciar el desarrollo de la
comision.

c) La legalizacion de las solicitudes de comisidon y/o autorizaciones de desplazamiento seran
tramitadas por la dependencia responsable del tramite de las comisiones y desplazamientos por
medio del aplicativo definido por la Entidad. El avance de la legalizacién de las comisiones se
realizara cuando estas hayan cumplido con todos los requisitos que permitan evidenciar el
cumplimiento del objeto de la comisidn, y se encuentren con las respectivas aprobaciones por
parte del jefe inmediato o supervisor, y el cargue de la totalidad de los documentos requeridos.

d) El Grupo de Gestion Financiera y Contable - Viaticos adelantara las gestiones para el pago
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anticipado del 50% de los viaticos o gastos de desplazamiento al exterior aprobados conforme

en los tiempos establecidos por la Direccion del Tesoro Nacional.

e) Los pagos de comisiones y/o gastos de desplazamiento se tramitaran cuando los documentos
requeridos para la legalizacion cumplan con los requisitos para el tramite de pago y se
realizard el abono en cuenta de acuerdo con disponibilidad de PAC asignada por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico. El pago se realizard a la cuenta bancaria del comisionado
registrada en el SIIF Nacidn y en los tiempos establecidos por la Direccién del Tesoro Nacional.

f) La Entidad cuenta con una guia para el usuario que contiene las pautas para realizar las
solicitudes y tramites de comision de los funcionarios y contratistas de la Unidad para la Atencion
y Reparacion Integral a las Victimas - UARIV, a través del aplicativo ULISES - Solicitud y
Legalizacion de Comisiones de Servicios o Desplazamientos.

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la entidad, disponible para consulta

en la pagina web.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitud de liquidacion
de viaticos y cotizacion
de tiquetes aéreos

Solicitar por correo electrénico
al Grupo de Gestion Financiera
y Contable la liquidacién de
viaticos y cotizacion de tiquetes
aéreos informando la fecha de
inicio y terminacion de la
comisién

Necesidad de la
comisién

Jefes de Oficina,
Directores,
Subdirectores
Misionales,
Directores
Territoriales,
Coordinadores y
Supervisores

Correo electrdnico de
solicitud

Enviar respuesta a la
solicitud de liquidacion
de vidticos y cotizacion

de tiquetes aéreos

Enviar por correo electrénico
respuesta a la solicitud de
liguidacion de viaticos vy
cotizacién de tiquetes aéreos,
junto con los formatos vy
documentos soporte requeridos
para el trdmite de aprobacion
de comisién

Correo electrdnico
de solicitud

Profesional o
apoyo de Viaticos
del Grupo
Gestion
Financiera y

Contable.

Correo electrénico
liquidacion de viaticos,
cotizacion de tiquetes

aéreos, Formatos

autorizacidon comisiones

- DPS y soportes

requeridos
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®

3 Diligenciar y tramitar firma de auFtcc’)rrriTz]:F:?gn Colaborador de Formatos autorizacion
Diligenciar y tramitar los formatos requeridos comisiones la UARIV comisiones firmado
firma
Profesional o
‘} Recibir solicitud para gestionar Correo con Formato | apoyo de Viaticos Correo con Formato
o s autorizacion del Grupo autorizaciéon comisiones
4 Diligenciar y tramitar 3utorl‘lzaCIo_n de | comision 0| .,misiones - DPS y Gestion - DPS y soportes
firma esplazamiento al exterior soportes requeridos Financiera y requeridos
Contable.
Verificar y revisar que la
informacion registrada en el
Formato autorizacion
comisiones — DPS corresponda
Verificar informacién de a la agenda de trabajo y los
formato autorizacién soportes remitidos cumplan
SEENES = P con las disposiciones del
Departamento Administrativo
para la Prosperidad Social .
Estos documentos deben ser
validados veinticinco (25) dias
habiles antes de la fecha de
inicio de la comision, los cuales
;,Los soportes i Z A
cumplen con los se contabilizaran a partir de Ia
requisitos recepcion de la totalidad de los
soportes  diligenciados en Profesional o Correo electrénico con
debida forma. | Correo con Formato | a Sz la solicitud autorizacién
poyo de Viaticos s —
5 autorizacion del Grupo f::g:z':l):rfol :r):ltaegéogel
PC e éLos soportes cumplen con | comisiones - DPS y Gestion DPS
e los requisitos minimos? | soportes requeridos Financiera y
Contable.

SI

Enviar correo de
solicitud de autorizacion

SI: Enviar correo de solicitud
de autorizacion y Continuar con

la siguiente actividad.

