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1. OBJETIVO:

Implementar un instrumento de control de las solicitudes de gastos de viaje y desplazamiento que
generan los contratistas en el nivel nacional y territorial, a fin de optimizar el presupuesto asignado
a la Subdireccion por este rubro, frente a la gestion para el avance de cada Sujeto de Reparacion
Colectiva en la ruta de reparacion.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la planeacién conjunta que realiza la Direccién de Reparacion, la
Subdireccién de Reparaciéon Colectiva y las Direcciones Territoriales, para priorizar la gestién con
los Sujetos de Reparacién Colectiva, a fin de proyectar las solicitudes de Gastos de Viaje y
Desplazamiento (GVyD) de los contratistas de la Subdireccion en los niveles nacional o territorial,
durante la vigencia. Finaliza con la consolidacién y reporte de la informacion de costos generada
desde la Subdireccion de Reparacion Colectiva y la entrega de informes periédicos.

3. DEFINICIONES:

ADMINISTRADOR DE SOLICITUDES: Persona que tiene como funcién administrar el medio por
el cual se reciben las solicitudes, realiza la consolidacion de informacion de solicitudes y la remite
al area correspondiente para su validacion y posterior costeo.

CONSOLIDAR INFORMACION: Proceso en el cual se unifica la informacion de diferentes
fuentes en un formato estandar para el analisis y generacion de reportes.

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL: Hace referencia al mecanismo de comunicacion
electrénico basado en el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion TIC’s y del
programa operativo Office, el cual permite a través de la herramienta Outlook mantener la
comunicacion escrita, de trabajo y oficial para la transferencia de archivos y otras funciones. En
este sentido, se gestionan correos de tipo personal para los profesionales servidores de LA
UNIDAD, asi como correos institucionales grupales o de proceso que pretenden unificar procesos
, solicitudes y servir de canal para la entrada y salida de la informacién que de gestiona en cada
dependencia. Por ejemplo: reparacion.colectiva@unidadvictimas.qov.co

CRITERIOS DE REVISION PARA LAS SOLICITUDES DE DESPLAZAMIENTO: Corresponde a
la verificacién que realiza el contratista del Equipo Sistemas de Informacién de la Subdireccién,
con la informacion adjunta en los correos de Solicitud de Gastos de Viaje y Desplazamiento GVyD
gque se generan a diario y que deben ser remitidos desde el nivel territorial o el nivel nacional al
correo electrénico institucional reparacién.colectiva@unidadvictimas.gov.co a fin de determinar:

a. La solicitud debe corresponder a un contratista de la Subdireccion de Reparacion
Colectiva.

b. La cantidad de Formatos que deben incluirse como archivos adjuntos, corresponde por lo
menos a tres (3) archivos a saber:
- Protocolos de gestién y manejo del riesgo publico de seguridad
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- Formato Comprobante Solicitud de Gastos de Viaje y Desplazamiento — GVyD
Subdireccién de Reparacién Colectiva (Archivo en formato .xIs).
- Formato solicitud autorizacion de desplazamiento (Archivo en formato .en pdf o .xIs).

c. El tipo de archivo (.xIs o .pdf) para remitir los formatos corresponde al lugar donde se
tramita la solicitud; esto es, desde el Nivel Territorial o desde el Nivel Nacional.

d. Los formatos deben corresponder a la version mas reciente de los mismos, aprobada por
el Sistema Integrado de Gestién SIG.

e. La informacion solicitada en los items dentro de cada formato adjunto, debe estar
completamente diligenciada.

f. Los formatos, cuando corresponda, deben estar debidamente firmados.

g. El corte para recepcion de solicitudes seré a las 11:00am en dia habil, de acuerdo con lo
recibido en la bandeja del correo electrdnico institucional. Las solicitudes recibidas antes
de esa hora de corte, seran validadas y tramitadas durante ese dia. Las solicitudes que se
reciban después de la hora de corte, haran parte de la revision del dia siguiente. La revision
debe hacerse para los tres aspectos (Cantidad de formatos, disponibilidad presupuestal y
calidad de la informacién enviada), en esa medida se dara respuesta al contratista.

ENLACE NACIONAL O TERRITORIAL DE REPARACION COLECTIVA: Profesionales
encargados de liderar en los niveles nacional y de las diferentes Direcciones Territoriales (DTs)
la implementacién del programa de Reparacion Colectiva en los Sujetos de Reparacion Colectiva
ubicados dentro del territorio de su jurisdiccion.

