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Unidad Nacional para la Gestioér 4~ Bincr~ne -2 Desastres

Resolucion No.

( )

“Por la cual se reglamentan los procedimientos administrativos para el tramite de
comisiones y desplazamientos al interior y exterior del pais para los servidores publicos
y contratistas”

EL SECRE ARIO GENERAL DE LA UNIDAD NACIONAL PARA LA GESTION DEL
RIESGO DE DESASTRES

En uso de las facuitades constitucionales y legales, en especial, las conferidas en el
Decreto 4 17 de 2011, la Ley 1523 de 2012, el Decreto No. 2672 de 2013, Decreto
1083 de 2015, la Resoluciéon No. 1578 de 2015, la Resolucion No. 1446 de 2016,
01007 del 25 octubre 2024, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2.2.5.5.1 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 648 de 2017
sefiala que el empleado publico, durante su relacién legal y reglamentaria, se puede
encontrar en la situacién administrativa de comisioén, la cual es definida por el articulo
2.2.5.5.21 de la misma norma como ¢ momento en que el empleado “cumple misiones,
adelanta estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede diferente a la
habitual o desempenia otro empleo, previa autorizacion del jefe del organismo. La
comision puede otorgarse al interior del pais o al exterior.”

Que el articulo 2.2.5.5.25 del Decreto 1083 del 2015 modificado por el Decreto 498 de
2020 seniala que “la comision de servicios se puede conferir al interior o al exterior del
pais, no constituye forma de provision de empleos, se otorga para ejercer las funciones
propias del empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones
especiales conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios,
realizar visitas de observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con
el ramo en que presta sus servicios el empleado.(...) Esta comision hace parte de los
deberes de todo empleado, por tanto, no puede rehusarse a su cumplimiento.”

Que el articulo 2.2.5.5.27 del Decreto 1083 del 2015 modificado por el Decreto 648 de
2017, 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
estos ultimos se causen fuera del perimetro urbano. El valor de los viaticos se establecera
de conformidad con los lineamientos y topes sefialados en el decreto anual expedido ~~*
el Gobierno Nacional.(...) Cuando la totalidad de los gastos que genere la comision
servicios sean a...nidos por otro organismo o entidad no habra lugar al pago de viati
y gastos de transporte. Tampoco habra lugar a su pago cuando la comision de servic
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se confiera dentro de la misma ciudad. Silos gastos que genera la comision son asumidos
de forma parcial por otro organismo o entidad, unicamente se reconocera la diferencia.”

Que en los contratos de prestacion de servicios celebrados por entidades publicas, en
los términos del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, las partes estan en libertad de convenir
las clausulas o estipulaciones del contrato segin sus necesidades y conveniencia; por lo
cual, si para la ejecucién del objeto contractual el contratista requiere realizar
desplazamientos al interior y exterior del pais que implican que la entidad le reconozca
los gastos de viaje, manutencidn y alojamiento, es necesario que dicha situacion se haya
previsto en el contrato en forma clara y que la entidad disponga de los recursos
presupuestales necesarios con el fin de pagar esta obligacion.

Que para el desarrollo del objeto y las funciones asignadas a la Unidad Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres — UNGRD, se requiere la ejecuciéon de labores,
actividades y asistencia a eventos, en diferentes sitios dentro y fuera del territorio
nacional, lo cual hace necesario autorizar y conferir comisiones de servicio y/o
desplazamientos a funcionarios y contratistas de la UNGRD y a los que se encuentren
vinculados a traves de contrato de prestacion de servicios por medio del Fondo Nacional
de Gestion del Riesgo de Desastres, para el cumplimiento propio de sus funciones u
obligaciones fuera de la sede habitual de trabajo.

Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 6 del Decreto 2672 de 2013, la
Secretaria General de la Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres, tiene
dentro de sus funciones las de “1. Ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales, administrativos y logisticos para el efectivo cumplimiento de las funciones
de la entidad”y “7. Ejecutar la politica de gestion del Talento Humano'.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 de la Resolucién No. 01007 del 25
de octubre de 2024 de la UNGRD, se encuentra delegada en la Secretaria General la
funcién de “ (...) la ordenacion del gasto, sin limite de cuantia, para la celebracion de
convenios, contratos, la expedicion de actos administrativos y la asuncion de cualquier
obligacion relacionada con la administracion de los bienes y servicios requeridos para el
funcionamiento de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres (UNGRD),
el Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres del Riesgo de Desastres (FNGRD)
-con sus respectivas subcuentas- y el Fondo para el Desarrollo Integral del Distrito
Especial de Buenaventura (Fonbuenaventura).”

Que los articulos 61y 71 del Decreto Nacional 1042 de 1978 sefialan que los empleados
publicos que deban viajar dentro o fuera del pais en comision de servicios tendran
derecho al reconocimiento y pago de viaticos, y al pago de los gastos de transporte.

Que de conformidad con el articulo 4 de la Ley 4 de 1992 y la Sentencia C-710 de 1999,
el Gobierno Nacional debe fijar anualmente 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
deban cumplir comisiones de servicio 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 remuneracién
mensual del empleado comisionado, la nhaturaleza de los asuntos que le sean confiados
y las condiciones de la comisién, teniendo en cuenta, entre otros criterios, el sitio a donde
esta deba cumplirse, hasta por el valor maximo de la escala fijada.

Que mediante el articulo 1 de la Resolucién No.755 del 08 de octubre de 2012 de ia
UNGRD, “Por la cual se determinan los parametros para liquidacién del pago de viaticos
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y gastos de viaje de los contratistas de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres”, se establecio que “Para el pago de viaticos a contratistas que dentro de las
obligaciones del contrato se contemple el desplazamiento fuera de la ciudad, se tomara
como base para su liquidacion lo establecido en la tabla de viaticos prevista anualmente
por el Gobierno Nacional para los servidores, el 65% del valor de sus honorarios
mensuales sin IVA, cuando ello aplique”.

Que por medio de la Resolucion 638 del 12 de julio de 2023 de la UNGRD, se
reglamentan los procedimientos administrativos para el tramite de comisiones vy
desplazamientos al interior y exterior del pais para los funcionarios y contratistas de la
UNGRD vy contratistas del FNGRD en desarrollo de las funciones y obligaciones
asignadas y que deban ejecutarse fuera de la sede habitual de trabajo o lugar de
ejecucion del contrato, asi como en razén a comisiones de estudio.

Que a traves de la Directiva 08 del 17 de septiembre de 2022 de la Presidencia de la
Republica, se imparten medidas para fortalecer la racionalizacién, la probidad y la
eficiencia del gasto publico, indicando frente a las comisiones y viaticos que ‘Las
entidades deberan justificar la necesidad de cada viaje y la razon por la cual no se utilizan
los medios virtuales, asi como el numero de personas que Viajaran, indicando la
necesidad de su asistencia y el rol que cada una cumplira, procurando el numero
estrictamente necesario y cuyas funciones estén directamente relacionadas con el objeto
de la comision. Las entidades deberan planear, por lo menos trimestralmente, los viajes
que sean necesarios para verificar el avance de las obras o los proyectos que se deban
visitar, o los demas eventos que se deban atender por fuera de la ciudad donde tengan
su sede, especificando las fechas de los viajes requeridos durante el correspondiente
trimestre, con el objeto de optimizar el costo de los respectivos tiquetes, teniendo en
cuenta que siempre se viajara en clase econdémica y procurando aprovechar los viajes a
una zona determinada, para visitar todos los proyectos o las obras que sea necesario
recorrer o verificar en esa zona. Para los contratos de suministro de tiquetes siempre se
utilizara la Subasta Inversa, minimizando los costos por administracion o gestion, y si se
encuentra vigente, el acuerdo marco de precios. Para efectos de la liquidacion de viaticos,
las entidades podran racionalizar el monto maximo permitido por el Decreto vigente que
regula la materia, estableciendo, por ejemplo, el reconocimiento de un 90% por este
concepto en las comisiones de servicio”.

