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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y criterios para el tramite de las solicitudes aprobadas para viaticos y/o gastos de viaje al interior y/o
al exterior, regidas a través de las disposiciones normativas vigentes; utilizando de manera transparente y eficaz los recursos
presupuestales, para el cumplimiento cabal y oportuno de la misién de la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la creacion de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal — CDP, continda con el trdmite de las comisiones
aprobadas, lo que conlleva a tener en cuenta la disponibilidad presupuestal y el objeto del desplazamiento; esto incluye el
documento de autorizacién, reconocimiento y ordenacion de pago de la comisién al interior del pais SIIF - Nacion para comisiones
nacionales (iniciales o y prérrogas), las Resoluciones de comisiones al exterior, Resoluciones modificatorias, la legalizacion de
las comisiones de servicios y por ultimo la remision de los soportes correspondientes a la historia laboral de cada comisionado.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para todos los servidores publicos de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

4. BASE DOCUMENTAL

Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP (GFFTO01)

Legalizacién Gastos de Transporte (PTFT25)

Formato Beneficiario Cuenta Persona Natural (GFFT18)

Certificacién Bancaria

Certificacion de Permanencia para Legalizacion Comision de Servicio (PTFT40)
Acto Administrativo que ordena la Comision de Servicios

Solicitud Emision de Tiquetes Aéreos (PTFT74)
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¢ Cuando se trate del manejo de alguna Interfaz y cuando sea aplicable, manuales de usuario y/o instructivos de uso,

suministrados por el contratista que corresponda, para la operacion de la plataforma (interfaz) de tiquetes aéreos.

e Orden de compra o contrato suscrito por la Registraduria Nacional del Estado Civil para la contratacion del suministro de

tiquetes aéreos y/o la prestacion del servicio por parte del contratista y la oferta o propuesta presentada por estos.

5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Directriz Legal

Constitucion Politica de Colombia de
1991

Articulo 209. “La funcién administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de
funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para
el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administraciéon
publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se ejercera
en los términos que senale la ley.”

Ley No. 80 de 1993. “Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”

Articulo 3. De los Fines de la Contratacion Estatal. Los servidores
publicos tendran en consideracion que al celebrar contratos y con la
ejecucion de estos, las entidades buscan el cumplimiento de los fines
estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y
la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que
colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines.

Los particulares, por su parte, tendran en cuenta al celebrar y ejecutar
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contratos con las entidades estatales que, ademas de la obtencion de
utilidades cuya proteccién garantiza el Estado, colaboran con ellas en
el logro de sus fines y cumplen una funcion social que, como tal, implica
obligaciones.

El texto subrayado fue derogado por el art. 32 de la Ley 1150 de 2007.

Decreto No. 1010 de 2000. “Por el cual se
establece la organizacion interna de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y se
fijan las funciones de sus dependencias; se
define la naturaleza juridica del Fondo
Social de Vivienda de la Registraduria
Nacional del Estado Civil; y se dictan otras
disposiciones”.

Establece la organizacion interna de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, en sus distintos niveles y ordenes, la organizacién
administrativa, las funciones de sus dependencias y la naturaleza,
organizacion y principios que regulan los fondos que integran la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

Decretos.

De sueldos. “Por el cual se fijan las escalas
de asignaciones basicas de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y se dictan otras
disposiciones”

De viaticos. “Por el cual se fijan las escalas
de viaticos”. (Segun lo establecido por el
Gobierno Nacional para cada vigencia).

De austeridad del gasto: “Por el cual se

Aplica al marco legal para cada vigencia, segun lo dispuesto por el
Gobierno Nacional.
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establece el Plan de Austeridad del Gasto
para los érganos que hacen parte del
Presupuesto General de la nacién”

Decreto 2768 de 2012.

Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las Cajas
Menores

Decreto Ley 4170 de 2011. “Por el cual se
crea la Agencia Nacional de Contrataciéon
Publica — Colombia Compra Eficiente y se
determinan sus objetivos y estructura”

Articulo 2. Objetivo de la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente “(...) desarrollar e impulsar politicas
publicas y herramientas, orientadas a la organizacion y articulacion de
los participes en los procesos de compras y contratacion publica, con el
fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién de los
recursos del Estado.”

Articulo 3. Dentro de las funciones asignadas a la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, se encuentra: “(...)
Disefiar, organizar y celebrar los Acuerdos Marco de Precios y demas
mecanismos de agregacion de demanda de que trata el articulo 2° de
la Ley 1150 de 2007, de acuerdo con los procedimientos que se
establezcan para el efecto.”

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. ° 1

Péagina 4 de 37




PROCESO

PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO

CcODIGO

PTPDO4

) o S

'« @ ARSI 9 »
ORGANIZACION ELECTORAL]
b

REGISTRADURIA | pROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

TRAMITE DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
POR COMISION DE SERVICIO

VERSION

13

Resolucion No. 9709 de 2012. “Por la cual
se delegan unas funciones”

Articulo Primero. Delegar en el Gerente del Talento Humano, las

siguientes funciones:

Autorizar comisiones, ordenar el gasto y reconocer el pago de viaticos,
avances de estos y gastos de viaje, para los funcionarios de los Niveles
Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial de la planta de la
Sede Central de la Registraduria Nacional del Estado Civil, los
delegados Departamentales y los Registradores Distritales; para los
Supernumerarios de la Sede Central de la Registraduria Nacional.

Resolucién No. 9587 de 2019. “Por la cual
se adopta la Politica de Desarrollo del
Talento Humano”.

Aplica toda la Resolucion.

Resolucion No. 6745 de 2023 “Por la cual se
dictan disposiciones para la autorizacion de
comisiones de servicio al interior del pais,
ordenacién del gasto y pago de viaticos y
gastos de viaje a través del Sistema Integrado
de informacion Financiera — SIIF Nacion -y se
dictan otras disposiciones”.

Compendio normativo a través del cual se dictan disposiciones para la
autorizacion de comisiones al interior del pais, ordenacion del gasto y
pago de viaticos y gastos de viaje a través del Sistema Integrado de

Informacion Financiera — SIIF Nacion.
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6. DEFINICIONES

Agencia de Viajes: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 84 de la Ley 300 de 1996 son Agencias de Viajes las
empresas comerciales, constituidas por personas naturales o juridicas, y que, debidamente autorizadas, se dediquen
profesionalmente al ejercicio de actividades turisticas dirigidas a la prestacién de servicios, directamente o como intermediarios
entre los viajeros y proveedores de los servicios.

