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1. OBJETIVO GENERAL

Definir las orientaciones y lineamientos para la solicitud, tramite, autorizacién, ejecucion y legalizacidn de las
comisiones de servicio de las servidoras y los servidores y desplazamientos de contratistas de la UBPD.

2. JUSTIFICACION

Mediante Resolucion interna No. 354 de 2019, la UBPD reglamento el tramite de comisiones de servicios, al
interior y exterior del pais en la UBPD. Sin embargo, es importante actualizar los procedimientos de solicitud y
modificacién de comisiones acorde con los aprendizajes propios de la UBPD, los lineamientos de pago emitidos
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, actualizacién de tarifas de viaticos para los cargos de analistas
y técnicos, criterios de solicitud, organizacion administrativa, entre otros temas que requieren ser reglamentados
al interior de la UBPD, teniendo en cuenta su grado de madurez y definicion organica y funcional.

3. ALCANCE

El presente documento comprende la descripcidén de los tramites requeridos para solicitar una comision
de servicios o desplazamiento, los aspectos necesarios para su otorgamiento o autorizacion por parte de los/las
jefesfas inmediatos y de la Secretaria General, las condiciones que permitirian su modificacion ya sea
cancelacién, prérroga, disminucion, los criterios para establecer las tarifas para el reconocimiento de viaticos
y gastos de viaje a las servidoras y los servidores 0 de manutencidén y desplazamiento a los contratistas,
y finaliza con la gestion necesaria para el desembolso y la legalizacion correspondiente.

4, NORMATIVIDAD

= Constitucion Politica de Colombia, articulo 129.

= Ley 1042 de 1978 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos de
los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos publicos y unidades
administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de remuneracién correspondientes a
dichos empleos y se dictan otras disposiciones”, articulos 61, 64, 65, 71.

= Ley 9de 1979 “Por la cual se dictan Medidas Sanitarias”, (Titulo IIl) art 122.

= Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”, articulo 3.

= Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el cddigo general disciplinario se derogan la ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”.

= Ley 2094 de 2021 “Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones”.

= Decreto Ley 589 de 2017 “Por el cual se organiza la Unidad de Busqueda de Personas dadas por
Desaparecidas en el contexto y en razon del conflicto armado — UBPD”.

= Decreto 2400 de 1968 “Por el cual se modifican las normas que regulan la administracion del personal civil
y se dictan otras disposiciones”.

« Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica”, articulos 2.2.5.5.23 a 2.2.5.5.30.

= Decretos anuales que fijan la escala salarial de los empleados publicos de la UBPD.

= Decretos anuales de viaticos expedidos por el Gobierno nacional.
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Resolucion 2400 de 1979 “Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda, higiene y
seguridad en los establecimientos de trabajo” expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social en
sus articulos 176,177 y 178.

Circular externa 007 del 10 de febrero de 2021 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Protocolo de Prevencion y Proteccion para las operaciones en terreno de la UBPD.

Sentencia C-108 de 1995 %(...)Es apenas logico que el cumplimiento de una funcion laboral no implique un
perjuicio econémico para el trabajador, pues la naturaleza del trabajo exige no solo la retribucién, sino un
minimo de medios para lograr el objetivo, es decir, una disponibilidad material adecuada a los fines que se
persiguen. Luego va contra las mas elementales razones juridicas suponer que una accion en
cumplimiento de un contrato de trabajo genere una situacién desfavorable para el trabajador”. "No es justo,
juridicamente hablando, que el trabajador se vea impelido a asumir gastos de operatividad laboral que por
su naturaleza corresponde sufragar al empleador. Cada quien debe hacer y pagar lo suyo; la labor hacia
un fin beneficia al empleador, aunque sea ejecutada por el trabajador; en tal sentido aquel esté obligado a
facilitar |a tarea del ejecutante, de lo contrario |a situacién desfavorece al trabajador, lo cual contradice el
espiritu de la Carta, que garantiza el trabajo y sus garantias esenciales, dentro de las que se encuentran
los viaticos como parte del salario. El trabajador aporta su fuerza de trabajo, la cual en justicia debe ser
remunerada; no regala su capacidad laboral, ni tiene por qué afectarla en sentido adverso para
desarrollarla".

Concepto 175461 de 2017 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Conceptos 155661 de 2020 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

5. DEFINICIONES Y LINEAMIENTOS

Comision de Servicio. Es la designacion que se hace a una servidora o servidor de la UBPD, para ejercer
las funciones propias del empleo, en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales
conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas de observacion
que interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el empleado.

Las comisiones de servicio hacen parte de los deberes de toda servidora o servidor, por tanto, no puede
rehusarse a su cumplimiento en caso de requerirse.

Sede o lugar habitual de trabajo. Se entiende por sede o lugar habitual de trabajo, el perimetro o limite
territorial del municipio o localidad donde se encuentra situado el servidor publico o contratista de la UBPD
y en la que presta sus servicios de forma regular. Para el nivel central corresponde el perimetro Urbano de
la ciudad de Bogota y para el nivel territorial, el municipio donde se encuentre ubicada la respectiva oficina
territorial o satélite.

Las comisiones o desplazamientos seran autorizados desde la sede del grupo interno de trabajo territorial,
satélite o sede central donde se ha dispuesto que el/la servidor/a efectue el ejercicio de su funcién. De
requerirse su salida desde otro lugar, debera justificarse en el marco del ejercicio de las funciones y no
podra obedecer a situaciones personales.

Las comisiones o desplazamientos seran autorizados desde la sede del grupo interno de trabajo territorial,
satélite o sede central donde se ha dispuesto que la servidora o servidor efectue el ejercicio de su funcion.
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5.9.

De requerirse su salida desde otro lugar, deberd justificarse en el marco del ejercicio de las funciones y no
podra obedecer a situaciones personales.

Salida a terreno. Se entiende como salida a terreno una comisién de servicio o desplazamiento que tenga
como destino cascos urbanos donde la situacion de orden publico y riesgo sea sensible, asi como veredas,
corregimientos, territorios étnicos, parques nacionales naturales, entre otros de acuerdo con los
lineamientos del equipo de prevencién y proteccidn.

Autorizacion de Comision de Servicios. Concedido por el ordenador del gasto de la UBPD con previo
visto bueno del jefe/a inmediato o coordinador/a del grupo respectivo y revisién del Grupo Interno de
Trabajo de Comisiones y Viaticos; es el documento por el cual se autoriza una comisién de servicios a la
servidora o servidor de la UBPD y se reconoce y ordena el pago de los viaticos y gastos de viaje para la
ejecucion de la misma.

Autorizacion para el Desplazamiento de un Contratista. Concedido por el ordenador de Gasto de la
UBPD con previo visto bueno de la supervisora o supervisor del contrato y revision del Grupo Interno de
Trabajo de Comisiones y Viaticos; se autoriza al contratista de la UBPD para que cumpla su objeto
contractual en un lugar diferente al de la ejecucién del contrato y ordena el pago de los gastos de
desplazamiento y gastos de viaje para la ejecucion de la misma siempre y cuando el contrato tenga incluida
la clausula mediante la cual se aprueban los gastos de desplazamiento.

Viaticos. Es el reconocimiento en dinero que se hace a las servidoras y servidores publicos de la UBPD
que corresponde a los gastos de alojamiento y alimentaciéon en que puedan incurrir, cuando previa
autorizacion del ordenador del gasto deban desempefiar sus funciones en un lugar diferente a su sede
habitual de trabajo.

Gastos de Desplazamiento. Reconocimiento en dinero que se hace a las y los contratistas de la UBPD
de los gastos de alojamiento y alimentacién en que puedan incurrir, cuando previa autorizacion para el
desplazamiento, deban realizar actividades relacionadas con el objeto del contrato en un lugar diferente al
de su ejecucion.

Gastos de Viaje. Corresponde a los gastos en que incurre la comisionada o el comisionado o contratista
para movilizarse o permanecer en el lugar objeto de comision, cuando la UBPD no suministra el transporte,
los cuales se componen en:

1. Gastos terminales: Los gastos en que incurran las comisionadas o los comisionados o contratistas
con ocasion de los traslados que realicen desde y hacia las terminales aéreas, una vez los vuelos
llegan a la ciudad de destino.

