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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos, condiciones, responsables y controles, que permitan gestionar la solicitud,
autorizacién y legalizacion de avances de la comision de servicios y desplazamiento de los funcionarios del
Instituto Tecnolégico del Putumayo.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para administrativos, contratistas, docentes de planta, y docentes de hora
catedra (asistentes como acompafiantes en las salidas académicas) del Instituto Tecnoldgico del Putumayo; inicia
con la solicitud de autorizacion de desplazamiento y avance, continua con la presentacion del informe de
legalizacién de la comisién de servicios y finaliza con el archivo de los documentos.

3.1

3.2

3. DEFINICIONES Y SIGLAS
DEFINICIONES

Certificado de permanencia: Documento expedido por autoridad o empleado competente del lugar
visitado, en el gue se certifique |a estadia, la fecha de llegada y salida del comisionado, en cumplimiento de
una comision de servicio o desplazamiento.

Comisidén de servicios: Designacion que se hace a un funcionario publico para ejercer temporalmente las
funciones propias de su cargo, en un lugar diferente a su drea o sede habitual de trabajo.

Comision por avance: Desembolso de viaticos y gastos de viaje o de manutencion y desplazamiento, que se
realiza, con anterioridad al inicio de la actividad siempre y cuando se cumplan los requisitos establecidos.
Una vez se cumpla con la comision se debe presentar la documentacién para legalizar el gasto.

Legalizacién de avance: Validar la informacidn autorizada a través de un acto administrativo de avance para
la comision de servicios.

Solicitud de comisién: Es el formato establecido por la institucion, mediante el cual los funcionarios publicos
solicitan la comision de servicios.

SIGLAS

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
GFl: Gestion Financiera

ITP: Instituto Tecnologico del Putumayo

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015; Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica. Art. 2.2.5.5.25, Comisiones de servicios.

Acuerdo 019 del 8 de agosto de 2023; Por medio del cual se reforma el Estatuto General del Instituto
Tecnoldgico del Putumayo.

5. CONDICIONES GENERALES

. La solicitud de avance para el personal administrativo debe ser presentada por el jefe inmediato, para los
docentes de planta debe contar con |a revisién del Decano de la Facultad a la cual pertenezca y presentarse
por el Vicerrector (a) Académico (a) al Rector.

. Cuando por necesidad del servicio, a criterio favorable del supervisor del contrato y en cumplimiento del
objeto contratado se requiera el desplazamiento del contratista a un municipio diferente a la ciudad de
Mocoa, los gastos de manutencién y trasporte que incurran serdn reconocidos y cancelados por la
institucion.

. Para la liquidacion del valor de dias pernatados y no pernotados, se realizard conforme al Decreto Nacional
expedido anualmente por el Gobierno Nacional adoptado por la institucién y para el caso de los contratistas
se fijara la tabla de reconocimiento de gastos de manutencion, alojamiento y transporte conforme al acto
administrativo expedido por el sefior Rector.

. Elavance de viaticos aplica para funcionarios y docentes de planta.
>. No se realizara avances a funcionarios y docentes de planta que tengan valores pendientes por legalizar.

. Se reconoceran las legalizaciones de vidticos que cuenten con los soportes originales requeridos y de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la institucion.

. Sila legalizacidn na se realiza en el término establecido, se notificara al funcionario o docente de planta con
copia al jefe inmediato, que se debe reintegrar el total del avance en los dos (2) dias habiles posteriores a la
notificacidn, en caso de no realizarse el reintegro dentro de este tiempo, se iniciara proceso disciplinario.

. En caso de presentarse excedentes en |la compra de los tiquetes de transporte publico, el funcionario o
docente estard obligado a realizar la respectiva devolucion al término de la comisién. De igual manera
cuando se presente caso fortuito y no se concluyan las actividades a realizar en la comision.

. Ningun funcionario podra desplazarse a cumplir una comisién sin que medie el respectivo acto
administrativo autorizandolo y el certificado de disponibilidad presupuestal.

10.Los viajes al exterior de funcionarios o docentes de planta, seran autorizados por el Consejo Directivo.
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11. Para el presente tramité se deberan diligenciar los formatos aprobados por el Sistema de Gestion de la

Calidad - SGC, estos se podran descargar del repositorio documental calidad

podran ser modificados en su estructura establecida.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

p.edu.c(

y los cuales no

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION 'RESPONSABLE |  REGISTROS
Realizar la solicitud de avance para comision de
servicios y autorizacién de desplazamiento
diligenciando el formato F-GFI-005 “Solicitud y
autorizacién de vidticos y transporte” y
radicarla en la oficina de la secretaria ejecutiva
de la institucién.
Comisionado
_ Nota 1: El formato debe estar debidamente F-GFI-005
Solicitar y . . A . . -
. diligenciado justificando claramente el motivo del Vicerrector Solicitud y
radicar viaje e indicar la fecha de salida y |a fecha de retorno Académico autorizacién de
autorizacion de | (anexar la invitacién en caso de contar con ella). vidticoe'y
avance Vicerrector
Nota 2: Para el personal administrativo el formato | administrativo transporte
debe estar firmado por el jefe inmediato y para el
caso de los docentes dicha solicitud debe tener el
visto bueno del Decano de la Facultad y del
Vicerrector (a) Académico (a).
Tiempo: Cinco (5) dias habiles previo a la fecha
de inicio de la comision.
Se traslada los documentos al Rector para su
revision y verificacion de la pertinencia de la
solicitud de avance de comisidon presentada F-GFI-005
para su autorizacién o negacion. Solicitud y
Trasladar Rector autorizacion de
solicitud Si autoriza; Pasa a la actividad 3 viaticos y
No autoriza; Se notifica al firmante de la transporte con
solicitud Vo Bo del Rector
Tiempo: Un (1) dia habil.
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I Solicitar a la Profesional del area de
| presupuesto la expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal — CDP.
Si se cuenta con el CDP, se continua con la
actividad No. 4. Secretaria Correo
Solicitar CDP | Ng se cuenta con el CDP, se niega la solicitud Eiecuti :
jecutiva electronico
de avance, finaliza el procedimiento y se
notifica al solicitante via correo electrénico,
dicha notificacion es realizada por la secretaria
ejecutiva.
Tiempo: Un (1) dia habil.
Una vez se expedida el CDP, la secretaria
ejecutiva elabora el acto administrativo que )
otorga la comision, se le asigna el numero, la Profesional de
fecha, se imprime y posteriormente se traslada | Presupuesto
para la firma del Rector. S artaiis Acto
Expediry . _ . . Ejecutiva administrativo
radicar el acto | Firmado el acto administrativo se autoriza el firmado y
| administrativo | 8vance para la comisién de servicios y se radica Rector soporte de
‘ el acto administrativo en el drea de
- avance
' contabilidad para el trdmite pertinente de Auxiliar
! acuerdo al procedimiento para pago de | administrativo
cuentas en el tiempo establecido. de tesoreria
Tiempo: Un (1) dia habil.
Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al
término de la comision el funcionario debera F-GFI-006
legalizaria diligenciando debidamente el Informe de
formato F-GFI-006 “Informe de Legalizacion de legalizacidn de
la Comision de Servicios” y presentarlo ante la | Funcionario la comisién de
secretaria ejecutiva adjuntando a este los servicios
Legalizar el siguientes documentos: Docente de
avance planta Certificado de
- Certificado de permanencia (expedido por la permanencia
organizacion del evento o superior | Contratistas
encargado por la entidad)
- Tiquetes originales de transporte publico Tiquetes
originales
Tiempo: Tres (3) dias habiles
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Recibidos los documentos, se verifica que esté
todo debidamente diligenciado y se cumpla F-GFI-006
con lo solicitado en la actividad 5. Informe de
legalizacién de
- En el caso de requerir ajustes se notifica al la comisién de
Verificar ) . . : Secretaria -
documentos d interesado via correo electrénico, para realizar servicios
ocUMentos @€ 1 o5 ajustes pertinentes y tendra un (1) dia habil Ejecutiva
legalizacion | ;414 presentarlos nuevamente. Certificado de
permanencia
Si cumple; continua a la actividad No.7
Tiguetes
No cumple; se regresa a la actividad No. 5.
Se elabora el acto administrativo por medio del
cual se legaliza el avance, se asigna el nimero,
se imprime y posteriormente, se pasa para la
firma del Rector.
; Acto
Una vez firmado el acto administrativo se Secretaria diministrati
Autorizar : 2 Ejecutiva administrativo
radica en el drea de contabilidad anexando
legalizacion izaci
8 todos los soportes del avance y legalizacion. Rector e
Nota: En caso de legalizacién de desplazamiento de
los contratistas, se radica el acto administrativo en
el drea de contabilidad para el trdmite pertinente de
acuerdo ai procedimiento para pago de cuentas en
el tiempo establecido.
Se archivan los documentos:  actos Profesional Aetos
Archivar ini i 3 wari
adml‘nlst'r:'stwos, soporte de causacion, pago y | Universitario administrativos
documentos legalizacion del avance. de tesoreria y anexos

7. FORMATOS

e F-GFI-005 Solicitud y autorizacion de viaticos y transporte
F-GFI-006 Informe de |egalizacion de |a comisién de servicios
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

No SECCION DEL DESCRIPCION DEL FECHA DE VERSION VERSION
) CAMBIO CAMBIO APROBACION OBSOLETA VIGENTE
1 N/A N/A 29-Oct-2024 N/A 01
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