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1.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para la gestion y tramite para la autorizacidn, reconocimiento y
ordenacién de las comisiones de servicio a funcionarios(as) del Instituto Distrital de Proteccién y
Bienestar Animal - IDPYBA, en cumplimiento de las funciones misionales y de apoyo, asi como los
gastos de desplazamiento a las y los contratistas que prestan sus servicios profesionales y de apoyo
a la gestion en la entidad, al interior y al exterior del pais, con el propdsito de hacer prevalecer los
principios de economia y eficiencia de la administracion publica y optimizar los récursos del Instituto,
siempre y cuando se disponga de los recursos presupuestales necesarios para su otorgamiento.,

Las comisiones de servicios objeto del presente procedimiento, hace referencia exclusiva a Ia
situacion administrativa establecida en el articulo 2.2.5.5.25 del Decreto 1083 de 2015.

2.  ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la descripcion de los tramites requeridos para solicitar una
comision de servicios a funcionarios(as) o el del desplazamiento de un(a) contratista de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion y finaliza con la gestion necesaria para el desembolso,

legalizacion y archivo de los soportes en la historia laboral del funcionario(a) o expediente contractual
de la o el contratista.
|

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Subdirector(a) de Gestién Corporativa |

e Conferir las comisiones de servicios o autorizar los desplazamientos al interior o al exterior del
pais, corroborando la necesidad del reconocimiento y pago de viaticos y gastos de viaje y
desplazamiento. |

* Reconocer Unicamente los gastos que son esenciales, suficientes y pertinentes para el
adecuado cumplimiento del objeto de la comision de servicios o desplazamiento.

» Firmar el acto administrativo que confiere los viaticos para la comisioén de servicios o el
formato que reconoce €l pago de gastos de manutencion y/o desplazamiento.

Subdirectores(as) o Jefes de Oficina

* Recibir, revisar, avalar o negar las solicitudes de comisiones de servicios 9 solicitud de gastos
de manutencion y/o desplazamientos. El aval se da bajo parametros técnicos de pertinencia,
de acuerdo a la relacion de la comisién con las funciones misionales y de apoyo, o con las
metas de los proyectos de inversién de la dependencia. -

» Enviar solicitud avalada de viaticos de funcionarios(as) o de manutencion iyz’o desplazamiento
de contratistas, a través de correo electronico institucional, a la o el profeslr,ional especializado

de la Subdireccién de Gestién Corporativa — Talento Humano. |
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Para el caso de Subdirectores(as), como Gerentes de proyecto, de acuerdo a la dinamica
presupuestal que le compete, revisara la apropiacion presupuestal que cuenta cada proyecto
en cada una de sus metas y en cada una de sus posiciones presupuestales, de esta manera,
programara los movimientos presupuestales a que haya lugar mediante un traslado
presupuestal, el cual debe ser programado a través de la modificacion del Plan Anual de
Adquisiciones, reprogramacion presupuestal (si es el caso), y solicitud de viabilidad a la OAP
, cuando se cuenta con gastos de inversion.

En caso de amparo presupuestal de la comision por gastos de inversion, una vez publicado el
Plan Anual de Adquisiciones, y aprobada la reprogramacion presupuestal a que haya lugar,
debera solicitar viabilidad a la Oficina Asesora de Planeacion y con el concepto de viabilidad,
conforme a los procedimientos establecidos por la entidad en materia presupuestal, remitir
correo electronico a la o el Técnico Administrativo Subdireccion de Gestion Corporativa-
Talento Humano, para la solicitud del CDP y el CRP a SGC equipo Financiera.

En caso de no contar con gastos de inversién, debe gestionar la posibilidad de contar con
recursos de gastos de funcionamiento, por medio de la solicitud de aval, a la Subdireccion de
Gestion Corporativa — Financiera, y con copia a quien haga sus veces de responsable del
presupuesto, a la o el Subdirector de Gestion Corporativa y a Talento Humano, por no
disponer presupuestalmente de la inversion para garantizar la comision.

Autorizar las solicitudes de prérrogas de comisiones de servicios o desplazamientos, de
acuerdo con la pertinencia y conforme lo dispone el articulo 2.2.5.5.26 del Decreto 1083 de
2015.

Frofesional Especializado Subdireccion de Gestion Corporativa - Talento Humano

-

Codigo: PEOT-PRO1-FO1; V7.0

Recibir, revisar y corroborar las solicitudes de comisiones de servicios o solicitud de gastos de
manutencion y/o desplazamiento, remitidas y avaladas por parte de los subdirectores(as) o
jefes de las dependencias a traves de correo electronico, con el fin de corroborar que las
mismas cuenten formalmente con (i) el formato de solicitud de comisiones de servicios o
solicitud de gastos de manutencion y/o desplazamientos, (ii) formato de autorizacion de
descuento de némina o pago de honorarios, segun sea el caso, en caso de no cumplir con la
legalizacion, (iii) los soportes que sustentan la comision de servicios o solicitud de gastos de
manutencién y/o desplazamientos, asi como sus prorrogas, cuando a ello haya lugar.

Una vez validado que la solicitud avalada cuenta con los requisitos prestablecidos, remitir a
través de correo electronico a la o el Subdirector de Gestién Corporativa, la solicitud de
comision de servicios o solicitud de gastos de manutencion y desplazamientos, junto con
todos sus anexos.

Devolver, en caso de que la solicitud no atienda con los requisitos prestablecidos, la peticion a
la o el solicitante, con el propdsito de efectuar los ajustes a que haya lugar v se reinicie e
tramite correspondiente. En todo caso, los tiempos requeridos para efectos de revisar y avalar
la comision de servicios o solicitud de gastos de manutencion y/o desplazamientos para el
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inicio de la actividad, conforme a las fechas previstas por las dependencias del IDPYBA,
dependera del tramite oportuno de la solicitud. :
Proyectar el acto administrativo que confiere la comision de servicios o el formato que

reconoce el pago de manutencion y/o desplazamiento, cuando a ello haya/lugar, para firma de
la o el Subdirector de Gestién Corporativa. f

Proyectar el memorando de negacion de la solicitud de la comisién de servicios o solicitud de
gastos de manutencion y/o desplazamiento otorgado a la o el funcionario o la o el contratista,
segln sea el caso, cuando a ello hubiere lugar. |
Remitir, a través de correo electrénico a la o el Técnico Administrativo de la Subdireccién de
Gestion Corporativa — Talento Humano, los documentos resultantes del | otorgamiento de la
comision de servicios, para que reposen en la historia laboral de cada funcionario(a).

