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1. OBJETO 
	Establecer el procedimiento para la autorización de comisiones de servicios, estudios y afines.


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: autorización de la comisión
Actividad de Finalización: Archivo en la historia laboral


3. RESPONSABLE (S)
	Profesional Especializada II


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	


5. DEFINICIONES 

	


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Autorizar las diferentes comisiones, las cuales pueden surtir a raíz de invitaciones o solicitudes realizadas por las diferentes entidades gubernamentales o privadas, como para adelantar en misión oficial,
	Contralor Municipal
	Invitación u oficio
	

	2. Remitir la invitación o documento con la información sobre los datos para el cual ha sido comisionado el funcionario con la autorización del Contralor, a la Secretaría General. 

Cuando se trate de una designación para adelantar una misión oficial, el Contralor informará directamente al Secretario General.
	Contralor Municipal, Secretaria de Despacho
	Libro radicador,
Formato solicitud de viáticos GR-F-61
	

	3. Determinar acorde al formato GR-F-61, entregado por el comisionado, si es el caso, el valor de los viáticos y gastos de viaje a que tiene derecho el funcionario incluyendo en el formato el tiempo y valor de escales de viajes si son necesarias.

Igualmente establecer si tiene algún costo la participación del funcionario por participación.
	Profesional Especializado II
	Formato solicitud de viáticos GR-F-61 entregado por el comisionado con debida autorización.
	Se debe observar la tabla de viáticos vigente.



	4. Expedir la Disponibilidad presupuestal si la comisión tiene algún costo
	Profesional Especializado II
	CDP
	

	5. Elaborar la Resolución de comisión y enumerar
	Profesional Especializado II
	GD-F-04 Resolución
	

	6. Revisar la Resolución por medio de la cual se autoriza la comisión
	Secretario General
	GD-F-04 Resolución
	

	7. Expedir el registro presupuestal
	Profesional Especializado II
	
	

	8. Comunicar comisión al servidor público designado con copia al jefe inmediato y entregar los soportes de autorización de la comisión a la Profesional Universitario para el pago.
	Auxiliar Administrativo de Secretaria General 
	Correo Electrónico institucional
	

	9. Girar los viáticos y gastos de viaje al servidor público designado y si es el caso girar el costo de inscripciones de la participación del evento donde participará el funcionario comisionado
	Profesional Universitario
	Comprobante de egreso
	

	10. Archivar copia de la Resolución de comisión en la historia laboral del funcionario comisionado
	Profesional Especializado II
	
	

	11. El comisionado deberá presentar ante el jefe inmediato, el Informe Ejecutivo en el que se detallen las actividades desplegadas en desarrollo de la comisión directamente en el formato “Informe de comisión”.


	Funcionario comisionado
	GR-F-57 Informe de Comisión
	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al cumplimiento de la comisión

	12. Los servidores deberán legalizar la comisión de servicios, presentando los siguientes requisitos: Informe de comisión, tiquetes terrestres o aéreos y/o pasa bordó. De igual manera y cuando la comisión consista en la asistencia a capacitaciones por fuera de la sede de trabajo, allegara documento que acredite la asistencia al evento (diploma o similares).
	Funcionario comisionado
	GR-F-09 legalización de viáticos y gastos de viaje
	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al cumplimiento de la comisión

	13. Cuando se deba realizar devolución de dineros por concepto de comisión, ésta se realizará dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la comisión.
	Funcionario comisionado
	Original de la Consignación de la devolución
	Dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la comisión.


7. POLITICAS 

	· Todo servidor público debe legalizar las comisiones autorizadas
· Ningún servidor podrá asistir en representación de la entidad, sin que exista acto administrativo que lo autorice


8. OBSERVACIONES 

	· Cuando se realiza la comisión en el mes de diciembre debe quedar legalizado a más tardar a 31 de diciembre de dicha vigencia.


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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