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PROCEDIMIENTO: Gestion de comision de servicios al interior del pais para funcionarios.
PROCESO: Gestion de Recursos Fisicos

Versién: 1, Fecha: 09/04/2024, Cédigo: GRF-P-17

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos necesarios, con el fin de que los servidores publicos y el personal del esquema de seguridad del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA, puedan desplazarse a cumplir funciones propias de sus cargos, en lugares distintos a la sede habitual de trabajo.

2. ALCANCE:

El proceso de solicitud inicia con la programacion de la solicitud de la comisién de servicio y finaliza con la legalizacion de esta. El &mbito de aplicacion se encuentra disefiado para
los funcionarios y personal del esquema de seguridad del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA.

3. RESPONSABLE:

Todas las dependencias del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio - MINVIVIENDA y el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA-Coordinador del Grupo de Gestion de
Recursos fisicos como responsable de actualizar el procedimiento en articulacidn con la Susbdireccién de Servicios Administrativos.

4. DEFINICIONES.

1.Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, es el documento expedido por el funcionario responsable de presupuesto o por quien haga sus veces, mediante el cual se garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

2.Registro Presupuestal - RP.

El Registro Presupuestal - RP, a diferencia del certificado de disponibilidad presupuestal, que afecta provisionalmente la apropiacion existente, la afecta en forma definitiva, lo que implica que los
recursos financiados mediante este registro no podran ser destinados a ningun otro fin. En el registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar, esta
operacién constituye un requisito de perfeccionamiento de los actos administrativos.

3.Comision de Servicios.

Es la situacion administrativa en virtud de la cual se ejercen temporalmente las funciones propias de un cargo, en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo, o se atienden transitoriamente
actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular, sin que se genere vacancia del empleo y dando lugar al pago de viaticos y gastos de viaje, cuando haya lugar a éstos Ultimos.

4.Comisionado.
Todo funcionario de Minvivienda, que se desplace a un sitio determinado fuera de su sede habitual de trabajo, en cumplimiento de funciones o actividades propias de la naturaleza del cargo especificas.
5.Comitiva Ministerial.

Es el conjunto de personas conformado por funcionarios del Minvivienda, que acompafian al Ministro en sus desplazamientos nacionales, quienes, en cumplimiento de sus funciones, colaboran con la
consecucion de los propdsitos propios del evento, en materia de seguridad, ceremonial y protocolo.

6.Gastos de Viaje.
Representa los pagos que se realizan a los comisionados, por concepto de gastos adicionales a sus viticos, en los que tenga que incurrir en el lugar de la comision de servicios.
7.Informe de Comisién de Servicios.

Es el informe (GRF-F-59), en el cual el comisionado relata el trabajo realizado durante la comisién de servicios, en términos de fechas, lugares visitados, objetivos, temas tratados, conclusiones y
compromisos, el cual se registra y es aprobado por el jefe incmediato, en la herramienta tecnologica dispuesta para el cargue de comisiones.

8.Legalizacion de la Comision de Servicios para Funcionario.

Actividad por medio de la cual el funcionario comisionado adelanta las gestiones, para que su comision de servicios quede plenamente refrendada en materia de viaticos, gastos de viaje (si hubo lugar
a ellos) y tiquetes aéreos.

9.Médulo de Viaticos de SIIF Nacion.

Herramienta informatica suministrada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con la que se generan los certificados presupuestales y afectaciones a los mismos, relacionados con comisiones de
servicios al interior del pais.

10.Mddulo de comisiones Ulises.
Herramienta informatica suministrada implementada por Minvivienda, con la que se generan los actos administrativos, relacionados con comisiones de servicios al interior del pais.
11.Estado aprobada en aplicativo de comisiones.

Comision radicada en la herramienta tecnologica dispuesta para el cargue de comisiones, la cual se encuentra aprobada por el ordenador del gasto y también es aplicable para aquellas comisiones que
iniciaron su legalizacion y fueron devueltas por la Subdireccion de Servicios Administrativos.

12.Estado en Legalizacién en aplicativo de comisiones.
Comisién radicada en la herramienta tecnolégica dispuesta para el cargue de comisiones, la cual se encuentra pendiente de aprobacion por parte del jefe inmediato.
13.Estado en tramite Legalizacion en aplicativo de comisiones.

