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1

OBJETO

Establecer los lineamientos en la gestion y tramite de las solicitudes de comisiones de servicio para servidores
publicos, gastos de viaje para contratistas y desplazamientos nacionales y/o internacionales de los servidores
publicos y contratistas de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR, atendiendo a los principios de planeacion,
austeridad, responsabilidad y objetividad.

2

ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de las solicitudes de comisiones de servicios de los servidores publicos
y los gastos de viaje de los contratistas, incluyendo el proceso de autorizacion, ordenacion del gasto, revision
de los documentos soporte, liquidacion y aprobacion.

3 MARCO NORMATIVO APLICABLE

o Decreto 1042 de 1978 y normas complementarias. “Por el cual se establece el sistema de nhomenclatura y
clasificaciébn de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias,
establecimientos publicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de
remuneracion correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1737 de 1998. “Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a
condiciones especiales la asuncion de compromisos por parte de las entidades publicas que manejan
recursos del Tesoro Publico”.

e Decreto anual, por el cual se fijan las escalas de asignacion béasicas.

o Decreto anual del DAFP. “Por el cual se fijan las escalas de viaticos de los empleados publicos de acuerdo
con el Decreto vigente”.

e Resolucion interna vigente por la cual se fijan las escalas de los gastos de viaje, estadia y transporte para
los contratistas de la Agencia.

4  DEFINICIONES

Aplicativo: Aplicativo que permite solicitar, tramitar, autorizar y legalizar comisiones y o6rdenes de
desplazamiento a los funcionarios y contratistas de la ADR de Desarrollo Rural.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Comisién de servicios: Es la situacion administrativa en virtud de la cual se ejercen temporalmente las
funciones propias de su 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 transporte. (Concepto 125681 de 2017
Departamento Administrativo de la Funcion Publica).

Solicitudes ordinarias: La solicitud de comision u orden de desplazamiento para servidores publicos y
contratistas debe realizarse con minimo tres (3) dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio a través
del aplicativo o herramienta adoptada por la ADR, para considerarse ordinaria.

Solicitudes extraordinarias: evento en el que el servidor publico o contratista NO solicit6é con tres (3) dias
habiles de antelacion, la programacién de la comision y por lo tanto requiere una justificacién detallada de
los motivos por los cuales se solita su extemporaneidad.

Viaticos: Es el valor de gasto que la ADR reconoce al servidor publico que se encuentra en comision de
servicios, con el fin de cubrir los gastos en que éstos incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera
de su sede habitual de trabajo.

Gastos de viaje: Es el valor de gasto que la ADR reconoce a contratistas con el fin de cubrir los gastos en
gue éstos incurren para el cumplimiento de sus obligaciones fuera de su sede habitual de trabajo.

Gastos de transporte: Es el valor de gasto que la entidad reconoce al servidor publico o contratista por
concepto de transporte terrestre, semoviente, fluvial y maritimo, asi como para el traslado de los equipos
necesarios para el cumplimiento de la actividad a quienes deban trasladarse fuera de su sede o lugar de
trabajo a ejercer una actividad propia de la entidad. También se reconocen como gastos de viaje las tasas
aeroportuarias asumidas por los pasajeros, en el momento de abordar la aeronave.

Impuestos por ingresos: Es el impuesto por ingreso a algunos municipios, tales como San Andrés,
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4  DEFINICIONES
Leticia, Bahia Solano, Inirida, Mitd, Nuqui y Puerto Carrefio. El comisionado debera tramitar el permiso de
ingreso que exonera el pago de dicho impuesto.
e Legalizacion: Accién de presentar el informe y sus anexos una vez finalizada la comision o
desplazamiento.
e Informe: documento que justifica las actividades realizadas el cual debe realizarse en un tiempo no mayor
a seis (6) dias habiles y los gastos adicionales de transporte cuando hubiere lugar.
e Roles: solicitante, aprobador supervisor o jefe inmediato, operador, ordenador y presidencia.
e Participacion plural: Es la justificacion de la participacion de dos o mas personas, en el mismo lugar y
tiempo indicando en el aplicativo los roles que ejecutaron de manera individual.
e RP: Registro presupuestal.
e SlIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
5 CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Condiciones Especificas

e El valor de las comisiones u 6rdenes de desplazamiento se regira por el decreto anual de la Funcién
Publica para los servidores publicos y mediante la resolucién establecida por la ADR que fija la escala
de gastos de viaje y desplazamientos para los contratistas.

