RESOLUCION 100 DE 2014

(febrero 28)

Diario Oficial No. 49.195 de 27 de junio de 2014

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL PARA LA CONSOLIDACION TERRITORIAL

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
CONSOLIDACIONTERRITORIAL,

en ejercicio de sus atribuciones legales, en especial las establecidas en los Decretos 4161 del 3
noviembre de 2011 y 3036 del 27 de Diciembre de 2013, y

CONSIDERANDO:

Que los articulos 61 y 71 del Decreto-ley 1042 de 1978[1), establecen que los empleados publicos
que deban viajar dentro o fuera del pais en comisién de servicios, tendran derecho al
reconocimiento y pago de Vviaticos y gastos de transporte;

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

Que el articulo 40 del Decreto 3036 del 27 de diciembre de 2013[7, define los viaticos y gastos
de viaje asi:

“Por este rubro se le concede a los empleados publicos y, segun lo contratado, a los trabajadores
oficiales del respectivo érgano, los gastos de alojamiento, alimentacion y transporte, cuando
previa resolucion, deban desempefiar funciones en lugar diferente de su sitio habitual de trabajo.

(.)

No se podran imputar a este rubro los gastos correspondientes a la movilizacion dentro del
perimetro urbano de cada ciudad, ni viaticos y gastos de viaje a contratistas, salvo que se estipule
esto en el respectivo contrato”.

Que el inciso tercero del mismo texto normativo establece la posibilidad de imputar al rubro de
“viaticos y gastos de viaje”, los gastos en que incurren los contratistas con ocasion de viaticos y
gastos de viaje; siempre y cuando asi se haya estipulado en el respectivo contrato;

Que en el Decreto 1050 de 1997[3) y sus decretos modificatorios, se establece los términos sobre
los cuales se deben evaluar y analizar las solicitudes de comision al exterior de los funcionarios
publicos, del mismo modo la Directiva Presidencial nimero 11 de 2002 imparte instrucciones en
materia de comisiones al exterior;

Que el Decreto 2197 de 1996(4), 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 19985, dispone: “Las comisiones de servicio al exterior de



los servidores publicos de los 6rganos adscritos o vinculados seran conferidas por el jefe del
organo publico respectivo. Todas las deméas 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 177 del 7 de febrero de 2014(¢), el Gobierno nacional fijo la escala de
viaticos para los empleos publicos a que se refieren los literales a), b) y e) del articulo 1 de la Ley
42 de 1992, que deban cumplir comisiones de servicio en el interior o exterior del pais;

Que los numerales 14 y 21 del articulo 8 del Decreto 4161 de 20117}, sefialan como funciones
del Despacho del Director General las siguientes: “14. Ordenar los gastos y suscribir como
representante legal los actos, convenios y contratos, para el cumplimiento de los objetivos y
funciones asignadas. (...) 21. Dirigir y coordinar las funciones de administracion de personal, de
conformidad con las normas en la materia”;

Que en el numeral 2 del articulo 6 de la Resolucion nimero 00019 del 5 de marzo de 2012[g), el
Director General deleg0 en la Secretaria General la ordenacion del gasto relacionado con el pago
de némina, viaticos y gastos de viaje, entre otros;

Que para el desarrollo del objeto y las funciones asignadas a la Unidad Administrativa Especial
para la Consolidacion Territorial (UACT), los funcionarios y contratistas deben desempefiar
funciones en lugares diferentes de su sitio habitual de trabajo, dentro y fuera del territorio
nacional, lo cual hace necesario conferir comisiones de servicio 0 autorizar gastos de
desplazamiento destinados a proporcionar manutencién y alojamiento, asi como el
reconocimiento de los gastos de transporte;

Que la UACT reconocera a los contratistas como gastos de desplazamiento el valor de los gastos
de transporte, alojamiento y manutencién que se ocasionen como consecuencia de los
desplazamientos que deba realizar con el propésito de atender diligencias propias del objeto
contractual, cuando asi lo estipule el contrato, previa aprobacion del supervisor del mismo, de
conformidad con el procedimiento y la escala de viaticos fijada en esta resolucion, sin que ello
configure un elemento de relacion laboral.

