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LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD
SOCIAL - PROSPERIDAD SOCIAL

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el articulo 10
del Decreto 2559 de 2015, en concordancia con lo dispuesto por los articulos 2.2.5.10.18 y
siguientes del Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 231 de 2016, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 4 de la Ley 4 de 1992 establece que “Con base en los criterios y objetivos
contenidos en el articulo 2 el Gobierno Nacional, cada afio, modificard el sistema salarial
correspondiente a los empleados enumerados en el articulo 1 literal a, b y d, aumentando sus
remuneraciones. Igualmente, el Gobierno Nacional podré modificar el régimen de vidticos, gastos
de representacion y comisiones de los mismos empleados”.

Que el Capitulo 10 del Titulo 5 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica", compilo las
disposiciones reglamentarias relativas a las situaciones administrativas, entre ellas, la comision
de servicios.

Que el Decreto 2550 del 30 de diciembre de 2015 mediante el cual se liquida el Presupuesto
General de la Nacién para la vigencia fiscal de 2016, al referirse en su articulo 39 numeral 2.1,
sobre los vidticos y gastos de viaje sefiala que “Por este rubro se le reconoce a los empleados
publicos y, segun lo contratado, a los trabajadores oficiales del respectivo organo, los gastos de
alojamiento, alimentacién y transporte, cuando previo acto administrativo, deban desempefiar
funciones en lugar diferente de su sede habitual de trabajo”.

Que en virtud de los articulos 8° y 99 del Decreto 1338 de 2015 se deleg6 en los Ministros del
Despacho y en los Directores de Departamentos Administrativos la funcion de autorizar a los
servidores publicos para que acepten cargos, honores o recompensas de gobiernos extranjeros u
organismos internacionales y para celebrar contratos con ellos, en los términos de los articulos
129 y 189 de la Constitucion Politica. ‘

Que el articulo 3 del Decreto 231 de 2016 establece que “E/ reconocimiento y pago de viaticos
serd ordenado en el acto administrativo que confiere la comisién de servicios en el cual se
expresa el término de duracion de la misma, de conformidad con lo previsto en el articulo 65 def
Decreto Ley 1042 de 1978. No podrd autorizarse el pago de vidticos sin que medie el acto |
administrativo que confiera la comision y ordene el reconocimiento de los vidticos
correspondientes. Queda prohibida toda comision de servicios de cardcter permanente. (...)
Parégrafo. Los vidticos estaran destinados a proporcionarle al empleado manutencion y!1
alojamiento”.

Que la Directiva Presidencial 01 de 2016 imparte instrucciones en el marco del Plan de Austeridad
para la reduccidén de gastos generales.

Que de conformidad con la Resolucion 00045 de 2016, modificada por la Resolucion 00386 de
2016, se delegé la competencia para la ordenacién del gasto, la ordenacion del pago y la
autorizacién de gastos de desplazamiento y comisiones a funcionarios de nivel directivo.
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Que el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social desarroll6 e implementd el
aplicativo “Ulises” para tramitar las solicitudes y autorizaciones de comisiones de servicio en
concordancia con la estrategia “Cero Papel”, que consiste en la sustitucién de los flujos
documentales en papel por soportes y medios electrénicos, sustentados en la utilizacién de
tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones.

Que es necesario establecer el trdmite de comisiones de servicio, vidticos y gastos de
desplazamiento para los servidores publicos y contratistas de prestacién de servicios del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social y el Fondo de Inversién para la Paz -
FIP.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE
Capitulo I
Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto. La presente resolucidn tiene por objeto reglamentar el tramite de

comisiones de servicio, viaticos, gastos de desplazamiento y gastos de viaje en el Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social y el Fondo de Inversién para la Paz - FIP.

