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PROCEDIMIENTO TRAMITE DE COMISIONES AL EXTERIOR E INTERIOR DEL PAIiS

PROCESO: Gestion y Desarrollo de Talento Humano

1. OBJETIVO:

Tramitar el acto administrativo soporte de las comisiones al exterior € interior del pais, a través de los mecanismos legales dispuestos, para que la autoridad competente autorice a los empleados publicos de las plantas del DNP, SGR y

entidades adscritas y vinculadas a desarrollar el propésito de la misma en lugares diferentes a la sede habitual de trabajo.

2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud de la comision continua con la verificacion de requisitos y termina con la legalizacion.

3. RESPONSABLE:

Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano / Subdirector (a) de Gestion Financiera

4. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS
DE OPERACION:

Las contenidas en el Manual de comisiones al exterior e interior del pais M-TH-03

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

COMISIONES AL EXTERIOR
ACTIVIDAD
FLUJO (flujograma) P 0 PC
(fluog ) Entradas Descripcion Responsable Salidas
El empleado pblico del DNP o de la entidad adscrita debe presentar ante la persona designada de la Subdireccion Gestion y Desarrollo del Talento
Humano - SGDTH, con diez (10) dias de antelacion a la fecha del viaje, los siguientes documentos:
- Formato F-TH-02 “Autorizacién de Comision al Exterior” diligenciado y firmado por el Jefe Inmediato y el encargado de autorizar la comision. La
solicitud debe justificar plenamente la importancia de la comision, resaltando el beneficio que obtendra para el DNP o la entidad adscrita.
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal, contrato o convenio para viaticos y tiquetes (Sila comision genera erogacion). Para el caso de las entidades
tanto la generacién del CDP como el trémite de los tiquetes debe realizarse en la Entidad de procedencia del solicitante de la comision. "
" . + Autorizacion de
- Certificacion laboral con funciones. Comisién al Exterior
* Invitacion ylo - Invitacion y/o demas documentos soporte de la necesidad del traslado del empleo publico. Si es invitacion, se debe definir cuales son los gastos que Empleado ETH-02junto conlos | X
documentos soporte estan cubiertos y quién asume los gastos y la naturaleza del financiador. Publico )
A i - 9 - " - documentos
- Sila invitacion es en otro idioma diferente al espafiol, se debe anexar la traduccion correspondiente. .
requeridos
Cuando la comision es financiada con recursos del DNP ysevaa reallzartrarnl(e presupuestal, el Jefe de la dependencia debe identificar la fuente de los
recursos y solicitar el Certificado de Di Cuando se financie con recursos de caja menor, debe identificar la
fuente de financiacion de recursos y consultar al Grupo Central de Cuentas el niimero de CDP de constitucion de la caja correspondiente.
Nota 1: En caso de que los tiquetes deban ser sufragados con recursos del DNP, la Secretaria de cada dependencia realizara la reserva de pasajes.
Nota 2: El tramite de comision por parte de la SGDTH no garantiza que la misma sea autorizada por la Presidencia de la Repblica.
* Autorizacion de « Autorizacion de
Comision al Exterior Reclb\dos los documen(os por la persona designada de la Subdireccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano verificara que el formato esté Persona Comision al Exterior
i Los F-TH-02juntocon |V yquela ion esté completa. En caso contrario, tanto la solicitud como la documentacién se devolveran al empleado | designada de la F-TH-02 junto con los
dooumentos los documentos publico sujeto de la comision SGDTH documentos
requeridos. requeridos
si
+ Autorizacion de Una vez se verifique que la documentacion fue presentada en debida forma, se diligenciara el formato F-TH-03 “Hoja de ruta para el tramite de
Comision al Exterior comisiones al exterior”. Persona
2 Tramitar la comisién F-TH-02juntocon  |H designada de la * Acto administrativo X
los documentos El trémite que debe surtirse para otorgar una comision de servicio al Director y empleados del Departamento Nacional de Planeacion, y empleados de la SGDTH
requeridos entidad adscrita cuya competencia en el framite sea del DNP se decribe en el Manual de comisiones al exterior e interior del pais M-TH-03
Elinforme de los del DNP se p el formato F-TH-01 “Informe de Comisiones de Servicio o Gastos de
Desplazamiento”
] + En todos los casos el original del informe reposara en el expediente de la comision, para lo cual debera allegarse en fisico a la secretaria de la * Informe de
Subdireccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano. Comisiones de
3 Elaborar el informe de la comision * Acto administrativo | H +Para el caso de los informes de comisiones al exterior con erogacion el comisionado debera anexar en la legalizacion copia del informe de la comision. Comisionado Servicio 0 Gastos de
Los titulares de las entidades adscritas presentaran el informe ejecutivo a la Presidencia de la Republica con copia a la secretaria de la Subdireccion Desplazamiento
Gestion y Desarrollo del Talento Humano; los empleados publicos diferentes al titular de entidades adscritas presentaran el informe ante su superior F-TH-01
inmediato y remitiran copia a la persona designada de la Subdireccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano a efectos de ser incluido en el respectivo
expediente de la comision.
+Formato de
legalizacion de viaje
Pasabordos o
Para el caso de las comisiones al exterior con erogacion el comisionado realizara la legalizacion segun lo estipulado en el Manual de comisiones al certificado expedido
exterior e interior del pais M-TH-03 por la Agencia de
4. Legalizar la comision * Acto administrativo | H Comisionado Viajes
Las comisiones al exterior sin erogacion se legalizaran con la entrega del informe original a la secretaria de la Subdireccion Gestion y Desarrollo del Informe de
Talento Humano con la respectiva aprobacion del jefe inmediato. Comisiones de
Servicio o Gastos de
Desplazamiento F-TH-
01
La persona designada de la Subdireccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano del DNP elaboraré bimestralmente el informe que contenga la relacion
de las comisiones otorgadas y el valor pagado por ellas con cargo al Tesoro Piblico, el cual sera remitido por la Secretaria General al Director del
- « Adtos Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, _Persana « Informe a Entes
5. Elaborar y presentar el informe a Entes dministrati designada de la Extemos X
administrativos Alinicio de cada periodo de las sesiones del Congreso de la Reptiblica la Secretaria General remitiré informe a las Mesas Directivas de ambas Camaras SGDTH
de todas las comisiones al exterior, indicando destino, duracién, objeto, nombres de los comisionados, origen y cuantia de los recursos a utilizar, dicho
‘ informe sera elaborado por la persona designada de la Subdireccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.
COMISIONES AL INTERIOR
) ACTIVIDAD
FLUJO (flujograma) Entradas m Salidas PC
Inicio
T . e : P " " - + Formato
Evallia la justificacion de la comision, en caso de no aprobarla informa al Jefe Inmediato del funcionario solicitante, Termina actividad, de lo contrario, o N
" @ L P . N - . , F-FN-09 “Resolucion
diligencia el Formato F-FN-09 “Resolucién de Comision de Servicios al Interior del Pais” o el formato equivalente del modulo de viaticos. Ver Manual de Comision de
- de comisiones al exterior e interior del pais M-TH-03 o
* Solicitud de Servicios al Interior
comision con la H s - . ; " - Jefe dela del Pais” 0 el X
R Nota: En caso de inicio de comision, la secretaria de la dependencia hace reserva de tiquetes cuando sea necesario. Dependencia Formato equivalente
Justificacion Nota: Cuando se solicita una prérroga debe justificarse en el formato F-FN-09 “Resolucion de Comisién de Servicios al Interior del Pais” en el loeq
. del médulo de
espacio de Objeto de la Comision o en el espacio en el formato del mdulo de viaticos. Ver Manual de comisiones al o
viaticos otorgando
exterior e interior del pais M-TH-03 e
comision diligenciado
iLa o ramiy Si la comision es con erogacion, firma la resolucion y la envia al Grupo Central de Cuentas, continlia actividad 2, de lo contrario, firma la resolucion y
comision es & ravés do envia a Secretaria General, continlia actividad 3.
mg‘:gw cajamenor2~ No Recibe y revisa el correcto diligenciamiento del Formato F-FN-09 “Resolucién de Comision de Servicios al Interior del Pais” o el formato equivalente
< del modulo de viaticos. Se identifica fuente de financiacion de los recursos de la comision.
Si ! + Formato " o A 5 . . - « Formato
J Si la comision es con erogacion y no se tramita el pago a través de caja menor, se revisa y solicita ante el Grupo de Presupuesto el registro presupuestal
F-FN-09 o Formato y B " i Persona F-FN-09 o Formato
correspondiente. Posteriormente se tramita el pago segin lo establecido en el procedimiento de pagos PT-FN-03 . .
equivalente del H designada por el equivalente del X
modulo de vidticos |V Grupo Central madulo de viaticos