Recepcién del informe ejecutivo de actividades de la comisién de servicio de funcionariado.

Remiitir, a través de correo electrénico a la o el Profesional Universitario dé la Subdireccion de
Gestion Corporativa — Contratos, el informe de desplazamiento y sus| anexos, para que
reposen en el expediente contractual de cada contratista(a). |

Requerir a través de correo electrénico a los funcionarios(as) que no ha;.ffan cumplido con la
entrega del informe ejecutivo de la comision de servicios que le haya sido conferida, sobre las
actividades desplegadas en desarrollo de esta, acorde a lo preceptuado en el articulo
2.2.5.5.29 del Decreto 1083 de 2015,

En el evento que el funcionario(a) no cumpla con lo dispuesto en el citado articulo 2.2.5.5.29
del Decreto 1083 de 2015, debera remitir copia del expediente documental a la Oficina de
Control Interno Disciplinario, para que adelante las acciones a que haya Iug';ar.

|

I

|
Gestionar via correo electronico la existencia de recursos para la comisiélﬁ solicitada con la o
el Gerente del Proyecto, indagando si la comisién cuenta con gastos de inversion o gastas de
funcionamiento para garantizar de manera integral el soporte de los gastos de viaticos o
gastos de manutencion y/o desplazamiento. |

Realizar acompafiamiento administrativo a la o el gerente de proyecto para la recoleccion de
los documentos de caracter presupuestal que pueda requerir. |

Efectuar la liquidacion de los viaticos o gastos de manutencién y/o desplazamiento, segun sea
el caso y remitirla, a través de correo electrénico, a la o el Profesional Especializado de la
Subdireccion de Gestion Corporativa — Talento Humano, para relacionarlo en el acto
administrativo que confiere la comision de servicios o el formato de reconocimiento de gastos
de manutencion y/o desplazamiento contratistas.

Cédigo: PEQ1-PRO1-FO1; V 7.0 Pégina 5 de 14
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Realizar la gestion ante la Subdireccion de Gestion Corporativa — Recursos Fisicos, para la
adquisicion de tiquetes aéreos, previa autorizacion de gastos de viaje, en el evento de existir
un contrato entre la entidad y una agencia de viajes o entregar minimo tres (3) analisis de
costos con aerolineas para la adquisicion de tiquetes.

Solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y el Certificado de Registro
Presupuestal (CRP) a la o el Profesional Especializado de la Subdireccion de Gestion
Corporativa — Financiera.

Remitir el CDP y el CRP, al o el Profesional Especializado de la Subdireccion de Gestion
Corporativa — Talento Humano, para que estos sean relacionados en el acto administrativo
que confiere la comisién de servicios o en el formato de reconocimiento de gastos de
manutencion y/o desplazamiento.

Remitir por correo electrénico a la o el Profesional Especializado Subdireccion de Gestion
Corporativa — Financiera, el acto administrativo o el formato de reconocimiento de gastos de
manutencion y/o desplazamiento, para llevar a cabo el procedimiento de pago PA05-PR0O4.

Comunicar la aprobacién de la comision de servicios o reconoce la manutencion yio
desplazamiento, al funcionario(a) o la o el contratista, segin sea el caso y a la dependencia
solicitante.

Hacer seguimiento de la entrega del informe ejecutive de la comision de servicios que le haya
sido conferida, sobre las actividades desplegadas en desarrollo de esta, acorde a lo
preceptuado en el articulo 2.2.5.5.29 del Decreto 1083 de 2015.

. Remitir, a través de correo electronico, a la o el Profesional Especializado de la Subdireccion

de Gestién Corporativa — Talento Humano, el reporte del seguimiento de la entrega del
informe ejecutivo de la comisidon de servicios.

Archivar la documentacion que soporta el otorgamiento de la comision de servicios, en la
historia laboral de cada funcionario(a).

Profesional Especializado Oficina Asesora de Planeaciéon-Proyectos

En caso que la comision cuente con un amparo presupuestal por gastos de inversion el Profesional
Especializado de la Oficina Asesora de Planeacion debe validar el diligenciamiento de cada proyecto
de inversion del formato concepto viabilidad oficina asesora de planeacion, formato PA02-PR02-F07,
el cual debe contener informacion acorde a la apropiaciéon presupuestal del proyecto, al plan anual de
adquisiciones y el rubro concepto presupuestal asociade debe coincidir con el detalle del tipo de
comision que se esta realizando.
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Profesional Especializado Subdirecciéon de Gestién Corporativa - Financiera

Profesional Universitario Subdireccién de Gestién Corporativa- Contractual

Cdédigo: PE01-PRO1-FO1: V 7.0

Evaluar y ofrecer el aval para el uso de recursos por funcionamiento

para comision, de

acuerdo a solicitud de la o el gerente de proyecto, informando al mismo de la viabilidad

presupuestal o no de tal aval.

Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y el Cert
Presupuestal (CRP) correspondiente a la comisién de servicios ylo
desplazamiento, segln corresponda.

ificado de Registro
al emolumento del

Llevar a cabo el Procedimiento de Pago descrito en el documento PAO5-PR0OA4.

Revisar y firmar el soporte de legalizacién de viaticos y gastos d
desplazamiento.

Verificar que el funcionario(a) o contratista haya legalizado el gasto de la ¢
o solicitud de gastos de manutencién y/o desplazamiento anterior. a
descrito en el Procedimiento de Pago PA05-PR04, de lo contrario no pod

NUevos recursos para un nuevo otorgamiento de comision de servicios

manutencion y/o desplazamiento.

e manutencién y/o

omisién de servicios
efectos de surtir lo
ré hacer entrega de
0 autorizacion de

Realizar la adquisicion de tiquetes aéreos, previa autorizacion de desplazamiento, mediante el

contrato que haya celebrado la entidad y una agencia de viajes, en caso d
el analisis de costos con aerolineas para la adquisicion de tiquetes
entregado.

e existir, o conforme
que le haya sido

Hacer seguimiento de la entrega del informe ejecutivo de la comisién que haya sido

autorizado.