NO: Informar al servidor
publico solicitante la
inconsistencia, para que

subsane de inmediato. regresar
a la actividad No. 3.

Correo electrdnico con
la solicitud de modifica
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Recibir la respuesta del
DAPRE y DPS

¢ Fue autorizada
la comision o
desplazamiento?

Recibir la respuesta del
Departamento Administrativo
de la Presidencia de Ila
Republica y Departamento
Administrativo para la
Prosperidad Social

éFue autorizada la comision
o desplazamiento?

SI: Informar al servidor publico
la aprobacion, para que se

Correo electrénico

Profesional o
apoyo de Viaticos

Registro del plan de
seguimiento de la
comision en el

6 . Y del Grupo aplicativo COMR
registre en el plan de| Autorizaciéon/Rechaz up P
PC imi | licati o Comision Exterior B
seguimiento en el aplicativo Financiera y Correo electrénico
nformar COMR- Centro de Operacion y Contable. Autorizacién/Rechazo
inconsistencia Monltoreq de Riesgo (V?r Comision Exterior
procedimiento para el manejo
NO S| de riesgo .put.)hco). Cor)tl'nuar
con la siguiente actividad
@ NO: Informar al servidor
publico las observaciones o
Informar la aprobacién requerir la informacion
para el registro en el faltante. Regresar a la actividad
COMR 3
l .
l Validar conforme a la solicitud
Informar la aprobacién si la UARIV asume Los gastos
parae'creogh'jg" enel de comisién, desplazamiento o
tiquetes aéreos.
éLos gastos de comision,
NO i desplazamiento o tiquetes Creacclgrr:qiss?cll)lﬁltoud de CrerEtn aalliue] @
desplazamiento son asumidos por la . comisidn o
7 o tiquetes son UARIV? desplazamiento. desplazamiento.
PC Documento de Colaborador de
Gestionar sin SI: Gestionar en el aplicativo | ;. i2ci6n al evento la UARIV ~ Documento de
reconocimiento Ulises  reconocimiento  de o &l @l invitacion al evento en
dg;’slta;g:%sey Sl viaticos Yy gastos de representara a la el cuallgeﬁgzslc\e/ntara @
0o = g desplazamiento y emision de UARIV

o

Gestionar reconocimiento
de viaticos y gastos de
desplazamiento

tiquetes.

NO: Gestionar en el aplicativo
Ulises sin reconocimiento de
viaticos y gastos de
desplazamiento
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Diligenciar la solicitud
de la comisién o
desplazamiento

Diligenciar en el aplicativo
Ulises la solicitud de la comision
o] desplazamiento con
veinticinco (25) dias habiles de
anticipacién a la fecha de inicio
del desplazamiento y validar
que tenga activo el registro en
el aplicativo COMR- (Centro de
Operacion y Monitoreo de
Riesgo)

Creacion solicitud de
comisién o
desplazamiento. Do
cumento de
invitacion al evento
en el cual
representara a la
UARIV Registro del
plan de seguimiento
de la comision en el
aplicativo COMR

Colaborador de
la UARIV

Registro de la solicitud
en el aplicativo.

Revisar informacion
cargada en la solicitud
]

¢La comision o
desplazamiento
es anrnhada?

Seleccionar la
opcién
"Rechazar"

() |°

Seleccionar la opcién
"Aprobar”

Revisar que la informacién
registrada en el aplicativo
corresponda a la agenda de
trabajo y la solicitud se
encuentre debidamente
justificada para aprobar o
rechazar la solicitud de
comision o desplazamiento.

éLa comision o
desplazamiento es
aprobada?

SI: Seleccionar la opcidn
"Aprobar". Automaticamente
en el sistema cambia de estado
"En tramite". Continuar con la
siguiente actividad

NO: Seleccionar la opcion
"Rechazar". Indicar al servidor
publico o contratista las
observaciones o requerir la
informacion faltante o el motivo
de rechazo. Automaticamente
en el sistema cambia de estado
"Rechazada". Regresar a la
actividad No. 8

Registro de la
solicitud en el
aplicativo aprobado

Perfil jefes de
Oficina,
Directores,
Subdirectores
Misionales,
Coordinadores y
Supervisores

Solicitud de comisién o
desplazamiento
Aprobada o rechazada
en el aplicativo.

10

-

Radicar solicitud de
comisién o
desplazamiento en el

Radicar ante el Grupo de
Gestion Financiera y Contable
la solicitud de comisidn o
desplazamiento al exterior en
el aplicativo Ulises.