Adicionalmente, se reconoceran y pagaran gastos terminales a las servidoras y servidores y/o
contratista de las sedes territoriales y satélites que se les haya suministrado un tiquete aéreo y cuyo
aeropuerto de origen este ubicado a mas de 10 km del perimetro urbano de su sede habitual de trabajo.
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5.9.2. Transporte especial: Aquel transporte no convencional necesario para llegar al destino de la
comision, tales como transportes expresos, trenes o alquiler de vehiculos entre otros. Estos se
reconoceran cuando se de alguna de las siguientes circunstancias:

> Afectacién grave del orden publico o razones de seguridad en la ciudad de origen o de destino o de
los servidores o contratistas, previo concepto del asesor o profesional en temas de prevencion y
proteccién de la Direccion General.

> Cuando no exista transporte publico seguro al destino, previo concepto del asesor o profesional en
temas de prevencion y proteccion de la Direccion General.
> Cuando en el plano internacional sea mas eficiente que el transporte publico regular.

Para proceder a la autorizacién y pago del transporte especial, la servidora o servidor o contratista, debe
confirmar y sustentar debida y ampliamente la situacion excepcional y requerira dar aviso a la Subdireccion de
Gestion Humana — Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos al momento de la solicitud de la comision
de servicios y/o solicitud para el desplazamiento de un contratista, presentando las cotizaciones
correspondientes y posteriormente dentro del término de la legalizacion, presentar las facturas o documentos
que acrediten el pago para proceder a la verificacidn de la misma. En cualquier caso, este transporte debe ser
autorizado por el asesor o asesora o profesional en temas de prevencion y proteccion de la Direccion General
0 su equipo de trabajo.

5.10. Gastos de transporte: Los gastos en que incurran las comisionadas o los comisionados o contratistas
con ocasion de los traslados intermunicipales que realicen por vias terrestres, fluviales, chalupas,
semovientes, lancha u otros, a su lugar de destino, seran reconocidos por la UBPD.

Para proceder a la autorizacion y pago de los gastos de transporte, la servidora o servidor o contratista debe
dar aviso a la Subdireccién de Gestién Humana, Grupo Interno de trabajo de Comisiones y Viaticos, al momento
de la solicitud de la comisién de servicios y/o solicitud para el desplazamiento de un contratista, indicando el
monto que se requiere para este transporte, y posteriormente dentro del término de la legalizacién debera
presentar la (s) factura (s) o documento idéneo expedida (s) por la empresa transportadora o el comprobante
de pago emitido por quien prestd el servicio (para los casos donde no exista transporte publico regular) para
proceder con la verificacion de las mismas.

Se precisa que los gastos gestionados por la servidora o servidor o el contratista por fuera del tiempo autorizado
de la comisién no podran ser reconocidos por la UBPD.

Cuando el transporte sea suministrado por la UBPD, no habra lugar al pago de este gasto.

La UBPD no reconocera gastos de transporte para i) pago de combustibles; i) peajes; iii) transporte particular;
iv) transporte puerta a puerta.

La UBPD queda exenta de cualquier responsabilidad ante eventualidades que se presenten por la utilizacion
de vehiculos propios o particulares, si las comisionadas o comisionados o contratistas deciden usarlos, sera
bajo su responsabilidad ya que no son autorizados por la Entidad.
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5.10. Tasas y Contribuciones. Es el pago que se deba efectuar por concepto de contribuciones aeroportuarias
como estampillas, tasas, tarjeta de entrada, entre otros.

5.11.Equipaje Adicional. Son aquellas piezas de equipaje extra que la servidora o servidor o contratista
requiere transportar para llevar a cabo las labores objeto de su comision o desplazamiento. Dicho gasto
podra ser solicitado para transportar equipaje personal cuando la comisién sea mayor a 8 dias o para
transportar herramientas o elementos de proteccion. El costo del equipaje solicitado sera cargado al valor
del tiquete aéreo cuando sea permitido por la aerolinea, de lo contrario, cuando la servidora o el servidor
deba pagarlo directamente en el aeropuerto, y seran reconocidos y pagados al servidor o servidora o
contratista por la UBPD siempre y cuando se informe antes de la finalizacién de la comision o
desplazamiento con el fin de realizar las acciones presupuestales y no generar hechos cumplidos.

5.12.Comisién Conjunta. Cuando se organiza una comisién de servicios o desplazamiento donde deban asistir
servidoras, servidores o contratistas de mas de una dependencia se denomina, comisién conjunta.

Las areas involucradas dentro de una comision conjunta deben designar un lider de comision el cual se
encargara de radicar ante la Subdireccién de Gestién Humana- Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y
Vidticos la totalidad de las solicitudes en un mismo momento firmadas por cada uno de los jefes inmediatos.
Esto permitira adquirir una sola compra de tiquetes en un mismo momento y una misma ruta, y tramitar en un
solo acto administrativo 0 documento de autorizacion de manera completa la comisién o desplazamiento
haciendo mas eficiente los trdmites administrativos.

De igual manera este lider debera ser el enlace y quien debera comunicarse con el nivel central, en caso de
una situacion de riesgo, accidente o necesidad particular que haya surgido y requiera de apoyo administrativo
o técnico.

Esto no exime que el objeto de la comision se ajuste al rol individual que cada servidora, servidor o contratista
asumira en el marco general de la comision.

6. PLANEACION DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS Y/O DE GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

6.1. Responsabilidad de la planeacion. El/la Director/a General, Subdirector/a General Técnico y Territorial,
Secretario/a General, Subdirectores/as, Jefeslas de Oficina, Directores/a, Coordinadores/as y
Supervisores/as, seran responsables de planear con sus equipos de trabajo, las comisiones de servicios y
las autorizaciones para desplazamientos de contratistas, teniendo en cuenta los principios de oportunidad,
objetividad, eficiencia, eficacia, racionalidad y austeridad y las fechas de solicitud de PAC.

6.2. Planeacion. Para el tramite de las comisiones de servicio o de las autorizaciones para desplazamientos
de contratistas, cada dependencia o supervisor/a, debera gestionar el tramite de comisiones, presentando
dentro de los primeros ocho (8) dias de cada mes ante la Subdireccion de Gestién Humana- Grupo Interno
de Trabajo de Comisiones y Viaticos, la programacién de comisiones, de gastos de desplazamiento y de
gastos de viaje programados para el mes siguiente a través de correo electrénico institucional o del
aplicativo destinado para ello, con el fin de proyectar el Programa Anual Mensualizado de Caja —-PAC.
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Para el caso de los grupos internos de trabajo territorial, se consolidara en un solo archivo, las comisiones del
mes siguiente, el cual sera allegado por la Subdireccién General Técnica y Territorial.

La programacion deberé indicar como minimo, pais, ciudad, municipio, corregimiento u otro que determine con
exactitud el destino, nimero de dias, y nimero de servidoras y servidores o contratistas, que asistiran
especificando el cargo o valor del contrato de los mismos.

6.3. Preparacion de la Comision: La preparacidn de una comisién de servicios, debe contar con los siguientes
requisitos minimos, los cuales deben ser validados con su firma por el jefe inmediato o coordinador/a al
momento de la solicitud.

a) Solicitud, acto administrativo y ejecutoria de ingreso a lugares cuando corresponda

b) Verificacion de los elementos de proteccion personal y herramientas necesarias para la comisién

c) Verificacion de las rutas de traslado y tipos (avion, carro, lancha, semovientes efc)

d) Definicién de lider de comision

e) Solicitud y autorizacion de prevencion y proteccion para la salida a terreno, localizacidn, prospeccion.
f)  Revision del plan regional de bisqueda o meta del plan de accion con el cual se contribuye o aporta

con la comision o desplazamiento.

g) Sila comisién es conjunta y tiene una duracion igual o mayor a 8 dias, debera solicitarse por el lider
de comision, un espacio de preparacién de chequeo emocional previo con el equipo de cuidado de la
UBPD, para lo cual debera remitir correo a esperanza te cuida con el fin de planear este espacio con
todo el equipo que asistira.

h) Debe tenerse en cuenta en la programacién de la comision, los dias compensatorios después de
comision, adelantando actividades propias de la gestion que puedan tener términos de vencimiento o
que provengan de autoridades de control. Si dentro del periodo de descanso compensado se vence
algun término donde la servidora o servidor o contratista tenga participacion, debera darse prioridad al
mismo.

Cualquier cancelacion o modificacion de la comision o desplazamiento que se atribuya a la ausencia de estos
documentos y genere penalidad por la compra de tiquetes aéreos, correra a cargo de la servidora o servidor o
contratista la correspondiente penalidad del tiquete; en cualquier caso, la solicitud de comision ylo
desplazamiento se debe radicar completa con dichos soportes ante la Subdirecciéon de Gestion Humana -
Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos.

