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1. Objetivo.

Atender de forma eficiente y oportuna las solicitudes de comisiones de servicios y
desplazamientos, garantizando el cumplimiento de los lineamientos y recursos para su efectiva
legalizacion y pago.

2. Alcance.

Campo de aplicacion: El presente procedimiento rige para todos los empleados publicos del
sector central de la Gobernacién del Departamento de Narifio.

Nota: De acuerdo con el Decreto 693 de 2016, las comisiones de servicios de los funcionarios
adscritos la Secretaria de Educacién Departamental, docente, directivos docentes y personal
administrativo, seran autorizadas tramitadas pagadas por la Secretaria de Educacion
Departamental, de acuerdo con la reglamentaciéon que para tal efecto se expida.

Inicia con la recepcion de la solicitud, se revisa, se aprueba, se proyecta y se aprueba la
resolucién de comisién y culmina con la solicitud del registro presupuestal y gestién de
documentos para que se tramite la cuenta de cobro.

3. Definiciones.

Registro Presupuestal de Compromiso (RP): es la operacion mediante la cual se
perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que
ésta no sera desviada para ningun otro fin, en esta operacion se debe indicar claramente el
valor y el objeto del compromiso.

Solicitud: Es la facultad que tiene toda persona para presentar solicitudes respetuosas que
deben ser resueltas en forma oportuna, sobre una accién, actividad, procedimiento u omisién
de algun asunto.

Comision de Servicios: Tiene como objeto ejercer las funciones propias del empleo en un
lugar diferente a la sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los superiores,
asistir a reuniones, conferencias, capacitaciones o seminarios, o realizar visitas técnicas de
observacién que interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en que trabaja
el servidor publico. La comisién de servicios hace parte de los deberes de todo servidor
publico, puede dar lugar al pago de viaticos y gastos de mantencion conforme a la
normatividad vigente. En el acto administrativo respectivo debera indicarse su duracion, que
podra ser hasta por treinta (30) dias, prorrogables por razones de servicio y por una sola vez
hasta por treinta (30) dias mas, con excepcidon de los empleos que tengan funciones
especificas de inspeccion y vigilancia. Estan prohibidas las comisiones de servicios de
caracter permanente.

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA
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4. Desarrollo del documento
4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion

Todas las dependencias de la Gobernacion de Narifio seran responsables de solicitar las
comisiones de servicio en aplicacion de los principios de objetividad, eficiencia, racionalidad y
austeridad. Las comisiones deben limitarse a lo realmente indispensable y conveniente para
el Departamento, en cumplimiento de la politica de austeridad y racionalizacién del gasto
publico.

Todas las dependencias deberan radicar en despacho del sefior Gobernador, con diez (10)
dias de anticipacion a cada desplazamiento para la autorizacion.

Toda solicitud debera realizarse a través del GFRA-F-39 FORMATO SOLICITUD DE
COMISIONES Y DESPLAZAMIENTOS.

Una vez entregada la resolucion y documentos autorizados, es el interesado el responsable
de realizar la gestidon del cobro de acuerdo con el GFRA-P-03 PROCEDIMIENTO GESTION
DE PAGO DE CUENTAS.

La resolucién debe estar firmada y autorizada por las diferentes instancias para poder solicitar
el registro presupuestal.

Para el caso del desarrollo del procedimiento de CONTROL OPERATIVO las solicitudes se
pueden realizar de acuerdo con los tiempos definidos en el procedimiento sin la especificacion
de lugar o sitios especificos que puedan afectar la finalidad de la actividad.

Para los casos EXCEPCIONALES DE CONTROL OPERATIVO de comisiones y
desplazamientos se debe realizar la legalizaciéon de 8:00am a 11:30am de la manana del dia
siguiente.

411 Normatividad

CIRCULAR No. 007 —2020: actualizacién del procedimiento comisién de servicios, comision
desplazamiento.
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703546/Circular_interna_ 007 no
viembre 10 2020.pdf/490a486c-4986-7517-8bfe-acab3fe39402?t=1605640530515

Decreto No. 031 del 2020, Por la cual se modifica el articulo 1 del decreto 056 del 2019, en
el cual modifico la escala de viaticos y reglamento las comisiones en el departamento de
Narifo. https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=184818

Decreto No. 693 del 16 de noviembre de 2016, Por el cual se fija la escala de viaticos y se
reglamentan las comisiones en el Departamento de Narifio.