Autorizacién de Desplazamiento y Permanencia: Facultad otorgada a un servidor publico para ejecutar temporalmente las
obligaciones contractuales en lugar diferente a la de la sede habitual pactada en el contrato.

Certificado de Cumplimiento: Documento expedido por la autoridad competente, la cual debe contener nombres y apellidos
completos del servidor, nUmero de cédula, fecha y lugar de permanencia y cumplimiento del objeto de la comisién de servicio;
esto ultimo, en concordancia con el documento de autorizacion, reconocimiento y ordenacion de pago de la comision al interior
del pais SIIF — Nacién y/o la Resolucion que autoriz6 el desplazamiento.

Comision de Servicios: Desplazamiento temporal del servidor fuera de la sede habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad
competente, para realizar funciones segun el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzados y que estén
directamente relacionados con los objetivos institucionales. No excedera, en ningln caso, el maximo de treinta (30) dias.

Compromiso Presupuestal: Acto de administracion, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario
disponible y libre de afectacién, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal
respectivo, previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia del compromiso. Dicha
certificacion implica la reserva del crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso y la realizacion del
correspondiente registro presupuestal.

Contrato Estatal: De conformidad con lo establecido en el articulo 31 de la ley 80 de 1993 son contratos estatales todos los
actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente estatuto, previstos en el
derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los que, a
titulo enunciativo, se definen en la citada ley.
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Para garantizar la expedicion de los tiquetes aéreos requeridos para el cumplimiento de una comision de servicios la
Registraduria Nacional del Estado Civil celebrara un contrato con una agencia de viajes, para lo cual se adelantara el respectivo
proceso de contratacion de acuerdo con las modalidades previstas en la ley.

Documento de autorizacidn, reconocimiento y ordenacién de pago de la comisidn al interior del pais SIIF - Nacion: Es
el acto administrativo a través del cual se autoriza la comision de servicio a un servidor publico, asi como el reconocimiento y
pago de viaticos y/o gastos de viaje. Este documento es generado por el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF
Nacién y debe ser firmado por el ordenador del gasto.

Gastos de Transporte: Valor de los transportes que incurren los servidores publicos en desarrollo de comisiones de servicio o
autorizacion de desplazamiento del pais o en el exterior, tales como: terrestre - intermunicipal e internacional, maritimo, fluvial y
férreo.

Asimismo, se denominan gastos de transporte el valor del combustible y de los peajes cuando para el cumplimiento de la
comisién o autorizacién de desplazamiento deban utilizar los automotores de propiedad de la Registraduria Nacional del Estado
Civil.

Los gastos de transporte se reconoceran por dos conceptos:

I. Para aquellos departamentos en los cuales el Aeropuerto se encuentra fuera del perimetro urbano, tal es el caso de:
Antioguia (Rionegro), Atlantico (Municipio de Soledad), Narifio (Municipio de Chachagiii), Putumayo (Aeropuertos de
Puerto Asis o Villagarzén, Santander (Municipio de Lebrija), Sucre (Monteria o Corozal) y Valle del Cauca (Municipio de
Palmira) las tarifas de ida y regreso en taxi, son ajustadas acorde con férmulas de indexacién como el IPC o SMLMV vy,

Il. Para los desplazamientos terrestres al interior del departamento.

Gastos de Viaje: Valor que se reconoce a los servidores de la Registraduria Nacional del Estado Civil por concepto de gastos
de alojamiento, alimentacion y transporte, cuando previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa vigente y
la expedicion del acto administrativo correspondiente, deba desempefiar funciones en lugar diferente a su sede habitual de
trabajo.

Novedades de Comisién: Hecho o circunstancia, que conlleva a modificar, aclarar o revocar un acto administrativo de acuerdo
con el caso acaecido, frente al desplazamiento de un servidor en calidad de comision.
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Oficina Peticionaria: Area que solicita la comision de servicios y tiquetes aéreos.

Reconocimiento y Pago: Aprobar y pagar los valores correspondientes por concepto de viaticos, gastos de desplazamiento y
permanencia, gastos de viaje y/o tiquetes aéreos.

Resolucion de Comision de Servicios: Se denominara resolucién de comision al acto administrativo mediante el cual se otorga
una comisién de servicios al interior y/o al exterior del pais y el pago de los viaticos para la ejecucion de esta.

SIIF: El Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacién constituye una iniciativa del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico que permite a la Nacién consolidar la informacion financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de
la Nacion y ejercer el control de la ejecucién presupuestal y financiera de las Entidades pertenecientes a la Administracién Central
Nacional y sus subunidades descentralizada, con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacién
y de brindar informacion oportuna y confiable.

Tarifa Administrativa: Es el valor regulado que puede cobrar una Agencia de Viajes por la expedicién de un tiguete aéreos.
Incluye entre otros, los costos directos, indirectos, tarifas y comisiones que incurre la Agencia de Viajes para suministrar un
tiquete aéreo. En el caso que no exista intervencion humana en el proceso de expedicion del tiquete aéreo, el proveedor debe
facturar el precio cotizado a la Entidad.

Compradora durante la operacion secundaria. En el caso de existir intervencion humana en el proceso de expedicion del tiquete
aéreo, el proveedor debe facturar la tarifa administrativa de acuerdo con la regulacion vigente de la Aerocivil.

Token: Dispositivo protegido por PIN o contrasefia, entregado al usuario autorizado, donde se almacena su certificado digital, el
cual permite identificar el usuario cuando ingresa al sistema, firmar digitalmente en las funcionalidades que la Administracién
SIIF Nacién establece.

Viaticos y Gastos de Viaje: Valor que se reconoce a los servidores de la Registraduria Nacional del Estado Civil por concepto
de gastos de alojamiento, alimentacion y transporte, cuando previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa
vigente y la expedicion del acto administrativo correspondiente, deba desempefiar funciones en lugar diferente a su sede habitual
de trabajo.
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Caja Menor: Es un mecanismo legal que le permite a las entidades publicas crear un fondo de recursos con cargo a uno o varios
rubros presupuestales el cual esta disponible para atender un evento urgente o un gasto autorizado, con el propésito de
facilitarles la adquisicion de bienes y servicios sin el cumplimiento de los tramites contractuales y presupuestales, de acuerdo
con los limites establecidos en la norma.

Flujo Gestién Caja Menor: Son las transacciones que hacen parte del ciclo de negocio y son responsabilidad exclusiva del
cuentadante que aparece en la Resolucion de Constitucion de la caja menor.