FORMATO COMPROBANTE SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE Y DESPLAZAMIENTO
SUBDIRECCION DE REPARACION COLECTIVA: Corresponde a un formato estandarizado por
el Programa de Reparacion Colectiva, para hacer seguimiento y monitoreo a las acciones
generadas en el territorio y en el nivel nacional de cara a la Ruta de Reparacién Colectiva, sus
fases, medidas y los Sujetos de Reparacién Colectiva (SRC) destinatarios en su implementacion.

El formato comprobante solicitud de gastos de viaje y desplazamiento subdireccién de reparacion
colectiva, relaciona su fecha de tramite y estd compuesto por las siguientes categorias de
informacion:

e Tipo de Intervencién/Actividad.
Corresponde a la gestion que realizara el servidor publico, miembro del Programa de
Reparacion Colectiva, al momento de solicitar los gastos de viaje y desplazamiento con
miras a su cabal ejecucion.

e Informacion del sujeto de reparacién colectiva.
El propésito de esta categoria es determinar el Sujeto de Reparacién Colectiva que se
acompafiara o apoyard, de acuerdo con la solicitud de Gastos de Viaje y Desplazamiento,
en relacion con la informacion existente (Tipo de caso, la zona a que pertenece el Sujeto,
la fase actual en la Ruta, el tipo de enfoque étnico y la Direccion Territorial a que
pertenece).

e Informacion del contratista.
El proposito de esta categoria es relacionar la informacion del contratista que hace la
solicitud de Gastos de Viaje y Desplazamiento de acuerdo con el Numero de Contrato para
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esta vigencia (nUmero de documento de identificacion, correo electronico institucional,
nombre del contratista, teléfono y la dependencia del Solicitante).

e Informacion detallada del viaje o desplazamiento.
El propésito de esta categoria es relacionar la solicitud de comision o gastos de viaje y
desplazamiento que realiza el servidor del Programa, de acuerdo con la ubicacion
geografica y politica de su destino (Departamento, municipio, centro poblado, cddigo
DANE, el detalle del barrio corregimiento resguardo o vereda, la duracién del viaje o
desplazamiento, si requiere o no salir del departamento al que esta asignado
contractualmente y los gastos de la comision o desplazamiento que genera el tipo de
transporte -terrestre, aéreo y/o fluvial-, su costo en el territorio y el detalle del mismo).

e Documentos/entregables.
Corresponde a los registros que resultan de las actividades a desarrollar en cada uno de
los Procedimientos que se encuentran vigentes para la Subdireccion de Reparacion
Colectiva y aquellos que LA UNIDAD implemente en cumplimiento del Sistema Integrado
de Gestion.

GASTOS DE VIAJE Y DESPLAZAMIENTO GVyD: Hace referencia al valor monetario solicitado
por el contratista para solventar la visita al territorio, especificamente para el contacto con los
SRC. Esto es, una erogacién de dinero a favor del contratista por concepto del desplazamiento.
No se incluyen alimentacion y hospedaje. Adicionalmente y cuando haya lugar, se considera un
valor monetario por el transporte generado en sus distintas modalidades (terrestre, fluvial y
aéreo). En la actualidad, el monto solicitado es retornado al contratista con posterioridad a la
realizacion de la visita al SRC. La escala de viaticos corresponde a la fijada por la entidad
mediante Circular No. 00006 del 16 de Febrero de 2016.

GERENTES DE ZONA: Hace referencia al gestor principal a cargo del cual se encuentra la
estructura politica, geografica y los profesionales de nivel nacional y nivel territorial definida en la
Subdireccién de Reparacion Colectiva para la gerencia efectiva de los Sujetos de Reparaciéon
Colectiva. Actualmente se cuenta con seis zonas de Reparacion Colectiva y un grupo
correspondiente a Casos Nacionales.

PRIORIZACION PARA SUJETOS DE REPARACION COLECTIVA: Corresponde a un
instrumento de planeacion y seguimiento a la ejecucion del presupuesto por el rubro
correspondiente, y al cumplimiento de metas de gestién de la Subdireccion; puede ser ajustado
si las condiciones presupuestales de la Nacion, del Programa, o si el avance en la implementacion
de la Ruta de Reparacion Colectiva asi lo requieren, previa autorizacion del(a) Director(a) y
Subdirector(a) de Reparacién. Se genera a partir del universo de Sujetos de Reparacion Colectiva
y se soporta en las necesidades de gestion y la disponibilidad presupuestal con que se cuenta
durante una vigencia.

