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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para el tramite de las comisiones fuera
del pais para los contratistas y trabajadores en misién del Fondo Colombia en
Paz - FCP.

2. ALCANCE

Este lineamiento debe ser aplicado por todos los contratistas y trabajadores en
misidn con cargo a los recursos del Fondo Colombia en Paz.

3. DEFINICIONES

Autorizacion de comision al exterior: Es la emitida por el lider de la
subcuenta y en el caso de los contratistas incluido el visto bueno de la
supervision.

Comision de servicios al exterior: Se confiere para ejercer las funciones
propias del empleo o del contrato en un lugar diferente al de la sede del cargo,
cumplir misiones especiales conferidas por los superiores; asistir a reuniones,
conferencias, foros, simposios, talleres, seminarios; para realizar visitas
técnicas, de observacion o reuniones de trabajo, que interesen a la
administracion y se relacionen con el ramo en que el trabajador en misién o
contratista presta sus servicios.

Comisionado: Contratista o trabajador en mision al que, por disposicion de
autoridad competente, le es conferida comision.

Gastos de Manutencion: Es la suma de dinero que se da al comisionado para
gque atienda las necesidades de alimentacién (desayuno, almuerzo y cena) en
el lugar del viaje, los cuales se reconoceran de acuerdo con el nUmero de dias
y las horas de salida y de regreso.

Gastos de Alojamiento: Son los gastos para el pago de hoteles donde se
hospedara el comisionado.

Gastos de Transportes: Es la suma de dinero fijo que se entrega al
comisionado para los desplazamientos terrestres y/o aéreos de las ciudades de
origen y destino.

Legalizacion de Comisiones: Proceso por medio del cual el comisionado
adelanta las gestiones para que su comision o viaje quede plenamente
refrendado en materia de vidticos, gastos de viaje, tiquetes aéreos vy
cumplimiento del objeto.
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Reserva: Disponibilidad previa de hotel y tiquete para un viaje.

Viaticos: Es el reconocimiento que se da al contratista para cubrir los gastos
de alimentaciéon, alojamiento y transporte para el cumplimiento de sus
actividades fuera de la sede habitual de trabajo.

4. ESPECIFICACION

4.1 Involucrados

Lider de la Subcuenta
Supervisor
Comisionado
Administrador Fiduciario
Direccién Ejecutiva
Entidad Ejecutora

AN

4.2 Entradas

v Solicitud de Autorizacion de Desplazamiento.

4.3 Salida
v Legalizacién de comision.
4.4 Marco Normativo

v N.A

4.5 Procedimientos Asociados
v N.A

4.6 Generalidades

4.6.1 TRAMITE DE COMISIONES Y/O AUTORIZACIONES DE VIAJE AL
EXTERIOR

Las comisiones o autorizaciones de desplazamiento al exterior deberan ser
autorizadas previamente por el lider de la subcuenta a la cual pertenece el
comisionado, previo visto bueno del supervisor cuando aplique.

4.6.1.1 Liquidacion Desplazamiento de Viaje
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En el caso que la solicitud de comision o autorizacion de viaje sea producto de
una invitacién y esta sefiala que incluye todos los gastos, el porcentaje de la
tarifa a liquidar sera del cero por ciento (0%).

4.6.1.2 Solicitud Desplazamiento de Viaje

Para los(as) contratistas el(la) supervisor(a) del respectivo contrato deberd
radicar la autorizacion de desplazamiento al Administrador Fiduciario, a través
del sistema o herramienta que tenga. Para los trabajadores en misién, el
comisionado debe gestionar la solicitud de traslado y radicar a la Jefatura
Administrativa del FCP.

Para la solicitud en cualquiera de los anteriores casos, se debe presentar:

"

Formato GER_FOR_003 *“Autorizacion de Comision al Exterior
diligenciado y firmado por el lider de la subcuenta y avalado por el
supervisor en los casos que aplica. La solicitud debe justificar
plenamente la importancia de la comisidén, resaltando el beneficio que
obtendra el FCP y la cual debe contener entre otras cosas:

1. Objetivo de la comisidon, el cual, debe estar relacionado con la
misionalidad del FCP y desarrollar el por qué es necesaria la asistencia
para el Fondo.