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA
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4.2 Descripcion de actividades.

1.

[_JRadicar la solicitud de comisiones de servicios y desplazamientos.

Fuente
de
entrada

Entrad
a

Descripcion

Respon
sable

Salida

Recept
or de
salida

Depend
encias
de la
Gobern
acion de
Narifio

Reque
rimient
os de
servici
0os y
despla
zamie
ntos.

De acuerdo con la CIRCULAR No. 007 —
2020, toda solicitud debera ser dirigida a
"Nombre del Sefor Gobernador, y
radicarse de forma virtual al correo
comisionesdeservicios@narino.gov.co
con el visto bueno del Secretario de
Despacho, Jefe de oficina, o Director de
Departamento Administrativo, con al
menos diez (10) dias habiles anteriores
a la fecha de inicio de la comision dentro
de la jornada laboral y debera contener
como minimo la siguiente informacion:
GFRA-F-39 FORMATO SOLICITUD DE
COMISIONES Y DESPLAZAMIENTOS.

- Nombres y apellidos del funcionario que

solicita la comision.

- Numero del documento de identidad.

- Cargo, codigo y grado que desempeia
dicho empleado.

- Correo electronico.

- Lugar, ciudad, pais donde se realizara
la comision.

- Fecha de inicio y de finalizacion de la
comisién, indicando hora de esta.

- Ruta, especificar cual es el medio de
desplazamiento, colocar el que se va a
usar, sin o con reconocimiento de
viaticos.

- Objeto y justificacion de la solicitud en la
cual se indicara cual es la relacién y con
las funciones que cumple el empleador
a comisionar.

- Firmas de autorizacion.

Notas

En casos excepcionales, y/o de fuerza
mayor, que impida que las solicitudes
sean radicadas con la debida antelacion,
seran autorizadas por el funcionario

competente siempre que medie justa

Funcion
arios
Interesa
dos de
las
diferent
es areas
y
depend
encias
de la
Gobern
acion de
Narifio

Solicitud
de
comisio
nes
radicada
s

Despac
ho
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causa, por estrictas necesidades del
servicio y cuando sean de inaplazable
cumplimiento, previa justificacion del jefe
de la dependencia. En este ultimo caso,
los viaticos se pagaran con posterioridad
al cumplimiento de la minima comision.
(La radicacion se hara por escrito y en
jornada laboral con un (1) dia de
anticipacion).

Para el caso del desarrollo del
procedimiento de CONTROL
OPERATIVO las solicitudes se pueden
realizar de acuerdo con los tiempos
definidos en el procedimiento sin la
especificacion de lugar o sitios
especificos que puedan afectar la
finalidad de la actividad.

Para los casos EXCEPCIONALES DE
CONTROL OPERATIVO de
comisiones y desplazamientos se
debe realizar la legalizacién de 8:00am
a 11:30am de la mafana del dia habil
siguiente.

2. DRecepcionar, revisar y aprobar la autorizacion.

GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA

Fuente de L, Respon . Recepto
Entrada Descripcion Salida r de
entrada sable salida

Validar que las solicitudes cumplan
con todas las condiciones, tiempos e

Funcionari informacién pertinente, si esta Profesio

0s o] conforme se pasa a Secretaria nal

Interesado General para su aprobacion. .

s de las | Solicitud Asignad - .

. . L o por el | Solicitu | Profesion
diferentes | de Si las solicitudes no cumplen con los Goberna | d al del
areas y | comision | requisitos y tiempos aqui dor aproba | Despach
dependen | es establecidos seran devueltas ' da o
cias de la | radicadas | inmediatamente a la dependencia Secretar
Gobernaci que generé la necesidad, sin ia
on de tramitar. General
Narifio ’

Tiempo para desarrollo de la
actividad: 2 dias habiles.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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3. . ¢LaSolicitud es conforme?
S| (Continuar con actividad 4)
NO (Continuar con actividad 1)

4. [solicitar namero de registro presupuestal sin asignacion de recursos.

