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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y controles para la solicitud, autorizacion,
ejecucion, pago y legalizacién de comisiones, vidgiicos y gastos de desplazamiento de
funcionarios y contratistas de AVANIE SETP, garantizando el cumplimiento de la
normatividad vigente, la disponibilidad presupuestal, la trazabilidad del frdmite y la

rendicién de cuentas oporiuna.

2. ALCANCE

Aplica a todos los funcionarios y contratistas de AVANIE SETP que requieran desplazarse
fuera de su sede habitual de frabajo en representacién de la entidad. Cubre desde Ia
idenfificacién de la necesidad del vigje, solicitud y aprobacién gerencial, gestion
presupuestal y de pago, hasta la ejecucion del desplazamiento, presentaciéon de
informes de actividades y legalizacion documenial definitiva.

3. RESPONSABLE

ROL RESPONSABILIDAD

Funcionario / Identificar la necesidad del desplazamiento, solicitar
Contratista Solicitante | autorizacion, proporcionar datos completos del vigje,
ejecutar las actividades asignadas y presentar informe de
actividades con soportes dentro de los plazos establecidos.

Lider de Area / Validar la pertinencia técnica del desplazamiento, emitir
Supervisor concepto de viabilidad, realizar seguimiento a la ejecucion y
verificar el cumplimiento del informe de actividades.
Profesional Gestionar la solicitud de tiquetes, elaborar actos
Administrativo administrativos (resolucion o formato de desplazamiento),

calcular viaticos segun escala institucional, coordinar la
solicitud de RP y remitir expedientes al area financiera.

Profesional de Verificar disponibilidad presupuestal, expedir el Certificado

Presupuesto de Registro Presupuestal (RP) y garantizar [a imputacion
correcta en el sistema financiero.

Auxiliar Contable Validar soportes para causacion, ejecutar el registro contable

y remitir documentacion al area de tesoreria/pagos.
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Contador / Profesional
de Tesoreria

Revisar y auditar la causacion, elaborar Orden de Operacion

(fiduciaria) o Comprobante de Egreso (interno), y coordinar

el giro de recursos.

Director
Administrativo y
Financiero / Gerente
General

Autorizar y firmar los actos administrativos, érdenes de pago
y resolver solicitudes de prérroga o excepciones conforme a
politica institucional.

Profesional Digitalizar, clasificar y conservar los expedientes de
Responsable de comisiones conforme a la TRD y Ley 594 de 2000.
Archivo

4. DEFINICIONES

Comisidén de Servicios: Desplazamiento temporal de un funcionario o contratista
fuera de su sede habitual, autorizado por Ia enfidad, para cumplir actividades
especificas relacionadas con sus funciones.

Vidticos; Asignacién econdmica destinada a cubrir gasfos de alojamienfo,
alimentacién y fransporte local durante el desplazamiento, calculada conforme
a la escala institucional y normatividad aplicable.

Legalizacién de Gastos: Proceso mediante el cual el vigjero presenta soportes
documentales {facturas, certificados de permanencia, informes) que justifican el
uso de los recursos asignados.

Ceriificado de Permanencia: Documento emitido por la enfidad receptora o
medio de fransporte que acredita la presencia del vigjero en el lugar y fecha del
desplazamiento.

Orden de Operacién / Comprobante de Egreso: Documentos que autorizan el giro
de recursos, ya sea mediante entfidad fiduciaria {proyecto) o caja interna

(funcionamiento).
5. CONTENIDO

FASE 1: SOLICITUD Y AUTORIZACION (PRE-VIAJE)
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1 Fl Funcionario/
El contratista identifica
Identificar I(;Jer;elcemdgd ?el Funcionario /
necesidad y plazamien Oé/ Solicitud de Confraiisia
solicitar presenta solicity comision
autorizacion !’T‘O.“Vc‘dc’ al C?erem‘e, (verbal/escrita)
indicando objeto, lugar,
fechas esfimadas y
beneficiarios.
2 El Gerente angliza la
pertinencia y viabilidad.
Validacién  y | B8 Siavtoriza:

o s comunica al drea . ., Gerente
avutorizacion Adminisirativa y Comunicacion general
gerencial Financiera. X Si niega: de aprobacion

. : 99 |/ denegacién

informa razones al

solicitante y finaliza

frémite.

3 El Profesional

Administrativo solicita al

vigjero los datos Formato Profesional
Recoleccion de | compleifos mediante AF-F-009 Adminisrativo
datos del vigje formato AF-F-009: L

. . Solicitud de

objeto, desfino, fechas, i ;

medio de transporte, lquetes

contacto en sitio.

4 Para funcionarios: se

Elaboracién de | elabora Resolucion de
actos Comision. Para Profesional
administrativos y | coniratistas: Se Resolucién / AF- | Adminisirativo
cdlculo de | caiculan vidticos segin F-009
vidticos escala institucional {AF-

F-009).
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5 Se remiten soportes al
drea de Presupuesio
para solicitar RP. El
Solicitud y | Profesional de . Profesional de
expedicién de RP | Presupuesto verifica RP ?;ﬁig‘go 4 Presupuesto
disponibilidad y expide
el Registro Presupuestal
con consecutivo.
é El Auxiliar Contable
valida sopories y
Y ejecuta la causacion. El "
Causacion Contador audita el e Auxiliar
contable y ot Si estd Causacion Contable /
avditorica regstro. . auditada Contador
correcto: avanza. X Si
hay observaciones:
devuelve para gjusie.
7 Se elabora Orden de
Operacion (fiduciaria)
Elaboracién y 0 Comgrobon‘re de
firma de E‘greso (mferng). Es Orden / Tesoreria /
documento  de firmado por Director A. c bant Direccidn A.y F.
F.y Gerente. 4@ Si omprobante / Gerencia
pago Yy firmado
estd completo: avanza.
X Sifalta soporte:
devuelve.
8 Ruta Fiduciaria: Se
envia documentacion
a la Fiduciaria para PaGo
Giro de recursos | pago (plazo meta: 2 e’ecu’r% do / Profesional de
(pre-vigje) dias hdbiles). Ruta C cim obante Pagos
Interna: Se enfrega dg giro

cheque o se gjecuta
fransferencia.
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El vigjero cumple las
actlividades asignadas,
Ejecucién del | CONSEVO soportes de Soportes de Funcionario /
’ desplazamiento gastos (facturas, gastos originales Contratista
tiquetes, cerfificados) y
registra novedades si
aplican.
10 Dentro de los 5 dias
hdbiles siguienies dl
P 'z retorno, el vigjiero
resentacién de > . .
informe y en’rfe_go. informe de sopories FunCIanno/
legalizacién actividades, AF-F-004 completos Contratista
ceriificado de
permanencia, check-in
y soporfes de gasios.
11 El Lider de Area y €l

Verificaciéon de

legalizacion

Profesional
Adminisirativo validan
que los soportes
cumplan con lo
autorizado. &4 Si estd
completo: archivay
ciemra expedienie. X Si
hay inconsisiencias:
nofifica al vigjero para
subsanacién [plazo: 3
dias). En caso de
incumplimiento
reiterado, se restringen
futuros
desplazamientos.

Nofificacion de
subsanacion

Lider de Area /
Profesional
Administrafivo
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12 Se realizan gjustes
contables si hubo
reintegros o saldos Auxiliar
Cietre contable y | pendientes. El area de Expediente contable /
archivo definitivo | Archivo digitaliza 'y digitalizadoy | Responsable de
conserva el expediente archivado Archivo
completo conforme a
TRD vy Ley 594 de 2000.

Nota de control: Toda observacién, devolucién, prérroga o djuste debe quedar
registrada con fecha, motivo, responsable y fecha de subsanacién, garantizando la
trazabilidad exigida por los sistemas de gestion de calidad y auditoria.

6. NORMATIVIDAD

Decreto 1042 de 1978 (Régimen de vidiicos para servidores publicos)

[
o Decrefo 111 de 1996 y Decreio 115 de 1996 (Estaiuto Presupuestal y Contable)
o ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 [Gestiébn documental y archivisticay)
e Manudl Interno de Vidticos y Desplazamientos de AVANTE SETP -
e Manual Operativo de la Entidad Fiduciaria
e NTC-ISO 9001:2015 {Enfoque por procesos, control de informacion
documentada)
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. . : FECHA DE VERSION
REVISION |  DESCRIPCION DELA MODIFICACION | pppopaciON | ACTUALIZADA
1 Modificacién de actividades segin
Resolucion 009 de 2014 {comisiones y
desplazamientos). 17 de Febrero 2
de 2014
2 Ajustes por observaciones de Conirol
Interno en auditoria vigencias 2013 y
primer semesire 2014, 3
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3 de Febrero
de 2014
3 Actualizacién de cargos, plazos {2 dias 26 de Junio 4
fiduciaria, 5 dias legalizacion) y de 2019
secuencia de aciividades.
4 Actudlizacion de logofipos institucionales. | 10 de febrero 5
2020
5 Modificacién actividad 14: restriccion de | 08 de febrero )
giro por no legalizacién oportuna. del 2023
) Reestructuraciéon légica, enfoque por 04 de mayo 7
procesos, segregacién de funciones, 2024
incorporacién de indicadores y
alineacién a NTC-ISO 9001:2015y
normatividad archivistica. Ajusie de
redaccion técnica, unificacién de fases
pre/post vidje y actualizacion de
formatos asociados.
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
Sl G
JAQUELINE GUTIERR ANDRES F REDA ARACELY DEL CARMEN IORGE ARMANDO
Protesional gestion de Coordinador Juridico y de CHAMORRO HERNANDEZ / DAZA MUNOZ
cdlidad v ‘geéﬁén coniratacion Directara Administrativa y Gerente General
documental Financiera

Original firmado



