REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO

RESOLUCION NUMERO@ Ry 905 'S 4 MAY| 2013

Por la cual se reglamenta el tramite interno de las érdenes de comisiones de servicio al
interior, autorizaciones de viaje, pago de vidticos, gastos de desplazamiento, comisiones
de servicio al exterior, comisiones de estudio, comisiones para atender invitaciones de
gobiernos extranjeros, organismos internacionales o entidades particulares, se realiza una

delegacion, se deroga una resolucién y se dictan otras disposiciones.

LA MINISTRA DE JUSTICIA Y DEL DERECHO

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales y en especial las conferidas en el
articulo 9°, literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, articulos 34, 76 y 78 del
Decreto 1950 de 1973, Decreto 2197 de 1996, Decreto 1050 de 1997, Decreto 26 de
1998, articulo 66 del Decreto 1042 de 1978, Numeral 13 del articulo 6 de Decreto 2897 de

2011 y

CONSIDERANDO

Que los articulos 209 y 211 de la Constitucion Politica, consagran que la 1j’uncién
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrofla con fundamento
en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparﬁ:iaﬁidad y
publicidad, mediante la descentralizacién, la desconcentracién y la delegacion de
funciones.

Que los ministros pueden delegar la atencién y decision de los asuntos-a ellos confiados
por la ley y por los actos organicos respectivos, en los empleados publicos de los niveles
directivo y asesor vinculados- al organismo correspondiente, con eI propésito de
desarrollar los principios de la funciéon administrativa.

Que es necesario realizar ajustes sobre el tramite existente en el Ministerio para el
otorgamiento de o6rdenes de comisiones de servicio, autorizaciones de viaje, pago de
vidticos, gastos de desplazamiento, invitaciones de gobiernos extranjeros, organismos
internacionales y/o particulares y comisiones de estudio, con el fin de consoligar las
acciones de mejoramiento continug de los procedimientos, en desarrollo del Sistema de
Gestion de Calidad.

Que las érdenes de comisiones de servicio y autorizaciones de viaje a funcionarios y
contratistas, respectivamente, se adelantaran cuando asi lo impongan las neceéldades
reales e imprescindibles de este Ministerio y las ordenes Judlmales de conformidad con
las normas legales vigentes.

Que se requiere unificar la reglamentacién interna sobre los tramites para autorizar,
conferir, reconocer y pagar los viaticos, gastos de desplazamiento, y gastos de viaje
resultante de las ordenes de comisiones que se confieran a los funcionarios y|de las
autorizaciones de viaje que se otorguen a los contratistas del Ministerio de Justicia y del
Derecho y los Fondos Especiales, cuando deban desplazarse a otro lugar a cumplir con
las obligaciones propias de su cargo o contrato. '

Que las comisiones de servicio al exterior de los servidores publicos se presentan cuando
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a juicio del Gobiernc Nacional los temas a tratar revisten especial interés para el

reahza

pais y

cuando se trate de suscribir convenios o acuerdos con otros gobiernos u organismos

internacionales.

Que cuando se otorgue una comisién al exterior en los niveles directivos y por e

necesidades del servicio, podra ordenarse el encargo de las funciones del Des

mientras dura la ausencia del titular.

Que ningin servidor del Sector Justicia y del Derecho, puede aceptar una invitac
gobiernos extranjeros, organismos internacionales y/o particulares, sin que
. autorizacion en ese sentido.

Que las comisiones de estudio deben guardar relacién con los fines de la entldad'y C
funciones inherentes al cargo que desempefie el funcionario.

strictas
pacho,

idn de
medie

on las

Que el Gobierno Nacional, anualmente establece las escalas de viaticos para los
empleados publicos, que deben cumplir comisiones de servicio en el interior o en el

exterior del pais, segun la remuneracién mensual, la naturaleza de los asuntos
sean confiados y las condiciones de la comision, teniendo en cuenta el costo de
lugar o sitio donde deba llevarse a cabo la fabor.

que le

vida del

Que es deber del Ministerio de Justicia y del Derecho regular la fijacién de los valores de
la escala de viaticos y gastos de desplazamiento, aplicande los criterios de objetlwdad

eficiencia, eficacia, economia, racionalidad y austeridad del gasto publico.

Que para cumplir la misién institucional de! Ministerio, toda orden de comisién de servicio

y/o autorizacion de viaje para funcionarios y contratistas, debe estar amparada
respectiva disponibilidad presupuestal.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

CAPITULO |

CONCEPTOS

’

Articulo 1. Definiciones. Disponer que para el tramite de las 6rdenes de comi

por la

isiones

para los funcionarios y de las autorizaciones de viaje para los contratistas se tengan en

cuenta las siguientes definiciones:

Autorizacién de viaje: Permitir el desplazamiento de un contratista para desarrollar

.o . . .y . 4
actividades inherentes al objeto de su contrato de prestacion de servicios en un lugar
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diferente de la sede donde habitualmente lo ejecuta, de acuerdo con fo pactado en el
contrato.