Que el Decreto 199 de 2024, “Por el cual se establece el Plan de Austeridad del Gasto
2024 para los organos que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion.” sefala
en su articulado la prelacion de encuentros virtuales, el suministro de tiquetes que
deberan hacerse en clase econdmica o en tarifa que no supere el costo de esta, medidas
para autorizar el reconocimiento de viaticos, delegaciones oficiales y la autorizacion
previa al tramite de comisiones al exterior.

Que la Resolucion No. 57/150 del 16 de diciembre de 2002 de la Asamblea General de
la ONU, insta a los paises al fortalecimiento de la eficacia y la coordinacion de la
asistencia internacional a las operaciones de busqueda y salvamento en zonas urbanas.

Que ante un llamamiento internacional para el apoyo adicional y subsidiario en una
situacién de desastre, el Equipo de Busqueda y Rescate Urbano del Gobierno de

Colom JSAR COL debe trasladarse de manera inmediata al pais que solicita la
interve a quienes la UNGRD les suministrara los elementos minimos necesarios
para ¢ - las labores de busqueda, rescate y/o aquellas requeridas por el pais

afecta
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Que en ciertas circunstancias esos elementos minimos suministrados no satisfacen todas
las necesidades de los funcionarios y/o contratistas de la UNGRD y el FNGRD que
pertenecen al equipo USAR COL, por tal razon, se estableceran los lineamientos o
porcentajes que se deberan tener en cuenta para la liquidaciéon de los viaticos y/o gastos
de desplazamiento, conforme a la base de liquidacion estipulada en el Decreto Anual de
viaticos expedidos por el Gobierno Nacional.

Que teniendo en cuenta lo estipulado en el Acuerdo Sindical firmado el 05 de octubre de
2023, entre Sindicato Unitario Nacional de Trabajadores del Estado — SUNET vy
subdirectiva Bogota - Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres y la
Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres, el cual dispone: “ARTICULO
5: La UNGRD, en un tiempo no superior a 6 meses posteriores a la firma del presente
acuerdo, ajustara el acto administrativo vigente Resolucion 638 del 12 de julio de 2022
“Por la cual se reglamentan los procedimientos administrativos para el tramite de
comisiones y desplazamientos al interior y exterior del Pais; con el fin de establecer
lineamientos en los cuales se tendra en cuenta: a) Acceder a tiempo compensatorio para
funcionarios que salen apoyar emergencias y la realizacion de sus actividades que en
terreno exceden el horario laboral establecido por la entidad; b). tiempo maximo de
comision el cual no podra exceder el término legal; ¢) realizar los relevos necesarios sin
que este supere los 60 dias y la manera cémo llevaran a cabo para el personal en caso
de comisién o desplazamiento por emergencias y; d) tiempo destinado a realizar el
informe de comisién a fin legalizar la misma. El documento sera socializado previamente
con la organizacion sindical y una vez aprobado, sera socializado con todo el personal
de la entidad y se incluira en los procesos de induccion y reinduccion a funcionarios y
personal contratista de ser necesario.”

Que atendiendo lo anteriormente expuesto, se hace necesario actualizar y reglamentar
los tramites para conferir, reconocer y pagar las comisiones de servicio y viaticos a los
funcionarios de la Unidad Nacional de Gestion del Riego de Desastres -UNGRD-, y los
gastos de desplazamiento a los contratistas de la UNGRD y contratistas del Fondo
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres-FNGRD-, dentro y fuera del pais con
sujecion a las directrices expedidas por el Gobierno nacional, y los parametros de
austeridad de gasto publico.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
TITULO 1
Objeto, alcance y definiciones
ARTICULO 1. Objeto. Reglamentar el tramite y otorgamiento de comisiones y
desplazamientos al interior y exterior del pais, de los funcionarios y contratistas de la
UNGRD vy contratistas del FNGRD en desarrollo de las funciones y obligaciones
asignadas y que deban ejecutarse fuera de la sede habitual de trabajo o lugar de
ejecucion del contrato, asi como en razén a comisiones de estudio y establecer el

procedimiento para su autorizacion y legalizacion.

ARTICULO 2. Alcance. La presente resolucion se aplicara a todos los funcionarios de la
Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres — UNGRD.
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Paragrafo. La presente resolucion se aplicara igualmente a los contratistas que prestan
sus servicios a la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres y ¢ Fondo
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, mediante contrato de prestacion de
servicios, a quienes se les reconocera gastos de desplazamiento y permanencia, cuando
en cumplimiento de sus obligaciones contractuales requieran realizar actividades fuera
de la sede contractual, siempre y cuando tales gastos de desplazamientos se encuentren
pactados en el respectivo contrato.

ARTICULO 3. Definiciones. Para efectos de la aplicacion de las disposiciones

contenidas en el presente acto administrativo, se establecen las siguientes de
definiciones:

3.1. Area o sede habitual de trabajo. Hace referencia a la ciudad, municipio o distrito
en donde se encuentra ubicada la sede en la que el funcionario desarrolla sus
funciones habitualmente.

3.2. Autorizacion de desplazamiento y permanencia. Facultad otorgada al
contratista vinculado por prestacién de servicios para ejecutar sus obligaciones
contractuales, en lugar diferente al de ejecucién del contrato.

3.3. Comision de servicios. Situacion administrativa en la cual el empleado ejerce
temporalmente funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede
habitual de su trabajo, o atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a
las inherentes al empleo de que es titular.

3.4. Conferir. Otorgar permiso al funcionario para prestar el servicio fuera de la sede
habitual de trabajo.

3.56. Gastos de desplazamiento: Valor que corresponde a gastos de alojamiento y
manutencién que se ocasionen como consecuencia de los desplazamientos que
deban realizar los contratistas vinculados por prestacién de servicios, con el
proposito de atender diligencias propias del objeto contractual, cuando asi lo
estipule el respectivo contrato, previo cumplimiento de los requisitos establecidos
en la normatividad vigente.

3.6. Gastos de viaje. Valor que corresponde al combustible y peajes cuando para el
cumplimiento de la comision o autorizacidén de desplazamiento deban utilizar
automotores de propiedad de la Unidad Nacional para la Gestioén del Riesgo de
Desastres y del Fondo Nacional de Gestion del Riesgo.

3.7. Gastos de transporte. Valor de los transportes en que incurren los funcionarios
y/o contratistas en desarrollo de comisiones de servicio o desplazamientos dentro
del pais o en el exterior, tales como: tiquetes aéreos nacionales e internacionales,
terrestres como transporte intermunicipal, maritimo, fluvial y férreo, de acuerdo con
las condiciones de desplazamiento que exija el contexto para llegar al destino.

3.8. ugar de ejecucion ntrato. Hace referencia a la ciudad, municipio o distrito
pactado en el contra donde el contratista presta sus servicios profesionales
o de apoyo a la gest|
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3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

Reconocimiento y pago. Aprobar y pagar los valores correspondientes por
concepto de viaticos, gastos de desplazamiento y permanencia y gastos de viaje.

Viaticos. Valor que se reconoce a los servidores publicos de la UNGRD, por
concepto de gastos de alojamiento y manutencion, en los sitios donde se les
otorgue una comision de servicios, previo cumplimiento de los requisitos

establecidos en la normatividad vigente y la expedicién del acto administrativo
correspondiente.

Emergencia. Situacién caracterizada por la alteracion o interrupcién intensa vy
grave de las condiciones normales de funcionamiento u operacién de una
comunidad, causada por un evento adverso o por la inminencia del mismo, de
acuerdo con la definicién de calamidad publica o desastre de la Ley 1523 de 2012,
que obliga a una reaccion inmediata y que requiere la respuesta de las
instituciones del Estado, los medios de comunicacion y de la comunidad en
general.

Caso fortuito. Es un hecho cuya causa puede ser desconocida y cuyas
consecuencias son previsibles, en tanto derivan de la actividad realizada por el
sujeto que la experimenta, pero resultan irresistibles, en la medida que hacen
imposible el cumplimiento de obligaciones.

