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C|RCULAR“:N‘O 0 0 0 1 5 ks

0 2 WA 2019

. /e'
~ PARA: SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS DE LA UNIDAD PARA LA ATENCION Y
REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS
DE: SECRETARIA GENERAL
Asunto: COMISIONES DE SERVICIOS Y DESPLAZAMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS Y
‘ - CONTRATISTAS DE LA UN!DAD PARA LA ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS
VICTIMAS. e

‘1. Objetivo general

Socializar con las dependencias de la Unidadflds nuevos lineamientos y disposiciones en materia
de comisiones de servicios y autorizaciones de desplazamiento, asi como su gestion, seguimiento
y control desde el Grupo de Gestién Financiera y Contable.

2. Cambio de gestion de los vidticos del Grupo de Gestién del Talento Humano al Grupo de
Gestion Financiera y Contable.

P
'
/

A partir de la presente vigencia, el "procedimiento de trdmite y legalizacién de comisién o
autorizacion de desplazamiento estd a cargo del Grupo de Gestion Financiera y Contable, por lo
que sera este Grupo el encargado de velar por el cumpllmuento de los requisitos exigidos para la
solicitud y posterlor legalizacion de las- comisiones o autorizaciones de desplazamiento, de
conformldad con la dlrectlva presidencial de austeridad del gasto y demds normatividad vigente.

Es impOrtan‘te resaltar que los servidore§ p‘ublicos y‘con‘tratistas no deberdn desplazarse de su
sitio de trabajo para ejercer las funcionés: proplas del empleo en lugar diferente al de la sede del
cargo, sin.contar con el acto admnmstratlvo debldamente autorizado y el registro presupuestal
que respalde el gasto. ; - :

3. Cd_m‘plimiéhto de Ia Directiva:Pkéﬁs?iﬁér{Ci'al No. 09 del 9 de noviembre de 2018.

El Grupo de Gestién Financiera: y Contable validara que las solicitudes de comisién o
autorizaciones de desplazamlento cump!an con las medidas de austeridad en el gasto dispuestas

, . PP Lineé de étencién nacional;
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en el numeral 2 de la Directiva Presidencial No. 09 del 9 de novnembre de 2018 el cual estab|éce

www.unidadvictimas.gov.co

ﬂ(m)

2. COMISIONES DE SERVICIOS, TIQUETES AEREOS y VIATICOS

- 2.1Tiquetes Aéreos

Todos los viajes aéreos nacionales e intérnaciéna/es de funcionarios'de todas las entidades
de la rama ejecutiva del orden nacional; deberdn hacerse en clase econémica, salvo los
-debidamente just/f/cados ante el Departamento Adm/n/strat/vo de.la PreSIdencra de la
' Republica, S/empre y cuando el viaje tenga una durac:én de mds de ocho (8) horas.

No se reconocerdn gastos de traslado, cuando e/ _unC/onar/o haga parte de la comitiva que
acompafie al Presidente de la Republica y se: transporte en el avién presidencial o en el
medio de transporte que se designe para transportar al sefior Presidente de la Republica.

Los gastos de viaje se autor/zaran unlcamente Si no estdn cubiertos por la ent/dad o por las
entidades que organlzan /os eventos. ‘

2.2. Vidticos

Siguiendo las mismas directrices que fi fjd el akt/’culb 2.8.4.2.3 del Decreto 1068 de 2015, y
tomando en consideracion que los vidticos estdn destinados a proporaonar/e al empleado
manutenc:on y a/o;am/ento cada entidad adoptara las medidas necesarias para garantizar
/a auster/dad en este tipo de gastos. ‘

Cuando la totalidad de los gastos para manutencion, alojamiento y transporte que genere
la comisién de servicios sean asumidos por otro organ/smo o entidad, no habrd lugar al
pago de vidticos y gastos de transporte. :

