RESOLUCION NUMERGH{x 1 1 6 DELD |

“Por la cual se reglamenta el framite interno de las comisiones de servicio y desplazamientos al interior y extetior del pais,

en la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, USPEC"
" LA DIRECTORA DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PENETENC_!ARIO'S' Y CARCELAR!OS

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por el articulo 78 del decreto 1 QSO'dé 1973 yel
- numeral 8 del articulo 12 del Decreto 4150 de 2011,y : -

CONSIDERANDO

Que el articulo 58 dei Decreto 1950 de 1973, relaciona fa comision entre las situaciones administrativas en que
pueden encontrarse los servidores plblicos. A su vez, el articulo 76 ibidem, establece en el literal a que el
empleado se encuentra en comision de servicios cuando, por disposicion de autoridad competente, ejerce las -
funciones propias del emplec en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumple misiones especiales
conferidas por los superiores, asiste a reuniones, conferancias o seminarios, o realiza visitas de observacion gue
interesen a la administracion y que se relacionen con las funciones en que presta sus servicios el empleado. -

Que de acuerdo con los articulos 78 del citado Decreto, 66 del Decreto 1042 de 1978 y el 4 del decreto 1050 de
1997, las comisiones en el interior del pais se confieren por el jefe det organismo administrativo, o por quien haya
recibido delegacion para ello'y las comisiones al exterior seran conferidas por el ministro del sector administrativo

al cual se halle adscrita la entidad. R R '

Que los arficulos 61y 71 dei Decreto 1042 de 1978, sefialan que los empleados pibiicos que deban vigjar dentro
o fuera del pais en comision de servicios tendran derecho a reconccimiento y pago de vidticos y gastos de
transporte, destinados a reconocer los gastos de alojamiento, alimentacion y fransporte. o :
Que la Directiva Presidencial No. 11 de 2002 sefiala que las invitaciones de gobiernos o entidades extranjeras
s6lo se tramitaran cuando no impliguen costos para el erario y sean indispensables y convenientes para el pais,
lo cual debe estar plenamente justificado. o -

Que las comisiones de estudios y servicios al exterior deben limitarse a o realmente urgente, indi'spe'nsab!e y
convenienie para e} pais, hecho que debe estar plenamente justificado. a

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

Que es viable el reconocimiento y pa'go de géSios:de despfazamiento a los contratistas de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, siempre y cuando se estipule en el respectivo contrato de prestacion de
servicios, el desplazamiento a sitios diferentes del domicilio contractual. - o

En mérito de lo anteriormente expussto,
RESUELVE:
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES oy

Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia
Teléfong: (57) (1) 4864130
WWW.USDEC,00V.CQ

Cédigo: G1-81-FO-01
L Version: 05

A

Vigencia: 20/ 06 /2014

PROSPERIDAD
EPARA TODOS

Pagina: 1 de 8




RESOLUCION NUMER@ 1108

;ﬁi: peL § 1 am zgzé o

ARTICULO 1. La ordenacién del gasto para el reconocimiento y pago de los viaticos y de los gastos de
desplazamiento de las comisiones, estara en cabeza de la Dlrecmon Admmlstranva y F;nancuera s

ARTICULO 2. Estas disposiciones rigen para funcionarios ¥ contraisstas de prestaCIon de servicios en ia Umdad7 |
de Servicios Penitenciarios y Carcelarios- Uspec ' AT

ARTICULO 3. Para los efectos de esta Reso!uci()n se deben tener en cuenta las siguiehtes définicioné‘s

3.1 FUNCIONARIOQ: Persona natural que desempena un empleo publlco y cumple fun{nones en un organ;smo dei'._
Estado. ; _ : -

3.2. CONTRATISTA: Persona naturai que presta directamente sus servicios al Estado bajo !a modai;dad de
contrato de prestacion de servicios. :

3.3. SEDE O LUGAR HABITUAL DE TRABAJO Se entiende como el centro urbano 0 Iugar geograﬁco en donde
esta ubicada la oficina o dependencia en Ja cual el funcnonano pubilco ejerce de manera habltual y ordlnana Ias_ -
funciones y el contratista presta sus serwczos - S e

3.4. COMISION DE SERVICIOS: Situacién administrativa en la cual el funcionario, por disposicion de autoridad .
competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo al interior o exterior del pais cori el fin de . -
atender transitoriamente actividades oficiales Inherentes al empleo del que es titular o invitaciones de gobiermnos
extranjeros u organismos internacionales para suscribir convenios o acuerdos o framitar o negocnar asuntos que a
juicio del gobierno nacional rewstan especnal interés o realizar estudios. - - S

3.5. INVITACION: Es el documento medlante el cual se mwta por parte de un goblerno extranjero u orgamsmo"-_' '
internacional a participar en un evento en donde expresamente se describe el objeto y - los gastos que debe_ :
asumir la entidad invitada, : _ '

3.6. CERTIFICADO DE DISPONIB!LIDAD PRESUPUESTAL Es el documento. de ‘gestion - financiera y-
presupuestal que garantiza el principio de legalidad, es decir, la existencia previa del rubro vy la aproaamon
presupuestal suficiente para atender un gasto determinado, para este caso los viaticos y gastos de Vlaje ai interior
y al exterior.

3.7. AUTORIZACION DE COMISIONES AL EXTERIOR: Es el formato mediante el cual se solicita la autorizacién
de comision de servicios al exterior, en el cual se. relacn)na los datos del funcionario (nombre, cargo,
dependencia, entidad), los datos de |a comisién de servicios {evento, justificacion, destino, fecha de inicio |
terminacion, duracion, valor vidticos, valor tiquete aéreo, otros costos adicionales, certificado de dlspombllldad
presupuestal, y si hay costos asumidos por otra entidad nacional o extranjera).” Este debe ir firmado por el
Secretario General del M|n|steno de Justicia y del Derecho, y el Dwector Administrativo de la PE‘ESldenCIa de la
Republica : -

3.8. AUTORIZACION DE GASTOS PARA EL DESPLAZAMIENTO DE CONTRATISTAS DE PRESTACION DE

SERVICIOS: Es aqueifa solicitud que realiza el Director, Subdirector o Jefe de Dependencia que tiene a su cargo

la supervision det contrato en el formato "Autorlzaczon de Gastos de Desplazamiento para. Contratistas por .,;'5;
Prestacion de Servicios” al ordenador del gasto para que autorice los gastos de desplazamiento al contratista - |-
para ejercer temporalmente las actividades estipuladas en su contrato en lugares diferentes 2 la sede habitual de;__'. |

su trabajo, siempre y cuando que el contrato contemple el reconoo|m|ento de d!ChOS desplazam|entos

3.9. VIATICOS: Valor fijlado de acuerdo con la remuneracién mensual basica del func:lonarlo com|SIonado

conforme a las escalas de viaticos expedidas mediante Decreto vigente/ Resolucion interna de la Entidad, para
cada vigencia fiscal. Dicho valor sera destinadc a proporcionarie al comisionado, manutencion y alojamiento. Este -
valor para ef caso de comisiones al exterior es fijado en délares, pero es convertido en pesos de acuerdo a la tasa-
representativa del dia de expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
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3.10. GASTOS DE DESPLAZAMIENTO: Es el reconocimiento por los gastos de alojamiento, alimentacion,
gastos de transporte (intermunicipales) que la USPEC reconoce a los contratistas de prestacion de servicios.

3.11. CUMPLIDO DE COMISION O CERTIFICADO DE PERMANCIA: Es el documento expedido por autoridad o
empleado competente del sitio visitado, en donde se certifica la presencia del funmonano 0 contratlsta de acuerdo
a la Comisién de Servicios o Auterizacion de Gastos de Desplazamxento '

ARTICULO 4. Cada dependencia debera p!anear con la debida anticipacion las comisiones y desplazamlentos en
aplicacion de los pnnmplos de objetmdad eficiencia, eficacia, racionalidad y austerldad

CAPITULOHI
SOLICITUR DE COMIS[ONES AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO Y LEGALIZACION :

ARTICULO 5. Las sollmtudes de autorizacion de comision o gastos de desplazamiento que afecten el rubro de _
Viaticos y Gastos de Viaie al Interior, o los actos que las modifiquen deberan presentarse de acuerdo con fas
siguientes reglas, para efectos de su reconocimiento y pago: : '

- Las solicitudes de comisiones o autorizaciones de gastos de desplazamiento, deberan ser presentadas por el
Director, Subdirector o Jefe de Dependencia respectivo, a la cual el funcionario o contratista esté adsonto ante la
Direccion Administrativa y Fmanmera '

— Las solicitudes de comisi()n' 0 autoriZaciones de desplazamiento cuya duracion sea igual o superior a cinco (5)
dias asi como las ampliaciones, deberan contar con el aval o estar autorizadas por la Dwecc;on General, a
excepcion de las comnsmnes de los funcionarios que estén adscntos a su despacho.

— Cuando excepcionalmente un funcionario acumule mas de 180 dias en comnsmn durante el afio, cualquier
comision adicional debera estar autonzada por la D|reCC|on General.

ARTICULO 6. Para solicitar una comisién 0 despl’azamiento al interior del pais, se diligenciara el formato
establecido en el sistema de gestion de la calidad, el cual se debera radicar en la Direccion Administrativa y
Financiera, a mas tardar dentro de los tres (3) dias previos a la fecha de salida. Salvo aquellas situaciones
urgentes de caracter excepcional, por razones de fuerza mayor deberan tramitarse maximo un dia antes de la
comision. El formato debidamente diligenciado se configura para todos los efectos en el acto administrativo
mediante el cual se auforiza la comision o desplazamiento, y en todo caso si hay lugar a reconocimiento de
visticos, gastos de transporte y desplazamiento, debera contarse con el respaldo presupuestal correspondiente.

PARAGRAFO 1. La solicitud de'a‘mpliacién' de una comision o desplazamiento debe producirse antes de terminar
la inicial, en el formato establecido en el sistema de gestion de calidad y acorde al procedimiento vigente.

ARTICULO 7. Los valores que correspondan a viaticos o gastos de desplazamiento, se tramitaran siempre y
cuando se cuente con recursos. El recoriocimiento del valor a pagar, seré efectuado a través del Grupo de -
Tesoreria de la entidad, mediante el s;stema SIIF Nacion, en las Cuentas suministradas por &l funcmnano 0
contratista de las cuales sean fitulares. '

ARTICULO 8. No se dara tramite para pago a Ias comisiones de servicios o desplazamlentos que no hayan sido
radicadas en ta Direccion Administrativa y Financiera, en los términos séfialados en los articulos 5y 6 de la
presente resolucion, so pena de incurrir en la legafizacion de hechos cumplidos, acarreando responsabuhdades
disciplinarias, fiscales y penales, conforme a lo establecido en la ley organica de presupuesto. .

ARTICULO 9. Cuando las circunstancias impidan la realizacion de una comision o desplazamiehto esta debera
cancelarse ante la Direccion Administrativa y Financiera a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha de iniciacion

:w‘"’
Calle 97 A No.9 A - 34 Bogota, Colombia _ : Wmnw
Taléfono: (57) (1) 4864130 ‘m" :
i sp G 20 / EPARA TODOS
Codigo: G1-51-F0-01 Vigencia: 20/ 06 /2014 Pagina: 3de 8

Version: 05




ON N faRr
RESOLUCION NOMERQ 1, 1 1 ¢, DEL 0 1.07C 7

prevista, mediante formato establecido en el sistema de gestlon de Ia calldad por quien haya autonzado la -
misma, y se procedera a su anulacion. L

Si con ocasién de la comision se entregan tiquetes aéreos al funcionario o contratista, es obligaci()n de este . |
informar inmediatamente de la no realizacion de la comision y el no uso del respectwo thuete agreo, a la =7}
Direccion Administrativa y Financiera con el fin de que sean canceladas las reservas B S

ARTICULO 10. Las comisiones de servicio 0 desplazamlentos deberan ser legalizadas durante los tres (3) dias
habiles siguientes, a la terminacion de la misma ante la D|re00|on Admmlstratwa y. Fmanmera 50 pena de las
acciohes dlsc;iphnarlas aque haya Iugar o e _ o _

PARAGRAFO 1. La Dif‘BCCI(}n Admmlstratxva y Financiera se abstendra de tramltar una segunda orden de
comision o autorizacion de desplazamiento, a los funcionarios o coniratistas que pasados los tres (3) dias
seflalados en el articulo anterlor no hubiesen legalizado la comisién o desplazamiento anterior,

ARTICULO 11, Todo funcionario o contratista destinaiario del acto administrativo qu'e confiere comision de -
servicios 0 autorizacion de desplazamiento, debera preseﬂtar'ante el superior inmediato o supervisor, segun el

caso, dentro de los tres (3) dias siguientes al términc de la comision o desp%azamiento un informe sobre las
actividades desplegadas en desarrollo de estas. '

PARAGRAFO.- El archivo de Ios informes de comision o desplazamento debera reposar en la dependencna
donde esté prestando sus serwc;os el serwdor publlco 0 el contratista. - :

ARTICULO 12, Para proceder a Ia legai[zamon se deberan presentar Io‘s é]guientes doc‘umento's':

1. Certificacion de presentamon del informe de la comisién o desplazamento debldamente di E;genc;lado y '
con el visto bueno del superior inmediato.

2. Certificade de permanencia de la comision o desplazamiento diilgenmada ¥ fu'mada por la autoridad
competente del establemmlento ;}emtenmarlo y carcelario visitado o por el encargado de la entidad
visitada.

3. Pasabordo yio comprobantes de gastos de vsaje segun sea el caso. Calillas de los thuetes aereos y/o
recibos de transporte terrestre. :

ARTICULO 13. La duracion de una comision de senvicio no podra exceder de treinta (30) dias calendario; dicho
término podré prorrogarse por igual trmino y no podré tener caracter permanente en concordancza con lo -
previsto en el articulo 65 del Decreto Iey 1042 de 1978.

ARTICULO 14. No podra autorizarse comision de servicio o desplazamientos en dias sabados, domingos, o
festivos, salvo situaciones de emergencia autorizadas por fa Direccion General que asi lo ameriten.

CAP!TULO tl

TRAMITE DE SOLICITUDBES DE COMES!ON DE SERViCIOS DE FUNC!ONARIOS 0 DESPLAZAMIENTOS DE -
'CONTRATISTAS AL EXTERIOR '

ARTICULO 15. Para el tramite de la solicitud de com[smn de SSI’VICIOS aI exierzor eI funmonano 0 el contratlsta |
deberd observar los sngwentes cntenos _ '

1. Obedecer a necesidades estrictas del servicio, resultar |nd|spensabie para e mejoramlento de fa funuon
administrativa o su objeto represente una trascendencia para los fines del Estado. .

2. Responder a criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

3. Ajustarse a las normas de austeridad y racionalizacion en el gasto publico.

i
T .
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4. Verificar la naturaleza juridica del financiador cuando haya snwtamon de un tercero, para evitar posibles
conflictos de intereses o situaciones anomalas.

5. Dar prelacion a las convocatorias e invitaciones que hagan organismos gubernamentaies

8. Justificar plenamente la realizacion de actlwdades diferentes, Cuando en una misma comision se requiera la
participacidn de mas de una persona.

7. Contemplar un dia anterior y otro postenor a Ias fechas efectwas de los eventos para desplazarse hasta y
desde el pais de origen, el cual podra ser adicionado en un dia mas dependiendo de la ubicacidn geogréfica.

ARTICULO 16. Las comisiones de estudios y servicios al exterior deben limitarse a lo realmente “urgente, -
indispensable y de especial interés para el pais, y séran conferidas para recibir capacitacion, adiestramiento o
perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del empleo de que se es titular, 0 en relacién con los
servicios a cargo del organismo donde se halle vinculade el empleado, hecho que debe estar plenamente
justificado. Asi mismo para suscribir convenios o acuerdos con ofros gobiernos u organismos intemacionales.

ARTICULO 17. Las solicitudes de comisiones al exterior de los funcionarios ¢ de autorizacion para el
desplazamiento de contratistas, deben ser radicadas ante la Direccidn General para visto bueno, ~ por los
directores, subdirectores o jefes de dependencia a la cual esta asignado el funcionario o coniratista. '

ARTICULO 18. Toda solicitud de comision al exterior avalada por la Direccidn General, debera radicarse ante la
Direccidén Administrativa y Financiera con quince (15} dias habiles de anticipacion a la fecha prevista de viaje,
quien sera la encargada de tramitar la autorizacién de comisién al exterior ante el Ministerio de Justicia y del
Dereche.

ARTICULO 19. Toda solicitud de comision al exterior que se sufrague con cargo a recursos de la USPEC, asi
como las invitaciones de entidades u organismos internacionales, debera surtir e} tramite de autorizacion prev;a
ante el Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Repdblica.

ARTICULO 20. La solicitud de comisién de servicios al exterior de! pals o autorizacion de desplazamientos, debe
ir acompafada de la invitacion de! organismo extranjero o entidad, agenda a realizar y demas soportes que
fundamenten la invitacion y se solicitara en los formatos que la Presidencia de la Republica ha defrmdo para tal fin,
y debera contener, sin falta la s;gwente informacion:

1. Nombres y apellidos del funcionario o contratista,

2. Cargo, codigo v grado del empleo que desempena el funcnonano a comisionar o el numero del contrato para el
caso de los contraistas.

3. La dependencia a la que pertenece el sohcntante

4. Evento al cual se dirige ! funcionario o contratista, indicando con claridad las fechas de inicio y de terminacion.
5. Las razones de interés para [a Administracién Publica que Jushﬁca la solicitud.

6. Ciudad y pais de destine.

7. Dia de salida v llegada al pais, de conformidad al tiempo de duracion del evento y los xtlneranos de vuelo
incluyendo un dfa antes y un dia después para el desplazamiento. - :

8. Cantidad de dias de duracion de ia comision o desplazamiento.

9. Valor de viaticos o gastos de desplazamiento, discriminando en délares ei valor diario v ’fotal el cual se
convertirad a pesos colombianos de acuerdo a Ia Tasa Representativa del Mercado del dia en que se gfectua la
liquidacion. :

10. Valor de tiquetes aéreos. - '

11. Nimero y fecha del Ceriificado de Dlspon;bll;dad Presupuestal que ampara la comision o desplazamlento

12. Identificacion de la entidad u organismo a cargo de la cual se encuentra la financiacion de VIB’[ICOS y pasaj

aereos.
13. Visto bueno de la Direccion General y del director de la dependencia a la cual presta sus servicios el
solicitante. . _ ;;}_/;
W
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ARTICULO 21. La Direccion Administrativa y Financiera, una vez reciba la solicitud de comision, la remitira a Ia
Subdireccién Administrativa, area que deberd adelantar el ssguuente tramlte :

1. Verificar que la informacion y soportes allegados esten completos ' o :
2. Proyectar para firma del Ministro de Justicia y del Derecho la solicitud de autorizacion de la comision de' '
servicio al exterior para funcionarios de la USPEC, y ante la Presidencia de la Replblica. '
3. Recibida la autorizacién otorgada por el Ministerio v la Presidencia de la Republica, proyectar para firma de Ia
Direccidn General los actos adminisirativos de comision y de autorizacion para aceptar la mwtacmn de gobxerno
extranjero u organismo ;ntema(:lonal : : _

ARTICULO 22. El acto administrativo que confiera comisién de servicios al exterior a funcionarios, autorizacién
para aceptar invitacion de gobiemo extranjero u organismo internacional o desplazamientos al exterior de
contratistas de la USPEC, debera sefialar como m|n|mo la siguiente informacion:

1. Identificacion del funcionario comisionado o del contratlsta con espemflcacm del cargo codlgo contrato y
dependencia. o

2. Objeto, tugar y fechas deI evento al cual asistira.”

3. Identificacion del organismo o entidad que realiza la invitacion y los gastos que ésta suffagara

4. Nimero y fecha de Autorizacion por parte de Presidencia de la Repbiica. :

5. Valor de viaticos o gastos de desplazamiento aprobados cuando sean necesarios..

6. Término de duracion de la comusion de servicios o desplazamiento. '

CAPITULO IV
GASTOS AUTORIZADOS

ARTICULO 23. Para Ia expedicién del acto administratévo que autoriza fa comisién o'desp!aizamiento debera _'

comision o el desplazamiento.

ARTICULO 24- Registro Presupuestal.- Una vez proferido el acto administrativo que confiere 1a comision de
servicios o la autorizacion para el desplazamiento, el Grupo de Presupuesto de la Subdlrecuon Fmancnera
debera realizar el cor{esponmente regzstro presupuestat,

ARTICULO 25. |os viaticos y gastos de desplazam|ento se pagaran con fundamento en Ias tarifas fijadax .
anualmente mediante decreto expedido por el Gobierno Nacional -y segun las escalas salariaies - de los .-
funcionarios y contratistas de la Unidad de Servicios Penztenmanos y Carcelarios - USPEC.

PARAGRAFO 1. Cuando para el cumphmlento de Ias iareas no se requ1era pernoctar en el Iugar de la comision,
se reconccera el 50% del valor fuado _ .

PARAGRAFO 2. Para la liquidacion de los gastos de desplazamiento diarios, en el caso de los contratistas por
prestacion de Servicios de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, que con ocasion del
desarrollo de su objeto confractual deban trasladarse a ofra ciudad o pais y que el reconocimiento de fos gastos
de desplazamiento esté establecido en su contrato, se tendra en cuenta como base de Ilqwdamon el sesenta-por -
ciento (60%) del valor de los honorarios mensuales pactados en el contrato - :

PARAGRAFO 3. Los viaticos o gastos de desplazamiento correspond|entes a las comisiones y/o autorizaciones
de desplazamiento que deban llevarse a cabo, a una distancia inferior a sesenta (60) kilometros de fecorrido de la
ciudad en la cual esté ubicada la sede habitual de trabajo del funcionario o contratista, no daran derecho al
reconocimiento de viticos o gastos de desplazamiento, en cuyo caso se reconocerd el sesenta por ciento {60%) |
de la tarifa fijada a la cuat se adicionara el valor de los transportes terrestres.
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PARAGRAFO 4. Si el funcicnario o contratista tiene que desplazarse por via terrestre, se liquidara el costo del
pasaje intermunicipal de acuerdo con el valor comercial en la farifa economica vigente, por lo que no se
reconoceran servicios exclusivos o expresos, : ' - '

ARTICULO 26. Cuando se requiera ¢l pago de transporte intermunicipal (fluvial, terrestre u ofro medio de’
transporte), se debe hacer una estimacion economica del valor del mismo en la respectiva liquidacion de comision
de servicios o autorizacién de desplazamiento, de acuerdo a los precios del mercado. :

PARAGRAFO 1. Cuando los desplazamientos se efectlien en vehiculos de la entidad, se debera especificar en la
solicitud de comision o despiazamiemo y se reconoceran los peajes por Caja Menor en el rubro de
Comunicaciones y Transporie, prewa autonzacxon de la Direccicn Administrativa y Fmancsera 0 quien haga sus
veces,

PARAGRAFO 2. Cuando se trate de comisiones o desplazamientos al exterior, se reconocera como vidticos o
gastos de desplazamiento la tarifa méxima fijada por el Gobierno Nacional mediante decreto.

ARTICULO 27. La Direccion Administrativa y Financiera sera la encargada de situar los tiquetes aéreos para
todos los funcionarios o contratistas a quienes se autorice comision de servicios o desplazamiento.

PARAGRAFO 1. Todos los tiquetes aéreos que se soliciten para atender una comision o desplazamiento
deberan corresponder a clase econdmica, siempre y cuando exista disponibilidad en el mercado. Se exceptuan
los desplazamientos de la Direccion Genera{ a quien podra expedlrse en clase ejecutwa en concordancia con el
Decreto nimero 2890 de 2005 S '

PARAGRAFO 2. E! requerimiento del pasaje aéreo debe indicarse dentro de la solicitud de” comision o
auforizacion de desplazamiento respectivo. La Direccion Administrafiva y Financiera se abstendra de expedir
tiquetes aéreos a funcionarios o confratistas que no hayan radicado la soI|C|tud de corms;on 0 desplazamlento Yy
que no cuenten con el acto admmlstrativo debidamente suscnto '

PARAGRAFO 3. Por razones de seguridad y contro! no se permitiré el traspaso de tiquetes entre funcionarios o
contratistas, ni el cambio en el destino de los mismos; de igual manera queda prohibido, vender 0 cambiar los
tiquetes aéreos o reservas aéreas.

PARAGRAFO 4. Los camb;os de itinerario s6lo podran sohmtarse ante la Direccion Administrativa y Financiera
antes de la expedicion del tiquete. En caso de requerir un cambio por necesidades det servicio, una vez expedido
el tiquete, debe existir el soporte correspond|eme por el ordenador del gasto.

PARAGRAFQ 5. Los gastos que se generen por cambio de itinerario de tiquetes aéreos cuando estos no sean
justificados por la necesidad del servicio en donde nog haya autonzamon expresa dei Direclor, estaran a cargo det
comisionado o contratista :

ARTICULO 28. Reconccimiento de transportes terrestres: Para los aeropuertos que se encuentran situados en
jugares distantes del casco urbano de Ia CIudad se reconoceran por cada trayec%o ios siguientes valores Junto con -

los viaticos. P
A
o bl
CIUDAD | VALOR
Medellin {Rionegro) $ 55.000
Cali $50.000
Pasto $45.000
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Bucaramanga - §$40.000
Santa Marta - $30.000
Bogota C l'$30.0’0’o“ '

ARTICULO 29. Se deberan reintegrar Valores por parte del funcnonarlo 0 contratista, cuando se remban pagosy -
se presente alguna de fas ssgwentes sﬁuamones .

* Cancelacion de la comision.
* La duracion de la comision sea inferior a la iniciaimente pactada.

PARAGRAFO 1. Los valores se consignaran en la cuenta que para tal efecto designe la Direccion Administrativa
y Financiera y debera informarse al Grupo de Tesoreria et correspondiente reintegro una vez se efectie el mismo.

ARTICULO 30. La Direccion Administrativa y Finahciéra previa verificacion, informara a la Oficina de Control
Interno Disciplinario de la entidad del |ncumpllm|ento de las normas citadas en la presente resolumon con ei ;
proposito de que se adelanten [as mvestlgamones dismpllnarlas correspondsentes '

ARTICULO 31. La preseﬂte resoluuon rige a partir de fa fecha de su pubhcaoton y deroga todas las normas que - i

le sean contrarias, especiaimente la Resolucion 00479 del 22 de Julio de 2013.
. /"—\

;‘
{

PUBI’.‘{QUESE Y CUMPLASE
Dadaen Bogota, D.C. a Ios§ é Qi{ Zﬂ‘ié

MARIA DEL PiLAR BAHA N FALLA
D!reotora General

Elabord: Gabriel Ovalle Leaf S

Revist: Marbel Cérdona Guerrero — Dwectora Admmastfaﬂva y Fananmeré ’:‘/f ,U . e
Nelson Aliie Mufioz leguizamon — Subdirector Administrativg) \\ P -
Constanza Cafion Charry/ Asesora Direccién Admmstratwa y Fﬁnanmera\w
Manuel Santiago Bonifla/ Direccion Administrativa y Financiera /3@’? iﬁ g

Control de Legalidac: Jose Guiliermo Otarte — Jefe Oficina Asesora Juridicay ‘
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