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1 OBIJETIVO

Tramitar la comision de servicios o desplazamiento nacional, conforme a la solicitud del servidor
publico o contratista de prestacion de servicios, mediante la aprobacion de recursos (tiquetes
aéreos, terrestres y viaticos) segun la normatividad externa vigente y la de ADRES, para el
cumplimiento oportuno de la misién de la Entidad.

2 ALCANCE

El procedimiento inicia desde la solicitud de la comisidn de servicios y/o el desplazamiento al
interior del pais, continua con el estudio, aprobacién y tramite oportuno de la misma, y finaliza
con la comunicacién del acto administrativo.

3 LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).
4 POLITICAS DE OPERACION

v" No habra comisidn de servicios o desplazamiento al interior del pais, sin acto administrativo y
registro presupuestal previos.

v La programacion mensual de comisiones de servicios y desplazamientos al interior del pais,
debe informarse por correo electronico al Grupo Interno de Gestion del Talento Humano:
talentohumano@adres.gov.co, a mas tardar el dia 10 de cada mes (de ser el dia 10 fin de
semana o festivo, se recibird la programacion el dia habil siguiente).

v Por politica de “cero papel” toda solicitud se hace de manera virtual, los formatos establecidos
con cédigo GETH-FR30, GETH-FR31 o GETH-FR32, no se imprimen excepto que por
contingencia no se pueda enviar electronicamente.

v Para el diligenciamiento adecuado de la solicitud y tramite de comisiones de servicios o
desplazamiento nacional, consultar en el enlace de “Transparencia / Normatividad” de la
pagina electronica de la ADRES las siguientes normas: Resolucion 046 de 2018 -Fuera de la
Programacion (Articulo 16, paragrafo 2), o Excepcional (Articulo 16, paragrafo 1) y Circular

015 de 2018.
5 REQUISITOS LEGALES
5.1 Requisito 5.2 Directriz de cumplimiento
Ver Normograma del proceso Ver Normograma del proceso

6 DEFINICIONES

Ver Glosario general

7 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Descripcion de la Actividad
Cada vez que requiera desplazarse al interior del
Remitir solicitud | pais, remite a solicitud de comisidon de servicios
de comision de o desplazamiento nacional, accién que se genera

1 servicios o enviando correo electronico a su Coordinador/
desplazamiento Supervisor/ Director/ Jefe de Oficina, para lo cual
nacional. diligencia y adjunta el Formato GETH-FR31 -

Solicitud individual de comisidn de servicios

Responsable

Servidor Publico
o Contratista de
Prestacion de
Servicios de la
ADRES

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Registro

Correo electronico de
solicitud adjuntando
el Formato "“GETH-

FR31 - Solicitud
individual de comision
de servicios 0o



ADRLS

No

Actividad

Validar y
aprobar solicitud
de comisidén de
servicios o
desplazamiento
al interior del
pais.

Elaborar
programacién
de comisiones o
desplazamientos
del mes
siguiente.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y TRAMITE DE COMISION DE
SERVICIOS O DESPLAZAMIENTO NACIONAL

Descripcion de la Actividad
o desplazamiento nacional programado o el
Formato GETH-FR32 - Solicitud de Comision
de Servicios o Desplazamiento Nacional-
Fuera de la Programacién o Excepcional.

Descripcion de la actividad:

El Coordinador/ Supervisor/ Director/ Jefe de
Oficina, cada vez que recibe un correo electrdnico
de solicitud de desplazamiento al interior del pais,
valida el tipo de solicitud para comisién de
servicios o desplazamiento nacional.

Descripcién del Control:

El Coordinador/ Supervisor/ Director/ Jefe de
Oficina del area respectiva, cada vez que recibe un
correo electrénico de solicitud de desplazamiento
al interior del pais, valida el tipo de solicitud para
comisidon de servicios o desplazamiento nacional,
accion que se genera revisando lo consignado en
el formato GETH-FR31 - Solicitud individual de
comisién de servicios o desplazamiento nacional
programado o el Formato GETH-FR32 - Solicitud
de Comision de Servicios o Desplazamiento
Nacional-Fuera de la Programacion o Excepcional,
frente a lo dispuesto en la normatividad vigente,
para determinar la opcion que le aplica:

1. Programacion mensual.

2. Fuera de la Programacion.

3. Excepcional.

éla Comision de Servicios o Desplazamiento
nacional corresponde a la opcion 1 programacion
mensual?

