RESOLUCION 1934 DE 2010

(septiembre 6)

Diario Oficial No. 47.828 de 10 de septiembre de 2010
MINISTERIO DE CULTURA

Por la cual se establecen disposiciones sobre las comisiones de servicios al interior del pais, y se
regula el reconocimiento y pago de viaticos y gastos de viaje en el Ministerio de Cultura.

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Modificada por la Resolucion 137 de 2011, publicada en el Diario Oficial No. 47.983 de 14
de febrero de 2011, 'Por la cual se modifica la Resolucion 1934 de 2010'

LA MINISTRA DE CULTURA,

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, y en especial las que le confieren el
articulo 9o, el numeral 3 del articulo 59 y el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998; el
articulo 20 del Decreto 067 de 1999 y el numeral 12 del articulo 70 del Decreto 1126 de 1999, el
Decreto 1050 de 1997,y

CONSIDERANDO:

Que el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, asigna dentro de las funciones de los
Ministros las de dirigir las funciones de administracion de personal conforme a las normas sobre
la materia.

Que de acuerdo con el articulo 75 del Decreto 1950 de 1973, los empleados publicos se
encuentran en la situacién administrativa de comision cuando por disposicion de autoridad
competente, ejercen temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la
sede habitual de su trabajo o atienden transitoriamente actividades oficiales distintas a las
inherentes al empleo del que es titular.

Que mediante decreto, el Gobierno Nacional fija anualmente la escala maxima de viaticos a que
tienen derecho los funcionarios comisionados, de acuerdo con el lugar de la comisiény con su
remuneracion.

Que el paragrafo del articulo 3o del Decreto 067 de 1999, autoriza a criterio de la Entidad y con
fundamento en los aspectos previstos en el articulo 20 del mismo decreto, el pago de viaticos en
forma proporcional, cuando frente al otorgamiento de comisiones de servicio para atender
invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos internacionales o de entidades privadas, los
gastos de viaticos fueren sufragados total o parcialmente por el respectivo gobierno, organismo o
entidad.

Que se hace necesario para el Ministerio de Cultura reglamentar la asignacion de viaticos
complementarios a los funcionarios que se les otorgue comision para asistir y participar en
congresos, seminarios u otro tipo de reuniones, cuando medie invitacion de entidades publicas
del nivel nacional, territorial 0 extranjeras que no cubra la totalidad de los gastos en que estos



funcionarios deban incurrir para dar cumplimiento a la comisién otorgada.

Que el articulo 81 del Decreto 1950 de 1973, aplicable a comisiones de servicio en el interior y el
exterior del pais, sefiala que “dentro de los ocho (8) dias siguientes al vencimiento de toda
comision de servicios deberd rendirse informe sobre su cumplimiento”.

Que respecto a las comisiones en el interior del pais, no se establece que el informe deba
presentarse ante el funcionario que las hubiere otorgado.

Que el articulo 110 del Decreto 111 de 1996 establece que la ordenacion del gasto y otras
facultades “...estaran en cabeza del jefe de cada 6rgano quien podra delegarlas en funcionarios
del nivel directivo o quien haga sus veces, y seran ejercidas teniendo en cuenta las normas
consagradas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publicay en las
disposiciones legales vigentes”.

Que la ordenacidn del gasto en el Ministerio de Cultura ha sido delegada en la Secretaria General
mediante Resolucién 1316 de 2008.

Que en mérito de lo expuesto este Despacho,
RESUELVE:

ARTICULO 1o. DE LA DELEGACION PARA AUTORIZAR COMISIONES DE SERVICIOS
AL INTERIOR DEL PAIS. Asignar al Secretario General del Ministerio de Cultura, la funcion
de autorizar con su firma las comisiones de servicios en el interior del pais del Ministro, del
Viceministro y demaés funcionarios del Ministerio de Cultura.

PARAGRAFO. Las comisiones del Secretario General seran conferidas por el Ministro de
Cultura y en su ausencia, por quien haga sus veces o por el Viceministro de Cultura.

ARTICULO 20. DE LA SOLICITUD DE LAS COMISIONES. Las areas que solicitan
comisiones deberan registrar en el aplicativo de viaticos, dentro de los primeros veinte (20) dias
de cada mes, la programacion de comisiones de servicios correspondiente al mes siguiente, para
la expedicion del respectivo acto administrativo de comision y la autorizacion del
reconocimiento y pago de viaticos, gastos de viaje y transporte terrestre si a ello hubiere lugar.
Las comisiones de servicios deberan realizarse sobre la base de esta programacion.

PARAGRAFO. De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Presupuesto General de la Nacion,
y los lineamientos de la Contraloria General de la Republica, en general las comisiones requieren
previa disponibilidad presupuestal. Es responsabilidad del Director/Jefe/Coordinador de cada
area que debe solicitar la comision el envio oportuno de la programacion y de las solicitudes de
la comision. Fuera del término consagrado en este articulo, no se recibirdn programaciones de
comisiones.

ARTICULO 3o0. Podra presentarse solicitud de comision de servicios al interior del pais fuera
de la programacion establecida en el articulo segundo, s6lo cuando exista necesidad urgente de
intervencion del funcionario en hechos que requieran de su presencia de manera urgente y en los
casos que determine el Secretario General, de acuerdo con criterios técnicos que seran
especificados en la aprobacion de la solicitud.



PARAGRAFO. En estos casos el Director/Jefe/Coordinador de cada area o el responsable
designado para el tramite de viaticos debera hacer la solicitud con una antelacién no menor a
veinticuatro (24) horas, justificando la extemporaneidad para que de acuerdo con los argumentos
de la justificacion, se analice la viabilidad.

ARTICULO 40. DE LA SOLICITUD DE COMISIONES. Las comisiones de servicios al
interior del pais deberan ser solicitadas por el Ministro, Viceministro, Secretario General,
Director, Jefe, Coordinador del &rea del funcionario a comisionar, con una antelacion no inferior
a ocho (8) dias habiles a la fecha de iniciacion de la misma. La solicitud de comision deberéa estar
incluida en la programacion de comisiones descrita en el articulo segundo de esta resolucion y
deberéa contener, por lo menos, la siguiente informacion:

1. Nombres, apellidos, cédula de ciudadania del funcionario comisionado.
2. Cargo que desempefia, codigo, grado y dependencia del funcionario comisionado.
3. Fecha a partir de la cual se inicia la comision y fecha de retorno.

4. Lugar de la comision (el lugar (s) donde el funcionario va a desarrollar las funciones
asignadas).

5. Indicacion de la ruta aérea y/o terrestre que va a transitar el funcionario comisionado,
indicando claramente qué parte del trayecto se cubrira por tierra o via fluvial y qué partes via
aérea.

6. Valor de los viaticos a sufragar, de acuerdo con la ruta y la asignacién mensual del funcionario
comisionado.

7. CDP y rubro presupuestal por el que se sufragaran los gastos de la comision, o convenio
interinstitucional o entidad invitante que sufraga los gastos.

8. Objeto de la comision.
9. Justificacién de la comision.

10. Autorizacion del Director/Jefe/Coordinador del area que solicita la comision.

ARTICULO 50. DEL CONTENIDO DE LA RESOLUCION QUE CONFIERE LA
COMISION. Las comisiones de servicios seran conferidas mediante acto administrativo, en el
cual se expresara el lugar, el objeto y el término de duracion, asi como también el nimero del
CDP, el rubro presupuestal y el valor por el cual se asumiran los gastos de viaticos y transporte
cuando haya lugar. Cuando los gastos de viaticos o transporte aéreo o terrestre son asumidos por
algln convenio o por una entidad invitante, esto debera quedar consignado en el acto
administrativo correspondiente. El valor de los viaticos no excedera el maximo permitido por el
Gobierno Nacional de acuerdo con el decreto que expide anualmente reglamentando el tema.

ARTICULO 60. DEL RECONOCIMIENTO DE VIATICOS. <Articulo modificado por el
articulo 1 de la Resolucion 137 de 2011. El nuevo texto es el siguiente:> Sélo se reconocera el
ciento por ciento (100%) del valor de los viaticos diarios si el comisionado, por estrictas
necesidades del servicio, pernocta en el lugar de la comision. Si no pernocta se le reconocera el



50% de ese valor. En los dos eventos se reconoceran gastos de transporte.
Notas de Vigencia

- Articulo modificado por el articulo 1 de la Resolucion 137 de 2011, publicada en el Diario
Oficial No. 47.983 de 14 de febrero de 2011.

Legislacion Anterior

Texto original de la Resolucién 1934 de 2010:

ARTICULO 6. Solo se reconocera el cien por ciento (100%) del valor de los viéticos si el
comisionado, por estrictas necesidades del servicio, pernocta en el lugar de la comision. Si no
pernocta se le reconocera el 50% de ese valor. En los demas casos, Unicamente se
reconoceran los gastos de transporte. Los respectivos tiquetes deberan contener la fecha 'y
hora del viaje.

ARTICULO 70. DE LAS COMISIONES POR INVITACION. No habra lugar al
reconocimiento y pago de viaticos cuando los gobiernos extranjeros, las entidades nacionales o
internacionales, publicas o privadas, o las organizaciones no gubernamentales que programen el
acto que origina la comision sufraguen los respectivos costos, salvo aquellos que no asuman.

ARTICULO 8o. DE LOS VIATICOS COMPLEMENTARIOS. Seran otorgados viaticos
complementarios a los funcionarios autorizados por el Gobierno Nacional para atender
invitaciones formuladas por organismos nacionales, territoriales o extranjeros, si la dependencia
solicitante incluye en la solicitud la cuantia correspondiente que cubra la diferencia entre el valor
maximo establecido por la ley de acuerdo con la escala salarial y el valor sufragado por la
invitacion, en caso de que esta Gltima sea inferior a la primera.

ARTICULO 90. CUANTIFICACION DE VIATICOS COMPLEMENTARIOS. <Articulo
modificado por el articulo 2 de la Resolucion 137 de 2011. El nuevo texto es el siguiente:> En
caso de no ser posible cuantificar el valor de los viaticos sufragados por la entidad invitante, se
reconoceran viaticos complementarios por los conceptos no contemplados en la invitacion, de
acuerdo con la siguiente tabla:

CONCEPTO VIATICOS A RECONOCER
Manutencion 40%

Alojamiento 50%

Transporte en el lugar de la 10%

comision

PARAGRAFO. Los porcentajes enunciados en el presente articulo se liquidaran tomando como
punto de referencia el valor maximo de viaticos, determinados en el decreto anual, de acuerdo
con la remuneracion mensual del funcionario comisionado.

Notas de Vigencia

- Articulo modificado por el articulo 2 de la Resolucion 137 de 2011, publicada en el Diario
Oficial No. 47.983 de 14 de febrero de 2011.

Legislacién Anterior



Texto original de la Resolucion 1934 de 2010:

ARTICULO 9. En caso de no ser posible cuantificar el valor de los viaticos sufragados por la
entidad invitante, se reconoceran viaticos complementarios por los conceptos no
contemplados en la invitacion, de acuerdo con la siguiente tabla:

CONCEPTO VIATICOS A RECONOCER
Manutencion 40%

Alojamiento 50%

Transporte en el lugar de la comision 10%

PARAGRAFO. Los porcentajes enunciados en el presente articulo se liquidaran tomando
como punto de referencia el valor maximo de viaticos, determinados en el Decreto anual, de
acuerdo con la remuneracion mensual del funcionario comisionado.

ARTICULO 10. DE LA CANCELACION O MODIFICACION DE LA COMISION. Si el
funcionario comisionado o su Jefe inmediato cancela la comision, modifica el lugar del
desplazamiento o las fechas de su realizacion una vez esta haya sido autorizada, y de estos
hechos se deriva la aplicacion de penalidades al Ministerio por la cancelacién de vuelos, el
funcionario responsable de la cancelacion debera asumir el pago de la multa en cuestion, siempre
y cuando no medien razones de fuerza mayor o caso fortuito, o la decision responda a la
determinacion exclusiva del Ministerio.

ARTICULO 11. DE LOS INFORMES DE COMISION. Los funcionarios a quienes se les
confiera comision de servicios en el interior del pais, deberan presentar un informe escrito de su
gestion ante el superior inmediato del funcionario comisionado dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la finalizacion de la comision. Si el funcionario ha sido comisionado sucesivamente
a diferentes lugares, los informes correspondientes deberan presentarse dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la finalizacion de la Gltima comisién.

PARAGRAFO. Una vez recibido el informe, el funcionario competente debera entregar
constancia al funcionario comisionado de que lo recibio, para que este ultimo adelante el tramite
de legalizacidn ante el Grupo de Gestidn Financiera y Contable con este soporte.

ARTICULO 12. DE LA LEGALIZACION DE COMISIONES DE SERVICIO AL
INTERIOR DEL PAIS. <Articulo modificado por el articulo 3 de la Resolucion 137 de 2011. El
nuevo texto es el siguiente:> La legalizacion de toda comision deberd adelantarse dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la finalizacion de la comision.

PARAGRAFO 1o. Una vez cumplida la comision y dentro del plazo establecido en el articulo
anterior, se legalizaré presentando al Grupo de Gestion Financiera y Contable debidamente
diligenciado el formato de “Cumplido de comision de Servicios”, que se anexa a la presente
Resolucion, y que contendra la siguiente informacion:

-- Nombre del funcionario comisionado.



-- Cargo que desempefia, grado y dependencia.
-- Lugar de la comision.

-- Numero de dias pernoctados, sefialando la fecha de llegada al lugar de comision y la fecha de
retorno a la sede habitual de trabajo.

-- Constancia de recibido del informe de la comision por parte del superior inmediato o de quien
otorgd la comisidn, segun el caso.

-- Indicacion de si se generaron o no gastos de transporte terrestre y el valor de los mismos, de
acuerdo con lo previamente autorizado por el ordenador del gasto.

-- Indicacion de los documentos que se anexan para la legalizacion de viaticos y gastos de
transporte. Son de obligatoria presentacion:

- La copia del acto administrativo que confirio la comision o su prorroga.

