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"Por la cual se reglamentan los procedimientos administrativos para el trémite de
comisiones y desplazamientos al interior y exterior del Pais”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD NACIONAL PARA LA GESTION DEL
RIESGO DE DESASTRES '

en uso de las facultades constitucionales y legales, en especial, las conferidas en el
Decreto 4147 de 2011, y

CONSIDERANDO:

Que acorde con lo establecido en los numerales 10 y 13 del Decreto 4147 de 2011,
corresponde al Director General de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres expedir los actos administrativos que se requieran para el buen
funcionamiento de esta entidad publica, asi como dirigir la administracién del personal
conforme las normas correspondientes.

Que para el desarrollo del objeto y las funciones asignadas a la Unidad Nacional para
la Gestion del Riesgo de Desastres, se requiere la ejecucion 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 a funcionarios y/o
desplazamientos de contratistas de la UNGRD vy a los que se encuentren vinculados
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 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, como al pago de los gastos de transporte,
de acuerdo con la reglamentacion especial del gobierno.

Que el Gobierno Nacional, mediante decreto, anualmente fija la escala de viaticos para
los empleados publicos a que se refieren los literales a), b) y c) 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
remuneracion mensual del empleado comisionado, la naturaleza de los asuntos que le
sean confiados y las condiciones de la comisién, teniendo en cuenta, entre otros
criterios, el sitio a donde ésta deba cumplirse, hasta por el valor maximo de la escala

fijada.
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Que el Articulo 2.2.5.10.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que “la comisién de
servicios es una de las situaciones administrativas en que pueden encontrarse los
servidores publicos’.

Que el Articulo 2.2.5.10.18 del Decreto 1083 de 2015 establece que “el empleado se
encuentra en comisién de servicios cuando, por disposicién de autoridad competente,
gjerce funciones propias del empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumple
misiones especiales conferidas por los superiores, asiste a reuniones, conferencias o
seminarios o realiza visitas de observacién, que interesen a la administracién o que se
relacionen con el ramo en que presta sus servicios”,

Que el articulo 2.2.5.5.27 del Decreto 648 de 2017, establece que “El empleado en
comision de servicios en una sede diferente a la habitual tendréd derecho al
reconocimiento de la remuneracién mensual que corresponde al cargo que desempefia y
al pago de viaticos y, ademas, a gastos de transporte, cuando éstos Ultimos se causen
fuera del perimetro urbano. El valor de los vidticos se establecera de conformidad con
los lineamientos y topes sefialados en el decreto anual expedido por el Gobiemo
Nacional. Cuando la totalidad de los gastos que genere la comisién de servicios sean
asumidos por otro organismo o entidad, no habra lugar al pago de viaticos y gastos de
transporte. Tampoco habra lugar a su pago cuando la comisién de servicios se confiera
dentro de la misma ciudad. Si los gastos que genera la comisién son asumidos de forma
parcial por ofro organismo o entidad, tinicamente se reconocera la diferencia’.

Que la circular No. 2 del 4 de enero de 2018, definidé lineamientos para el
reconocimiento de viaticos y gastos de desplazamiento para los integrantes del equipo
USAR COL.

Que ante un llamamiento internacional para el apoyo adicional y subsidiario en una
situacion de desastre, el Equipo de Busqueda y Rescate Urbano del Gobierno de
Colombia — USAR COL debe trasladarse de manera inmediata al pais que solicita la
intervencion, a quienes la Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres le
suministra los elementos minimos necesarios para ejecutar las labores de blsqueda,
rescate y/o aquellas requeridas por el pais afectado.

Que en ocasiones 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, por tal razén, se estableceran los lineamientos o
porcentajes que se deberan tener en cuenta para la liquidacion de los viaticos y/o gastos
de desplazamiento, conforme a la base de liquidacién estipulada en el Decreto Anual de
viaticos expedidos por el Gobierno Nacional.

Que es 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 Gestién
del Riego de Desastres -UNGRD-, y los gastos de desplazamiento a los contratistas de
la UNGRD vy el Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres-FNGRD-, dentro y
fuera del pais.

Que en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:
TITULO 1
Objeto, alcance y definiciones

ARTICULO 1. Objeto. Reglamentar el 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. Asi mismo, establecer el procedimiento
para su autorizacion y legalizacion.