Que la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial (UACT), en
cumplimiento de los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, ha implementado un software para la gestion de las solicitudes de
comision; por lo tanto, ningun funcionario o contratista de la Entidad podré atender una comision
de servicios sin que se haya conferido a través de este aplicativo, el cual tendra el caracter de acto
administrativo en el caso de los servidores publicos y de autorizacién de desplazamiento para el
caso de los contratistas;

Que de acuerdo con lo anterior, es necesario reglamentar las comisiones de servicio y los gastos
de desplazamiento para empleados publicos y contratistas, en el territorio nacional y en el
exterior,;

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1o. Adoptar el reglamento y determinar el procedimiento para los servidores
publicos y contratistas de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial,



cuando deban prestar sus servicios fuera de su sede habitual de trabajo, dentro o fuera del
territorio nacional.

ARTICULO 20. DEFINICIONES. Para la aplicacion e interpretacion de la presente
resolucion, se deben tener en cuenta las siguientes definiciones:

a) Comisidn de servicios: Un funcionario se encuentra en comision, 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;

b) Viaticos: Son los recursos destinados a proporcionarle al empleado manutencién y
alojamiento;

c) Gastos de viaje: Aquellos recursos monetarios reconocidos y pagados a los funcionarios que
Ilevan 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;

d) Gastos de desplazamiento: Valor que corresponde a gastos de transporte, alojamiento y
manutencion que se ocasionen como consecuencia de los desplazamientos que deban realizar los
contratistas vinculados por prestacion de servicios, con el proposito de atender diligencias
propias del objeto contractual, cuando asi lo estipule el respectivo contrato, previo cumplimiento
de los requisitos exigidos en la normativa vigente;

e) Sede: Lugar fisico o geogréafico en el que de manera habitual un empleado o contratista realiza
las funciones de su cargo, o desarrolla su objeto contractual;

f) SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera;

g) Region asignada: Son las veredas y/o municipios aledafios a la sede de trabajo de un
funcionario o contratista, que se asigna a este para que desarrolle las funciones propias de su
cargo o el objeto del contrato.

ARTICULO 30. 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 comision de servicios o desplazamiento
fuera de su sede de trabajo, dentro o fuera del territorio nacional, tendran derecho al
reconocimiento y pago de viaticos, gastos de viaje 0 gastos de desplazamiento, respectivamente,
previo cumplimiento del trdmite que se relaciona a continuacion:

1. Ingresar al sistema y seguir los pasos del instructivo para tramitar una solicitud de comision,
con el fin de obtener la aprobacion de la misma.

2. Una vez radicada la solicitud en el sistema, el jefe inmediato del funcionario o el supervisor
designado, debe ingresar al sistema, determinar la pertinencia de la misma y autorizar la solicitud
de comision con minimo cuatro (4) dias de antelacion a la fecha de salida del comisionado.

3. Las solicitudes de comision que no generen viaticos, gastos de transporte o de desplazamiento,
obligatoriamente deben ser aprobadas por el jefe inmediato. Estas solicitudes no estaran sujetas a



un plazo previo para su tramite.

4. El Grupo de Talento Humano revisara la solicitud autorizada por el jefe inmediato o
supervisor del contratista y en caso de encontrar inconsistencias, estas se registraran en el
sistema, el cual informara automaticamente al comisionado que su solicitud fue rechazada para
que inicie nuevamente el tramite.

5. Una vez cumplidas las etapas de solicitud y autorizacion de la comision, el ordenador del
gasto dara su aval para proceder a expedir el registro presupuestal.

6. Una vez expedido el registro presupuestal que cubrira el pago de los viaticos, gastos de viajes
0 gastos de desplazamiento, el Grupo de Talento Humano procederé a informar la aprobacion de
la comision a través de correo electrénico. Asi mismo, se procedera a la confirmacion de la
reserva de los tiquetes aéreos, de acuerdo a la informacion de ruta registrada en el sistema. El
funcionario o contratista que realice la comision sin la debida confirmacién, asumira bajo su
cuenta y riesgo los costos que esta ocasione.

7. La suma del valor de los viaticos, gastos de viaje o gastos de desplazamiento, serd el monto
que se solicitard como Registro Presupuestal (RP) en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera (SIIF).

8. Por regla general, los tiquetes aéreos se expediran en la clase mas econémica disponible
suministradas por las aerolineas a la agencia de viajes, a través de los diferentes sistemas de
reservas.

9. Cuando la comision de servicios o la autorizacién de desplazamiento deba realizarse desde la
ciudad de Bogota, D. C., a las ciudades de Villavicencio (Meta) o Ibagué (Tolima), la expedicion
de los tiquetes aéreos estara sujeta a la autorizacion previa del ordenador del gasto.

10. Los funcionarios y contratistas podran tramitar una solicitud de comision en el sistema,
teniendo pendiente por legalizar hasta tres (3) comisiones. El sistema automaticamente bloqueara
la posibilidad de tramitar nuevas solicitudes hasta tanto el comisionado cierre en el sistema las
comisiones, a traves de la opcién de legalizacion.

ARTICULO 40. 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 reconocerd y pagard como gasto de
transporte terrestre y/o fluvial, hasta quince (15) salarios minimos diarios legales vigentes.

Excepcionalmente se reconocera un valor superior por este concepto, previa justificacién por
escrito y aprobacion del ordenador del gasto, la cual una vez autorizada debera quedar registrada
en la solicitud.

No son gastos autorizados los transportes terrestres puerta a puerta o los denominados
“expresos”, salvo justificacion por escrito previa a la solicitud.

2. Lugares de desplazamiento. En el sistema el funcionario o contratista debe sefialar todos y
cada uno de los lugares de desplazamiento que posiblemente realizara en la comision. Lo



anterior, teniendo en cuenta que solo se reconoceran gastos de transporte de las rutas indicadas
en la solicitud y dentro de las fechas en que se va a realizar la comision.

3. Traslados aeropuertos. Se reconoceran gastos de transporte cuando el aeropuerto de llegada o
salida de la comision se encuentre fuera del perimetro urbano. El reconocimiento de estos gastos
de transporte se realizara siempre y cuando haya sefialado en la solicitud el municipio en donde
se encuentra ubicado el aeropuerto.

4. Peajes y combustible. Para los desplazamientos terrestres o fluviales no se autorizara, en
ningun caso, el pago directo al comisionado por concepto de peajes y de combustible, salvo para
el caso de los conductores que deban cumplir la comision en un vehiculo oficial al servicio de la
Entidad.

5. Transporte dentro del perimetro urbano. No se reconoceran gastos de transporte dentro del
perimetro urbano del lugar de origen o el lugar de destino de la comision.

6. Soportes de los gastos de transporte. No se reconoceré el valor de los tiquetes de transporte
terrestre, aéreo o fluvial que tengan tachones y/o enmendaduras, con fechas anteriores y/o
posteriores a la fecha autorizada para llevar a cabo la comisién o en rutas diferentes a las
establecidas en la solicitud y/o que los soportes no sean legibles.

ARTICULO 50. CANCELACION DE LA COMISION. En el caso en que una comision
autorizada no se lleve a cabo, debera el funcionario o contratista ingresar al sistema y realizar la
respectiva cancelacion, con el fin de que desde el grupo de Talento Humano se tramite la
cancelacion de la reserva de los tiquetes aéreos, se liberen los recursos asignados y/o no quede
pendiente de legalizacion en el sistema. En caso de no cancelar con la debida antelacion, el
funcionario o contratista sera responsable del costo del tiquete aéreo y/o de las multas que se
originen.

ARTICULO 60. LEGALIZACION DE LA COMISION. Dentro de los cuatro (4) dias habiles
siguientes a la fecha de terminacién de la comisién, el comisionado debera realizar la
legalizacion, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

1. En el sistema. Dentro del término sefialado, el comisionado debe iniciar el tramite de
legalizacion para lo cual, en el sistema debera adjuntar en formato PDF, los siguientes soportes
para su revision:

-- Certificado de Permanencia.
-- Certificado de Cumplimiento de Comision.

-- Pasabordos aéreos y/o tiquetes terrestres utilizados en la comision con el visto bueno por parte
del jefe inmediato o supervisor del contratista.

El Grupo de Talento Humano revisara los documentos escaneados previa a la remision de los
soportes fisicos, para evitar demoras en el pago por inconsistencias en los soportes.

2. En soportes fisicos. Una vez el comisionado reciba el correo del Grupo de Talento Humano
informando que los soportes se encuentran correctos, debera entregar en fisico con firmas
originales los siguientes documentos para continuar con el proceso de legalizacion y pago:



-- Certificado de permanencia.
-- Certificado de cumplimiento de comision.

-- Pasabordos aéreos y/o tiquetes terrestres utilizados en la comision con el visto bueno por parte
del jefe inmediato o supervisor del contratista.

3. Informe ampliado de la comision. Debera diligenciarse en el formato establecido y junto con la
Agenda de Trabajo quedaran bajo custodia del Jefe inmediato o supervisor, disponible para la
consulta de la entidad y/o entes de control.

PARAGRAFO 10. Aspectos a tener en cuenta en la legalizacion:

a) Restricciones: El sistema a partir de la fecha de terminacion de la tltima comision realizada
por el funcionario o contratista, brindara treinta (30) dias calendario para que sean entregados los
soportes en original al Grupo de Talento Humano. Si se excede el término sefialado, el sistema
no permitira al comisionado realizar nuevas solicitudes hasta tanto haga entrega fisica de la
documentacion.

b) Monto a Reconocer: El pago estara sujeto a los recibos y soportes que luego de cumplida la
comision allegue el funcionario o contratista con el respectivo visto bueno por parte del 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 notificacion de
pago para manifestar cualquier inconformidad sobre el valor reconocido, transcurrido este tiempo
se entendera 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 legalizacion de la misma, siguiendo los pasos sefialados en el presente
articulo.

ARTICULO 70. 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:

COMISIONES DE SERVICIO EN EL INTERIOR DEL PAIS



Salario Mensual: BASE VIATICOSDIARIOS
DE LIQUIDACION

| Hasta | so | 861279 | $78.113]
| De | $861.280 |al$1.353.417] $106.758|
| De | $1.353.418 ||a$1.807.295] $129.534]
| De | $1.807.296 ||al|$2.292.309) $150.727]
| De | $2.292.310 | d|$2.768.439] $173.082)
| De | $2.768.440 |al $4.175.227] $195.358|
| De | $4.175.228 | al $5.835.530] $237.292|
| De | $5.835.531 |allen adelante] $320.107]

PARAGRAFO 1o. El valor del viatico sefialado en la presente tabla, correspondera al valor
diario siempre y cuando el funcionario o contratista deba pernoctar fuera de su sede habitual de
trabajo. A continuacion se sefialan las excepciones al valor que se reconoce como viatico diario:

a) Sin pernoctar: Cuando para el cumplimiento de las tareas asignadas, no se requiera pernoctar
en un lugar fuera de su sede habitual de trabajo, solo se reconocera el cincuenta por ciento (50%)
del valor de viatico diario fijado en la tabla;

b) Funcionarios o contratistas adscritos a las gerencias regionales o coordinaciones regionales:
En razdn a la naturaleza de sus funciones, se tendran en cuenta las siguientes situaciones:
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c) Grupo Movil de Erradicacion (GME): El personal que desarrolla actividades de Coordinadores
Zonales del Grupo Movil de Erradicacién (GME) de la Direccion de Programas contra Cultivos
Ilicitos, se les reconocera como valor de viatico diario la suma de ciento cincuenta mil pesos
($150.000,00) moneda corriente; lo anterior, teniendo en cuenta la frecuencia y duracion de las
comisiones con ocasién del cumplimiento de sus funciones;

d) Prohibicién: Queda prohibida toda comision de servicios de caracter permanente.
ARTICULO 80. FORMA DE LIQUIDAR LAS COMISIONES AL EXTERIOR. Las

autorizaciones de Comision al Exterior para funcionarios y contratistas, se 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 sefialados a
continuacion:

COMISIONES DE SERVICIO EN EL EXTERIOR

Salario Mensual: BASE VALORES DIARIOS EN DOLARES
DELIQUIDACION
Centroamérica, el Caribe y Suramérica || Estados Unidos, || Europa, Asia, Oceania, Méxicoy
excepto Brasil, Chile, Argentinay Canada, Chile, Argentina
Puerto Rico Brasil, Africay
Puerto Rico
Hasta $0 $861.279 Hasta 80 ||Hasta| Hasta 140
100
De $861.280 a $1.353.417 || Hasta || Hasta || Hasta
110 || 150 || 220
De $1.353.418 a $1.807.295 || Hasta|| Hasta || Hasta
140 || 200 || 300
De $1.807.296 a $2.292.309 || Hasta || Hasta || Hasta
150 || 210 || 320
De $2.292.310 a $2.768.439 || Hasta || Hasta || Hasta
160 || 240 || 350
De $2.768.440 a $4.175.227 || Hasta || Hasta || Hasta
170 || 250 || 360
De $4.175.228 a $5.835.530 || Hasta || Hasta || Hasta
180 || 260 || 370
De $5.835.531 a $6.928.882 || Hasta || Hasta || Hasta
200 || 265 || 380
De $6.928.883 a $8.529.713 || Hasta || Hasta || Hasta
270 || 315 || 445
De $8.529.714 a $10.314.058| Hasta || Hasta || Hasta
350 || 390 || 510
De $10.314.059 en adelante Hasta 440 || Hasta|| Hasta 640
500

ARTICULO 90. 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 6rganos adscritos o vinculados serdn 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 Consolidacion 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 autorizacién, acompafiado
de la correspondiente invitacion, la discriminacion de los gastos que seran sufragados como



consecuencia de la invitacidn 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 comision, debera estar acompafiada de los siguientes documentos:

1. Oficio dirigido a la Secretaria General del Departamento Administrativo de la Presidencia de
la Republica (DAPR), solicitando autorizar los trdmites de una comision de servicios al exterior
en el cual se mencione de manera breve y concreta los aspectos técnicos que justifiquen la
solicitud.

2. Carta de invitacion.

3. El formato de la solicitud de comision al exterior que se diligencio en el sistema especificando
si se requiere viaticos, gastos de viaje y/o tiquetes aéreos.

4. Justificacion donde se detalle de manera amplia la utilidad, conveniencia y necesidad de la
comision en el entendido que esta contribuira a la labor que desempefia la Unidad, la cual debera
ser firmada por el Director General de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
Territorial y con el visto bueno del superior inmediato del comisionado.

PARAGRAFO 1o. Las comisiones al exterior se conferiran por el término estrictamente
necesario para el cumplimiento de su objeto.

PARAGRAFO 20. Los pasajes aéreos, maritimos o terrestres, solo se suministraran en clase
econémica.

PARAGRAFO 3o. El valor de los viaticos o gastos de desplazamiento se calculara con la escala
de viaticos para comisiones al exterior establecida en la presente resolucion y en ningun caso
podra superar dicho valor.

ARTICULO 10. Ordenar al Grupo de Talento Humano de la Unidad, efectuar la reliquidacion
del valor del viatico diario reconocido y/o pagado desde el siete (7) de febrero de 2014, de
acuerdo con la escala establecida en el presente acto administrativo.

ARTICULO 11. La presente resolucion rige a partir del 1 de marzo de 2014 y deroga la
Resolucion nimero 00245 del 21 de mayo de 2013.
Comuniquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a 28 de febrero de 2014.
El Director General,
GERMAN CHAMORRO DE LA ROSA.

* * *

1. Por el cual se establece 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 liquida el Presupuesto General de la Nacion paro la vigencia fiscal de 2014, se
detallan las apropiaciones y se clasifican y se definen los gastos.

3. Por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones al exterior.
4. Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1950 de 1973.
5. Por el cual se dictan normas de austeridad en el gasto pablico.
6. Por el cual se fijan los escalas de viaticos.

7. Por el cual se crea la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial y se
determinan sus objetivos, estructura y funciones.

8. Por la cual se delegan funciones en materia de ordenacion del gasto y contratacion.
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