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Secretaria General y la Oficina Asesora Juridica y Contratacién
DIRECTIVA CONJUNTA ADM No. 001 de 2019

PARA: DIRECTIVOS, ASESORES, JEFES DE AREAS, DECANOS, DIRECTORES DE
DEPARTAMENTO, COORDINADORES, DIRECTORES DE PROGRAMA, DOCENTES Y
TRABAJADORES EN GENERAL.

DE: SECRETARIA GENERAL Y OFICINA ASESORA JURIDICA Y CONTRATACION
ASUNTO: CUMPLIMIENTO ARTICULO SEXTO DEL ACUERDO 127 DE 2015
FECHA: 6 DE FEBRERO DE 2019

El Consejo Superior de la Institucion en sesion del dia 13 de agosto de 2015 adopto el Acuerdo 127, dicha
norma institucional establecid la escala de viaticos de los trabajadores de Unitropico.

Que el Acuerdo 127 de 2015 en su articulo sexto establece lo siguiente; “Cumplida la comisién, dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes al cumplimiento de la comision, el trabajador deberd rendir un informe
sucinto sobre la gestion o funcion desarrollada en cada uno de los dias por los cuales se pagan viaticos.”

Tenor de lo anterior tenemos que la Secretaria General y la Oficina Asesora Juridica y Contratacion dentro
de sus funciones tiene la competencia de; “Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los estatutos y
reglamentos de UNITROPICO, asi como las decisiones y actos de los 6rganos de gobierno, direccion y
administracion de la Institucion.”

Igualmente, la Oficina Asesora Juridica y Contratacién dentro de sus funciones tiene la competencia de
requerir de los funcionarios y contratistas el cumplimiento de las obligaciones contractuales asumidas y
solicitara, cuando fuere necesario, informes sobre la gjecucion o liquidacidn de contratos, asi como de las
diferentes circunstancias que en estos aspectos se presenten.

En virtud de lo expuesto, se hace necesario se tengan en cuenta las siguientes:
DIRECTRICES:

1. ENTREGA DE INFORMES DE COMISION Y/O DESPLAZAMIENTO

Los informes a que hace alusion la presente Directiva Administrativa deberan entregarse por parte de todos
los trabajadores y directivos sin excepcion dentro los tres (3) dias habiles siguientes al cumplimiento de la
comision o desplazamiento.

Dichos informes deberan contener lo siguiente:

a) Motivos del desplazamiento y/o comision.

b) Copia del documento donde se comisiona al trabajador.

c¢) Sies una reunion nombre de quienes participan y detallar en el informe lo que se determine.

d) Hora lugary fecha de las actividades adelantadas.

e) Si es la participacién de un congreso académico, misién internacional, capacitacién, simposio,
conferencia o similar, especificar y/o anexar los soportes de dicha actividad, como; certificado de
participacion y asistencia, copia de escarapelas, fotografias y demés medios de prueba que
demuestren su participacion.
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f) Sies una actividad institucional y/o de gestién ante entidades privadas o publicas en sus diferentes
ordenes y niveles anexar invitacién o documento que pruebe el encuentro o reunion.

1l REVISION DE INFORMES DE COMISION Y/O DESPLAZAMIENTO

Los informes y anexos que trata el Acuerdo 127 de 2015 en su articulo sexto deber ser revisados y avalados
por la Direccion Administrativa y Financiera y posteriormente radicados en Rectoria.

. INCUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE INFORMES DE COMISION Y/O DESPLAZAMIENTO

El injustificado acatamiento y presentacion de informe en los términos sefalados en el articulo sexto del
Acuerdo 127 de 2015 por parte de los trabajadores de la Institucién a solicitud de la Direccién Administrativa
y Financiera y/o Secretaria de Rectoria debera ser objeto de revision por parte de la Jefatw?a de Talento
Humano. >
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