Si los gastos que genera la comisién son asum/dos de forma parcial por otro organ/smo 0
entidad, Unicamente se reconocerd la d/ferenma en forma proporcional, a criterio. de la
entidad, con fundamento en los aspectos prevrstos en el art/culo 20 de/ Decreto 333 de
2018 "Por el cual se fijan las escalas de vmt/cos

De igual manera, las entidades deberdn obrar ‘co ., '/b mayor austeridad en el otorgamiento
de los vidticos cuando la comisién de servicios no requ:era que el funCIOnano pernocte en el
lugar de la comisién, de manera que el limite que fija el Decreto 333 de 2018 de un
cincuenta por ciento (50%) del valor de los watrcos no sea la regla general aplicable,

Linea de atencién. naénonal
018000 91 1119 - Bogoté 426 111

Sede administrativa: ¢
Carrera 85D No. 46A-65 Complejo Logistico San Cayetano Bogota, DC.
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“ conwméndose siempre en una excepc:dn debldamente justificada (...)”

4, Resolucién de Ilneamlentos para

'trémlte legaluzamén y pago de comisiones de servicio,

autorizaciones de desplazamiento-y gastos de viaje al interior y exterior del pais para los
servidores publicos y contratistas. de la Umdad para la Atencién y Reparaci6n Integral a_

las Victimas.

“Los lineamientos para el tramite, legaliéza'é‘ién y-pago de comisiones de servicio, autorizaciones de
desplazamiento y gastos de viaje se encuentran establecidos en la Resolucién 01556 del 29 de
abril de 2019, la cual es de estricto cumpllmlento para todos los funcionarios y contratistas de la

Unidad.

|

5. Producto asociado a la comisién (solo para funcionarios):

El funcionario que solicite la comisién deberd asociaren el campo “Descripcion” del aplicativo de
viaticos el producto de la cadena de valor, de los proyectos de inversion de la Unidad asociado al
obJeto de fa comisién, segun la 5|gu|ente tabla con Ia estructura “DEPENDENCIA+PRODUCTO”:

. DIRECCION DE ASUNTOS
ETNICOS

SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA PARA LA PARTICIPAC|ON DE LAS VfCTlMAS

SERV!CIOS DE ASISTENCIA TECNICA PARA LA ARTICULACION INTERINSTITUCIONAL EN LA
IMPLEMENTACION DE LA POLITICA PUBLICA PARA LAS VICTIMAS

SERVICIOS DE. PREVENCION AVIOLACIONES DE DERECHOS HUMANOS E lNFRACCIONES
ALDIH

' SERVICIOS DE AYUDA Y ATENCION HUMANITARIA

SERVICIOS DEASISTENCIA TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DE.LA RUTA DE
REPARACION COLECTIVA

DIRECCION DE GESTION
INTERINSTITUCIONAL

SERVICIO DE CARACTERIZACION DE LA POBLACION VICTIMA PARA SU POSTERIOR
ATENCION, ASISTENCIA Y REPARACION INTEGRAL

DOCUMENTOS DE- LINEAMIENTOS TECNICOS

SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA EN LA FORMULACION DE PROYECTOS A ENTIDADES
TERRITORIALES _ B /1

SERVICIOS DE COORDINACION Y FORTALECIMIENTO A LAS ENTIDADES DEL SlSTEMA‘
NACIONAL DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A VICTIMAS

DIRECCION DE GESTION

'S‘ERVICIO‘S- DE AYUDA Y ATENCION HUMANITARIA

 SOCIALY HUMANITARIA | provECTOS TERRITORIALES DE ASISTENCIA, ATENCION Y REPARACION COFINANCIADOS
SERVICIO DE IMPLEMENTACION DE MEDIDAS DEL PLAN DE REPARACION COLECTIVA
ASISTENCIA A-ENTIDADES TERRITORIALES COMUNIDADES Y PERSONAS RETORNADAS
, REUBICADAS O INTEGRADAS LOCALMENTE, REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS PLANES
DIRECCION DE DE RETORNOS Y’ REUBICACIONES IMPLEMENTACION DE LOS PLANES DE RETORNOS Y
- REPARACION ]
ASISTENCIA AE TIDADES TERRITORIALES COMUNIDADES Y PERSONAS RETORNADAS
REUBICADAS of INTEGRADAS LOCALMENTE
www.unidadvictimas.gov.co 5 ;_"4.‘"‘ de atencion nacional:

‘00 911119 - Bogot4: 426 11 11
Sede‘admlmstratlva
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ASISTENCIA A ENTIDADES TERRITORIALES COMUNIDADES Y PERSONAS RETORNADAS

REUBICADAS O INTEGRADAS: LOCALMENTE REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS PLANES

DE RETORNOS Y REUBICACIONES IMPLEMENTACION DE LOS PLANES DE RETORNOQS Y
REUBICACIONES :

Wi

Radicado No.: 201 97500030643 :

SERVICIOS PARA LA |NDEMNIZA‘CION'ADMINISTRATIVA Y JUDICIAL

SERVICIO DE RECUPERACION EMOCIONALA VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO

SERVICIOS DE |MPLEMENTACION DE MEDIDAS DE SATISFACCION Y ACOMPANAMIENTO A
LAS VICTIMAS DEL CONFLICTO! ARMADO

IMPLEMENTACION DE LOS PLANES DE RETORNOS Y REUBICACIONES

RUTA INDIVIDUAL

IMPLEMENTACION DE LOS PLANES DE RETORNOS Y REUBICACIONES

SERVICIO DE DIVULGACION Y SOCIALIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROCESO
DE REPARACION COLECTIVA -

SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DE LA RUTA DE A

| REPARACION COLECTIVA

DIRECCION GENERAL

SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA PARA LA ARTICULACION INTERINSTITUCIONAL EN LA

IMPLEMENTACION DE LA POLfTICA PUBLICA PARA LAS VICTIMAS

DOCUMENTOS DE LINEAMIENTO

GRUPO DE COOPERACION
INTERNACIONAL

DOCUMENTOS DE LINEAMIENTO! 'E,chc'os

SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA PARA'LA ARTICULACION INTERINSTITUCIONAL EN LA

-{ IMPLEMENTACION DE LA POLfTICA UBLICA PARA LAS VICTIMAS

GRUPOQ DE ATENCION A

| VICTIMAS EN EL EXTERIOR

FORTALECIMIENTO PROCESO" lE PARTICIPAC!ON PARA VICTIMAS QUE SE ENCUENTRAN '
EN EL EXTERIOR ’ i

JORNADAS DE ATENCION A V TH\/IAS EN EL EXTERIOR

CARACTERIZAR A VICTIMA QUE SE ENCUENTRAN ENEL EXTERIOR

OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

SERVICIOS DE COORDINACIONYY FORTALECIMIENTO A LAS ENTIDADES DEL SISTEMA

OFICINA ASESORA DE

NACIONAL DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A VICTIMAS

PLANEACION SERVICIO DE IMPLEMENTACION SISTEMAS DE GESTION
OFICINA ASESORA _ I
JURIDICA | CANALES DE ATENCION
OFICINA DE TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION

SERVICIO DE INFORMACION. ACTUA‘LIAZADOS

s

SUBDIRECCION
COORDINACION SNARIV

DOCUMENTOS DE LINEAMIENTOS TECNICOS

SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA PARA LA ARTICULACION INTERINSTITUCIONAL EN LA
IMPLEMENTACION DE LA POLITICA. PUBLICA PARA LAS VICTIMAS