Contratista: Persona natural que presta directamente sus servicios al Ministerio bajo la
modalidad de contrato de prestacion de servicios, o que preste sus servicios|a una
persona natural o juridica que tenga contrato vigente con el Ministerio.

Cumplido de comision o desplazamiento: Es la certificacién expedida pclr LI Jefe
inmediato y/o supervisor del contrato en la que consta que el funcionario o contratista,
segun el caso, presentd el informie correspondiente a la orden de comision y/o
autorizacion de viaje y cumplio con el objeto encomendado.

Funcionario: Persona natural que presta sus servicios al Ministerio de Justicia y del
Derecho a través de una vinculacién legal y reglamentaria.

Gastos de desplazamiento: Erogacion que se autoriza y se reconoce a un contratista
como compensacion de los gastos de alojamiento y manutencién que ocasione o incurra
por su desplazamiento o traslado a un lugar diferente de la sede donde habitualmente
presta el servicio.

Gastos de viaje: Erogacion que se autoriza y se reconoce a ios funcmnarlos o}
contratistas del Ministerio para gastos de transporte aéreo, terrestre, fluvial, arltlmo
fuera del perimetro urbano del lugar de origen y destino. Asi mismo, para sufragarigastos
de estampillas, impuestos y tasas aeroportuarias.

Informe de comision o Autorizacion de viaje. Documento que presenta el funcionario o
contratista en el cual detalla el desarrollo de las actividades en cumplimiento de una
orden de comisién o autorizacion de viaje, de acuerdo con el objeto, las condiciones y
parametros sefialados en el formato preestablecido para tal fin.

Legalizacién: Es la presentacién del formato del cumplido de la comisién o
desplazamiento por el funcionario o contratista ante el Grupo de Gestion Humana, dentro
de los tres dias habiles siguientes a la terminacion de la comisién o autorizacién de viaje
en el cual confirma que asistié y permanecid en el lugar en las fechas indicadas
cumpliendo el objeto de la comisidén o autorizacion de viaje. En dicho documerbto,! el jefe
inmediato o supervisor del contrato certifica que el comisionado presentd el informe
respectivo.

Orden de comision: Autorizacién del desplazamiento a un funcionario para prestar su
servicio en un lugar diferente a la sede donde habituaimente ejecuta sus labores.

Programacién de comisiones: Relacién mensual detallada de las comisiones al|interior
y exterior que cada dependencia planea desarrollar fuera de la sede habitual de trabajo y
que es presentada por el Ministro, los Viceministros, Directores, Jefes de Oflcma Jefes
de Oficina Asesora, y Secretario General con la debida antelacion para la aprobamén de
la Secretaria General.
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Sede habitual de trabajo: Centro urbano o lugar geogréafico en donde estd ubicada la
dependencia en la que regularmente presta sus servicios e! funcionario o el confratista.

Viatico: Reconocimiento en dinero que se realiza a un funcionario para atender los
gastos de alojamiento y manutencion en desarrollo de una orden de comision.

CAPITULO Il

DELEGACION

Articulo 2. Delegacién. Delegar en el Secretario General del Ministerio de Just|0|a y del
Derecho, la competencia para conferir comisiones y autorizar viajes al interior dell pais,
ordenar el pago de viaticos, gastos de desplazamiento y de viaje a funcionarios y
contratistas del Ministerio, respectivamente.

Paragrafo. La orden de comisién y autorizacién de viaje, requerira de la apro aciéon
previa de la programacion mensual por parte de la Secretaria General, salvo lo prewsto
en el paragrafo 1° del articulo 4° de |a presente resolucion.

CAPITULO NI

PRINCIPIOS, PROGRAMACION, DURACION, MODIFICACION Y PRORROGA DE
COMISIONES Y DESPLAZAMIENTQS.

Articulo 3. Principios. Son los postulados que orientan la gestién de cada degendencia
para que las érdenes de comisién y autorizaciones de viaje se enmarquenien la
planeacion, la objetividad, la eficiencia, la eficacia, la economia, la racionalidad y la
austeridad del gasto publico.

Articulo 4. Programacion de Comisiones. Los despachos del Ministro y Viceministros,
las Direcciones, las Oficinas, las Oficinas Asesoras y la Secretaria General,
mensualmente programaran las érdenes de comisiones y autorizaciones de viaje, gue
por efecto de las necesidades de! servicio deban realizarse en el mes siguiente.| Dicho
reporte sera entregado en el Grupo de Gestién Humana en el formato disefado y
aprobado para tal fin, a mas tardar el dia 15 del mes inmediatamente antérmr al
programado firmado por el Ministro, Viceministro, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina
Asesora, o Secretario General, segin corresponda.