SEBRA (Servicios Electronicos del Banco de la Republica): herramienta que tiene como objetivo permitir el acceso seguro
a los servicios electrénicos que permiten efectuar las transacciones y las comunicaciones entre el Banco de la Republica y el
Sector Financiero, de una manera agil, eficiente y segura.

7. POLITICAS DE OPERACION

7.1. Los servidores gque realicen comisiones por primera vez o que cambien el banco reportado para el pago, deberan radicar
los documentos en la oficina peticionaria de la comisién de servicios segun corresponda el caso y/o Delegacion
Departamental el Formato de Beneficiario Cuenta Persona Natural — GFFT18 debidamente diligenciado (se podra
consultar y descargar de la intranet), la certificacion bancaria actualizada y la fotocopia de la cédula de ciudadania.

Asimismo, la sede central, Delegaciones Departamentales y la Registraduria Distrital, deben enviar esta documentacién
al Grupo de Viaticos via correo electrénico institucional para su respectivo tramite.

7.2. Para efectos del tramite de una comision de servicios, todo servidor publico debera tener incorporado en el sistema de
informacidn para el manejo de viaticos lo correspondiente al Formato Beneficiario Cuenta Persona Natural - GFFT18 vy la
Certificacién Bancaria.

7.3.  Los requerimientos que se incorporen a través del sistema de informacion de viaticos deberan realizarse preferiblemente

a través del navegador Mozilla Firefox, los demas exploradores no permiten realizar solicitudes de comision o gastos de
viaje de forma eficiente.
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7.4.  Elservidor designado por el grupo de Salarios y Prestaciones para el grupo de viaticos de la Gerencia del Talento Humano

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

y del sistema de informacion para viaticos en la Gerencia de Informética (Sede Central), estaran a cargo de las
actualizaciones correspondientes, una vez el Gobierno Nacional expida los Decretos de sueldos y viaticos.

De manera periddica, el Coordinador (a) del Grupo de Viaticos (aplica Unicamente para el nivel central), verificara los
saldos de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal — CDP e informard a las dependencias correspondientes.

Tanto en la Sede Central como en las Delegaciones Departamentales, las dependencias realizaran las solicitudes de
comision de servicios dentro de los términos establecidos: cinco (5) dias de anticipacién para las comisiones nuevas y
tres (3) dias para las prorrogas, de tal manera que no se constituyan hechos cumplidos.

Las novedades presentadas con ocasion a una comisién de servicio, surtira tramite a través de comunicacién escrita
dirigida por el directivo que ordené la comisién, al Gerente del Talento Humano. En tal sentido, el Grupo de Viéticos
elaborara los actos administrativos por medio de los cuales se aclaran, adicionan, reducen, modifican, revocan las
comisiones y/o los gastos de viaje autorizados, asi como los respectivos reintegros. Esto aplica para los servidores de la
Registraduria Nacional del Estado Civil; Es importante resaltar, que solo el Grupo de viaticos podra realizar las
resoluciones modificatorias a las comisiones de servicios de las Delegaciones Departamentales, Registraduria Distrital y
la sede central.

El comisionado, debera legalizar ante el Grupo de Viaticos dentro los cinco (5) dias habiles siguientes a su finalizacion,
aportando el original y copia de la Certificacion de permanencia para legalizacion comision de servicio (PTFT40), el
formato de legalizacion de gastos de transporte (PTFT25) cuando aplique y dos copias del documento de autorizacion,
reconocimiento y ordenacién de pago de la comision al interior del pais SIIF — Nacién o de la Resolucién que ordend la
comision, documentos que no deberan presentar ningun tipo de enmendadura. Estos seran revisados para confrontar la
informacion registrada, en caso de presentar alguna inconsistencia, seran devueltos de manera inmediata para su
correccion, no podra exceder mas de cinco (5) dias habiles.

Es obligacién legalizar la comision de servicio dentro del plazo establecido, por directrices del Gerente del Talento
Humano, el incumplimiento del término sefalado en el parrafo anterior dara lugar a que se envien copias al operador
disciplinario competente, para que adelante las actuaciones a que haya lugar.
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7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

Cuando el desplazamiento se realice en el vehiculo de propiedad del servidor publico, la informacion de las placas y
marca de este debera quedar registrado en la solicitud de la comision, de no ser asi, ho se podran reconocer los gastos
de transporte correspondientes.

Por competencia, para el trdmite del documento de autorizacién, reconocimiento y ordenacion de pago de la comisién al
interior del pais SIIF — Nacién y/o Resoluciones que ordenan una comision de servicio o gastos de viaje, el Grupo de
Viaticos recibira y revisara las solicitudes realizadas por las dependencias de la Sede Central, delegados
Departamentales y servidores adscritos a las Delegaciones Departamentales, para continuar con la gestion pertinente.

El tramite de los tiquetes aéreos en rutas nacionales e internacionales estard a cargo del Grupo de Viaticos de la Sede
Central, lo que se articulara con la agencia de viajes o proveedor para el suministro de tiquetes aéreos. Para el tramite
de un tiguete aéreo, es indispensable que la oficina peticionaria diligencie el formato de solicitud de emision de tiquetes
aéreos (PTFT74), surtiendo trAmite Unicamente, en el momento en el cual fue aprobada y autorizada la comisién de
servicio, donde se reconoce y ordena el pago de la comision al interior del pais SIIF — Nacion y/o Resolucion de la
comision de servicios al exterior. Para el caso de las Delegaciones Departamentales, el envio del formato de solicitud de
emision de tiquetes aéreos (PTFT74) se hara a través del correo institucional, una vez sea aprobada la solicitud de la
comision de servicios.

La Registraduria Nacional del Estado Civil realizara la adquisicion de los tiquetes aéreos adelantando procesos de
contratacion conforme a lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

El Coordinador (a) del Grupo de Viaticos, a través de medio electronico solicitard y recibira, las ofertas de tiquetes
(Nacionales y/o Internacionales) con rangos tarifarios mas favorables (Clase econémica) del mercado para la compra
respectiva. Para lo anterior y con la finalidad de garantizar la expedicién de tiquetes con los datos correctos, se enviara
a la agencia el formato diligenciado de solicitud de emision de tiquetes aéreos (PTFT74).

En conjunto con el responsable del Grupo de Viaticos y el supervisor del contrato de la agencia de viajes seleccionada
para la adquisicion de tiquetes aéreos, verificardn la pertinencia, coherencia y aprobacion en firme del informe de
facturacion contra las ofertas emitidas respecto a la compra de tiquetes aéreos durante el periodo, comparada con la
informacion incorporada en la base de datos de monitoreo.
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7.16. El Grupo de Viaticos para la Sede Central y los responsables en el Nivel Desconcentrado, deberan tener en cuenta la
aplicacion de los puntos de control y las politicas de operacién asociadas a este procedimiento, para reducir la
probabilidad de materializacién de algun riesgo que pueda afectar la gestién normal del proceso.

7.17. Las delegaciones departamentales y la Registraduria Distrital solo podran realizar solicitudes y tramites de comisiones
de servicios a servidores gque hagan parte de su circunscripcion. Asi las cosas, no podran realizar solicitudes y tramites
de comisiones de servicios a servidores que hagan parte de la sede central 0 que no pertenezcan a su circunscripcion.

7.18. Para efectuar los pagos, la caja menor debe estar en estado activa creada por el area de presupuesto, que tengan como
tercero responsable el (Ia) mismo funcionario (a) de la Resolucion de Constitucién de la caja menor.

7.19. El acto administrativo (Resolucién y/o documento de Autorizacion, Reconocimiento y Ordenacion del Gasto y de pago de
comision al interior del pais, segun corresponda el caso) debe estar firmada por el Ordenador de Gasto y pago.

7.20. El funcionario designado por Resolucion para el manejo de la caja menor sera el responsable de llevar la relacién de las
comisiones de servicios tramitadas por este medio y realizara la legalizacion de las comisiones de servicios tramitadas
por medio de la caja menor.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
1 | Solicitar los certificados de disponibilidad De acuerdo Coordinador No aplica Solicitud
presupuestal, segun lo requerido en cada con peticion | grupo de Salarios Certificado
vigencia, acordes con el objetivo de los y Prestaciones Disponibilidad
viaticos Presupuestal
CDP

De acuerdo con las necesidades de cada area
y teniendo en cuenta el presupuesto asignado

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. © 1 Pagina 12 de 37
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por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
en cada vigencia, la Coordinacion de Salarios y
Prestaciones realiza la solicitud del certificado
de disponibilidad presupuestal, correspondiente
al Grupo de Presupuesto mediante
comunicacion escrita firmada por el Gerente del
Talento Humano, al Grupo de Presupuesto.
dicha dependencia se encarga de crear la
solicitud y el CDP en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera — SIIF.

Generar CDP en el Sistema Integrado de De acuerdo Servidor Reporte del Certificado de

Informacion Financiera (SIIF) con peticion | designado por el SIIF Disponibilidad

El Grupo de Presupuesto, adscrito a la Grupo de Presupuestal -

Gerencia Administrativa y Financiera (GAF), Presupuesto CDP

realiza la solicitud y genera el CDP en el

Sistema Integrado de Informacion Financiera —

SIIF.

Recibir del Grupo de Salarios y 2 horas Servidor Reporte de la Reporte del

Prestaciones los reportes de los designado por el creacion del SIIF

certificados de disponibilidad presupuestal Grupo de CDP “Certificados de

(CDP), para la vigencia actual Salarios y Disponibilidad
Prestaciones Presupuestal —

Una vez creado el CDP, el Grupo de Servidor CDP”

Presupuesto entrega a la Coordinacion de designado por el

Salarios y Prestaciones, el reporte del SIIF y Grupo de

entrega una copia de este al Grupo de Viaticos, Presupuesto.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1
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este contiene el nimero del CDP, la fecha de
registro, el valor por el cual fue constituido, asi
como el objeto de este.

4 | Generar solicitudes de comision de
servicios através del aplicativo de viaticos

El Coordinador (a) del Grupo de Viaticos,
genera un reporte de las solicitudes de
comision de servicios de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, en el aplicativo de

Menu de la intranet - opcion de Gestién del
Talento Humano - viaticos — consulta de
solicitudes pendientes de aprobacion, de
acuerdo con la cantidad de requerimientos, se
generan dos o tres reportes diarios.

viaticos a través de la siguiente ruta de acceso.

10 minutos

Servidor
designado por el
Grupo de
Viaticos - GTH

N. A

Reporte
solicitudes de
comision de
servicios.

5 | Aprobar mediante Token de SIIF Nacion el
reporte de solicitudes de comision de
servicio y/o trdmite por medio de la caja
menor (si existe para la vigencia)

Una vez verificada la informacién contenida en
el reporte de solicitudes de comisién de
servicios, el Gerente del Talento Humano

3 horas

Gerente del
Talento Humano

Reporte de las
solicitudes
aprobadas

SIIF nacién y/o
caja menor

Reporte de las
solicitudes
firmadas SIIF
nacion
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procederd a realizar la aprobacién mediante el
token suministrado por SIIF Nacion.

Si: Si se aprueba, continta en la actividad 6.
No: Si no se aprueba, informarle al
peticionario y volver a la actividad nro. 1.

Nota: si la comision es autorizada para tramite
por caja menor, se remitira la informacion de la
comision de servicios al servidor designado
para el manejo de esta.

6 | Registrar, através del aplicativo de 1dia Servidor Intranet — CDP
viaticos, las solicitudes de comision de designado por el | aplicativo de
servicios Grupo de viaticos
Viaticos - GTH
Se registra en el aplicativo de viaticos todas las
solicitudes de comision de servicios.

Notal: En el SIIF Nacién solo se registrara las
comisiones de servicio aprobadas para la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

Nota2: Se informa el CDP correspondiente
para dar continuidad al tramite de la solicitud
cuando este sea por resoluciéon (Contingencia)
y cuando el tramite sea por medio de la caja
mejor.
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Crear la comision de servicios 15 minutos Servidores Proyecto de Reporte de

designados por acto comision en el

El servidor designado por el Grupo de Viaticos el Grupo de administrativo aplicativo de

efectuard la creacion de la comision de Viéticos - GTH viaticos

servicios en el “Modulo Gestion de Viaticos” del

SIIF Nacién, incorporando los datos requeridos

por el sistema, conforme a la informacién

ingresada en el aplicativo de viaticos de la

Intranet. Posteriormente, se registrara la

liguidacion y reconocimiento de los viaticos y/o

gastos de viaje a servidores publicos que se

deriven de las comisiones de servicios

conferidas.

Nota: el servidor designado para el manejo de

la caja menor realizara la creacion del acto

administrativo de la comisién de servicios por

medio de la herramienta.