e Cuando un servidor publico o contratista no requiera pernoctar en el lugar de la comision se reconocera
el cincuenta por ciento (50%) del valor fijado en el acto administrativo vigente.

e No se podran tramitar o legalizar actos administrativos u obligaciones que afecten el Presupuesto de
Gastos, cuando no rednan los requisitos legales o se configuren como hechos cumplidos.

e Sollo se reconoceran los gastos de viaje conferidos en la comisién u orden de desplazamiento. Por lo
tanto, cualquier diferencia que se derive de estos sera asumido por el funcionario o contratista. Se
exceptuan situaciones de fuerza mayor o caso fortuito debidamente probados.

e La realizacion de comisiones u Ordenes de desplazamientos deben cumplir los principios de
planeacion, objetividad, eficiencia, eficacia y austeridad, los cuales seran validados por el jefe de cada
dependencia. No serén tenidas en cuenta las solicitudes realizadas por otros medios o canales de
comunicacion diferentes al aplicativo o herramienta adoptada por la ADR.

e Los tiquetes aéreos que requieran ser modificados por cambios de fechas u horarios, deberan ser
justificados a través del aplicativo por quien autoriz6 la comisién inicial; de lo contrario, serdn asumidos
por el servidor publico o contratista.

e Toda comisidon deberé ser solicitada y legalizada en el aplicativo o herramienta adoptada por la ADR,
aungque no genere gastos de viaje y desplazamientos.

e Enlos casos de existir una enfermedad comun o accidente laboral se debe informar en las instancias
pertinentes dejando constancia en el aplicativo y adjuntando copia de la incapacidad expedida por la
respectiva EPS.

De manera informativa se presentan los estados que se contemplan para las solicitudes de comisiones y/o
autorizaciones de viaje dentro del aplicativo:
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CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.2

5.2.1

ESTADOS DE COMISIONES O AUTORIZACIONES DE VIAJE - KLIC

No ESTADO No. ESTADO DESCRIPCION

Comisian o autorizacién de viaje que se ha incluido a través del aplicativo Klic y que se encuentra en espera por aprobacidn del superior

1 SOLICITADA jerdrquico o supervisor de nivel directivo de la comespondiente drea

Solicitud de comisién o autorizacion de viaje que ha sido aprobada por el superior jerdrquico o supervisor y que se encuentra en espera por el

2 VoBio CDP VoBo del administrador del CDP con el cual se solicita el financiamiento de la misma

[Comision o autorizacion de viaje que se encuentra con el VioBo del administrador del CDP con el cual se solicita el financiamiento de la

3 EN TRAMITE misma y pendiente de ser conferida por la Secretarla General.

4 RECHAZADA Solicitud de comisién o autorizacion de viaje no aprobada por el superior jerarquico o supervisor; o por la Secretaria General

5 CONFERIDA Comisian o autorizacién de viaje que ha sido concedida por la Secretaria General

Comisian o autorizacién de viaje que ya ha sido efectuada y que se encuenira en verificacion de los documentos soporte de la misma,
[ EN LEGALIZACION aportados por el funcionario o contratista, en relacién con los valores porla i 6 istrativa y Financiera dentro de los|
3 dias siguientes a su finalizacin

7 LEGALIZADA Comisitn o autorizacién de viaje que ha culminado satisfactoriamente el proceso anterior.

8 LIQUIDADA Comisian o autorizacidn de viaje que ha sido formalmente saldada por la Subdireccion Adminisirativa y Financiera

Comisian o autorizacidn de viaje que ha sido conferida , pero que tra en proceso de b dela por parte del jefe
inmediato o supervisor, previo desistimiento por el aplicativo Klic por parte del funcionario o contratista solicitante.

g EN CANCELACION

10 CANCELADA Comisitn o autorizacién de viaje que se ha sido cancelada por parte del jefe inmediato o supervisor funcianario o contrafista solicitante.