ARTICULO 2. Alcance. La presente resolucion se aplicara a todos los servidores
publicos de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres.

Paragrafo. La presente resolucién se aplicara igualmente a los contratistas que prestan
sus servicios a la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres y a los que
se encuentren vinculados, mediante contrato de prestacién de servicios, a través del
Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, 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 pagos 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, Certificado de permanencia .Es el documento expedido por autoridad o persona
natural o juridica competente, en el que se certifica el sitio de estadia, el dia de
llegada y de salida de un empleado pulblico o contratista de prestacién de
servicios de la UNGRD en cumplimiento de una comision o una autorizaciéon de
desplazamiento y permanencia. En el documento se debe indicar el nombre,
apellido, cargo y entidad del empleado que certifica, el lugar y fecha de expedicién
del mismo.

3.3. Comisioén 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.

3.5. Gastos de desplazamiento: Valor que corresponde a gastos de alojamiento y
manutencion que se ocasionen como consecuencia de los desplazamientos que
deban realizar los contratistas vinculados por prestacion de servicios, con el

q
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propdsito de atender diligencias propias del objeto contractual,' cuando asj 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 comisién o autorizacion de desplazamiento deban utilizar
automotores de propiedad de la Unidad Nacional para la Gestién 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, éstos ultimos
cuando las condiciones de desplazamiento lo exijan para llegar al destino.

3.8. Lugar de ejecuciéon del contrato. Hace referencia a la ciudad, municipio o
distrito pactado en el contrato, en donde el contratista presta sus servicios
profesionales o de apoyo a la gestién

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

3.10. Viaticos. Valor que se reconoce a los servidores publicos de la UNGRD, por
concepto de gastos de alojamiento y manutencién, en los sitios donde se les
otorgue una comisién de servicios, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad vigente y la expedicion del acto administrativo
correspondiente.

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 4. Solicitud de comisién de servicio y desplazamiento. Las solicitudes de
comisiones de servicios de funcionarios o de desplazamiento de contratistas de la
UNGRD y el FNGRD deberan ser solicitadas con una antelacién de cinco (5) dias
habiles a la fecha de inicio de la comisién o desplazamiento, con la respectiva firma del
jefe inmediato para funcionarios, o supervisor para contratistas. Esta debe ser
presentada ante al grupo de talento humano para su visto bueno y posteriormente
tramitada ante el ordenador del gasto para su aprobacion.

Paragrafo 1. Para el tramite de solicitudes de comisiones o de desplazamiento, es
requisito indispensable haber legalizado las conferidas o autorizadas con anterioridad. Si
el funcionario o contratista no ha legalizado dos o mas comisiones, no podra tramitar
nuevas solicitudes hasta tanto cumpla con este requisito, sin perjuicio de la
responsabilidad que se derive por la omision.

ISN b=
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Paragrafo 2. Todas las dependencias deberan realizar dicho tramite a través de los
medios dispuestos y ajustados a los parametros de control que la UNGRD ponga a
disposicion, respetando para ello los principios de planeacion, ejecucién y eficiencia
administrativa.

ARTICULO 5. Contenido de Ia solicitud. Las solicitudes de comisiones de servicios de
funcionarios o de desplazamiento y permanencia de contratistas, deberan tramitarse con
minimo cinco (5) dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio del viaje, en los
formatos establecidos por la entidad para tal fin, los cuales deben contener, minimo, la
siguiente informacién:

1. Nombres y apellidos del funcionario.

2. Numero de cédula

3. Tipo de vinculacién.

4. Dependencia, area o grupo al que pertenece el funcionario.

5. Ingreso mensual (salario basico).

6. Fecha a partir de la cual inicia la comisién y fecha de finalizacién, puntualizando el
nimero de dias de la comision, teniendo en cuenta dias de ida y regreso.

7. Lugar de origen y lugar de destino donde se ejecutara la comision.

8. Objeto y justificacion de la solicitud, con los correspondientes soportes

documentales.

9. Indicacién de la ruta aérea y/o terrestre que se va a transitar, si aplica, indicando
claramente qué parte del trayecto se cubrira por tierra y via acuatica y qué partes
via aérea.

10.Nombre y firma del solicitante, del jefe inmediato y del ordenador del gasto.