Solicitar Comision de Viaticos 1 hora Servidores Reporte de Documento de

Creada la comisién de servicio en el SIIF designados por | comision en el autorizacion,

Nacion, el servidor designado por el Grupo de el Grupo de aplicativo de reconocimiento

Viaticos, debera generar la “Solicitud de Viéticos - GTH viaticos y ordenacion

de pago de la
comision al
interior del
pais SIIF —

Nacién vyl/o
Resolucién
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9 | Verificar los datos de la comisién de 1 hora Servidor Reporte de Documento de
servicios designado por el | comision en el autorizacion,
Grupo de aplicativo de reconocimiento
El servidor designado por el Grupo de Viaticos Viéticos - GTH viaticos y ordenacion
realizara la verificacién de los datos de la de pago de la
“Solicitud de Comisién de Viaticos” y se comision al
asegurara de que correspondan con los interior del
contenidos en el aplicativo de viaticos de la pais SIIF —
Intranet o en el escrito de la solicitud, y que la Nacién vyl/o
liguidacion y reconocimiento de los viaticos y Resolucion

gastos de viaje a servidores publicos esté
sujeta a lo dispuesto en el decreto anual
vigente que expida el Gobierno nacional para la
escala de viéticos, Directiva Presidencial o la
norma que la modifique, sustituya o reemplace
a través de la cual se imparten directrices de
austeridad hacia un gasto publico eficiente; y el
Plan de Austeridad y Eficiencia en el Gasto de
la Registraduria Nacional del Estado Civil.
Seguidamente debera efectuar la validacién
respectiva en el aplicativo.

¢, Se aprueba la verificacién de datos?

Si: si se aprueba, ir a la actividad nro. 10.
No: si no se aprueba, ir a la actividad nro. 8
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10

Elaborar documento de autorizacion,
reconocimiento y ordenacion de pago de la
comision al interior del pais SIIF — Nacion

Con base en la verificacion de la “Solicitud de
Comision de Viaticos”, el Gerente del Talento
Humano, (Perfil: Gestién Autorizar Viéticos),
autorizara la respectiva comision en el
aplicativo de viaticos, mediante el documento
de autorizacion, reconocimiento y ordenacion
de pago comision al interior del pais.

Nota: En los siguientes casos, no se utilizara el

maédulo de gestién de viaticos del SIIF —
Nacién, y en consecuencia se expedira
resolucion firmada por el ordenador del gasto
para efectos de otorgar comisiones de
servicios:

e Cuando la comision de servicio es
financiada total o parcialmente por una
fuente externa o asumida por otro
organismo o entidad del sector publico, por
un gobierno extranjero o por un organismo
internacional, desplazamiento sin el tramite
de pago de vidticos.

e Cuando la comision de servicios es al
exterior.

3 horas Servidor
designado por el
Grupo de
Viaticos - GTH

Acto

Documento de

Administrativo autorizacion,

reconocimiento
y ordenacién
de pago de la
comision al
interior del
pais SIIF —
Nacién vyl/o
Resolucion
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e Cuando se presenten fallas del SIIF Nacion,
gue no permitan adelantar la gestion a
través del aplicativo correspondiente.

e Cuando el tramite de comisiones de
servicios sea autorizado por caja menor.

11

Elaborar documento de autorizacion,
reconocimiento y ordenacién de pago de la
comision al interior del pais SIIF - Nacion
y/o tramite por medio de la caja menor (si
existe paralavigencia) del esquema de
seguridad del sefior Registrador Nacional
del Estado Civil

Recibidos los oficios remitidos por el despacho
de la Secretaria Privada del Despacho del
Registrador Nacional, previo visto bueno del
Gerente del Talento Humano, el servidor
designado por el Grupo de Viaticos elabora el
documento de autorizacion, reconocimiento y
ordenacién de pago de la comisién al interior
del pais SIIF - Nacion para el esquema de
seguridad.

De acuerdo con la necesidad, se procede con
la emisién de tiquetes.

Nota: se remitira la informaciéon de las

1 dia

Secretaria
Privada

Servidor
designado por el
Grupo de
Viaticos - GTH

Gerente del
Talento Humano

Acto
Administrativo

Documento de
autorizacion,
reconocimiento
y ordenacién
de pago de la
comision al
interior del
pais SIIF —
Nacion
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comisiones de servicios del esquema de
seguridad al servidor(a) encargada del manejo
de la caja menor, cuando los desplazamientos
sean autorizados por esta herramienta para su
respectivo tramite.

12 | Elaborar las resoluciones de comision de 1 dia Secretaria Acto
servicio al exterior, para el Registrador Privada Administrativo
Nacional y los servidores de la entidad y/o
tramite por medio de la caja menor (si Gerente del

existe para la vigencia)

Recibidos los soportes del despacho de la
Secretaria Privada del Despacho del
Registrador Nacional, previo visto bueno del
Gerente del Talento Humano, se elabora la
Resolucion de comision para el exterior.

Nota: se remitira la informacion de las
comisiones de servicios autorizadas al exterior
al servidor(a) encargada del manejo de la caja
menor, cuando los desplazamientos sean
autorizados por esta herramienta para su
respectivo tramite.

Talento Humano

Servidor
designado por el
Grupo de
Viaticos - GTH
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13 | Gestionar el trAmite de reservas y 2 horas Coordinador (a) Base de Acto
expedicién de tiquetes aéreos del Grupo de datos, para Administrativo
viaticos el registroy de aprobacién
Gestionar el tramite de reservas y expedicion monitoreo de la comision
de tiquetes aéreos con la agencia de viajes de permanente de servicios
acuerdo con las condiciones establecidas en el de la
contrato celebrado por la entidad en apoyo a la expedicion Formato
supervision. de tiquetes solicitud
VS. emision
De acuerdo con las necesidades de Plataforma tiquetes
desplazamiento de los servidores publicos, las aéreos
cuales se registran en el documento Excel (PTFT74)

elaborado por la oficina peticionaria (malla,
herramienta interna de trabajo), se tramita la
expedicion del tiquete aéreo, de acuerdo con
las disponibilidades de vuelo.

El servidor designado por el Grupo de Viaticos
remitira a la agencia de viajes el formato
(PTFT74) de solicitud de emisién de tiquetes
aéreos.

Nota: Si, por necesidades del servicio y/o
cualquier eventualidad presentada de ultima
hora en la comision de servicios que requiera
un cambio de tiquetes aéreos (ruta, fecha u
horario), se realizara una resolucién de
asignacion y/o modificacion de tiquete aéreo,
con previa autorizacion del ordenador del
gasto.
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14 | Solicitar el consecutivo para tramitar la 1 hora Gerente del Consecutivo Resolucion

Resolucion de comisién de servicios al Talento Humano Secretaria numeraday

exterior y Resoluciones modificatorias General fechada

Coordinador (a)

Se solicita al servidor designado por la del Grupo de

Secretaria General, los consecutivos para dar viaticos

tramite a las Resoluciones de comision de

servicios de los servidores para ser Secretaria

numeradas, fechadas y firmadas del Gerente General

de Talento Humano.