- Pasabordos y/o comprobantes de gastos de viaje, segun el caso. EI comprobante de gastos de
viaje deberé contener nombre, NIT o cédula de ciudadania, firma de quien presto el servicio,
fecha y hora del desplazamiento y el valor en letras y numeros. EI comprobante no sera recibido
para trdmite de legalizacion si presenta tachaduras o enmendaduras.

PARAGRAFO 20. Si habiéndose ordenado una comision ésta no pudiese llevarse a cabo, quien
la solicitd debera informarlo por escrito el dia anterior a aquel en que debia iniciarse la comision,
0 a més tardar el mismo dia que debia iniciarse, al Secretario General, al Grupo de Gestion
Financiera y Contable, al Grupo de Gestion Humana y al Grupo de Gestion Administrativa y de
Servicios para las diligencias a que haya lugar. Si ya se hubieren pagado los viaticos y gastos de
viaje deberan reintegrarse de inmediato en coordinacion con el Grupo de Gestion Financiera 'y
Contable. Cada &rea podra proyectar las resoluciones de revocatoria 0 modificacion de las
comisiones proferidas, siempre que se solicite con la anticipacion descrita en este paragrafo.

PARAGRAFO 30. No se concederan comisiones de servicios al interior del pais al funcionario
que no haya legalizado en debida forma las comisiones que le hayan sido otorgadas, o0 a los
funcionarios que no hayan realizado el reintegro mencionado en el paragrafo anterior.

Notas de Vigencia

- Articulo modificado por el articulo 3 de la Resolucion 137 de 2011, publicada en el Diario
Oficial No. 47.983 de 14 de febrero de 2011.

Legislacion Anterior



Texto original de la Resolucion 1934 de 2010:

ARTICULO 12. La legalizacion de toda comision debera adelantarse dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de la finalizacién de la comision.

PARAGRAFO 10. Una vez cumplida la comision y dentro del plazo establecido en el
articulo anterior, se legalizara presentando al Grupo de Gestion Financiera y Contable
debidamente diligenciado el formato de “cumplido de comision de servicios”, que Se anexa a
la presente resolucion, y que contendra la siguiente informacion:

Nombre del funcionario comisionado
Cargo que desempefia, grado y dependencia.
Lugar de la Comision.

Numero de dias pernoctados, sefialando la fecha de llegada al lugar de comision y la fecha de
retorno a la sede habitual de trabajo.

Constancia de recibido del informe de la comision por parte del superior inmediato o de
quien otorgd la comisién, segun el caso.

Indicacién de si se generaron o no gastos de transporte terrestre y el valor de los mismos, de
acuerdo con lo previamente autorizado por el ordenador del gasto.

Indicacion de los documentos que se anexan para la legalizacién de viaticos y gastos de
transporte. Son de obligatoria presentacion:

- La copia del acto administrativo que confirié la comision o su prérroga.

- Pasabordos y/o comprobantes de gastos de viaje, segun el caso. EI comprobante de gastos
de viaje debera presentarse en papel membreteado de la compafiia transportadora, salvo que
se trate de medios de transporte inusuales como chalupa o vehiculos particulares que
ofrezcan este servicio en zonas de dificil acceso para el transporte publico. Dicho
comprobante debera contener: nombre, NIT o cédula de ciudadania, firma de quien presto el
servicio, fecha y hora del desplazamiento y el valor en letras y numeros. El recibo no sera
recibido para el tramite de legalizacion si contiene tachaduras o enmendaduras.

PARAGRAFO 20. Si habiéndose ordenado una comision esta no pudiese llevarse a cabo,
quien la solicito debera informarlo por escrito a mas tardar el dia anterior a aquel en que
debia iniciarse la comisidn, al Secretario General, al Grupo de Gestion Financiera y Contable,
al Grupo de Gestion Humana y al Grupo de Gestion Administrativa y de Servicios para las
diligencias a que haya lugar. Si ya se hubieren pagado los viaticos y gastos de viaje deberan
reintegrarse de inmediato en coordinacién con el Grupo de Gestion Financiera y Contable.
Cada &rea podré proyectar las resoluciones de revocatoria 0 modificacion de las comisiones
proferidas, siempre que se solicite con la anticipacion descrita en este paragrafo.

PARAGRAFO 30. No se concederan comisiones de servicios al interior del pais al
funcionario que no haya legalizado debidamente las comisiones que le hayan sido otorgadas.

ARTICULO 13. Ordenar a la Ofician Asesora de Planeacidn la inclusion en el Sistema de



Gestion de Calidad en el Proceso de Gestion Humana, el procedimiento para el tramite de
comisiones al interior del pais.

ARTICULO 14. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga la
Resolucion nimero 0876 de 2000.
Publiquese, comuniquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a 6 de septiembre de 2010.
La Ministra de Cultura,

MARIANA GARCES CORDOBA.
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