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1. OBJETIVO: 2. ALCANCE:
Conferir las comisiones de servicio y reconocer el pago de Este procedimiento inicia con Ila disponibilidad
viaticos para los servidores publicos del sector central. presupuestal del rubro de viaticos y gastos de viaje para

el sector central, expedicidon de los actos administrativos
de aprobacion de la comision y liquidacion del pago de
vidticos y finaliza con el archivo de los actos
administrativos y certificados de permanencia.

3. TERMINOLOGIA:

Comision Situacion administrativa en la cual el empleado por disposicion de autoridad competente ejerce
temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atienden
transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular. (Art. 2.2.5.5.21 Decreto
1083 de 2015).
Las comisiones pueden ser: Comision de servicios, Comision para adelantar estudios, Comision para desempefiar
un cargo de libre nombramiento y remocién, Comision para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de
organismos internacionales o) de instituciones privadas.

Viaticos y gastos de transporte: el reconocimiento que se hace a los empleados cuando realizan comisiones oficiales
de servicio fuera de su sede o area de trabajo, para atender gastos de alojamiento, alimentacion, gastos de pasajes y
transporte. ( Por favor citar la fuente )

4. GENERALIDADES Y O POLITICAS DE OPERACION:

e Los Gerentes y/o directores de entidades descentralizadas deberan gestionar la solicitud de comision de servicio
mediante oficio a la secretaria de funcidn publica con previa autorizacion del Gobernador del Departamento. Dentro de
los tres (3) siguientes a la finalizacion de la comisién, deberd radicar el informe ejecutivo sobre las actividades
desplegadas en el desarrollo de la misma. El reconocimiento de viaticos y gastos de transporte sera responsabilidad
Unica y exclusiva de la entidad descentralizada.

e La solicitud debe realizarse de conformidad con la norma y con antelacion a la fecha programada para salir en
comision. Ningun servidor publico puede iniciar la comisidon sin que previamente se haya aprobado por la autoridad
competente (Secretario de Despacho o Director de Unidad y para el caso de Secretarios y Director de Unidad por la
Secretaria de la Funcidn Publica). En caso contrario, asume la responsabilidad disciplinaria que esta omision le genera,
asi como las consecuencias por la falta de reporte oportuno a la ARL antes de iniciar la comision.

e E| funcionario NO debe realizar el desplazamiento sin tener el certificado de permanencia, generado por el aplicativo
Nomplus.

e El certificado de permanencia debe ser firmado por la autoridad competente en el municipio, ciudad o destino donde
se realiza la comision; teniendo en cuenta que debe de ser debidamente diligenciado en el primer municipio que este
registrado en el documento. una vez finalizada la comisidén el documento debe ser firmado por el secretario de despacho
o Director de Unidad. Por ultimo el funcionario que viatique deberd firmar bajo la gravedad de juramento que se
entiende prestado con su firma, la veracidad de la informacién contenida en el certificado de permanencia. No habra
lugar a reconocimiento y pago de viaticos o gastos de transporte sin que previamente se aporte el mencionado
certificado aprobado por las autoridades competentes.

e En el caso que sea una comision de invitacion al servidor publico, se debe tramitar el permiso ante el Ministerio del
Interior con anexo de la invitacidon, cuando la administracion no asuma los viaticos y reconocimiento de transporte.



e Cuando la comision atiende invitacion por parte de gobiernos extranjeros u organismos internacionales, se tendra
que radicar los documentos soportes con 15 dias habiles de anticipacion al inicio de la misma.

e Las Comisiones de los Secretarios de Despacho y Directores de Unidades, la autoridad competente para su
aprobacidn, al igual que la del certificado de permanencia es el Secretario (a) de la Funcién Publica, previa solicitud
oportuna de la misma y presentacion del certificado de permanencia por la autoridad donde se cumplié la comisidn.

e Los funcionarios que tengan programada comision deben conocer el procedimiento de Reporte e Investigacion de
Incidentes y Accidentes de Trabajo.

e El funcionario que salga a comisidon debe conocer el Instructivo de requisitos de seguridad en comisién de servicios.

e Los reportes generados por el aplicativo Nomplus, seran revisados por el funcionario asignado por la Direccion de
Administracion del Talento Humano que dara el visto bueno antes de ser entregada a un tercero.