Nota 1: Los actos administrativos que
modifiguen comisiones de servicios
autorizadas, solo seran tramitados por la sede
central.

El nivel desconcentrado reportara por correo
electronico al Grupo de viéaticos la novedad
presentada dentro del desplazamiento para
realizar su respectiva modificatorias a la que
haya lugar por la sede central.

Nota 2: cuando por manejo de la caja menor
sea necesario el tramite por Resolucion.
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15 | Registrar el documento de autorizacion, 1 dia Coordinador (a) Cuadro de Relacion del
reconocimiento y ordenacion de pago de la del Grupo de registro soporte de
comision al interior del pais SIIF — Nacién Viaticos archivo de entrega —
y/o Resolucion que se entregara al Grupo Excel correo
de presupuesto electrénico
En archivo de Excel (herramienta de trabajo
interna) se registran los documentos de
autorizacion, reconocimiento y ordenacion de
pago de la comision al interior del pais SIIF —

Nacion y/o las resoluciones que se entregan al
Grupo de Presupuesto para la generacion del
compromiso presupuestal (Comisiones de
Servicio, Modificatorias, Aclaratorias,
Revocatorias).

Nota: el servidor(a) designado para el manejo
de la caja menor, sera el encargado de llevar
un registro de las comisiones tramitadas por
medio de la herramienta.

16 | Entregar el documento de autorizacion, 1dia Coordinador (a) Registro del Documento de
reconocimiento y ordenacién de pago de la del Grupo de compromiso autorizacion,
comisién al interior del pais SIIF — Nacion viaticos presupuestal | reconocimiento
y/o Resoluciones al Grupo de presupuesto -SlIF y ordenacién de
parala asignacion del compromiso Servidor pago de la
presupuestal designado por el comision al

Grupo de interior del pais
Se envia por medio de correo electronico al Presupuesto SIIF — Nacién
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Grupo de presupuesto, el documento de
autorizacion, reconocimiento y ordenacion de
pago de la comision al interior del pais SIIF —
Nacion y/o Resoluciones para su respectivo
tramite y realizar los registros presupuestales
en el SIIF y generar los reportes
correspondientes.

y/o Resolucion
Soporte de
entrega para
firma

17

Recibir del Grupo de presupuesto el
documento de autorizacion,
reconocimiento y ordenacién de pago de la
comisién al interior del pais SIIF - Nacion
y/o resoluciones y el reporte presupuestal
segun corresponda el caso

Una vez registrado en el sistema de
informacion SIIF el compromiso presupuestal,

se genera el reporte compromiso presupuestal.

Nota: El Grupo de Viaticos recibe por medio
de correo electronico cada documento de
autorizacion, reconocimiento y ordenacion de
pago de la comision al interior del pais SIIF —
Nacién y/o Resolucién con su respectivo
compromiso presupuestal, cuando la
modalidad de pago de la comisién de servicio
es por reconocimiento; si, por el contrario, la
comisiéon de servicio se tramité bajo la
modalidad de anticipo, desde el area de
presupuesto iniciara la cadena de pago.

1 dia

Coordinador (a)
del Grupo de
Viaticos

Servidor
designado por el
Grupo de
Presupuesto

Reporte
presupuestal

Documento de
autorizacion,
reconocimiento
y ordenacién de
pago de la
comision al
interior del pais
SIIF — Nacioén
y/o Resolucion

Reporte
presupuestal
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18

Legalizar la comision de servicios y/o
gastos de viaje

El servidor presentara en los cinco (5) dias
habiles siguientes a la finalizacion de la
comision, dos copias de la resolucion y/o
documento de autorizacién, reconocimiento y
ordenacién de pago de la comisién al interior
del pais SlIF-Nacion que ordend la comisién, el
original y una copia del certificado de
permanencia ara la legalizacién de comision
de servicio y el formato de gastos de
transporte (este Ultimo si asi fuere necesario),
se entregaran al Grupo de Viaticos.

Nota 1: Los documentos soporte para la
legalizacion de las comisiones de servicio, se
presentaran sin tachaduras ni enmendaduras.

Nota 2: En el Nivel Central, el Grupo Viaticos
de la Gerencia del Talento Humano, entregara
una copia del certificado de permanencia al
Grupo de Registro y Control de la Gerencia del
Talento Humano, documento que reposara en
la historia laboral del servidor publico.

En el Nivel Desconcentrado el &rea
responsable conservara los soportes originales
de la legalizacion en sus archivos y entregara
una copia del certificado de permanencia al

1 hora

Servidor
designado por el
Grupo de
Viaticos - GTH

Original del
certificado de
cumplimiento

Documentos
que acredita
los gastos de

viaje

Original de los
soportes para
legalizar la
comision

Formatos
(PTFT25) y
(PTFT40)

Comunicacion
Operador
Disciplinario
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servidor publico encargado de las historias
laborales. Adicional, los encargados de realizar
las legalizaciones para el nivel desconcentrado
enviaran copia por correo electronico de los
documentos de legalizacién al Grupo de
viaticos de cada comision de servicios
autorizada para realizar la verificacion y
legalizacion de la comision de servicios en la
Sede central.

Nota 3: el servidor(a) designado para el
manejo de la caja menor sera el encargado de
realizar la legalizacion de las comisiones de
servicios tramitadas por medio de la
herramienta.

19

Escanear e incorporar los actos
administrativos de las comisiones en la
intranet y comunicar por correo electrénico
segun el caso

Escanear, grabar en el archivo de gestién
correspondientes e incorporar en la intranet las
resoluciones de viaticos; los originales de los
actos administrativos se entregaran en la
Secretaria General.

Nota: se enviara y comunicara via correo
electronico los actos administrativos de

2 horas

Coordinador (a)
del Grupo de
viaticos - GTH

Servidor
designado por
Secretaria
General

Consulta en
Intranet y
correo
electrénico
institucional

Resoluciones
Intranet
Secretaria
General
Actos
administrativos
SIIF
Correos
electrénicos

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1

Pagina 26 de 37




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

) o S

PROCESO

PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO

CcODIGO

PTPDO4

'« @ ARSI 9 »
ORGANIZACION ELECTORAL]
b

PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

POR COMISION DE SERVICIO

VERSION 13

autorizacion, reconocimiento y ordenacion de
pago de la comision al interior del pais SIIF-
Nacion a las oficinas peticionarias en sede
central y al responsable del cargue de los
viaticos en las delegaciones departamentales.