En el desarrollo de algunas actividades de este Procedimiento, esta matriz se va actualizando,
de acuerdo con la informacion generada en proceso de planeacion, validacion, verificacion y
resultado, tomando asi nuevos contenidos y denominaciones en orden a diligenciar, consolidar y
hacer seguimiento efectivo.
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MINIMOS REQUERIDOS PARA LEGALIZACION: Una vez ejecutado el objeto de la solicitud de
GVyD, corresponde a cada contratista del Nivel Nacional o del Nivel Territorial de la Subdireccién,
cumplir con los requisitos descritos en el Procedimiento Tramite de Autorizacion de
Desplazamiento, diligenciando y radicando el formato Informe de Cumplimiento ante el Equipo
de Viaticos del Grupo Talento Humano con:

a. Lafirma del jefe o supervisor,

b. Los pasabordos,

c. Larelacion de gastos de desplazamiento, transporte terrestre, fluvial o aéreo adicional para
su movilizacion, de acuerdo con el Comprobante Prestacién Servicio de Transporte o
recibo/factura expedido(a) por la empresa transportadora,

d. Informe detallado de la comision realizada con los documentos soportes, registros
fotogréficos, audios y/o videos y demas registros producto de la realizacién de actividades
correspondientes los procedimientos, la gestién y la implementacién de la Ruta de
Reparacion Colectiva, a fin de actualizar los registros en el Sistema de Informacion de la
Subdireccion.

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO: Procedimiento a
cargo del Grupo Gestion de Talento Humano cuyo objeto es “tramitar las autorizaciones de
desplazamiento y tiquetes para los contratistas de la Unidad para la Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas”.

PROGRAMA DE REPARACION COLECTIVA: Es el conjunto de medidas a que tienen derecho
los sujetos que hayan sufrido alguno de los eventos definidos el articulo 151 de la ley 1448 de
2011, las cuales comprenderan medidas de restitucién, indemnizacion, rehabilitacion,
satisfaccion y garantias de no repeticién, en los componentes politico, material y simbdlico. Estas
medidas requieren de acciones encauzadas por diferentes entidades del Estado, que buscan
tender los puentes entre las politicas de fortalecimiento del Estado Social de Derecho y de
participacion ciudadana, los procesos de focalizacion de la politica y de la inversion publica y las
medidas de rehabilitacion, restitucion, compensacioén, justicia, satisfaccion y construccion de
memoria histérica y verdad, para el goce efectivo de los derechos de los sujetos colectivos.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE COSTOS: Corresponde a la gestion que realizan los
profesionales designados por la Subdireccién de Reparacién Colectiva para el control del Plan
Anual de Adquisiciones (PAA) y los proyectos de inversion (Pl) del Programa. Esta gestion se
programa anualmente y se desarrolla periédicamente de acuerdo con los costos histéricos
evidenciados para la Implementacion de la Ruta, las Fases que la componen y la inversion
realizada por Sujeto de Reparacion Colectiva SRC. En el entendido que es un ejercicio iniciado
formalmente para la vigencia 2016, su operatividad puede tomar mas tiempo por las etapas
mismas de esta actividad.

SISTEMA DE INFORMACION SUBDIRECCION DE REPARACION COLECTIVA: Corresponde
a la gestion, custodia, y disposicion de informacion, que a modo de compendio, repositorio y
archivo electronico y, de acuerdo con los lineamientos de la Oficina de Tecnologias de la
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Informacion OTI y las herramientas y espacios virtuales por ella habilitados, gestiona la
Subdireccién para documentar las actividades que realiza en cumplimiento de su objeto legal y
misional. De igual manera, procura cumplir con las disposiciones de la Ley General de Archivo y
las normas técnicas (ISO 27000, entre otras) validadas por la implementacion del Sistema
Integrado de Gestién SIG en la Entidad.

SUJETOS DE REPARACION COLECTIVA (SJRC): Son sujeto de reparacion colectiva las
comunidades, los grupos y las organizaciones que en tal calidad hayan sufrido dafios colectivos
en los términos del articulo 3 de la ley 1448 de 2011.