Comisién radicada en la herramienta tecnologica dispuesta para el cargue de comisiones, la cual se encuentra aprobada y en revision para aprobacién de su liquidacion por parte de la Subdireccion de
Servicios Administrativos.

14.Estado en tramite Legalizacién en aplicativo de comisiones.

Comisién radicada en la herramienta tecnolégica dispuesta para el cargue de comisiones, la cual se encuentra debidamente legalizada por el equipo de comisiones. Una vez cuente con este estado, no
se deben ejecutar acciones adicionales por parte del comisionado.

15.Estado en cancelacion en aplicativo de comisiones.

Comisién radicada en la herramienta tecnolégica dispuesta para el cargue de comisiones, la cual el funcionario canceld y se encuentra pendiente de aprobacion por parte del jefe inmediato.
16.Estado Cancelada pendiente de liberar enaplicativo de comisiones

Comisién radicada en Ulises, sobre la cual se aprobé la cancelacion y estd pendiente de liberar recursos.

17.Estado rechazada en aplicativo de comisiones.

Comisién radicada en la herramienta tecnolégica dispuesta para el cargue de comisiones, la cual no cuenta con las aprobaciones necesarias para su curso.

18.0rden de Comision.

Acto administrativo generado en la herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones, soportado con las gestiones ejecutadas en SIIF Nacion, a través del cual el Ordenador del Gasto le
confiere a un funcionario, la autorizacion para desplazarse hacia una entidad, ciudad o municipio localizado en lugar diferente a su sede habitual de trabajo, con el objetivo de cumplir una labor
especifica.

19.Ampliacion.

Corresponde al cambio de fechas inicialmente solicitadas para la comisién de servicios, previo a la fecha de inicio originalmente aprobada.

20.Prorroga.

Corresponde al cambio de fechas inicialmente solicitadas para la comisién de servicios, dias posteriores a las originalmente aprobadas.

21.0rdenador del Gasto.

Funcionario del Minvivienda o FON
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recursos y ordenar el gasto con cargo a las apropiaciones asignadas a su respectiva dependencia o entidad.

22.Principio de Anualidad.

El principio de anualidad es previsto en el Estatuto Organico de Presupuesto, a través del cual se determina el periodo de vigencia de la apropiacion presupuestal asignada anualmente mediante Ley,
que determina: El afio fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio. Su pretension es garantizar la planificacién y control del gasto en el periodo respecto del cual fue

aprobado el presupuesto y un oportuno control politico por parte del Congreso de la Republica.

23.Pago por avance.
Abono realizado a funcionarios de Minvivienda y/o FONVIVIENDA, para cubrir en una comisién de servicios los gastos de alojamiento, manutencién y gastos de viaje (cuando hay lugar a ellos).

24.Registro Presupuestal.

Es la operacion financiera realizada en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacién por el Grupo de Presupuesto, validada por su Coordinador o por quien haga sus veces, a través de
la cual se afecta definitivamente el presupuesto asignado al gasto, en el rubro de apropiacién presupuestal definido, garantizando que el valor de la misma no sera desviado a otro fin.

25.Cuenta Objeto de Gasto.

Se define como la identificacion econémico-financiera de las transacciones y los bienes y servicios que el sector publico realiza en desarrollo de su proceso productivo en la economia a través de las
entidades que lo conforman, dentro de una ordenacién sistemética y homogénea (clasificador), que permite determinar si corresponden a gastos, transferencias, y/o variaciones de activos y pasivos
del estado.

26.Servicio Especial de Transporte.

Representa los servicios de transporte diferentes a los convencionales, que se requieren dadas las condiciones geograficas de los sitios donde se desarrollan las comisiones de servicios y que son
prestados de manera informal, tales como: motocicleta, chalupa, ferri, canoa, traccion animal, caballo, cargueros, entre otros, a excepcion de taxis, expresos, servicios de lujo y los operados con
aplicaciones electroénica.

27.Impuestos, tasas y/o contribuciones

Aquellas tasas y las contribuciones especiales estan vinculadas a actividades especificas y beneficios directos, los impuestos se basan en la capacidad econémica sin una contraprestacion especifica.

28.Armamento

5.ABREVIATURAS.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

RP: Registro Presupuestal.

Minvivienda: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda.
FONVIVIENDA: Fondo Nacional de Vivienda.