PT-FN-02
d
Caja Menores

2. Revisar documentacion
y determinar el tipo de
pago de vidticos

PT-FN-03
Procedimiento de
Pagos

otorgando comision
diligenciado

Si la comision es con erogacion y se tramita a través de caja menor, se verifica la documentacion y se determina si es; anticipo o reembolso. Ver
proeedlmlen(o de Administracién de Cajas Menores PT-FN-02
seentregaala i Financiera para la firma de la Ordenacion del Gasto correspondiente.

Nota: Sila informacion del formato no esté correcta, solicita los ajustes correspondientes.
Nota: El Coordinador del Grupo Central de Cuentas o su delegado autoriza la expedicion del tiquete a la agencia de viajes cuando aplique.

de Cuentas

otorgando comision
revisado
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

COMISIONES AL EXTERIOR
ACTIVIDAD
FLUJO (flujograma) ot} 0 PC
) Entradas Descripcion Responsable Salidas
+ Formato Subdirectora « Formato
F-FN-09 0 Formato Para la comision la Secretaria general fecha y numera el formato F-FN-09 Resolucion de comision de servicios al interior del pais y solicita la firma Financiera F'FN'OQ o Formato
equivalente del o equivalente del
3. Ordenar gastos, fechar y " . H fdel ordenador del gasto a traves del modulo de viaticos. P i
numerar. médulo de vidticos Secretaria médulo de viaticos
olorganda comisién Nota: La ordenacion del gasto del formato equivalente del modulo de viaticos no requiere numeracion y fecha por parte de secretaria general. General olorgando
Revisado . y . comision firmado
+ Pasabordos y otros
gastos relacionados
Informe de
comisiones de
« Format servicio o gastos de
ormato desplazamiento F-TH-
4 Realizar comision y F-FN-09 o Formato Funcionario en 01 diigenciado
slzborar informe equivalente del El Funcionario en Comision de Servicios realiza su comision de acuerdo a lo establecido en la resolucién, elabora el “Informe de comisiones de servicio

Comision de X

modulo de viaticos o gastos de desplazamiento” F-TH-01 y diligencia el Formato F-FN-12 “Legalizacion de gastos de viaje” o el Formato equivalente del médulo de

otorgando comision viaticos. Ver Manual de Viaticos, gastos de desplazamiento, comisiones al exterior y interior del pais. Senicios ig;ﬂ:;?;‘gg 12
firmado gastos de viaje o el
Formato equivalente
de legalizacion del
médulo de vidticos
diligenciado
+Pasabordo y otros
gastos relacionados . « Formato F-FN-12
Informe de » . Legalizacion de
comisiones de Legaliza la comision presentando los siguientes documentos: gastos de viaje 0
servicio o gastos de - Pasabordos o certificado expedido por la agencia de viajes Formato equivalente
desplazamiento - Formato de Legalizacion de gastos de viaje F-FN-12 o el Formato equivalente del médulo de viaticos del médulo de
F-TH-01 - Informe de comisiones de servicios o gastos de desplazamiento F-TH-01 diligenciado Funcionario viaticos diigenciado
diligenciado V| - Tiquetes terrestres o recibo de caja comisionado y/o
+ Formato F-FN-12 autorizado « Informe de
“Legalizacion de Nota: La legalizacion de las comisiones para el DNP se hara dentro de los cinco dias siguientes a la finalizacion de la comision y diez dias para el SGR. comisiones de

Nota: Las comisiones sin erogacion se legalizaran con copia del informe de comision con la respectiva aprobacion del jefe inmediato en la Subdireccion de
Gestion y Desarrollo del Talento Humano, ya que el informe original reposara en el expediente de la dependencia.

gastos de viaje” o el
formato equivalente
del mddulo de
vidticos
diligenciadol

servicio o gastos de
desplazamiento F-TH-
01 diligenciado

Fin

Comision

Situacion administrativa en la cual el empleado, por disposicion de la autoridad competente, ejerce temporaimente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente actividades
oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular.

Comisionado

Empleado al que, por disposicién de autoridad competente, le es conferida comisién mediante acto administrativo.