SUBDIRECCION DE REPARACION COLECTIVA (SRC): Hace referencia a la Subdireccion de
Reparacion Colectiva que pertenece a la direccion de Reparacion.
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4. ACTIVIDADES:
N° (Die%?gr\#;jggilsujo) Descripcion Responsable Registro
1. Planear desde la Direccion de Dggcg;(;)éﬂe
Reparacion y la Subdireccion de Subdifector(a) de
Reparacion Colectiva, en conjunto con Reparacién Colectiva Acta de reunién
1 las  Direcciones  Territoriales, la pDirectores(as) Planeaciéon SRC
1. Planear |3 priorizacion de SRC, para proyectar las Territoriales Priorizacion para
pHiatizacién de SRC solicitudes de Gastos de Viaje y Gerentes de Zona SJRC.
SR pEeCEs las Desplazamiento GVyD de los Equipo Apoyo
solicitudes de GwyD contratistas durante la vigencia. Financiero SRC
2. Asignar el presupuesto comprometido
en el rubro de Gastos de Viaje y
Desplazamiento, de acuerdo con la
2, Asignar el Priorizacion para la SRC, entre las
presuplesta Zonas de Reparacion Colectiva y/o las .
comprometido en el Direcciones Territoriales (DTs) Dlrector(a_)lde Priorizacién para
rubro de GWyD Reparacion SRC con
2 , o Subdirector(a) de
c ¢La priorizacion generada es aceptada R ion Colecti presupuesto
P por la DRy la SRC? epg;i?;)%n Apcc’))%: N asignado (Archivo
- . de Excel)
NO: es aceptada la priorizacion BN SR
generada continua con la actividad 3.
;L priorizacidn generada &3 Sl:  es aceptada la prjqrizacic’m
ateptada por 2 DRy 1a SRE? generada, continuar con la actividad 4.
NO SI
Matriz de
Sl — 3. Realizar los ajustes sugeridos por la EqUino ADovo Priorizacion para
- i Directora de Reparacion y la quipo Apoyo SRC con
3 ajustes sugeridos a . L. L. Planeacion y Financiero
o Subdirectora de RC a la priorizacion y de la SRC presupuesto
Regresar a la actividad 2. asignado (Archivo
de Excel).
h 4
4, Sacializar |a
priorizacion para los
SRC con presupuesto Correo electronico
asignadao 4. Socializar a los coordinadores de institucional con la
zona y a los directores territoriales, la Directora de Reparacion Matriz de
4 priorizacion para los SRC con /Subdirector(g) de Priorizacion para
presupuesto asignado (PA), mediante .2 . SRC con
1 s Reparacion Colectiva
correo electrénico. presupuesto
asignado (Archivo
de Excel)
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Actividades Aemvfl A :
o
N (BiagiamaaiEljo) Descripcion Responsable Registro
X 2. Realizar la solicitud . 5. Realizar la solicitud de GVyD por
1 LGP [EP PrE A parte del contratista de SRC, usando los
ed ‘””;rRaé'Sta e formatos Comprobante Solicitud de
Gastos de Viaje y Desplazamiento Correo electronico
(SRC) y del procedimiento Tramite de Contratista Nivel institucional con
5 Autorizacion de Desplazamiento 'y Nacional y Territorial asunto Solicitud
demés formatos,(GGTH) y remitirlo al SRC. GVyD
Nivel Nacional (NN), al correo Archivos adjuntos.
electrénico:
reparacion.colectiva@unidadvictimas.g
0v.co
h, 4
6. Revisar el carreo
“Er;'iigt:;:;:'gzli?tr: ol 6. Revisar el correo electrénico con hora Rgg'igﬁsﬁgoggo
de corte 11:00 am para verificar las | Profesional y/o técnico N
de GwyD generadas - ) ! correo electrénico:
6 solicitudes de GVyD generadas por los | del Equipo Sistemas de i -
h = reparacion.colectiv
contratistas de la SRC. Informacién SRC. - vy
a@unidadyvictimas.
gov.co
h 4
T_'f_Rea_”zar ke 7. Realizar las verificaciones de los
Sl THIEII (LT pasos 8, 9, y 10 para asignar el estado | Profesional y/o técnico
asignar el estado final X . . 4
e final de la solicitud. del Equipo Sistemas de
7 de la solicitud P N/A.
Informacién SRC.
Nota: Ver definicién Criterios de revision
para las solicitudes de desplazamiento.
h, 4
8. werificar los
documentos enviados 8. Verificar los documentos enviados en Actualizacion del
en la solicitud de la solicitud de GVyD para determinar si Contratista Equipo estado de la
8 GWyD cumplen con los minimos de calidad y | Sistemas de Informacion solicitud en el
actualizar el estado (marcar en el SRC sistema de
sistema de informacion la conformidad) informacién
de la solicitud.
h 4
4, Werificar la 9. Verificar la disponibilidad Actualizacién del
disponibilidad resupuestal, segin la priorizacién
p P 9 P estado de la
9 presupuestal, segin realizada para solicitudes de GVyD y Contratista Equipo solicitud en el
la priorizacion actualizar el estado (marcar en el| Apoyo Financiero SRC sistema de
sistema de informacién la conformidad) informacion
de la solicitud.
10, Werificar en ‘ 10. Vgrificar en dete_lll.e la informacion
detalle la informacian contenida en la solicitud de GVyD y Actualizacién del
contenida en la continuar su tramite, mediante la . .
- L ’ R Contratista Equipo estado de la
licitud de GuyD - . <
10 e G2 S consecucion 'de las  autorizaciones Apoyo Administrativo solicitud en el
requeridas (firmas, sellos, etc.), vy )