6.4. Recursos

Las comisiones de servicios y desplazamientos a territorio nacional o internacional serén financiadas con
recursos de funcionamiento o a través de los recursos de los proyectos de inversion o asumidas por otra
entidad del sector publico, por un gobierno extranjero o por un organismo internacional. Cuando se gestionen
con cargo al presupuesto de funcionamiento o inversion, deberén estar respaldadas en el certificado de
disponibilidad presupuestal -CDP respectivo.

7. TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE COMISIONES DE SERVICIOS Y/O DE GASTOS DE
DESPLAZAMIENTO AL INTERIOR DEL PAIS
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7.1 Solicitud.

La comision de servicios y/o la autorizacién de gastos de desplazamiento, debera ser solicitada por cada una
de las servidoras o servidores o contratistas en el formato establecido por el sistema de gestion o realizar el
ingreso en el aplicativo que se establezca para tal fin, debidamente diligenciado y autorizado por el jefe o la jefa
inmediata y/o coordinador/a, el cual ha sido implementado en el sistema integrado de gestién de la UBPD.

La solicitud, debera ser radicada en la Subdireccién de Gestion Humana - Grupo Interno de Trabajo de
Comisiones y Viaticos con una antelacién minima de siete (7) dias habiles anteriores a la fecha de inicio de la
comision o desplazamiento, a través del correo electronico o del aplicativo que se disponga para ello, con la
firma o aprobacion del Jefe/a de la dependencia, coordinador/a del grupo interno de trabajo y/o supervisor en
el caso de contratistas, siempre que esté asi estipulado en el contrato.

Las comisiones que se soliciten con menos de dos (2) dias previos a la fecha de viaje, seran rechazadas de
manera inmediata, salvo las que correspondan a la Direccién General y el equipo que deba asistir con la misma.
Para acceder a estas comisiones extemporaneas se requerira la previa autorizacion de la Secretaria General —
Subdireccion de Gestién Humana previa justificacion del jefe/a inmediato que determine la causa de la misma
y la falta de planeacion.

Los datos registrados en el formato o en el aplicativo de comisiones que se establezca, se revisaran de forma
por la Subdireccién de Gestion Humana- Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos, en cuanto a la
completitud del objeto, numero de dias, ruta, agenda y actividades a realizar, junto con los documentos
(invitacion, cronograma, etc) que soportan la solicitud.

Para el reconocimiento y pago de transporte especial, la servidora o servidor o contratista debe informarlo en
el formato de solicitud de comision y/o desplazamiento o en el aplicativo establecido para tal fin, adjuntando la
autorizacién avalada por el asesor o asesora o profesional en temas de prevencion y proteccion de la Direccion
General y al menos dos cotizaciones de dicho servicio o la justificacion de no contar sino con una. Dicho
transporte se debe legalizar anexando las facturas o documento idéneo dentro del término de la comisién para
las acciones presupuestales pertinentes.

Para el reconocimiento y pago de los gastos de transporte, la servidora o servidor o contratista debe informarlos
en el formato de solicitud de comisién o de desplazamiento o en el aplicativo que se disponga para ello,
indicando el trayecto, el medio de transporte al cual debe recurrir y el monto solicitado.

La solicitud de una comision o desplazamiento debera tener en cuenta los siguientes criterios:

v Cada servidora o servidor o contratista debe explicar el rol o actividad que desempefiara de manera
individual de acuerdo con el marco de accién de sus funciones, cargo u obligaciones.

v Quien sea designado lider de comision debera especificarlo.

v El objeto de la comisién debe describir las actividades que se realizaran y cuales serén las
contribuciones y aportes con dicha comision o desplazamiento a las metas de la UBPD o equipo de
trabajo. Para el caso de las Direcciones y Subdirecciones misionales, debera especificarse dentro del
objeto, cual es la meta que se busca alcanzar con la comision. Para el caso de los grupos internos de

Carrera 13 No. 27 - 90 (+571) 3770607 Bogota
www.ubpdbusquedadesaparecidos.co / servicioalciudadano@ubpdbusquedadesaparecidos.co

GTH-LN-001. V1. Pagina 24 de 24


http://www.ubpdbusquedadesaparecidos.co/
mailto:servicioalciudadano@ubpdbusquedadesaparecidos.co

=
UBPD

UNIDAD DE
DE PERSONAS DADAS POR D!

BN

trabajo territorial y las Direcciones o Subdirecciones misionales cuando participen, la comision debera
explicar que meta del plan regional de blsqueda o del plan de accién se pretende cumplir.

La agenda de trabajo debe ser detallada y explicar dentro de cada actividad la participacion de cada
servidora, servidor o contratista y asi mismo cada dia debe indicarse la actividad a realizar.

La agenda debe incluir horarios de almuerzo y descanso.

Cuando la comision o desplazamiento tenga una duracion igual o0 mayor a 4 dias y asista un nimero
igual o mayor a 4 servidoras o servidores o contratistas, la agenda debe incluir un espacio de al menos
dos horas para reunion del equipo, para conversacion y dialogo sobre la marcha de la comision o
desplazamiento.

Deben revisarse con claridad las rutas que se usaran para el cumplimiento del objeto de la comision
con criterios de oportunidad, eficiencia y austeridad.

Cuando sean comisiones con apoyo de servidoras o servidores del nivel central, debera explicarse de
manera clara la participacion del rol ya sea de participacién o informacion, administrativo, coordinador
o coordinadora u otro, y la necesidad del acompafiamiento del nivel central.

7.2 Autorizacion de la Solicitud de Comision:

Elfla Director/a General, Subdirector/a General Técnico y Territorial, Secretario/a General, Subdirectores/as,
Jefes/as de Oficina, Directores/a, Coordinadores/as y Supervisores/as, autorizaran la solicitud de comision,
siempre que cumpla con los criterios para la solicitud de comisiones de servicios o desplazamiento.

No se autorizaran comisiones de servicio y/o desplazamientos de méas de un dia, cuando el destino de la misma
sea inferior a 50 kilémetros de la sede habitual de trabajo, a menos que el/la servidor/a o contratista sustente
ampliamente la necesidad de pernoctar en dicho lugar.

7.3 Facultad para Autorizar comisiones y/o gastos de desplazamiento: La facultad para otorgar una

comision de servicios y para la autorizacion de gastos de desplazamiento de contratistas, sera
atendida conforme a las delegaciones efectuadas por el/la Director/a General mediante documento y/o
resolucion de delegacién del gasto, siempre y cuando la solicitud retina los requisitos establecidos en
el presente documento.

7.4 Documento de Autorizacion de la Comision y/o gastos de desplazamiento. EI documento

generado por SIIF Nacién y/o acto administrativo que autoriza la comisién de servicios o de
autorizacién para el desplazamiento de contratistas, debera contener como minimo:

Nombre completo e identificacion de la servidora o servidor publico o contratista.

Cargo o nimero del contrato.

Base de liquidacion

Objeto, lugar y término de la comisién o del desplazamiento.

Valor de viaticos o gastos de desplazamiento por dias pernoctados y no pernoctados, gastos
de viaje (se incluiran los gastos de transporte especial).

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Organismo o entidad que sufragaréa los viaticos 0 gastos de desplazamiento y transporte,
cuando a ello haya lugar.

O O O O O

o O
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El valor de los viaticos o gastos de desplazamiento ocasionados por comisiones de servicio o autorizacion de
desplazamiento, se liquidara teniendo en cuenta la escala de viaticos contenida en el Decreto anual expedido
por el Gobierno Nacional y las tarifas para la liquidacién que se adopten.

No podra autorizarse una comisidén a una servidora o servidor o un desplazamiento a un contratista, si este
tiene al menos una comisién o desplazamiento por legalizar, entendiendo que la responsabilidad es del servidor
0 servidora o contratista de hacer seguimiento a la legalizacidn hasta la entrega en la Subdireccion de Gestion
Humana - Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos.

Sera responsabilidad de los/las jefes/as inmediatos o coordinadores/as, autorizar comisiones previa validacion
del cumplimiento de las demas actividades propias de la gestion del cargo.

En ningun caso se podra autorizar una comisidén de servicio o una autorizacién para el desplazamiento de
contratistas sin previo certificado de disponibilidad presupuestal que la respalde, salvo que los gastos sean
asumidos por otra entidad.

7.5 Duracién: La comision de servicios al interior 0 autorizacién de desplazamientos se otorgara hasta
por el término de treinta (30) dias habiles, prorrogables por razones del servicio y por una sola vez
hasta por treinta (30) dias habiles adicionales, debidamente justificados y previa disponibilidad de
recursos.

