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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la legalizacion, trdmite de pago, seguimiento y control de las
solicitudes de comisidon y autorizaciones de desplazamiento al exterior de los funcionarios y
contratistas de la Unidad, gestionados a través del aplicativo de viaticos.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de tramite de la comision de servicio o autorizacion de
desplazamiento al exterior por parte del funcionario o contratista y finaliza con el trdmite para
autorizacion por parte del Grupo de Gestion Financiera y Contable.

3. DEFINICIONES

Acto Administrativo: el acto administrativo corresponde a la decision de ordenar el gasto de
una comision de servicios a un servidor o a la autorizacién de desplazamiento para el contratista.
El acto administrativo, de acuerdo con el procedimiento, podra ser una resolucién para el caso
de servidores publicos o memorando para contratistas. En este se estipulara los viaticos o gastos
de desplazamiento si hay lugar a ello.

Assist Card: el servicio de ASSIST-CARD ofrece asistencia frente a cualquier imprevisto durante
el viaje, desde algo médico por accidente o enfermedad, odontologia de urgencia, asistencia
legal, localizacidén y seguro de equipaje.

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

Comisionado: Servidor o contratista vinculado a la Unidad mediante contrato de prestacion de
servicios que ejecuta una comision de servicios o desplazamiento.

Centro de Operaciones y Monitoreo de Riesgos (COMR): Instancia operativa, de apoyo y
coordinacion de riesgos de la Unidad, encargada de establecer comunicaciones con servidores
publicos y contratistas, para el desarrollo de la gestion de seguridad preventiva y de mitigacion
de los riesgos. El COMR fue constituido mediante la Resolucion 00312 del 06 de abril de 2017.
Con el fin de realizar acciones de acompafiamiento para el monitoreo y la seguridad preventiva
de los funcionarios 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 competente 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 de expedicion de este.
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Comision: El empleado se encuentra en comisién cuando cumple misiones, adelanta estudios,
atiende determinadas actividades especiales en sede diferente a la habitual o desempefa otro
empleo, previa autorizacion del jefe de la Entidad. La comision puede otorgarse al interior del
pais o al exterior.

Desplazamiento: Situacion 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.

Emergencia: Es |la aparicion fortuita (imprevisto o inesperado) en cualquier lugar o actividad de
un problema de causa diversa y gravedad variable que genera la conciencia de una necesidad
inminente de atencion por parte del sujeto que lo sufre o de una comunidad expuesta a peligro.

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

Gastos de desplazamiento: Valor en dinero que se reconoce a un contratista de prestacion de
servicios de la entidad, para cubrir gastos de alimentacién y alojamiento generados por su
desplazamiento a un lugar, pais, ciudad o municipio, diferente al de ejecucion 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 tendra en cuenta la escala de desplazamiento fijada por la Unidad.

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 doélar norteamericano. Es utilizado como referencia para algunas transacciones
y valoraciones de activos, tanto en el sector publico como en el sector privado

4. CRITERIOS DE OPERACION

e Las politicas de operacidn descritas en el presente documento se rigen por la normatividad
vigente, por lo que cada desplazamiento debe estar justificado de acuerdo con la
necesidad expresa de cada Dependencia, teniendo en cuenta las directivas de austeridad
en el gasto.

e La ejecucion de la comisiones y desplazamientos deben procurar la mejora en la
satisfaccion de las partes interesadas promoviendo la generacién de productos y servicios
que atiendan a las necesidades y a las demandas sociales de estos grupos de interés.

e Las dependencias deben adelantar ejercicios de programacion de las comisiones y de
desplazamientos que por su naturaleza asi lo permitan, con el fin de optimizar los tramites
administrativos y los recursos financieros.
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e En cada Dependencia y Direccién Territorial de la Unidad, debera designarse un enlace
que apoye y centralice cualquier tramite a que haya lugar en todo lo concerniente a
solicitudes de comision y desplazamiento.