Fuerza mayor. Es un hecho cuya causa es conocida y cuyas consecuencias son
imprevisibles, en tanto no derivan de la actividad realizada por el sujeto que la
experimenta, e irresistibles, en la medida que hacen imposible el cumplimiento de
obligaciones.

ARTICULO 4. De las prohibiciones. No se podran expedir decretos o resoluciones para
autorizar comisiones sin el cumplimiento total de los requisitos sefialados.

Paragrafo 1. El desconocimiento de esta prohibicion hara incurrir al empleado en falta
disciplinaria.

Paragrafo 2. Para garantizar la transparencia en la gestién publica no podran conferirse
comisiones al interior ni al exterior cuyos gastos sean sufragados por particulares que
tengan interés directo o indirecto en la gestién, prohibicién establecida en el articuio
2.2.5.5.30. del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017.

TITULO 2

Otorgamiento de las comisiones de servicio a funcionarios y desplazamientos de

contratistas al interior del pais
CAPITULO 1

Tramite para solicitudes de comisiones de servicio a funcionarios y
desplazamiento de contratistas

ARTICULO 5. Solicitud de comisién de servicio y desplazamiento. Las solicitudes de
comisiones de servicios de funcionarios o de autorizacién de desplazamiento de
contratistas de la UNGRD y contratistas del FNGRD deberan ser solicitadas ante el Grupo
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de Talento Humano, con una antelacién de al menos tres (03) dias habiles a la fecha de
inicio de la comision o desplazamiento, con la respectiva autorizacién del jefe de area
para funcionarios o contratistas.

Paragrafo 1. Todas las dependencias deberan realizar dicho tramite a través de los
medios institucionales dispuestos para ello y en el formato establecido, atendie 1o a los
parametros de control que la UNGRD ponga a disposicion, respetando para ello los
principios de planeacion, ejecucion y eficiencia administrativa.

Paragrafo 2. En los casos de atencion de emergencias, seguimientos autorizados por el
Director General y cumplimiento de 6rdenes o solicitudes de autoridades publicas, el
funcionario o contratista se podra desplazar de manera inmediata, con la autorizacion del
jefe de area, quien inicialmente pondra en conocimiento al Grupo de Talento Humano de
la situacién por medio de un correo electrénico u otro medio de comunicacién oficial y
posteriormente, el area respectiva a donde pertenezca el funcionario o contratista, al dia
habil siguiente, dara continuidad a los tramites y envio de formatos correspondientes, de
acuerdo con el procedimiento vigente establecido.

ARTICULO 6. Criterios para solicitar comisiones o autorizaciones de
desplazamiento y permanencia. Al solicitar una comisidbn o autorizacion de
desplazamiento y permanencia, se deben tener en cuenta los siguientes criterios:

6.1. Obedecer a necesidades estrictas del servicio, que resulte indispensable para el
mejoramiento de la funcidon administrativa o su objeto represente una actividad de
trascendencia para los fines de la Entidad.

6.2. Responder a criterios de eficiencia y eficacia.
6.3. Ajustarse a las normas de austeridad y racionalizacién en el gasto publico.

6.3.1. Reducir desplazamientos a re 1iones, privilegiando el uso de medios virtuales, y
de no ser posible el uso de estos, programar eficientemente el mayor numero de
reuniones durante esa misma comision o desplazamiento.

6.3.2. Hacer una valoracion ponderada de los gastos de viaje solicitados, segun el
destino, medios de transporte, duracién y actividades a realizar.

6.3.3. Coordinar actividades y cronogramas con las areas afines para evitar duplici ad
de comisiones o autorizaciones de desplazamiento.

6.4. Justificar plenamente la realizacion de las actividades diferentes, cuando en una
misma comision y/o autorizacién de desplazamiento se requiera la participacion de mas
de una persona, salvo cuando se trate de capacitaciones.

ARTICULO 7. Contenido de la solicitud. Las solicitudes de comisiones de servicios de
funcionarios o de desplazamiento de contratistas deben realizarse conforme al formato
vigente establecido en la plataforma Neogestion o el medio dispuesto para ello, asi mismo
debe radicarse o ponerse en conocimiento previo al desplazamiento, ante el Grupo de
Talento Humano, para el respectivo reconocimiento de viaticos o gastos de viaje,
cumpliendo con los siguientes requisitos:

1. Formato vigente de solicitud debidamente diligenci:
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2. Tipo de vinculacion, copia del contrato perfeccionado y en ejecucion para
contratistas

3. Objeto y justificacion de la solicitud, con los correspondientes soportes
documentales en caso de ser necesario (invitaciones, citaciones, etc.)

Paragrafo. Si la comision o el desplazamiento implican la emision de tiquetes aéreos por
parte de la UNGRD o el FNGRD, se solicitara la reserva y su respectiva expedicion una
vez se cuente con la autorizacion del Ordenador del Gasto y/o Director General.

ARTICULO 8. Término méximo para la comisiéon y/o autorizacion de
desplazamiento. El termino de duracion de las comisiones de servicio y desplazamientos
de contratistas, al interior del pais no podra exceder treinta (30) dias calendario,
prorrogables por una sola vez por otros treinta (30) dias calendario. Una vez vencido el
plazo maximo de sesenta (60) dias calendario en comision, el funcionario o contratista
debe regresar a su sitio de origen y la entidad, en caso de requerir la continuidad de las
actividades en terrero dispondra de otro funcionario o contratista, para lo cual, en caso
de tratarse de comisiones para atender situaciones de emergencia en el marco de una
calamidad o Desastre, la Subdireccion de Manejo de Desastres dispondra de los relevos
necesarios, asi mismo, la manera de cémo se llevaran a cabo e informara al Grupo de
Talento Humano de esta situacion.

Paragrafo 1. Toda solicitud de prorroga de una comisién de servicios y/o reconocimiento
de gastos de desplazamiento se radicard ante el ordenador del gasto, con anticipacion
no menor a la fecha de vencimiento del término y con la respectiva justificacion.

Paragrafo 2. En todo caso queda prohibida toda comisién de servicios de caracter
permanente.

ARTICUL 9. Competencia para conferir comisiones y autorizar desplazamientos.
Sera competente para conferir comisiones y autorizar desplazamientos el Director
General o la Secretaria General. Las comisiones de servicio del Secretario (a) General
de la Entidad seguiran siendo conferidas por el Director General.

ARTICULO 10. Contenido del acto administrativo. El acto administrativo que confiere
la comision sefialara:

1. Nombre e identificacién del funcionario y/o contratista, con especificacidon del
cargo, asignacion mensual, numero del contrato y salario u honorarios.
El'lugar, objeto y el término de duracidon de la comisidn y/o desplazamiento.
El numero del CDP con cargo al cual se asumiran los viaticos y/o gastos de
desplazamiento y permanencia.

Valor total de los viaticos y/o gastos de desplazamiento y permanencia.
Instruccién sobre el procedimiento para la legalizacion de la comisidn y/o
desplazamiento.

w N

o s

Paragrafo 1. No podra expedirse acto administrativo que autoriza comisiéon si no se
cuenta con disponibilidad presupuestal que ampare los gastos que se causen.

Paragrafo 2. Para contratistas de la UNGRD, cuyo reconocimiento de gastos de
desplazamiento sean con recursos de la UNGRD, debe estar debidamente autorizado
mediante acto administrativo.
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Paragrafo 3. Para contratistas de la UNGRD y el FNGRD, cuyo reconocimiento de gastos
de desplazamiento sean con recursos del FNGRD, debe estar autorizado mediante
formato establecido.

ARTICULO 11. Valor de los viaticos y/o gastos de desplazamiento al interior. El valor
de los viaticos para los funcionarios de la UNGRD y/o gastos de desplazamiento para los
contratistas de la UNGRD o el FNGRD, que realicen desplazamientos al interior del pais,
sera el establecido en el decreto anual que expide el Gobierno Nacional.