Los viaticos que reciban las servidoras y servidores por un término superior a 180 dias en el Ultimo afio de
servicio seran factor salarial para efectos de reconocimiento de la liquidacion de cesantias y pensiones.

7.6 Comunicacién de la autorizacién. La comunicacion al comisionado o comisionada o contratista de
la autorizacion que lo faculta para ejecutar la comisién o el desplazamiento, estara a cargo de la
Subdireccion de Gestion Humana — Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos y se realizara
via correo electronico con copia al jefe inmediato, al menos el dia antes de la comisién, segun los
tiempos en que la servidora, servidor o contratista lo haya radicado.

Es responsabilidad de la servidora, servidor o contratista hacer seguimiento a la autorizacion de su solicitud de
comision o desplazamiento.

Los servidores, servidoras o contratistas, solo podrén trasladarse fuera de su sede habitual de trabajo a cumplir
con la comision de servicio o desplazamiento, siempre y cuando haya sido comunicado el documento mediante
el cual se le autoriza la comisién de servicios o desplazamiento. Sera responsabilidad del comisionado,
comisionada o contratista, la ejecucion de la comision o desplazamiento sin la debida notificacién, sin perjuicio
de las acciones que deba adelantar la UBPD ante tal situacin.

8. TRAMITE PARA COMISIONES DE SERVICIO Y/O GASTOS DE DESPLAZAMIENTO AL EXTERIOR

8.1. Comisiones de Servicio y/lo gastos de desplazamiento al Exterior. Las comisiones de servicio y/o
gastos de desplazamiento al exterior se otorgaran mediante resolucion motivada suscrita por la Directora
General 0 Director General. Las autorizaciones de desplazamiento al exterior y los gastos correspondientes
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8.2.

8.3.

8.4.

de contratistas se autorizardn por el supervisor o supervisora y/o jefe de area y el Secretario o Secretaria
General, en el formato de solicitud de desplazamiento, siempre que el contrato asi lo disponga.

La solicitud deberéa presentarse a la Secretaria General — Subdireccion de Gestion Humana — Grupo Interno
de Trabajo de Comisiones y Viaticos con una antelacion de al menos veinte (20) dias habiles a la fecha en
que deba iniciarse la comisién o desplazamiento, a través de correo electrénico institucional o el aplicativo
que se destine para ello y debe venir acompafiada de los soportes que fundamenten la comision o
desplazamiento.

Los actos que otorgan estas comisiones o desplazamientos sefialaran claramente el objeto de la misma,
los viaticos 0 gastos de desplazamiento y de viaje aprobados, de conformidad con las disposiciones legales,
el certificado de disponibilidad presupuestal que lo ampara e indicaran el término de duracion de las
mismas, asi como el organismo o entidad que sufragaré los gastos y pasajes cuando a ello hubiere lugar.
El certificado de disponibilidad presupuestal no se citara cuando la comisién no comprometa recursos del
Presupuesto General de la Nacion — PGN

En la solicitud de comisién y/o de desplazamiento, se deben sefalar los dias necesarios para el
desplazamiento de ida y regreso al lugar del evento, cuando se requiera por razones de distancia o
itinerarios de vuelo.

Las comisiones de servicios al exterior requeridas por la Directora o Director General, seran autorizadas
por el/la Secretario/a General.

Liquidacion de viaticos o gastos de desplazamiento al exterior. Para determinar el valor de los viaticos
de las servidoras y servidores o gastos de desplazamiento de contratistas, se tendrd en cuenta la
asignacion basica mensual o el valor del pago pactado en el contrato.

El valor de los viaticos o de desplazamiento se reconocera con base en las escalas establecidas para el
efecto por el Gobierno Nacional en el respectivo decreto y las normas que lo reglamenten, modifiquen,
adicionen o sustituyan y lo establecido por la Entidad.

Autorizaciones especiales. Dada la naturaleza especial de la Unidad de Busqueda de Personas dadas
por Desaparecidas, las servidoras y servidores o contratistas de la UBPD no requeriran autorizacion previa
del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica para realizar comisiones al exterior.

En los términos de los articulos 129 y 189 numeral 18 de la Constitucion Politica de Colombia, debera
solicitarse a través del Ministerio de Justicia y del Derecho, autorizacion al Gobierno Nacional de viaje al
exterior, cuando se trate de ofrecimientos extendidos por gobiernos extranjeros u organismos
internacionales para aceptar cargos, honores o recompensas de gobiernos. Los servidores y servidoras o
contratistas no podran trasladarse si no se cuenta con la autorizacion del Gobierno Nacional.

Comunicacion. La comunicacion a las servidoras o servidores o contratistas de la autorizacién que lo
faculta para ejecutar la comision o el desplazamiento al exterior, estara a cargo de la Subdireccion de
Gestion Humana - Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos y se realizara antes de iniciar la
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comision o desplazamiento via correo electronico, asi como al jefe/a inmediato del servidor o servidora o
supervisor/a del contratista.

De igual manera la Subdireccién de Gestion Humana — con el apoyo de la profesional del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), tramitaré la tarjeta Assist Card con la Administradora
de Riesgos laborales una vez esté autorizada la comisién o desplazamiento, con el fin de contar con
proteccidn al viajero en caso de emergencia en el exterior cubierto por riesgos laborales, siempre que el
hecho que afect6 la salud del comisionado o contratista, corresponda al ejercicio propio de las funciones u
obligaciones encomendadas.

9. MODIFICACION DE COMISIONES DE SERVICIOS Y/O DE GASTOS DE DESPLAZAMIENTO -
NOVEDAD EN MEDIOS DE TRANSPORTE, PRORROGA, DISMINUCION Y CANCELACION.

9.1 Gastos Adicionales en Tiquetes aéreos o Gastos de Transporte: Cuando en desarrollo de la
comision de servicios o del desplazamiento se presenten situaciones que impliquen gastos adicionales
en el uso del tiquete aéreo o que impliquen gastos de transporte debidamente justificados y como
producto de situacién razonable, sin que se altere la duracion de la comision o desplazamiento, el
servidor, servidora o contratista o su jefe/a inmediato, debera informar los hechos ocurridos dentro del
término de la comisioén, a través del formato dispuesto para ello a través de correo electrénico o del
aplicativo correspondiente.

La Subdireccion de Gestion Humana — Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viéticos, revisara la
informacién y soportes aportados, para el correspondiente registro en el médulo de viaticos del SIIF Nacién
o la expedicion del acto administrativo de modificacién con el reconocimiento de dicho gasto debidamente
justificado dentro del término de la comisidn para suscripcion del ordenador del gasto.

De no atenderse los términos descritos anteriormente, la solicitud no podré ser tenida en cuenta y no habra
posibilidad de reconocimiento de dichos gastos por parte de la UBPD.

9.2 Prérroga. Cuando en cumplimiento de una comisién de servicio o de una autorizaciéon para el
desplazamiento de contratistas se determine que la duracién inicialmente concedida no es suficiente
para cumplir a cabalidad el objeto propuesto, o cuando por motivos de fuerza mayor o disponibilidad
de vuelos o transporte, el comisionado o contratista deba permanecer en el lugar de la comision por
un tiempo adicional al aprobado, podréa solicitar dentro del término de la comisién o desplazamiento,
la prorroga de la misma, sin que se supere el tiempo maximo legal permitido para las comisiones y
que dicha prérroga esté debidamente justificada.

La solicitud de prérroga debera contar con el visto bueno del respectivo jefe/a inmediato o supervisor/a del
contrato, explicando los motivos de la prorroga, justificando el tiempo invertido y el requerido para
culminarla, en el formato o aplicativo que se haya establecido para tal fin o dada la urgencia o lugar donde
se encuentre el comisionado o contratista, debera sustentarse y justificarse mediante correo electrénico
institucional del jefe inmediato o supervisor, dirigido a la Subdireccién de Gestién Humana — Grupo Interno
de Trabajo de Comisiones y Viaticos, para su respectivo tramite.
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Una vez analizada la solicitud de prérroga y se concluya que es viable, el Grupo Interno de Trabajo de
Comisiones y Viaticos debera registrarla o generar el acto administrativo correspondiente para la
autorizacion del ordenador del gasto, posteriormente se comunicara la modificacion del documento a través
del Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos.