Solicitud de comisién
o desplazamiento
Aprobada en el
aplicativo

Colaborador de
la UARIV

Solicitud de comisién o
desplazamiento
Aprobada en el
aplicativo




- Unidad para
' las Victimas

Cédigo: 163,15,08-21

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE COMISIONES DE
SERVICIOS O PARA ATENDER INVITACIONES DE GOBIERNOS
EXTRANJEROS O DE ORGANISMOS INTERNACIONALES Y
AUTORIZACIONES DE DESPLAZAMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS Y
CONTRATISTAS AL EXTERIOR.

Version: 03

PROCESO DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Fecha: 27/06/2024

Pagina 16 de 21

verificar la completitud
de los datos de la
comision o
desplazamiento

¢La solicitud de
la comision
contiene la

Ingresar al aplicativo y verificar
la completitud de los datos de
la comision o desplazamiento

éLa solicitud de la comision
contiene la informacion
requerida?

SI: Seleccionar la opcién
"Aprobar". Automaticamente
en el sistema cambia de estado

Solicitud de comision

Profesional o
apoyo de Viaticos

Solicitud de comisién o

11 informacién " . X o desplazamiento del Grupo desplazamiento
PC Apr_obida . Continuar f_or]d Ig Aprobada en el Gestion Aprobada en el
=lguEineE e aplicativo Financiera y aplicativo
Seleccionar . ., Contable.
la opcién NO: Seleccionar la opcidn
"Rechazar" "Rechazar". Indicar al servidor
publico o contratista las
e observaciones o requerir la
informacion faltante o el motivo
de rechazo. Automaticamente
Seleccionar 1a opcion en el sistema cambia de estado
"Aprobar" o @
Rechazada". Regresar a la
actividad No. 8
Liquidar los vidticos o gastos de _
e vaow o | |desplazamiento de acuerdo con| _ o Profesional o
Ui [ |la  escola  aprobada 'y ol e comain apoyo e itcos
12 desplazamiento socializada mediante circular y P up Liquidacién
f la TRM del dia d Aprobada en el Gestion
con or_rr_ng ala el dia de aplicativo Financiera y
expedicion del acto Contable.
administrativo
Proyectar acto Proyectar acto administrativo PrOfijiO\;‘_a,' o
administrativo para la para la autorizacion Yy Aprobacién de apo?j%l grulaglcos Acto
13 autorizacion y ordenacion del gasto de la prodacior up administrativo proyecta
ordenacién del gasto L, . Liquidacion. Gestion d
comision de  servicios o0 Financiera y 0
desplazamiento al exterior. Contable.
Proyectar acto Revisar la liquidacion respecto
administrativo para la a la escala de viaticos vigente y
autorlzacu:)ny TRM t d - t t I
ordenacion del gasto , acto a ml'nIS rativo y 1os
soportes requeridos para cada
situacion. e
14 Acto G:uoro IQ:C(IEOenstign Proyeccion de acto
PC 2SS ETENETTE éSe encuentra correcta la | administrativo proye FIi)nanciera administrativo
correcta la informacion? ctado Y verificado
informacian? Contable

SI: Continuar con la siguiente
actividad.

NO: Regresar a la actividad
anterior
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Firmar Acto administrativo de
autorizaciéon de comision

Proyeccién de acto

Ordenador del

Acto administrativo de

15 Firmar Acto admlnl'stra_trlvo de gasto UARIV- autorizacion de
administrativo de aL_Jt_o,rlzacn_)r) de FRV comision firmado
autorizacion de comisién verificado

comisién
[
Y Enviar acto administrativo al
Enviar Acto profesional o apoyo del Grupo | Acto administrativo | Ordenador del | Acto administrativo de
administrativo para ., h . . L, ) .,
16 expedicion de Registro de Gestion Financiera y | de autorizacién de gasto UARIV- autorizacion de
- : Contable con el fin de expedir| comisién firmado FRV comisién firmado
el registro presupuestal
Expedir el Registro Profesional o
Presupuestal, conforme con lo apoyo de
establecido en la “guia o0/ Acto administrativo presupuesto C bante d
17 Expedir el Registro instructivo  vigente por el| de autorizacién de Del Grupo de Re i:tgplgore:: ie:ial
Presupuestal administrador SIIF Nacién del| comision firmado Gestion g P '
Ministerio de Hacienda vy Financiera y
Crédito Publico. Contable.
Enviar correo de i ifi Profesional o P
R | | comeo noUIGHAD 13| comprananiede | aporose | Moicscin e
18 expedicién del Registro 2, Registro presupuesto
Presupuestal pres_upuestal de SIIF Nacién al Presupuestal Del Grupo de Presupuestall por correo
comisionado. Gestion electrdnico
Financiera y
Contable
Profesional o
apoyo de
ici resupuesto , .
19 S°"°.E“,f§?§eg§3" de 3325:—:22 ?L Gel;:lppeodiglignTadI:ntlg Acto af(ijrnggijssrativo IFD)eI Gfupo de Expediciog ?g la Assist
Assist Card Gestion a
Financiera y
Contable
Contratista de la
UARIV
Gestionar reservas de ) .
itinerarios aéreos Gestionar reservas de Profesional o
itinerarios aéreos, de las A dministrati apo’(’jo Ide Viaticos
20 soIicitudes' de comision o cto ?irrr:;ré'itrat'vo ge(sstrigﬁo Registros itinerarios
desplazamiento ante el Financiera y
proveedor contratado. Contable.
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Gestionar la aprobaciéon vy
emisibn a través de |la
plataforma o del agente\
proveedor del tiquete aéreo
electrénico.