) SRC sistema de
actualizar el estado (marcar en el informacion
sistema de informacion la conformidad)
de la solicitud.
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° Actividades S -
N (DiagiamadsEIlo) Descripcion Responsable Registro
11, Asignar un estado . .
final de respuesta a 11. Asignar un ggtado final de Actualizacién del
las solicitudes de res_pu%sta al las fOI'C'SUdes .de CWD [ contratista Equipo estado de la
11 GWD revisadas revisadas, €l cual puede ser. Apoyo Administrativo solicitud en el
* Negada, SRC 'sistema q,e
* Requiere ajustes, informacion
* Validada para tramite.
12. Notificar al contratista mediante
- correo electronico, el resultado de la
L2otmesnel revision (Negada, Requiere Ajustes,
rg:;ct":;';tg:lla Validada para Tramite), con copia al
reisiin Gerente de la Zona y supervisor de
contrato correspondiente.
Notificacion desde
¢La  notificacion  correspondiente reparacion.colectiv
12 Requiere ajustes, fue negada o estd | Contratista Equipo a@unidadvictimas.
validada para tramite? Administrativo SRC | gov.co con asunto
pC Respuesta a
:La notificacidn|correspondierts Si la notificacion correspondiente solicitud de GVyD
Requiere ajustes, fue negada o Requiere Ajustes o fue negada,
estd validada para tramite? continuar con la actividad 13.
Si la notificacion correspondiente fue
Ajustes o Negada Validada \J/_ilidada, continuar con la actividad
= 13. Remitir al contratista solicitante Correo electronico
13 L] para que realice los ajustes| Contratista Equipo institucional con
| EEIEE correspondientes y regresar a la| Administrativo SRC | asunto Solicitud de
solicitante para que . X
} i actividad 5. GVyD para ajustes.
realice |os ajustes
A 14, Radicar la Proced. Tramite de 14. Ra_dlcar, ) d.e acuero!o ,,al . ) .
A solicitud de GVyD S —— Procedimiento tramite de autorizacion - Contratista Equipo Correo glectromco
Yalidada para Hea e de desplazamiento, la solicitud de | Administrativo SRC institucional con
14 Tramite El GVyD Validada para Tramite ante el | Contratista/Enlace asunto Solicitud de
Equipo de Viéticos del Grupo Talento | Equipo Administrativo | GVyD Radicada.
Humano. Nivel Territorial
15. Cumplir con el objeto de la
solicitud de GVyD y hacer el tramite
para su legalizacion ante el Equipo de
15, Cumplir con el Viéti_cps del Grupo Talento Humano, .
objeto de la solicitud remitiendo los . Contrat.ISta Correo electréonico
de GyD y hacer documentos/productos soporte, con Nivel Nacional y institucional con
tramite de legalizar, copia al correo  electronico Territorial asunto Legalizacion
reparacion.colectiva@unidadvictimas. | - Contratista Equipo Registro de
15 gov.co Administrativo SRC actualizacion
Contratista Equipo h
Sistemas de S'Ste”.‘?‘ de
Nota: La legalizacion de la solicitud, Informacion SRC Informacion SRC
debe ser acorde con los plazos Y formatos
institucionales y con el procedimiento adjuntos.
Tramite de Autorizacién de
Desplazamiento y sus formatos
(GGTH).
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PROFESIONAL SUBDIRECCION DE - - DIRECTORA TECNICA DE
REPARACION COLECTIVA SUBDIRECTOR(A) TECNICA DE REPARACION COLECTIVA REPARACION
Actividades L .
o
N (DiagiamadsEIlo) Descripcion Responsable Registro
16. Hacer seguimiento periédico a las
solicitudes generadas para GVyD y a
las solicitudes para tramite de Correo  electrénico
legalizacién, de acuerdo con los viaticos.uariv@unid
minimos requeridos (documentos, advictirﬁas 0V.CO
; i .goV.
e productos, y nueva informacion) Contratista Equipo con reporte del