Revisar el informe ejecutivo de desplazamiento y el formato de legaliz
manutencion y/o desplazamiento, aprobado por el supervisor(a) del contraf

Requerir, a través de memorando enviado via correo electrénico, a las y
no hayan cumplido con la entrega del informe ejecutivo de desplazamien
las actividades desplegadas en desarrollo de esta.

En el evento que la o el contratista no cumpla con la entrega del informe

acién de gastos de
0.

los contratistas que
to autorizado, sobre

ejecutivo respectivo,

se iniciara, junto al supervisor(a) del contrato, el proceso de incumplimiento contractual, para
adelantar las acciones a que haya lugar, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.5.5.29

del Decreto 1083 de 2015, que justifica una futura caducidad del contrato.

Archivar la documentacion que soporta el reconocimiento de gastos de manutencion yio

desplazamiento y el informe ejecutivo, en el expediente contractual de cad

a contratista.
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4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

+ Los funcionarios(as) y contratistas del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal -
IDPYBA, que deban viajar dentro o fuera del pais en comision o desplazamiento, tendran
derecho al reconocimiento y pago de vidticos y gastos de viaje o manutencion vy
desplazamiento, segln sea el caso, acorde a lo dispuesto en el articulo 61 del Decreto
Ley 1042 de 1978, el articulo 2.2.5.5.25 del Decreto 1083 de 2015 y el clausulado contractual,
segln sea el caso.

» Las solicitudes de comision de servicios deben ser radicadas cinco (5) dias habiles antes del
inicio de la misma. por parte del funcionario(a) o el o la jefe de dependencia. Si se presenta de
forma extemporanea a este tiempo, 0 no cumple con la documentacion completa, sera
devuelta sin tramitar y debera ser radicada nuevamente.

e La escala de viaticos al interior y al exterior del pais correspondera a la escala anual de
viaticos para funcionarios(as) publicos fijada por el Gobierno Nacional, siendo procedente el
reconocimiento del porcentaje estipulado del valor diario cuando se requiera pernoctar y del
porcentaje estipulado del valor diario cuando no se requiera, de acuerdo con la normativa
anual vigente. Si no se requiere pernoctar en el lugar de la comision o desplazamiento, sélo se
reconocera el cincuenta por ciento (50%), de la escala anual fijada por el Gobierno Nacional
(Articulo 2, Decreto 460 de 2022 o ley gue lo modifique o sustituya).

s« De acuerdo al concepto 155661 de 2020, el reconocimiento vy pago de viaticos, asi como de
gastos de viaje o de transporte para las y los contratistas de prestacion de servicios, es
posible siempre y cuando esto se encuentre en el clausulado del contrato suscrito con la
entidad y se encuentre justificado en el estudio previo que determina las obligaciones en
atencion a las necesidades especificas de la administracion.

+ No existe una tabla de viaticos para contratistas, por lo que, de acuerdo al decreto anual
vigente “Por el cual se fijan las escalas de viaticos”, puede ser un referente para gue g
entidad pacte en sus contratos lo atinente a gastos de alojamiento teniendo en cuenta los
honorarios de la o el contratista, perc nada obsta para que las partes libremente lo
determinen.

« El Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal - IDPYBA, olorga las comisiones de
servicios a funcionariado, mediante resolucion, en la cual se enuncia (i) término de duracion,
que no podra exceder de treinta (30) dias, prorrogable por razones del servicio y por una sola
vez hasta por treinta (30) dias habiles mas, (ii) objeto de la comision, (iii) lugar de la comisién
y, (iv) reconocimiento y pago de vidticos. Para el caso de contratistas, los gastos de
manutencion y/o desplazamiento, seran otorgados mediante el formato reconocimiento de
gastos manutencion y/o desplazamiento. No podra autorizarse el page de viaticos o gastos de
manutencion y/o desplazamiento, sin que medie acto administrativo que confiera la comision o
el formato que reconozca el desplazamiento.

» Cuando el(la) Director(a) General del Instituto requiera 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 que interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en que presta
sus servicios, la solicitud de autorizacion de la comision de servicios se debera gestionar ante
el Secretario{a) General de la Alcaldia Mayor de Bogota, previo visto bueno del Alcalde o
Alcaldesa Mayor de Bogota.

Cidige: PEO1-PRO1-FO1; V 7.0 Pégina 8 de 14



E
| ALGALDIA MAYOR |

| eeecsotos | DESPLAZAMIENTOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PA[S

e S, S—

PROCESO TALENTO HUMANO 5

PROCEDIMIENTO AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y
ORDENACION DE COMISIONES DE SERVICIOS Y

Cédigo: PE02-PR11 | Version: 3.0

o
BOGOT,

BT T |
DF PROTECCION
¥ BEENESTAR ANIMAL

Para determinar el valor de los viaticos se tendra en cuenta la asignacioén

basica mensual, los

gastos de representacién y los incrementos de salario y para contratistas, de acuerdo a lo

pactado entre estos(as) v la entidad, debiendo especificarse en el clay
suscrito con el Instituto. |

sulado del contrato

El pago de los viaticos y gastos de manutencién y/o desplazamiento se ef{ectfza mediante una
transferencia electrénica que se realiza a la cuenta registrada por el funcionario(a), para el
pago de némina, o la registrada por la o el contratista para el pago de sustonorarios.

Conforme a lo establecido en el articulo 2.2.5.5.27 del Decreto 1083 de 2015, “cuando la
totalidad de los gastos que genere la comision de servicios sean asumido por otro organismo
0 entidad no habra lugar al pago de viaticos y gastos de transporte o manutencion o

desplazamiento. Tampoco habra lugar a su pago cuando la comis
desplazamiento se confiera o autorice, segun sea el caso, dentro de la mis
Si los gastos que genera la comision de servicios o desplazamientos son
parcial por otro organismo o entidad, tinicamente se reconocera la diferena
Para las comisiones al exterior, se suministrara pasajes, aéreos, maritim
en clase economica.

Si el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal - IDPYBA, no cue
con una Agencia de viajes para el suministro de tiquetes aéreos, el funcio
debera gestionar los tiquetes ante la Agencia de viajes en clase econémic
valor autorizado.

Cuando el Instituto cuente con contrato con alguna agencia legalmente
suministro de tiquetes aéreos, se efectuara el pago al proveedor, de

normatividad vigente en materia de contratacion estatal y contable.

Los funcionarios(as) y contratistas deberan presentar ante su supe
supervisor(a) del contrato respectivamente, dentro de los tres (3) d

on de servicios o
ma ciudad”.
asumidos de forma
ia.

08 0 terresires solo
nta con un contrato

ario(a) o contratista
, de acuerdo con el

| constituida para el
conformidad con la

rior(@) inmediato o
as siguientes a la

finalizacion de la comisién que le haya sido conferida o al desplazamiento que le haya sido
reconocido, un informe ejecutivo sobre las actividades desplegadas en desarrollo de la misma.

Cuando la comisién de servicios sea de un sélo dia, los tiqguetes aéreos

se reservaran en el

primer vuelo de la mafiana y en el Gltimo vuelo de la noche de acuerdo austeridad de gasto.
La o el funcionario o contratista comisionado(a) que, por cualquier motivo, no cumpla con las
reservas aéreas, asumird el costo de la penalizacion que imponga la empresa aérea, con

excepcion de los casos originados en hechos ajenos a su voluntad|

lo cual debe ser

comunicado el mismo dia a la o el jefe inmediato o supervisor(a) del contrgto respectivamente,

y el memorando debe ir firmado por quien elevo la solicitud inicial de la ¢
bueno correspondiente.

omision con el visto

Cdédigo: PEO1-PRO1-FO1: V 7.0

La o el funcionario o contratista que modifique un tiquete aéreo en Ia ruta y/o fecha sin
autorizacion, pagaré la penalidad a la aerolinea respectiva y debera tener{en cuenta que ni la
Administradora de Riesgos, ni el Instituto responderan en caso de accidente.

La solicitud de viaticos debe surtir los tramites vy tiempos estipulados an?es de efectuarse la
comision para que no se configuren como hechos cumplidos. Esta prohibido tramitar actos
administrativos y obligaciones que afecten el presupuesto de gastos cuando no retinan los
requisitos legales o se configuren como hechos cumplidos. Por consigu’ente, toda solicitud
que no cumpla con los requisitos minimos, no sera reconocida. :

Cuando se requiera el desplazamiento de un nimero plural de funcionari : s(as) o contratistas

de una misma dependencia y para un mismo objeto de comisién, se debera justificar de

Pagina 9 de 14
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manera individual la asistencia de cada quien, en razon del cargo y las funciones o actividades
que desempenian.

+ Es responsabilidad exclusiva de las o los jefes de cada dependencia y de las y los
supervisores de contrato, verificar que las personas a las que se les haya solicitado comision
de servicios o autorizacién de desplazamiento, cumplan con el objeto de las mismas y
legalicen dentro del término estipulado. No se podran entregar nuevos recursos a un
funcionario(a) o contratista en virtud de otra comision o autorizacion de viaje, hasta tanto no se
haya legalizado el gasto anterior.

» Las comisiones y desplazamientos programados y excepcionales deben tener en cuenta los
principios de eficiencia, eficacia, racionalidad y austeridad para su autorizacion.

« La legalizacion de los viaticos o gastos de manutencién y/o desplazamiento, debera
efectuarse durante los tres (3) dias habiles siguientes del regreso de la comision o
desplazamiento, mediante un informe de gestion detallado de las actividades realizadas,
presentado a la o el Profesional Especializado de la Subdireccion de Gestion Corporativa -
Financiera.

s A las o los comisionados al exterior se les pagara en pesos colombianos el equivalente a la
T.R.M. del dia en gue se elaboran los registros presupuestales.

» Para el caso de la comision de servicio al exterior se crea solamente el CDP, quedando
pendiente el RP el cual se realiza un dia antes del viaje de la o el comisionado teniendo en
cuenta la T.R.M del dia.

» Solo se efectuara el reconocimiento de viaticos y transporte a aquellos lugares que excedan
mas de cien (100) kilometros del perimetro del Distrito Capital de la ciudad de Bogota.

» La o el funcionario competente para solicitar la comision para un funcionario(a) sera la o el jefe
inmediato.

» La persona competente para solicitar la comision para un contratista sera la o el supervisor del
contrato.

Los documentos a legalizar son: (i) Formato de legalizacién de viaje, debidamente firmado, (i)
Tiquetes o certificado expedido por la Agencia de Viajes o Compariia Aérea, (iii} Informe ejecutive de
comision de servicios o de desplazamiento, (iv) Tiquetes terrestres {emitidos por empresas de
transporte legalmente constituidas, recibos de caja debidamente diligenciados con el nimero de placa
del vehiculo, cédula del conductor y teléfono de contacto, segun sea el caso o factura con las
especificaciones que consagran las leyes tributarias que regulen la materia).

fara garantizar la transparencia en la gestion publica, no podran conferirse comisiones o autorizarse
desplazamientos al interior ni al exterior del pais, cuyos gastos sean sufragados por particulares que
tengan interés directo o indirecto en la gestién. No se podran expedir resoluciones para autorizar
comisiones o reconocer gastos de manutencion y/o desplazamientos sin el cumplimiento total de los
requisitos legales sefialados. El desconocimiento de estas prohibiciones hara incurrir al funcionario(a)
en falta disciplinaria y a la o el contratista, en el inicio de proceso de incumplimiento contractual.
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L
v | WO

| YBEAESTAR ANAL

CONTENIDO DEL ACTO ADMINISTRATIVO - RESOLUCION QUE CONFIERE

SERVICIOS PARA FUNCIONARIADO.

El Concepto 107891 de 2020 del Departamento Administrativo de la Funcién Pu
elementos minimos que debe contener el acto administrativo que confiere com

reconoce y paga los viaticos, los siguientes:

Numero del certificado de
disponibilidad presupuestal o
fuente del gasto,

El objeto de la misma.

LA COMISION DE

blica, estipula como
isién de servicios y

RESOLUCION QUE
CONFIERE UNA
COMISION DE SERVICIOS I8

El organismo o entidad que
sufragara los vidticos, cuando a
ello haya lugar.

Codigo: PEG1-PRO1-FO1; V 7.0

Procedencia
¥ pago de vij
lugar al p

del reconocimiento
ticos, cuando haya
go de los mismaos

Duracion y lugar
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5
BOGOTA\ 21

5 FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

Mo. de Cédigo Nombra Fisico o Digital |
| Anexo
[ 1. PE02-PR11-F01 ¥| Solicitud de comision de servicios para funcionariado Digital
| Solicitud de gastos de manutencion  y/o Digital
| & PEO2-PR11-FO21 | 4o 5plazamiento contratistas
3 | PE02-PR11-FO3 / Infor_me _ejecutivo de comision de servicios | Digital
| funcionariado _
4. | PE02-PR11-F04 | Informe ejecutivo de desplazamiento contratistas Digital |
L. B | PE02-PR11-F05 | Autorizacion descuento de nomina / honorarios Digital
5. | PE02-PR11-F08 Legalizacion d_e comisién o gastos de manutencion Digital
, y/o desplazamiento
3 Reconocimiento  gastos de manutencion  y/o Digital
| - - ]
& PERSFRITIFY desplazamiento contratistas

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ver Decreto anual por medio del cual el Gobierno Nacional fija las escalas de viaticos para las o los
empleados publicos de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

'TIPODE| NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS FECHA |
- NORMA IDENTIFICACION ,O EXPEDICION |
ARTICULOS | (DD/MM/AAAA) |
| Decreto 1042 Por el cual se establece el sistema de | Articulo 61,64, | 07/06/1978
ley | nomenclatura y clasificacion de los & 65.66,71,73

. empleos de los ministerios, |

departamentos administrativos, |

| superintendencias, establecimientos |

| publicos y unidades administrativas |
especiales del orden nacional, se fijan i
| las escalas de remuneracion |
| correspondientes a dichos empleos y se |

| dictan otras disposiciones | _
L= [ 4 | Mediante la cual se senalan las normas, | Articulo 4

| objetivos y criterios que debe observar el l

| Gobierno Nacional para la fijacion del |

régimen salarial y prestacional de los |

empleados publicos, de los miembros§

del Congreso Nacional y de la Fuerza |
Publica y para la fijacion de las
prestaciones sociales de los
Trabajadores Oficiales y se dictan otras |
disposiciones, de conformidad con lo
establecido en el articulo 150, numeral
19, literales e) y f) de la Constitucion
(R i | Politica,

Decreto | 1083 Por medio del cual se expide el Decreto | Articulo 2.2.5.5 26/06/2015
Unico Reglamentario del Sector de | .21

TI8I05/1962
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PROCEDIMIENTO AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y
ORDENACION DE COMISIONES DE SERVICIOS Y

+
'* | WO DT,

| ALGALE i | DE PACTECCION
T | DESPLAZAMIENTOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAls | POSOTA NG
o1 4 Cédigo: PE02-PR11 Version: 3.0 f |
‘ Funcion Publica. Articulo
‘ 225522
Articulo 2.2.5.5
| 24
! Articulo 2.2.5.5
i 25
j Articulo 2.2.6.5
: .26 |
Articulo 2.2.5.5 |
27
Articulo 2.2.5.5
.28
Articulo 2.2.5.5 ;
| .29 |
| Concepto | 015461 REFERENCIA. REMUNERACION. | Acapite 1 18/01/2021
- g Viaticos = Nivel Territorial.
: [ RADICACION. 20212060021302 de
! : fecha 15 de enero de 2021.
| Concepto 43361 SITUACIONES Todos | 30/01/2019
’ ADMINISTRATIVAS. Legalizacién  de
viaticos para Comision de
servicios. RAD.:  20199000032812 del
30 de enero de 2019.
Concepto | 155661 Referencia. REMUNERACION- Viaticos | Todo 23/04/2020
a
contratistas. RAD, 20202060102722 del ,
11 de marze de 2020, | A
7 DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION

Comision de Servicios.

El empleado se encuentra en comisi
estudios,
 actividades especiales en sede diferer
desempenia otro empleo, previa autori

misiones,

adelanta

atien

5n cuando cumple
de

determinadas

ite a la habitual o
zacion del jefe del

organismo. La comisién puede otorgarse al interior del pais

o al exterior.

La o el servidor pubico se encuentra en comision de
servicios cuando, en cumplimiento de las funciones propias
del empleo que desempefa, tenga| la necesidad de .
desarrollarlas en un lugar diferente al de la sede del cargo, |

o cumplir

misiones especiales

conferidas

por

sus

superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios,
realizar visitas de observacion qué

administracion y que se relacionen co
presta sus servicios la o el empleado. S

interesen a

la

n el ramo en que |
e puede conferir al

Cadigo: PEO1-PRO1-FO1; V 7.0
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linterior o al exterior del pais y no constituye forma de |
provisién de empleos.

Es un documento mediante el cual 'éemélei'féﬁmt'i'éé"'la';

Certificado de Disponibilidad existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente
Presupuestal (CDP) para atender un gasto determinado. .
Certificado de Reserva Se denomina reserva presupuestal al monto de recursos%
Presupuestal (CRP) que respalda el cumplimiento o pago de las obligaciones o

compromisos adquiridos de conformidad con la Ley

Es el reconocimiento que se le hace a la o el comisionado |
por concepto de alojamiento, alimentacion y gastos de viaje,
cuando previo acto administrativo, la o el servidor debe.
desempefiar las funciones en un lugar diferente a su sede
habitual de trabajo, en desarrollo de las funciones de su
cargo.
Es el reconocimiento que la entidad realiza a las y los
contratistas, por concepto de alimentacion y alojamiento,
Manutencién cuando en desarrollo de su objeto contractual deben
desplazarse fuera de la sede principal de trabajo.