SERVICIOS DE COORDINACION Y FORTALECIMIENTO A LAS ENTIDADES DEL SISTEMA

SUBDIRECCION DE
ASISTENCIA Y ATENCION
HUMANITARIA

NACIONAL DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A VICTIMAS

SERVICIOS DE ORIENTACION Y "C(‘)l\:‘A:U’NICACION A LAS VICTIMAS

SERVICIO DE CARACTERIZA‘CJQN.'D‘_E“;EA'.POB:LACIONYVfCTIMA PARA SU POSTERIOR

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION

ATENCION, ASISTENCIA Y REP‘A‘-RACI‘O‘N -INTEGRAL

SERVICIOS DE ASISTENCIA TEC’NI' , PARA LA PARTlCIPACION DE LAS VICTIMAS

SUBDIRECCION DE

'SERVICIO DE INFORMACION PAR

L REGISTRO ATENCION, ASISTENCIA Y REPARACION

www.unidadvictimas.gov.co
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VALORACION Y REGISTRO | INTEGRAL A VfCTIMAS ]

.~ SUBDIRECCION GENERAL SERVICIOS DE: ASISTENCIA TECNICA PARA LA ARTICULACION INTERINSTITUCIONAL EN LA
: IMPLEMENTACION DE LA POLITICA PUBLICA PARA LAS VICTIMAS

SUBDIRECCION NACION | g¢vici05 DE C@ORDINACION Y FORTALECIMIENTO A LAS ENTIDADES DEL SISTEMA
. TERRITORIO NACIONAL DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A VICTIMAS

" SUBDIRECCION RED SERVICIO DE CARACTERIZACION DE LA POBLACION VICTIMA PARA SU POSTERIOR
NACIONAL DE ATENCION; ASISTENCIA Y REPARACION INTEGRAL
. INFORMACION SERVICIO DE. INFORMACION PARA EL REGISTRO, ATENCION, ASISTENCIA Y REPARACION
INTEGRALA VfCTIMAS

6. Objeto de la comisién o desplazamiento
El objeto de la comisién o desplazamiento debe contener una descripcién general de las
actividades a desarrollar por parte del funcionario o contratista que la solicita, asi ¢ m}o el
-nombre de la actividad o evento (no debe superar los 240 caracteres).
NOTA: el objeto NO debe contener la aso¢iacién mencionada en el punto No. 5.
7. Plande Seg.uimiento-COMR
Todos los serwdores publicos y contratnstas que soliciten una' comisién o autorizacidén de

desplazamiento deberan diligenciar: eI Plan de Seguimiento establecido por el Centro de
Operaciones-y Momtoreo de Rlesgos (COMR)

Asi mismo, se validard la vigencia de Ia‘ eVaIUacién d'e conocimiento del Protocolo para el Manejo
de Rxesgo PUblico que se encuentra: publlcado en.los documentos del SIG. La evaluacion se;
presentaen ‘el aplicativo COMR en é nk http //comr unidadvictimas.gov.co/ y tiene una
vigencia de tres (3) afios. '

8 Escala de Vidticos para _funciénarhi.ds‘ '

Al funC|onar|o en comision se le reconocera el valor diario sefialado en la escala de viéticos,
conforme a lo establecido en el Artlculo 1 del Decreto 333 de 2018, modificado por el Decreto
128 de 2019 por cada noche pernoctada y para el caso del dia no pernoctado se reconocera: i)
el 50% cuando el desplazamiento sea superior a 60 kildmetros para los servidores cuya bése de
Ilqwdaaon sea menor o igual a $5.283.091 y ii) el 45% cuando el desplazamiento sea superlor a
60 kilémetros para los servidores cuya base de liquidacion supere la escala anterior. iii) 20% -
cuando el desplazamlento sea inferior-a- 60 km. ‘De conformidad con lo estipulado en la
Resolucién 01556 del 29 de abril de 2019.