11.Para los contratistas del FNGRD y de la UNGRD, cuyo pago de gastos de
desplazamiento se realice con recursos del FNGRD, la solicitud se realizara
mediante formato establecido que contenga la informacion anterior y el nimero
del contrato.

Paragrafo 1. Para el tramite de solicitudes de comisiones o desplazamiento y
permanencia, es requisito indispensable haber legalizado las conferidas o efectuadas
con anterioridad. Si el funcionario o contratista no ha legalizado dos o mas comisiones,
no podra tramitar nuevas solicitudes hasta tanto cumpla con este requisito, sin perjuicio
de la responsabilidad que se derive por la omision.

Paragrafo 2. Si la comisién o el desplazamiento implican la emisién de tiquetes aéreos
por parte de la UNGRD, se podra solicitar la reserva, pero éstos solo podran ser
expedidos hasta que sea autorizado por el ordenador del gasto.

ARTICULO 6. Contenido del acto administrativo. El acto administrativo que confiere la
comisién o autoriza el reconocimiento de gastos de desplazamiento y permanencia al
interior del pais del servidor pubico o contratista contendra como minimo:

1. Nombre e identificacion del servidor publico y/o contratista, con especificacion del
cargo, asignaciéon mensual, nimero del contrato y honorarios.

2. Ellugar, objeto y el término de duracién de la comision y/o desplazamiento.

3. El nimero del CDP con cargo al cual se asumiran los viaticos y/o gastos de
desplazamiento y permanencia.

4. Valor total de los viaticos y/o gastos de desplazamiento y permanencia.
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5. Instruccion sobre el procedimiento para la legalizacion de la comision y/o
desplazamiento.

Paragrafo. No podra expedirse acto administrativo de comisién y reconocimiento de
gastos de desplazamiento, si no se cuenta con disponibilidad presupuestal que ampare

los gastos que se causen.

ARTICULO 7. Registro Presupuestal. Una vez proferido el acto administrativo que
confiere la comisién de servicios y/o se ordena el pago de gastos de desplazamiento y
permanencia, el Grupo de Talento Humano debera realizar el registro presupuestal en el
Sistema de Informacion Financiera — SIIF, o enviar copia del acto administrativo al Grupo
de Apoyo Financiero y Contable para el correspondiente registro presupuestal, segtn el

caso.

ARTICULO 8. Traslado. El funcionario podra trasladarse fuera de su sede habitual de
trabajo a cumplir con la comisién de servicio, s6lo en aquellos casos donde esté
debidamente autorizado mediante acto administrativo.

Paragrafo 1. Para contratistas de la UNGRD, cuyo reconocimiento de gastos de
desplazamiento sean con recursos de la UNGRD, debe estar debidamente autorizado

mediante acto administrativo.

Paragrafo 2. 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.

Paragrafo 3. En caso de emergencias, el funcionario y/o contratista se podra desplazar
de manera inmediata, con la autorizacion del jefe inmediato o supervisor, quien pondra
en conocimiento del Grupo de Talento Humano la situacion. No obstante, el area
respectiva a donde pertenezca el funcionario o contratista dara aplicacion al inciso y
paragrafos anteriores de este articulo.

ARTICULO 9. Valor de los Viéticos. El valor de los viaticos para los servidores publicos
de la UNGRD, a los que se les confiera comision de servicios, sera el establecido en el
decreto anual que expide el Gobierno Nacional, conforme a las siguientes:

e Reglas

1. Si se requiere pernoctar.- Se reconocera hasta el cien por ciento (100%) del
valor de los viaticos diarios.

2. Si no requiere pernoctar.- Se reconocera hasta cincuenta (50%) de ese
valor.

e Excepciones

1. En las comisiones de servicio o desplazamiento a municipios aledarios a la
ciudad de Bogota D.C., ubicados hasta 50 Kilémetros de distancia, no se
autoriza pernoctar y se reconoceran viaticos y/o gastos de desplazamiento
hasta el 25% del valor maximo de las cantidades sefialadas en el decreto
nacional, teniendo en cuenta la naturaleza de los asuntos que le sean
confiados y las condiciones de la comisidn, el costo de vida del lugar o sitio

[(
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donde deba llevarse a cabo la labor.