Desplazamiento

Autorizacion otorgada a contratistas de prestacion de servicios del Ministerio para trasladarse, en el ejercicio de sus obligaciones contractuales, a un sitio diferente a su domicilio contractual. Este traslado puede ser al interior del pais o al
exterior.

Comisién de servicios

Se confiere 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, foros, simposios, talleres, seminarios; para
realizar visitas técnicas, de observacion o reuniones de trabajo, que interesen a la administracién y se relacionen con el ramo en que el empleado presta sus servicios.

DAPRE

Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, Entidad da de impartir la izacion al io para que pueda realizar la comision de servicios al exterior.

Viaticos

Es el valor en dinero que se reconoce a los servidores pblicos en comision de servicios, destinado a atender sus gastos de manutencion y alojamiento, con ocasién de un desplazamiento fuera de su area o sede de trabajo en desarrollo de
sus funciones u obligaciones contractuales.

Gastos de viaje ylo desplazamiento

Reconocimiento en dinero que se hace a un funcionario en compensacion a los gastos que tiene que efectuar por concepto de transporte aéreo y/o terrestre para atender la prestacion del servicio fuera de la sede donde habitualmente
labora.

Conferir

Otorgar el permiso de desplazamiento a un funcionario para prestar el servicio en un lugar diferente a la sede donde habitualmente lo desarrolla, en ejercicio de una comision de servicios.

Acto Administrativo

Pronunciamiento de la administracion mediante el cual se confiere una comision o una autorizacion de desplazamiento.

Legalizacion

Acto mediante el cual los servidores de la Entidad y demas colaboradores del DNP con vinculo contractual bien sea por contrato de prestacion de servicios, convenio o en comision, aportan los documentos soportes establecidos en esta
resolucion con el fin de demostrar el imiento de la comision o autorizacion de viaje.

Autorizar

alos demés
de su objeto

Otorgar el permiso de
desarrolla las

del DNP con vinculo contractual bien sea por contrato de prestacion de servicios, convenio o en comision, para prestar un servicio en un lugar diferente a la sede donde
en ejercicio de una autorizacion de viaje.

Autorizacion de viaje

Situacion en la cual colaboradores de la UNP con vinculo contractual bien sea por contrato de prestacion de servicios o convenio y por disposicion del supervisor del contrato o convenio, ejercen las actividades de su objeto contractual o
atiende transitoriamente actividades oficiales en lugares diferentes a donde las ejecuta.

CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal, documento expedido a través del sistema de informacion financiero — SIIF — para amparar la constitucion de la caja menor.

Persona natural quien ha sido designada a cumplir una comision de servicio o autorizacion de viaje.

Sede habitual de Trabajo

Centro urbano o lugar geografico en donde esta ubicada la dependencia y/o donde habitual y ordinariamente presta sus servicios el servidor del DNP

Caja Menor Recursos de los cuales se dispone con el fin de cubrir vidticos y gastos de viaje en cumplimiento de la comision de servicios de los funcionarios o izaci de de contratista de la entidad.
7.DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS

NOMBRE Cédigo
Formato Autorizacion de Comision al Exterior F-TH-02
Hoja de ruta para el tréamite de comisi al exterior F-TH-03
Informe de Comisiones de Servicio o Gastos de Desplazamiento F-TH-01
Resolucién de Comision de Servicios al Interior del Pais F-FN-09
Legalizacion de gastos de viaje F-FN-12
Manual de comisiones al exterior e interior del pais M-TH-03
Procedimiento de pagos PT-FN-03
P imiento de Administracién de Cajas Menores PT-FN-02

8. CONTROL DE CAMBIOS
Version: Fecha Descripcion
12 30/10/2020 Se actualiza proceso y subproceso de comsiones y se cambia a procedimiento de acuerdo con el nuevo modelo de operacion por procesos de la entidad
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Biviana Villalobos / Johan Pineda

Nombre: Maria Paula Farias Quintana / Flor Zulian Salamanca Diaz Nombre: Diana Patricia Rios

Cargo: Contratista SGDTH / Contratista GP

Cargo: Subdirector(a) Gestion y Desarrollo del Talento Humano / Subdirector (a) Financiera Cargo: Secretaria General

Firma: ORIGINAL FIRMADO

Firma: ORIGINAL FIRMADO Firma: ORIGINAL FIRMADO
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