SIIF: Sistema de Informacion Financiera
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6. DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS.

GRF-F-59

7. CONDICIONES GENERALES Y/O

Programacién, Solicitud, Verificacién y Autorizacién de Ta Comisidn de Servi

a.En la programacion de las comisiones de servicio que adelanten las dependencias, debe existir coherencia y razonabilidad entre el tiempo de permanencia y las actividades objeto de
la comision.

b.Antes de programar la comisién de servicio desde las diferentes dependencias del Minvivienda y FONVIVIENDA, se debe verificar la coherencia entre el objeto de gasto y el objeto de
la comision.

c.Antes de registrar la solicitud de comisién de servicios, se debe contar con un CDP con saldo para comprometer la cuenta objeto de gasto.

d.Los funcionarios que realizaran la comision de servicio deben estar creados en Ulises y el SIIF Nacién con Naturaleza Juridica “Persona Natural” y con una cuenta bancaria actual en
estado “activa”.

e.Las dependencias del Minvivienda y/ FONVIVIENDAseran las encargadas de mantener al dia la informacién del comisionado (cargo, asignacion mensual, cuenta bancaria y rubro
presupuestal), de funcionarios, previo registro en la herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones. Es responsabilidad de cada una de las dependencias que cada
solicitud de comisidn contenga la informacion actualizada y sea liquidada correctamente segln resolucién vigente.

En caso de presentar incosistencias en la informacién del funcionario, cargada en el aplicativo dispuesto para el cargue de comisiones, deberd radicar un caso ante el drea de TICs, a
efectos de contar su actualizacion.

f.Las dependencias que requieran realizar comisiones de servicio al interior del pais de parte de sus funcionarios, deberan programarlas remitiendo memorando trimestral de
Programacion de Comision de Servicio al Interior del Pais y entregarlo en la Secretaria General para revision y autorizacion por parte del ordenador del gasto, teniendo en cuenta los
siguientes parametros:

-Las comisiones de servicio se van a programar de forma trimestral desde las diferentes dependencias del Minvivienda y FONVIVIENDA.

-Para las comisiones de servicio que se requieran realizar y no se encuentren dentro de la programacion deberd entregarse a la Secretaria General o Direccién de FONVIVIENDA, un
soporte que de lugar a la necesidad de asistir a dicha comisidn sin su debida planeacion.

g.Las personas que en herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones desempefiaran los roles asociados a solicitar, verificar y autorizar una comision de servicios,
deberan contar con los perfiles y token necesarios para tal fin.

h.Las comisiones de servicio deberan solicitarse y aprobarse con minimo seis (6) dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio de la misma, evitando modificacion de fechas o
cancelacion de estas, lo cual facilitard el trdmite oportuno de su pago y la consecucion de tarifas mas econémicas en tiquetes aéreos.

i.No se tramitarén 6rdenes de comision de servicio para reconocer viaticos y gastos de viaje, cuando los funcionarios deban desarrollar funciones o actividades dentro del perimetro
urbano de Bogotd (Entiéndase perimetro urbano de Bogota sus 20 localidades que lo conforman).

j.Cuando se deba cumplir comisiones de servicio en los municipios de Soacha, Mosquera, Funza, Madrid, Chia, Cajica, Cota, La Calera, Tenjo, Tabio, Sibaté, Zipaquira, Facatativa,
Bojaca, Gachancipa, Tocancipa y Sopd, en general aquellos que se encuentren en una distancia menor a 50 KM de su sede habitual de trabajo, solo reconocera los gastos de viaje y no
habra lugar a viéticos, estas deberan cargarse con normalidad herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones. Los gastos de peajes, parqueadero, lavado y gasolina
de los vehiculos propiedad del Minvivienda o los utilizados por el esquema de seguridad del Ministro serdn reconocidos.