Comisian o autorizacién de viaje cancelada, que ha surtido satisfactoriamente el proceso de liberacion de los recursos apropiados mediante

n LIBERADA &l Certificado de Registro Presupuestal

Condiciones Generales

Solicitudes de comisiones, viaticos y desplazamientos nacionales y/o internacionales.

Es responsabilidad del funcionario o contratista solicitante estar atento a los diferentes estados de
su solicitud en el aplicativo antes de ejecutar el desplazamiento y verificar que la misma sea
aprobada por el ordenador del gasto. La autorizacién de la comisién le ser& notificada por el aplicativo.

Las solicitudes de comisiones a nivel internacional para funcionarios deberan contar con la aprobacion
ante el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y posteriormente tramitadas en el aplicativo o
herramienta adoptada por la ADR.

Las solicitudes de comisiones a nivel internacional que sean requeridas para contratistas seran
tramitadas en el aplicativo o herramienta adoptada por la ADR y autorizadas exclusivamente por la
Presidencia de la ADR.

Los servidores publicos o contratistas podran tener hasta dos (2) comisiones activas, esto con el
propésito de no interrumpir el cumplimiento misional teniendo en cuenta las restricciones del SIIF.

Las comision u orden de desplazamiento que requiera mas de 4.5 dias o que se desarrolle en fines de
semana, debera ser autorizada por la presidencia de la ADR y debera ser solicitada por el aplicativo o
herramienta adoptada por la ADR. Dicha autorizacién debera ser aprobada mediante el aplicativo
establecido.

Los tiquetes aéreos seran expedidos en las fechas y destinos solicitados en el aplicativo o herramienta
adoptada por la ADR, saliendo en los primeros vuelos y regresando en los Ultimos, segun disponibilidad
aérea. Cualquier cambio en la fecha y hora de expedicion de tiquetes o destinos deberéa ser informado
oportunamente y reportar la novedad en el aplicativo.

Para las comisiones cuyo periodo sea de 0.5 a 1.5 dias, preferiblemente se expediran tiquetes aéreos
gue no tengan recargo por equipaje. En caso de requerir equipaje adicional debe justificarse mediante
un reporte escrito en el aplicativo.
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5 CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

522

El horario de recepcion de solicitudes ordinarias es de lunes a viernes entre las 8:00 hasta las 17:00
horas

Las solicitudes extraordinarias corresponden a un requerimiento realizado por fuera de los tiempos
establecidos. Por lo tanto su radicacion debe contar con la justificacion correspondiente y se evaluara
su viabilidad sujeta a la disponibilidad del operador de tiquetes y de los sobrecostos a los cuales se
pueda incurrir.

Las actividades de las comisiones u 6rdenes de desplazamiento en lo posible seran programadas para
su desarrollo después de las 10:00 am, con el propdsito de no generar gastos de viaticos, de
desplazamiento o de gastos adicionales del dia anterior. En los casos de ser requerido se debe
registrar y argumentar en el aplicativo adoptado por la ADR al momento de la solicitud de comision, la
necesidad de realizar el traslado desde el dia anterior.

Las comisiones u érdenes de desplazamiento de funcionarios y contratistas a las ciudades de
Villavicencio e Ibagué se deben realizar via terrestre en transporte publico intermunicipal, excepto que
el desplazamiento sea en acompafiamiento del presidente, vicepresidentes o secretario general de la
ADR, quienes tienen autorizados los tiquetes aéreos a estas dos ciudades. En tal caso se debe solicitar
autorizacién mediante el aplicativo justificando la necesidad de traslado aéreo, para que sea revisado
y validado por la Secretaria General.