Si una prorroga o un gasto no previsto en una comision o desplazamiento es generado y/o informado en
un fin de semana o en un dia festivo a la Subdireccién de Gestion Humana al correo de
comisiones@ubpdbusquedadesaparecidos.co la UBPD podréa tramitar y reconocer dicha solicitud el dia
habil siguiente a la contingencia, siempre que corresponda a situaciones de fuerza mayor u orden publico
o dificultades de comunicacion, dando prelacién a la seguridad de la servidora o servidor o contratista y al
pago de gastos efectuados, siempre que exista el respaldo presupuestal correspondiente. Lo anterior,
Unicamente sera admisible cuando se realice a través del médulo de viaticos del aplicativo de SIIF Nacion.

Si la prorroga solicitada de la comision o desplazamiento es autorizada por el ordenador del gasto y esta
requiere un cambio de tiquete aéreo, se entendera que los cambios que se generen en el tiquete,
corresponden a dicha autorizacién.

9.3 Interrupcion o Disminucion de una Comisién de Servicios o desplazamiento. Cuando en
cumplimiento de una comisién de servicios 0 de una autorizacién para el desplazamiento de
contratistas se determine que es necesario reducir el tiempo del desplazamiento inicialmente
autorizado por motivos de fuerza mayor o caso fortuito que en consecuencia modifiquen la agenda
inicialmente programada, podra solicitar la interrupcidn o disminucion de la comision o de los gastos
de desplazamiento.

La solicitud de interrupcion o disminucién debera realizarse con anticipacion al vencimiento de la comisién
de servicios o de la autorizacién para el desplazamiento de contratistas, por parte de la comisionada o
comisionado o contratista o del jefe/a inmediato o supervisor/a, explicando los motivos de la interrupcion o
disminucién, justificando los imprevistos en la agenda, en el formato o aplicativo que se haya establecido
para tal fin, asi como los soportes necesarios 0 dada la urgencia o lugar donde se encuentre el
comisionado/a o contratista, debera sustentarse y justificarse mediante correo electronico institucional del
jefe/a inmediato o supervisor/a con los soportes necesarios, dirigido a la Subdireccion de Gestion Humana
al correo de comisiones@ubpdbusquedadesaparecidos.co, para su respectivo tramite.

Si los viaticos o gastos de desplazamiento o de viaje ya fueron pagados, pero no fueron utilizados en su
totalidad, el servidor o contratista deberéa efectuar el reintegro de los recursos correspondientes, a la cuenta
y por el valor que le sea informada para tal fin por la Subdireccién de Gestion Humana- Grupo Interno de
Trabajo de Comisiones y Viaticos dentro de los cinco (5) dias siguientes a la comunicacion.

Si la disminucion o interrupcion solicitada de la comisién o desplazamiento es autorizada por el ordenador
del gasto y esta requiere un cambio de tiquete aéreo, se entendera que el cambio que se genere en el
mismo, corresponde a dicha autorizacion.

9.4 Cancelacion de Comisiones de Servicio y/o de Gastos de Desplazamiento de Contratistas.
Cuando autorizada una comision o un desplazamiento, por razones ajenas a la voluntad de la
servidora, servidor o contratista esta no se vaya a cumplir o el evento haya sido cancelado, el
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comisionado, comisionada o contratista con el visto bueno de su jefe/a inmediato o supervisor/a,
deberan solicitar, antes del inicio de dicha comisidn o desplazamiento de manera justificada y con los
soportes necesarios, la cancelacién de la comision de servicios o de gastos para el desplazamiento
de contratistas ante la Subdireccién Gestion Humana, con el fin que se cancele la comisién y/o
autorizacién de desplazamiento. Esta cancelacion debera informarse de manera inmediata a la
Subdireccion Administrativa y Financiera para cancelar la orden de pago si el sistema asi lo permite.

Si los viaticos o gastos de desplazamiento o de viaje ya fueron pagados, pero no fueron utilizados o fueron
utilizados de forma parcial, el servidor, servidora o contratista debera efectuar el reintegro correspondiente
a la cuenta que le sea informada para tal fin por la Subdireccion de Gestion Humana— Grupo Interno de
Trabajo de Comisiones y Viaticos, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la cancelacién, previo
requerimiento electronico del mismo grupo.

Nota. Las modificaciones de comisiones o desplazamientos que correspondan a situaciones de indole
personal del servidor, servidora o contratista o actividades previsibles por el servidor, servidora o contratista
en términos de oportunidad y generen una penalidad en el cambio de tiquete, esta deberé ser cubierta por
ellla servidor/a o contratista. Como excepcion se entendera que la UBPD cubre la penalidad cuando
corresponda a situaciones de necesidades del servicio, enfermedad del servidor o cancelacion del evento
debidamente comprobada por el servidor, servidora o contratista o cualquier otro hecho que se considere
no corresponde a circunstancias personales del servidor/a como una calamidad debidamente comprobada.

10. LIQUIDACION DE COMISIONES DE SERVICIOS Y AUTORIZACIONES PARA EL DESPLAZAMIENTO
DE CONTRATISTAS.

10.1 Factores para liquidacion de viaticos y gastos de desplazamiento. Para determinar el valor de
los viaticos de las servidoras o servidores publicos, se tendra en cuenta el valor de la asignacion basica
mensual.

Para determinar el valor de los gastos de desplazamiento y de viaje de los/las contratistas se tendra en
cuenta el 80% del valor del pago pactado en el respectivo contrato.

Cuando para el cumplimiento de las funciones asignadas no se requiera pernoctar en el lugar de la comisién
o desplazamiento, se reconoceré el 50% del valor diario fijado.

Cuando una servidora, servidor o contratista sea invitado por algun organismo o entidad o la UBPD, y estos
cubran el alojamiento y la alimentacion, no se reconoceran viaticos ni gastos de desplazamiento. Si solo
cubren alojamiento o alimentacion, se reconocera el 50% del valor diario fijado.

Para aquellos casos en los que cubra parcialmente la alimentacion del dia, se reconocera el 16% del valor
diario fijado para la comida de la mafianay el 17 % del valor diario fijado por cada una de las dos comidas
restantes. En cualquier caso, el servidor, servidora o contratista debera informar el uso (completo o parcial)
de los recursos reconocidos al momento de la legalizacion.
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Cuando la servidora, servidor o contratista deba pernoctar en el lugar de la comisién o desplazamiento,
pero su agenda de actividades termine antes de las 10 de la mafiana o, si su vuelo de regreso esta
programado antes de las 11 de la mafiana, unicamente se reconoceré el 25% del valor diario fijado.

10.2Tarifas. El valor de los viaticos o de gastos de desplazamiento se reconocera teniendo en cuenta las
escalas establecidas anualmente por el Gobierno Nacional en el respectivo decreto, aplicadas de
acuerdo con las siguientes tarifas, las cuales, deben ser establecidas mediante acto administrativo con
base en los decretos anuales salariales y el Decreto de reglamentacion de viaticos:

v Tarifa A: Comisiones o desplazamientos con destino a ciudades principales como Valledupar,
Barranquilla, Armenia, Bucaramanga, Villavicencio, Pereira, Clcuta, Manizales, Bogota, Monteria,
Cartagena, Pasto, Santa Marta, Cali y Medellin. Esta tarifa se liquidara al 100% del tope maximo
establecido en la escala de viaticos que anualmente decreta el Gobierno Nacional.

La identificacién de las ciudades que se liquidaran teniendo en cuenta la tarifa A, se llevo a cabo
tomando como base las ciudades con mayor variacién del IPC segun el DANE para el afio 2020 y asi
mismo se actualizaran cada afio mediante acto administrativo.

v Tarifa B: Comisiones o desplazamientos con destino a las ciudades, municipios 0 corregimientos
restantes, de la siguiente manera:

Para los Técnicos de Unidad Especial Grado 1y 2, los Analistas Técnico grado 1 y desplazamientos
para los contratos de prestacion de servicio del nivel Técnico. Esta tarifa se liquidara al 100% del tope
maximo establecido en la escala de viaticos que anualmente decreta el Gobierno Nacional.

Para los servidores (as) Analista Técnico grado 2, Expertos Técnicos grados 3,4 y 5, Asesores de
Unidad Especial Grados 1y 2, Subdirector de Unidad Especial grado 1, Jefe de Oficina Asesora de
Unidad Especial grados 2 y 3, Director Técnico de Unidad Especial grado 2, Secretario General de
Unidad Especial grado 3, Subdirector General Técnico y Territorial de Unidad Especial grado 3 y
Director General grado 4., asi como para los contratistas de nivel profesional y asesor, esta tarifa se
liquidara al 85% del tope maximo establecido en la escala de viaticos que anualmente decreta el
Gobierno Nacional.