5. DOCUMENTOS APLICABLES 6. ANEXOS
Ley 909 de 2004 A-GF-FR-013 - Solicitud CDP
Decreto Nacional 0231 de 2016 A-GF-FR-024 - Radicacion de cuentas
Decreto Nacional 1083 de 2015 A-GTH-FR-041 - Informe de cumplimiento de comision.
Decreto Nacional 2400 de 1968 A-GTH-FR-073 - Certificado de Permanencia
Decreto Nacional 3555 de 2007 A-GTH-IN-005 Instructivo de requisitos de seguridad

en comision de servicios
Decreto Nacional 1950 de 1973

Decreto Ordenanzal 0265 de 2016
Decreto Departamental 0128 de 2016
Decreto Departamental 0432 de 2015
Decreto Departamental 0020 de 2005
Decreto Departamental 0174 de 2004
Decreto Nacional 128 de 2019

Constitucion Politica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Item Flujograma Descripcion / Documentos Responsable Registro

Inicio
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Solicitar mensualmente a la Secretaria Director de A-GF-FR-013 -
de Hacienda la Disponibilidad del rubro || Administracion | Solicitud CDP

Solicitar disponibilidad presupuestal de viaticos y gastos de del Talento
presupuestal Viaje, teniendo en cuenta la ejecucion Humano
presupuestal. Asesor
Encargada de
presupuesto
en la
Secretaria de
la Funcién
Publica
Solicitar la comision en la Secretaria Funcionarios Documentos
de la Funcion Publica de acuerdo con | Secretarios de requeridos
Solicitar la Comision de el tipo de comisién: Despacho segUn el tipo de
Servicios comision.
a) Dentro del Departamento: la
comisidon se debe solicitar a través del Sistema de
aplicativo NomPlus con 3 dias habiles informacion
de anticipacion al inicio de la misma, Nomplus.

excepto los funcionarios vinculados a
la Secretaria de Salud y a la Unidad de
Gestion del Riesgo, que teniendo en
cuenta sus actividades podran realizar
la solicitud hasta 1 dia antes del inicio
de la comisién.

b) Fuera del Departamento: la
solicitud de comision se debe radicar
en la ventanilla de la Secretaria de la
Funcion Publica con 5 dias habiles de
anticipacién al inicio de la misma, con

los siguientes documentos anexos:

-Invitacién

-Oficio de Solicitud de comisién por
parte del Secretario de Despacho que
contenga: el Objeto de la comisidn, el
funcionario que cumplira con el objeto

de la comision, responsable que
asume los viaticos y gastos de viaje de
la comisién de servicios y el medio de
transporte a utilizar (oficial o pago de
transporte terrestre o aéreo).

c) Fuera del Pais: la solicitud de
comision se debe radicar en la
ventanilla de la Secretaria de la
Funcién Publica con 15 dias habiles de
anticipacién al inicio de la misma, con
los siguientes documentos anexos:
-Invitacion
-Oficio de Solicitud de comisién por
parte del Secretario de Despacho que
contenga: el Objeto de la comision, el
funcionario que cumplird con el objeto
de la comisién, responsable que
asume los viaticos y gastos de viaje de
la comision de servicios y Justificacion
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Autorizacion de
comisiones.

Aprobar o rechazar las
solicitudes de comision de
servicios

Proyectar acto
administrativo
administrativo para conferir
comision de servicios

Revisar, aprobar y firmar
acto administrativo para

de la Comision.
Nota:

a) Cuando la comision atiende
invitacion por parte de Gobiernos
Extranjeros u Organismos
Internacionales se debe enviar la
solicitud para aprobacion del Ministerio
del Interior.

b) La asignacién de los conductores
para el cumplimiento de las comisiones
es responsabilidad de la Secretaria
General y deben ser asignados en
estricto orden y de manera equitativa,
teniendo en cuenta la disponibilidad de
vehiculos y las situaciones
administrativas.

Las comisiones de todos los servidores
publicos deben solicitarse a través del
enlace de cada Secretaria o Unidad
(usuario encargado) y deben ser
autorizadas por el Secretario de
Despacho o Director de Unidad a
través del aplicativo NOMPLUS. (Punto
de Control)

Aprobar o rechazar las solicitudes de
comision que fueron autorizadas
previamente a través del aplicativo
NomPlus, por los Secretarios de
Despacho o Directores de Unidades o
Secretario(a) de la Funcion Publica,
segun el caso. (Punto de Control)

a. Proyectar acto administrativo por el
cual se confiere comisién de servicios
y se pre liquidan los viaticos y gastos
de viaje
b. Generar el nimero de resolucién
correspondiente al tipo de comision.