Articulo 2. Campo de aplicacién. La presente resolucién se aplica para los servidores publicos
y contratistas de prestacién de servicios y apoyo a la gestion -de conformidad con lo establecido
[l en los respectivos contratos-, del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

Articulo 3. Definiciones. Para efectos de ta aplicaciéon de la presente Resolucién se establecen
las siguientes definiciones:

« Comision de servicio: Es la designacion que se hace a un servidor publico, para ejercer
temporalmente las funciones propias de su cargo, en un lugar diferente a su area o sede
habitual de trabajo o para atender transitoriamente actividades oficiales distintas a las del
empleo del cual es titular, por disposicion de la autoridad competente.

+ Sede o lugar de trabajo: Lugar fisico o geogréfico dentro del cual un servidor publico realiza
las funciones a su cargo o un contratista ejecuta las actividades contratadas de manera
habitual.

« Viaticos: Valor en dinero que se reconoce a los servidores publicos que deban realizar una
comision de servicios fuera de su sede o lugar de trabajo, dentro del territorio nacional o fuera
de él, destinado a atender los gastos de alojamiento y manutencién.

« Gastos de desplazamiento: Valor en dinero que se reconace a los contratistas, destinados a
atender los gastos de alojamiento y manutencién con ocasién de su desplazamiento fuera de
la sede o lugar en el cumple habitualmente sus obligaciones contractuales.

+ Gastos de Viaje: Valor en dinero que se reconoce a los servidores publicos en cumplimiento
de una comisién por concepto de transporte intermunicipal via terrestre, fluvial, maritimo o
transporte aéreo. ‘
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Articulo 4. Principios. La politica integral de comisiones de servicio del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social y el Fondo de Inversion para la Paz - FIP, se regira por
los siguientes principios:

+ Planeacion: Cada dependencia deberd realizar una efectiva y cuidadosa planeacién de los
desplazamientos requeridos para el cumplimiento de sus objetivos: fechas, lugares,
requerimiento de tiquetes aéreos y gastos de viaje.

lie+ Austeridad: La entidad utilizard mecanismos basados en las tecnologias de la informacién y

las comunicaciones para realizar actividades que no requieran e! desplazamiento de los
servidores publicos y/o contratistas, con el fin de reducir los gastos generados por concepto
de viaticos, gastos de desplazamiento y gastos de viaje.

« Responsabilidad: Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a cada desplazamiento, el
servidor publico o contratista, segun corresponda, deberd legalizar la comisién de servicio o el
gasto de desplazamiento respectivo.

Paragrafo. Todo servidor publico o contratista de prestacién de servicios que deba ausentarse
de su lugar habitual de trabajo o lugar de ejecucion del contrato, por razones del servicio, debe
tramitar una solicitud de comisién o gastos de desplazamiento.

Capitulo 11
Viaticos, gastos de viaje y desplazamiento
Articulo 5. Escala de vidticos, gastos de viaje y gastos de desplazamiento. La escala por

concepto de vidticos, gastos de viaje y gastos de desplazamiento para los servidores publicos del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, concordante con los rangos establecidos

it por el Gobierno Nacional mediante Decreto 231 de 2016, es la siguiente:

COMISIONES DE SERVICIO EN EL INTERIOR DEL PAIS

VALORES DIARIOS EN PESOS
. Desplazamiento
BASE DE LIQUIDACION zzs'ﬂffge;:? de |a|menor o igual a
sedye de trabajo. 60 Km, de la sede
de trabajo
De a Hasta Hasta
$0 $ 971.455 $ 88.100 $ 17.600
$ 971.456 $ 1.526.549 $ 120.400 $ 24.100
$ 1.526.550 $ 2.038.486 $ 146.100 $ 29.200
$ 2.038.487 $ 2.585.544 $ 170.000 $ 34.000
$ 2.585.545 $ 3.122.581 $ 195.200 $ 39.000
$ 3.122.582 $ 4.709.326 $ 220.300 $ 44.100
$ 4.709.327 $ 6.582.017 $ 267.400 $ 53.500
$ 6.582.018 $ 7.815.231 $ 361,000 $ 72.200
$ 7.815.232 $ 9.620.842 $ 469.300 $ 93,900
$ 9.620.843 $11.633.442 $ 567.700 $ 113.500
$11.633.443 en adelante $ 668.600 $ 133.700
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COMISIONES DE SERVICIO EN EL EXTERIOR