En casc de presentarse observaciones y/o recomendaciones a la programacion, el,Grupo
de Gestion Humana devolvera a la dependencia correspondiente, con el fin de gue se
realicen las modificaciones y/o ajustes respectivos.

Paragrafo 1. Excepcion. Cuando por necesidades del servicio deban ordenarse
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comisiones y/o autorizaciones de viaje no contempladas en la programacion mensual, y
que sean de inaplazable cumplimiento, s6lo podran tramitarse previa justlflcamén del
Ministro, Viceministro, Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora o Secretario
General, segun corresponda, haciendo uso del formato disefiado para tal efecto.

Paragrafo 2. Convenios Especiales. Las ordenes de comisiones o autorizaciones de
viaje que deban realizar los funcionarios o contratistas con cargo al presupuesto de
convenios especiales con otras entidades, se incluirdn dentro de la programacion de que
trata el presente articule, y seguirdn el mismo tramite que se establece en [a presente
resolucidn,

Articulo 5. Contenido del acto administrativo. El acto administrativo que confiere la
orden de comisiéon o autorizacién de viaje debera contener como minimo: Nombre e
identificacidn del funcionario © contratista, cargo, asignacidn basica mensual u-
honorarios, segun el caso, nombre de la entidad bancaria en la cual debe consugnarse el
pago, tipo de cuenta, nimero de la cuenta bancaria, objeto, lugar y término de la
comision o desplazamiento, valor del viatico o gasto diario, valor de los viaticos o|gastos
por los dias pernoctados y no pernoctados, e imputacién presupuestal. Se incluiran los
gastos de viaje referidos a transporte terrestre, fluvial o maritimo, cuando se requieran.

Paragrafo 1. Previo a la expedicic’:n del acto administrativo que autoriza la orden de
comision o autorizacién de viaje se debe contar con el Certificado de Dlspombilldad
Presupuestal expedido por el Grupo de Gestidon Financiera y Contable, o Certifi cacion de
Caja Menor que ampare los gastos que causen las érdenes de com sno‘tnes u

autorizaciones de viaje. t

Paragrafo 2. Una vez expedido el acto administrative que autoriza la orden de com[isién o}
autorizacién de viaje, el Grupo de Gestion Humana entregara una copia al Grupo de
Gestién Financiera y Contable para el correspondiente Registro Presupuestal, lal cual a
su vez sera remitida al tesorero ¢ responsable de caja menor para el tramite de pago y
posterior legalizacion ante el Sistema de Informacion Financiera SIIF.

Articulo 6. Duracién. Disponer que las érdenes de comisién o autorizaciones de viaje
estaran contenidas en los formatos establecidos, en los cuales se expresara el término
de duracién, que no podra exceder de treinta (30) dias calendario.

Paragrafo 1. El término maximo sefialado en el presente articulo podra prorrogarse
hasta por treinta (30) dias mas cuando ello fuere necesario por la naturaleza espemal de
las tareas que deban desarrollarse, previa autorizacién expresa e individual del Mihistro y
justificacion del Viceministro, Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora o
Secretario General, segun corresponda.

Paragrafo 2. Para el cumplimiento de las funciones especiales de inspeccion y vigilancia
podra otorgarse a los funcionarios que ejerzan dichas labores, comisién de servicio sin
sujecidén al limite de duracién. Asl mismo, no estardn sujetas a los términos de este
articulo, las comisiones que por su naturaleza exijan necesariamente una duracuén
mayor, a juicio del Ministro.
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Paragrafo 3. En ningun caso se podran otorgar drdenes de comision o autorizaciones de
viaje de caracter permanente.

Articulo 7. Prérrogas. Disponer que las solicitudes de prérroga a la orden de comision o
autorizacion de viaje deberan tramitarse en los formatos establecidos para tal fin, con
anterioridad a la terminacién de las mismas exponiendo la necesidad del servicio|que lo
exige, y contar con el visto bueno del jefe inmediato ¢ supervisor del contrato, segln sea
el caso, ademas, deberan tener el visto bueno del Ministro, Viceministro, Director, Jefe
de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, o Secretario General, segun sea el casb. Las
solicitudes de prérroga deben ser entregadas al Grupo de Gestién Humana antes de la
finalizacién de la inicialmente conferida o autorizada para los tramites pertinentes.