Paragrafo 1. Para el pago de viaticos al interior del pais para los funcionarios de la
UNGRD, teniendo en cuenta la directiva de austeridad del gasto de la Presidencia de la
Republica, la base de liquidacién sera del 80% de la tarifa diaria definida en el decreto
por el cual se fijan las escalas de viaticos.

Paragrafo 2. Para el reconocimiento y pago de gastos de desplazamiento a contratistas
de la UNGRD o el FNGRD se aplicara como base de liquidaciéon el 65% de los honorarios
netos sin IVA, valor que sera ubicado en la tabla de viaticos definida por el Gobierno
Nacional, y del valor de viaticos diarios que indique la tabla, se reconocera hasta el 80%
del valor diario.

Paragrafo 3. Para el pago de viaticos para los funcionarios de la UNGRD y/o gastos de
desplazamiento para los contratistas de la UNGRD o el FNGRD, donde el org izador
cubra total o parcialmente el alojamiento y/o la alimentacion, se tendra en cuenta los
siguientes porcentajes de acuerdo con lo establecido en el paragrafo 1 de este articulo:

Reconocimiento por la Entidad de

Organizador financia viaticos y gastos de desplazamiento

Alojamiento y alimentacion 0%
Alojamiento 40%
Alimentacion 60%

Paragrafo 4. El valor de los viaticos y/o gastos de desplazamiento correspondientes al
ultimo dia de la comisién o desplazamiento (0 en caso de que sea ida y regreso el mismo
dia) se liquidara conforme a los siguientes porcentajes, de acuerdo con la tarifa
establecida en los paragrafos 1 0 2, de este articulo:

Regreso después de las 2:00 pm - Se reconocera el cincuenta (50%) de la tarifa
base de liquidacion.

e Regreso antes de las 2:00 pm — Se reconocera el veinticinco (25%) de la tarifa
base de liquidacion.

e EI funcionario cuya remuneracion mensual sea menor a tres salarios minimos
mensuales legales vigentes, o contratista con honorarios mensuales que al aplicar
el 65% sea menor a tres salarios minimos mensuales legales vigentes, se le
reconocera hasta el cien por ciento (100%) del valor de los viaticos diarios.

Paragrafo 5. En las comisiones de s¢ sicio o desplazamiento a municipios aledarios a la
sede habitual de trabajo, ubicados hasta 50 Kilbmetros de distancia, no se autorizara
pernoctar y se reconoceran solo el reintegro de los gastos de transporte con el debido
soporte del tiquete intermunicipal.

Se autorizara pernoctar, cuando las razones que motivan la comisidén o desplazamie

-t
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o las condiciones especificas del lugar de destino la hagan aconsejable o por necesidad
del servicio, situaciones que seran debidamente fundamentadas por el Jefe inmediato o
supervisor del contrato que solicite la comisidn de servicio o desplazamiento, las cuales
seran aprobadas por el ordenador del gasto de la Unidad Nacional para la Gestion del
Riesgo de Desastres, e informado oportunamente al Grupo de Talento Humano.

Paragrafo 6. En las comisiones o desplazamientos a terrenos o zonas rurales de dificil
transito y acceso que hagan parte de la jurisdiccion del municipio o ciudad de la sede
habitual de trabajo, se podran reconocer viaticos o gastos de desplazamiento, situacion
que debera ser fundamentada por el jefe inmediato o supervisor del contrato que solicite
la comision de servicio o desplazamiento, las cuales seran aprobadas por el ordenador
del gasto de la Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres, e informadas
oportunamente al Grupo de Talento Humano.

ARTICULO 12. Pago de viaticos con cargo a la caja menor. Antes del desplazamiento
o la comisién, el cuentadante responsable expedira el comprobante de egreso, para
realizar el tramite de pago del 100% al funcionario o contratista conforme a la tarifa
establecida. Para la autorizacion de la comision se expedira el acto administrativo
correspondiente.

Paragrafo 1. Dicho tramite debera radicarse ante el grupo de Talento Humano, minimo
con dos (02) dias habiles de antelacion a la fecha de inicio de la comision.

Paragrafo 2. El valor por concepto de viaticos o gastos de desplazamiento, sera pagado
por transferencia electrénica en la cuenta bancaria que reporte el funcionario o contratista
y de la cual sea titular.

ARTICULO 13. Pago de viaticos o gastos de desplazamiento con cargo a la UNGRD
plataforma Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF. El responsable de
tramitar el documento de autorizacion, reconocimiento y ordenacion de pago de la
comision al interior del pais, procedera a generar el mismo en la plataforma SHF. Para la
autorizacion de la comision o desplazamiento se expedird el acto administrativo
correspondiente.

Paragrafo 1. Dicho tramite debera radicarse ante el Grupo de Talento Humano, minimo
con ocho (08) dias habiles de antelacion a la fecha de inicio de la comision o
desplazamiento.

Paragrafo 2. El valor por concepto de viaticos o gastos de desplazamiento, sera pagado
por transferencia electrénica en la cuenta bancaria que reporte el funcionario o contratista
para dicho pago y de la cual sean titulares.

ARTICULO 14. Pago de viaticos o gastos de desplazamiento con cargo al FNGRD.
Los gastos de desplazamiento de los contratistas de la UNGRD o del FNGRD, seran
pagados una vez se haya efectuado la legalizacion de la comision o desplazamiento.

Paragrafo 1. El valor por concepto de viaticos o gastos de desplazamiento, sera pagado
por transferencia electronica, en la cuenta bancaria que reporte el funcionario o el
contratista y de la cual sean titulares.

ARTICULO 15. Gastos de transporte. E| funcionario o contratista tendra derecho al
reconocimiento de gastos de transporte para ejecutar sus actividades relacionadas con
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el objeto contractual fuera de su sede habitual de trabajo o prestacion de servicios,
incluyendo aquel tipo de transporte no tradicional, en lugares de dificil acceso, tales como
semovientes, chalupa, lancha, entre otros (se exceptua transporte especial, transporte

por horas o transporte por aplicaciéon y transporte dentro del perimetro urbano del lugar
de la comisién).

Paragrafo 1. Si el funcionario o contratista debe incurrir en gastos de transporte
(terrestre, fluvial, mototaxi y semoviente), debera informarlo antes del inicio de la
comisién, con el fin de ser reconocidos mediante acto administrativo elaborado por el
Grupo de Talento Humano; y de manera excepcional, si incurre en dichos gastos durante
la comision, debera justificar el gasto e informar antes de finalizada la misma al Grupo de
Talento Humano, con el fin de modificar el acto administrativo.

Paragrafo 2. Si el contratista incurre en gastos de transporte (terrestre, fluvial, mototaxi
y semoviente), debera informarlo con antelacion al inicio del desplazamiento y presentar
los respectivos soportes fisicos con valor legal al momento de la legalizacién del
desplazamiento para ser reconocidos de acuerdo a los lineamientos establecidos por
parte de la UNGRD (se exceptua transporte especial, transporte por horas o transporte
por aplicacion).

Paragrafo 3. Se reconocera el pago de transporte en taxi desde y hacia al aeropuerto,
cuando este quede ubicado fuera del perimetro urbano.

Paragrafo 4. No se realizaran pagos de transporte terrestre expreso o de lujo, pago de
combustible, peajes o transportes especiales con vehiculos que no sean de la UNGRD o
que no se encuentren autorizados para ello.

Paragrafo 5. No se reconoceran gastos de transporte cuando el funcionario o contratista
decida viajar por su voluntad en vehiculos de su propiedad. La Unidad Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres queda exenta de cualquier responsabilidad ante
eventualidades que se presenten por viajar en vehiculo propio.

ARTICULO 16. Traslados conductores UNGRD. A los conductores de la Unidad
Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres que cumplan comisiones o
desplazamientos en vehiculos oficiales de ésta, el Grupo de Apoyo Administrativo
reconocera los gastos que les demande el vehiculo o su movilizacién. En ningiin caso se
reconoceran pagos por este concepto a los funcionarios o contratistas que cumplan
comisiones o desplazamientos en vehiculos personales.