SI: Enviar correo electronico a Gestor de
Operaciones, técnico o auxiliar designado del area
respectiva, para que se incluya en la programacion
para el mes siguiente y continua con la siguiente
actividad.

NO: Continuar con la Actividad No. 7 “Remitir una
solicitud de comision de servicios o]
desplazamiento nacional, fuera de la
programacion mensual o de tipo excepcional”.

El Gestor de Operaciones, técnico o auxiliar
designado del area respectiva, mensualmente
antes del dia 10 de cada mes, elabora la
programacion de comisiones o desplazamientos
del mes siguiente, con base en las solicitudes que
han llegado y la informacién diligenciada en los
respectivos formatos adjuntos “GETH-FR31 -
Solicitud individual de comision de servicios
o desplazamiento nacional programado”,
seguidamente diligencia el Formato "GETH-FR30
Programacion Mensual de Comision de
Servicios y/o Desplazamiento Nacional”.
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Responsable

Coordinador/
Supervisor/
Director/ Jefe
de Oficina

Gestor de
Operaciones,
técnico o
auxiliar
designado del
area respectiva

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Registro
desplazamiento
nacional programado
o el Formato “GETH-
FR32 - Solicitud de
Comisién de Servicios
o) Desplazamiento
Nacional-Fuera de la
Programacién o
Excepcional”

”

Correo electrénico
con solicitud de
aprobacién para
incluir en
programacion
mensual

Correo electrdnico
solicitando revision y
adjuntando el
Formato “GETH-FR30
Programacion
Mensual de Comisién
de Servicios y/o
Desplazamiento
Nacional” y los
anexos de los
formatos detallados
en cada
diligenciamiento del
solicitante.



ADRLS

No

Actividad

Validar y
aprobar la
programacion
de comisiones o
desplazamientos
del mes
siguiente

Remitir
programacién
mensual de
comisién de
servicios o
desplazamiento

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y TRAMITE DE COMISION DE
SERVICIOS O DESPLAZAMIENTO NACIONAL

Descripcion de la Actividad
Seguidamente, remite para revision del
Coordinador/ Supervisor/ Director/ Jefe de Oficina,
via correo electronico adjuntando el Formato
GETH-FR30 Programacion Mensual de Comisién de
Servicios y/o Desplazamiento Nacional y los
anexos de los formatos detallados en cada
diligenciamiento del solicitante sobre el formato
GETH-FR31 - Solicitud individual de comisién de
servicios o desplazamiento nacional programado.

Descripcion de la actividad:

El Director/ Jefe de Oficina mensualmente una vez
recibe el correo electrdnico, procede a validar y
aprobar la programacién de comisiones o
desplazamientos del mes siguiente.

Descripcion del Control:

El Director/ Jefe de Oficina mensualmente una vez
recibe el correo electrdnico, procede a validar y
aprobar la programacién de comisiones o
desplazamientos del mes siguiente consignada en
el Formato GETH-FR30 Programacién Mensual de
Comision de Servicios y/o Desplazamiento
Nacional y los anexos de los formatos detallados
en cada diligenciamiento del solicitante sobre el
formato GETH-FR31 - Solicitud individual de
comision de servicios o desplazamiento nacional
programado, acciéon que se genera verificando
que: i) Los datos del contenido de la solicitud, sean
acordes al soporte adjunto que justifica el objeto.
ii) El objeto se relacione con las funciones del
cargo o las obligaciones contractuales. iii)
Identificar aspectos sobre austeridad en el gasto,
a la luz de la Directiva Presidencial No. 09 de 2018
“Directrices de austeridad” y la circular interna de
la ADRES.

¢Existen inconsistencias en la programacién de
comisiones o desplazamientos del mes siguiente?

SI: Informar inconsistencias. Cada vez que
identifique inconsistencias, envia un correo
electronico informando al Gestor de Operaciones,
técnico o auxiliar designado del area respectiva, la
relacion de las inconsistencias presentadas en la
solicitud para que procedan a realizar los ajustes
a que haya lugar y regresa a la actividad anterior.

NO: Expresa mediante correo electrénico dirigido
al Gestor de Operaciones, técnico o auxiliar
designado del area respectiva la aprobacion de la
programacion mensual de comisién de servicios o
desplazamiento al interior del pais. Continda con
la siguiente actividad.