Viaticos

Reconocimiento que se realiza a las y los servidores y |
contratistas, para gastos de transporte aéreo (Compaiiias |
Gastos de viaje o desplazamiento Aéreas) ylo terrestre ylo fluviales (Transporte Publico

Individual o Colectivo), en lugar diferente a la sede habitual |
de trabajo. |

Cadigo: PEC1-PRO1-FO1, V 7.0 Pagina 14 de 14



8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

TIEMPO FLUJOGRAMA RESPONSABLE COMENTARIOS
R adicar ante {2 o el subdirector o Jefe(a) de
Oficing, minimo cinco dias previos al inicio
le la comision.
Formato solicitud de comision de servicios
y i nara funcionariado .
a < : > PEO2-PR11-EO1 Funcionario(a) o contratista
Diligenciar y radicar la ormaio de solicitud de gastos de
solzc!tgd de comisién o PE02-PR11-F0O2 manutencion  y/o  desplazamiento ¢
la solicitud de gastos de ontratistas.
manutencion yio PE02-PR11-FO5
desplazamiento Autorizacion  descuento  de  ndmina
honararios
N lLos Sdbdirectores o Jefes de oficina daben |
‘/_% lenviar jvia correo electrénice a
Cotren slestrénico la 0 el F’rofesion_al Espaciai_izado
ISubdireccion de Gestidn Corporativa -
Recibir las solicitudes Latent i licinides. d At ot
e CHmisibn g i : . umano, las solicitudes de comision de
2 1 dia ciriciee o so!icitued dé ;. FEO2-PR1-FO1 Subdirectores(as) o Jefes lservicips o solicitud de gastos de
4 e 1 e de Oficina manutencién y/o desplazamiento. El aval
YJRee gk RO IGOn PE02-PR11-F02 se da bajo parametros técnicos de {
ylo desplazamiento pertingncia. !
PE02-PR11-FO5 En caso de negacion, se remile correo 5
lelectranico a i
K___,...._/'J la o ¢l funcionario o contralisia con la
ustifichcion respectiva
Correo electronico
Reciblt !fis Zollczudes Recibif, revisar y corroborar la totalidad del
aularizage s 96 PEO2-PR11-F Profesional cumplimiento
comision d rvicios o Ede-PR W i -
3 idia VSIon e ko Especializado Subdireccionlde lds requisitos de las solicitudes,
solicitud de ggstos de PEO2-PRI1-FO2 de Gestion Corporativa - remitidas
manutencion y/o 3 2 Talento Humano por pdrte de los subdirectores(as) o las o
desplazamiento os jefes de las dependencias,
PED2Z-PR11-F05
4
Profesional Especializado
C . Bubdireccién de Gestion
4 NA o umpi'e‘con o No - R Corporativa - Talento NIA
requisitas?
Humano
Si
Correo electronico
Remitir la solicitud de PE0O2-PR11-FO1 ) .
lcomision de servicios URpRATE Profesional Especializado Se remite la solicitud junte con todos sus
5 1 di o Subdireccion de  Gestidn :
dia /o ‘de .’gastos PEO2-PR1{-F02 Corporativa )| L e anexos a la o el Subdirector de
Fnanutencian Humano Gestion Corporativa
PE02-PR11-FO5




e

Conferir la comision
e servicios, o

PECZ-PR11-FO1

Subdirector(a)

Se corrobora la necesidad del
reconocimiento v pago  viaticos  para
funcionarios{as), y gastos de manutancian

/o desplazamiento para contratistas, seqin

Si

8 1 dia isolicitud de gastos de *  DEAIPR11-ED e
manutencion ylo -Foz de Gestion Corporativa as caracteristicas de la comision
desplazamiento solicitada, de acuerdo a lo estipulade en el
mpartado lineamientos yio
politicas de operacion
Y
Remite correo electrénico a
Enviar autorizacidn de PEC2-PRTI-FOT la o el profesional especializado de g
vigticos ) : i .
P . PE02-PR11-F02 . . |Subdireccitn de Gestion Corporativa -
7 1 di funcionarios(as), vy - UL Subdirector{a) de Gestion ;
1a astos de manutencion 5 i Corporativa Talente Humano con los formatos, con coplia
lo desplazamiento a 2OIE0 BIRCTONINO ala o &l técnico Administrativo
niratistas. Subdireccidn de Gestion Corporativa -
Talento Humano,
A4
PE02-PR11-F(O1
Gestionar la existencia
-PR11- : , ’
e recursos para PE02-PR11-F02 e — Gestionzr via corrao electrénico con la
isl i : CIHCO nistrativ t el scifriin
a comision solicitada, Correo slectronico ministrativo o &l Gerente del Prqye B . comisidr
) Subdireccion de Gestinn  (CUenta con gastos de inversion o
8 1 dia ; gastos de funcionamiento.
1 Cerporativa- Talento
4; Humano Asi  mismo, realizar  acompafiamients
i administrative a la o &l gerente de proyecio,
4
De acuerdo a la revision de la apropiacion
Revisar la apropiacion Eaiin S pres_up_uestal de las metas, programar
presupuestal de cada movmuertos p_r‘essupue.s;zales, real;;ﬁ:" 1o
e dedas matas l& rlngd_l‘qcamon del Plan  Anual de
) Adquisiciones, en caso de contar con gasios
9 1 dia Gerente de Proyecte  [de inversion,
En caso de no contar con gastos de
inversion,
gesticnar la posibilidad de contar con
recursos de funcionamisnto
4 Existen gastos o "y @
: 3 No > 12
inversion?
1C NA NA

DA




olicitar viabilidad de
a aprapiacion

PAO2-PRO2-FO7

En caso de amparo presupuestal de la
comision por gastos de inversidn, una vez
publicado el Plan Anual de Adquisiciones, y
aprobada la reprogramacion presupuestal a
que haya lugar, deberd solicitar viabilidad a