Articulo 8. Prohibiciones de érdenes de comisién y autorizaciones de viajes en fin de
semana. No se tramitaran drdenes de comisiongs ni autorizaciones de viajes que inicien,
terminen o incluyan fin de semana o dias festivos, salvo que se encuentren en la
programacién de o6rdenes de comisiones o autorizaciones de viaje de la respectiva
dependencia, debidamente justificadas y detalladas con las actividades a realizar durante
estos dias. Se exceptian de este procedimiento el personal de seguridad y co dlictores
adscritos a los despachos del Ministro y Viceministros, por |la naturaleza funcional|de sus
empleos.

Paragrafo. En caso de requerirse desplazamiento para cumplir érdenes de com|S|ones 0
autorizaciones de viaje que implique itinerarios de rutas que involucren fines de semana
o dias festivos deberd acreditarse la respectiva justlﬂcamon por parte del funcionario
comisionado o contratista y el jefe de la dependencia o supervisor respectivo.

CAPIiTULO IV

TRAMITE, PROCEDIMIENTO Y REQUISITOS

Articulo 9. Responsabilidad. E! Grupc de Gestion Humana, sera el response‘ble de
coordinar el tramite y gestién de las 6rdenes de comisiones y autorizaciones de viaje que
entreguen las diferentes dependencias del Ministerio. Para tal efecto, debera adelantar
las actividades del procedimiento aqui establecido y coordinar con el Grupo de Gestlon
Financiera y Contable el cumplimiento de las obligaciones que a cada uno de ellos

compete. [

Articulo 10. Acciones. El Grupo de Gestion Humana dentro del procedlmlento para el
otorgamiento de comisiones o autorizaciones de viaje realizara las siguientes acmones
]
a} Recibir y revisar dentro de los términos establecidos, los formatos de pro ramacuon
mensual de comisiones y autorizaciones de viaje que entreguen las dep ndenc:as
verificar la coherencia y viabilidad de la programacion y solicitar las modificaciones

NG
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ylo ajustes pertinentes a la misma. Igual tratamiento tendran las solicitudes
excepcionales.

b) Enviar a mas tardar el dia 20 de cada mes, los formatos de programacuon de
comisiones y autorizaciones de viaje, debidamente refrendados por los jefes
inmediatos y superiores jerarquicos de éstos, a la Secretaria General pbra su
aprobacion. En todo caso, las solicitudes excepcionales deben tener aprobamon de’
la Secretaria General.

¢) Recibir y revisar los proyectos de actos administrativos que elaboren las
dependencias mediante las cuales se confieren comisiones o autorizan viajesf, en el
marco de la programacion mensual aprobada.

d) Verificar que los proyectos de los actos administrativos contengan el objetc de la
comisién o autorizacién de viaje, que esté registrado correctamente| el rubro
presupuestal a afectar, que la base de liquidacion corresponda al funcionpario o
contratista y esté acorde con las tablas y escalas de viaticos fijadas por el Gobierno
Nacional y que las mismas estén refrendadas por el jefe de la dependencia o
supervisor, segun sea el caso.

e) Orientar a las personas designadas por cada dependencia para que elaboren los
proyectos de actos administrativos, segun los formatos y modelos disefados para el
caso, a partir de la programacién debidamente aprobada por el Secretario General y
que los mismos contengan la informacién completa, correcta y fidedigna.

fy Gestionar, obtener y entregar los tiquetes electrénicos segun el caso.

g) Informar a la respectiva dependencia las observaciones respecto de las érdenes de
comisiones y autorizaciones de viaje no aprobadas.

h)y Mantener actualizada la informacion de las 6rdenes de comisiones y autorizaciones
de viaje realizadas, incluyendo la correspondiente legalizacion.

i} Las deméas que sean procedentes y necesarias para el tramite efectivo y el conptrol de
las 6rdenes de comisiones y autorizaciones de viaje de funcionarios y contratistas.

Paragrafo 1. En ningun caso el Grupo de Gestion Humana tramitara la expedicion de
pasajes aéreos sin que exista el acto administrativo previo que confiera la comisién o
autorizacién de viaje.

Paragrafo 2. De manera excepcional, el jefe inmediato con el visto bueno del superior
jerarquico, podrd solicitar al Secretario General la modificacién o ajuste a la
programacién mensual ya aprobada, la cual tendra que ser presentada con la ldebida
justificacion y con minimo diez (10) dias de antelacion al inicio de la(s) com|S|on(es) o
autorizacion(es) de viaje modificada(s) o ajustada(s).

Articulo 11. Restricciones. No se tramitara por parte del Grupo de Gestion Humana una
nueva orden de comision o autorizacién de viaje si se tiene pendiente la legal*zamén de
una orden de comisién o autorizacion de viaje anterior y esta se encuentre por fuera del
término establecido para la legalizacion.

No se podran entregar nuevos recursos a un funcionario o contratista, hasta tante no se
haya legalizado el gasto anterior y se esté por fuera del término establecido para la
legalizacién.
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Articulo 12. Registro Presupuestal y Pago. El Coordinador del Grupo de Gestion
Financiera y Contable, una vez recibido el acto administrativo que otorga la orden de
comisién o autorizacion de viaje, el cual sera entregado por el Grupo de Gestion Humana
con minimo un (01) dia de antelacion al inicio de la misma, procederd a efectuar el
registro presupuestal y el tramite del pago del cien por ciento (100%) del valor total de los
viaticos y/o gastos de viaje ordenados. ’

Paragrafo. El pago del valor por concepto de vidticos, gastos de desplazamiento y/o
gastos de viaje ordenados, serd efectuado por transferencia electronica para los
funcionarios a través de las cuentas de pago de némina y para los contratistas, se
consignara en la cuenta que suministren para el efecto y de la cual sean titulares.

Articulo 13. Gastos de viaje para tiquetes aéreos. La entidad contara con un contrato
para garantizar el suministro de tiquetes aéreos con cubrimiento nacional e internacional.
Cuando se requiera el suministro de tiquetes aéreos se debe indicar la necesidad en el
formato del acto administrativo que autoriza la orden de comision o autorizacion de viaje.

" Para el cumplimiento de la orden de comisién o autorizacion de viaje, el Gripo de
Gestion Humana teniendo en cuenta los principios de objetividad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad y austeridad del gasto publico solicitara a la agencia de viajes el
suministro de los tiquetes necesarios en clase econdmica.

Paragrafo. Los tiquetes en linea ejecutiva sélo seran autorizados de acuerdo con las
directrices del Gobierno Nacional.

Articulo 14. Gastos de viaje para transporte terrestre. Aplica Unicamente cuando el
destino de la orden de comision o autorizacién de viaje es via terrestre o el aeropu'erto de
la ciudad destino se encuentre ubicado fuera del perimetro urbano, o cuande dentro de la
comision o autorizaciéon de viaje se requieran desplazamientos terrestres. Estos gastos
se autorizaran en el acto administrativo que concede la comisién o la autorizacion de
viaje, y corresponderan a las tarifas vigentes de transporte publico de pasajeros
dispuestas para el lugar de destino.

Paragrafo. No se podran reconocer y pagar gastos que no estén incluidos der!tro de los
formatos de orden de comisién o autorizacion de viaje.

Articulo 15. Cancelacion de la Orden de Comisién o Autorizacién de Viaje. Cuando
por consideracion justificada del jefe inmediato de la dependencia se determline no
realizar la orden de comisidn o la autorizacién de viaje conferida deberd darse aviso
inmediato al Grupo de Gestién Humana, para que proceda al tramite del remtegro por
parte del comisionado, si ya se ha efectuado el pago, y la anulacién del registro.

Paragrafo 1. El funcionario o contratista segun el caso debera consignar el valor objeto
del reintegro en la cuenta bancaria destinada para tal fin, previa informaciéon suministrada
por el Grupo de Gestiéon Financiera y Contable o el funcionario responsable de la

administracion y manejo de la caja menor. Una vez hecha la consignacion dentro de los
dos (2) dias siguientes el funcionario o contratista allegard al Grupo de IGes'uon
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Financiera y Contable el comprobante de !a consignacion.

Paragrafo 2. El Ministerio sblo asumira las penalidades o multas que surjan! como
consecuencia de la cancelacion, modificacion del lugar o cambio de las fechas de una
orden de comisién o autorizacién de viaje, cuando estas se generen por razones de
fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificadas y soportadas.

Articulo 16. Prohibicion. Esta prohibido tramitar o legalizar gastos que afecten el
presupuesto de vidticos y gastos de desplazamiento cuando no se cumplan con los

requisitos iegales establecidos o cuando se configuren como hechos cumplidos.

Articulo 17. Autorizacion de gastos de desplazamiento y gastos de viaje para

contratistas. Solo se autorizaran, reconoceran y pagaran gastos de desplazamlento ¥y
gastos de viaje a los contratistas que prestan sus servicios al Ministerio de Justicia y del
Derecho cuando asi se haya previsto en el contrato.

Articulo 18. Procedimiento. E! reconocimiento y pago de viaticos o gastos de
desplazamiento seran ordenados en el acto administrative diligenciado en los formatos
establecidos para tal fin, mediante los cuales también se confiere la comisidn de servicios
0 autorizacion de viaje, segun sea el caso.

-En el acto administrativo se expresara el término de duracion del desplazamiento, objeto,

destino, y liquidacion de los viaticos y/o gastos respectivos, si es el caso, y| seran
suscritos por el Secretario General, previo visto bueno del Grupo de Gestién Humana y
del funcionario del Grupo de Gestion Financiera y Contable que tenga a su cargo el
registro presupuestal o la administracién de caja menor segin el caso.

Asi mismo, para conferir la orden de comisién o autorizacién de viaje, y orclena‘ar el pago
de vidticos, gastos de desplazamiento o gastos de viaje, la dependencia solicitante
debera adjuntar al proyecto de acto administrativo, los documentos de invitacién o
antecedentes de la comisiéon, segun el caso. Cuando se realice un desplazamientc de
mas de un dia, la dependencia solicitante, debera adjuntar una agenda indicando las
actividades a realizar cada dia, suscrita por el jefe de la dependencia o supervisor del
contrato, y el funcionario o contratista, segun sea el caso.

En ningun caso se reconoceran y pagaran viaticos o gastos de desplazamiento sin que
medie el acto administrativo que confiera la orden de comision o autorizacion de viaje, y
solo se pagaran hasta el monto autorizado.

Con base en la programacion de dérdenes de comisiones y autorizaciones de viaje
aprobadas por la Secretaria General, la dependencia con una antelacién minima de cinco
(5) dias habiles al inicio de la comisién o autorizacion de desplazamiento tramltara las
correspondientes aprobaciones ante los despachos de los Viceministros utilizando los
formatos dispuestos para tal fin. i

£] proyecto de acto administrativo serad entregado al Grupo de Gestidn Humana,; por la
dependencia solicitante con no menos de cinco (5) dias habiles de antelacion al inicio de
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la comisidn o autorizacion de viaje, para que sea concedida por el Secretario Gelneral y
se disponga la ordenaciéon del gasto. Una vez se cuente con la respectiva autorizacion, el
Grupo de Gestion Humana coordinara la entrega del tiquete, si a ello hubiere lugar

Paragrafo 1. En caso en que los funcionarios y/o contratistas se desplacen|sin la
suscripcion del acto administrativo que contiene la orden de comisién o autorizac.lon de
viaje, éstos asumiran el pago de los gastos que se generen, sin perjuicio de las adciones
disciplinarias a que haya lugar.

Paragrafo 2. En el caso de desplazamiento del personal de seguridad del Ministro y
Viceministros, se requerira el visto bueno del Jefe del Esquema de Seguridad.

Articulo 19. Tratamiento ante ausencia de jefes inmediatos. En ausencia de los jefes
inmediatos, el Ministro, Viceministros, Directores, Jefes de Oficina, Jefes de Oficina
Asesora y Secretario General, podran autorizar las érdenes de comisién o autonzaclones
de viaje, segun corresponda la ubicacién de la dependencia en la estructura organlca
interna.

Articulo 20. La numeracién -consecutiva de los actos administrativos de o6rdenes de
comision y autorizaciones de viaje se surtirdn en el Grupo de Gestion Humana por los
funcionarios responsables de tal actividad. | :

CAPITULO V

PARAMETROS DE LIQUIDACION DE VIATICOS

Articulo 21. Situaciones que dan lugar al pago de viaticos y gastos de
desplazamiento. Se causaran viaticos o gastos de desplazamiento cuando las ordenes
de comisiones o autorizaciones de viaje que deben cumplir los funcionarios o contratlstas
del Ministerio, fuera de la sede habitual de trabajo, hayan surtido el procedlmlento ¥
tramites correspondientes, hayan sido suscritas por autoridad competente y se expidan
para alguno de los siguientes fines:

a) Ejercer las obligaciones propias del empleo o del contrato en lugar distinto a la sede
habitual de trabajo.

b) Atender transitoriamente actividades oficiales diferentes a las que se le hayan
asignado, en el caso de los funcionarios. i

¢) Asistir como representante del Ministerio a comités, consejos directivos, a reumones
conferencias, seminarios, talleres u otros eventos relacionados con sus funciones u
obligaciones, en el caso de los funcionarios.

d)} Realizar actividades propias del objeto contractual, en el caso de los contratistas.

Paragrafo. No habra lugar a liquidacién ni pago de viaticos o gastos de despiazamlento
en aquellas ordenes de comisiones o autorizaciones de viaje de funcmnanos o]
contratistas que no correspondan a los fines sefalados anteriormente. Tampoco habra
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lugar al pago de viaticos o gastos de desplazamiento en las comisiones queldeban
cumplirse en |la sede habitual de prestacion del servicio.

Articulo 22, Escala de viaticos y gastos de desplazamiento. Para los funcionarios y
contratistas del Ministerio de Justicia y del Derecho, la tarifa por concepto de \na'tncos 0
gastos de desplazamiento, segun corresponda, sera la que adopte por decreto
anuaimente el Gobierno Nacional para los empleados publicos que deban Cump|ll'
comisiones de servicios al interior y exterior del pais.

Articulo 23. Base de liquidacion para pago de viaticos y gastos de desplazamlento
Para efectos de determinar la base de liquidacidén de viaticos o gastos de
desplazamiento, se tendran en cuenta:

a) Para los funcionarios la asignacién basica mensual, los gastos de representacion y
los incrementos de salaric por antigiiedad.

b) Para los contratistas el 75% del valor del pago mensual reconocido en 31 contrato
de prestacién de servicios suscrito entre las partes.

Articulo 24. Autorizacién pago de gastos de viaje. Cuando en desarrollo de una orden
de comisidn o autorizacién de viaje, el comisionado deba utilizar transporte tdrrestre
hacia y desde el aeropuerto por encontrarse fuera del perimetro urbano de la iciudad
destino segun las normas vigentes en matéria de ordenamiento territorial, solo se le
reconoceran los valores establecidos en la tabla de tarifas que para el efecto explda el
Secretario General anualmente.

Para los demas desplazamientos terrestres a que haya lugar durante la orden de
comisién o autorizacién de viaje se debera solicitar ante el Grupo de Gestion Hurmana la
pre liquidacién de los gastos de viaje para ser incluidos en los formatos y autorjizar su
reconocimiento y pago.

Paragrafo 1. La adopcmn de las tarifas entre ciudades y aeropuertos corresponde a los
medios de transporte con que cuentan las respectivas ciudades. La tabla de tarlfas se
actualizard de acuerdo con los incrementos que autoricen el gobierno nacional lo local
para el transporte de pasajeros, segun sea el caso. !

|

|
Paragrafo 2. Los peajes, combustibles y demas gastos que se requieran para la

movilizacion de vehiculos oficiales del Ministerio en desarrollo de una orden de comisién
o autorizacion de viaje seran asumidos con cargo a la caja menor del Grupo de Gestion
Administrativa.

Paragrafo 3. Con la implementacién de la tabla de tarifas entre ciudades y aeropuertos y
la liquidacién de los demds gastos terrestres, no es necesario allegar facturas para
efectos de legalizar los pagos. |

Articulo 25. Viaticos y gastos de desplazamiento regulados. Para el pago de viaticos y
gastos de desplazamiento, en desarrollo de drdenes de comisiones o autorizaciones de

NG
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viaje de los funcionarios y contratistas que deban desplazarse a sitios aledafos a su
jurisdiccién y cuando la distancia con la sede de trabajo sea menor a 50 kilometros, no se
autorizard pernoctar y s6lo se reconocera el 30% de! valor fijado en la escala de VlatICOS

Para comisiones ¢ autorizaciones de viaje a lugares con distancias superlorels a 50
kilometros de la sede de trabajo, en los cuales no se requiera pernoctar gélo se
reconocerd hasta el 50% del valor fijado en la escala de viaticos.

- i
Para distancias mayores a 50 kildmetros, en los cuales se requiera pernoctar, se
reconocera el 100% del valor fijado en la escala de viaticos. .

CAPITULO VI

INFORMES, LEGALIZACION DE COMISIONES Y AUTORIZACIONES DE
VIAJE

Articulo 26. Informes. Los informes detallados de las actividades desarrolladas en
cumplimiento de las o6rdenes de comisiones nacionales e internacionales, o
autorizaciones de viaje deberan reposar en las dependencias correspondientes,|y sera
responsabilidad del jefe inmediato o del supervisor del contrato {a revision y apro bacioén
de los informes que presente el comisionado del cumplimiento, de las fechas y destinos
autorizados. .

Articulo 27. Obligacion de legalizar. Para autorizar una nueva comisién o autorizacién
de viaje debe haberse legalizado la anterior, en los términos establecidos en el presente
acto administrativo y lo establecido en el articulo 11 de la presente resolucion.

Articulo 28. Legalizacion. Todas las o¢rdenes de comisiones nacionaies e
internacionales, o autorizaciones de viajes deberan ser legalizadas dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la terminacion de la misma, ante el Grupo de Gestion Humana,
presentando los siguientes documentos:

a) Cumplido de comision firmade por el comisionado, y su jefe inmediato se'egtln el
formato establecido para tal fin. !

|

: |

b} Original de los pasabordos aéreos. | f
|

Paragrafo 1. Se exceptian del cumplimiento de la firma del jefe inmediato menélonado
en el literal a) cuando el comisionado sea el Ministro, Viceministros y Secretario General.

Paragrafo 2. En caso de pérdida de los pasabordos o la caratula del tiquete utilizado, el
funcionario o el contratista deberan tramitar ante la aerclinea la certificacion
correspondiente.
ke
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CAPITULO VII

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 29. Comisiones de servicio al exterior de funcionarios del Ministerio de
Justicia y del Derecho. Las comisiones de servicio al exterior que se conﬁeran a los
funcionarios del Ministerio de Justicia y del Derecho, cuyos gastos estén a cargo de este
0 no, siempre estaran precedidas de la autorizacion de [a Secretaria Genera! de la
Presudenc:la de la Republica y de la expedicidn del acto administrativo correspondlente

Paragrafo 1. Las comisiones de servicio al exterior seran conferidas para ejercer las
funciones propias del empleo en un lugar fuera del pais, para cumplir misiones
especiales, para asistir a reuniones, conferencias o seminarios, para realizar visitas de
observacién que interesen a la administracién y que se relacionen con el ramo en gue
presta sus servicios el empleado. ,
Paragrafo 2. La solicitud de la comisién suscrita por el jefe inmediato, el proyecto de
autorizacion dirigido a la Presidencia de [a Republica elaborado en el formato establecido
para tal fin, la justificacion y sus anexos, deberan radicarse en |la Secretaria General con
una antelacién minima de quince (15) dias a la fecha del viaje.

Paragrafo 3. Cuando un gobierno extranjero, organismo internacional o entidad particular
sufrague algun gasto con ocasién de la comisién, el servidor publico debera |contar,
adicionaimente, con el acto administrativo de autorizacion expedido por el Ministro de
Justicia y del Derecho o por el Gobierno Nacional segun el caso.

Paragrafo 4. Si el servidor publico comisionado ostenta un empleo directivo; en la
solicitud debera informar el nombre y cargo del servidor que debe ser encargado durante
la ausencia del titular.

|
Paragrafo 5. Una vez expedido el acto administrativo de comision de servicios al e!xterior,
el Grupo de Gestion Humana coordinara la entrega de los tiquetes o pasajes ielf Grupo
de Gestion Financiera y Contable realizara lo pertinente para la cancelacién de los
viaticos y gastos de viaje a que hubiere lugar.

Articulo 30. Comisiones de estudio. Cuando la comision sea para adelantar estudios,
debera darse aplicacion al procedimiento preceptuado en el Decreto 3555 de 2007 y
normas vigentes sobre la materia, previa autorizacién de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

Las comisiones de estudios deberan solicitarse con una antelacidon minima de iquince
(15) dias habiles al viaje, formulando una justificacién en carta aparte, con Ia
conveniencia y relacién de los estudios a adelantar con la funcion del empleo que
desempefia, dirigida al Director del Departamento Administrativo de la PreS|denC|a de la
Republica, para la firma del Secretario General del Ministerio de Justicia y del Derecho.
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Articulo 31. Gastos del personal de segurldad de la Policia Nacional a5|gnado alos
despachos del Ministro y Viceministros. El personal de la Policia Nacional que se
encuentre en comisién permanente para prestar los servicios de proteccion y seg'urldad
al Ministro y Viceministros, tendra derecho al reconocimiento y pago de v1at|cos
causados con cargo al rubro de viaticos y gastos de viaje del presupuesto del Ministerio
de Justicia y del Derecho, utilizando el formato establecido, los cuales seran autorizados
por el Secretario General.

Articulo 32. Proyectos de Actos Administrativos. La persona designada en cada
dependencia del Ministerio para realizar los tramites relacionados con las ordenes de
comisiones y autorizaciones de viaje, deberd proyectar los actos admlnlstratlvos
diligenciando los formatos disefiados para tal fin, y radicarlos ante el Grupo de Gestlon
Humana. En todo caso y para garantizar un eficiente tramite de los actos administrativos,
el Grupo de Gestidon Humana dara el apoyo que se requiera.

Articulo 33. Vigencia. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su exped:cmn y
deroga la Resolucion No. 0005 del 11 de agosto de 2011 y todas las dlsposmlones que le
sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE g

Dada en Bogota, D.C. alos 3 fi M@\\\f ng
,"_/—-—""—"“"
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RUTH STELLA CORREA PALACIO
Ministra de Justicia y de! Derecho
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Proyectd: JesuS;Eligeer Rincén Mufioz, Elvira Lozano Talero

andra Amalia Jaramillo
Revisd. amilo Sarmiento Garzon - Coordinador Grupo de Gestldn Humana ﬁ'
' Ricardo Castillo Beltran — Coordinador Grupo de Gestién Financiera y Contable
alas Sanchez Rivera — Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Zulma Vera Beltran, John Angel Gonzalez Dlaz
arlos Alberto Mantilla Namén - Secretario General

Aprobd;
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