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

e Para la solicitud de una comisidon de servicios o autorizacién de desplazamiento al
exterior, se debe contar con un usuario activo en el aplicativo de viaticos.

e Sera requisito para los funcionarios y contratistas que soliciten comision o autorizacion de
desplazamiento, realizar el curso basico de seguridad de manera virtual, siempre y cuando
esté disponible. Asi mismo se debe diligenciar la evaluacion del protocolo de seguridad y
guia de recomendaciones en riesgo publico. El curso basico de seguridad tendra una
vigencia de 2 anos a partir de la expedicidon del certificado.

e El registro del plan de seguimiento es requisito para solicitar la comisién o autorizaciéon
de desplazamiento. Dicho registro se realizara a través del aplicativo de viaticos.

e En caso que el aplicativo presente fallas tecnoldgicas para la solicitud de viaticos o gastos
de desplazamiento y éstas estén debidamente justificadas o soportadas por la Oficina
de Tecnologias de la Informacion de la UNIDAD, el funcionario o contratista debera
diligenciar el formato “Solicitud de comisién o autorizacién de desplazamiento” y
remitirlo en original o correo electrénico a viaticos.uariv@unidadvictimas.gov.co
debidamente firmado por el jefe inmediato o jefe de dependencia, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos en la normativa interna vigente.

e En caso de que el aplicativo presente fallas tecnoldgicas para la legalizacion de viaticos
o gastos de desplazamiento y éstas estén debidamente justificadas o soportadas por la
Oficina de Tecnologias de la Informacidon de la UNIDAD, el funcionario o contratista
deberd diligenciar el formato “Legalizacidon gastos de desplazamiento” y remitirlo en
original al Grupo de Gestion Financiera y Contable debidamente firmado por el
funcionario o contratista y por el jefe inmediato o jefe de dependencia, asi como los
demas soportes a que haya lugar, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en
la normativa interna vigente.

e Todos los viajes aéreos internacionales, deberan hacerse en clase econémica, salvo los
debidamente justificados ante el Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica, siempre y cuando el viaje tenga una duracién de mas de ocho (8) horas, de
conformidad con la directiva presidencial de austeridad en el gasto.
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¢ No se reconoceran gastos de traslado, cuando el servidor 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 de la Republica.

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

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

e 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 informacién del tercero
anexando el soporte correspondiente, con observancia de lo establecido en el numeral
2.2.5.5.30 del Decreto 648 de 2017.

e Es responsabilidad de cada comisionado, jefe y supervisor la verificacion de los
documentos y requisitos de acceso establecidos por cada pais extranjero, tales como
pasaporte, visa, permisos, vacunas, etc.

e El jefe de la dependencia solicitante debe verificar que el funcionario cumpla con el perfil
para cumplir con el objeto de la comisiéon 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).

e 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 Unidad para
la Atencion y Reparaciéon Integral a las Victimas-UARIV.

e En el caso de contratistas, las autorizaciones de desplazamiento al exterior seran
conferidas por el (la) secretario (a) General de la Unidad, previa justificacion expedida
por el(la) Director(a) General de la Unidad.

e Toda justificacion debe guardar relacidn con las acciones, las metas y el plan de trabajo
de la dependencia de la Unidad, y para el caso de los contratistas debe estar enmarcada
a la luz del contrato de prestacién de servicios.

e Habra lugar a reconocimiento de una comision o desplazamiento a un servidor publico o
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 debera indicar tanto en la justificacion como en el acto administrativo que
autoriza el desplazamiento, el porcentaje o concepto que sera asumido por otra entidad
o cooperante y el que serd asumido por la Unidad.
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Las solicitudes de comisidon de servicios al exterior de funcionarios 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.

Las solicitudes de autorizacion de desplazamiento al exterior de contratistas deben
tramitarse ante el Grupo de Gestion Financiera y Contable minimo quince (15) dias
habiles antes de la fecha de inicio, radicando la totalidad de los documentos en original.

En el caso de funcionarios, los documentos que deben radicarse ante el Grupo de Gestion
Financiera y Contable para dar inicio al tramite de solicitud de comisién de servicios al
exterior ante el Departamento para la Prosperidad Social son:

Formato DPS debidamente diligenciado (en fisico y en formato de Word
por correo electrénico).

Formato de justificacién 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, quien firma este formato es
el(la) Secretario(a) General.

Fotocopia de la cédula

Certificacién laboral con funciones con fecha de expedicién no
superior a 30 dias.

Invitacion de una entidad, gobierno u organizacién a participar en el
evento, jornada, curso, etc. (cuando aplique).

. Agenda de la jornada.