Paragrafo. Los gastos se deben legalizar con la respectiva factura.

ARTICULO 17. Reporte de salida y llegada a comisién o desplazamiento. Todo
funcionario o contratista al que se le haya otorgado comision o desplazamiento al interior
del pais debera efectuar el respectivo reporte de salida y llegada conforme a los
mecanismos definidos al interior de la Unidad.

ARTICULO 18. Modificacion de la comisién o desplazamiento. Cuando el funcionario
o contratista no pudiere efectuar la comisién o desplazamiento en la fecha o lugares
inicialmente autorizados, el Jefe de la dependencia o supervisor informara la modificacion
con antelacion, o durante la misma, al Grupo de Talento Humano en el medio dispue
para ello, de acuerdo al procedimiento establecido para tal fin, para que se proced
expedir el acto administrativo o documento modificatorio con la nueva fecha o lugar
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desplazamiento.

ARTICULO 19. Cancelacién de la comisién o desplazamiento. Cuando el funcionario
o contratista no pudiere efectuar la comisién o desplazamiento, por necesidades del
servicio, fuerza mayor o caso fortuito, el Jefe de la dependencia o supervisor informara
al Grupo de Talento Humano la cancelacion de la misma, en el medio dispuesto para tal
fin, con la debida justificacion, antes cuando se trate desplazamiento por via aérea o a
mas tardar el mismo dia de inicio de la comisién o desplazamiento cuando se trate por
via terrestre, con el fin de tramitar el correspondiente acto administrativo o documento a
que haya lugar.

Paragrafo 1. Debe tenerse en cuenta que una vez anulada la comision no es posible
reversar dicha operacion.

Paragrafo 2. La cancelacion de la comision o desplazamiento debera estar justificada en
alguna de las siguientes situaciones:

Modificacién de la fecha de reunién o evento debidamente soportado.
Modificacién del lugar (ciudad) de la reunién o evento debidamente soportado.
Cancelacion de la reunion o evento debidamente soportado.

Cancelacion de vuelos por parte de la aerolinea, debidamente soportado.
Incapacidad Médica expedida por la EPS o ARL

Fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificado

Por encontrarse en situacion administrativa que impida dar inicio o continuar con
la comision o desplazamiento (licencias, vacaciones, calamidad entre otras), para
lo cual debe informar en que situacion administrativa se encuentra

h. Paro Nacional

i. Manifestaciones, debe anexar soporte.

@mpoo oD

ARTICULO 20. Legalizacién de la comisién o desplazamiento. Finalizada la comision
o desplazamiento los funcionarios o contratistas que la hayan cumplido, deberan
legalizarla dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes; para tal efecto, debera
presentar ante el Grupo de Talento Humano, en los medios dispuestos para tal fin, los
siguientes documentos:

1. Informe de comision debidamente diligenciado y firmado, con el visto bueno del
Jefe inmediato, supervisor u ordenador del gasto.

2. Copia del acto administrativo cuando aplique.

3. Formato de solicitud de comisidon o formato de solicitud de desplazamiento
debidamente firmado.

4. Comprobantes de gastos de transporte, segun el caso. El comprobante de gastos

de transporte debera presentarse en papel membreteado de la compaiia

transportadora, salvo que se trate de medios de transporte inusuales tales como

moto taxi, chalupa semoviente o vehiculos particulares que ofrezcan este servicio

en zonas de dificil acceso para el transporte publico. Dicho comprobante debera

contener: nombre, cédula de ciudadania, firma del funcionario o contratista, fecha

de desplazamiento y el valor en letras y nuUmeros.

Certificacion bancaria en la primera legalizacion.

Registro unico tributario — RUT, en todas las legalizaciones de los contratistas.

Copia del contrato perfeccionado (para la primera legalizacion).

Formato de declaracion juramentada para contratistas.

Para contratistas responsables de IVA, deberan adjuntar factura.

© o NO o
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Paragrafo 1. Los documentos deben ser enviados en el medio dispuesto para tal finy en
formato pdf, que sean legibles y no contener enmendaduras.

ARTICULO 21. Legalizaciones pendientes. Desde el Grupo de Talento Humano, se

enviara un reporte por lo menos 6 veces al afio, de las legalizaciones pendientes a los
jefes de area.

Lo anterior, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias a que haya lugar; para tal efecto,
se debera compulsar copias al operador disciplinario competente para que adelante las
actuaciones respectivas.

En caso de que el contratista tenga pendiente gastos de desplazamiento por legalizar, no
se autorizaran nuevos desplazamientos, hasta tanto no efectie la respectiva legalizacion,
sin perjuicio de las sanciones contractuales a que haya lugar.

ARTICULO 22. Reintegro de viaticos y gastos de desplazamiento. En el evento que
el funcionario o contratista no ejecute o cumpla parcialmente con la comisién o
desplazamiento y se haya efectuado el pago de viaticos o gastos de desplazamiento,
cuya fuente de recursos provenga de la UNGRD, se debera informar al Grupo de Talento
Humano en los medios dispuestos para tal fin, para la modificacion o revocacion del acto
administrativo.

Realizado lo anterior, el funcionario o contratista debera reintegrar dentro de los tres (03)
dias habiles siguientes a la fecha de notificacion de la decisién de la administracion, las
sumas de dinero recibidas por concepto de viaticos o gastos de desplazamiento, en los
términos establecidos en el acto administrativo modificatorio o revocatorio. El acto
administrativo debe contener ademas del valor, el numero de cuenta de la entidad
bancaria donde se debera efectuar el reintegro.

Realizado el reintegro de las sumas de dinero, el funcionario o contratista debera entregar
copia de la consignacién al Grupo de alento Humano para su legalizacion ante el Grupo
de Apoyo Financiero y Contable, dentro de los mismos tres (3) dias para su reintegro
luego de notificado el acto administrativo.

En el caso de reconocer el pago por gastos de transporte y estos no hayan sido utilizados
o se hayan usado parcialmente, el valor no gastado debera ser reintegrado a la cuenta
bancaria que la entidad tenga vigente.

ARTICULO 23. Compensatorios para funcionarios que cumplan funciones en
situaciones de emergencia. Para funcionarios que salgan a Comisionar en situaciones
de emergencia y laboren fuera de su horario laboral o sabados, domingos o festivos, para
cumplir la Comision de servicios que le fue encomendada y debidamente soportada, :3s
sera compensado el tiempo, asi:

e Un (01) dia de compensatorio por cada fin de semana comprendido entre (sabado

y domingo), siempre y cuando se compruebe que realizé funciones inherentes a
su comision.

e Dos (02) dias de compensatorio ¢ in de semana con festivo (sabado,
domingo y festivo); siempre y cuandc Jebe que realizo funciones inherentes
a la comision, durante los tres (03) d
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e Tres (03) dias de compensatorio para los funcionarios que deban laborar en
festividades completas, como Semana Santa (jueves y viernes santo), Navidad y
fin de ario, siempre y cuando compruebe que realizd funciones inherentes a la
comision.

El funcionario que se encuentre en la situacion que contempla este articulo, debera
informar al Grupo de Talento Humano en el formato establecido que para ello disponga
la Entidad, el o los dias compensatorios a que haya lugar y en ningun caso se deben
tomar de manera directa sin que medie la autorizacion respectiva, so pena de incurrir en
situaciones disciplinarias o abandono del cargo.

Paragrafo 1. La concesion de los dias compensatorios se realizara de manera
independiente y no de manera consecutiva, con el fin de no afectar el funcionamiento de
la entidad.

Desde la misionalidad de la entidad y la continuidad del servicio, no es procedente
acumular los compensatorios de otra comision u otro beneficio otorgado por la entidad,
razoén por la cual el funcionario debe solicitarlo(s), al primer dia habil siguiente al regreso
de la comision.