2. Término de duracidon de la comisién o desplazamiento.
3. Entidad que asume los gastos de viaticos.

Carta y/o documento de invitacién oficial, donde se describa: (i) nombre
del evento, (ii) lugar donde se realizara la actividad, (iii) tiempo de
permanencia, (iv) cubrimiento de viaticos, gastos de terminales vy
transporte a reconocer durante el desplazamiento del servidor (relacién
de gastos que van a ser financiados), cuando la invitacién esté
redactada en otro idioma debera adjuntarse versién traducida al
espanol.

Agenda del evento a desarrollar, y todos los anexos que se crea
conveniente para adelantar la comision o desplazamiento.

Fotocopia de la cédula de ciudadania (legible).
Fotocopia del pasaporte (legible).

Fotocopia de la visa o del documento que garantice la entrada al pais al
gue se va a realizar el desplazamiento (si se requiere. (legible)).
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Una vez recibidos los anteriores documentos se expedirdan los siguientes
anexos asi:

e Certificacion con funciones u obligaciones contractuales (no mayor a 30
dias al inicio del viaje). Para los trabajadores en misién es
responsabilidad de la jefatura administrativa gestionar este certificado,
para los contratistas el administrador fiduciario realizard el respectivo
tramite.

e Certificado de cobertura o de asistencia en el exterior expedida por la
ARL, para los trabajadores en misidon es responsabilidad de este con
acompafiamiento de la jefatura administrativa realizar el tramite ante la
ARL, para los contratistas el administrador fiduciario realizara el tramite
en conjunto con el contratista en los casos que se requiera.

Cuando se necesite el desplazamiento de un numero plural de comisionados de
una misma dependencia y para un mismo objeto de comision, se debera
justificar de manera individual la asistencia de cada uno de estos en razon del
cargo Yy las funciones que desempefian.

4.6.1.3 Informe Comision

Una vez finalizado el viaje y maximo cinco (5) dias habiles después de la
comision, el(la) supervisor(a) debera radicar al Administrador Fiduciario un
informe detallado del viaje, el cual hara parte de la carpeta del respectivo
contrato. Para los trabajadores en mision se debe radicar a la jefatura
administrativa.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Registro /

Control Responsable

N.° Actividad Descripcion

Recibir y hacer la gestion necesaria para tramitar los
documentos requeridos para la autorizacién de una comisién
de servicios al exterior:

e Formato GER_FOR_003 “Autorizacion de Comision al
Exterior”.

e Carta y/o documento de invitacién oficial, donde se
describa: (i) nombre del evento, (ii) lugar donde se
realizara la actividad, (iii) tiempo de permanencia, (iv)
cubrimiento de viaticos, gastos de terminales vy

Gestionar la transporte a reconocer durante el desplazamiento del
solicitud  de servidor (relacidn de gastos que van a ser
1 comision  de financiados), cando la invitacidon esté redactada en Comisionado
servicios  al otro idioma deberd adjuntarse versidén traducida al
exterior espaﬁoL

e Agenda del evento a desarrollar, y todos los anexos
que se crea conveniente para adelantar la comisién o
desplazamiento.

e Fotocopia de la cédula de ciudadania (legible).
Fotocopia del pasaporte (legible).

e Fotocopia de la visa o del documento que garantice la
entrada al pais al que se va a realizar el
desplazamiento (si se requiere. (legible)).