VALORES DIARIOS EN DOLARES
ESTADOUNIDENSES
Centroameérica, Est‘ados
. Unidos,
i el caribe vy Canada Europa,
BASE DE LIQUIDACION Suramérica Chile ' Asia,
excepto Brasil, Brasi'l Oceania,
Chile, i\frica’ y Meéxico vy
Argentina \'i Argentina
Puerto Rico P!.Ierto
Rico
De a Hasta Hasta Hasta
$0 $ 971.455 80 100 140
$ 971.456 $ 1.526.549 110 150 220
$ 1.526.550 $ 2.038.486 140 200 300
$ 2.038.487 $ 2.585.544 150 210 320
% 2.585.545 $ 3.122.581 160 240 350
$ 3.122.582 $ 4.709.326 170 250 360
$ 4.709.327 $ 6.582.017 180 260 370
$ 6.582.018 $ 7.815.231 200 265 380
$ 7.815.232 $ 9.620.842 270 315 445
$ 9.620.843 $11.633.442 | 350 390 510
$ 11.633.443 |en adelante 440 500 640

Articulo 6. Liquidacién. Para determinar el valor de los vidticos de los servidores publicos se
tendrd en cuenta la asignacion basica mensual y los gastos de representacién. Para determinar el
valor de los gastos de desplazamiento de los contratistas de prestacion de servicios, se aplicara
la escala de viaticos establecida en el articulo anterior, teniendo como base de liquidacién el
ochenta por ciento (80%) del valor de los honorarios mensuales pactados (antes de IVA cuando

aplique).
Para la liguidacién de los viaticos se tendrdn en cuenta las siguientes reglas:

1. Se reconocerd el ciento por ciento (100%) del valor diario de los vidticos o gastos de

desplazamiento, cuando para el cumplimiento de la comisién de servicio y por estrictas
" necesidades del mismo, se requiera pernoctar a mas de sesenta (60) kildmetros de su sede 0

lugar de ejecucién habitual del contrato. Cuando para el cumplimiento de la comision de
servicio y por estrictas necesidades del servicio no se requiera pernoctar en un lugar diferente
de su sede o lugar de ejecucién habitual del contrato, solo se reconocerd, por concepto de
vidticos o gastos de desplazamiento, el cincuenta por ciento (50%) del valor diario, de
conformidad con lo establecido en el articulo 64 del Decreto 1042 de 1978.

2. Cuando la comisidén requiera desplazamientos a ciudades o municipios ubicados a menos de
i sesenta (60) kilémetros de distancia de la sede o lugar de ejecucién habitual del contrato y no
‘ se requiera pernoctar, se reconocera el valor diario de acuerdo con la escala de viaticos
correspondiente.

En caso que los servidores publicos o contratistas de la Entidad deban desplazarse a eventos
en los cuales el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social provea la
alimentacion y el hospedaje, no se reconoceran vidticos o gastos de desplazamiento por los
dias que estén cubiertos por el evento.
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l| 4. Se reconocera como gastos de viaje, para los desplazamientos fuera del perimetro urbano en
los siguientes eventos:

4,1, Hasta cuatro (4) salarios minimos legales vigentes diarios cuando el aeropuerto de
llegada o salida del sitio en donde se deba cumplir la respectiva comisidon se encuentre
fuera del perimetro urbano.

4.2. Hasta quince (15) salarios minimos legales vigentes diarios cuando se trate de
desplazamiento terrestre, maritimo y/o fluvial en municipios o departamentos que por
sus caracteristicas geograficas no se pueda acceder en transporte aéreo.