Paragrafo 2. Una vez finalizada la comision, independiente del tiempo de duracion de la
misma, el beneficio de tiempo compensado no podra exceder los tres (03) dias.

Paragrafo 3. Los compensatorios no aplican para el Director, el Secretario General,
subdirectores, asesores y jefes de oficina.

CAPITULO 2
Tramite para solicitudes de tiquetes aéreos a funcionarios y contratistas

ARTICULO 24. Solicitud de tiquetes. La solicitud de tiquetes debera tramitarse en el
mismo formato establecido para la solicitud de comisidon o desplazamiento, previa
autorizacion expresa del Director General u ordenadores del gasto.

Paragrafo 1. En los trayectos en donde el desplazamiento terrestre sea menor a cuatro
(04) horas, la entidad se reserva la facultad de determinar si dicho desplazamiento debe
efectuarse por ruta aérea o terrestre.

Paragrafo 2. Con el fin de obtener mejores tarifas en los tiquetes que deban ser
expedidos, toda comision de servicios o desplazamientos al interior del pais, debe
tramitarse con una antelacién no inferior a (03) dias habiles antes de la fecha de inicio, a
excepcion de casos de emergencia y cuando por necesidades del servicio lo requiera
directamente el Director General u ordenador del gasto.

Paragrafo 3. Los funcionarios o contratistas que no tengan una fecha establecida de
regreso, deberan solicitar unicamente los tiquetes del trayecto de ida. Para requerir el
tiquete del trayecto de regreso, sera con un término minimo de cuarenta y ocho (48) horas
antes de la salida del vuelo, excepto en casos de emergencia y cuando por necesidades
del servicio lo requiera directamente el Director General u ordenador del gasto.

ARTICULO 25. Emision de tiquetes. La emisién de tiquetes obedecera a la seleccién
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de la opcidn mas econdmica o en la tarifa que no supere el costo de esta y cercana
conforme al itinerario requerido, razon por la cual quien ostente el rol de emisor revisara
las opciones disponibles de acuerdo con la oferta de aerolineas en la ruta indicada.

Paragrafo 1. Se expediran en clase flexi los tiquetes para los cargos como el Director
General, subdirectores, asesores, jefes de oficina y Secretario General.

ARTICULO 26. Cambio de tiquete. Después de emitido el tiquete sélo se admitira por
una (01) sola vez la solicitud de cambio del mismo, siempre y cuando sea solicitado con
minimo de doce (12) horas dentro del horario laboral establecido por la entidad antes de
la salida del vuelo y que sea estrictamente por necesidad del servicio o lo sefialado en el
paragrafo 2 del articulo 24 de la presente resolucion, lo cual debera estar debidamente
justificado y avalado por el Jefe inmediato o Supervisor del Contrato y aprobado por el
Director General o el Secretario General.

Paragrafo 1. En caso contrario, el funcionario o el contratista debera asumir la diferencia
de tarifa o penalidad por cambio de tiquete aéreo, como también en los eventos de retraso
en la llegada del funcionario o contratista o pérdida del vuelo.

ARTICULO 27. Tiquetes no usados. Los tiquetes emitidos y no usados por parte de los
funcionarios o contratistas tendran que ser debidamente justificados e informados el
mismo dia del vuelo o al dia siguiente al Grupo de Talento Humano en el medio dispuesto
para tal fin. Seran justificaciones validas las situaciones de fuerza mayor y caso fortuito
debidamente soportadas; de lo contrario deberan, ser asumidos por el pasajero.

ARTICULO 28. Cancelacion de tiquetes. Cuando el funcionario o contratista no pudiere
utilizar el tiquete emitido, por necesidades del servicio, fuerza mayor o caso fortuito, el
Jefe de la dependencia o supervisor a la cual esté asignado el funcionario o contratista,
informara al Grupo de Talento Humano la cancelacion, en el medio dispuesto para tal fin,
con la debida justificacién, a mas tardar el mismo dia del vuelo.

Paragrafo 1. Las penalidades o multas que se causen a la UNGRD o al FNGRD por
retraso en la llegada del funcionario o contratista, sin justa causa, seran asumidas por el
funcionario o contratista.

Paragrafo 2. Cuando la cancelacion o modificacion de tiquetes aéreos no esté justificada
en una fuerza mayor o caso fortuito plenamente demostradas, o en la determinacion
exclusiva de la administracion por la estricta necesidad del servicio, se remitira copia a
las instancias correspondientes para le se inicien las acciones pertinentes.

TiTULO 3

Oto _ 1 deli comisiones de servicio al exterior del pais « funcionarios y
desplazamiento de contratistas

CAPITULO 1
Tramite para solicitudes de comisiones de servicio al exterior del pais a
funcionarios y desplazamiento de contratistas

ARTICULO 29. Autoridad competente para conferir comisiones al exterit
funcionarios. Las comisiones al exterior de los funcionarios de la Unidad Nacional
la Gestion del Riesgo de Desastres seran conferidas mediante acto administre
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suscrito por el Director General en calidad de ordenador del gasto o su delegado de la
UNGRD, previa autorizacion del Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica.

Paragrafo. Las comisiones al exterior del Director General seran autorizadas y conferidas
mediante Acto Administrativo conforme a lo siguiente:

e En caso de aceptar una invitacion y que en su totalidad o al menos una parte de
los gastos de la comision sean asumidos por un cooperante, conforme a la
normatividad vigente, ésta sera autorizada conforme a los lineamientos que para
tal efecto disponga el Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica.

e En caso de que la UNGRD asuma todos los gastos de la comisién, conforme a la
normatividad vigente, ésta sera autorizada conforme a los lineamientos que para
tal efecto disponga el Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica.

ARTICULO 30. Aprobacion de desplazamiento de contratistas. Las solicitudes de
desplazamiento de los contratistas de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres o contratistas del Fondo de Gestidén del Riesgo de Desastres, al exterior, en
cumplimiento del objeto contractual, seran aprobadas por el Director General de la Unidad
Nacional para la Gestidon del Riesgo de Desastres en calidad de ordenador del gasto o
su delegado para efectos de funcionamiento.

ARTICULO 31. Competencia para solicitar comisiones al exterior para funcionarios
y contratistas. La solicitud de comisién al exterior o gastos de desplazamiento, deben
ser radicadas ante el Grupo de Talento Humano a través de los medios establecidos para
tal fin, por parte del Grupo de Cooperacion Internacional, con autorizacidon escrita del
Director General de la UNGRD en calidad de ordenador del gasto o su delegado para
efectos de funcionamiento.

La solicitud de comision o desplazamiento al exterior, debe ir acompafiada de la invitacion
del organismo extranjero o entidad, salvo que se trate de la atencion de emergencias,
gue debera obedecer a un llamamiento internacional, con la autorizaciéon del Director
General.

La solicitud de comisidon o desplazamiento debera ser efectuada en los formatos
establecidos para tal fin, conteniendo la siguiente informacién:

1. Nombres y apellidos del funcionario o contratista.

2. Cédula de ciudadania y lugar de expedicion.

3. Cargo, codigo y grado del empleo que desempefia el funcionario a comisionar o el
numero de contrato para el caso de contratistas.

La dependencia a la que pertenece el solicitante.

Invitacidn del evento al cual se dirige el funcionario o contratista, indicando con
claridad las fechas de inicio y de terminacion.

6. Si la invitacidon esta en otro idioma, anexar la traduccién correspondiente al
espafiol.

Las razones de interés para la Administracién Publica que justifica la solicitud.
Pais y ciudad de destino.

Dia de salida y llegada al lugar de destino, de conformidad al tiempo de duracion
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del evento y los itinerarios de vuelo.

10. Duracién de la comision o desplazamiento, teniendo en cuenta que, en caso de no
pernoctar el solicitante, corresponde a medio dia.