Recepto
FniEs el Entrada Descripcion Rl Salida rde
entrada e .
salida
Profesional
Asignado - Realizar la solicitud del S9IICItUd
por el | Solicitu . . . namero
numero de registro | Profesional
Gobernado | d : . W de Presupu
presupuestal sin asignacion del .
r. aprobad . registro esto
de recursos por medio del | Despacho
a o presupue
. correo electrénico.
Secretaria stal
General.
5. [_JEmitir namero de registro presupuestal sin asignacion de recursos.
Recepto
it el Entrada Descripcion eppeitl] Salida rde
entrada e .
salida
Solicitud A partir de la solicitud se , Numero
: . ) ! . Profesional de
Profesion | niumero de | valida y se emite numero ] .
. . Subsecretari | registro Despach
al del | registro de registro presupuestal
. . g a de | presupue | o0
Despacho | presupues | sin asignacion de recursos. P
tal resupuesto stal_ .
emitidos

6. DProyectar resolucion de comisidn y enviar para revision por parte del Profesional
asignado por el Gobernador y aprobacion por Secretaria General.

Fuente de L Respon . ot
Entrada Descripcion Salida rde
entrada sable -
salida
A partir de la solicitud autorizada, Profesio
y la asignacién del nimero de nal
Profesion | Numero registro presupuestal, se Resolucié | Asignad
al de proyecta la resolucién de | Profesio | n de | o por el
Subsecret | registro comision. nal del | comision | Goberna
aria de | presupue Despac | proyectad | dor.
Presupue | stal Enviar resolucion de comision ho a y
sto emitidos | para revisién y aprobaciéon por enviada Secretari
parte del Asesor de despacho y a
Secretaria General. General
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA
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7. [[JRealizar la revisién de los temas legales de la resoluciéon de comisiéon por parte
del Profesional asignado por Gobernador.

Recepto
Fuente de s Respons .
Entrada Descripciéon Salida rde
entrada able .
salida
Recepcionar y hacer la revision, si
.| cumple con todos los lineamientos .

Resoluci Profesion | Resolu

. y temas legales se hace la -

. on de S . al cion de .
Profesion . devolucion para continuar con la . .. | Secretari
comision e . Asignado | comisi

al del aprobacion de Secretaria General. X a
proyecta - por el | 6n
Despacho Si no cumple se hace Ila General
da y X L Gobernad | aproba
. retroalimentaciéon para que se
enviada ; : or. da
realicen las correcciones
correspondientes.
8. éiLaresolucidon de comision es conforme?

S| (Continuar con actividad 9)
NO (Continuar con actividad 6)

9. [JRealizar l1a aprobacion de la resolucion de comision por parte de Secretaria

General.
Recepto
Fuente de L Respon . p
Entrada Descripcion Salida rde
entrada sable .
salida
Recepcionar y hacer la revision,
. si cumple con todos los criterios
Profesiona . . . .
. Resoluci | se procede a realizar |la Resolucié | Profesio
| Asignado | . . L Secretar
or ol | ON de | aprobacién de la resolucion de ia n de | nal del
P comision | comisién. Si no cumple se hace comisiéon | Despach
Gobernad : . General
or aprobada | la retroalimentacion para que se aprobada | o
) realicen las correcciones
correspondientes.
10. éLaresolucion de comision es conforme?
S| (Continuar con actividad 11)
NO (Continuar con actividad 6)
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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11. [JHacer 1a entrega de la resolucion de comision aprobada y firmada al funcionario

interesado.
Fuente de s Respo . Receptor de
Entrada Descripciéon P Salida P
entrada nsable salida
Hacer la entrega de la
resolucion de comision
aprobada y firmada junto con . .
Resolu | Funcionarios
los documentos de soporte 2
L cion de | Interesados de
.| (Solicitud formato de s .
Resoluci . L Secret | comisi | las diferentes
. . comisiones e invitacién), a X - .
Secretaria | 6n de . o aria on vy | areas y
L través de correo electrénico o .
General comisiéon . Gener | soport | dependencias
de forma presencial al
aprobada . o al es de la
funcionario interesado para que .
. - , entreg | Gobernacion
realice la gestion del registro L
ados de Narino
presupuestal y proceda a
elaborar el informe  de
comisiones.

12. [JRealizar la solicitud del registro de compromiso a Presupuesto adjuntado la
resoluciéon de comision.