PP T Linea de atenc«br\ nacional:
www.umdadvnctlmas.goy.co s 01 8000 91 1119 - ‘Bogota: 426 11 11
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De | 1.089.815
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67544 . -

De |1712540 |a| 2286827 | hasta
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© 81954

.De | 2.286.848 |4 | 2900557 | Hasta | ::id0723 - : '95.362
. De | 2900558 |a| 3.503.024'|  Hasta | 219010 ‘] .- 108505

D [ 3503.025.[a75:283.001 | Hasta . |

247196

"De. 528»13.,0'942 Ja 2.38’3.943.__‘ Hasta N :

300257 ¢

135.116 -

e | 7.383.944 |2'[18767.407 | " Hasta-

405047

182271 -

De. |-8.767.408 | a[10.793.005 |  Hasta 526556 #[ . 236850 |
De |10.793.006 |'a | 13.050812 | Hasta | “636.921 - : 286,614
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COMISIONES DE SERVICIO EN EL EXTERIOR ’

VIATICOS DIARIOS EN DOLARES ESTADOUNIDENSES

BASE DE LUQUIDACION CENTRO AMERICA, EL CARIBE Y- ELZF;?; A

SURAMERICA EXCEPTO BRASIL, | ESTADOS UNIDOS, CANADA, CHILE, OCE AI\;F A

CHILE, ARGENTINA Y PUERTO BRASIL, AFRICA Y PUERTO RICO y

RICO MEXICO Y
. ARGENTINA

Hasta 0 a| 1.089.814 B " Hasta 80 Hasta 100 Hasta 140

De 1.089.815fa| 1.712.539 o :* .Hasta 110 . Hasta 150 Hasta 220

De | 1712540 | a{ 2.286.847 . & Hasta 140 Hasta 200 Hasta 300

De 2.286.848 | a | 2.900.557 . Hasta 150 Hasta 210 Hasta 320
De 2.900.558 {a | 3.503.024 Hasta 160 Hasta 240 Hasta 350
De 3.503.025 | a | 5.283.091 ) Hasta 170 Hasta 250 Hasta 360
De 5.283.092 |a | 7.383.943 Hasta 180 Hasta 260 Hasta 37Q

£ 0‘

De 7.383.944 | a | 8.767.407 Hasta 200 Hasta 265 Hasta 38

De 8.767.408 | a | 10.793.005 ~ Hasta 270 Hasta 315 Hasta 445

De 10.793.006 | a | 13.050.812 Hasta 350 Hasta 390 Hasta 510

De 13.050.813 En adelante - Hasta 440 Hasta 500 Hasta 640

o
P
. - - H i H . /
www.unidadvictimas.gov.co Linea de atencién nacional:

018000 911119 - Bogota: 426 11 11
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"'reconocera |) er 50% . cuando eI desplaza'm nt
7 ‘contratistas icuya base de Ilqwdacuon ‘sea»mena
- desplazamlento sea’ supernor a 60" kllometros p
supere Ia escala antenor m) 20% cuando eI

| 1362268, . _988a3 :
e 7| ‘1362269 | dei| 2140674 | Hasta . 135,087 B 7| 67544
pe .| 2140675 | at | 2858859 ] L Hasta "163.907 81.954
e x| 2858560 1 & | 3625697 [ Hasa 190723 : 95362
De . | 3625698 | " | 4378780 | Hasta i Ca9010 | w432 109505
De . | 4378781 | & | 6603864 [ Hasta 247196 4] 40430 [ 123598
De - * |i76.603:865 .| . a- Jen a(lielarit'e,,=" - Has 300257 - - |+ 60051 :" } ._1';%5.1‘16‘

.