11.Valor de viaticos o gastos de desplazamiento, discriminando en délares y de
acuerdo a la tasa representativa del mercado del dia en que se proyecta la
liguidacion, y el cambio a peso colombiano el valor diario necesario.

12.Valor de tiquetes aéreos.

13. Naturaleza juridica de la entidad u organismo a cargo de la cual se encuentra la
financiaciéon de viaticos, gastos de desplazamiento y pasajes aéreos.

ARTICULO 32. Término para el tramite de la solicitud. Toda solicitud de comisién al
exterior debera radicarse por parte del Grupo de Cooperacion Internacional ante el Grupo
de Talento Humano de la UNGRD en los medios establecidos para tal fin, con quince (15)
dias calendario de anticipacion a la fecha prevista del viaje, salvo que se trate de situacién
de emergencia.

ARTICULO 33. Criterios para otorgar la comision o desplazamiento. Para el tramite
de la solicitud de comisién de servicios de funcionarios o desplazamiento de contratistas
al exterior, se observaran los siguientes criterios:

1. Obedecer a necesidades estrictas del servicio, resultar indispensable para el
mejoramiento de la funcion administrativa o que su objeto represente una actividad
de trascendencia para los fines de la entidad.

Responder a criterios de eficiencia y eficacia.

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

Verificada la naturaleza juridica del financiador, cuando haya invitacién de un

tercero, para evitar posibles conflictos de intereses o situaciones andmalas.

5. Dar prelacién a las convocatorias e invitaciones que hagan organismos
gubernamentales.

6. Justificar plenamente la realizacion de las actividades diferentes, cuando en una
misma comisioén se requiera la participacién de mas de una persona, salvo cuando
se trate de comisiones para capacitacion.

7. Contemplar un dia anterior y otro posterior a las fechas efectivas de los eventos
para desplazarse hasta y desde el pais de origen, el cual podra ser adicionado en
un dia mas dependiendo de la ubicacion geografica.

Hwn

ARTICULO 34. Autorizacién para atender invitaciones. Toda invitacion de organismo
o entidad internacional a funcionarios de la UNGRD, que se sufrague 0 no con cargo a
recursos de la UNGRD, debera surtir el tramite respectivo ante la Presidencia de la
Republica.

Paragrafo. Para garantizar la transparencia en la gestion publica no podran conferirse
comisiones al exterior cuyos gastos sean sufragados por particulares que tengan interés
directo o indirecto en la gestion de la UNGRD, prohibicion establecida en el articulo
2.2.5.5.30 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el decreto 648 de 2017.

ARTICULO 35. Tramite de la comisién o desplazamiento. E| Grupo de Talento
Humano, debera adelantar el siguiente procedimiento:

1. Verificar que la informacion y soportes allegados estén completos.

2. Para funcionarios, registrar en la plataforma de comisiones al exterior ¢
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mecanismo que utilice la Presidencia de la Republica para tal fin, la documentacion
requerida para el respectivo tramite de aprobacion.

3. Una vez recibida la aprobacién por parte de Presidencia de la Republica, el Grupo
de Talento Humano, tramitara el Acto Administrativo otorgando la comision de
servicios y el respectivo tramite de pago de viaticos en caso de ser necesario, para
firma del ordenador del gasto.

4. Para contratistas de la UNGRD, solo se expedira acto administrativo en caso de
que se requiera reconocer gastos de desplazamiento. Para contratistas del
FNGRD no se expedira acto administrativo en ningin caso.

5. Comunicar al Ministerio de Relaciones Exteriores las comisiones y/o
desplazamientos que se efectien en representacion del Gobierno Colombiano,
dando cumplimiento a las directivas y normas sobre austeridad del gasto vigentes.

ARTICULO 36. Contenido del acto administrativo o solicitud de gastos de
desplazamiento y permanencia. Autorizada la comision por parte del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica - DAPRE o la autorizacion de
desplazamiento por parte del Director General de la Unidad Nacional para la Gestion del
Riesgo de Desastres, se proferira el acto administrativo de comision de servicios al
exterior del funcionario o autorizacion de desplazamiento del contratista, el cual debera
sefalar como minimo la siguiente informacién:

1. ldentificacidén del funcionario o contratista, con especificacion del cargo, cédigo y
dependencia o numero de contrato segun aplique.

2. Numero y fecha de autorizacion de Presidencia, para funcionarios.

3. Objeto, lugar y fechas.

4. ldentificacion del organismo o entidad que realiza la invitacion y los gastos que
sufraga.

5. Valor de viaticos o gastos de desplazamiento aprobados por la UNGRD.

ARTICULO 37. Valor de los viaticos o gastos de desplazamiento al exterior. El valor
de los viaticos para funcionarios de la UNGRD y gastos de desplazamiento para
contratistas de la UNGRD, y del FNGRD, sera el establecido conforme al Decreto por el
cual se fijan la escala de viaticos, expedido por el Gobierno Nacional.

Paragrafo 1. Para el pago de viaticos al exterior de los funcionarios de la UNGRD, la
base de liquidacion sera el 90% de la tarifa diaria definida en el Decreto por el cual se
fijan las escalas de viaticos.

Paragrafo 2. Para el reconocimiento de gastos de desplazamiento a los contratistas se
aplicara como base de liquidacion el 65% de los honorarios netos sin VA, valor que sera
ubicado en la tabla de viaticos definida por el Gobierno Nacional, y del valor de viaticos
diarios que indique la tabla, se reconocera hasta el 90%.

Paragrafo 3. Para el pago de viaticos y gastos de desplazamiento al exterior de
funcionarios y contratistas de la UNGRD y contratistas del FNGRD, donde el organizador
cubra total o parcialmente, el alojamiento y la alimentacion, se tendra en cuenta los
siguientes porcentajes de acuerdo con lo establecido en el paragrafo 1 de este articulo:
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Reconocimiento por la
Organizador financia Entidad de viaticos y gastos
de desplazamiento
Alojamiento y alimentacion 0%
Alojamiento 40%
Alimentacion : 60%

Paragrafo 4. No se tendran en cuenta para liquidacion de vidticos o gastos de
desplazamiento los dias cuya noche pernocte en el avion tanto de ida como de regreso.

Paragrafo 5. Para el pago de viaticos y gastos de desplazamiento de funcionarios y
contratistas de la UNGRD, con cargo a la Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de
Desastres, este se efectuara una vez realizado el registro presupuestal, conforme a las
normas vigentes establecidas.

Paragrafo 6. Para el pago de vidticos y gastos de desplazamiento de funcionarios y
contratistas de la UNGRD y del FNC D, con cargo al Fondo Nacional de Gestién del
Riesgo, este se efectuara una vez legalizada la comision o el desplazamiento.

Paragrafo 7. Cuando exista llamamiento internacic al para atenciéon de emergencias en
el exterior y se active el equipo USAR, y no se ha reconocido alguno o algunos de los
siguientes elementos, el director general en calidad del ordenador del gasto o su
delegado, para efectos de su funcionamiento, reconocera el pago de los mismos en los
porcentajes que se indican a continuacion y de acuerdo a lo establecido en los paragrafos
1y 2 de este articulo.

INSUMO SE SUMINISTRA | NO SE SUMINISTRA
Alimentacioén e hidratacion (Racién
de campana con tres litros de agua 25% 50%
diario)

Hospedaje (Disponibilidad para
instalacién de la base de

) S 25% 50%
operaciones — alojamiento

compartido)
Transporte terrestre (segun 259, 100%

disponibilidad)

Lo anterior con fundamento en los parametros establecidos en el Decreto que fija las
escalas anuales de viaticos. Esta informacién igualmente debe ser especificada al
momento del tramite ante el Grupo de Talento Humano.

ARTICUL 38. Reporte de salida y llegada a comisién o desplazamiento - CITEL.
Todo funcionario o contratista al que se le haya otorgado comisién o desplazamiento al
exterior del pais debera efectuar el respectivo reporte de salida y llegada conforme a los
mecanismos definidos al interior de la Unidad.