Profesional o
apoyo de Viaticos

21 : = Nota: El comisionado debe Registros iti . del G Correo electrdnico
Gestionar Ia aprobacién revisar del E- ticket aéreo la| " oO'°T0S fHneraros i notificacion E-ticket.
y emision del tiquete Gestion

aéreo electrénico ruta, fecha, nombres, en caso Financiera y
de identificar alguna Contable.
inconsistencia debe reportar en
un periodo no mayor a dos
horas del mismo dia de la
remision de los tiquetes.
Adelantar la gestion para el
pago anticipado del 50% de los
Adelantar la gestién para viaticos o gastos de Profesional o Correo electrénico
6%'&2%17223{;?&233' desplazamiento  al exteri_or Acto administrativo apoy(/jzldGer\L/II;glcos notificacién
22 gastos de aprobados, para que deposite firmado por Gestion reconocimiento del
desplazamiento al en la cuenta  bancaria| ordenador de gasto Financiera y avance a Central de
exterior registrada en el sistema SIIF Contable. Cuentas
Nacion del servidor publico o
contratista.
Ingresar al aplicativo de
viaticos, diligenciar el
formulario y anexar |los
soportes de legalizacion de
comision y/o desplazamiento
dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la fecha de | Informe ampliado de
terminacién de la comisién o | comision y formatos
desplazamiento, una  vez dirl(ieq:r?gilggzs
ingresada la informacion, fingmados
cambia el estado "En
legalizacién". Correo de L
aprobacién de Soportes el_ectrplnlcos
23 Caracter obligatorio: comisién o C°||2b8;a£%r de ‘;Z .'fr?fo'fszzﬂcl’g
-  Formato Certificado de desplaéigﬂéinto del pIatanorma Ulises.

Diligenciar el formulario

y anexar los soportes de

legalizacion de comision
y/o desplazamiento

permanencia o carta de

permanencia.

- Informe  ampliado de
comision.

Cuando aplique:
- Soportes gastos de
transporte.

- Formato Pago de transporte
terrestre, fluvial y maritimo,
firmados por el comisionado y
Jefe inmediato o supervisor.

Documento de
invitacion al evento
en el cual
representara a la
UARIV
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Verificar los soportes de
legalizacién

G éLos soportes legalizacion
erificar los soportes de /2

legalizacion de comision o
desplazamiento son
aprobados?

SI: Seleccionar la opcion Jefes de Oficina, | Legalizacion comision o

e "Aprobar”.  Automaticamente Soportes Directores, desplazamiento
comision o en el sistema cambia de estado |  electrénicos de Subdirectores avanzada desde la
s‘joens‘;ﬁéi'zgeg‘stg "En tramite legalizacion". | legalizacion adjuntos Misionales, plataforma perfil
Continuar con la siguiente en la plataforma Directores aprobador.
actividad Ulises Territoriales,
Selecciona Coordinqdores y | Notificacion d.e'rechazo
I la opcion NO: Seleccionar la opcién Supervisores de la solicitud
_Rechazar Sl "Rechazar". Indicar al servidor

publico o contratista las
observaciones o requerir la
informacion faltante o el motivo
de rechazo. Automaticamente
Se'ecf/i\f’“a{)'afpdén en el sistema cambia de estado

ST "Aprobada". Regresar a la
actividad No. 23

» Verificar que los soportes de
Verificar los soportes de . .7 ;

legalizacion legalizacion radicados en |la
plataforma se encuentren
acorde con la solicitud de
comision o desplazamiento.