Reparaciones de fallas mecénicas imprevistas, catalogadas como dafios menores en el vehiculo propiedad de Minvivienda o en su custodia, que al no realizarlas impida la continuidad
del curso efectivo de la comisién tales como (despiche, calibracién de llantas, vulcanizado, etc)

k.Cuando se requiera realizar traslados de funcionarios de Minvivienda y FONVIVIENDA, para cumplir comisiones de servicio al interior del pais y los gastos asociados sean sufragados
por entidades, gobiernos u otros organismos externos al Minvivienda, no habra lugar al pago de viaticos, reconocimientos y gastos de viaje para dichas comisiones de servicios con
cargo al Minvivienda. Si los gastos que genera la comisién de servicios son asumidos de forma parcial por otro organismo o entidad, el Minvivienda Unicamente reconocera la
diferencia en forma proporcional.

|.La comisidn de servicio debe quedar registrada presupuestalmente antes de darse su inicio, de no existir el registro presupuestal, no se reconoceran vidticos, ni gastos de viaje y se
dard por entendido que es un hecho cumplido.

m.No habrd lugar al pago de vidticos cuando se otorguen comisiones de servicio para atender invitaciones y los gastos para manutencién y alojamiento sean sufragados por el
respectivo Gobierno, Organismo o Entidad.

Pago por avance.

a.El valor de los vidticos y reconocimientos, se tramitaran con base en la Resolucién interna por la cual se fija la escala de viaticos para los funcionarios y para el pago de gastos de
manutencion, alojamiento y transporte de Minvivienda.

b. El trdmite de pago de viaticos de la comisién de servicio, se realizara siguiendo los lineamientos de operacion del mddulo de viaticos de SIIF Nacidn.

c.Se reconocerd el pago de peajes a los vehiculos de propiedad de Minvivienda o en su custodia y los utilizados por el esquema de seguridad del Ministro.

d.Para aquellos desplazamientos en los cuales se solicitan vehiculos de apoyo, requeridos para el cumplimiento de la comision o desplazamiento, los cuales no sean de propiedad o
custodia del Ministerio, los gastos de viaje (combustible, peajes y parqueaderos) se reconoceran siempre que sean coherentes con el tiempo y la ruta origen - destino y que se
encuentren debidamente autorizados y soportados dentro de la solicitud de comisidn.

e.Una vez autorizadas las comisiones de servicios al interior del pais en el aplicativo Ulises, no se podran hacer modificaciones a la solicitud inicial, debera cancelarse la solicitada
inicialmente y cargarse una nueva solicitud.

f.El pago que se hace a los funcionarios comisionados de Minvivienda y FONVIVIENDA, se realizard una vez haya cumplido con los requisitos presupuestales y serd desembolsado de
forma previa a las fechas de inicio la comisién de servicio, en caso de cumplir con los tiempos establecidos para su radicacion (6 dias habiles).

g.Cuando dentro del desarrollo de la comisidn se requieran desplazamientos intermunicipales o interdepartamentales, estos deberan realizarse por medio de empresas de servicio
publico de pasajeros colectivo, convencional u ordinario. Se debe programar en la comisién de servicios el transporte terrestre de acuerdo con las tarifas establecidas por las
terminales de transporte y se reconoceran Gnicamente a la presentacién del tiquete o documento equivalente de pasaje de la empresa prestadora del servicio, el cual cuente con los
requisitos establecidos para su legalidad. No incluye servicio de taxi, salvo los transportes reconocidos en la resolucién de vidticos vigente.

h.No se reconoceran gastos de transporte cuando los comisionados decidan por su voluntad transportarse en vehiculos de su propiedad, asi como tampoco se reconoceran pagos por
gasolina ni peajes a los mismos; por lo tanto, el desplazamiento al lugar de la comision deberd realizarse en vehiculos suministrados por la entidad.

i.La solicitud de autorizacién y ordenacién de pago de comisidn al interior pais radicada en la herramienta tecnolégica dispuesta para el cargue de comisiones, en estado aprobada,
faculta a la Subdireccidn de Servicios Administrativos y Subdireccién de Finanzas y Presupuesto que intervienen en el proceso, para tramitar la autorizacién de salida de comisién, el
reconocimiento del gasto y la ordenacién del pago.

j.En el evento en el que se haga necesaria la devolucién de los dineros no utilizados correspondientes a los gastos de transporte y desplazamiento local o que no estén debidamente
soportados o viaticos por terminacién anticipada de la comisién, el funcionario debera reintegrar los recursos dentro los tres (3) dias habiles posteriores a la finalizacién de la misma,
mediante consignacién en la cuenta bancaria informada por la Sudireccién de Finanzas y Presupuesto ya que dichos recursos pueden tener fuente de recursos Nacién o Propios, caso en
el cual cambia el niumero de la cuenta bancaria donde se deben consignar y adjuntar el soporte de dicha consignacién, como parte de los documentos de legalizacion.