La identificacion de servidoras, servidores y contratistas que se liquidaran teniendo en cuenta la tarifa B,
fueron determinadas tomando como base las asignaciones salariales més bajas y honorarios de
contratistas méas bajos contrastandolo con el monto de los viaticos y/o gastos de viaje que recibiran.

10.3Gastos de Viaje: Los gastos de viaje se reconoceran y pagaran dentro del documento de autorizacién
de comision de servicio y/o desplazamiento teniendo en cuenta los siguientes criterios:

e Gastos terminales: Se reconoceran y pagaran al inicio de la comisién y/o desplazamiento teniendo
como referencia el acto administrativo que los establece. Para los aeropuertos que no se encuentren
incluidos en dicho acto administrativo, se reconocera un valor de $24.579 por un trayecto o $49.158
por ida y vuelta, valor que se actualizara con el IPC anual.
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Transporte especial: Se reconoceran y pagaran dentro del documento de autorizacion de la comision
ylo desplazamiento, siempre y cuando la servidora, servidor o contratista asi lo manifieste en el formato
de solicitud de comision y/o desplazamiento o aplicativo dispuesto para ello, sustentando debida y
ampliamente la situaciéon excepcional, asi mismo deben presentar al menos dos cotizaciones del
servicio a solicitar o se hara revision a través del coordinador/a del grupo territorial, pagina web,
antecedentes que se tengan o cualquier otro que permita tener al menos dos referencias de valor.

La Subdireccion de Gestion Humana — Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos, acogera la
cotizacién mas econdmica. Posteriormente dentro del término establecido en el presente documento
para la legalizaciéon de comisiones o gastos de desplazamiento, se deben presentar las facturas o
documento idoneo correspondientes. En cualquier caso, este transporte debe ser autorizado por el
asesor/a o profesional en temas de prevencion y proteccion de la Direccion General o su equipo de
trabajo.

Gastos de transporte: Se reconoceran y pagaran dentro del documento de autorizacion de la
comision y/o desplazamiento, siempre y cuando la servidora o servidor o contratista asi lo manifieste
en el formato de solicitud de comisién y/o desplazamiento o en el aplicativo dispuesto para ello,
describiendo el tipo de transporte al cual deben recurrir y el costo de dichos transportes.
Posteriormente dentro del término establecido en el presente documento para la legalizacion de
comisiones 0 gastos de desplazamiento, se deben presentar las facturas o documento idéneo
expedidos por la empresa transportadora o el comprobante de pago emitido por quien presto el servicio
(para los casos donde no exista transporte publico regular).

Si estos gastos no son previsibles al momento de la solicitud de comisién o desplazamiento, debera
informarse dentro del término de la comisién o desplazamiento, con el fin de incluir este gasto dentro
del valor reconocido. De no hacerse en este tiempo, no podra cubrirse el gasto por la UBPD.

Las facturas o documentos equivalentes o idoneos deberan entregarse, legibles, sin enmendaduras o
tachones e incluir por lo menos razon social, nimero de identificacion o Nit, el nombre de quien presta
el servicio, fecha, cuantia y nombre, firma y nimero telefonico de contacto cuando el servicio lo preste
una persona natural. En caso de que la factura o documento equivalente no contenga esta informacion,
no habré lugar a la legalizacion del pago del gasto y deberé reintegrarse por el servidor/a o contratista
dicho valor.

La UBPD podra contrastar el valor presentado por la servidora, el servidor y/o contratista utilizando las
herramientas tecnoldgicas a su alcance y/o el histdrico de gastos que se alimentara de las comisiones
concedidas por la UBPD, cuando le sea posible debidamente actualizadas.

En el evento que el valor legalizado por gastos de viaje sea inferior al valor reconocido y pagado
mediante documento de autorizacién, el servidor, servidora o contratista debera reintegrar la diferencia
de dichos valores en los términos establecidos en el presente acto administrativo.

El monto que se reconozca por transporte especial sera hasta por el valor correspondiente a siete (7)
salarios minimos diarios legales vigentes para el interior, si se trata de transporte especial
internacional, no habra limite si esta plenamente justificado. Los dos conceptos anteriores quedaran
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sujetos a la aprobacion previa del jefe Inmediato y/o supervisor. Si el monto supera la suma de siete
(7) salarios minimos diarios legales vigentes, se requerira, ademas, la aprobacion por parte del
respectivo ordenador del gasto. Para solicitar este transporte, el servidor, servidora o contratista
debera conocer el tipo de transporte al cual debe recurrir y la tarifa correspondiente por la prestacién
del servicio.

e Equipaje Adicional: Se reconoceran y pagaran dentro del documento de autorizacion de la comisién
ylo desplazamiento, siempre y cuando no sea posible adquirir dicho equipaje en el marco de la compra
del tiquete aéreo y el servidor, servidora o contratista asi lo manifieste en el formato de solicitud de
comision y/o desplazamiento o en el aplicativo dispuesto para ello, lo anterior siempre que se informe
de la necesidad de equipaje adicional en la solicitud de comision o desplazamiento, asi como el peso
en kilogramos que deban trasladar.

10.4Los pagos de viaticos y gastos de viaje, estan sujetos al PAC programado y la planeacion remitida por
cada dependencia, asi como a los recursos existentes en los respectivos certificados de disponibilidad
presupuestal y al cumplimiento de los términos previstos de solicitud de comision o desplazamientos.

11. LEGALIZACION DE COMISIONES DE SERVICIOS O DE AUTORIZACIONES PARA EL
DESPLAZAMIENTO DE CONTRATISTAS

11.1 Informe de Comision o de Desplazamiento y legalizacion. Toda servidora, servidor o contratista
debera presentar un informe ejecutivo ante su jefe/a inmediato o supervisor/a del contrato, dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la culminacién de la comision o del desplazamiento, sobre las
actividades desplegadas en desarrollo de la misma. En este informe de igual manera se legalizaran el
pago de los viaticos, tiquetes, gastos de desplazamiento o de viaje.

De acuerdo con el articulo 2.2.5.5.29 del Decreto 1083 de 2015, estos tres (3) dias son improrrogables e
independientes de cualquier otra situacion administrativa como vacaciones, permisos, licencias ordinarias,
comisiones, descanso compensado, con excepcion de las licencias por enfermedad o luto o calamidad
debidamente soportada.

El informe totalmente diligenciado y suscrito, deberé presentarse dentro de los 3 dias habiles siguientes a la
Subdireccion de Gestion Humana — Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos; quien avalara y
finalizara el tramite de pago de los gastos de viaje (requiriendo reintegros a los que haya lugar via correo
electronico) y remitira a la historia laboral del servidor o servidora o enviara para archivo a la respectiva carpeta
contractual. Este tramite debera realizarse a través de correo electrdnico institucional o del aplicativo dispuesto
para ello.

Los/as jefes/as inmediatos, coordinadores/as o supervisores/as de los contratos, son responsables con su firma,
en realizar el seguimiento, evaluacion y la aprobacion de las legalizaciones de comisiones o desplazamientos
realizados, mediante el andlisis de los informes de comision o de desplazamiento y su comparacion con los
objetivos pretendidos en la programacidn y autorizacion inicial.

Los informes de comision del Director/a General/a seran suscritos ante ellla Secretario/a General y remitidos a
la Subdireccion de Gestion Humana — Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos para su archivo.

Carrera 13 No. 27 - 90 (+571) 3770607 Bogota
www.ubpdbusquedadesaparecidos.co / servicioalciudadano@ubpdbusquedadesaparecidos.co

GTH-LN-001. V1. Pagina 24 de 24


http://www.ubpdbusquedadesaparecidos.co/
mailto:servicioalciudadano@ubpdbusquedadesaparecidos.co

=
UBPD

UNIDAD DE
DE PERSONAS DADAS POR D!

Para la legalizacion de la comisidon o desplazamiento, se deberan anexar los pasabordos y facturas o
documentos idéneos de los gastos de viaje (diferente a los gastos terminales) reconocidos en la autorizacion
inicial en los términos del numeral 9.3 del presente documento, donde se evidencien los datos de quien
suministra o suministré el servicio de transporte y caracteristicas del servicio de transporte prestado.

Los contratistas que tengan identificado en el RUT la responsabilidad 52 — Facturador electrénico (emisor)
deberan dar estricto cumplimiento a la normatividad vigente referente a la facturacién electrénica, es decir,
deberan entregar factura electronica por servicios.

