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1. OBIJETIVO

Identificar las tareas necesarias para realizar la solicitud, liquidaciéon y legalizacién de
comision, y gastos de desplazamiento y permanencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de comisidn o desplazamiento, y finaliza con
la presentacion de informe de actividades y permanencia por parte de funcionarios
y/o contratistas de AVANTE SETP.

3. RESPONSABLE

Los responsables de la implementaciéon del presente procedimiento son los funcionarios
y contratistas que se desplacen fuera del drea habitual de trabagjo y la Direccidn
Administrativa y Financiera de AVANTE SETP.

4. DEFINICIONES

RP: Certificado de Registro Presupuestal, imputacion mediante la cual se afecta en
forma definitiva la apropiacién presupuestal de un rubro en particular que hace parte
del presupuesto de la vigencia en que se produce. Con ello se garantiza que el monto
reservado es solo para ese fin.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal de un rubro en particular, disponible y libre de afectacién para asumir los
compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE: Suma de dinero que se les reconoce a los empleados
pUblicos y contratistas cuando deben desempenar funciones en un lugar diferente a su
sede habitual de trabajo con el fin de cubrir los gastos de alojamiento, alimentacion y
transporte.
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5. CONTENIDO
A PUNTO DE
GRAFICA TARE
AREA RESPONSABLE CONTROL

1. Solicitar aprobacién de comisién
y/o desplazamiento al Gerente de
AVANTE SETP: Cada funcionario ©
contratista, que requiere trasladarse
fuera del drea habitual de frabajo en
representacidn de AVANTE  SETP,
solicita e informa al Gerente el objeto
de dicho tfraslado, con el fin de recibir
su autorizacion.

Funcionarios y
contratistas

Solicitud con
motivo del viaje
informado al
Gerente (Escrito

o verbal)

2. Informar sobre aprobaciéon de

comisiéon y/o desplazamiento: El
Gerente de la entidad analiza la
informacién  presentada por el

Comunicacién
a drea
Administrativa y

funcionario o contratista sobre el viaje aceptacién
a realizar. Gerente Comunicacion
Si autoriza el traslado comunica al a funcionario
drea Administrativa - Financiera y y/o sobre
pasa a la tarea 3, en caso contrario se razones de no
informa a la persona la razén por la aceptacion
cual no se autorizod. (Escrita o verbal)
3. Solicitar datos de comisién: El (la)
profesional administrativo (a), solicita
al funcionario o contratista de manera . Formaito
verbal o via correo electrénico Zrofe_srtonﬁl s /T.F-_I:-OdQ‘?
(mediante formato AF-F-029 Solicitug | AAdminisirativo e
de tiquetes), los datos de la comision: quetes
Objeto del vigje, lugar, fecha.
Snere. o cortalne KOME| o o Formato
verbalmente o diligencia el formato | |Unclonarioo =0
- . - Contratista Solicitud de
AF-F-029 suministrando la informacion liquetes

requerida para el desplazamiento.

Financiera sobre
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‘ PUNTO DE
GRAFICA
TAREA RESPONSABLE CONTROL
5. Elaborar documentos que soporten
la comisiébn y/o desplazamiento:
5 Cuando la persona que va a vigjar es Rescﬁjgg)S? -
un funcionario se elabora Ia P
sl : desplazamiento
Resolucion; en Ccaso de Profesional 5
desplazamiento redlizado por un | Administrativo AF-F-008
contratista se diligencia el formato .
ey ? Desplazamiento
requerimiento desplazamiento aatitatists
contratista el cual deberd firmar la
autorizacion para pago del tiquete.
6. Calcular el monto por concepto de
vidticos y/o gastos de desplazamiento AF-F-009

y permanencia: Se calcula el monto a
asignar al funcionario o contratista, de
acuerdo a la escala de liquidaciéon de
viagticos de Avante.

Profesional
Administrativo

Liquidacién por
desplazamiento

7. Solicitar Registro Presupuestal: El
Profesional Administrativo, presenta al
drea Financiera los soportes de la

——® j¢—|e— ”‘—04—— -

comisién y/o desplazamiento, de tal Profesional DRSS
Y g ' Administrativo entregados

manera que tales documentos sean el

soporte para llevar a cabo la solicitud

de Registro Presupuestal.

8. Elaborar Registré Presupuestal: El

Profesional de presupuesto elabora el Regisiro

Registro Presupuestal y lo pasa para la | Profesional de

; . Presupuestal

frma del Gerente, y del Director Presupuesto LA

Administrativo y Financiero de AVANTE
SETP.
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< PUNTO DE
GRAFICA TAREA RESPONSABLE CONTROL
AF-F-007
Resolucion para
E A Entregar documentos a desplazamiento
contabilidad: Se entregan a o)
contabilidad los siguientes AF-F-008
documentos: Registro Presupuestal, Profesional, Desplazamiento
Resolucidn en caso del Funcionario o | Administrativo contratista
desplazamiento del Contratista vy AF-F-009

liguidacién por desplazamiento, para
su respectiva causacion.

Liquidacién por
desplazamiento

Registro
Presupuestal
10. Causar coniablemeqte: El Auxiliar - Combitno
10 contable de la entidad causa Auxiliar :
. desplazamiento
‘L contablemente la comision o} contable
s causado
desplazamiento.
11. Auditar documentacién:  El
‘ Contador de AVANTE SETP, lleva a
cabo la auditoria y aprobacién de la
causacion. Si dentro del proceso de Documentacion
et : Contador :
revisibon se genera determinada revisada
observacion regresa a la tarea 10 para
los ajustes respectivos, en caso
contrario pasa a la tarea 12.
12. Realizar orden de operacién o
12 comprobante de egreso: Se elabora la Orden de
orden de operacidn o comprobante ; operacion o
| Profesional
de egreso, para el respectivo pago agos comprobante
antes del desplazamiento  del P de egreso
funcionario y contratista. realizado
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13. Enviar documentos a Fiduciaria, o
l hacer entrega del cheque: Para el
13 caso de pagos con recursos del T
proyecto, se envia la documentacioén enviados a
generada a Fiduciaria, El pago se S A Fdueiaria
realizard de acuerdo a los tiempos
establecidos por la entidad fiduciaria 2 pagos
dias. Cuando los pagos se readlizan S
con recursos de funcionamiento se ehlEgodo
v hace entrega del cheque al
funcionario.
14, Entregar documentos de AF-F-005
cumplimiento: Una vez el contratista ToRE
regrese del desplazamiento, debe desplazamiento
entregar el certificado de
permanencia, el informe de Contratista -
desplazamiento (Formato AF-F-005), y Cariicaco <;ie
&) eihigeste i permanencia
Denfro de los siguientes 5 dias
14 calendario. ek In
Para el caso de los funcionarios se
debe presentar certificado de
permanencia, o en su defecto
invitacion al evento. . _ Certificado de
Para el caso de los funcionarios y/o :
. . . permanencia,
contratistas que no cumpla con lo Funcionario cormeo y/o
aqui estipulado se restringirdn futuros N’
’ ; invitacion a
desplazamientos y no se realizara el i
reconocimiento del valor de los gastos rauriisa
incurridos. )
15. Archivar documentaciéon: El Profesional

Fin

profesional de apoyo Administrativo
procede a archivar la documentacion
generada en el procedimiento y se
transfiere al archivo centralizado de
Avante conforme a las TRD.

Administrativo

Profesional de
Gestion
documental y
Archivo

Documentaciéon
Archivada
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6. NORMATIVIDAD
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. FECHA DE VERSION
REVISION |  PESCRIPCION DE LA MODIFICACION | \ppSracidN | ACTUALIZADA
| Modificacion de actividades de acuerdo
con Resoluciéon 009 de 2014, mediante la
cual se reglamentan las comisiones y 17 de febrero 2
desplazamientos en AVANTE SETP. de 2014
2 Modificacién de actividades de acuerdo
con observaciones realizada por Control
Interno en proceso de Auditoria 3 de febrero 3
Vigencias 2013 y primer semestre 2014 de 2014
3 La actividad No 10 Causar 26 de junio de 4
Contablemente se actudliza el cargo 2019
Auxiliar contable.
Se adiciona a la actividad No 12 Realizar
orden de operacién o comprobante de
egreso se debe realizar antes del
desplazamiento.
Actividad No 13 envié de soportes a
fiducia se adiciona el tiempo 2 dias
hdbiles.
Actividad No 14. Entrega de documentos
de cumplimiento se adiciona tiempo de
5 dias habiles.
4 Se actudliza logos 10 de febrero 5
2020
5 Se modifica actividad 14, no giro de 08 de febrero 6
gastos por no legalizacién de comision del 2023
) Se modifica la tarea 15 18 de
noviembre

2024
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