Gestién de Tiguetes Aéreos del Comisionado.

a.En la eventualidad que se requiera solicitar cambios en los horarios o que por cualquier motivo no cumpla con el itinerario de vuelo, el comisionado asumira el costo de la
penalizacién que imponga la empresa aérea, el cual deberd ser cancelado directamente a la agencia de viajes, con excepcién de los casos originados en hechos ajenos a su voluntad,
para este ultimo, deberd realizar la solicitud de cambio directamente al equipo de comisiones, al correo electrdnico institucional del servidor que cuente con dicha actividad, con el fin
de contar con la respectiva revisién de disponibilidad y costos, posterior a este, se remite al ordenador del gasto de Minvivienda o FONVIVIENDA, segln corresponda, para aprobacién
y de ser efectiva, se adquieren los tiquetes y se cargaran en la comisién que requiere los cambios en el aplicativo Ulises.

b.Para la solicitud de cambio de horarios de tiquetes ya expedidos, es importante tener en cuenta que, si ya se ha realizado el Web Check In, el pasajero o persona a cargo de la
solicitud, debe llamar directamente a la aerolinea para levantar el Check In, de lo contrario no se podra realizar el cambio que se esté solicitando.

c.Para la solicitud de reserva y expedicion de tiquetes aéreos, se debe contar siempre con el Registro Presupuestal de la comisidn de servicio y la solicitud autorizaciéon de ordenacion
de pago comision al interior pais aprobada en la herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones.

d.En cumplimiento de los lineamientos de austeridad del gasto, la reserva de los tiquetes aéreos se realizara en los horarios y aerolineas mas econémicas y favorables para el

Minvivienda y FONVIVIENDA.
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POLITICAS DE OPERACION:

e.Una vez emitido el tiquete aéreo, el solicitante es responsable de verificar los nombres, apellidos e itinerario. Cualquier inconsistencia sobre éste, debe informarlo el mismo dia que
se genere, por correo electrénico al equipo de comisiones, al correo electrénico institucional del servidor que cuente con dicha actividad, para evitar sobrecostos, que, en caso de
darse, seran asumidos por el solicitante y tendran que ser cancelados directamente a la agencia de viajes.

f.La reserva de tiquetes aéreos no implica garantia ni confirmacion de los cupos o de las tarifas ofrecidas en su momento, ya que estan sujetos a cambios por parte de las aerolineas.
Los cupos y las tarifas se confirman Unicamente con la compra de los tiquetes aéreos, la cual se realiza Unicamente hasta que la comision de servicios cuente con estado aprobado en
el aplicativo Ulises.

g.El cambio de fecha y ruta en los tiquetes aéreos Gnicamente se podra realizar siempre y cuando se tenga la autorizacion del ordenador del gasto por medio de correo electronico, en
el cual se justifique la razon por la cual prorroga el plazo de esta.

h.Cuando se presenten cancelaciones de comisiones de servicios que obliguen a la no utilizacion de uno o mas tiquetes aéreos, la dependencia solicitante debe justificar las razones
que dieron origen a la cancelacion de esta, al equipo de comisiones, al correo electronico institucional del servidor que cuente con dicha actividad, con el fin de adelantar las gestiones
administrativas a que haya lugar.

i.Cuando por razones de mal tiempo o por servicio de la aerolinea, se cancelen o modifiquen las fechas de los vuelos, el comisionado o persona a cargo de la solicitud debera requerir a
la aerolinea, un soporte de tales circunstancias, documento que sera la justificacion del cambio de fechas de la comision de servicios.

j.Las comisiones de servicios que requieran traslados a las ciudades de Villavicencio e Ibagué tendran que efectuarse por via terrestre, con excepcion de situaciones debidamente
justificadas ante el ordenador del gasto del Ministerio o FONVIVIENDA para su correspondiente autorizacion.

Ampliaciones, Prérrogas, Interrupciones y Cancelaciones

a.Las adiciones y prérrogas de las 6rdenes de comision deberan ser autorizadas por el ordenador de gasto.

b.Las prorrogas se deben registrar en el aplicativo Ulises por parte del comisionado antes de la finalizacion de la comision inicialmente tramitada.

c.La ampliacién debera cargarse en la herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones, si ya se cuenta con una comision aprobada, debera cancelarse esta y cargar
una solicitud nueva con las fechas adicionales que modifican su comision inicial. Dado lo anterior y al ser una nueva solicitud de comisién, esta debe surtir todos los tramites para que
la Subdireccién de Finanzas y Presupuesto emita un nuevo registro presupuestal, adicione o reduzca el que ya existe.

d.Cuando un funcionario no realiza la comision, este deberd radicar la cancelacion de la misma, a través de la herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones, antes
del inicio programado de la comisién y el equipo de comisiones llevara a cabo el tramite correspondiente ante la Subdireccién de Finanzas y Presupuesto.

El comisionado tiene la obligacion de realizar el reintegro de los recursos entregados para la ejecucion de su comision, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles a partir de fecha de
cancelacion registrada.

Legalizacién o Formalizacién de la Comision de Servicio para Funcionarios

a.Toda comisién de servicio debe legalizarse a través de la herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones, a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la finalizacion de la comision.

b.Los documentos necesarios para la legalizacion o formalizacion de las comisiones de servicios son:

Informe de la Comisidn de Servicio, diligenciado en el formato GRF-F-59 “Informe de Comisién de Servicios”

Pasabordos aéreos de trayectos ida y regreso utilizados en la comision de servicios. Nota: En el caso que se pierdan los pasabordos, se debe radicar la certificacion expedida por la
aerolinea correspondiente, donde conste la utilizacion de éstos.

Soportes de pago de gastos de viaje tales como: transporte intermunicipal, taxis entre aeropuertos autorizados seglin Resolucion interna, recibo de constancia de impuestos, tasas y
contribuciones de ingreso lugares con tarifa, recibo de pago de armamento si a ello hubiere lugar (solo esquema de seguridad)

Para el caso de gastos asociados a vehiculos del Minvivienda o en su custodia seran tales como: gasolina, lavado del vehiculo, parqueadero, peajes, fallas mecanicas imprevistas
menores sefialadas en el numeral "Programacién, Solicitud, Verificacion y Autorizacion de la Comision de Servicio", si hubo lugar a ellos.

Correo electrénico de autorizacion de uso de “Transporte Especial”, si hubo lugar a ellos, argumentando su uso.

Consignacion de reintegro de recursos a la cuenta de la DTN si a ello hubiere lugar.

c.El jefe de dependencia del comisionado, es el responsable de exigirle y aprobar a este ultimo el informe de la comision, asi como de enviar una copia de este a las dependencias que
corresponda como soporte. En cualquier caso, el informe de la comision debe cargarse en la comision aprobada y ejecutada por parte del funcionario en la herramienta tecnoldgica
dispuesta para el cargue de comisiones.

d.Cuando el funcionario tenga que suspender la comisidn de servicio por causas como: finalizacion previa de los compromisos, calamidad, caso fortuito o incapacidad, solo legalizara o
formalizara los dias ejecutados efectivamente y deberd diligenciar en la herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones, en el campo denominado “Fechas en las
cuales se desarroll6 la Orden de Comision o Autorizacion de Desplazamiento y método de transporte utilizado (Obligatorio)”.

e.Los conductores y esquema de seguridad del Minvivienda no estan obligados a presentar el informe de la comisién de servicio, sin embargo; si deben diligenciar en el aplicativo
Ulises el campo denominado: “Informe de Orden de Comisidn o Autorizacion de Desplazamiento (Obligatorio)”.

Pago de gastos por concepto de pago de impuestos, tasas y/o contribuciones
Habra pago de gastos por concepto de impuestos, tasas y/o contribuciones cuando el lugar de destino de comision o desplazamiento sea:

CIUDAD/IMPUESTO, TASA Y/O CONTRIBUCION

cUCUTA (NORTE DE SANTANDER)/ESTAMPILLA PRO-DESARROLLO FRONTERIZO

LETICIA (AMAZONAS)/IMPUESTO DE TURISMO

INIRIDA (GUAINiA)/CONTRIBUCIéN TURISTICA PARA EL DESARROLLO SOCIAL DEL MUNICIPIO DE INfRIDA

PUERTO CARRENO (VICHADA)/IMPUESTO DE TURISMO

MUNICIPIO ACANDi/TASA PORTUARIA

MUNICIPIO DE TURBO/TASA DE MUELLE

Asi como las demas tasas aeroportuarias u otras a que haya en el lugar, aplicables al destino de la comisién o desplazamiento, entregando el debido soporte.

Excepciones.

Para los funcionarios relacionados a continuacion, se tendran en cuenta los siguientes lineamientos para el tramite de comisiones:

Para el Ministro.

-La solicitud de comisién de servicio deberd ser realizada desde el aplicativo Ulises, por parte de la Secretaria del despacho del Ministro.

-Las comisiones de servicio atenderan la demanda de la agenda ministerial.

-Para la legalizacién de la comision de servicios se tendréd como soportes los pasabordos y el Formato GRF-F-59 diligenciado de informe y soporte reintegro de recursos si a ello

hubiere lugar.

Para el Secretario Privado del Ministro.

-La solicitud de comisién de servicio deberd ser realizada desde la herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones, por parte de la Secretaria del despacho del Ministro.
-Las comisiones de servicio atenderan la demanda de la agenda ministerial.

-Para la legalizacién de la comisién de servicio, se debe cumplir con lo establecido en el numeral 5.5., literal b, de este procedimiento.

Para el esquema de seguridad del Ministro.

-La solicitud de comisién de servicio deberd ser realizada desde la herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones, por parte de la Secretaria del despacho del Ministro.
-Las comisiones de servicio atenderan la demanda de la agenda ministerial.

-El pago de la comisién de servicio se realizard por medio de reconocimiento, atendiendo lo establecido para esta condicion.

-Para |a legalizacion de la comision de servicio, se debe cumplir con lo establecido en el numeral 5.5., literal b, de este procedimiento,
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8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma

Descripcién actividad

Punto de Control

Responsable-Dependencia

Evidencia/ Registro generado
con la ejecucién actividad

Progr: , solicitud,

y pa

go de recursos

Remitir memorando de programacién de comisiones a la
Secretaria General de manera trimestral.

Secretaria General

Dependencias solicitantes del MVCT

Memorando radicado a la Secretaria
General

Radicar en la herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue
de comisiones, la solicitud de autorizacion de la orden de
comision.

Comisionado

Revisar la viabilidad técnica, financiera y administrativa de la
comision en la herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue
de comisiones.

Dependencia solicitante

Jefe de la dependencia del comisionado

¢Cumple con los parametros establecidos?

Aprobar la solicitud de autorizacién de la orden de comision.

Dependencia solicitante

Jefe de la dependencia del comisionado

Revisar la orden de comisién en la herramienta tecnoldgica
dispuesta para el cargue de comisiones.

Secretaria General /Director de
FONVIVIENDA

Ordenador del gasto del MVCT o
FONVIVIENDA

¢Cumple con los parametros establecidos?

Aprobar la orden de comisién en la herramienta tecnolégica
dispuesta para el cargue de comisiones.

Secretaria General /Director de
FONVIVIENDA

Ordenador del gasto del MVCT o
FONVIVIENDA

Cargar la solicitud de la orden de comisién en el mddulo de
vidticos del SIIF-Nacidn, a través del perfil "gestion
administrativa viaticos" o en el aplicativo que lo modifique o
sustituya.

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Verificar la informacién cargada el médulo de viaticos del SIIF-
Nacién a través del perfil “control viaticos" o en el aplicativo que
lo modifique o sustituya.

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Subdireccién de Servicios
Administrativos

éCumple con los parametros establecidos?

Efectuar el tramite la solicitud de la orden de comisién en el
modulo de viticos del SIIF- Nacidn, a través del perfil “control
viaticos" o en el aplicativo que lo modifique o sustituya.

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Verificar la solicitud de orden de comisién en el aplicativo SIIF-
Nacién o en el aplicativo que lo modifique o sustituya.

Secretaria General /Director de
FONVIVIENDA

Ordenador del gasto del MVCT o
FONVIVIENDA

¢Cumple con los parametros establecidos?

Autorizar la solicitud de orden de comision en el aplicativo SIIF-
Nacion o en el aplicativo que lo modifique o sustituya.

Secretaria General /Director de
FONVIVIENDA

Ordenador del gasto del MVCT o
FONVIVIENDA

Enviar planilla a la Subdireccién de Finanzas y Presupuesto,
solicitando el registro presupuestal.