NO

¢El proceso de

éEl proceso de legalizacion

legalizaci6 n AR
e se encuentra acorde? LesEllEgion
acorde? comision o
. . ., desplazamiento
SI: Seleccionar la opcion | ayanzada desde la : Proceso de legalizacién
n n Zris . Profesional o =
. Aprobar".  Automaticamente | plataforma perfil abovo de Viaticos de comisién o
r la opcion en el sistema cambia de estado aprobador P Zlel Grupo desplazamiento en
"Rechazar" S| "Legalizada". Continuar con la Gestion estado liquidado
siguiente actividad Soportes Financiera y
electronicos de Contable
NO: Seleccionar la opcién legalizacion adjuntos Notificacion clle.rechazo
" " . . en la plataforma de la solicitud
Rechazar". Indicar al servidor Ulises
Seleccionar la opcién publico o contratista las

"Aprobar”. observaciones o requerir la
informacion faltante o el motivo
de rechazo. Automaticamente
@ en el sistema cambia de estado

"Aprobada". Regresar a |la
actividad No. 23
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@ Entregar. for'n,ﬁato pla?nilla?,para Profesional o Planilla para la
la legalizacion, obligacion y| correo con Planilla apovo de Contral | 'egalizacion, obligacion
26 Entregar planilla para la pago de comis_iones y/0 gastos | Liquidacion Viaticos geyCuentas del | Y Pago de comisiones
legalizacién, obligacién y de desplazamiento y soportes o Gastos de Grupo Gestién y/o gastos de
pago de comis(ijones ylo correspondientes  al Grupo Desplazamiento. Financiera y desplazamiento y
astos de .7 . .
desgplazamiento Gestion Financiera y Contable Contable. soportes
|
. . ., Planilla para la FC’_;rofes%nalt_d'el Planill |
Gestionar obligacién y orden de legalizacion, rupo Gestion anilla para la
27 Gestionar obligacion y en el procedimiento tramite de| comisiones y/o - 9 y Pag
orden de pago | 7.3 "p d gastos de funciones en comisiones y/o gastos
pago numeral /. ago de ) central de de desplazamiento y
viaticos" desplazamiento y cuentas y soportes.
soportes. y
tesoreria
Archivar y/o digitalizar ) o IPlar:!lla para la Profesional o
documentos de acuerdo Archivar y/0 digitalizar bl'ega 1zacion Cond apoyo en Archivo
con la TRD documentos de acuerdo con la | ©P"9acion y pago de | a1 Grupo de .
28 e comisiones y/o o Documentos archivados
Tabla de Retencion Documental gastos de Gestion
-TRD desplazamiento Financiera y
P Y Contable
soportes.

Gestionar las solicitudes y
tramite de legalizacién de
las comisiones de
servicios o para atender
invitaciones de gobiernos
extranjeros o de organismos
internacionales y
autorizaciones de
desplazamiento de servidores
publicos y contratistas al
exterior.

Solicitud de la comisidon de servicios o para atender invitaciones de gobiernos
extranjeros o de organismos internacionales y autorizaciones de desplazamiento de
servidores publicos y contratistas al exterior gestionada.

6. ANEXOS

Anexo 1. Formato solicitud autorizacion comisién al exterior DPS
Anexo 2. Formato de Justificacién de Comisién de servicios y/o Autorizacion de Desplazamiento de
funcionarios y Contratistas al Exterior
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7. CONTROL DE CAMBIOS

1 23/10/2019 Creacién procedimiento.
2 23/01/2020 Actualizacion de actividades

Se ajusta el nombre del procedimiento “Procedimiento tramite de
3 27/06/2024 comisiones de servicios y autorizaciones de desplazamiento de

funcionarios y contratistas al exterior” por el siguiente nombre
“Procedimiento tramite de comisiones de servicios o para atender
invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales
y autorizaciones de desplazamiento de servidores publicos v
contratistas al exterior.”

Se ajusta objetivo y alcance
Definiciones:

Se ajusta acto administrativo, comisionado
Se reemplaza Assist Card por cobertura en el exterior

Se adiciona: Autorizacion del Departamento Administrativo de lal
Presidencia de la Republica para el Otorgamiento de Comisiones al
Exterior, Cobertura en el exterior, Comision de servicio, Comision para
atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos
internacionales, contingencia, Gastos de viaje, Invitacion, Justificacion
de comisibn o desplazamiento, Legalizacibn de comision o
desplazamiento, Memorando, Plan de seguimiento, Prérroga, Registro
Presupuestal, Sede, Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF
Nacion, Tabla de escala de viaticos.

Criterios de operacion:

Se ajustd la descripcion en cada uno de los criterios de
operacion. De 31 items se ajustaron a 48 criterios de operacion.

Descripcién de actividades:

Se realiza actualizacion en la descripcion, entradas,
responsables y salidas en las actividades y consolidan 28
actividades en total.




