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30 de enero de 2013

PARA: Directores Técnicos
Directores Territoriales
Jefes de Oficinas
Subdirectores Técnicos
Coordinadores de Grupo
Funcionarios y contratistas de la Unidad

DE: Directora General

ASUNTO: Lineamientos generales para la autorizacion de comisiones de servicio y el
reconocimiento y pago de viaticos, gastos de transporte y gastos de viaje a los
servidores publicos y contratistas.

Con el fin de lograr la racionalizacién de gasto y armonizar los lineamientos reglamentados bajo
Resolucién 1670 del 27 de julio de 2012, se hace necesario unificar el procedimiento para la
autorizacién de comisiones de servicios y el reconocimiento y pago de viaticos y gastos de
transporte para los servidores publicos, asi como el reconocimiento y pago de los gastos de
viaje y transporte a los contratistas de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las
Victimas.

I. Asignacion presupuestal

La planeacién presupuestal de la Unidad cuenta con dos tipos de proyectos, de funcionamiento
y de inversion. Dentro de los proyectos de funcionamiento se encuentran los gastos de personal
por medio del cual se realiza el pago de viaticos y gastos de transporte para los servidores
publicos.

En el caso de los contratistas, el pago de los gastos de viaje y transporte se realizard con cargo
al rubro por el cual se pagan sus honorarios. Teniendo en cuenta que los viajes realizados por
los contratistas estan enfocados a cumplir la misiéon de la Unidad, se debe garantizar la
coordinaciéon y comunicacion con las Direcciones Territoriales, con el fin que no se dupliquen las
comisiones.

Il. Programacion de comisiones
La Direccion General, la Subdireccidn General, [a Secretaria General, los Directores,

Subdirectores, Jefes de Oficina y Coordinadores de Grupo a Nivel Nacional y los Directores
Territoriales a Nivel Territorial, seran los responsables de programar las comisiones de servicios
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y gastos de viaje de sus funcionarios y colaboradores, teniendo en cuenta los principios de
oportunidad, objetividad, eficiencia, racionalidad y austeridad.

I

Para el tramite de las comisiones de servicios y gastos de viaje, los responsables de la
programaciéon deberan presentar ante el Grupo de Talento Humano la programacién de
comisiones y gastos de viaje a realizar por sus dependencias para el mes siguiente, de acuerdo
con las funciones asignadas y sus planes de accidn a mas tardar el dia 10 de cada mes o el dia
habil siguiente. Las solicitudes de comisién que no estén incluidas dentro de |la programacion
del mes, no seran gestionadas y el area solicitante las debera inciuir en la siguiente
programacién, a menos que se trate de fuerza mayor o caso fortuito.

Una vez realizada la respectiva verificacion y analisis, el Grupo de Talento Humano, remitira la
programacion a la Secretaria General para su respectiva aprobacion.

lIl. Autorizacidén de comisiones y/o gatos de viaje

La Secretaria General sera quien autorice las comisiones y/o gastos de viaje mediante el
formato de solicitud de comisiones de servicios y/o gastos de viaje, asi como las prérrogas,
aclaraciones, aplazamientos, modificaciones y cancelaciones, y ordenara el pago de viaticos,
gastos de transporte y gastos de viaje dentro del territorio nacional, a los servidores publicos y a
los contratistas.

En ningun caso se podra autorizar comisiones de servicios y/o gastos de viaje sin previo
certificado de disponibilidad presupuestal cuyo numero se indicara en el respectivo formato de
comision.

IV. Tramite para comisiones y/o gastos de viaje

En la Secretaria General, el Grupo de Talento Humano sera la dependencia responsable del
tramite de las comisiones de servicios y/o gastos de viaje. Los directores a cuyo cargo estan los
respectivos proyectos deberan solicitar los CDP de acuerdo a la programacion de las mismas.
Para las comisiones cuya fuente de recurso sea de funcionamiento sera solicitado por la
Secretaria General.

Cada dependencia sera la responsable de tramitar el respectivo CDP previo a las solicitudes de
comision.

El Coordinador del Grupo Financiero procederd a expedir el registro presupuestal una vez
reciba el formato que autoriza 1a comisién y gestionara el pago de la misma.

Con el animo de agilizar el tramite de comisiones y/o gastos de viaje se adoptan los formatos
denominados “Programacion comision funcionarios”, “Programacion gastos de viaje

o

contratistas”, “Legalizacion de comisiones y de gastos de viaje”.

Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas
Linea Gratuita Nacional 018000911119 En Bogotd 7430000
Conmutador: (571)587 7040

Oficina Principal: Calle 16 No 6 - 66 Piso 19.

Recepcidn de correspondencia: Carrera 100 No 24D - 55
www .unidadvictimas.gov.co




0001
Unidad para lo Atendon £ .
)éﬁ;ps:-:::nggslnmgml 'FR%RP-F% 3 0 ENE. 2013

Todas las comisiones deben legalizarse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a las
mismas.

Se informa que el contenido de la presente circular es de OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO de
todos los destinatarios y su incumplimiento generara responsabilidad disciplinaria en cabeza de
los funcionarios, e incumplimiento contractual en cabeza de los contratistas de prestacion de

La presente e suscribe el 30 de enero de 2013.

-pMXQ@MC

Directora General
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