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Planilla enviada a la SFP

Tramitar la expedicidn del registro presupuestal en SIIF-Nacion,
generar el comprobante y remitir a la Coordinacién de
Presupuesto y Cuentas para la autorizacion.

Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto

Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto

Comprobante
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Expedir el Registro Presupuestal en la herramienta establecida
para tal fin.

Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto

Subdireccion de Finanzas y
Presupuesto

Registro Presupuestal

Radicar y generar la cuenta por pagar en el aplicativo SIIF-
Nacion, a través del perfil “cuenta por pagar ™ o en el aplicativo
que lo modifique o sustituya.

Subdireccion de Finanzas y
Presupuesto

Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto.

Cuenta por pagar en SIIF Nacién

&

Registrar y generar la obligacién en el aplicativo SIIF-Nacién o
en el aplicativo que lo modifique o sustituya.

Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto

Subdireccion de Finanzas y
Presupuesto

Obligacién en SIIF Nacién

Generar y autorizar la orden de pago presupuestal.

Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto

Ordenador del pago

Orden de pago

22

Verificar el abono correcto de los recursos liquidados en la orden
de comision, a la cuenta bancaria registrada en la herramienta
tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones.

Comisionado

No

éSe realizé la comision?

e

Cancelar la comision en la herramienta tecnoldgica dispuesta
para el cargue de comisiones por parte del comisionado y
adjuntar el soporte del reintegro de los recursos (consignacion).

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Comisionado

Consignacion

rm E

Radicar la legalizacion de la comisién de servicios, por medio de
la herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de
comisiones, cargando |os siguientes documentos en este estricto
orden:

eArchivo en PDF consolidado con los pasabordos

eArchivo en PDF consolidado con soportes de gastos de viaje
(peajes, facturas de transporte o documentos equivalentes).
eSoporte de reintegro, cuando aplique.

eInforme de comision (GRF-F-59)

Comisionado

Revisar y verificar que lo plasmado en en la herramienta
tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones y los
soportes se encuentren correctos y aprobar la legalizacién.

Dependencia solicitante

Jefe de Dependencia

Si

¢Cumple con los parametros establecidos?

Revisar y verificar los soportes requeridos en la actividad 25

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Si

¢Cumple con los parametros establecidos?

NHH

¢Se debe realizar reintegro?

—
=4
o

Legalizar las comisiones en SIIF-NACION.

Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto

Grupo de Contabilidad de
Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto

Actualizar la informacion del boletin de tesoreria y archivar.

Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto

Grupo de Tesoreria de Subdireccién
de Finanzas y Presupuesto

Boletin de Tesoreria actualizado

Recibir copia, mediante correo electrénico, de la consignacion de
devolucién de recursos por parte del comisionado e informar a la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

Grupo de Contabilidad y Tesoreria
de Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto.

Soporte de consignacion

Verificar la informacién del Documento de Recaudo por
Clasificar, aplicar el reintegro presupuestal de recursos en SIIF-
Nacién e informar a los grupos de Presupuesto y Cuentas para la
liberacién de recursos y a la Subdireccién de Servicios
Administrativos.

Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto

Grupo de Tesoreria de Subdireccién
de Finanzas y Presupuesto

! %“H %l

Gestion Tiquetes Aéreos

1

Solicitar la reserva de los tiquetes aéreos en la plataforma
destinada para tal fin, una vez cuente con el registro
presupuestal y la autorizacién de la comision de servicios por
parte del ordenador del gasto.

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Subdireccion de Servicios
Administrativos / Subdireccion de
Finanzas y Presupuesto

Reserva del tiquete

I

Revisar el itinerario reservado

Subdireccion de Servicios
Administrativos
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No
3 ¢Se esta de acuerdo con el itinerario reservado?
Si
Adquirir el tiquete y cargar en la comisién aprobada dentro de la Subdireccién de Servicios Subdireccién de Servicios Tiauet
herramienta tecnoldgica dispuesta para el cargue de comisiones. Administrativos Administrativos 'quete aereo
FIN
8. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DEL DOCUMENTO QUE MODIFICA VERSION ACTUAL DEL MOTIVO DE LA MODIFICACION
DOCUMENTO
9/04/2024 No aplica por ser versién inicial 1

No aplica por ser versién inicial

Version: 8
Fecha: 04/09/2023
Cadigo: DET-PL-04
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