20

Elaborar las resoluciones de solicitud de
reintegro

Los servidores del Grupo de Viaticos de la
Gerencia de Talento Humano elaboraran y
segun el caso las resoluciones modificatorias y
de reintegro de dineros al Banco Agrario de
Colombia que haya a lugar segun las
situaciones presentadas como cancelacion de
comision, disminucion en dias de comision o
reintegro de gastos de viaje no utilizados.

El pago y legalizacién del reintegro debe ser
realizado dentro de los 5 dias hébiles
siguientes a la notificacion del acto
administrativo que solicita la devolucién de
unos valores.

Nota: cuando la comisién de servicios sea
tramitada por caja menor, el servidor(a)
designado para el manejo de la herramienta
sera el encargo de realizar las resoluciones
modificatorias.

1 dia

Gerente del
Talento
Humano

Grupo de
Viaticos - GTH

Resolucion y
consignacion
Banco
Agrario de
Colombiay
Banco de
Bogota
(Segun
corresponda
el banco
para la caja
menor)

Resolucion
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21 | Realizar los informes de gestion requeridos Semestral Coordinador (a) Base de Informe de
del Grupo de datos de Gestion -
El servidor responsable del &rea realizara los Viéticos - GTH Monitoreo a SGFLO1
informes de gestion al Gerente del Talento la operacion
Humano, estos hacen parte integral del de tiquetes
Informe de Gestidn Institucional por
Macroproceso y del Plan de Accion Informes de
Institucional, para la cual adjuntara la base ejecucion de
datos de monitoreo de la operacién y compra actividades

de tiquetes.

Nota: el Grupo de Viaticos solicitara al
servidor(a) designado para el majo de la caja
menor los actos administrativos tramitados por
la herramienta, para consolidar la informacién
y realizar los informes.
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9.

FLUJOGRAMA

1. Solicitarlos certificados
de disponibilidad
presupuestal, seglinlo
requeridoencada
vigencia, acordes conel
objetivo de los viaticos.

2.GenerarCDPenel
Sistema Integrado de
Informacion Finandera
(SIIF).

3. Recibirdel Grupo de
Salarios y Prestaciones los
reportesdelos
certificados de >
disponibilidad
presupuestal (CDP), para
la vigencia actual.

4. Generarsolicitudesde
comisidnde servidos a
través del aplicativode
viaticos.

5. Aprobar mediante
Token de SIIF Naciénel
reporte desolicitudesde
comisiéndeservido y/o
tramite pormediodela
caja menor (si existe para
la vigencia).

A

10. Elaborardocumento
de autorizacion,
reconocimientoy
ordenacidonde pagodela
comisionalinterior del
pais SIIF-Nacion.

A 4

Sl

¢Aprobacién
medianteel
token
suministrado
porSIIF Nacén?

NO

Informarle al peticionario.

éSe apruebala
verificadénde
datos?

9. Verificarlos datos dela
comisidnde servidos.

8. Solicitar Comisionde
Viaticos.

7.Crearla comisionde
servicios.

6. Registrar, através del
aplicativo de vidticos, las
solidtudes de comisiénde
servicios.

Sl

NO

11. Elaborardocumentode
autorizacion, reconocimientoy
ordenacidénde pagode la comisién
al interior delpais SIIF- Nacién y/o
tramite pormediode la caja menor
(si existe paralavigencia)del
esquema de seguridad del sefior
Registrador Nadonal delEstado
Civil.

>

12. Elaborarlasresoluciones de
comisidnde servido al exterior,
para el Registrador Nacional ylos

13. Gestionarel trd mite

14. Solicitar el consecutivo
para tramitarla
Resoluddnde comision de

T

15. Registrarel documentode
autorizacion, reconocimientoy
ordenacidonde pagode la comision

16. Entregarel documentode
autorizacion, reconocimientoy
ordenaciénde pagode la comision
al interiordelpais SIIF—Naciény/o
Resoludones al Grupode
presupuesto para la asignaddn del
compromiso presupuestal.

i . ... [P dereservasyexpedicion | s - R ) . )
servidores de la entidad y/o tra mite ) y, P servicios al exteriory al interiordelpais SIIF—Naciény/o
. R . de tiquetes aéreos. X . .
pormediode |acajamenor (si Resoludones Resoluddnqueseentregard al
existe para lavigencia). modificatorias. Grupo de presupuesto.
19. Escaneare incorporar
los actos administrativos . .
. . 20. Elaborarlas - 18. Legalizarla comision
21. Realizarlos informes . L de las comisionesenla .
resolucionesde solictud |« de servicios y/o gastos de

de gestion requeridos.

de reintegro.

intranetycomunicarpor
correo electrénico segin
el caso.

|
viaje.
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10. ANALISIS DE GESTION
Etapas del procedimiento Tiempos

Solicitar los certificados de disponibilidad presupuestal, segun lo requerido en
cada vigencia, acordes con el objetivo de los viticos.

De acuerdo con peticion

Generar CDP en el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF

De acuerdo con peticion

Recibir del Grupo de Salarios y Prestaciones los reportes de los certificados de

. L . ; 2 horas
disponibilidad presupuestal — CDP, para la vigencia actual
Generar solicitudes de comision de servicios a través del aplicativo de viaticos 10 minutos
Aprobar mediante Token de SIIF Nacién el reporte de solicitudes de comisién 3 horas
de servicio
Registrar a través del aplicativo de viaticos, las solicitudes de comision de 1 dia
servicios
Crear la comision de servicios 15 minutos
Solicitar Comision de Viaticos 1 hora
Verificar los datos de la comisién de servicios 1 hora
Elaborar documento de autorizacion, reconocimiento y ordenacién de pago de
la comision al interior del pais SIIF - Nacién y/o tramite por medio de la caja 1 dia

menor (si existe para la vigencia) del esquema de seguridad del sefior
Registrador Nacional del Estado Civil
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Elaborar las resoluciones de comision de servicio al exterior, para el
Registrador Nacional y los servidores de la entidad y/o tramite por medio de la 1 dia
caja menor (si existe para la vigencia)
Gestionar el tramite de reservas y expedicidon de tiquetes aéreos 2 horas
Solicitar el consecutivo para tramitar la Resolucion de comision de servicios al 1 hora
exterior y Resoluciones modificatorias
Registrar el documento de autorizacidn, reconocimiento y ordenacién de pago
de la comision al interior del pais SIIF — Nacion y/o Resolucion que se entregaré 1 dia
al Grupo de Presupuesto
Entregar el documento de autorizacion, reconocimiento y ordenacion de pago
de la comisién al interior del pais SIIF — Nacién y/o Resoluciones al Grupo de 1 dia
Presupuesto para la asignacion del compromiso presupuestal
Recibir del Grupo de Presupuesto el documento de autorizacion,
reconocimiento y ordenacion de pago de la comision al interior del pais SIIF 2 horas
Nacién y/o resoluciones y el reporte presupuestal segun corresponda el caso
Legalizar la comisién de servicios y/o gastos de viaje 1 hora
Elaborar las resoluciones de solicitud de reintegro 1 dia
Bimestral /

Realizar los informes de gestion requeridos

trimestral/semestral/anual

11. ANEXOS
N/A
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12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE LA FECHA DEL )
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL VERSION
CAMBIO CAMBIO
Adopcién del procedimiento Geren:'e del Talento N.I. 0
umano

Actualizacién Gere”ﬁiﬂinza'emo 16/04/2013 1
Actualizacion Gere”&iggnza'e”to 03/12/2014 2
Modificacion del procedimiento acorde a la nueva metodologia

implementada por la Oficina de Planeacién (Guia practica de Gerente del Talento 09/08/2017 3
aprendizaje para el fortalecimiento de procesos y Humano

procedimientos).

e Modificacion Base documental.

¢ Modificacion Base Legal y Directriz Legal. Gerente del Talento 15/11/2017 4

¢ Modificacion de las Politicas de Operacion. Humano

e Modificacion descripcion del procedimiento.
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RESPONSABLE DE LA FECHA DEL )
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL VERSION
CAMBIO
CAMBIO
e Actualizacion base y directriz legales.
e Actualizacion base documental.
e Actualizacién de las politicas de operacion.
¢ Modificacion y actualizacion de las actividades. (12 y de la 15 Gerente del Talento 24/01/2018 5
ala 21) Humano
e Actualizacién diagrama de flujo.
e Actualizacion analisis de gestion.
e Actualizacion base documental.
¢ Modificacion politica de operacion.
« Modificacion actividad 16 e inclusion de la actividad 22. Gerente del Talento 27/07/2018 6
e Actualizacién diagrama de flujo. umano
e Actualizacién andlisis de gestion.
Actualizacion base y directriz legales Gerente del Talento
Actualizaciones politicas de operacion. Humano 14/11/2018 U
Actualizaciones politicas de operacion. Gerente del Talento
Actualizacion informacion actividad 16. Humano 21/02/2019 8
e Actualizacion base y directriz legales. Gerente del Talento 28/08/2019 9
Humano
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RESPONSABLE DE LA
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL
CAMBIO

FECHA DEL

CAMBIO VERSION

Actualizacion base documental. Gerente del Talento 10/12/2020 10

Actualizacion base y directriz legales. Humano

Inclusién nuevas definiciones.

Actualizaciones politicas de operacion e inclusion de la

numeracioén de cada politica.

¢ Modificacion nombre de la actividad 10,19,21 y su contexto
general.

e Actualizacion contexto actividades 1,5,7,8,9,10,11,17,19,20 y
21

e Actualizacién flujograma por cambio de nombre actividad 10,
19y 21.

e Actualizacion analisis de gestion.

e Actualizacién base documental con la modificacién de uno Gerente del Talento 26/05/2022 11
de los elementos e inclusion del formato PTFT74. Humano

¢ Inclusién nuevas definiciones y modificacién de algunas de
ellas.

¢ Modificacion contexto politica 7.14 e inclusion de las politicas
7.15 a 7.20.

e Actualizacion del contexto de las actividades: 6, 10, 13, 14,
15, 22y 23.

e Cambio del titulo, contexto, punto de control y registro de la
actividad 10.

e Actualizacion del registro de la actividad 16.
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RESPONSABLE DE LA FECHA DEL )
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL AMBI VERSION
CAMBIO ¢ ©
e Cambio del tiempo de la actividad 23.
e Actualizacién de los responsables para actividades 19,20 y
21.
e Cambio diagrama de flujo nombre de la actividad 10y 21.
e Actualizacién alcance. Gerente del Talento 30/01/2024 12

e Actualizacion base documental.

¢ Actualizacion base legal (eliminacién Resoluciones 3170 de
2015y 721 de 2018, inclusién Decreto austeridad del gasto y
Resolucion 6745 de 2023).

e Actualizacion definiciones.

e Actualizacion politica de operacion 7,1 -7,2-7,7-7,8-7,9 -
711-7,12-7,13y 7,15

¢ Eliminacion politica de operacion 7,14 - 7,16 - 7,17y 7,19

e Se corre numeracion de las politicas de operacion.

e Actualizacion descripcion del procedimiento actividades 1 a
la9, 11 alal4, 16, 17,22y 23.

e Eliminacion descripcion del procedimiento actividades 15, 18
ala21

e Se corre numeracion de las actividades de la descripcion del
procedimiento.

e Actualizacién andlisis de gestion.

Humano
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RESPONSABLE DE LA FECHA DEL )
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL AMB] VERSION
CAMBIO ¢ ©
3. Ambito de aplicacion: Se actualiza el texto. Gerente del Talento 26/11/2024 13

5. Base legal: Se incluy6 el Decreto N° 2768 de 2012 “Por el
cual se regula la constitucion y funcionamiento de las cajas
menores.

6. Definiciones: Se modificé la definicion de “Gastos de
Transporte”, especificamente la opcién |. acorde a la Resolucion
N° 6745 de 2023 y Resolucién de comision de servicios. Se
incluyeron las definiciones de Caja menor, Flujo de gestidon caja
menor y SEBRA.

7. Politicas de operacion: Se actualizan los textos de las
politicas 7.3, 7.7 y 7.11, se incluyen las politicas 7.17, 7.18, 7.19
y 7.20

8. Descripcidén del procedimiento: Se actualizan las
actividades 3, 4, 5, 6, 7, 10, 12, 13, 14, 15, 18,20y 21, se
elimina la actividad 11 y se corre la numeracion.

9. Flujograma: Se actualiza el flujograma.

10. Andlisis de gestion: Se actualizan los textos y los tiempos
de acuerdo con la descripcién del procedimiento.

Se elimino toda la informacion relacionada con el Consejo
Nacional Electoral (CNE)

Humano
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