) presupuestal  para  la la Oficina Asesora de Planeacidén v con el
11 2 dias omision = . Gerente del proyecto concepto de viabilidad, conforme a los
Correo electronico procedimientos establecidos por la entidad
en materia presupuestal, para
postetiormente, remitir correo electrénico a
la o e| Técnico Administrativo Subdireccion
de Gestion Corporativa- Talento Humano.
para la solicitud del COP y el CRP
astionar los recursos En caso de no contar con gastos de
or funcionamiento y el inversion, deberd gestionar la posibilidad
val a la Subdireccion Correo electronico de contar con recursoes por funcionamienta,
. e Gestién Corporativa solicitande aval a la Subdireccidn de
12 1 dia gerente del proyecto Gestign Corporativa —
inanciera Financiera, y con copia a guien haga sus
veces|de responsable del presupuesta. a la
o el Slibdirector de Gestian Corporativa y a
Talento Humano.
h 4
Si Financiera da el aval, informa via correo
electrenico a la o el Subdirector de Gestian
Evaluar y ofrecer el Corporativa, con copia a la o el Técnico
val para el uso de Correo electronico Administrativo Subdireccion de Gestidn
[ecursos Corpofativa- Talento Humano, para la
uncionamiento continbiacion del proceso.
onusion. Profesional Especializado
13 1 dia Subdireccién de Gestion| Si Financiera no da el aval, informa via
Corporativa - Financiera corred electrénico a la o el Profesional
Especializado Subdireccion de Gestion
Corporativa - Talento Humano, para la
finalizacion del proceso y el informe a
la o g Funcionario o coniratista de la no
viabilidad presupuestai de |a
comisién
Se da el aval par i » 33
INLY »
14 NA | Us0 de recursa NA NIA
La o & Técnico Administrativo Subdireccicn
PAD5-PRO1-FO1 | 2 v
Solicitar el Ceriificado de Gagstion Corporativa- Talento Humano,
de Dispanibilidad PAOS-PROZ-F01 TAehico AdirisaES solicita via correo electrdnico a &l
] Presupuestal (CDP) y el PE02-PR11-FO5 Subdireccion de Geslion| Profegional  Especializado  ds  la
18 1 dia Certificado de Registro Corporativa- Tatarte ek . i o
Presupuestal (CRP) o e Subdifeccion de Gestign Corporativa —
orreo electronico Humango y < ez &
Finangiera los certificados y ren
formafo de autorizacién de descuentos de
noming u honoraros,
xpedir vy enviar &l PROE-PROTFDT
ertificado
e Disponibilidad PADS-PRO2-FO1
Correo electronico Biitiional
N e | ENVia] por correo electronico a la o el
16 1 dia lespmtalizaclo Subdiraeainn Técnico Administrativo Subdireccidn de

de Gestion Corporativa -
Financiera

Gestian Corporativa- Talento Humanao




Y.
[Efectuar la liquidacion Enviar liquidacion por correo electronico a la
de los viaticos o gastos Docurnento en excel [Técnico Administrativojo el Profesional Especializade Subdireccion
17 1 di de  manutencion  yio » Subdireccion de Gestion Corporativa-Talento Humano, de
! 9 desplazamiento, segun Corrso elactronico de Gestion Corporativa-jacuerdo al Decrelo Nacional de Viaticos,
sea el caso Talento Humano para ser liguidado por medio de una tabla
| de Excel.
/';[_‘ﬁ‘
Proyactar af acto
ladministrative aque PEOT-PR1D-F1
confiare la comisién de
servicios o el formato de .| PE02-PR1-FO7 2 :
reconocimiento de T ) fach o {resolucion} pare
o d SR Correo electronico Pfo.eli;lona}ll Especu:j:l_lzado de  reconoc e
; . gastos de manutencion y Subdireccion de Gestion riarsa a dsm)
18 1 dia Hesplazamisnto  seqgun Corporativa-Talento TAIANGIon i desple
sea el caso. Efitaga contratistas,
Actualizacion del acto
reconocimiento de gastos de m
. 7 desplaramiento administrativo
Draroga.
/'__‘l F—‘\
Firmar el acto
administrativo que
1- -F . . )
confiere la comision. )| ESOIERO Envio de_i gcto administrativo o el formalo ds
=l formato de PEGZ-PR11-FO7 P —— ;&cor;ncum::,nl;a de gasi:;'a' '_ ' 1y
4 . reconooimiento de e UDHTECIora) as5paZanuento a raves de COTes
| 19 | 1dia oanc » _ PO v s SR v M i
astos de Correo elactronica e Gestion Corporativa euctr.onic(.). a la o el técrico administrativo
manuiencion vio Subdireccion de  Gestidn V-
desplazamientc  segun Talento Humano.
i sea el caso
| Remitir por correo electronico 2 la o el
PEOT-PR10-FO1 P i Feify i
1 ¢ S " fi 2 5 Tw] a
; Tecnico Administrativo Gr: g;:snél}fﬁspctqahzad; SUb,mre HeOR © 8
| . 2 2 va — ancier; | acte
[ 20 1. dia io PE0Z-PR11-FO7 Subdireccion adnsai:stra; parative ; ey ;"‘e'at sl *:‘
! > = L 3 < 15 LY &0 e
| - reconcoimiento ] de Gestidn Corporativa- reconoczmierio de\o *ev d o-nﬂﬁp Gl :
| i - Corrao alackionion Talario Huthars ¢ : gastos de manutencion v
i gasios de manuien desplazamiento, para llevar a cabo g
viv desplazamiento. procedimiento de page PAOS-PRO4
4
Comunicar el acto
dministrativo de PEGTPRIIEDT
probacion de la s _ ; i .
comision o de Técnico Administrativo Co:z‘fulmca la aprcbaczf'm.de la comision de
) i g L : » .| PEO2-PR11-F0O7 Subdireccién servicios o el reconocimiento de gastos de
21 1 dia 90{:"0‘3{;"“19" o - > de Gestion Corporativa. |Tanutencién  yio  desplazamienta  al
QfSC?S Ie manytancion Correo electrénico Yales Mt funcionario{a) © a la o el contratista, via
v/o desp azamiento o la correo electrénico.
negacion de los
ismos,




