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RESOLUCION No. de 2015
Por medio de la cual se reglamenta el tramite de las comisiones de servicios y los gastos de
desplazamiento para los servidores publicos y contratistas de la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacion Territorial

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL PARA LA
CONSOLIDACION TERRITORIAL

En ejercicio de sus atribuciones legales, en especial las establecidas en el Decreto 4161 de
2011,y

CONSIDERANDO:

Que los articulos 61 y 71 del Decreto-ley 1042 de 1978, establecen que los empleados
publicos que deban viajar dentro o fuera del pais en comisién de servicios, tendran derecho
al reconocimiento y pago de viaticos y gastos de transporte;

Que los articulos 64 y 65 del citado Decreto sefialan las condiciones de pago y la duracién de
las comisiones de servicios;

Que el Decreto N° 2710 del 26 de diciembre de 2014 que liquida el Presupuesto General de
la Nacion, define el concepto de los viaticos y gastos de viaje, tanto para los empleados
publicos como para los contratistas;

Que en el Decreto 1050 de 19972 y sus decretos modificatorios, se establece los términos
sobre los cuales se deben evaluar y analizar las solicitudes de comisién al exterior de los
funcionarios publicos, del mismo modo la Directiva Presidencial N° 11 de 2002 imparte
instrucciones en materia de comisiones al exterior;

Que el Decreto 2197 de 19963, establece los tiempos y condiciones para realizar los tramites
concernientes con las solicitudes de comisién al exterior de los funcionarios publicos;

Que el articulo 16 del Decreto 26 de 1998*, dispone: “Las comisiones de servicio al exterior
de los servidores publicos de los érganos adscritos o vinculados seran conferidas por el jefe
del 6rgano publico respectivo. Todas las demas comisiones, incluidas las del jefe del 6rgano
adscrito o vinculado a que hace referencia el inciso anterior, continuaran siendo otorgadas de
conformidad con las disposiciones vigentes.”

Que mediante el Decreto 1063 del 26 de mayo de 20155, el Gobierno Nacional fijé la escala
de viaticos para los empleos publicos a que se refieren los literales a), b) y c) del articulo 1°
de la Ley 43de 1992, que deban cumplir comisiones de servicio en el interior o exterior del
pais;

1 Por el cual se establece el sistema el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos de los ministerios, departamentos
administrativos, superintendencias, establecimientos publicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas
de remuneracion correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.

2 Por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones al exterior.

3 Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1950 de 1973.

4 Por el cual se dictan normas de austeridad en el gasto publico.

5 Por el cual se fijan las escalas de vidticos.
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RESOLUCION No. de 2015

Por medio de la cual se reglamenta el tramite de las comisiones de servicios y los gastos de
desplazamiento para los servidores publicos y contratistas de la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacién Territorial

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adoptar, reglamentar y determinar, el procedimiento para los
servidores publicos y contratistas de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidaciéon
Territorial, cuando deban prestar sus servicios fuera de su sede habitual de trabajo, dentro o
fuera del territorio nacional.

ARTICULO SEGUNDO.- DEFINICIONES: Para la aplicacién e interpretacion de la presente
resolucion, se deben tener en cuenta las siguientes definiciones:

1. COMISION DE SERVICIOS: Un funcionario se encuentra en comisién, cuando por
disposiciones de la autoridad competente, ejerce temporalmente las funciones propias de
su cargo en lugares diferentes a su sede habitual del empleo o atiende transitoriamente
actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo que es titular.

2. VIATICOS: Son los recursos destinados a proporcionarle al empleado manutencion vy
alojamiento.

3. GASTOS DE VIAJE: Aquellos recursos monetarios reconocidos y pagados a los
funcionarios que llevan a cabo un viaje o traslado a un punto diferente al de su lugar
habitual de trabajo, bien sea dentro del territorio nacional o fuera de él, destinados a
atender los gastos de transporte terrestre, fluvial o aéreo.

4. GASTOS DE DESPLAZAMIENTO: Valor que corresponde a gastos de transporte,
alojamiento y manutencién que se ocasionen como consecuencia de los desplazamientos
qgue deban realizar los contratistas vinculados por prestacion de servicios, con el propdésito
de atender diligencias propias del objeto contractual, cuando asi lo estipule el respectivo
contrato, previo cumplimiento de los requisitos exigidos en la normativa vigente.

5. SEDE: Lugar fisico o geografico en el que de manera habitual un empleado o contratista
realiza las funciones de su cargo, o desarrolla su objeto contractual.

6. SlIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera.

7. REGION ASIGNADA: Son las veredas y/o municipios aledafios a la sede de trabajo de
un funcionario o contratista, que se asigna a éste para que desarrolle las funciones
propias de su cargo o el objeto del contrato.

ARTICULO TERCERO.- SOLICITUD DE COMISION: Los funcionarios y contratistas de la
Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial ~-UACT- que por razén de
sus funciones o del objeto contractual, deban cumplir una comisidbn de servicios o
desplazamiento fuera de su sede de trabajo, dentro o fuera del territorio nacional, tendran
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ocmento y pago de viaticos, gastos de viaje o gastos de
te, previo cumplimiento del tramite que se relaciona a contmu

| sistema y tramitar una solicitud de comisién, con el fi
2 la misma, para lo cual, debe adjuntar la agenda de trabaj
f rmada por el jefe inmediato.

as a un plazo previo para su tramite y seran autorizadas U
ito 0 supervisor.
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ision.
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s en el diligenciamiento, estas se registraran en el
el tramite.

nplidas las etapas de solicitud, autorizacién y revision

s de desplazamiento, el sistema informara al comisio
ico que se puede dar inicio a la comision. El grupo de

cuerdo con la informacién de la ruta registrada en el sistema.
ue realice la comisién sin la debida confirmacion por p
h cuenta y riesgo los costos que esta ocasione.
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5 a cual se reglamenta el tramite de las comisiones de servicios:

7?: de comisiéon en las cuales el funcionario o contratista
tivar ARL y no solicita viaticos o gastos de desplazamiento r
e transporte, debera sefalar en la casilla de observaciones
S cuales no solicita el reconocimiento de estos valores. E

icada la solicitud en el sistema, el jefe inmediato del "
nado debe ingresar al sistema para determinar la pertiner
la solicitud de comision con minimo cuatro (4) dias de antela

2 Talento Humano revisara la solicitud autorizada y en c
tomaticamente al comisionado que su solicitud fue rechaza «
el gasto dara su aval para proceder a expedir el registro presu

dido el registro presupuestal que cubrira el pago de los

reo electrénico procedera a la confirmacién de la reserva '

se solicitara como Registro Presupuestal (RP) en el Sisten

comisién de servicios o la autorizacién de desplazamiento
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Por medio de la cual se reglamenta el tramite de las comisiones de servicios y los gastos de
desplazamiento para los servidores publicos y contratistas de la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidaciéon Territorial

desde la ciudad de Bogota D.C., a las ciudades de Villavicencio (Meta) o Ibagué (Tolima),
la expedicién de los tiquetes aéreos estara sujeta a previa autorizacion del supervisor del
contrato de suministro de tiquetes aéreos.

10. Los funcionarios y contratistas no podran tramitar una solicitud de comisién en el sistema
si tiene pendiente por legalizar una comision anterior. El sistema automaticamente
blogueara la posibilidad de tramitar una nueva solicitud hasta tanto el comisionado haga
el respectivo cierre en el sistema a través de la opcién de legalizacion.

presente articulo, el solicitante debe mediante correo electronico enviar al Secretario
General, la justificacion firmada por el jefe inmediato o supervisor, cuando se presente
alguna de las siguientes situaciones:

‘ 11. Cuando se requiera tramitar una comision sin la antelacion sefalada en el numeral 3° del

a) Atender situaciones especiales de orden publico.

b) Realizar sobrevuelos de deteccion de cultivos ilicitos.

c) Por requerimiento expreso de la Presidencia, Ministerios y DPS.

d) Por situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, siempre y cuando se emita
autorizacion por parte del Secretario General, a través de su firma en la agenda de la
comision.

12. Sera responsabilidad del jefe inmediato o supervisor del contratista la pertinencia y la
legalidad de las de las comisiones de servicios que autorice. Asi mismo, sera responsable
por el adecuado gasto de los recursos que trimestralmente le sean asignados a su
dependencia para cubrir los viaticos, gastos de viaje y gastos de desplazamiento del

personal a cargo.

ARTICULO CUARTO. - GASTOS DE VIAJE O DE DESPLAZAMIENTO: Son aquellos
recursos monetarios reconocidos a los funcionarios o contratistas que llevan a cabo un viaje
o traslado a un punto diferente al de su lugar habitual de trabajo, destinado a atender los
gastos de transporte terrestre, fluvial o aéreo.

1. Gastos de transporte terrestre y/o fluvial.- La entidad reconocerad y pagara como gasto
de transporte terrestre y/o fluvial, hasta quince (15) salarios minimos diarios legales
vigentes.

Excepcionalmente se sometera a consideracion por parte del Ordenador del Gasto, la
aprobacion de un valor superior al sefialado en el presente articulo, cuya justificacion
debera estar relacionada en el campo de observaciones de la solicitud de comision.. No
son gastos autorizados los transportes terrestres puerta a puerta o los denominados
“expresos”. , salvo que por circunstancias debidamente justificadas y puestas en
conocimiento en las observaciones de la solicitud, sean autorizadas por el Ordenador del
Gasto.
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desplazamlento. En el sistema el funcionario o contratls
~uno de los lugares de desplazamiento que posublemen
L dad municipio, vereda o corregimiento), sefialando inclu:
'1_ el punto de destino. Lo anterior, teniendo en cuent
"gastos de transporte de las rutas indicadas en la solicitud
que se va a realizar la comision. Asi mismo, para efecto
de la Administradora de Riesgos Laborales - ARL

eropuertos.- Se reconoceran gastos de transporte cuando &
‘salida de la comisién se encuentre fuera del perime
1to de estos gastos de transporte se realizara siempre y ¢
) la solicitud, el municipio en donde se encuentra ubicado el a
onde opere el servicio de transporte publico diferente a [
es 0 microbuses, solo se autoriza el reconocimiento del v
r lo anterior, el comisionado debe verificar y programar Ios
s en que se presta este servicio.

ombustible.- Para los desplazamientos terrestres o fluviales -_‘
aso, el pago directo al comisionado por concepto de peajes i
,I caso de los conductores que deban cumplir la comnsu‘» 4
vicio de la Entidad. -

dentro del perimetro urbano.- No se reconoceran gast
rimetro urbano del lugar de origen o el lugar de destino de la
los gastos de transporte.- No se reconocera el valor .:jﬁ
" estre, aéreo o fluvial que tengan tachones y/o enmendadt
o posteriores a la fecha autorizada para llevar a cabo la com
las establecidas en la solicitud y/o que los soportes no sean FL

ARTI JINTO.- CANCELACION DE LA COMISION: En caso que una
lleve : funcionario o contratista debera ingresar al sistema y realiz
cance que desde el grupo de Talento Humano se tramite la ca

BT quetes aéreos, desde el grupo de Presupuesto se libere
0 quede pendiente de legalizacion en el sistema. En caso de
: ;lén el funcionario o contratista sera responsable del costo
que se originen. ,;i

TO.- LEGALIZACION DE LA COMISION: Dentro de los tres
cha de terminacién de la comision, el comisionado d
cuerdo con el siguiente procedimiento: -

- Dentro del término sefialado, el comisionado debe inici
a lo cual, en el sistema deberd adjuntar en formato pd
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soportes para su revision:

e Certificado de Cumplimiento de Comision con las firmas correspondientes.
e Pasabordos aéreos y/o tiquetes terrestres y/o fluviales utilizados en la comision con el
visto bueno por parte del jefe inmediato o supervisor del contratista.

2. En soportes fisicos: Una vez cargados los documentos en el sistema, el comisionado
debera entregarlos en fisico al Grupo de Talento Humano.

PARAGRAFO PRIMERO.- Aspectos a tener en cuenta en la legalizacion:

a) Restricciones: El servidor publico o contratista no podra solicitar una nueva comision
hasta que no se encuentren todas las comisiones debidamente legalizadas en el sistema.
El comisionado debera enviar de inmediato los documentos fisicos para el tramite de

pago.

Sera responsabilidad del jefe inmediato o supervisor que haya un estricto cumplimiento
de los plazos de legalizacién sefialados y que el contenido de la misma sea acorde a la
comision realizada.

b) Monto a Reconocer: El pago estara sujeto a los recibos y soportes que luego de
cumplida la comisién allegue el funcionario o contratista con el respectivo visto bueno por
parte de jefe inmediato o supervisor, en el marco de las fechas autorizadas.

c) Liberacion de Recursos: Una vez recibidos los soportes en fisico y realizado el proceso
de pago de la comision, el comisionado dispone de (5) dias habiles a partir de su
notificacién de pago para manifestar cualquier inconformidad sobre el valor reconocido,
transcurrido este tiempo se entenderd que los recursos aun disponibles en el Registro
Presupuestal (RP) no se utilizaran y el Grupo de Presupuesto procedera a su liberacion.

d) Activacion ARL: Si se realiza una solicitud solo para activacion de ARL, en el sistema
debera realizar la respectiva legalizacién de la misma, los soportes deberan ser cargados
al sistema y archivados en la respectiva dependencia, coordinacion, regional o direccion.

e) Responsabilidad del jefe inmediato o supervisor: Sera responsabilidad del feje
inmediato o supervisor que la legalizacién de las comisiones realizadas por su equipo de
trabajo, se legalicen en los términos sefialados en el presente acto administrativo, asi
mismo, sera responsable de la veracidad de la informacién alli contenida y de los valores
aprobados para gastos de transporte.

ARTICULO SEPTIMO-. FORMA DE LIQUIDAR LAS COMISIONES NACIONALES: El valor
de viatico diario que se reconocera al funcionario o contratista que con ocasion al
cumplimiento de sus funciones u obligaciones, respectivamente, deba realizar una comision
de servicios fuera de su sede habitual de trabajo, se liquidara con base en la tabla que se
relaciona a continuacion:
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COMISIONES DE SERVICIO EN EL INTERIOR DEL PAIS

; VIATICOS
Salario Mensual: BASE DE LIQUIDACION DIARIOS
Hasta SO $901.415 $57.228

$1.416.487 $78.213
$1.891.515 $94.900
$2.399.131 $110.426
$ 2.897.449 $126.804
$4.369.793 $143.123
$6.107.466 $173.845
en adelante | $234.517

De $901.415

De $1.416.488
De $1.891.516
De $2.399.132
De $ 2.897.450
De $4.369.794
De $6.107.467

Ll o o oo

PRIMERO.- El valor del viatico sefialado en la presente ta ,
empre y cuando el funcionario o contratista deba pernoctar.
Dajo. A continuaciéon se sefialan las excepciones al valor |

r: Cuando para el cumplimiento de las tareas asignada,i
N un lugar fuera de su sede habitual de trabajo, solo s
r ciento (50%) del valor de viatico diario fijado en la tabla.

S 0 Contratistas adscritos a las Gerencias Regionales ¢ f
 En razén a la naturaleza de sus funciones, se tendr
tuaciones:

P ~N - Zona Asignada

Funcionario
de planta

S it

e

e Contratistas
\ F | Zora Asignads J\\
e

No Asignada

8 \\
Vi

J

’;' ueda prohibida toda comision de servicios de caracter p’

TAVO.- FORMA DE LIQUIDAR LAS COMISIONES AL | : Las
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autorizaciones de Comision al Exterior para funcionarios y contratistas, seran efectuaran de
acuerdo a lo previsto en las disposiciones legales vigentes, en especial por lo dispuesto en el
Decreto 1050 de 1997 y las normas que lo modifiquen, deroguen o sustituyan. El valor del
viatico diario en el exterior se liquidara en dolares estadounidenses, de acuerdo a los valores
sefalados a continuacion:

COMISIONES DE SERVICIO EN EL EXTERIOR
VALORES DIARIOS EN DOLARES
Centro
ér::tr;ecaY, &l Estados Unidos, |Europa, Asia,
Salario Mensual: BASE DE LIQUIDACION Canada, Chile, |Oceania,
Suramérica = A 3
.. |Brasil, AfricaY [México,Y

Croonpie Sowl; Puerto Rico Argentina

Chile, Argentina

Y Puerto Rico

Hasta $0 $ 861.279 Hasta 80 Hasta 100 Hasta 140

De $ 861.280 a $ 1.353.417 Hasta 110 Hasta 150 Hasta 220
De $ 1.353.418 a $ 1.807.295 Hasta 140 Hasta 200 Hasta 300
De $ 1.807.296 a $2.292.309 Hasta 150 Hasta 210 Hasta 320
De $2.292.310 a $ 2.768.439 Hasta 160 Hasta 240 Hasta 350
De $ 2.768.440 a $4.175.227 Hasta 170 Hasta 250 Hasta 360
De $4.175.228 a $ 5.835.530 Hasta 180 Hasta 260 Hasta 370
De $ 5.835.531 a $ 6.928.882 Hasta 200 Hasta 265 Hasta 380
De $6.928.883 a $8.529.713 Hasta 270 Hasta 315 Hasta 445
De $8.529.714 a $10.314.058 Hasta 350 Hasta 390 Hasta 510
De $ 10.314.059 en adelante Hasta 440 Hasta 500 Hasta 640

ARTICULO NOVENO.- PROCESO DE SOLICITUD DE COMISIONES AL EXTERIOR.- De
acuerdo con lo sefialado en el articulo 16 del Decreto 26 de 1998, las comisiones de servicio
al exterior de los servidores publicos de los érganos adscritos o vinculados seran conferidas
por el jefe del érgano publico respectivo, es decir, que los actos administrativos que confieren
las comisiones al exterior deberan ser expedidas por el Director General de la Unidad
Administrativa Especial para la Consolidacioén Territorial.

En cumplimiento del plazo sefialado en el articulo 1° del Decreto 2197 de 1996, para que la
entidad remita a la Secretaria General de la Presidencia el proyecto de autorizacion,
acompanado de la correspondiente invitacién, la discriminacion de los gastos que seran
sufragados como consecuencia de la invitacion y el beneficio que reporta para la entidad la
asistencia al evento, el funcionario o contratista debe radicar en el Grupo de Talento Humano
la solicitud de comisién al exterior, con una antelacion no menor a veinticinco (25) dias
habiles de la fecha de inicio de la comision.

La solicitud de comisidon, debera estar acompafnada de los siguientes documentos:

1. Solicitud en el aplicativo synersis.

2. Carta de invitacion y Agenda del evento: deben entregarse en un solo archivo y en
formato PDF.

3. Certificacion laboral con funciones.
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; ser solicitado al Grupo de Talento Humano para ser d|||ge

| ; enciar el formato de solicitud indicar claramente los sugune

e completo del servidor publico que va a viajar.
e del evento.

';,,, e por itinerario de los vuelos se generen dias adicionales.
udad de la comisién.

rlos. De lo contrario, escribir en la casilla NO APLICA e mdl
gastos correspondientes.
l entre comillas.

a cedula.

;‘Grupo de Talento Humano. En caso de ser cubierto po
a copia o certificado del mismo.

e 3cesario para el cumplimiento de su objeto.

clase econdmica.

‘ --*- superar dicho valor.

lones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

GER CH O DE LA ROSA
‘/ Director General

— Secretario General &” 3 n ‘}
inadora Talento Huano.
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ud de Comisién de Servicio al Exterior, dirigida a la dire Ci

el valor diario y valor total de los viaticos, en el caso que la e

';=>: EGUNDO.- Los pasajes aéreos, maritimos o terre

RCERO.- El valor de los viaticos o gastos de desplazam .,
2 viaticos para comisiones al exterior establecida en la prese

del evento y las fechas de la comisién, incluidos los dias de

cién no debe exceder de 500 caracteres, incluidos los esp

r correo electrénico el documento Word al Grupo de Talent

solicitud para la Assist Card: el formato debe ser solicitad '

RIMERO Las comisiones al exterior se confenrén

MO La presente resolucion rige a partir de su fecha de ex
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