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

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

En el caso de contratistas, los documentos que deben radicarse ante el Grupo de Gestién
Financiera y Contable son:

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

2. Fotocopia de la cédula

. Invitacién de una entidad, gobierno u organizacion a participar en el
evento, jornada, curso, etc. (cuando aplique).

4. Agenda de la jornada.

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

e El Grupo de Gestién Financiera liquidara los viaticos o gastos de desplazamiento de
acuerdo con la escala aprobada y socializada mediante circular y conforme a la TRM
del dia de expedicién del acto administrativo.

e El Grupo de Gestién Financiera y Contable deberd radicar por correo electrénico y en
fisico los siguientes documentos ante el DPS para autorizaciéon de las comisiones de
servicio al exterior de los funcionarios: 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; III)Fotocopia de la cédula del
funcionario; IV) certificacién laboral con funciones; V) Manual de funciones; VI)
Resolucion interna de autorizacion y ordenacion del gasto; VII)copia del registro
presupuestal(cuando aplique); VIII)Invitacidn(cuando aplique); IX) agenda de la
jornada; XI)carta de gatos(cuando aplique).

e En el caso de funcionarios, solo se podra realizar el desplazamiento al exterior, una
vez haya sido autorizado por el Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica, DAPRE.

e Para toda comision de servicios y desplazamiento al exterior que haya sido autorizada,
el Grupo de Gestion Financiera y Contable solicitara ante el Grupo de Gestion de Talento
Humano, la expedicion de la assist card para asistencia en el exterior.

e Los requisitos para legalizacion y pago de la comision de servicios o desplazamiento al
exterior son los mismos establecidos en el procedimiento “TRAMITE, LEGALIZACION Y
PAGO DE COMISIONES Y DESPLAZAMIENTOS DE FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS AL
INTERIOR DEL PAIS".

e La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para
consulta en la pagina web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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N comisiones ) ; -
autorizacién ante el DAPRE y d " Financiera y exterior
A - e servicios )
Cancilleria (informativo). - Contable radicados.
al exterior.
Documentos
o para tramite
Recibir respuesta de de
) . autorizacién/rechazo 0| comisiones
¢la sol|<_:|tu(;1 fue correccién de la solicitud de | de servicios
r:gg';;i:b comisién de servicios al exterior | 5| exterior
devuelta? por parte del DPS y DAPRE. radicados.
éla  solicitud fue autorizada,
rechazada o devuelta por el
2
RECHAZADA DEVUELTA DPS/DAPRE? e, Corren
- AUTORIZADA: pasa a Vlatlgoz/eGru electronico con
13. PC Notificar _aI Informar al actividad No. 14. Gpestién autorizacién/rec
funcionario respons_abley R hazo/devolucié
y jefe solicitar RECHAZADA: notificar  al Contabley n
correccion. funcionario y jefe inmediato de
la decision. Pasa Actividad 10,
para liberar RP.
DEVUELTA: informar al
responsable de la comision y
solicitar correccion. Pasa
Actividad 12.
AUTORIZADA
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Acto Gestor de Correo
Solicitar assist card al Grupo de | administrativ | Viaticos/Gru electrénico
14 . - Gestion de Talento Humano y | o firmado por po de solicitando
. Solicitar assist card expedicidn de tiquetes aéreos al el (la) Gestion assist card. Y
[tiquetes aéreos gestor de tiquetes. secretario(a) | Financieray ) ’
tiquetes
general Contable
Profesional
Gestor de Grupo de
. . . . . Viaticos/Grup Gestion de Assist card.
15. EXPed'rASS'§t card E;.(E::S'r assist  card/tiquetes o de Gestién Talento /tiquetes
ftiquetes aéreos Financiera y Humano/ aéreos
Contable gestor de
tiquetes
Notificar autorizacion/ a dmﬁ\cig:rativ Gestor de
assist card/tiquetes Notificar autorizacion de | e ado por Viaticos/Gru
16 comision de servicios o] el (Ia)p po de Correo
) desplazamiento y assist card al secretario(a) Gestion electronico.
funcionario/ contratista y jefe. Financiera y
General
) Contable
Assist card.
FIN
6. ANEXOS

Anexo 1. Formato DPS para solicitud de comisiones de servicios al exterior
Anexo 2. Formato justificacion comisiones de servicios y desplazamientos al exterior.

7. CONTROL DE CAMBIOS

23/10/2019

Creacion procedimiento.

23/01/2020

Actualizacidon de actividades
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