Revisar y aprobar el acto
administrativo.

Si esta correcto se envia para firma.

Si no esta correcto se devuelve para

Secretarios de
Despacho o
Director de
Unidad

O Secretario
(a) dela
Funcion
Publica)

Técnico
Operativo y/o
Auxiliar
Administrativo
de Situaciones
Administrativas

Técnico
Operativo y/o
Auxiliar
Administrativo
de Situaciones
Administrativas

Secretaria de
la Funcion
Publica

Director de
Administracion

Sistema de
informacion
Nomplus

Sistema de
Informacion
Nomplus.

Sistema de
Informacién y
Proyecto de
Acto
Administrativo

Acto
Administrativo.
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conferir comision de
servicios

Numerar y fechar el acto
administrativo.

Generar el certificado de
permanencia

Legalizar la comisién de
servicios

correccion

Firmar Acto Administrativo

a. Numerar y fechar el acto
administrativo

b. Publicar la Resolucion en las
carpetas publicas del Correo
Institucional por el cual se confiere la
comision de servicios

El usuario encargado de cada
Secretaria debe revisar las comisiones
aprobadas en el aplicativo Nomplus y
generar el certificado de permanencia

para entregarlo al funcionario

comisionado.

Radicar en la Secretaria de la Funcion
Publica dentro de los 3 dias habiles
siguientes al cumplimiento de la
comision, con los siguientes
documentos:

a) Certificado de permanencia A-GTH-
FR-073 debidamente diligenciado,
firmado por la autoridad competente
en el lugar de la comisién y aprobado
por el respectivo Secretario o Director
de Unidad.

Nota: si el funcionario visita méas de un
municipio, ciudad o destino donde se
realiza la comision, el certificado de

permanencia debe de ser debidamente

diligenciado en el primer municipio que
este registrado en el documento.

b) Informe de cumplimiento de
comision A-GTH-FR-041 (para el caso
de comisiones fuera del Departamento

y Fuera del Pais)

Nota:

A) Para el caso de los conductores, el
informe se entiende surtido con la
presentacion del certificado de
permanencia, debidamente
diligenciado y firmado por la autoridad
competente.

B) Para los demas servidores publicos

del Talento
Humano
Asesor
Técnico
Operativo
Auxiliar
administrativo

Técnico
Operativo
Auxiliar
Administrativo

Usuario
encargado de
cada
Secretaria.

Funcionarios

Funcionarios
comisionados

Acto
Administrativo
Numerado
(Correo
Institucional -
Carpetas
publicas)

Sistema de
Informacion
Nomplus.
A-GTH-FR-073 -
Certificado de
Permanencia

A-GTH-FR-073
Certificado de
Permanencia

A-GTH-FR-041
Informe
Cumplimiento
de Comisién
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aplica lo estipulado en el Art.
2.2.5.5.29 del Decreto 1083 de 2015.

Ingresar los certificados de Técnico Documentos
. ) permanencia legalizados del 01 al 30 || Operativo y/o Verificados
Pre liquidacion viaticos y de cada mes al aplicativo Nomplus Auxiliar A-GTH-FR-041
gastos de viaje para la pre liquidacion mensual. Administrativo Informe
de Situaciones | Cumplimiento
En caso de requerir modificacion a la | Administrativas|| de Comision
comision de servicios, el servidor A-GTH-FR-073 -
publico debe anexar oficio firmado por Certificado de
el Secretario de Despacho o Director, Permanencia
en donde se aclare el motivo de la Sistema de
modificacién necesaria en la comision, informacion y
para que en la Secretaria de la Funcion Proyecto de
Publica se elabore la resolucion Acto
modificatoria para re liquidar los Administrativo
viaticos. de liguidacion
del Pago
El Director de Administracion del Director de Aplicativo
Talento Humano revisa y aprueba || Administracion Nomplus
12 Revision liquidacion de 11 la preliquidacién mensual a través | del Talento
s . del aplicativo Nomplus para Humano
viaticos y gastos de viaje. liquidar el pago. (Punto de
Control)
Proyectar el Acto Administrativo por el Técnico Proyecto de
cual se liquida y reconoce el pago de Operativo y/o Acto
Auxiliar Administrativo
de liquidacion

Proyectar acto viaticos y gastos de viaje.