16 sequimienta Nota: Para facilitar el seguimiento, se AdmII"IIS‘tI'atIVO S.RC es_tgdo de
S . Contratista Equipo solicitudes y
periddico a las recomienda  hacer cruces de Sistemas de legalizaciones
sl informacion - con los  reportes  de Informacion SRC Act?]alizacién de
solicitudes y legalizaciones, que reqistros en el
genera periddicamente el equipo de Sgistema de
Viaticos del Grupo Talento Humano Informacion SRC
desde el correo electronico
viaticos.uariv@unidadvictimas.gov.co
17. Calcular los costos generados
h 4 entre la solicitud de GVyD recibida y
17. Caloular los su  correspondiente legalizacion, [~ uco Equipo Actualizacion de la
costos generadas ac_tugllza_r]do los resultados en la Apoyo Financiero Priorizacion para
17 enElEr lEs priorizacion para SRC con SRC SRC con
resultados presupuesto asignado Contratista Equipo presupuesto
Administrativc?Slgc asignado y analisis
Nota: Aqui se deben tener en cuenta de costos
las comisiones canceladas,
disminuidas en dias y/o de menor
costo.
h 4
18, Generar infarmes 18. Generar informes periédicos con Informe peri6dico
periddicos con andlisis de costos y remitirlo por de ejecucion GVyD
18 analisis de costas correo electrénico al Director(a) de Equipo Apoyo (Presentacion
Reparacion, al Subdirector(a) de Financiero SRC institucional
Reparacion  Colectiva y las(los) General-Archivo en
Gerentes de Zona y Directores(as) PowerPoint)
Territoriales.
149, Registrar la . . L. .
intorma i er :I:9. Registrar la |nf0rma(_:|0n de tipo
AR & &l financiero en el Sistema de
cistemaldenron e Informacion de la Subdireccion. Priorizacién para
¢La informacién registrada cumple pégﬁ)ﬁggto
con los criterios de _(I:alldad del Equipo Apoyo asignado y anélisis
19 Sistema de Informacion de la Financiero SRC de costos
; Rarc
PC S TR Equipo Sistemas de Informe periédico
| NO: Cumple con los criterios de luiEeioy de(%fg:gr'](t)gc%\r/]ylj
dla priorizacign generada es calidad del Sistema de Informacion, institucional
aceptada por fa DRy la SRC? continuar con la actividad 20. General-Archivo en
MO e Sl:  Cumple con los criterios de PRl
calidad del Sistema de Informacion,
continuar con la actividad 21.
20, Realizar |as . . Equipo Apoyo
: 4
20 N - 20. . Realizar las correcciones Financiero SRC
pertinente s pertinentes y regresar a la actividad Equipo Sistemas de N/A
16. Informacion
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N° Actividades D Armymi 2 R bl T
(Diagrama de FIujo) escripcion esponsabnle egistro
Equino Apovo Actualizacion del
] 21. Cerrar la solicitud. =quIpo Apoy estado de la
21 4 21, Cerrarla Fllnanm.ero SRC solicitud en el
solicitud, Equipo Sistemas de B
FIN. L sistema de
Informacin. informacioén

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Circular No. 00006 del 16 de febrero de 2016. UARIV.

terreno COMS.

Formato Informe Detallado Actividades DR.

e Comprobante Prestacion Servicio de Transporte GGTH.

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

Memorando Tramite de solicitudes de autorizacién de desplazamiento y gastos de viaje
Contratistas de La Unidad GGTH

Formato Comprobante Solicitud de Gastos de Viaje y Desplazamiento. GGTH.
Procedimiento tramite de autorizacién de desplazamiento GGTH.
Formato de Solicitud Autorizacion de Desplazamiento GGTH.
Formato Informe de Cumplimiento GGTH.
Curso Basico de seguridad de las Naciones Unidas GGTH.
Formato Plan de seguimiento actividades institucionales y misiones humanitarias en el

Version item del cambio Cambio Motivo del Fecha del
realizado cambio cambio
V1 CreaC|_on‘ del Creacion Creacion 04/08/2016
procedimiento