Segun lo dispuesto en el Estatuto Tributario y lo que sobre el particular ha sefialado la DIAN, los gastos de viaje
que se reconozcan por parte de la UBPD a los contratistas, constituyen un ingreso gravado con el impuesto
sobre la renta y complementarios y sometido a retencion en la fuente sobre el valor del pago o abono en cuenta.

Dado que los vidticos y gastos de desplazamiento estan destinados a cubrir los gastos de alojamiento y
alimentacion en los que incurra una servidora, servidor o contratista en el marco de una comision de servicio
ylo desplazamiento, es deber del servidor/a y/o contratista dar fe del debido uso de los recursos reconocidos y
pagados en el documento de autorizacion, lo cual se avala con su firma.

Los informes de comisién o desplazamiento de los servidores, servidoras y contratistas deberan ser
administrados por la Subdireccién de Gestion Humana — Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos.

Nota: Si la servidora, servidor o contratista pierde los pasa bordos de los tiquetes aéreos suministrados por la
UBPD, debera presentar en el tiempo estipulado el informe de legalizacién de la comision, paralelo a ello debera
adelantar las gestiones necesarias ante la aerolinea para obtener dicho anexo, si trascurridos cinco (5) dias
habiles posteriores al requerimiento realizado a la aerolinea, no se tiene dicha certificacion, se debera anexar
un correo informando las gestiones adelantadas ante la aerolinea para la emision de comprobante de vuelo o
copia del pasa bordo, informando que se hizo uso del tiquete en los términos que fue adquirido por la UBPD.

12. POLITICA DE CUIDADO EN LAS COMISIONES

12.1Previo a una comision o desplazamiento los servidores, servidoras y contratistas, deberén conocer y
aplicar los lineamientos, directrices, protocolos o politicas en materia de prevencion y proteccién en
los desplazamientos que establezca la UBPD; asi mismo deben conocer y planear la ruta y la forma
como se movilizaran (tipo de transporte) en la comision. Dichos lineamientos estaran destinados a
brindarle estrategias de mitigacion de los riesgos al personal de la UBPD cuando este lo requiera. Tal
como se establece en el Protocolo de Prevencién y Proteccién para las Operaciones en Terreno de la
UBPD.

12.2No podran efectuarse modificaciones a las rutas autorizadas en la comisién o desplazamiento. Si la
comision o desplazamiento han tenido autorizacion previa del equipo de prevencion y proteccidn, de
igual manera deberan autorizar cualquier cambio en las rutas aprobadas. Si no cuentan con concepto
previo, de igual manera no podra modificarse la ruta.

12.3Cuando una comisién o desplazamiento implique una salida a terreno, el servidor, servidora y
contratista debe diligenciar el formato: "Solicitud autorizacién de prevencion y proteccién para la salida
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a terreno, localizacion, prospeccion”, el cual debe contar con el visto bueno del jefe/a inmediato o
supervisor/a del contrato y del Asesor/a o profesional de Prevencion y Proteccion de la Direccion
General, previo a la radicacién de la solicitud en la Subdireccion de Gestion Humana- Grupo Interno
de Trabajo de Comisiones y Viaticos.

12.4E| formato de: "Solicitud autorizacién de prevencion y proteccion para la salida a terreno, localizacién,
prospeccion” (que debe acompafiar a la solicitud de comisidn) se deriva del andlisis de riesgos para la
vida, libertad e integridad de los servidores, servidoras y contratistas y participantes en el proceso de
Busqueda de cada comisién. En tal sentido, las recomendaciones de prevencidn y proteccién del aval
deben ser aplicadas por los servidores, servidoras y contratistas, ademas de la aplicacién de los
lineamientos, directrices, protocolos, politicas de gestion del riesgo institucional y de prevencion y
proteccion que adopte la UBPD.

Las recomendaciones de prevencion y proteccion que se emiten en el aval, asi como el concepto de aprobacion
0 desaprobacion de la salida a terreno son parte integral de la comision, de tal suerte que se les debe dar
estricto cumplimiento.

Si para la comision se solicitd autorizacién de Prevencién y Proteccion, en el formato de legalizacién de comision
o desplazamiento, se contara con el visto bueno de la Asesor/a o profesional de Prevencion y Proteccién de la
Direccién General, el cual avalara que la servidora, servidor o contratista dio cumplimiento a las
recomendaciones de Prevencion y Proteccion que se hicieron para el desarrollo de la comisién o
desplazamiento.

12.5 Articulacion Servidores, Servidoras y contratistas que apoyan el Cuidado. Cuando la comision
sea grupal y se designe una persona lider de la comision, uno de los roles esperados es el de
articulacién con el equipo de cuidado emocional de la UBPD. De igual manera todas las agendas
deben incluir espacios de cuidado para alimentacion y descanso minimo segun la actividad y la agenda
establecida.

La articulacién con el equipo de cuidado implica la planeacion de los tiempos de cuidado para
descanso y alimentacién durante la comisién, asi como de conversacion y dialogo sobre la marcha de
la comision o desplazamiento; la planeacion de una sesién de alistamiento, preparacién y chequeo
emocional previo a la comisidn y una sesion de retroalimentacion posterior a la comision y a los tiempos
de descanso y cuidado posterior a comisién de servicios. Los/las lideres de la comisién pueden
agendar con el equipo de cuidado de la Subdireccion de Gestion Humana dichos espacios, donde se
realizard seguimiento al estado emocional de los participantes y se brindaran herramientas de
autocuidado y protocolos a seguir en caso de presentarse una necesidad de atencidn a situaciones
emocionales y/o relacionales.

Si en el desarrollo de la comisién se presenta una crisis emocional o una dificultad relacional y el
equipo considera que se necesita apoyo, cualquier persona de la comisién pueden contactar al Equipo
de Cuidado a través del correo esperanzatecuida@ubpdbusquedadesaparecidos.co. Una vez recibida
la solicitud un/a profesional se comunicara para brindar el apoyo emocional necesario.

12.6 Tiempos de compensacion.
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Teniendo en cuenta que algunas comisiones de servicio se desarrollan entre semana, generando que
condiciones como el clima, vuelos, retrasos, horarios de vuelos, generen agotamiento y por ende el rendimiento
laboral disminuye, y otros se desarrollan los dias de descanso de los servidores y servidoras publicos, como
son los fines de semana y dias festivos, viendo afectado el descanso personal y el tiempo con sus familias y
seres queridos, se hace necesario conceder tiempo de descanso y cuidado al servidor/a o contratista, asi:

Concepto Compensacion
1 a 5 dias habiles de lunes a viernes Medio dia habil siguiente a la culminacién de la comisién
Mas de 5 dias habiles de lunes a viernes Un dia habil siguiente a la culminacién de la comisién por

cada cinco (5) dias en comisién

Séabado, domingo o festivo Un dia habil por cada dia de descanso trabajado.

v Los dias de descanso se tomaran en los siguientes dias habiles inmediatos a la culminacién de la
comision. De igual manera los dias de descanso no se podran acumular para ningun otro efecto.

v Los dias entre semana se contabilizan en una sola sumatoria y a parte se conceden los fines de
semana para hacer el calculo total de dias compensatorios después de comision.

12.7 Elementos de proteccion personal. Cada servidor, servidora o contratista autorizado para una
comision de servicios o desplazamiento, debe contar con los elementos de proteccion personal
necesarios para el desarrollo de su actividad. Dichos elementos seran solicitados a la Subdireccién de
Gestion Humana — SGSST, quien hara entrega de los mismos, o en su defecto por cada dependencia
previo reparto efectuado por el equipo de seguridad y salud en el trabajo, teniendo en cuenta la
identificacion de las necesidades y las actividades a realizar.

La asignacion de dichos elementos se debe realizar teniendo en cuenta los procedimientos, protocolos y
matrices que la Subdireccion de Gestién Humana disponga para tal fin. En todo caso es responsabilidad del
servidor o contratista la solicitud y uso de dichos elementos de proteccidn personal en los términos que se les
haya informado y capacitado.

13. RESPONSABILIDADES

13.1 Subdireccion de Gestion Humana: La Subdireccién de Gestion Humana — Grupo Interno de Trabajo
de Comisiones y Viaticos, es responsable de acuerdo con sus funciones, de registrar y verificar en el
aplicativo SIIF Nacién Il las solicitudes de comision o desplazamiento y hacer seguimiento a las
mismas hasta su legalizacion.