13 administrativo de
Reconocimiento y pago de
viaticos
Revisar y aprobar el acto
administrativo.
14 . . 12
Revisar, aprobar y firmar Si esta correcto se envia para firma.

acto administrativo de
Reconocimiento y pago de
viaticos

Si no esta correcto se devuelve para
correccion

Firmar Acto administrativo

Administrativo

de Situaciones del Pago
Administrativas aprobado
Secretaria de Acto
la Funcion Administrativo
Publica revisado y
Director de Aprobado.
Administracion
del Talento
Humano
Asesor
Técnico
Operativo
Auxiliar

administrativo
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16

17

18

19

20

Numerar y fechar el acto
administrativo de
Reconocimiento y pago de

viaticos

Solicitud de RPC

Generar , aprobar y firmar
documento de pago

Publicar el acto
administrativo
Reconocimiento y pago de

viaticos

Archivar los soportes de
comision

Fin

a. Numerar y fechar el acto
administrativo
b. Generar archivo plano a través del
aplicativo Kactus para envio a la
Direccion de Tesoreria con el
documento de pago.
c. Realizar el acumulado de pagos
histéricos en el aplicativo Nomplus.

Elaborar la solicitud de RPC y
documento de pago para firma del
Secretario de la Funcién Publica.

a. Generar y aprobar documento de
pago de las comisiones mensuales a
través del sistema SAP bajo la
transaccion FB60.

b. El Secretario de la Funcidn Pablica
firma el documento de pago.

Publicar mensualmente la Resolucion

de reconocimiento y pago de viaticos

en el micrositio de la Secretaria dela
Funcion Publica

Archivar los actos administrativos con
los certificados de permanencia por
numero de resolucion y en orden
consecutivo.

Técnico
Operativo
Auxiliar
Administrativo

Secretario de
la Funcion
Publica
Asesor
Técnico
Operativo
Auxiliar
Administrativo

Secretario de
la Funcion
Pablica
Asesor

Profesional
Universitario
Técnico
Operativo
Auxiliar
Administrativo

Técnico
Operativo,
Auxiliar
Administrativo

Acto
Administrativo
Numerado
(Correo
Institucional -
Carpetas
publicas)

A-GF-FR-014 -
Solicitud de RPC

Documento SAP

Acto
Administrativo
Numerado

micrositio de la
Secretaria de la
Funcion Pablica

Archivo fisico en
carpeta de
Actos
Administrativos
— Comisiones -
Viaticos
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ELABORO

REVISO

Nombre: Sonia Liliana Sanabria Ramos | Nombre: Luz Angela Romero Rivas
Cargo: Técnico Operativo - 314-01 Profesional Universitario -
Fecha: 27/Dic/2021

FECHA
06/0ct/2016

09/Mar/2018

18/Jun/2019

20/Ene/2021

VERSION
4

Cargo: 219-03

Fecha: 28/Dic/2021

Freddy Orlando Ballesteros
Velosa

Cargo: Director Operativo - 009-03
Fecha: 28/Dic/2021

Nombre:

CAMBIO

Actualizacion del procedimiento

Actualizacion del procedimiento, se simplifica el
procedimiento y se ajustan actividades.

Actualizacion de normatividad, simplificacion de
actividades del flujo documental.

Incluir el siguiente parrafo "Excepto los funcionarios
vinculados a la Secretaria de Salud y a la Unidad de
Gestion del Riesgo, que teniendo en cuenta sus
actividades podran realizar la solicitud hasta 1 dia antes
del inicio de la comision". En el punto Cinco del
flujograma

APROBO
Nombre: Paula Susana Ospina
Franco
. Secretario de Despacho -
Cargo: 020-00

Fecha: 28/Dic/2021

MOTIVO

Por necesidad del servicio

Porque es necesario para el tramite de
comisiones de servicio -
reconocimiento de viaticos y
transporte, ajustar las actividades y
simplificar el documento.

Actualizacion documental del
proceso.

Por necesidad de la secretaria de
Salud y Unidad de Gestion del
Riesgo.