Los desplazamientos terrestres intermunicipales se deben realizar a través de las terminales de
transporte usando servicio publico masivo. No se reconocera valores por servicios especiales,
expresos o particulares. Asi mismo, se debe priorizar el uso de los vehiculos contratados para el
servicio de transportes asignados a las UTTs y de los servicios adicionales establecidos para este fin.

Ningun funcionario o contratista podra salir a comision sin tener dicha comisién autorizada en el
sistema financiero SIIF NACION.

Cuando un funcionario deba desplazarse con ocasién a cumplimiento de su labor dentro del sindicato
de la entidad, el recurso a utilizar sera el de funcionamiento.

CANCELACION — AMPLIACION DE COMISIONES

Para la cancelacibn de comisiones el funcionario o contratista debera ingresar al aplicativo o
herramienta adoptada por la ADR registrando la novedad con su respectiva justificacién en el icono de
cancelacion la cual llegara automaticamente al aprobador de la comisién con el fin de aprobar la
respectiva cancelacion.

La ampliacion de las comisiones en tiempo o valor debe ser tramitada y justificada mediante el
aplicativo, con un plazo no mayor de doce (12) horas de anticipacién al vencimiento del término
inicialmente conferido. Cuando las comisiones impliquen la permanencia en el territorio en dias no
habiles, los servidores publicos o contratistas son responsables de gestionar los cambios de manera
oportuna, con el fin de evitar que se puedan generar hechos cumplidos. El no tramitar la solicitud de
estos valores antes de terminada la comisién u orden de desplazamiento, se tomara como hecho
cumplido. En consecuencia, los costos en que se incurra deberan ser asumidos por el servidor publico
0 contratista.

En caso de contar con tiquetes aéreos que, por fuerza mayor o por caso fortuito no se puedan utilizar,
se debe realizar la respectiva cancelacion de la comisiéon con minimo hasta 5 horas antes de iniciar el
vuelo en el aplicativo de la ADR. De lo contrario el costo de los tiquetes serdn asumidos por el
funcionario o contratista.

Los cambios en las comisiones ordinarias deben realizarse con tres (3) dias de anticipaciéon. En el
evento en que el cambio se requiera en un tiempo menor a 3 dias, se debe cancelar la comision y
generar una nueva solicitud de tipo extraordinaria indicando la justificacién.
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5.2.3 VALIDACION EN EL SISTEMA SIIF

Creada la comisién de servicios o desplazamiento en el “Mdédulo Viaticos” del SIIF Nacién, la persona del grupo
de viaticos responsable del cargue de informacion en el aplicativo (Perfil: Gestibn Administrativa), debera
generar el acto administrativo denominado “Reporte documento solicitud comision interior pais” y remitir el
mismo via correo electrénico a la persona responsable de la validacion de dicha informacion (Perfil: Gestién
Control Viaticos), Dicha persona verificara que los datos del “Reporte documento solicitud comision interior
pais” correspondan con los contenidos en el formato “Solicitud de comisidn de servicios o desplazamiento” que
soporta la peticién y que la liquidacion y reconocimiento de los viaticos y gastos de viaje a servidores publicos
o de manutencién y desplazamiento a contratistas, corresponda a lo dispuesto en el decreto anual vigente que
expida el Gobierno Nacional para la escala de viaticos, ademas de que den cuenta de las disposiciones y
medidas de austeridad definidas por la Entidad. Seguidamente debera efectuar la validacion respectiva en el

aplicativo.

5.2.4 AUTORIZACION EN EL SISTEMA SIIF

Con base en la validacién del “Reporte documento solicitud comision interior pais”, la Secretaria General, en
su calidad de ordenador del gasto de la Entidad (Perfil: Gestion Autoriza Viaticos), emitira la autorizacion
respectiva en el aplicativo, mediante el “Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Ordenacién de Pago
Comision al Interior, formalizando asi el otorgamiento de la comision de servicios a un servidor publico o la
autorizacién de desplazamiento a un contratista de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestién, asi como el reconocimiento de viaticos y gastos de viaje o de manutencién y desplazamiento, segun
corresponda.