[

levar a cabo el
rocedimiento de Pago
escrito en el

PADS-PRO4

Profesional Especializado

22 1 dia ocumento PAD5-PRO4. Subdireccion de  Gestién RealizTr transferencia electrénica a |a
(Corporativa — Financiera  jpuenta registrada para el pago.
k 4
} Se cancelo 1a El fungionario(a) o el contratista, informa a
Comisian? Si la o el |Profesional Especializado de Talento
23 NA Funcicnario(a), contratista |Humano, per medic de  correo
lectrohico, sobre la cancelacion de la
comision.
El fungionario(a) o el contratista, informa a
a o el |Profesional Especializado de Talento
2,Se prorrogo 13 Humarjo, por medio de correo electrénico,
isid Si sobre |la necesidad de la prérroga de la
24 NA Comisién? ok . Prorrog
Funcionario(a), contratista comision y por tanto de los vidticos o de los
gastos|de manutencidn y/o desplazamiento,
para que tal prorroga sea considerada vy
laprobada.
Dentro de los tres dias habiles siguientes a
Realizar y radicar &l - a ternjinacion de la comision iza el
Realizar ¥ 'af" PERSPRTEGS ) fe i ision se realiz
informe  ejecutive  de NiDITRG
bethidades de PEG2-PR11-FO4 respectivo y formato de legalizacion  de
TR comisibn o gastos de manutencidn o
o ) desplagamiento, y se envia a la o el
funcionanado o &l i -PR11-F e 4 "
e:,.,\.J 2 S C 0B Profesional Especializado Subdireccion de
25 3h ? : : Funci i ti Gestion Corporativa-Talente Humano an al
Ry ok Correa elecironico uncionario{a), contratista Lo é 2 BN &
Hesplazamiento caso de funcionarios(as),
ratistas, afi-.'m'-_as del v a Jla o el Profesional Universitario
formato  de  legalizacién Subdireccion  de Gestion  Corporativa-
de comisian o gastos de IContratos, en el caso de
imanutencion ylo contratistas, con la aprobacion de la o el
desplazamiento. / supervisor del contrato, via comrao
s LR felectrohico
¥
Profesional  Especializado
Subdireccidn  de  Gestion
Corporativa-Talento
26 NA os tiempos No Humano / Profesm‘n?l NA
stinulados Universitario  Subdireccion
de Gestién  Corporativa-|
Contratos
Revisar el informe gog?mn?l. E;ipacgliz?gn Si no ge encuentra completo el informe de
lejecutivo  de comision Ciclnrpc‘;:;::gnTaiei?to =t najecuti o de comisién de servicios o de
i i 02-PR11-F03 5 . despl i se solicita al funcionario(a
7] 2 dias de servicios o de PE aans 1 Profesionsl€SPlagamiento (@)

desplazamiento y dal

formato de legalizacidn
de comisién o gastos
de  manutencién  y/o
Hesplazamiento

S,

A

Y

PEO2-PR11-F04

Universitario  Subdireccion
de Gestion Comorativa-
Cantratos

o al contratista, por medio de memorando
PAQ3{PR1C-MDO1) que los complete y o
vuelva a enviar.




% El nforme estd

Profesional
Subdireccion de

Corporativa-Talento
Profesional

Especializado
Gastion

NA

28 NA completa? Humano  /
Universitario  Subdireccion
de Gestion Corporativa-
Contratos
PADZ-PR10-MDOY
Profesional Especializado
PEOZPRII-FOS Subdireccion de Gestion o, oio de memorando  PAQS-PRIO
Corporativa-Talento : o i
29 1 dia Especializado PEQ2-PR11-FO4 Hun?;no 1 Profesional MDO1 se enviz via correo  elecironico.
% Subdireccion del Uni\.rer‘;itariro Subrfir;-::eidn informe para legalizacién de comision y
Gestion ~ Corporativa- Correq electronico de Géstién Corpére;tiva— qastos de manutencidn vio desplazamiento.
Financiera. Cantratos
Realizar, firmar v enviar
ol soporte PED2-PR11-F08
Lega!z;amén . s envia via correo electromco el soporte
comision o gastos de brofesional  Especializad ffirmada a ja o el Técnico Administrativo
; manutencion ylo Correo electronico ofesional — ESpeCializatolg, v yeccion  de  Gestion  Corparativa-
30 1 dia esplazamiento Subdireccion de Gestién 4
: ; . Talento Humano o a la o e Profesional
Corporativa-Financiera St : - i
Universitario  Subdireccion  de  Gestion
Corporativa- Contratos, para su archive.
Informar da la
icancelacion de la
lcomision a Financiera,
para que inicie los e R
iramites de  ejecucion » Correo slectronico
e la autorizacion de
Kescuento de nomina u ; _— 5 : :
3 1 henorarios ~on Smfeswﬂai EspecializadofEnvio  via  correo electranico con la
ta b soreria Dietital, e . nfor_m'e‘tcmn ) de la cancelacion de ia
Talento Humano lzomision a Financiera
h 4 Profesional  Especializado
f \ . o 5 A T
Remitic.  cosin ol Subdireccion de  GestionRemision  a  control  interne  para
iy R tlo Corporativa - Talento funcionarios(as).
32 8h 'rf'PecigrzFe documental Expediante digital Humano/ Profesional '
a la Oficing de Control Universitario  SubdireccioniProceso de incumplimiento contractual para
interno Disciplinario. de Gestion Corporativa-lcontratistas
iniciar  procese  de IContratos
incumplirmiento

contractual.
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0.5h

Archivar documentos
generados del
procedimiento

PE02-PR11-FO1
PE02-PR11-F02

PE02-PR11-F0O3
PE02-PR11-F04
PE02-PR11-F05

PEQG2-PR11-F(8

PEQ02-PR11-FO7

Para

Humano/
Profesional Universilario |Para

Subdireccion de Gestion |Profesjonal Universitario Subdireceion de
Corporativa- Contrates  |Gestioh Corporativa- Contratos,  archiva
la  dgcumentacion, en el expediente
contragtual de cada contratista,

Adminjsirativo  Subdireccion de Gestion

Técnico administrativo  |Corporativa- Talento Humanoe, archiva la

Subdireccién de Gestién |documentacién que soporta el otorgamiento
Corporativa- Talento de la comision de servicios.

funcionarios(as), Técnico

contratistas, ia o] el