Par jrafo: Todo funcionario o contratista que tenga algun desplazamiento con apoyo de
una entidad del SNGR xma Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres debera
informarlo al Grupo de Humano en los medios establecidos, con el fin de realizar
el respectivo seguimie
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ARTICULO 39. Legalizacion de la Comision o Desplazamiento: Finalizada la comisién
o desplazamiento que dio lugar al servicio en el exterior, los funcionarios o contratistas
que la hayan cumplido deberan legalizarla dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes
al término de esta; para tal efecto, deberan presentar ante el Grupo de Talento Humano
en los medios establecidos para tal fin, los siguientes documentos para su legalizacién:

1. Informe de comision Internacional debidamente diligenciado.

2. Acto administrativo de la comisidon o desplazamiento cuando aplique.

3. Formato de solicitud de liquidacién de viaticos o gastos de desplazamiento cuando
aplique.

4. Constancia de asistencia a cursos, seminarios, talleres y capacitaciones, cuando
apligue.

5. El comprobante de gastos de transporte debera presentarse en papel membreteado

de la compafiia transportadora, salvo que se trate de medios de transporte inusuales.

Recibo original, cuando se trate de sobrecostos por exceso de equipaje, por traslado

de equipos necesarios para la realizacién de la comision y/o desplazamiento.

Para contratistas responsables de IVA, deberan adjuntar factura.

Certificacion bancaria en la primera legalizacion cuando aplique.

Registro unico tributario — RUT, en todas las legalizaciones de los contratistas.

10 Copia del contrato perfeccionado en la primera legalizacién.

11. Declaracion juramentada para contratistas cuando aplique.

o
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Paragrafo: Los documentos entregados no pueden contener enmendaduras.

CAPITULO 2

Tramite para solicitudes de comisiones de estudios al exterior del pais a
funcionarios

Articulo 40. Requisitos para otorgar la comisiéon de estudios. Las comisiones de
estudios se pueden conferir al exterior del pais, para que el empleado reciba formacion,
capacitacion o perfeccionamiento en el gjercicio de las funciones propias del empleo del
cual es titular, o en relacién con los servicios o competencias a cargo del organismo o
entidad donde se encuentre vinculado el empleado.

Para el otorgamiento de la comision de estudios, el empleado debera cumplir los
siguientes requisitos:

- Estar vinculado en un empleo de libre nombramiento o remocion o acreditar
derechos de carrera administrativa.

- Acreditar por lo menos un (01) afio continuo de servicio en la respectiva Entidad.

- Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al
ultimo afo de servicio.

Articulo 41. Oportunidad para la presentacion de la solicitud de comision de
estudios. Las solicitudes de tramite de autorizacién de comisiones de estudio al exterior
del pais, deben ser radicadas ante la Secretaria General de la Entidad con minimo un
(01) mes de antelacion a la fecha de inicio de [a comision.

Articulo 42. No reconocimiento ni pago de viaticos. La comisioén de estudios en ningdn
caso dara lugar al pago de viaticos.




RESOLUCI( De Pagina 21 de 22
Continuacion de la Resolucién

“Por la cual se reglamentan los procedimientos administrativos para el tramite de comisiones y desplazamientos al
interior y exterior del pais para los servidores piiblicos y contratistas”

Articulo 43. Gastos no incluidos. La comision de estudios no incluira el pago de
inscripcion, matricula y derechos de grado, salvo en casos excepcionales que determine
la Entidad, de acuerdo con las necesidades del servicio.

TITULO 4
Disposiciones finales

ARTICULO 44. Usuarios de la plataforma de reservas. Para los efectos de la presente

resolucion, se identifican los siguientes usuarios y roles, en el proceso de expedicion de
tiguetes aéreos:

Administrador: Persona que designa la entidad con permiso para aprobar la
emision de los tiquetes aéreos y gestionar con el operador de la orden de compra
de tiquetes aéreos los permisos de los usuarios (funcionarios o contratistas).

e Supervisor: Persona que designa la entidad y el administrador para aprobar la
emision de los tiquetes aéreos y realizar las reservas de otros viajeros.

Emisor: Persona que designa la entidad y el usuario administrador para consultar
y solicitar la emisién de los tiquetes aéreos al supervisor o administrador.

Paragrafo. Teniendo en cuenta la especialidad de los roles de los Usuarios a i

referidos, las personas que sea designadas por la Entidad no podran tener mas de un rol
de Usuario.

ARTICULO 45. Acatamiento de los convenios corporativos. Los Usuarios deberan
hacer seguimiento y solicitar al proveedor de tiquetes aéreos el cumplimiento de los
compromisos y demas estipulaciones contraidas en el marco de los convenios
corporativos suscritos por la Entidad con las aerolineas.

ARTICULO 46. Malas practicas y practicas no permitidas en la expediciéon de
tiquetes aéreos y realizacion de reservas de vuelos. Se consideran malas practicas y
por lo tanto no seran permitidas, las si  lientes acciones frente a la expedicidon de tiquetes
aéreos y realizacion de reservas de vuelos:

Churning: Se refiere al proceso de crear y cancelar de forma repetida, segmentos
o fechas de viaje ya sea en un mismo o en diferentes Registros de Nombre de
Pasajero (PNRs por sus siglas en inglés) generando costos excesivos de reservas
y cancelaciones. Se define como mala practica el uso de Churning por parte de
las agencias de viaje / usuarios del Sistema Global de Distribucion — GDS, o
sistemas tecnoldgicos utilizados por las agencias de viajes para reservar vuelos
(GDS por sus siglas en inglés) y usuarios de la plataforma de reserva para: (i)
Evadir los tiempos limites de emision de las reservas establecidas por las
compafias aéreas; (ii) Bloquear espacios con tarifas econdémicas; (iii) Cumplir con
cuotas de productividad establecidas por los GDS; (iv) Todas las reservas en
donde un mismo segmento (partes de un itinerario en el que el pasajero aterrizara
en varias ciudades a lo largo del camino) sea cancelado y habilitado de nuevo, por
mas de 1 vez por una misma agencia de viajes.

e Reservas duplicadas: La duplicacion es cuando existen o se realizan 2 o r
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reservas con: (i) El mismo nombre; (ii) Las mismas fechas.
e Nombres ficticios: Es la creacion de reservas con nombres improvisados.

e (Cancelacion de reservas horas antes del vuelo: Se considera una mala practica la
cancelacion del itinerario de la reserva 4 horas antes del vuelo, se recomienda no

realizar ninguna modificacion a la reserva cuando el tiquete del pasajero se
encuentre en estado de check-in.

e Reservas sin tiquete: Las reservas que se realizan y que no son aprobadas el
mismo dia, deben ser canceladas antes de las 23:59 horas.

e Tiempos de emision: El tiempo minimo de emision de tiquetes aéreos, no podra
ser inferior a cinco (5) horas antes de la salida del vuelo.

ARTICULO 47. Guia de Usuario. Los Usuarios deberan dar cumplimiento estricto a lo
dispuesto en la “Guia de Usuario — Plataforma de Reservas” dispuesta por el proveedor
de tiquetes aéreos.

ARTICULO 48. Sanciones. El funcionario o contratista que contravenga las
disposiciones establecidas en la presente resoluciéon asumira las responsabilidades
administrativas, disciplinarias, fiscales o penales establecidas en el ordenamiento juridico
colombiano.

ARTICULO 49. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién y deroga la Resolucion No. 0638 del 12 de julio del 2022, y todas las
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Boaota D C. alos

LEOM':IJI‘\U l‘l'\l'll—;’éruul'IEZ
Secretarioc General UNGRD

Elaboré: Maritza Herrera Molina / Profesiol pe 5TH
Revisd: Fanny Torres / Coordinadora GTH
Maria Daniela Castafio De La Torre7 Apog ‘atista St
Michael Oyuela Vargas / Abogado Czi)ntrah
Angela Liliana Rondon Gutiérrez / Chntratic




	Marcadores de estructura