4.3. Hasta cincuenta (50) salarios minimos legales vigentes diarios en los casos de
desplazamiento terrestre, maritimo, fluvial o aéreo que se realicen en zonas de dificil
acceso por caracteristicas geograficas, como selvas, rios y distancias considerables o en
zonas en donde no operen aerolineas comerciales, previa justificacion. En todo caso, el
reconocimiento del pago estard supeditado a los soportes que alleguen el servidor
publico o contratista, una vez cumplida la comisién o desplazamiento.

Paragrafo 1. Cuando en cumplimiento de la comisidn de servicio o desplazamiento se requiera
transporte aéreo, la entidad suministrara, por regla general, los respectivos tiquetes.

Paragrafo 2. No se reconocerd el valor de peajes y/o combustible, salvo para el caso de los
conductores gue deban cumplir la comisién en un vehiculo de propiedad de la Entidad.

Capitulo III

Tramite de comisiones y reconocimiento de viaticos, gastos de viaje y gastos de
desplazamiento

Articulo 7. Tramite de comisiones. Las comisiones de servicio al interior del pais se deberan
solicitar a través del aplicativo ULISES, con una antelacién minima de setenta y dos (72} horas
respecto del inicio de la comisién.

Las comisiones de los servidores publicos y los gastos de desplazamiento de los contratistas,
seran autorizados por el jefe inmediato, minimo con un (1) dia habil de antelacién al inicio de la
comisién, con el fin de garantizar un adecuado trdmite en el proceso y de gestionar con el tiempo
suficiente la solicitud de tiquetes.

Excepcionalmente, en casos extraordinarios y por razones de emergencia o fuerza mayor, las
comision de servicio al interior del pais o gastos de desplazamiento se podrén solicitar minimo
con un (1) dia habil de antelacién, previa autorizacién del jefe inmediato, justificacion que
soporte los motivos por los cuales se da esta situacion extraordinaria y de acuerdo con los
procedimientos establecidos, previa aprobaciéon del ordenador del gasto delegado para tal fin,
guien evaluara la viabilidad de la misma.

——
e

Cuando una comisién o gasto de desplazamiento exceda los cuatro dias y medio (4,5) o deba ser
realizada en dias no laborales (sdbado, domingo o festivo), se debera justificar los motivos por
los cuales se da esta situacién particular.

En caso de solicitar una comisién o gasto de desplazamiento que no requiera reconocimiento de
vidticos, gastos de desplazamiento o gastos de viaje, el servidor publico o contratista tendra
hasta veinticuatro (24) horas, antes del inicio del desplazgmiento para realizar la solicitud y el

Pégina 5 de 8




v =gy TODOSPORUN
PROSPERIDAD SOCIAL ¢ NUEVO PAIS

UU 6 82 g FAZ TQU DAF EDUTAZIONM
RESOLUCION No. DE {17 MAR 2016

“Por la cual se reglamenta el trémite de comisiones de servicio, vidticos, gastos de desplazamiento y
gastos de viaje en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social y el Fondo de Inversion
para la Paz - FIP y se dictan otras disposiciones”

jefe inmediato hasta doce (12) horas antes del inicio del desplazamiento para su autorizacion.

La Subdireccién de Contratacidn registrard la informacion de los contratos de prestacién de
servicios suscritos por la entidad en el médulo de vidticos con el fin de determinar la
dependencia, el rubro presupuestal y la base de liquidacién para el reconocimiento de los gastos
de desplazamiento de los contratistas de acuerdo con el régimen tributario que le aplique.

La Subdireccién de Talento Humano reportard al Grupo Interno de Trabajo de Comisiones y
Desplazamientos las novedades de personal en cuanto a ingreso, retiro, encargo y modificacién
del nUmero de cuenta bancaria, por cuanto dichas novedades afectan diversas variables del
trdmite de comisiones. De igual forma, remitira a la Subdireccién Financiera los documentos
requeridos para la creacién y/o modificacion de la informacion del tercero en el aplicativo SIIF.