13.2Subdireccion Administrativa y Financiera: La Subdireccion Administrativa y Financiera es
responsable de acuerdo con sus funciones, de realizar el registro presupuestal, obligacién y pago, una
vez la Subdireccion de Gestion Humana — Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos,
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comunique la comision o desplazamiento. Cuando la solicitud y autorizacion de comisién o
desplazamiento se tramite a través del modulo de viaticos de SIIF, el pago de los viaticos o gastos de
desplazamiento debera tramitarse a través del mismo modulo del SIIF Nacién el cual ofrece la
posibilidad de pago masivo por avance.

13.3Jefes/as inmediatos, coordinadores/as y/o supervisores/as: Los/las jefes/as inmediatos de cada
servidor o servidora que hayan autorizado la comisién o los supervisores/as, seran responsables
solidarios del contenido de la legalizacion de la comision y el término de entrega de la misma. Asi
mismo, de la programacion de comisiones y desplazamientos de los servidores, servidoras y/o
contratistas de su dependencia y las condiciones en que estas se realicen.

13.4 Servidor, Servidora o Contratista: Seran responsable de:

a. Hacer uso adecuado de los recursos entregados para la comision o desplazamiento dentro del marco
de ética y los valores de los servidores y contratistas de la UBPD.

b. Efectuar la solicitud de comisién o desplazamiento en los términos de estos lineamientos.

c. Legalizar en tiempo e informar cualquier novedad durante la comision dentro del término de la comisién
0 desplazamiento.

d. Acatar los protocolos y procedimientos de prevencion y proteccién establecidos por la UBPD.

e. Hacer uso adecuado de los elementos de proteccion personal asignados para la labor.

f. Hacer uso de los descansos compensados de comisién en los términos autorizados y las medidas de
cuidado y autoproteccion.

14. COMISIONES PARA LIDERES SINDICALES

Que, el articulo 2.2.5.5.25 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 498 de 2020, establece que
se podré otorgar comision de servicios a los lideres sindicales debidamente acreditados por las
organizaciones sindicales firmantes del Acuerdo Colectivo de contenido general, para que puedan
participar en foros, congresos, cursos al interior o al exterior en materias relacionadas con su actividad, de
acuerdo con las disponibilidades presupuestales de cada entidad.

15. SANCIONES

15.1 Las penalidades, multas o sobrecostos que se impongan a la UBPD sobre los tiquetes aéreos en
casos de cancelacién, modificacion del destino, del pasajero o cambios de fechas de una comision de
servicios o desplazamientos, por causas atribuibles o previsibles del servidor, servidora o contratista,
seran asumidas por estos, siempre y cuando no medien causales de justificacién validadas por el/la
jefe/a inmediato y/o supervisor con su respectiva firma acorde con las necesidades del servicio o
situaciones de fuerza mayor.

En caso de que se determine que la modificacion de una comision o desplazamiento no se encuentra bajo
las justificaciones validas o eran hechos previsibles o atribuibles al servidor, servidora o contratista, la
Subdireccién de Gestion Humana — Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y Viaticos comunicaré al
servidor, servidora o contratista el valor del reintegro que debera realizar por concepto del cambio de tiquete
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aéreo. Esta devolucion debera hacerse a la cuenta del tesoro nacional que se indique dentro de los cinco
(5) dias siguientes a dicha notificacién.

El incumplimiento de los lineamientos aqui previstos, podré acarrear para los servidores y servidoras
publicos las sanciones disciplinarias establecidas en las disposiciones legales vigentes y a los contratistas
las que le sean aplicables en el marco del vinculo contractual.

16. DISPOSICIONES GENERALES

16.1Seguimiento. La Subdireccién de Gestién Humana — Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y
Vidticos al cierre de cada mes, realizara el seguimiento de las legalizaciones, cancelaciones,
devoluciones y sus plazos, donde si se detecta algun incumplimiento a las directrices y plazos
establecidos en la presente Resolucién, deberd informar al jefe/a inmediato del comisionado/a o al
supervisor/a del contrato respectivo y al Secretario/a General para el tramite correspondiente por el
incumplimiento de los plazos aqui previstos.

16.2Seguimiento de las comisiones solicitadas por los/las coordinadores/as de los grupos internos
de trabajo territorial.

De manera mensual, la Subdireccién de Gestion Humana remitira a la Subdireccién General Técnica y territorial,
un archivo que contenga las comisiones solicitadas y autorizadas por los equipos territoriales con el cual la
Subdireccion General hara seguimiento de las mismas en cuanto a la planeacién efectuada por cada equipo,
el cumplimiento de metas y los objetivos de las mismas. Este mismo archivo se remitira a todas las areas para
su seguimiento.

16.3Formatos. Los formatos necesarios para las comisiones de servicios o autorizaciones para el
desplazamiento de contratistas, asi como para sus respectivas legalizaciones, deberan estar
disponibles, documentados y publicados en el sistema de gestion que se adopte o disponibles en el
aplicativo que se haya dispuesto para tal fin.

16.4Tiquetes. La Secretaria General a través de la Subdireccién de Gestion Humana- Grupo Interno de
Trabajo de Comisiones y Viaticos, tendra a su cargo el manejo de los tiquetes aéreos en lo que
respecta a las reservas, compras, notificacién de los mismos, asi como el control de los tiquetes
abiertos.

En aras de hacer prevalecer los principios de economia y eficiencia de la administracién publica,
optimizar los recursos de la UBPD y atender las disposiciones en materia de austeridad en el gasto publico,
la autorizacién de compra de tiquetes aéreos al operador seleccionado por la Unidad, para garantizar
el cumplimiento de comisiones de servicio a servidores y servidoras publicos y el desplazamiento de
contratistas de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, se debera efectuar teniendo
en cuenta los siguientes lineamientos:

v Por regla general los tiquetes aéreos se expediran en clase econdmica y en las primeras horas de la
mafana y de regreso la ultima del dia segun la agenda y las disponibilidades de las aerolineas, tanto
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en vuelos nacionales como internacionales y se contemplara la tarifa minima mas conveniente para el
uso de los recursos.

v No habra preferencia de aerolineas ni de horarios que no tengan relacion con el objeto de la comisién
de servicios o el desplazamiento.

v Los tiquetes se tramitaran una vez autorizada la comision por el ordenador del gasto. De existir millas
disponibles y siempre que el vuelo sea mayor a 5 horas se podra hacer uso de estas para mejorar la
clase del vuelo hasta donde alcancen las millas de la UBPD.

v Lamodificacion de tiquetes aéreos o el uso de un solo trayecto del viaje programado genera penalidad,
cargos adicionales y diferencia tarifaria, razén por la cual el cambio debera estar debidamente
justificado e informado a la UBPD dentro de los plazos y conforme a lo establecido en estos
lineamientos.

v El valor cobrado por estos conceptos debera ser asumido por el servidor o servidora publico o
contratista, cuando el mismo se haya generado por razones que le sean imputables. En caso contrario,
la UBPD cubrira este costo, sin perjuicio de las acciones disciplinarias a que haya lugar, conforme a la
normativa vigente en la materia. La persona designada en el Grupo de Gestion Humana-grupo interno
de trabajo de comisiones y viaticos, informara al servidor, servidora o contratista el tramite que debera
adelantar para reembolsar los citados valores.

v Las millas que se generen por los trayectos viajados por los servidores, servidoras publicos y
contratistas en cumplimiento de las comisiones de servicios o desplazamientos, como producto de los
tiquetes aéreos adquiridos por la UBPD, seran cargadas a los convenios corporativos definidos por la
Entidad con las aerolineas.

v Elreconocimiento de equipaje adicional con cargo al tiquete aéreo adquirido por la UBPD, Unicamente
se reconocera cuando se transporten elementos institucionales necesarios para el desarrollo de la
comision o desplazamiento y deberan ser advertidos en el formato de solicitud de la misma o cuando
la comisién o desplazamiento tenga una duracién igual o superior a 8 dias. En todo caso se le asignara
una maleta en bodega a cada tiquete aéreo adquirido.

16.5Transparencia. Para garantizar la transparencia en la gestion publica, no podran conferirse
comisiones al interior ni al exterior cuyos gastos sean sufragados por particulares que tengan interés
directo o indirecto en la gestion.

Proyectd: Fabian Camilo Rocha Martinez — Experto Técnico 3. 29/09/2021
Revis6: Andrea Carolina Carrasco Ramirez — Subdirectora de Gestion Humana. 30/09/2021
Aprobé: Andrea Carolina Carrasco Ramirez — Subdirectora de Gestion Humana. 01/10/2021
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