5.2.5 COMUNICACION DE OTORGAMIENTO DE LA COMISION Y AUTORIZACION DE
DESPLAZAMIENTO

Otorgada la comisién de servicios o autorizado el desplazamiento por la Secretaria General, el grupo de
viaticos, a través de la persona designada para ello, comunicard via correo electrénico al servidor publico o
contratista de prestacién de servicios o de apoyo a la gestion, el acto administrativo correspondiente
(“Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais”). De
manera simultdnea, se enviara la solicitud mediante el aplicativo a la direccion financiera para el tradmite
presupuestal de expedicion de RP.

5.2.6 Legalizaciones de comisiones y gastos de viaje.

e Elvalor de los gastos de transporte que se generen en el desarrollo de las comisiones seré verificado
sobre valores de medios de transporte regulados para el servicio interdepartamental o intermunicipal
inscrito ante el Ministerio de Transporte.

e En caso de evidenciarse inconsistencias en los soportes de legalizacién relacionados con gastos de
transporte, estos seran devueltos para la subsanacion pertinente con copia al aprobador, presumiendo
la buena fe del funcionario o contratista. De no aclararse o subsanarse la presentacion de los soportes
se dara traslado a las instancias competentes.

e Las enmendaduras o la alteracién de la informacién en los soportes implica el reporte al jefe o
supervisor con copia a control interno disciplinario.

e Para desplazamientos y/o traslados en areas rurales, se debe presentar el formato F-GAD-020 con
sus soportes para el reconocimiento de los gastos de transporte terrestre o fluvial. Estos recibos deben
tener el Visto Bueno de quien autoriz6 la comision y estar diligenciados completamente con letra legible
sin tachones ni enmendaduras conteniendo la siguiente informacion:

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresion se
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NIT o cédula del transportador.

Numero de celular.

Tipo de transporte (flota, carro, lancha, moto, semovientes).

Destinos de ida y regreso con la ruta completa concordante con las actividades a realizar segin la
Justificacién de la comisién o desplazamiento.

Firma de quien presto el servicio de transporte.

Tipo de vehiculo y el nimero de la placa (automéviles y motocicletas)

La legalizacion de la comisién u orden de desplazamiento debe tramitarse en el aplicativo o
herramienta adoptada por la ADR dentro de los seis (06) dias habiles siguientes a la finalizacion de la
comision. La omisién a la legalizacién en el plazo establecido, dard lugar a la remision del caso a
control interno disciplinario. Pasados 15 dias habiles se liberara el recurso y no se reconoceran
los gastos.

Cualquier diferencia que se ocasione en los gastos de viaje por mayor valor al solicitado en la comision
u orden de desplazamiento, sera asumida por el servidor publico o contratista.

Sélo se reconocen gastos ocasionados por traslados desde o hacia aeropuertos y/o terminales de
transporte que no se encuentren ubicados dentro del perimetro urbano de la respectiva ciudad,
teniendo en cuenta la resolucién establecida por la ADR que se emite anualmente.

Para la legalizacion se requiere cargar de los siguientes documentos:

Las evidencias de las actividades que inicialmente solicito en formato PDF.
Pasabordo aéreo en formato PDF legible donde evidencie nombre, destino y fecha de cada viaje.

Recibos y gastos de viaje en formato PDF (interdepartamentales, intermunicipales, fluviales y
semovientes).