2. Se autorizard pernoctar, cuando las razones que motivan la comisién y/o
desplazamiento o las condiciones especificas del lugar de destino la hagan
aconsejable o por necesidad del servicio, situaciones que serén
debidamente fundamentadas por el Jefe inmediato o supervisor del contrato
que solicite la comisién 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 informado oportunamente al grupo de Talento
Humano.

Paragrafo. A los contratistas se les reconocera los gastos de desplazamiento en los
términos previamente establecidos en el contrato de prestacion de servicios.

ARTICULO 10. Pago de vidticos y/o gastos de desplazamiento. Realizado el
respectivo registro presupuestal, y antes del desplazamiento del comisionado, el
responsable de caja menor de viaticos y/o gastos de desplazamiento procedera a
realizar el pago del 100% del valor de las sumas de dinero reconocidas a funcionarios o
contratistas de la UNGRD.

Cuando los gastos tengan como fuente de recurso un rubro presupuestal diferente al de
Caja Menor, el Grupo de apoyo Financiero y Contable, una vez realizado el Registro
Presupuestal, procedera a realizar el pago del 100% del valor de las sumas de dinero
reconocidas a funcionarios y contratistas de la UNGRD. Lo anterior si las solicitudes han
sido radicadas ante el Grupo de Talento humano 5 dias habiles antes del viaje
programado.

Para el reconocimiento de viaticos o gastos de desplazamiento a través del FNGRD,
estos seran reconocidos una vez se haya efectuado la legalizacién de la comisién o
desplazamiento.

Paragrafo. El valor por concepto de viaticos y/o gastos de desplazamiento ordenados,
sera efectuado por transferencia electrénica para los servidores publicos y contratistas,
en la cuenta bancaria de pago de némina o aquella que reporten para dicho pago y de la
cual sea titular.

ARTICULO 11. Gastos de transporte. El contratista tendra derecho al reconocimiento
de gastos de transporte para ejecutar sus actividades relacionadas con el objeto
contractual fuera del perimetro urbano, incluyendo aquel tipo de transporte no tradicional,
previamente autorizado en lugares de dificil acceso como semovientes, chalupa, lancha

entre otros.

Paragrafo 1. Se reconocera el pago de transporte en taxi desde y hacia al aeropuerto,
conforme a las tarifas que anualmente se estipulen en las ciudades cuyos aeropuertos
se ubiquen fuera del perimetro urbano.

Paragrafo 2. No se realizaran pagos de transporte terrestre expreso, pago de
combustible, ni peajes y transportes especiales (incluye alquiler de vehiculos).

Paragrafo 3. No se reconocera gastos de transporte cuando el contratista decida viajar
por su voluntad en vehiculos de su propiedad. La Unidad Nacional para la Gestién del

A AN
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Riesgo de Desastres queda exenta de cualquier responsabilidad ante eventualidades
que se presenten por viajar en vehiculo propio.

ARTICULO 12. Transporte Aéreo. En el evento que la Unidad tenga vigente contrato
para el suministro de tiquetes aéreos para el personal que preste sus servicios en la
Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres, incluidos los contratos
suscritos con el Fondo Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres, el Grupo de
Talento Humano expedira los tiquetes de acuerdo a la solicitud realizada para el
desplazamiento mediante el formato establecido, previa autorizacion del ordenador del
gasto, de acuerdo a las condiciones del contrato vigente.

ARTICULO 13. Traslado conductores UNGRD. A los conductores de la Unidad
Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres que cumplan comisiones en vehiculos
oficiales de ésta, el Grupo de Apoyo Administrativo reconocera los gastos que demande
el vehiculo o su movilizacién. En ninglin caso se reconoceran pagos por este concepto a
los funcionarios que cumplan comisiones en vehiculos personales.

Paragrafo. Los gastos se deben legalizar con la factura de compra de combustible,
expedida, a nombre de la Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres - NIT
900478966-6, por parte de la Estacién de Servicio, asi como con los recibos del pago de
la tasa de peaje.

ARTICULO 14. Reporte de salida y llegada a comisién y/o desplazamiento. Todo
servidor publico y/o contratista al que se le haya otorgado comisién y/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 15. Presentacioén de informe de actividades. Todo servidor publico y/o
contratista que haya efectuado comisién de servicios y/o desplazamiento, debera
presentar ante el superior inmediato o supervisor del contrato, dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes al término de la comisién y/o desplazamiento, un mforme
detallado de las actividades desarrolladas.

Paragrafo. El archivo de los informes de comision, debera reposar en la oficina
financiera cuando hay reconocimiento de viaticos o gastos de desplazamiento, de lo
contrario, se archiva en la carpeta del funcionario o contratista, por parte del Grupo de
Talento Humano y oficina del Grupo de Gestiéon Contractual.

ARTICULO 16. Legalizacién de la comisién o desplazamiento. Finalizada la comisién
y/o desplazamiento los funcionarios y/o contratistas que la hayan cumplido, deberan
legalizarla dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su vencimiento; para tal
efecto, debera presentar ante el Grupo de Talento Humano de la UNGRD, los siguientes
documentos para su legalizacion:

1. Informe de comisién debidamente diligenciado y firmado, con el visto bueno
del Jefe inmediato.

2. Copia del acto administrativo que autoriza la comisién (funcionarios) o se
ordena el pago por concepto de gastos de desplazamiento (contratistas
UNGRD cuyo pago es a través de la UNGRD) o formato de informacién de
desplazamiento (contratistas FNGRD y UNGRD, con pago a través FNGRD).

A
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3. Formato de solicitud de liquidacién de viaticos o gastos de desplazamiento.

4. Certificado de permanencia del cumplimiento de la comisién, expedido por el
funcionario o, autoridad competente. Cuando se trate de una representacion
juridica o proceso disciplinario, se debe anexar acta de audiencia o diligencia
judicial.

5. Constancia de asistencia a cursos, seminarios, talleres, capacitaciones,
cuando aplique.

6. Pasabordos y/o comprobantes de gastos de transporte, segin el caso. El
comprobante de gastos de transporte debera presentarse en papel
membretado de la compafiia transportadora, salvo que se trate de medios de
transporte inusuales como chalupa o vehiculos particulares que ofrezcan este
servicio en zonas de dificil acceso para el transporte publico. Dicho
comprobante debera contener: nombre, NIT, o cédula de ciudadania, firma
de quien prest6 el servicio, fecha y hora de desplazamiento y el valor en
letras y nameros.

7. Recibo original cuando se trate de sobre costos por exceso de equipaje por
traslado de equipos necesarios para la realizacion de la comision.

8. Para contratistas, cuando sea pago por primera vez conforme al contrato
suscrito, deben anexar certificacién bancaria, RUT, copia del contrato.

9. Para contratistas, se debe anexar formato de declaracién juramentada
establecido por el grupo de apoyo financiero.

10.Para funcionarios de la UNGRD, cuando el pago es realizado por primera
vez a través de FNGRD, debe anexar certificacion bancaria.’

11.Reporte de salida a misién conforme a formato establecido.

Paragrafo. Los documentos entregados no deben contener enmendaduras.

ARTICULO 17. Legalizaciones pendientes. No se podra otorgar comisién ni
desplazamiento a quien tenga pendiente la legalizacién de dos anteriores. El funcionario
que no legalice la comision de servicios dentro de los plazos establecidos, debera
presentar informe por escrito al ordenador del gasto, explicando los motivos por los
cuales no se ha cumplido con la legalizacién.

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 harg efectivo el pago de nuevos gastos de desplazamiento, hasta tanto no efectie la
respectiva legalizacion, sin perjuicio de las sanciones contractuales a que haya lugar.

ARTICULO 18. Termino méximo para la comisién y/o desplazamiento. E| término
de duracién de las comisiones de servicio y desplazamientos de contratistas, al
interior del pais, no podra exceder de treinta (30) dias calendario, prorrogable, por
una sola vez, hasta por treinta (30) dias calendario mas, cuando fuere necesario por
la naturaleza especial de las tareas que deban desarrollarse.

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

Paragrafo 1. Cuando en cumplimiento de una comisién de servicios de un funcionario
y/o desplazamiento de un contratista, se determine que la duracién inicialmente
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concedida no es suficiente para cumplir a cabalidad el objetivo propuesto o que por
motivos de fuerza mayor o caso fortuito se deba permanecer en el lugar tiempo
adicional al aprobado, podra concederse prorroga, previa autorizaciéon del ordenador

del gasto.

Paragrafo 2. La solicitud de autorizacién para la prorroga de una comision de servicios y
reconocimiento de gastos de desplazamiento de contratista, se radicara ante el
ordenador del gasto previo visto bueno del grupo de talento humano, con anticipacion al
vencimiento del término y con la respectiva justificacion.

ARTICULO 19. Cancelacion de la comision y/o desplazamiento. Cuando el
funcionario o contratista no pudiere ejecutar la comisiéon y/o desplazamiento, por
necesidades del servicio o por fuerza mayor o caso fortuito, el Jefe de la dependencia a
la cual esté asignado el funcionario o contratista, solicitara, previo visto bueno del Grupo
de Talento Humano, al ordenador del gasto, con la debida justificacion, a mas tardar el
mismo dia de inicio de la comisién y/o desplazamiento, la cancelacién del mismo, con el
fin de tramitar el correspondiente acto administrativo a que haya lugar.

ARTICULO 20. Modificacién de la comisién y/o desplazamiento. Cuando el
funcionario o contratista no pudiere efectuar la comisién y/o desplazamiento en la fecha
y/o lugar inicialmente autorizados, el Jefe de la dependencia a la cual esté asignado el
funcionario o contratista, informara con dos (2) dias de antelacién a la comisién o
desplazamiento, o durante el mismo, al Grupo de Talento Humano, para que proceda a
expedir el acto administrativo modificatorio con la nueva fecha y/o lugar del
desplazamiento.

ARTICULO 21. Reintegro de viaticos y gastos de desplazamiento. En el evento que
el funcionario o contratista no ejecute o cumpla parcialmente con la comisién y/o
desplazamiento y se haya efectuado el pago viaticos y/o gastos de desplazamiento,
aquellos deberan solicitar al Jefe de la dependencia a la cual pertenecen, que se tramite
a través del Grupo de Talento Humano la autorizacién para la modificacién o revocacion
del acto administrativo.

Realizado lo anterior, el funcionario o contratista debera reintegrar dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la fecha de comunicacion 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 ademéas del valor, el nimero de cuenta de la entidad
bancaria donde se debera efectuar el reembolso.

Realizado el reintegro de las sumas de dinero, el funcionario o contratista debera aportar
copia de la consignacién al Grupo de Talento quien debera remitir al ordenador del gasto
para su legalizacion ante el Grupo de Apoyo Financiero y Contable.

ARTICULO 22. Penalidades por cambios en tiquetes aéreos. Las penalidades o
multas que se causen a la Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres y/o
Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, por la cancelacién, modificacién o
cambio de fecha o lugar del desplazamiento, seran asumidas por el funcionario o
contratista siempre y cuando no medie justificacion alguna por parte del jefe inmediato y
con autorizacion expresa del ordenador del gasto.
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TITULO 3

Otorgamiento de las comisiones de servicio a funcionarios y desplazamiento de
contratistas al exterior del pais

CAPITULO 1

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

ARTICULO 23. Autoridad competente para conferir comisiones al exterior. Las
comisiones al exterior de los funcionarios de la Unidad Nacional para la Gestiéon del
Riesgo de Desastres, seran conferidas mediante acto administrativo, suscrito por el Jefe
del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica o en quien se haya
delegado ésta funcion.

ARTICULO 24. Solicitudes de desplazamiento de contratistas. Las solicitudes de
desplazamiento de los contratistas de la Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de
Desastres y/o del Fondo de Gestién del Riesgo de Desastres, al exterior, en
cumplimiento del objeto contractual, serdn, aprobadas por el Director General de la
Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres o en quien haya delegado ésta
funcion.

ARTICULO 25. Competencia para solicitar comisiones al exterior. La solicitud de
comision al exterior y/o gastos de desplazamiento, deben ser radicadas ante el Grupo de
Talento Humano por parte del Grupo de Cooperacidon Internacional, con autorizacion
escrita del Director General de la UNGRD.

La solicitud de comision al exterior del pais, debe ir acompafada de la invitacién del
organismo extranjero o entidad, salvo que se trate de la atencion de emergencias con
ocasion de desastres naturales, que debera obedecer a un llamamiento internacional,
con la autorizacién del Director General.

La solicitud de comision debera ser efectuada en los formatos establecidos para tal fin,
conteniendo la siguiente informacion:

1. Nombres y apellidos del funcionario y/o contratista.

2. Cédula de ciudadania y lugar de expedicion.

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

4. Ladependencia a la que pertenece el solicitante.

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

6. Si la invitacion estd en otro idioma, anexar la traduccion correspondiente al
espafiol. ~ :

7. Las razones de interés para la Administracién Publica que justifica la solicitud.

8. Pais y ciudad de destino.

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

10. Duracién de la comisién o desplazamiento, teniendo en cuenta que en caso de no







RESOLUCION N& 3 3 2 pe 208 MAR 2018 : Pagina 12 de 15

Continuacion de la Resolucién "Por la cual se reglamentan los procedimientos administrativos para el trémite de
comisiones y desplazamientos al interior y exterior del Pais”

pernoctar el solicitante, corresponde a medio dia.

11.Valor de viaticos o gastos de desplazamiento, dlscrlmmando en dolares 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
financiacién de viaticos, gastos de desplazamiento y pasajes aéreos.

ARTICULO 26. Término para el tramite de Ia solicitud. Toda solicitud de comisién al
exterior, debera radicarse ante el Grupo de Talento Humano de la Unidad, con quince
(15) dias calendario de anticipaciéon a la fecha prevista del viaje, salvo que se frate de
situacién de emergencia.

ARTICULO 27. Criterios para otorgar la comision y/o desplazamiento. Para el
tramite de la solicitud de comisién de servicios de funcionarios y/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 funcién administrativa o 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 racionalizacién en el gasto publico.

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

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

Dar prelacion a las convocatorias e invitaciones que hagan organismos

gubernamentales.

6. Justificar plenamente la realizacion de las actividades diferentes, cuando en una
misma comision se requiera la participacion 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 méas dependiendo de la ubicacion geografica.

>N
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ARTICULO 28. Autorizacién para atender invitaciones. Toda invitacién de organismo
o entidad internacional a funcionarios de la UNGRD, que se sufrague o 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 gestién publica no podran conferirse
comisiones al exterior cuyos gastos sean sufragados por particulares que tengan interés
directo o indirecto en la gestion, prohibicién establecida en el articulo 2.2.5.5.30 del
Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017.

ARTICULO 29. Tramite de la comisién y/o desplazamiento. E! Grupo de Talento
Humano, debera adelantar el siguiente procedimiento:

1. Verificar que la informacién y soportes allegados estén completos.
2. Para funcionarios, registrar en la plataforma de comisiones al exterior o el

mecanismo que utilice la Presidencia de la Republica para tal fin, la
documentacion requerida para el respectivo tramite de aprobacion.
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3. Una vez recibida la aprobacion por parte de Presidencia de la Republica, el Grupo
de Talento Humano tramitara el Acto Administrativo otorgando la comisién de
servicios y el respectivo tramite de pago de viaticos en caso de ser necesario,
para firma del Director General.

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 ningtin caso.

ARTICULO 30. Contenido del acto administrativo o solicitud de gastos de
desplazamiento y permanencia. Autorizada la comisién por parte del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica 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 autorizaciéon de desplazamiento del contratista, el cual debera sefialar
como minimo la siguiente informacioén:

1. Identificaciéon del funcionario comisionado o del contratista, con especificacion del
cargo, codigo y dependencia o nimero 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 vidticos y/o gastos de desplazamiento aprobados por la UNGRD.

ARTICULO 31.- Pago de viaticos y/o gastos de desplazamiento. Realizado el
respectivo registro presupuestal, se procedera a realizar el pago anticipado del 100% del
valor de las sumas de dinero reconocidas a funcionarios o contratistas de la UNGRD a
través de la Unidad conforme a las normas vigentes establecidas en el decreto anual
expedido por el Gobierno Nacional.

Paragrafo 1. Para el pago de viaticos y gastos de desplazamiento de funcionarios y
contratistas de la UNGRD y del FNGRD, a través del Fondo Nacional de Gestion del
Riesgo, este se efectuara una vez legalizada la comision o el desplazamiento.

Paragrafo 2. En el evento que la invitacién no incluya alguno o algunos de los
siguientes elementos como: gastos de transporte al interior del pais extranjero,
alimentacion, tiquetes aéreos y/o alojamiento, el Director General de la Unidad
Nacional podra autorizar el reconocimiento y pago de viaticos y/o gastos de
desplazamiento a los funcionarios o contratistas de la Unidad Nacional o Fondo
Nacional, para cubrir esos rubros, con fundamento en los parametros establecidos en
el Decreto que fija las escalas anuales de viaticos, hasta en un cincuenta por ciento
(50%). Esta informacién debe ser especificada al momento del tramite ante el Grupo
de Talento Humano.

Paragrafo 3. Cuando exista llamamiento internacional para atenciéon de emergencias en
el exterior y se active el equipo USAR, y no sea reconocido alguno o algunos de los
siguientes elementos como: gastos de transporte, alimentacion y hospedaje, el Director
General de la Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres, reconocera el
pago de los mismos en los porcentajes que se indican a continuacion.

9N \
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INSUMO SE SUMINISTRA | NO SE SUMINISTRA
Alimentacion e hidratacion (Racion
de campafia con tres litros de agua 0% 25%

diario)
Hospedaje (Disponibilidad para
instala_cién dela pasgz de 0% 25%
operaciones — alojamiento
compartido)

Transporte terrestre (segln o o
disponibilidad) 0% 20%
Gastos imprevistos o varios 30%

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.

ARTICULO 32. Reporte de salida y llegada a comisién y/o desplazamiento. Todo
servidor publico y/o contratista al que se le haya otorgado comision y/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.

ARTICULO 33. Legalizacion de la Comisién y/o Desplazamiento: Finalizada la
comision y/o desplazamiento que dio lugar al servicio en el exterior, los funcionarios o
contratistas que la hayan cumplido deberan legalizarla dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al término de esta; para tal efecto, deberan presentar ante el grupo de
talento humano los siguientes documentos para su legalizacion:

1. Informe de comision debidamente diligenciado, con el visto bueno del jefe
inmediato y el ordenador del gasto.

2. Copia del acto administrativo que autoriza la comision (funcionarios) o se ordena
el pago por concepto de gastos de desplazamiento (contratistas UNGRD cuyo
pago es a través de la UNGRD).

3. Copia de la Comunicacién de la Direccion General donde efectia la delegacion

(funcionarios, contratistas FNGRD y UNGRD).

Formato de solicitud de liquidacion de viaticos o gastos de desplazamiento.

Constancia de asistencia a cursos, seminarios, talleres y capacitaciones,

cuando aplique.

6. Pasabordos y/o comprobantes de gastos de transporte, segin el caso. El
comprobante de gastos de transporte, deberd presentarse en papel
membretado de la compaiiia transportadora, salvo que se trate de medios de
transporte inusuales.

7. Recibo original, cuando se trate de sobrecostos por exceso de equipaje, por
traslado de equipos necesarios para la realizacion de la comision y/o
desplazamiento.

8. Para contratistas, cuando sea pago por primera vez conforme al contrato suscrito,
deben anexar certificacion bancaria, RUT, copia del contrato.

9. Para contratistas, se debe anexar formato de declaracion juramentada establecido
por el grupo de apoyo financiero. '

10.Para funcionarios de la UNGRD, cuando el pago es realizado por primera vez a
través de FNGRD, debe anexar certificacion bancaria.
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11.Reporte de salida a misién conforme a formato establecido.

Paragrafo: Los documentos entregados no deben contener enmendaduras.

TITULO 4
Disposiciones finales
ARTICULO 34. Sanciones. E| funcionario y/o contratista que contravenga las
disposiciones establecidas en la presente resolucién, asumira las responsabilidades
administrativas, penales y disciplinarias establecidas en el ordenamiento juridico.
ARTICULO 35. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su

expedicion y deroga la Resolucién No. 1007 del 24 de agosto de 2016 y todo aquello que
le sea contrario.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 2 8 MAR 2018

Qs \

CARLOS IVAN MARQUEZ PEREZ
Director General

Elaboré: Maritza Herrera / Profesional especializado GF}
Revisé: Karen Andrea Villarreal / Coordinador GTH
&probé: Gerardo Jaramillo Montenegro / Secretario General' ¢4,
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