El Director/ Jefe de Oficina a mas tardar el dia 20
(o dia habil siguiente) del mes inmediatamente
anterior, remite al correo electrénico
talentohumano@adres.gov.co, la programacién
aprobada del mes siguiente en el formato GETH-
FR30 Programacién Mensual de Comisién de
Servicios y/o Desplazamiento Nacional y los

Cédigo: | GETH-PR11

Version: | 02
| Fecha: | 18/09/2019

Pagina: | Pagina 3 de 3

Responsable

Director/ Jefe
de Oficina

Director Jefe de
Oficina
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Registro

Correo electrdnico al
Servidor Publico o
Contratista
informando la
relacion de las
inconsistencias
presentadas

Correo electrdnico
aprobando
programacion
mensual

Correo electrdnico
enviando a Grupo
Interno de Gestion
Talento Humano el
Formato GETH-FR30
Programacion
Mensual de Comision



ADRLS

No

PC

Actividad
al interior del
pais aprobada.

Revisar la
programacion
mensual.

Remitir una
solicitud de
comisién de
servicios o
desplazamiento
nacional, fuera
de la
programacion
mensual o de
tipo excepcional

Revisar la
solicitud que
esta fuera de
programacion o

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y TRAMITE DE COMISION DE
SERVICIOS O DESPLAZAMIENTO NACIONAL

Descripcion de la Actividad
anexos de los formatos detallados en cada
diligenciamiento del solicitante sobre el formato
GETH-FR31 - Solicitud individual de comisién de
servicios o desplazamiento nacional programado.

Descripcion de la actividad:

El dia siguiente a la remision de la programacion
mensual del &rea se consulta el correo

talentohumano@adres.gov.co Yy  revisa la
programacion.

Descripcion del Control:

El dia siguiente a la remisidon se revisa la
programacién remitida por el Director/ Jefe de
Oficina, accion que se genera verificando los datos
consignados en los documentos del Formato
GETH-FR30 Programacion Mensual de Comision de
Servicios y/o Desplazamiento Nacional y los
anexos de los formatos detallados en cada
diligenciamiento del solicitante sobre el formato
GETH-FR31 - Solicitud individual de comisién de
servicios o desplazamiento nacional programado.

Adicionalmente, revisa que la programacion
allegada se encuentre dentro de los tiempos
establecidos en la Circular 015 de 2018.

éLa programacion cumple con los lineamientos de
austeridad en el gasto y los objetos de las
solicitudes son acordes con las funciones vy
obligaciones?

Si: Continua con la actividad 9. Elaborar proyecto
de acto administrativo de comisidn de servicios o
desplazamiento.

NO: El Gestor de Operaciones del Grupo Interno
de Gestion del Talento Humano solicita mediante
correo electréonico, los ajustes respectivos en
cumplimiento de la normatividad vigente y regresa
a la actividad No.3. Elaborar programacién de
comisiones o desplazamientos del mes siguiente.

El Coordinador/ Director/ Jefe de Oficina o
Supervisor, con siete (7) dias de antelacion al dia
del viaje, a excepcidn de los abogados de la Oficina
Asesora Juridica (con cuatro (4) dias previos),
remite una comisidn de servicios o desplazamiento
nacional, fuera de la programacion mensual o de
tipo excepcional, accién que se genera enviando
por correo electrdnico a
taletohumano@adres.gov.co la solicitud a la cual
adjunta el Formato GETH-FR32 Solicitud de
Comisién de Servicios o Desplazamiento Nacional-
Fuera de la Programacion o Excepcional.

Descripcion de la actividad:

Inmediatamente recibe correo electréonico con la
solicitud, revisa que corresponde a una solicitud
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Responsable

El Gestor de
Operaciones
designado por el
Grupo Interno
de Gestién del
Talento Humano

Coordinador/
Director/ Jefe
de Oficina o
Supervisor

El Gestor de
Operaciones
designado por el
Grupo Interno

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Registro
de Servicios y/o
Desplazamiento
Nacional aprobada y
los anexos.

Programacion
revisada y acorde con
los lineamientos de
austeridad en el
gasto y los objetos
de las solicitudes son
acordes con las
funciones y
obligaciones

Correo electrdnico
solicitando ajustes

Correo electrdnico de
solicitud adjuntando
Formato GETH-FR32
Solicitud de Comision
de Servicios o
Desplazamiento
Nacional-Fuera de la
Programacion o
Excepcional.

Solicitud revisada vy
acorde con los
lineamientos de
austeridad en el gasto



ADRLS

No Actividad
de tipo

excepcional.

Elaborar
proyecto de
acto

9 administrativo
de comisién de
servicios o
desplazamiento

Revisar, aprobar
y firmar acto
10 administrativo
PC | de comision de
servicios o
desplazamiento

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y TRAMITE DE COMISION DE
SERVICIOS O DESPLAZAMIENTO NACIONAL

Descripcion de la Actividad
que esta fuera de programaciéon o de tipo
excepcional y verifica su contenido.

Descripcién del Control:

Revisa la informacién contenida en el Formato
GETH-FR32 Solicitud de Comisidon de Servicios o
Desplazamiento Nacional-Fuera de la
Programacion o Excepcional y verificando que: i)
Los datos del contenido de la solicitud, sean
acordes al soporte adjunto que justifica el objeto.
ii) El objeto se relacione con las funciones del
cargo o las obligaciones contractuales. iii)
Identificar aspectos sobre austeridad en el gasto,
a la luz de la Directiva Presidencial No. 09 de 2018
“Directrices de austeridad” y la circular interna de
la ADRES.

Para cualquiera de los dos tipos de solicitudes
fuera de programacién o excepcional, debe venir
adjunto en el correo electronico algin soporte
escrito que lo justifique.

éLa solicitud cumple con los parametros?
Si: Continua con la siguiente actividad.

NO: Solicita mediante correo electrdnico, los
ajustes respectivos en cumplimiento de la
normatividad vigente y regresa a la actividad
anterior.

Con minimo dos (2) dias habiles de antelacién a la
fecha de comision o desplazamiento, elabora el
proyecto de acto administrativo de comision de
servicios o desplazamiento y lo envia fisicamente
con los soportes respectivos para revision y visto
bueno del Coordinador del Grupo Interno de
Gestion del Talento Humano y aprobacidon del
Director Administrativo y Financiero.

Descripcion de la actividad:

El Coordinador del Grupo Interno de Gestion del
Talento Humano revisa y aprueba y el Director
Administrativo y Financiero firma el acto
administrativo de comisién de servicios o
desplazamiento.

Descripcion del Control:

El Coordinador del Grupo Interno de Gestion del
Talento Humano revisa y aprueba y el Director

Administrativo y Financiero firma el acto
administrativo de comisién de servicios o
desplazamiento, accion que se genera

corroborando el contenido frente a los soportes.
éEl acto administrativo esta correcto?

Si: Continua con la siguiente actividad.
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Responsable Registro
de Gestion del y los objetos de las
Talento Humano | solicitudes son
acordes con las
funciones y

Gestor de
Operaciones del
Grupo Interno
de Gestion del
Talento

Coordinador del
Grupo Interno
de Gestion del
Talento Humano

Director
Administrativo y
Financiero

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

obligaciones y existe
justificacion de ser
solicitud fuera de
programacién o de
tipo excepcional.

Correo electrénico
solicitando ajustes

Proyecto de
Resolucion de
Comisidn de Servicios
o Desplazamiento
elaborado

Acto Administrativo
revisado, aprobado y
firmado

Correo electrénico
solicitando los ajustes
respectivos
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No Actividad
Comunicar la
Resolucion  de

11 comision de
servicios o)

desplazamiento
numerada.

Seguimiento

digital al tramite
y legalizacion de
Resoluciones de

12

PC Com?s!én de
Servicios /
Desplazamiento
al Interior del
Pais
Validar la
pertinencia de
aclaracion,
modificacion o
revocatoria del

13 acto

PC

administrativo

de comision de
servicios o

desplazamiento
nacional

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y TRAMITE DE COMISION DE
SERVICIOS O DESPLAZAMIENTO NACIONAL

Descripcion de la Actividad
NO: Solicita mediante correo electrdnico, los
ajustes respectivos en cumplimiento de la
normatividad vigente y regresa a la actividad
anterior.

Una vez perfeccionada la resolucién, procede a
comunicar la Resolucion  correspondiente,
mediante correo electrénico al servidor publico o
contratista que comisiona o se desplaza, a su jefe
inmediato o supervisor, al Profesional encargado
de tiquetes aéreos y al Grupo Interno de Gestidon
Financiera Interna.

Contintian los Procedimientos GFIN-PRO8
Contabilizacion de Pagos, el Procedimiento GFIN-
PR14 Generacion de Ordenes de Giro y el
Procedimiento GADD-PRO1 Gestion
Administrativa.

Descripcion de la actividad:

En forma permanente, realiza seguimiento digital
al trédmite y legalizacién de Resoluciones de
Comisidn de Servicios / Desplazamiento al Interior
del Pais.

Descripcién del Control:

En forma permanente, realiza seguimiento al
tramite y legalizacion de Resoluciones de Comision
de Servicios / Desplazamiento al Interior del Pais,
accion que se genera llevando el registro digital en
el formato GETH-FR33 “Seguimiento al Tramite y
Legalizacion de Resoluciones de Comision de
Servicios / Desplazamiento al Interior del Pais
codigo”.

éCumple con los requerimientos?

“GETH-PR12.
servicios o

Procedimiento
comision de

In

SI: Continta el
Legalizaciéon de
desplazamiento naciona

Fin del procedimiento.

NO: Comunica al Coordinador/ Director/ Jefe de
Oficina o Supervisor y el Comisionado o
Contratista que se desplaza al interior del pais las
correcciones a las que haya lugar, accién que se
realiza mediante comunicacion escrita, correo
electronico o en forma verbal. Continua con la
siguiente actividad.

Descripcion de la actividad:

Cada vez que recibe por correo electrénico una
solicitud de revocatoria del acto administrativo de
comisién de servicios o desplazamiento nacional,
o0 detecta la necesidad, procede a validar la
pertinencia de aclarar, modificar o revocar acto
administrativo de comision de servicios o
desplazamiento nacional.

Descripcién del Control:
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Responsable Registro

Gestor de
Operaciones del
Grupo Interno
de Gestién del
Talento Humano

Gestor de
Operaciones del
Grupo Interno
de Gestidn del
Talento Humano

Gestor de
Operaciones
designado por el
Grupo Interno
de Gestién del
Talento Humano
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Correo electrdnico
comunicando la
Resolucion de la
comisidn de servicios
o desplazamiento
firmada y numerada

Formato “"GETH-FR33
Seguimiento al
Tramite y
Legalizacién de
Resoluciones de
Comisidn de Servicios
/ Desplazamiento al
Interior del Pais”
diligenciado y con
Seguimiento digital
realizado

Correo electrdnico
indicando
correcciones
detectadas producto
del seguimiento
digital

Proyecto de
Resolucion
Aclarando,
Modificando o
Revocando el acto
administrativo de
comision de servicios
o desplazamiento
nacional
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No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Procede a validar la pertinencia de la solicitud Correo electrdnico
determinando si corresponde realizar una informando la no
aclaracion, modificacion o revocatoria del acto procedencia de la
administrativo de comisién de servicios o solicitud o solicitando
desplazamiento nacional, accion que se realiza subsanar
verificando cada solicitud frente a sus respectivos observaciones

soportes, si hay lugar a ellos.
éLa solicitud de revocatoria es procedente?

Si: Proyecta acto administrativo de aclaracion,
modificacidn o revocatoria y pasa a revision y visto
bueno del Coordinador del Grupo Interno de
Gestiéon del Talento Humano junto con el soporte
0 causa que lo origina y regresa a la actividad
No.10. “Revisar, aprobar vy firmar acto
administrativo de comision de servicios o
desplazamiento”.

Continua el procedimiento de “GETH-PR12
Legalizacion de Comision de Servicios o
desplazamiento Nacional”.

Fin del procedimiento.

No: Cada vez que encuentre la solicitud no
procedente, envia correo electrénico al solicitante
con las observaciones a subsanar y se regresa a la
actividad anterior.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Continla el procedimiento de “GETH-PR12
Legalizacion de Comision de Servicios o
desplazamiento Nacional”.

8 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del cambio Asesor del proceso
31 de Norela Bricefio Bohorquez
01 diciembre de | Versién Inicial
2018 Ricardo Varon Villarreal
Actualizacidon del manual operativo de acuerdo
18 de con la Guia para la administracion del riesgo y Maria Trinidad Villamizar
02 septiembre el disefio de controles en entidades publicas V4

de 2019 del Departamento Administrativo de la Funcion Arteaga

Puablica — DAFP.

9 ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Zaida Lizeth Segura Franco Edwin Dario Mora Gomez Andrés Fernando Agudelo
Gestor de Operaciones Coordinador del Grupo Interno de Aguilar
Grupo Interno de Gestién del Gestion del Talento Humano-DAF Director Administrativo y
Talento Humano-DAF Financiero

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada



