RESOLUCION 345 DE 2016

(marzo 7)

Diario Oficial No. 49.810 de 9 de marzo de 2016
MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES
DIRECCION GENERAL

Por la cual se fijan las escalas de viaticos para las comisiones de servicios de los funcionarios
publicos y gastos de viaje de los contratistas del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses y se dictan otras disposiciones.

EL DIRECTOR GENERAL,

en ejercicio de las facultades legales conferidas mediante la Ley 938 del 30 de diciembre de
2004, por el articulo 20 del Decreto 231 del 18 de febrero de 2016, en concordancia con el
Acuerdo 08 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que el Presidente de la Republica de Colombia, mediante Decreto numero 231 del 12 de febrero
de 2016, fijo la escala de viaticos para los funcionarios publicos a que se refieren los literales a),
b) y ) del articulo 1o de la Ley 42 de 1992, que deban cumplir comisiones de servicios en el
interior o en el exterior del pais.

Que de conformidad con el articulo 20 del decreto antes citado, los organismos y entidades
fijaran el valor de los viaticos segun la remuneracién mensual del empleado comisionado, la
naturaleza de los asuntos que le sean confiados y las condiciones de la comision, teniendo en
cuenta el costo de vida del lugar o sitio donde deba llevarse a cabo la labor.

Que asi mismo, el citado articulo sefiala que para determinar el valor de los viaticos se tendra en
cuenta la asignacion basica mensual, los gastos de representacion y los incrementos de salarios
por antigliedad.

Que el Gobierno nacional dictdé normas de austeridad en el gasto publico mediante Decreto
namero 26 del 8 de enero de 1998, en cuyo articulo 40 establece que las comisiones solo deberan
autorizarse cuando asi lo impongan las necesidades reales e imprescindibles de los 6rganos
publicos de conformidad con las normas legales vigentes.

Que en los contratos de prestacidn de servicios se puede pactar el pago de gastos de
desplazamiento, cuando estos fueren autorizados, previa solicitud del supervisor del contrato, en
los casos en que la ejecucion del objeto contractual deba realizarse en lugares diferentes al
domicilio contractual acordado por las partes.

Que la Ley Anual del Presupuesto General de la Nacion, prohibe tramitar actos administrativos u
obligaciones que no retnan los requisitos legales o se configuren como hechos cumplidos.

Que en mérito de lo expuesto, se hace necesario establecer las escalas de viaticos para las
comisiones de servicios de los funcionarios publicos y gastos de viaje de los contratistas del
Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.



RESUELVE:

ARTICULO 1o. ESCALAS DE VIATICOS. Fijar para los funcionarios ptblicos del Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, que cumplen comisién de servicios en el
interior y exterior del pais, la siguiente escala de viaticos:

COMISIONES DE SERVICIOS EN EL INTERIOR DEL PAIS

ASIGNACIONBASICA MONTO VIATICOS DIARIOS EN
MENSUAL -

INGRESO BASE
LIQUIDACION

TARIFAPLENA

PESOS -

CIUDADES CAPITALES, OTRAS CIUDADES, SITIOS Y LOCALIDADES

DESDE $
$0
$971.456
$1.526.550
$2.038.487
$2.585.545
$3.122.582
$4.709.327
$6.582.018
$7.815.232
$9.620.843
$11.633.443

COMISIONES DE SERVICIOS EN EL EXTERIOR

BASE DE
LIQUIDACION

DESDE $

HASTA $

$971.455
$1.526.549
$2.038.486
$2.585.544
$3.122.581
$4.709.326
$6.582.017
$7.815.231
$9.620.842
$11.633.442
En adelante

Hasta
Hasta
Hasta
Hasta
Hasta
Hasta
Hasta
Hasta
Hasta
Hasta
Hasta

EL CARIBE Y
SURAMERICA

EXCEPTO BRASIL,

CHILE,
ARGENTINAY
PUERTO RICO

$0  $971.455 Hasta
$971.456 $1.526.549 Hasta
$1.526.550 $2.038.486 Hasta
$2.038.487 $2.585.544 Hasta
$2.585.545 $3.122.581 Hasta

UNIDOS,
CANADA,
CHILE,
BRASIL,
AFRICAY
PUERTO

80

110
140
150
160

$88.107
$120,415
$146,105
$170,009
$195,224
$220,349
$267.647
$361.056
$469,369
$567,748
$668,609

EUROPA ASIA,

VIATICOS DIARIOS EN DOLARES ESTADOUNIDENSES PARA
COMISIONES EN:

HASTA$ CENTROAMERICA, ESTADOS

OCEANIA, MEXICO Y
ARGENTINA

Hasta
Hasta
Hasta
Hasta
Hasta

100
150
200
210
240

Hasta
Hasta
Hasta
Hasta
Hasta

140
220
300
320
350



$3.122.582 $4.709.326 Hasta 170 Hasta 250 Hasta 360

$4.709 .327 $6.582.017 Hasta 180 Hasta 260 Hasta 370
$6.582.018 $7.815.231 Hasta 200 Hasta 265 Hasta 380
$7.815.232 $9.620.842 Hasta 270 Hasta 315 Hasta 445
$9.620.843 $11.633.442 Hasta 350 Hasta 390 Hasta 510
$11.633.443 En adelante Hasta 440 Hasta 500 Hasta 640

ARTICULO 20. TARIFAS Y PORCENTAJES. Se tomaran en cuenta para efectos de
cancelacion de viaticos, las tarifas y porcentajes sefialados a continuacion:

COMISIONES DE SERVICIOS EN EL INTERIOR DEL PAIS

REMUNERACION  CIUDADES CAPITALES, OTRAS CIUDADES,

MENSUAL SITIOSY LOCALIDADES

DESDE $ HASTA$ PLENAS$ 50%$ 40%$ 25%$

$0 $971.455 HASTA HASTA HASTA HASTA

$88.106 $44.054 $35.243 $22.027

$971.456 $1.526.548 HASTA HASTA HASTA HASTA

$120.415 $60.208 $48.166 $30.104

$1.526.549 $2.038.486 HASTA HASTA HASTA HASTA

$146.105 $73.053 $58.442 $36.526

REMUNERACION  CIUDADES CAPITALES, OTRAS CIUDADES,

MENSUAL SITIOS Y LOCALIDADES

DESDE $ HASTAS$ PLENA$ 50%$ 40%$ 25%$%

$2.038.487 $2.585.543 HASTA HASTA HASTA HASTA

$170.008 $85.005 $68.004 $42.502

$2.585.544 $3.122.581 HASTA HASTA HASTA HASTA

$195.223 $97.612 $78.090 $48.806

$3.122.582 $4.709.326 HASTA HASTA HASTA HASTA

$220.349 $110.175 $88.140 $55.087

$4.709.327 $6.582.016 HASTA HASTA HASTA HASTA

$267.647 $133.824 $107.059 $66.912

$6.582.017 $7.815.230 HASTA HASTA HASTA HASTA

$361.055 $180.528 $144.422 $90.264

$7.815.231 $9.620.841 HASTA HASTA HASTA HASTA

$649.369 $234.685 $187.748 $117.342

$9.620.842 $11.633.442 HASTA HASTA HASTA HASTA

$567.747 $283.874 $227.099 $141.937

$11.633.443 Enadelante HASTA HASTA HASTA HASTA
$668.608 $334.305 $267.444 $167.152

ARTICULO 30. PAGO TARIFA PLENA. Se pagara el ciento por ciento (100%) de la tarifa
plena diaria de viaticos correspondiente, cuando el funcionario publico se desplace en comision
de servicios fuera de su sede habitual de trabajo a ciudades capitales, otras ciudades y localidades
0 sitios ubicados a méas de sesenta y un kilometros (61 km) y requiera pernoctar.



ARTICULO 40. PAGO DEL 50% DE LA TARIFA PLENA. Se pagara el cincuenta por
ciento (50%) de la tarifa plena diaria de viaticos correspondiente en los siguientes casos:

a) El ultimo dia de cada comisidn, teniendo en cuenta que no se requiere pernoctar.
b) Cuando el funcionario publico solo pernocte.

ARTICULO 50. OTROS PORCENTAJES. Se pagara el siguiente porcentaje de la tarifa
plena diaria de viaticos correspondiente, cuando la comision se efectle a ciudades capitales, otras

ciudades, localidades o sitios que se encuentren ubicados desde la sede habitual de trabajo del
funcionario publico, asi:

| KILOMETRAJE IPORCENTAJE
\Entre uno (1) y catorce (14) kilometros H 0% \
Entre quince (15) y treinta (30) 25%
kilobmetros

Entre treinta y uno (31) y sesenta (60) 40%
kilometros

PARAGRAFO 1o. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito el funcionario pablico no pueda
regresar y deba pernoctar y se le hayan reconocido viaticos de acuerdo al porcentaje
anteriormente mencionado, se pagara el cincuenta por ciento (50%) adicional de la tarifa plena
diaria de viticos.

PARAGRAFO 20. En los casos en que la liquidacion de las tarifas de viaticos arrojen valores en
centavos, el valor se aproximara al peso por exceso o por defecto.

ARTICULO 60. DEFINICIONES. Para la interpretacion del presente acto administrativo, las
expresiones aqui utilizadas deben entenderse con el significado que a continuacion se indica:

Comision de Servicios: Es la situacion administrativa del funcionario publico del Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses cuando se encuentra autorizado por el
competente, para ejercer las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual
de trabajo, o para cumplir misiones especiales, al interior o al exterior del pais. También puede
otorgarse para asistir a cursos de induccion, reinduccion, capacitacion o actualizacion, reuniones,
conferencias, seminarios, para realizar trabajos de investigacion o visitas de observacion que
interesen a la Fiscalia General de la Nacion o a las entidades adscritas.

Contratista: Persona natural que presta directamente sus servicios al Estado bajo la modalidad de
Contrato de Prestacion de Servicios.

Contrato de Prestacion de Servicios: Son los contratos (prestacion de servicios y de apoyo a la
gestion) que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos solo podran celebrarse con
personas naturales cuando las actividades no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimientos especializados. Corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria.



En ningln caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebraran
por el término estrictamente indispensable.

Gastos de transporte: Son los pagos que se reconocen por concepto de transporte aéreo, terrestre
intermunicipal o urbano, fluvial, maritimo, impuestos y tasas aeroportuarias, otorgados a los
funcionarios pablicos en comision de servicios.

Gastos de viaje: Son pagos que se reconocen a los contratistas destinados a atender los gastos de
manutencion, alojamiento y los gastos por concepto de transporte aéreo, terrestre intermunicipal
0 urbano, fluvial o maritimo, impuestos y tasas aeroportuarias, con ocasion del desplazamiento
fuera de su sede habitual de cumplimiento de obligaciones contractuales.

Sede habitual de trabajo: Es el territorio o perimetro urbano dentro del cual el funcionario
publico presta habitualmente sus servicios.

Servidor publico: Es una persona natural que desempefia un empleo publico. Se trata de un
funcionario que cumple funciones en una entidad u organismo del Estado.

Viaticos: Valor en dinero que se reconoce a un funcionario publico en comision de servicios,
destinado para atender sus gastos de manutencion y alojamiento, con ocasion de un
desplazamiento fuera de la sede habitual de trabajo en desarrollo de sus funciones.

ARTICULO 70. COMISION DE SERVICIOS. A todo funcionario pablico que se desplace
fuera del perimetro urbano de su sede habitual de trabajo, en cumplimiento de su relacion
laboral, se le debe otorgar comision de servicios, mediante acto administrativo en el cual se
ordene el reconocimiento y pago de viaticos, si hubiere lugar a ello, segun lo establecen los
articulos 20 y 50 de esta Resolucion.

PARAGRAFO. En el acto administrativo que confiere la comision de servicios, se debera
expresar su duracion, la cual podra ser hasta por un (1) afio, prorrogables por razones del servicio
y por una sola vez hasta por un término igual. Prohibase toda comision de servicios de caracter
permanente.

ARTICULO 80. GASTOS DE VIAJE PARA CONTRATISTAS. Para los contratistas que
presten el servicio en esta Entidad, Gnicamente se les pagara gastos de viaje cuando se estipule en
el respectivo contrato y que en desarrollo de la ejecucion del mismo se programen, para realizar
desplazamientos dentro del territorio nacional, en consecuencia, tendran derecho al
reconocimiento de gastos de viaje (gastos de manutencion y alojamiento con ocasion del
desplazamiento fuera de su area o sede habitual de cumplimiento de obligaciones contractuales y
los gastos por concepto de transporte), previa autorizacion del Supervisor del contrato y del (de
la) Ordenador(a) del Gasto, los cuales se liquidaran y se reconoceran de manera equivalente a las
tarifas establecidas para los funcionarios publicos indicadas en los articulos 20 y 50 de esta
Resolucion, en armonia con lo establecido en el Decreto de Liquidacion Anual del Presupuesto
vigente.

PARAGRAFO. Con el fin de determinar el valor de los gastos de viaje del contratista, se tendra
en cuenta el valor mensual de los honorarios pactados y las clausulas contractuales establecidas
en el contrato, para tal fin.



ARTICULO 90. CONDICIONES DE LA COMISION DE SERVICIOS. Toda comision de
servicios debera ser solicitada y autorizada por el funcionario puablico competente y debe
diligenciar toda la informacion requerida en el formato disefiado por la Entidad para tal efecto
(Autorizacion Comision de Servicios), en letra legible. La justificacion de la comision deberéa ser
claray precisa, indicando la razon por la cual se requiere el desplazamiento, el objeto, lugar y
término de duracion.

PARAGRAFO. Si por necesidades del servicio y durante el desarrollo de la comision se hace
necesario ampliarla, esta debera ser tramitada por quien la requirié a més tardar el mismo dia del
vencimiento del plazo inicialmente fijado, antes de las 16:00 horas, con el visto bueno del jefe
inmediato y aprobacion del ordenador del gasto, previa verificacion de la existencia del recurso
presupuestal y la disponibilidad de los tiquetes aéreos.

ARTICULO 10. COMISION ULTIMO DIA DEL MES. Si por necesidades del servicio se
hace necesario realizar una comision de servicios el ultimo dia héabil de cada mes, que genere
pago de viaticos con cargo al presupuesto del nivel central, la solicitud se debera enviar al Grupo
Nacional de Gestion de Viaticos y Comisiones, antes de las 12:00 horas, con el fin de contar con
el tiempo suficiente para realizar el respectivo tramite; lo anterior, teniendo en cuenta el manejo
del procesamiento de la informacion que debe efectuarse en el sistema para realizar el Cierre
Mensual del Sistema SIIF Nacion 11y asi dar cumplimiento a la elaboracion y presentacion de
informes oficiales a los diferentes entes de control.

ARTICULO 11. CANCELACION DE LA COMISION. Si ocurriese la cancelacion de una
comision de servicios, debe estar debidamente justificada antes del tiempo en que iniciaba la
comision, ante el Ordenador del Gasto, por el funcionario publico que la solicitd o si esta fuere
cumplida en un término inferior al previsto inicialmente, el comisionado esta en la obligacion de
informar y reintegrar de inmediato el valor de los viaticos recibidos o la parte proporcional al
Grupo Nacional de Gestion de Tesoreria 0 a los Fondos de la Caja Menor respectiva, en caso
contrario, el comisionado quedara sujeto a las responsabilidades disciplinarias y demas acciones
legales a que hubiese lugar.

El Ordenador del Gasto expedira la resolucion de cancelacion o modificatoria de las comisiones
de servicios, siempre y cuando el funcionario publico haya informado por escrito la situacion
generada con la anticipacion indicada en el presente articulo.

PARAGRAFO. Cuando medie la cancelacion de un desplazamiento para un contratista o el
desplazamiento se realice en un término inferior y por este se haya generado pago de gastos de
viaje, el contratista quedara sometido a las indicaciones del presente articulo.

ARTICULO 12. AUTORIZACION PREVIA DE LA COMISION. Las comisiones de
servicios realizadas sin autorizacion previa por parte del Ordenador del Gasto, no seran objeto de
reconocimiento para el pago de los viaticos y gastos de transporte.

ARTICULO 13. ANULACION DE TIQUETES AEREOS. Si el desplazamiento del
comisionado genera emision de tiquetes aéreos, y el mismo funcionario publico o jefe inmediato
cancelan la comision de servicios y/o modifican el lugar del desplazamiento o las fechas y horas
fijadas, ya habiendo sido autorizada, el responsable de la cancelacion de tal comision debera



solicitar la anulacion de los pasajes aéreos o el cambio de fecha ante la respectiva Aerolinea y/o
Agencia que en su momento tenga la ejecucion del contrato de tiquetes aéreos con el Instituto,
antes de que se genere el viaje.

De no realizar este tramite en oportunidad y si en el momento en que el Grupo Nacional de
Gestion de Viaticos y Comisiones realice la cancelacion respectiva ante la Agencia y si por este
hecho se genera aplicacion de penalidades por parte de la misma, el funcionario publico
responsable que incurrio en el error debera asumir el pago de la sancion ante la Agencia dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes al hecho generado, siempre y cuando la mencionada
comision no se realice por razones de fuerza mayor o por determinacion exclusiva del Ordenador
del Gasto.

ARTICULO 14. AUTORIZACION DE COMISION POR HECHOS IMPREVISTOS.
Cuando se presenten hechos imprevistos los fines de semana y dias festivos, tales como son
desastres o cualquier otro suceso que requiera la presencia urgente de funcionarios publicos del
Instituto, los Ordenadores del Gasto podran autorizar los desplazamientos necesarios, los cuales
deberan ser legalizados durante las primeras horas del primer dia habil siguiente al otorgamiento
del traslado.

ARTICULO 15. GASTOS DE TRANSPORTE. Si el objeto de la comision, seglin concepto
de quien deba conferirla, requiere la presencia del comisionado solo por media jornada laboral
legalmente reglamentada por el Instituto, Unicamente se reconoceran gastos de transporte,
siempre y cuando no utilice vehiculos al servicio de la entidad.

PARAGRAFO. El horario de trabajo es el establecido en la Resolucion nimero 000655 del 13
marzo de 2014, por la cual se reglamenta la jornada laboral en el Instituto Nacional de Medicina
Legal y Ciencias Forenses y se dictan otras disposiciones, o las normas que la modifiquen o
sustituyan.

ARTICULO 16. UTILIZACION DE VEHICULOS. Los funcionarios pablicos que por razon
de las labores de su cargo deban trasladarse fuera de su sede habitual de trabajo, no podran
hacerlo en vehiculos de la entidad, salvo cuando se trate de localidades cercanas, resulte
econdémico y obtenga la autorizacién del Ordenador del Gasto.

No habra lugar a la prohibicion anterior cuando el desplazamiento tenga por objeto visitar obras
para cuya inspeccion se requiera el uso continuo del vehiculo.

Lo anterior en concordancia con el articulo 15 del Decreto 26 de enero 8 de 1998 y demés
normas reglamentarias y complementarias.

ARTICULO 17. COMISION CONJUNTA. Dentro de la solicitud de comision de servicios,
se debe sefalar la clase de transporte requerido para su cumplimiento; asi mismo, indicar ruta,
hora de salida y regreso, numero de celular del comisionado y correo electrénico.

PARAGRAFO 1o. Cuando haya lugar a solicitudes de tiquetes aéreos, terrestres y/o viaticos de
forma grupal, se debe enviar por medio fisico y electrénico al Grupo Nacional de Gestion de
Viaticos y Comisiones, cuadro que contenga las siguientes especificaciones: Nombres y apellidos
completos de los funcionarios publicos, nimero de cédula, ruta (ida y regreso), fechas y posibles



horas de salida y regreso, numero de celular y correo electrénico. Asi mismo, oficio emitido por
el lider del Proyecto de Inversion impartiendo su visto bueno; actos administrativos y solicitudes
de comisiones de servicios, cuando genere pago de viaticos.

PARAGRAFO 20. Las comisiones al exterior deberan ser conferidas por el Director General, se
podran suministrar pasajes aéreos, maritimos o terrestres solo en clase econémica, en
concordancia con el articulo 10 del Decreto 476 del 16 de marzo de 2000.

ARTICULO 18. CONDICIONES TRAMITE DE PASAJES. Cuando se deba utilizar
transporte terrestre intermunicipal o urbano, fluvial o maritimo, el valor del gasto debera ser
solicitado por el funcionario puablico comisionado mediante oficio avalado por el Ordenador del
Gasto, indicando en letra legible, nombres y apellidos, nimero de cédula de ciudadania y cuenta
bancaria del funcionario publico comisionado, anexando los documentos soportes (tiquete,
pasaje o factura) debidamente pegados en hoja blanca como lo establece la tabla de retencién
documental y el respectivo certificado de permanencia y legalizacion de comision.

Este gasto debera solicitarse para el reintegro dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
terminacion de la comisién, siempre y cuando haya existido acto administrativo a través del cual
se autorizd la respectiva comision de servicios. En caso de recibirse en la dependencia
correspondiente de manera extemporanea (después del plazo aqui establecido) se catalogara
como un hecho cumplido, razén por la cual no tendra derecho al reconocimiento.

PARAGRAFO 1o. El gasto sera reconocido mediante acto administrativo, con base en el valor
del tiquete, pasaje o factura expedido por la empresa transportadora o la taquilla del aeropuerto;
documentos que deberan contener como minimo los siguientes datos: valor, fecha y hora del
viaje, lugar de desplazamiento y placas del vehiculo; en el caso que el transporte se realice en
vehiculos que no expiden factura o tiquete, se debe diligenciar un recibo de pago proforma el
cual debe contener como minimo la siguiente informacion : fecha, hora del viaje, valor, origen,
destino, clase de transporte (Intermunicipal o urbano), nimero de placa del vehiculo y firma del
conductor, so pena de las sanciones disciplinarias por falsedad o alteracion de valores .

PARAGRAFO 20. Se reconocera el valor del transporte del servicio de taxi, siempre y cuando el
tiquete retina los requisitos anteriormente mencionados y en los siguientes casos:

a) Cuando por necesidades de las labores propias de la comisién a desarrollar sea obligatorio
Ilevar consigo equipos, herramientas y otros materiales que impidan el normal desplazamiento en
transporte urbano publico.

b) Cuando se trate de comisiones de servicios superiores a dos (2) dias que requieren llevar
equipaje de uso personal que conlleve a un exceso de volumen o de peso que de igual forma
impida el normal desplazamiento en transporte urbano publico.

c) Cuando los horarios de los transportes aéreos, terrestre, fluvial o maritimo, sean tramitados
para su abordaje antes de las 7:00 a. m., y el regreso (abordaje) después de las 7:00 p. m.,
incluyendo posibles retrasos que se llegaran a presentar.

PARAGRAFO 30. No se reconoceran los gastos generados por concepto de gasolina y peajes de
vehiculos particulares, asi mismo, los gastos generados por concepto de servicios de expreso.

ARTICULO 19. CONDICIONES PAGO DE TRIBUTOS, TASAS Y CONTRIBUCIONES.



Los pagos por impuestos, tasas y contribuciones en que incurran los funcionarios publicos y
contratistas en desarrollo de la comision de servicios y desplazamientos, deberan ser enviados
mediante oficio al Ordenador del Gasto, para su reconocimiento dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la terminacion de la comision, con las mismas especificaciones indicadas en
el articulo anterior.

ARTICULO 20. CONDICIONES PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE
POR INVERSION. Para efectos de programacion de PAC (Programa Anual de Caja), cuando se
trate de pago de viaticos, gastos de transporte y gastos de viaje por proyectos de inversion, las
unidades organizacionales y/o funcionarios publicos responsables, deberan remitir a la
Subdireccion Administrativa y Financiera, el dia veinticinco (25) de cada mes o el dia habil
siguiente, la programacion del siguiente mes, anexando el visto bueno del lider de proyecto,
actos administrativos y/o formatos de Autorizacion Comision de servicios, segun sea el caso,
debidamente diligenciados. Estos documentos son necesarios para realizar el respectivo pago de
viaticos en forma oportuna, en caso contrario, el pago se realizard dependiendo de la
disponibilidad de PAC.

En los casos de pago de viaticos que se realicen por medio de caja menor, las solicitudes se
deben remitir a cada ordenador del gasto responsable, como minimo cinco (5) dias hébiles antes
de la comision.

PARAGRAFO. Los pagos se realizaran tnicamente en la cuenta de némina, la cual debe estar
creada por la respectiva regional tanto en el SIIF como en el SIAF o programa equivalente o que
haga sus veces y, se debe relacionar en el formato de Autorizacién Comisién de Servicios.

ARTICULO 21. PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE A TRAVES DEL
SIIF. Cuando se trate de pago de viaticos, gastos de transporte y gastos de viaje que afecten el
presupuesto de los Proyectos de Inversion, contemplados en el Decreto por el cual se liquida el
Presupuesto General de la Nacidn para cada vigencia fiscal, se hara a través del SIIF, Sistema del
Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, tramite que requiere del ejercicio de todo el ciclo
presupuestal y deben ser sometidos a las condiciones sefialadas en el decreto citado, previa
autorizacion del lider del proyecto de inversion.

Cuando el pago se realiza a través de la Caja Menor respectiva, Unicamente se hara para
comisiones de servicios relacionadas con la practica forense y para desplazamientos que con
ocasion de las gestiones administrativas se enmarquen en el cumplimiento de la mision
institucional, los cuales se realizaran con cargo al Presupuesto de Funcionamiento - Gastos
Generales.

ARTICULO 22. LEGALIZACION DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE. Los
dineros entregados para viaticos y gastos de viaje a que se refiere la presente resolucion, deben
legalizarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la finalizacion de la comision ante el
Ordenador del Gasto y se requiere para tal efecto la presentacion del respectivo cumplido
(Certificado de Permanencia y Legalizacion de Comision) o el expedido por la autoridad
competente (cuando se trate de comisiones de servicios y desplazamientos fuera del Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses) en el que conste como minimo, el lugar donde
se cumplid la comisidon de servicios y el tiempo de permanencia.



PARAGRAFO 1o. Todo comisionado debera presentar ante su superior inmediato dentro de los
siguientes tres (3) dias, un informe ejecutivo en letra legible, sobre las actividades desplegadas en
el desarrollo de la comision.

PARAGRAFO 20. No se concedera otra comision de servicios o desplazamiento si el
funcionario publico o contratista no ha legalizado la anterior, es decir dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la realizacion de la comision y podria constituir un incumplimiento de los
deberes y por tanto podria acarrear una sancion disciplinaria.

ARTICULO 23. GASTOS DE TRANSPORTE POR REUBICACION O TRASLADO DEL
SERVIDOR PUBLICO. Cuando se presente traslado o reubicacion de un funcionario publico
que impligue cambio de su sede habitual de trabajo, siempre y cuando sea decision de la Entidad,
mediante Resolucion emitida por la Direccion General, se reconoceran gastos de transporte para
él, su conyuge, compariero(a) permanente, hijos y padres que dependan econémicamente del
funcionario, previa coordinacion con el Grupo Nacional de Gestidn de Viaticos y Comisiones.
No habra lugar a reconocimiento si el funcionario publico solicita directamente el traslado o la
reubicacion.

PARAGRAFO 1o. Dentro de los gastos de transporte, se incluye el traslado de los muebles y
enseres del funcionario publico, los cuales también se reconoceran y pagaran previa solicitud
realizada por parte del mismo y autorizada por el Ordenador del Gasto, segun lo establecido en la
resolucion de traslado.

PARAGRAFO 20. La informacion de ntcleo familiar del funcionario plblico sera verificada en
la Oficina de Personal.

ARTICULO 24. REPORTE INCUMPLIMIENTO DE ESTA RESOLUCION. El jefe
inmediato debera reportar a las Oficinas de Control Disciplinario y/o Control Interno, segln sea
el caso, las irregularidades que afecten lo establecido en la presente Resolucidn, cometidas por
los funcionarios publicos, con el fin de iniciar las acciones a que haya lugar.

ARTICULO 25. DIRECCION ELECTRONICA PARA TRAMITES. Para efectos de recibir
requerimientos en el Nivel Central, relacionadas con comisiones de servicios, pago de viaticos,
gastos de transporte y gastos de viaje, el correo habilitado para tal efecto es:
viaticos_viajes@medicinalegal.gov.co, seran tramitadas previa aprobacion por parte del
Ordenador del Gasto.

ARTICULO 26. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su comunicacion, la cual se realizara a través de divulgacion mediante el correo masivo
en la intranet de la Entidad y deroga la Resolucién nimero 000486 del 24 de junio de 2015.

Publiquese, comuniquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a 7 de marzo de 2016.

CARLOS EDUARDO VALDES MORENO.
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