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CIRCULAR NORMATIVA
200-002

PamA: Vicerreciores, Gerantes, Direclores Zonales, Jefes Oficinas de Asesoras,
Funcionarios y Contratistas

DE: Rectaria
ASLUNTC: Desplazamientos Macionales e Internaciones

Dando cumplimiento a fos lineamentos de calidad y mejoramiento continio, de manera
atenta nos permitimos informarles aspectos Imporfanies dal procedimiento de Tramite de
Recursos para Desplazamientos tanta @ nivel nacional como intermacional

Todas las solicitudes de desplazamientos deben realizarse a través del aplicative de
desplazamientos, &l cual se encuentra en la Intranet, de acuerde con el procedimiento y
tiempos de antelacion establecidos; los siguientes casos: Solicitudes de Consejo Superior
Universitario, Consejo Académico, Rectoria, Comisiones de Servicio al Exterior, Comisiones
de Estudic al Exterior, Comisionas de Representacion Juridica y aguellos casos
excepionales aprobados por el sefior Rector, aungue & incluyen en el aplicativa no
requieren del cumplimiento de sobcitud anterior & quince dias de la fecha de desplazamiento.

A confinuacidn recordamos aspectos del procedimienio establecido gue no deben sar
olvidedos para el cporiung senvicio a prestar:

DESPLAZAMIENTOS NACIOMALES:

1. Las personas autorizadas para solicitar desplazamientos a través del aplicativo ubicado
en la Intranet son: Gerentes, Vicerrectores, Direclores Fonales v Jefes de Unidad,
quienes tienen asignados el usuario y clave de acceso, los cuales son personales e
intransferblas.

2. Las solicitudes deben realizarse con quince (15) dias calendaric de anticipacian,
Unicamente por &l aplicativo, no se autoriza ninguna solicitud que mo cumpla con los
términos de tiempo programade

3 Para el caso de desplazamientos originados por Movildad Académica, se solicitan a
través del aplicativo de desplazamientos, describiendo toda la informacidn en el espacio
asignado para "Chjeto de desplazamienta”,

4. No se recibirdn solicitudes a través de oficios o memorandos, s6lo par el aplicativo
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DESPLAZAMIENTOS INTERNACIONALES:

Para las autorizaciones de comisiones al exterior para los servidores publiccs, docentes da
carrera vy docenies ocasionales de la universidad se encuentran reglamentados bajo el
Acuarde No. 019 de marzoe 30 de 2012

Es importante tener en cuenta los siguientas espectos:
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El interegado solicita formalmente por oficio dirigido al seficr Rector, la autorizacian
de la Comision respectiva contando con visto bueno del Jefe de la Unidad donde se
encuenira asignado, de acuerdo con al siguiente detalle:

Las solicitudes del cuerpo académico se deben realizar con dos (2} meses de
anticipacion, en razén a gue requieren ser avaladas por & Consejo Académico
MNacignal)

Las solicitudes del personal administrativo se deben realizar con un {1) mes de
anteipacion.

Se deba anexar la siguente informacion y documentacion:
Infarmacion de la persona que & va a desplazar:

Mombre ¥ Apellidos completos.

Mumeara de identificacian,

Tipo de Vinculacion (en el caso de ser contratista es necesario que dentro del
clausulado del conlrato se encuenire que este puede desplazarse en cumplimiento
de su objeto contractual y que la UNAD asume los costos por el desplazamienta, de
lo contario debe solicitar |z elaboracidn de un otrosi al contrato para que quede
inserto dentro de las obligaciones de las panes lo referente a desplazamienios en
cumpdimiento del objeio del confrato).

Unidad o dependancia a la gue perenece CEALDV CERES / SEDE

Valor del salario u honoranos.

Mumers celular v teléfono local

Cormao efecirdnico

El aficia debe coantener:

Soliciud que realiza el funcionario.

Visio Bueno del Jefe de Unidad

Viste bueno del Decano y de la Vicerrectora Académica (para ef case del cuerpo
acatémico).

Invitacion farmal de los organizadores del evenlo en donde se especifique que asiste
an reprasentacidn de la UNAD.

Para &l caso de presentacién de ponencias es necesario enviar el soparte de la
aceptacitn de la ponencia por parle de los organizadores del evento, con la
Informacién y los sopones de la misma,

Nombre del evento, fechas y lugar donde sa va a realizar el evento.

Fecha en las que raguere el desplazamiento sendo coherente con las fechas de
redlizacion dal evento,
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# Una proyeccidon de gastes requerides para el desplazamiento, teniendo en cuenta si
&% necesario el pago de inscripcion el cual debe venir debidamente soportado
mediante factura [esta proyeccidon sa puede solicitar formalmente a la Gerencia
Administrativa v Financiera con la debida anticipacsin)

+ Para 8l caso de desplazamientos por movilidad académica gue cuentan con
recurscs provenientes de cerificados de disponibilidad —CDP- para cubrir varias
operacicnes, debe contarse con la verficaciin previa por parte del Grupo da
Prasupuesto de |a disponibilidad de recursos con cargo al certificado que se indica.

Mo se dard framite a ninguna solicitud que no cumpla con la tolalidad de los reguenmientos
anunciades.

La Rectoria evaluara si el desplazamienio cumple con el Plan Operatvvo Instlucional v
definird =i el desplazamients beneficia la mision instifucional v =i presupuestaimente es
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