Todos los formatos de caja menor F-GAD-020, sin excepcion deben en formato PDF y con Visto
Bueno de quien haya aprobado inicialmente la comisién u orden de desplazamiento.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresion se
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6 DESARROLLO
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SIMBOLO C) l:l
Terminador (Inicio o Etabalda Conector Linea de flujo (Direccion y Simbolo de
SIGNIFICADO Fi P Decision (si 0 no) (Conector con sentido del plujo del Documento comentario o
in de un proceso) proceso
otros procesos) proceso) nota
DIAGRAMA DE FLUJO | No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Proyectar la resoluciéon de escala de gastos . . Proyecto de
1 ) Equipo de viéticos -
de desplazamiento resolucion
2 Revisar y firmar proyecto de rgsolucmn de Secretario General Resolucion
escala de gastos de desplazamiento
Solicitar a comunicaciones la socializacion . o Correo de
3 . - A Equipo de viaticos e
por correo masivo la resolucién de vidticos solicitud
Recepcionar los CDP de viticos y tiquete de PreSIdenpla, . CDP de
4 las 4 Vicepresidencias, vidticos y
as areas . ; :
Lideres, Supervisores. tiguetes
5 |Ingresar en el aplicativo de viaticos los CDP | Equipo de viaticos A\ﬁg%ig\éo
Seguimiento mensual a los CDP durante la . o Aplicativo
6 . - o o Equipo de viaticos i a:
vigencia en el aplicativo de viaticos vidticos
7 Realizar la solicitud de comision, gastos de | Servidores publicos y Aplicativo
manutencion y desplazamientos contratistas vidticos
Asignar y dar VoBo el CDP El encargr_:tdo de cada Aplicativo
8 dependencia en el o
L - viaticos
aplicativo Klic.
Aprobacion de la comision u orden de PreS|den_C|a, . Aplicativo
9 . Vicepresidencias, L
desplazamiento . - viaticos
Lideres, Supervisores.
Fue aprobada la solicitud?
Sl: Continua actividad 10
NO: Se rechaza y el solicitante vuelve a la
actividad 7.
Conferir la solicitud de Comision u orden de Secr_etarlo' general /o Aplicativo
10 . Presidencia cuando o
desplazamiento - viaticos
aplique
Requiere tiquetes aéreos?
Sl: Continua actividad 11
NO: Continua actividad 13
1 Solicitud de tiquetes aéreos en el aplicativo Equino de viaticos Aplicativo de la
dispuesto por el operador quip ADR de viajes
12 Gestionar la expedicion de tiquete en el Equino de viticos Aplicativo de la
aplicativo dispuesto por el operador quip ADR de viajes
L - . Aplicativo
Generar en el aplicativo de viaticos la planilla ' o o
13 . . . Equipo de viaticos viaticos -
gue consolida las comisiones conferidas. ;
Planilla
Ingresar al SIIF y registrar las comisiones
14 confendgs por apllcatlvo de viaticos para la Equipo de vidticos SIE
generacion del namero de la solicitud de
comision.
15 | Verificar y aprobar en el SIIF las comisiones | Equipo de viaticos SIIF
Ingresar al aplicativo de viaticos para registrar
el nimero de la solicitud de comisién emitido . - Aplicativo
16 Equipo de viaticos e
por SIIF. viaticos
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DIAGRAMA DE FLUJO | No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
17 | Expedicion de RP Gestion Financiera Aplicativo
viaticos
18 Ejecucion de la comision u orden de | Funcionario ylo Aplicativo
desplazamiento Contratista viaticos
17 La comision presenta novedades de
+ cancelacién o ampliacion?
18 Sl: Continua actividad 19
NO: Continua actividad 21
Ingresar al aplicativo de viaticos la solicitud S
NC 19 |de ampliacién d do al imiento | Equipo de viati Aplicativo
pliacion de acuerdo al requerimiento | Equipo de viaticos Viaticos
allegado via correo electrénico.
Sl Realizar la liberacién de recursos solicitados —
. . = - . Aplicativo
20 | mediante la cancelacion de comision u orden | Gestion Financiera viaticos
19 de desplazamiento.
¥ 21 Solicitud de Ie_galizacic’)n de comisién u orden Funcior}ario ylo Aplic_ativo
20 de desplazamiento Contratista viaticos
" 2o |Verificar y aprobar la legalizacion de | Gecietil o Aplicativo
plazamiento . : viaticos
Lideres, Supervisores.
» 21 Verificar la evidencia asi como la
¥ 23 documentacion adjunta en el aplicativo de Equipo de vidticos Aplicativo
22 viaticos de la legalizacion de la comision u viaticos
orden de desplazamiento
¥ La legalizacién presenta inconsistencias o
23 errores?
NO Si: Rechazar la comisién en el aplicativo de
viaticos y se devuelve a la actividad 21
S| No: Continua a la actividad 24
Liquidar la comision en el aplicativo de . - Aplicativo
24 24 viaticos Equipo de viaticos vidticos
v 25 | Solicitar la obligacion de la cuenta Equipo de viaticos A\ﬁggig\éo
25 La comisién presenta modificaciones de tipo
presupuestal?
NO Si: Continua actividad 26
No: Continua actividad 28
3| Registrar y enviar en el aplicativo de viaticos
26 al area financiera los ajustes de reduccion o Equi o Aplicativo
liberacion de gastos de transportes cuando | ~O4'P9 de viaticos vidticos
26 9 p
aplique
¥ 27 Registrar la modificacion del RP para Gestién Einanciera SIE
27 reduccién o liberacién cuando aplique
Seguimiento mediante archivo Excel al
L2 28 | contrato de tiquetes con las facturas que se | Equipo de viaticos Archivo Excel
> 28 emite
¥ Informe de ejecucién con el proveedor del Correo
29 |contrato de tiquetes mediante correo | Equipo de viaticos
29 electrénico Informe
¥ Informes de gestién del proceso cuando
- 30 | aplique Equipo de viaticos Informe
FIN Fin del procedimiento
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DOCUMENTOS ASOCIADOS

F-GAD-020 Formato Recibo de Caja menor

8

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

RAZON DE LA ACTUALIZACION

1

13/Sep/2017

Version Inicial

02/Feb/2018

Entrada en vigencia del aplicativo Ulises "VIATICOS, COMISIONES Y
DESPLAZAMIENTOS AL INTERIOR" Adicionar los siguientes formatos:
F-SAD-004 - Certificado de Permanencia V2

F-SAD-007 - Informe de comision o desplazamiento V2

F-SAD-014 - Justificacion Comision - Orden de Desplazamiento
F-SAD-015 - Solicitud de Comision o Desplazamiento Extemporanea
F-SAD-016- Solicitud Tiquetes Aéreos

F-SAD-017- Relacion Gastos de Viaje

Retirar los siguientes formatos:

F-SAD-002- Solicitud de Comision o Desplazamiento

F-SAD-003 - Listado Autorizacién Comisién - Desplazamiento al interior
F-SAD-005 - Cancelacion o Modificacion de Comision o Desplazamiento
F-SAD-006 - Liquidacién y Legalizacién de comisién o desplazamiento

05/Mar/2018

Se requiere cambiar el nombre del procedimiento a "VIATICOS, GASTOS DE
MANUTENCION, COMISIONES Y DESPLAZAMIENTOS AL INTERIOR"

Ampliacién de formato relacién de gastos en el cual los contratistas certifican que
los gastos de manutencion conferidos por la ADR fueron utilizados con ocasion
del objeto de la orden de desplazamiento.

21/sep/2018

Actualizacion de Ulises

Ampliacién de condiciones especiales.

Actualizacién en formatos:

F-SAD-007 Informe de Comisién o Desplazamiento

F-SAD-017 Relaciéon de gastos

Retiro del Formato:

F-SAD-016 Solicitud tiquetes aéreos

Debido a que toda la informacion de este se integra al aplicativo Ulises.
Recomendaciones derivadas del Informe de Austeridad y Eficiencia en el Gasto
Publico de la Oficina de Control Interno

05/Abr/2019

- Asignacion de Topes para servicio intermunicipal y desplazamientos en Distritos
de la ADR

- Inclusion de formato para la programaciéon semanal de comisiones

Aplicacién de nuevas regulaciones sobre austeridad del gasto.