F::tr: taed:e Entrada Descripcion Re:glc;ns Salida dR:‘;:‘FI’it:;
A partir de la Resolucion
aprobada y con el numero de
resoluciéon sin asignacion de
recursos se realiza la solicitud del
registro de compromiso a
presupuesto via correo | Funcionar | Solicitu
Resoluci | electronico io d de
Secretaria on __’de (presupgesto@narino.qov.co)_,o Interesad | registro Presupues
General comision prese:nmal ad!untando resoluciéon | o de la | de to
entregad | autorizada y firmada. Gobernac | compro
a ion de | miso.
La solicitud se debe hacer de | Narifio
forma oportuna para que se
cumplan con la legalizacién
dentro de los diez (10) dias
calendario siguientes a la
terminacion de la comision.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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13. [J Recepcionar solicitud y revisar resolucion de comision.
Fuente de Entrad Descripcién Respons Salida Recep_tor
entrada a able de salida
Recepcionar y revisar la
Solicitu | resolucion la cual debe estar .
. ; . Profesion .
. . d de | autorizada y firmada, si esta Resoluci
Funcionario . Y . al .
registr | la resolucion esta conforme 6n de
Interesado de la S .. | Subsecret Presupues
. o de | se procede a liquidar y emitir . pago
Gobernacién de . . . | aria de to
L compr | registro de compromiso, si conform
Narifio . . Presupue
omiso. | no se hace la devolucién sto e
para su correccion en un
periodo de 1 dia habil.
14. " ;La solicitud es conforme?
S| (Continuar con actividad 15)
NO (Continuar con actividad 12)
15. [ Liquidar y emitir registro de compromiso.
Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcién P Salida rde
able .
entrada salida
Profesion Realizar la liquidacion y emitir el | Profesion Ir:i(L)mmona
al .. | registro correspondiente. al Registr
Resolucié Interesa
Subsecret Subsecret | 0 de
. n de pago ; . . do de la
aria de El registro de compromiso debe | aria de | compro
conforme ! ! Goberna
Presupue estar aprobado y firmado por el | Presupue | miso i
) cion de
sto Subsecretario de Presupuesto. sto L
Narifio
16. [LJEnviar registro de compromiso al interesado.
Recepto
P el Entrada Descripcion e Salida r de
entrada e -
salida
. . o . Funciona
. Realizar él envié del registro .
Profesional : . . . rio
. de compromiso al interesado | Profesional Registr
Subsecreta | Registro de . . Interesad
: ) o Dependencia de la | Subsecretari | 0 de
ria de | compromis y - o de la
Gobernacion de Narifio para | a de | compro
Presupuest | o . i . Goberna
continuar con la gestidon del | Presupuesto | miso .
o] ado cion de
pago. Narifio
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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17. [JPresentar documentos e informe de comisién en Secretaria General para la
aprobacion final y autorizacién del pago.

Recepto
AL e Entrada Descripcion Rl Salida rde
entrada .
salida
Realizar la presentaciéon de
los documentos en
Secretaria General para la
aprobacion y autorizacion
del Pago.
- Registro | - Registro de compromiso.
de - Resolucién y soportes
. comprom (Solicitud ~ formato  de : . .
Profesional . o N Funcionario Profesio
isO. comisiones e invitacion). Docum
Subsecreta . S Interesado nal
, - Resoluci | - Informe comision. entos .
ria de ] - de la Secretari
on. - Formato de solicitud de L Presen
Presupuest S . Gobernacion a de
- Orden de Comision mas la L tados.
o} S de Narifio General
Pago. invitacion.
- Informe - GFRA-F-55 formato
comision. constancia de
permanencia o formato
emitido por la Entidad
convocante  con  sus
respectivos logos o]
distintivos.
- Evidencias y registros.

18. DRecepcionar y realizar la revision preliminar de los documentos y enviar a
Secretaria General para la aprobacion.

Recepto
Fuente de L, Responsabl . P
Entrada Descripciéon Salida rde
entrada .
salida
Recepcionar y realizar la
revisién preliminar de los
documentos y enviar a
. . Secretaria General para la
Funcionari . Docum
aprobacion.
o] Documento . entos .
Profesional . Secretari
Interesado | s . . . revisad
- Registro de compromiso. Secretaria a de
de la | Presentado e 0s.
- - Resolucién 'y soportes | de General General
Gobernacio | s. .
. (Solicitud  formato  de
n de Narifio L S,
comisiones e invitacion).
- Informe comision.
- Formato de solicitud de
Comisién mas la
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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invitacion.

- GFRA-F-55 formato
constancia de
permanencia o formato
emitido por la Entidad
convocante con sus
respectivos logos o]
distintivos.

- Evidencias y registros.

