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PARA Subsecretarios, Funcionarios y Contratistas de la Secretaria de Educacién
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DE Despacho Secretaria de Educacion Departamental
ASUNTO Tramite y Legalizacién de Viaticos
FECHA 5 de mayo de 2016

1. OBJETIVO

Adoptar al interior de la Secretaria de Educacién Departamental — SED Narifio el instructivo para el
trémite y legalizacion de Viaticos y Gastos de Viaje que deben cumplir los funcionarios en
cumplimiento de comisiones de servicio, asi como establecer el procedimiento que deben llevar a
cabo los contratistas para el reconocimiento de los gastos de viaje cuando ejecutan sus actividades

fuera del lugar habitual de ejecucién del contrato, siempre y cuando se encuentre estipulado en las
clausulas del mismo.

2. ALCANCE

La presente circular es de cumplimiento general para todos los funcionarios y contratistas de la SED
Narifio que efectien viajes al interior o exterior del pais y aplica para la autorizacién, liquidacion y
Pago de viaticos o gastos de desplazamiento de acuerdo con el marco legal vigente.

3. MARCO LEGAL

— Decreto 379 del 11 de abril de 2008 modificado por el Decreto 370 de 2012
— Decreto 426 del 24 de julio de 2014

- Circular Informativa No. TGD - 001 del 15 de febrero de 2015

4. DEFINICIONES

a) COMISION DE SERVICIOS: Un funcionario se encuentra en comision de servicios cuando
por acto administrativo proferido por el ordenador del gasto, deba ejercer temporalmente las
funciones de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de trabajo o atender
transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo del que es titular.

b) ORDEN DE VIAJE O DESPLAZAMIENTO: Se denomina orden de viaje o desplazamiento
al oficio y/o formato mediante el cual se ordena al contratista la realizacién de un
desplazamiento fuera de la sede habitual donde se ejecuta el objeto del contrato y el pago

de gastos de viaje para la ejecucion del mismo, siempre y cuando tengan incluida la clausula
en su contrato.

c) RESOLUCION DE COMISION DE SERVICIOS: Se denomina resolucién de comisién al acto
administrativo mediante el cual se otorga una comisién de servicios a un funcionario y el
pago de los viaticos para |a ejecucion de la misma.
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d) VIATIC_OS Y GASTOS DE VIAJE: Es el reconocimiento que se hace a funcionarios y
contratistas que prestan sus servicios en la SED Narifio por concepto de gastos de
alojamiento, alimentacion y transporte, cuando exista previa autorizaciéon de desplazamiento.

5. TRAMITE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE PARA FUNCIONARIOS

Para proceder a realizar la Comisién de Servicios se debe presentar ante la Oficina de Financiera y
con tres (3) dias de anticipacion a la salida, los siguientes documentos debidamente firmados:

a) Resolucién Autorizacién Comisién de Servicios firmada por la Secretaria de Educacién
Departamental y Subsecretarias Administrativa y Financiera, Planeacién y Cobertura o
Calidad Educativa respectivamente.

b) Formato Solicitud de Desplazamiento firmado por la Secretaria de Educacion
Departamental y Subsecretarias Administrativa y Financiera, Planeacién y Cobertura o
Calidad Educativa respectivamente y el funcionario objeto de la Comisién.

c) Formato Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal firmado por la Secretaria
de Educacién Departamental y Subsecretarias Administrativa y Financiera, Planeacién y
Cobertura o Calidad Educativa respectivamente, funcionario objeto de la Comisién y el
Profesional Universitario de Presupuesto.

d) Formato Solicitud Registro Presupuestal de Compromisos firmado por la Secretaria de
Educacién Departamental y Subsecretarias Administrativa y Financiera, Planeacion y
Cobertura o Calidad Educativa respectivamente, funcionario objeto de la Comisién y el
Profesional Universitario de Presupuesto.

e) Formato liquidacién Gatos de Viaje firmado por Profesional Universitario de Némina y
Auxiliar Administrativa de la Subsecretaria Administrativa y Financiera.

6. TRAMITE ORDEN DE VIAJE O DESPLAZAMIENTO PARA CONTRATISTAS

a) Oficio ylo formato mediante el cual se ordena al contratista la realizacién de un

desplazamiento fuera de la sede habitual donde se ejecuta el objeto del contrato, siempre y
cuando tengan incluida la clausula en su contrato.

La autorizacion de desplazamiento debe contar con la autorizaciébn de la Secretaria de
Educacion, Subsecretarias Administrativa y Financiera, Planeacién y Cobertura o Calidad
Educativa respectivamente y el supervisor del contrato

7. TRAMITE LEGALIZACION VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE PARA FUNCIONARIOS

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 426 del 24 de julic de 2014, dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al cumplimiento de la Comision, el comisionado debera legalizar los viaticos ante
Oficina Financiera de la SED Narifio, presentando para ello, ademas de los documentos
mencionados anteriormente, Ia siguiente informacién:

a) Certificado de Disponibilidad Presupuestal

b) Registro Presupuestal de Compromiso

¢) Constancia de permanencia.

d) Informe de actividades realizadas en el formato de Comisién de Servicios establecido por la
SED Narifio debidamente aprobado por Subsecretarias Administrativa y Financiera,
Planeacién y Cobertura o Calidad Educativa respectivamente.

e) Recibos de tiquetes criginales y sin enmendaduras de transporte terrestre, fluvial o maritimos
emitidos por la empresa de transporte autorizadas.

fy Copia de los pasabordos, tiquetes y/o constancia de utilizacién de tiquetes de transporte
aéreo.

g) Recibos de transporte no tradicional utilizado en lugares de dificil acceso como semovientes,
chalupa, lancha, motocicletas, entre otros, los cuales deben venir firmados por la persona
que presto el servicio, nimero y copia de la cédula de ciudadania.
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8. TRAMITE RECONOCIMIENTO DE GASTOS DE VIAJE PARA CONTRATISTAS

Ademas de los requisitos mencionados en el numeral 7 de la presente Circular, el contratista
comisionado debe presentar el oficio y/o formato de autorizacién debidamente firmado por las
Subsecretarias Administrativa y Financiera, Planeacién y Cobertura o Calidad Educativa
respectivamente y el supervisor del contrato.

9. PROHIBICIONES

No esta permitido:

a) Ejecutar una comisién o gastos de desplazamiento sin que medie una Resolucion u orden
de viaje y gastos que la ordene

b) Prorrogar el tiempo de la comision o gasto de desplazamiento sin cumplir el procedimiento.

¢) Efectuar la legalizacion de la comisién fuera del plazo fijado

d) Cambiar los itinerarios de vuelo, sin autorizacién previa de la SED Narifio, caso contrario
debera asumir el sobrecosto o multa con sus propios recursos.

La SED Narifio no reconocera gastos de transporte cuando los comisionados decidan por su voluntad
transportarse en vehiculos de su propiedad; por lo tanto, el desplazamiento al lugar de la comisién
debera realizarse en vehiculos de transporte publico legalmente constituido y en ningun caso se
autoriza transporte en vehiculos propios, ni pago de gasolina, ni de peajes.

La SED Narifio queda exento de cualquier responsabilidad ante eventualidades que se presenten
por la utilizacién del vehiculo propio, si se decide usarlo sera bajo la responsabilidad del propietario.

El funcionario o contratista comisionado es responsable por la veracidad de la informacion y legalidad
de los informes, constancias y soportes dé g s de viaje que presente ante la SED Narifio.
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