- Autorizacion excepcional o extemporanea por Presidencia

03/May/2019

Actualizacion formatos:

- F- FIN-013 "Programa Semanal de Comisiones y Desplazamientos” a F-SAD-019
"Programa Mensual de Comisiones y Desplazamientos” y archivo de
autorizaciones Version 1

- F-SAD-014 - Justificacién Comision - Orden de Desplazamiento. Versién 4

- F-SAD-015 - Solicitud de Comisién o Desplazamiento Extemporanea Version 4
- Autorizacién excepcional o extemporanea por parte de la Secretaria General.
-Inclusiéon suspensién en Ulises por no entrega de documentos

- Correccién de numeros en el flujograma del procedimiento.

31/Jul/2019

Recomendaciones derivadas del Informe de la Auditoria al Proceso Gestién
Administrativa por parte de la Oficina de Control Interno
Entrada en vigencia de contrato y plataforma OBT Kontrol Travel para emision de

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresion se

considera copia no controlada.
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tiquetes aéreos.

Entrada en vigencia resolucién gastos de manutencidn objeto de Retencion en la
fuente.

Actualizacion Formatos:

- Retiro Formato F-SAD-019 “"Programa Mensual de Comisiones vy
Desplazamientos” Version 1

- Inclusidon Formatos F-SAD-020 Version N° 1- Recibo de Caja menor y F-SAD-
021 — Firmas UTT Version N° 1

- Cambio de versién en los siguientes formatos:

F-SAD-007 - Informe de comisién o desplazamiento V5

F-SAD-017- Relacion Gastos de Viaje V6

F-SAD-015 - Solicitud de comisién o desplazamiento extemporanea al interior V5
F-SAD-014 Justificacion de comision - orden de desplazamiento V5

29 abril/2020

Recomendaciones y observaciones por parte de la Oficina de Control Interno, en
el certificado de permanencia, justificacion de comision, informe de comision,
procedimiento en la auditoria realizada al proceso gestién administrativa viaticos
y comisiones.

Retiro de formatos:

Formato F-SAD-014 “Justificacion Comision-Orden de Desplazamiento” V6.
Formato F-SAD-015 “Solicitud de Comisién o desplazamiento Extemporanea”
Version 6

Retiro

Cuadro rol Ulises

Cuadro Rol Kontrol Tarvel

Actualizacion de formatos:

Formato F-SAD-007 “Informe de comision u orden de desplazamiento V5.
Formato F-SAD-004" Certificado de Permanencia V4.

Ingreso formato nuevo:

F-SAD-022 Justificacion de Comision - Orden de Desplazamiento al Interior
(Ordinaria o Extemporanea) V1

Cambio de version en los siguientes formatos:

F-SAD-007 “Informe de comisién u orden de desplazamiento V6

F-SAD-004" Certificado de Permanencia V5

04/02/2020

Recomendaciones y observaciones por parte de la Oficina de Control Interno,
con el ajuste del procedimiento en la auditoria realizada al proceso gestién
administrativa viaticos y comisiones.

Actualizacion de formatos:

Recibo de Caja menory F-SAD-020 V3

Retiro de Formatos

F-SAD-004" Certificado de Permanencia V5

10

28/07/2022

Recomendaciones y observaciones por parte de la Oficina de Control Interno,
con el ajuste del procedimiento en la auditoria realizada al proceso gestion
administrativa y financiera viaticos y comisiones.

Actualizacion de formatos:

Recibo de Caja menory F-SAD-020 V4

Retiro de Formatos

F-SAD-017” Relacion de Gastos V6F-SAD-007 “Informe de comisién u orden de
desplazamiento V6.Formato nuevoF-SAD-030" Informe de Comisién V1

11

30/07/2025

Se ajustaron las actividades en el procedimiento incluyendo 12 nuevas y
reorganizacion asi como desagregar al detalle las mismas, se solicita la
eliminaciéon de formatos tales como (F-GAD-022) Formato Justificacion de
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Comisién - Orden de Desplazamiento al Interior (Ordinaria 0 Extemporanea).
GAD-030 Formato Informe De Comision y/o Relacion De Gastos De Viaje, por
cuanto se adquiere nueva herramienta en la gestion de viaticos
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