Cuando el comisionado es trabajador en misién, es
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N.° Actividad Descripcion Registro / Responsable
Control
responsabilidad de este con acompafiamiento de la jefatura
administrativa realizar el tramite del Certificado de cobertura
0 asistencia en el exterior expedida por la ARL.
Autorizar GER_FOR_003| Entidad
> comision al El lider de la subcuenta autoriza el desplazamiento al| Autorizacidn Ejecutora -
. exterior previo busto bueno del supervisor. de comisidén al| Lider de la
exterior .
exterior subcuenta
En el caso que la solicitud de comisién o autorizacién de
viaje sea producto de una invitacion y esta sefala que
incluye todos los gastos, el porcentaje de la tarifa a liquidar Entidad
3 Liquidar sera del cero por ciento (0%). T‘t' a
Viaticos Ejecutora
De ser contratista continuar en la actividad 4.
De ser trabajador en mision, continta en la actividad 7.
Radicar Para los(as) contratistas el(la) supervisor(a) del respectivo .
autorizacion Y| contrato radica el Formato GER_FOR_003 “Autorizacién de| SER_FOR_003 Entidad
4 |anexos al|comisién al Exterior” y sus anexos al Administrador| Autorizacion | Ejecutora -
Administrador | riqyciario, a través del sistema o herramienta que tenga. de  Comision| Supervisor
Fiduciario al Exterior
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Actividad

Validar estado

Descripcion

El Administrador Fiduciario valida el estado del contratista
comisionado y elabora certificacion contractual.

Registro /
Control

Certificacion
contractual

Responsable

Administrador

5 del contratista Fiduciario

en el FCP

Generar El Administrador Fiduciario en junto con el comisionado| Cobertura en

Certificado de|(cuando se requiera) tramita el certificado de cobertura o de| e| exterior - o

; . . . Administrador
6 cobertura en|asistencia en el exterior emitido por la ARL. ARL ; P
. Fiduciario

el exterior

ARL Continuar actividad 9.

Radicar | Cuando el comisionado es un trabajador en misién, este| GER_FOR_003 N

autorizacion v | debe radicar el Formato GER_FOR_003 “Autorizacién de|"Autorizacion |Comisionado
7 anexos @|Comisién al Exterior” y sus anexos a la jefatura|de Comision al

Jefatura administrativa del FCP. Exterior

Administrativa

Validar estado La jefatura administrativa tramita el certificado de funciones Presen.tacién D.irecc!on
8 del trabajador con la empresa temporal. C(_)nse.Jo EJecutlva

en misién Directivo /jefatura

Continuar actividad 9.

Administrativa
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Actividad

Descripcion

Realizar el desplazamiento.

Registro /

Control

Responsable

Comisionado

g | Realizar la| De ser contratista continuar en la actividad 10.

comisién

De ser trabajador en mision continuar en la actividad 13.

Enviar Una vez finalizado el viaje y maximo tres (3) dias habiles o
1o |informe  de|después de la comision, el comisionado debe presentar un| INforme  de| Comisionado

comision  al|informe detallado del viaje al supervisor del contrato. comision

Supervisor

Radicar Una vez finalizado el viaje y maximo cinco (5) dias habiles| COre0 Entidad

informe  de | después de la comisién, el(la) supervisor(a) debe radicar al| &lectronico | Fjecutora -
11 | comision  al| administrador Fiduciario el informe elaborado por el Supervisor

Administrador | comisionado.

Fiduciario

El Administrador fiduciario archiva la informacién de la . .

Archivar en el|comisién (autorizacién de comisién al exterior, anexos e| EXpediente | Administrador
12 | expediente  |informe de comisién) en la carpeta del respectivo contrato, | contractual - Fiduciario

contractual

Enviar Una vez finalizado el viaje y méximo tres (3) dias habiles .

informe  de|después de la comisién, el trabajador en misién debe| INforme  de|Comisionado
13 chmistion al| presentar un informe detallado del viaje al Director Ejecutivo| COMISIoN

irector

Ejecutivo

con copia al jefe administrativo.
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Actividad

expediente
Comisiones

_ El profesional encargado de la jefatura administrativa archiva
Archivar en el| |3 informacién de la comisién (autorizacién de comisién al
exterior, anexos e informe de comision) en la carpeta de

Descripcion

comisiones al exterior.

Registro /
Control

Carpeta
comisiones al
exterior

Responsable

Direccion

Ejecutiva
/jefatura
Administrativa
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