-
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o 362 FHasta 'Héépa:ioo=' 1 Hasta1d0

De +1.362.265 - 2:140.674 | Hestallo Hasta 150 Hasta 220
De. 2140675 “a o] 2gsgsse Hastald0 ;[ Hasta 200 ‘Hasta 300

De '?'-2 858560 [ a . f 3675696 f . Hasta1s0. - . |1 Hasta210 Hasta 320
Dg‘:r . :“ 362 98 ;_’a' ' 14378 “Hasta 160 L ‘i‘ Hasta_4~240 B ‘ Hasta 350

oe ] ‘,‘;',3‘7'53?81« e Hesta170 | THasta250 | Hasta 360-

Dé 6.603.865 . a . Hasta1s0  Hasta260 | © Hasta 370

Asollcutudes del funaonano o- contratlsta que ‘tenga una (1) ‘0 mas sohutudes pendlentes de
Iegahzacnon ~ LT . '
Por. tal razon y con el fin de garantlzar eI oportuno tramlte de Ias Iegahzaaones el Grupo de
‘Gestion Fmanaera y Contable tramitara las Iegahzauones con los: soportes en digital subld,es por ,
el funcuonarlo o] contratlsta al apllcatlvo GESTIONA Es |mportante rmencionar.que:sélo se Ie ara .
ijtramlte alas Iegahzacuones que-estén cargadas con sus respectlvos soportes enel aphcatlvo No
“se tramltaran las legallzaaones que se alleguen en fISICO

:

:‘desplazamlento el funcuonano 0 contratlsta debera adJuntar en. el aphcatlvo GESTIONA Ios_
B sxgulentes documentos legibles: '

Linea'de atencxén nacnonal

01! 8000 91 119 - Bogoté 426 11 11
Sede’ 'dmxmstratrva - a o '
¥ 5D Na. 46A-65 Complejo Logist!co San Cayetano : Bogota, DC.
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Unajvez se carguen estos docimentos, el aplicativo generard el formato de legalizacion, el cual
debi;/ré" imprimirse, firmarse por el funcionario o':contratista y su jefe inmediato o jefe de
dependencia. Una vez firmado, el formato de legalizacién junto con los documentos soportes de
la misma, se deberan escanear en un. solo archivo en PDF vy enviar al correo

vnatlcos uarlv@unldadwctlmas gov.co con el asunto ”LEGALIZACION SOLICITUD No. XXXXX”

El Grupo de Gestién Financieray Contable tramltara la Iegahzauon y eI pago con los soportes

_legibles adjuntos en el apllcatlvo de vidticos y enVIados aI correo electronico antes mencionado.

La legalizacién que no se encuentre cargada en el apllcatlvo no sera tramltada asi se allegue en

or

ﬂsaco ' ' Co e

Finalmente, es |mportante tener en cuenta que. el funaonarlo 0 contratista tendra ocho(8) dias
calendario contados a partir de la fecha de legallzaaon‘ sn el apltcatlvo para hacer llegar los
documentos fisicos de la legalizacidn y sus soportes en'orlgmal al Grupo.de Gestién Financiera y
Contable, con el fin de dejar soporte flSICO de Ia gestlon adelantada so pena de rechazo de su
siguiente solicitud.

11. Informes de comisién o desplazarmiento

El informe ampliado de comisién debe subirse en digital al aplicativo GESTIONA como requi'Sito
indispensable para el tramite de legalizacion, en: |a opcién “Informe de visita”. Sin embargo, este
documento en fisico debe ser entregado.al jefe d|recto para que repose en el archivo de la
depe/denua conforme a las tablas de retencién documental en el caso de los funcionarios o,
debe ser remitido al Grupo de Gestidon Contractual para que repose en el expediente
contractual en el caso de contratistas.

NOTA: en ninguln caso los mformes de comisién o desplazamlento en f|5|co seran rem|t|dos al
Grupo de Gestidn Financiera y Contable. ‘ - : -

Atentamente,

CAROLINA MARIA MO

Secretaria General
Elaboré: Maria Alejandra Sudrez Dugue-Grupo de Gestién Financiera y Contablb
Reviso: Tatiana Forero Corredor-Grupo de Gestign Financiera y Contable: X@

Juan Camilo Llanos-Secretaria General

Néstor Dario Guarin O-Se ria Genera

Linea de atencxon nacuonal
" 018000 911118 - Bogota: 426 1M1
Sede administrativa:
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