19. [JRevisar y aprobar los documentos presentados para tramite de pago.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

Recepto
Fuen .. R n | .
Lot Entrada Descripciéon P Salida rde
entrada e L
salida
Revisar y aprobar los
documentos presentados
para tramite de pago.
- Registro de compromiso.
- Resoluciéon 'y soportes
(Solicitud ~ formato  de .
. S, Funciona
comisiones e invitacion). Docum fio
. - Informe comision. entos e
Profesional | Documento - . ) Interesa
, - Formato de solicitud de | Secretaria inform
Secretaria | s s . do de la
. Comision mas la | de General e
de General | revisados. o Goberna
invitacion. aproba cion  de
- GFRA-F-55 formato dos .
) Narifio
constancia de
permanencia o formato
emitido por la Entidad
convocante con sus
respectivos logos o]
distintivos.
- Evidencias y registros.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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20. [Realizar Ia entrega de los documentos y soportes para que se realice la gestion
del pago.

Fuente de L Respons . Receptor
entrada Entrada Descripcién able Salida de salida
Documen | Funciona
. Profesion | tos e | rio
Realizar la entrega de los .
. Documento al informe Interesad
Secretaria . documentos y soportes para .
s e informe . Secretari | aprobado | 0o de la
de General que el Interesado realice la
aprobados estion del baqo a de | s Goberna
9 pago. General entregad | ciébn de
0s Narifno

21. [JPresentar 1a cuenta en el sistema mi NarioPay de acuerdo con el
PROCEDIMIENTO GESTION DE PAGO DE CUENTAS.

Fuente de

Respons Salida Receptor
entrada

Entrada Descripcién able de salida

Realizar la gestion del pago de
acuerdo con el GFRA-P-03
PROCEDIMIENTO GESTION
DE PAGO DE CUENTAS.

Se deben subir todos los
documentos como soportes
para el pago de la cuenta:

Document | En un documento en PDF: | Funcionar

0s e | Registro de compromiso. io

Profesional | informe Interesad | Gestion

Secretaria | aprobado | En un segundo documento | 0 de la | cuenta

de General | s PDF: Gobernac | de cobro

entregado | - Resolucién y  soportes | idn de

s (Solicitud formato de | Narifio
comisiones e invitacion).

- Informe comision.

- GFRA-F-55 formato
constancia de permanencia
o formato emitido por la
Entidad convocante con sus
respectivos logos o]
distintivos.

- Evidencias y registros.

Presupue
sto

22. OFin

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA




CODIGO: GFRA-P-67

PROCEDIMIENTO GESTION DE | versioN: 02
COMISIONES DE SERVICIOS Y e
DESPLAZAMIENTOS 23/06/2023

PAGINA: 12 de 13

GOBERNACION
DE NARINO

5. DIAGRAMA DE FLUJO.

FUNCIONARIOS INTERESADOS DELA . PROFESIONAL ASIGNADO POREL N " *. PROFESIONAL UNIVERSITARIO
‘GOBERNACION DE NARINO P GOBERNADOR L SERELARIRGENTIAIIPROFES ORAL i DESPACHO o PRESUPAESTO)

Inicio

Recepcionar, revisar
vaprobar la
autarizacién,
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6. Documentos y registros relacionados

GFRA-F-39 FORMATO SOLICITUD DE COMISIONES Y DESPLAZAMIENTOS.
GFRA-F-34_SOLICITUD_DE_REGISTRO_DE_COMPROMISO

GFRA-F-55 FORMATO CONSTANCIA DE PERMANENCIA.

GFRA-P-03 PROCEDIMIENTO GESTION DE PAGO DE CUENTAS.

7. Anexos
N/A

8. Control de cambios.

‘. Fecha de s .
Version version Descripcion del cambio Responsable
01 02/02/2022 | Creacion del Documento Jose Melduvio
Delgado
Especificaciéon de tiempos,
validacién de responsables, Jose Melduvio
02 23/06/2023 e ingreso de lineamientos
Delgado
para presentar la cuenta en
el sistema.

9. Responsable.

El responsable de este documento es el Subsecretario de Presupuesto, quien debe verificar,
y si es requerido actualizarlo, cuando sea necesario.

10.Revision, validacion y aprobacion.

Revision: Aprobacion: Verificacion:

Nombre: Lorena Del

Rocio Andrade Vivas Nombre: Viviana Solarte N
Nombre: Cristhian Aguilar | Solarte Nombre: Nixon Ortega Bravo
Rendon
Cargoi Secretaria G_eneral Cargo: Secretaria de Cargo: Profesional
Cargo: Subsecretario de X . .
Hacienda Universitario 219 grado 04

Presupuesto
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GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA




