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RESOLUCION NUMERO 110 DEL 16-04-2024

“Por la cual se reglamenta el procedimiento para la autorizacion,
reconocimiento y pago de viaticos y gastos de desplazamiento a los servidores
publicos y autorizacion de desplazamiento para contratistas de la Unidad de
Planeacion de Infraestructura de Transporte - UPIT”

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE — UPIT

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 489 de
1998, el Decreto 946 de 2014, vy,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 61 del Decreto Ley 1042 de 1978, establece que los empleados publicos
que deban viajar dentro o fuera del pais en comisién de servicios tendran derecho al
reconocimiento y pago de viaticos.

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

Que el Decreto 1083 de 2015, regula las comisiones en el interior del pais y exterior de
los servidores publicos de las entidades del sector central y descentralizado de la Rama
Ejecutiva de Orden Nacional.

Que segun el articulo 2.2.5.5.21 del Decreto 648 de 2017, "Por el cual se modifica y
adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion
Publicd" define la comision, asi:

"El empleado se encuenitra en comision cuando cumple misiones, adelanta
estudios, atiende delerminadas actividades especiales en sede diferente a la
habitual o desempena otro empleo, previa autorizacion del jefe del organismo. La
comision puede otorgarse al interior del pais o al exterior”.

Que el articulo 2.2.5.5.27, ibidem establece que:

"El empleado en comision de servicios en una sede diferente a la habitual tendra
derecho al reconocimiento de la remuneracion mensual que corresponde al cargo
que desempena y al pago de viaticos y, ademas, a gastos de transporte, cuando
eslos ultimos se causen fuera del perimetro urbano. El valor de los viaticos se
establecera de conformidad con los Lineamientos y topes senalados en el decreto
anual expedido por el Gobierno Nacional.

Cuando la ftotalidad de los gastos que genere la comision de servicios sean
asumidos por otro organismo o entiagad no habra lugar al pago de viaticos y gastos
de transporte. Tampoco habra lugar a su pago cuando la comision de servicios se
confiera dentro de la misma ciudad.

Si los gastos que genera la comision son asumidos de forma parcial por otro
organismo o entidad, unicamente se reconocera la diferencia’.

Que en el articulo 7 del Decreto 199 de 2024: " Por medio del cual se establece el Plan
de Austeridad del Gasto 2024 para los organos que hacen parte del Presupuesto
General de la Nacion', emitido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el
Gobierno Nacional defini6 que el suministro de tiquetes aéreos deberéa realizarse en
clase econdmica, salvo en los casos debidamente justificados.
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Que mediante el articulo 8 del citado Decreto, el Gobierno Nacional defini6 lo relativo al
reconocimiento de viaticos, asi:

“Articulo 8°. Reconocimiento de viaticos. Las entidades que hacen parte del
Presupuesto General de la Nacion deberan aplicar las siguientes medidas para
el reconocimiento de los viaticos.

a) Cuando la totalidad de los gastos para manutencion y alojamiento que genere
la comision de servicios sean asumidos por otro organismo o entidad, no habra
lugar al pago de viaticos.

b) Cuando los gastos por concepfo de vidticos que genera la comision son
asumidos de forma parcial por otro organismo o entidad, unicamente se podra
reconocer la diferencia en forma proporcional a criterio de la entidad, y con
fundamento en la normativa aplicable a la materia.

¢) Cuando /la comision de servicios no requiera que el servidor publico pernocte
en el lugar de la comision, la administracion podra reconocer un valor menor al
cincuenta por cliento (60%) a que hacen referencia los decretos salariales para
lo cual tendran en cuenta los costos del lugar al que se desplaza el servidor.”

Que el Gobierno Nacional anualmente, mediante decreto, fija la escala de viaticos para
los empleados publicos a que se refieren los literales a), b) y ¢) del articulo 1 de la Ley
4 de 1992, que deben cumplir comisiones de servicios en el interior o en el exterior del
pais, debiendo por lo tanto los organismos y entidades fijar el valor de los viaticos segun
la remuneracion mensual del emplea-do comisionado, la naturaleza de los asuntos que
le sean confiados y las condiciones de la comision, teniendo en cuenta, entre otros
criterios el sitio a donde esta deba cumplirse, hasta por el valor maximo de la escala
fijada.

Que mediante Decreto No 303 de 2024 "Por el cual se fijan las escalas de viaticos", se
establecieron las escalas de viaticos para los servidores publicos para la vigencia actual,
las condiciones para la determinacidn del valor de los viaticos y las condiciones para su
autorizacion.

Que se cuenta con los Certificados de Disponibilidad Presupuestal Nos. 824 y 924 del
04 de enero del 2024, para amparar el pago de viaticos y gastos de desplazamiento de
los servidores publicos y contratistas de la UPIT, que se generen durante la presente
vigencia.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Los servidores publicos de la UPIT, que por razén de sus
funciones deban cumplir una comision de servicio fuera del lugar de su sede habitual de
trabajo, dentro o fuera del territorio nacional tendran derecho al reconocimiento y pago
de viaticos y gastos de viaje, segun aplique, y las personas naturales vinculadas a la
entidad mediante contrato de prestacion de servicios que en cumplimiento de sus
obligaciones contractuales deban desplazarse a sitios diferentes de su domicilio
contractual, tendran derecho a los gastos de gastos de desplazamiento.

ARTICULO SEGUNDO. El valor de los viaticos y gastos de desplazamiento autorizados
serd hasta el monto maximo establecido en la escala prevista el decreto anual que
expide el Gobierno Nacional, ajustado a la centena inferior, conforme los rangos
indicados en el presente articulo como base de su liquidacion, en concordancia con lo
dispuesto en las directrices de austeridad del gasto establecidas por el Gobierno
nacional.
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PARAGRAFO 1. Para determinar el valor de los viaticos se tendra en cuenta como base
de liquidacion la asignacién béasica mensual, los gastos de representacién y los
incrementos de salario por antigliedad, de acuerdo con la siguiente tabla:

Base de liquidacién Vidticos diarios en Porc\tlelr?ttla(j:gsy(\’/lzailr:)orsae:cgr;ocer
pesos para funcionarios

De a Decreto 0303 de 2024 % Hasta

$0 $1.674.542 $151.878 100% $151.878
$1.674.543 $2.631.382 $ 207.569 100% $ 207.569
$2.631.383 $ 3.513.828 $ 251.853 100% $ 251.853
$3.513.829 $ 4.456.815 $ 293.056 100% $ 293.056
$ 4.456.816 $ 5.382.527 $ 336.520 100% $ 336.520
$ 5.382.528 $8.117.664 $ 379.828 90% $341.845
$8.117.665 $ 11.345.698 $ 461.358 80% $ 369.086
$ 11.345.699 $13.471.440 $ 622.374 75% $ 466.781
$13.471.441 $ 16.583.843 $ 809.075 70% $ 566.353
$ 16.583.844 $ 20.053.045 $ 978.656 70% $ 685.059
$ 20.053.046 En adelante $1.152.515 70% $ 806.761

PARAGRAFO 2. Para determinar el valor de los gastos de desplazamiento, se tendra
en cuenta como base de liquidacion el setenta por ciento (70%) del valor mensual de
los honorarios pactados en el respectivo contrato.

ARTICULO TERCERO. No podra autorizarse el pago de viaticos, gastos de viaje o
gastos de desplazamiento, sin que medie el respectivo acto administrativo de
autorizacion y aprobacion de comision de servicios o autorizacién del desplazamiento
expedido por el /la ordenador (a) del gasto.

PARAGRAFO 1. Para la validez y exigibilidad del pago de todo acto administrativo que
autorice comisiones de servicios 0 gastos de desplazamiento, se requerira previamente
del correspondiente registro presupuestal del compromiso, expedido por el funcionario
competente quien dara estricto cumplimiento a lo establecido en el articulo 71 del
Decreto 111 de 1996 (Estatuto Organico del Presupuesto General de La Nacion) y
demas disposiciones que lo modifiquen, deroguen o sustituyan.

PARAGRAFO 2. Se reconoceran y cancelaran los gastos de viaje en que se incurran
derivados directamente del uso del medio de transporte oficial que se utiliza para realizar
la comisidn o el desplazamiento autorizado y cuando no se dispone del mismo, el valor
de los pasajes de transporte al lugar donde se llevara a cabo, que sera cancelado de
acuerdo con las tarifas vigentes del mercado para la fecha de su realizacién y se
pagaran con cargo a la apropiacion presupuestal correspondiente.

ARTICULO CUARTO. Solo se reconoceran viaticos o gastos de desplazamiento cuando
el(la) servidor(a) publico(a) o contratista deba permanecer por lo menos un (1) dia
completo en el lugar fuera de su sede habitual de trabajo.

PARAGRAFO 1. Cuando para el cumplimiento de la comisién de servicio o autorizacion
de desplazamiento no se requiera pernoctar en un lugar fuera de su sede habitual de
trabajo, sb6lo se reconocera, por concepto de viaticos, el cincuenta por ciento (50%) del
valor fijado para un (1) dia.
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PARAGRAFO 2. Cuando la comision o desplazamiento autorizado se efectlie via
terrestre a ciudades o municipios ubicados a menos de cincuenta (50) kilbmetros de
distancia de la sede habitual de sus labores y no se requiera pernoctar, el valor de los
viaticos 0 gastos de desplazamiento a reconocer sera propuesto por el funcionario
facultado para solicitar la comision o el respectivo desplazamiento, quien realizara un
previo analisis de la naturaleza del asunto, las condiciones de la comision o
desplazamiento y el sitio donde deba llevarse a cabo la labor o actividad requerida, dicho
valor no podra ser superior al cincuenta por ciento (50%) del valor fijado para un (1) dia.

ARTICULO QUINTO. La comision de servicios, en el caso de los servidores publicos,
no podra exceder de treinta (30) dias. Dicho término podra prorrogarse hasta por otros
treinta (30) dias cuando fuere necesario por la naturaleza especial de las tareas que
deban desarrollarse.

Queda prohibida toda comisidén de servicios de caracter permanente.

ARTICULO SEXTO. EIl (La) Director (a) General, el Secretario(a) General, los(as)
Subdirectores (ras) y los(as) Jefes de Oficina Asesora Juridica y Jefe Oficina de Gestidén
de la Informacion de la UPIT son los Unicos facultados para solicitar comisiones de
servicio de los(as) servidores(as) publicos(as) de la Entidad.

PARAGRAFO 1. Las comisiones del(la) Director(a) General, los(as) Asesores de la
Direccion General, los(as) Subdirectores(ras) y los(as) Jefes de Oficina Asesora Juridica
y Jefe Oficina de Gestidn de la Informacion de la UPIT podran ser solicitadas por el (la)
Secretaria General.

PARAGRAFO 2. Para el caso de los contratistas, seran los supervisores y el ordenador
del gasto los unicos facultados para solicitar la autorizacion de desplazamiento.

ARTICULO SEPTIMO. Las comisiones de servicios del/la directora (a) General y de los
servidores publicos de la UPIT, seran autorizados por el (la) Secretario(a) General y las
del (la) Secretario(a) General sera autorizada por el (la) Director (a) de la UPIT.

ARTICULO OCTAVO. La UPIT reconocera la autorizacion de los desplazamientos de
los(as) contratistas como gastos de desplazamiento, el valor de los gastos de transporte,
alojamiento y manutencibn que se ocasionen como consecuencia de los
desplazamientos que deba realizar con el propésito de atender diligencias propias del
objeto contractual, previa aprobaciéon del Supervisor del mismo, de conformidad con el
procedimiento de que trata la presente Resolucion y hasta por el valor maximo sefialado
en el decreto

Tratdndose de contratistas de prestaciéon de servicios, la solicitud de comision, la
revision y el visto bueno al informe del desplazamiento, estaran a cargo del Supervisor
del respectivo contrato, todo lo cual se debera allegar junto con los deméas soportes
sefalados en el articulo 9 para el tramite de la cuenta de cobro del periodo en el cual se
efectud el desplazamiento.

ARTICULO NOVENO. Una vez cumplida la comisién de servicios o el desplazamiento
autorizado, el funcionario comisionado o contratista debera presentar al jefe de la
dependencia en donde presta sus servicios o al supervisor, dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes al vencimiento de la misma, un informe sobre las actividades
desarrolladas fuera de la sede habitual de trabajo. Copia de dicho informe, con el visto
bueno del jefe de la dependencia o del supervisor, junto con los demas documentos
(recibos de gastos de movilizacion y pasa bordos o reservas electronicas, en caso de
haberse autorizado pasajes aéreos) debera ser presentado, dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al vencimiento de la comision, ante el Coordinador del Grupo
Financiero para la respectiva gestion presupuestal y contable tendiente a su legalizacién
o tramite de la orden de pago por reconocimiento.

PARAGRAFO 1. Los informes de las comisiones del(la) Director(a) General no
requeriran visto bueno.
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PARAGRAFO 2. Los informes de las comisiones de los(as) Asesores de la Direccion
General, los(as) Subdirectores(ras) y los(as) Jefes de Oficina Asesora Juridica y Jefe
Oficina de Gestion de la Informacion de la UPIT sélo requeriran visto bueno del (la)
Secretaria General.

PARAGRAFO 3. En todo caso, antes del 31 de diciembre de cada afio deberan quedar
debidamente legalizadas todas las comisiones y autorizaciones de desplazamiento que
hayan sido conferidas en a correspondiente vigencia fiscal.

PARAGRAFO 4. No se podran autorizar viaticos, gastos de viaje o gastos de
desplazamiento, hasta tanto no se haya legalizado la comision anterior, so pena de
incurrir en causal de mala conducta por parte de quien los entregue.

ARTICULO DECIMO. Las comisiones al exterior de los servidores publicos de la UPIT,
se regiran por lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 y las normas que lo modifiquen,
deroguen o sustituyan.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Las comisiones de servicios y autorizaciones de
desplazamiento seran conferidas mediante acto administrativo emitido desde el Sistema
Integrado de Informacion Financiera (SIIF), denominado “Documento de autorizacion,
Reconocimiento y Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais’, en el cual se
expresara el lugar, el objeto y el término de duracion, valor diario de comision, gastos
de transporte terrestre (opcional). Este acto administrativo debe ser autorizado por el/la
Ordenador (a) del Gasto y respaldado por un Registro Presupuestal de Compromiso.

PARAGRAFO. Con la presente Resolucion se adopta el Formato Unico de Solicitud de
Autorizacidn para tramitar comisiones de servicios y autorizaciones de desplazamiento
qgue hace parte integral del acto administrativo que las confiere, que debera ser tramitado
con al menos un (1) dia habil de antelacion.

Este formato podra ser ajustado y/ modificado, previa solicitud de la Secretaria General,
y con la aprobacion por el Grupo Interno de Trabajo de Planeacion, sin requerir
modificacidén del presente acto.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de
publicacion.

Dada en Bogota, D.C., el 16-04-2024

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

vl lomiido.

MARTHA CONSTANZA CORONADO FAJARDO
Directora General
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
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Elaboré: Carolina Pinzén Vergara - Profesional especializado - Secretaria General '

Revis6: Angélica Melissa Carvajal Infante - Profesional especializado - Secretaria General é\
Diego Fernando Rosero Altamar - Asesor encargado de las funciones de la Secretaria General
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Aprob6: Claudia Patricia Cifuentes Alvira - Asesora Direccion General UPIT »
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