Articulo 8. Prérroga de la comisién o desplazamiento. En el evento de requerirse prérroga
de ta comisidn de servicio o desplazamiento, ésta debera solicitarse de acuerdo con el respectivo
procedimiento, previa autorizacién del jefe inmediato y con, por lo menos, veinticuatro (24)
horas de anticipacion a la finalizaciéon de la comisién. En casos extraordinarios o por razones de
emergencia o fuerza mayor, la prorroga podra ser solicitada con minimo doce (12) horas de
anticipacién a la finalizacién de la comision.

Paragrafo. La prorroga sélo puede ser gestionada para cumplir el mismo objeto y en el lugar de
desplazamiento de la solicitud inicial.

Articulo 9. Aplazamiento de la comisién o desplazamiento. En el evento de requerirse
aplazamiento de la comisién de servicio o desplazamiento, se deberd solicitar de acuerdo con los
procedimientos establecidos y previa autorizacién del jefe inmediato, con por lo menos
veinticuatro (24) horas de anticipacién al inicio de la misma. En casos extraordinarios o por
razones de emergencia o fuerza mayor, estas podran ser solicitadas minimo con doce (12) horas
de anticipacidn a su inicio.

Paragrafo. La solicitud de aplazamiento de la comision de servicio o desplazamiento sélo puede
ser gestionada para cumplir el mismo objeto, lugar de desplazamiento y nimero de dias de la
solicitud inicial. La solicitud de aplazamiento solo procede si ha sido expedido el registro
presupuestal.

Articulo 10. Cancelacién de la comision o desplazamiento. Si la comisiéon de servicio o
desplazamiento no se lleva a cabo, deberd tramitarse su cancelacion a través del aplicativo
ULISES, preferiblemente antes de la fecha de inicio de la misma. i

Articulo 11. Reconocimiento de vidticos, gastos de viaje y desplazamiento. El Grupo
Interno de Trabajo de Comisiones y Desplazamientos tramitara la solicitud de pago de los
vidticos, gastos de viaje o de desplazamiento, previa legalizacién de conformidad con lo
establecido articulo siguiente y solicitard la liberacion del saldo no utilizado del registro
presupuestal.

Articulo 12. Legalizacién de la comisién de servicio o desplazamiento. Dentro de los tres
(3) dias siguientes a la fecha de terminacién de la comisién de servicio o desplazamiento, el FJ
servidor publico o contratista deberad realizar la legalizacion correspondiente, presentando los
siguientes documentos:

e Formato “Informe de Comisién o desplazamiento” debjdamente diligenciado. Los viaticos o
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gastos de desplazamiento serdn reconocidos de conformidad con los dias registrados en este
formato.

« Pasabordo del tiquete aéreo o documento equivalente, si aplica. En caso de perdida del
pasabordo deberd presentarse certificacion de la aerolinea en donde se indique la utilizacién
del respectivo tiquete,

» Formato “Legalizacién gastos de viaje y desplazamiento” debidamente diligenciado junto con
los comprobantes correspondientes. '

Paragrafo 1. No se reconoceran viaticos, gastos de viaje o desplazamientos que se generen en
fechas diferentes a las autorizadas en la solicitud de comisién de servicio o desplazamiento.

Paragrafo 2. Con su firma en el formato “Informe de comision o desplazamiento”, el jefe
inmediato o supervisor, segun sea el caso, ratifica que las fechas, lugares de desplazamiento,
gastos de viaje y demds informacién incluida en el mismo, son correctos. El jefe inmediato o
supervisor, seglin sea el caso, deberd realizar seguimiento a fin de garantizar que se adelanten
oportunamente los tramites de legalizacion o cancelacién de cada solicitud de comision de
servicio o desplazamiento.

Paragrafo 3. Para garantizar una adecuada ejecucién y seguimiento presupuestal de los gastos
por concepto de vidticos, gastos de viaje o desplazamiento, no se podra autorizar comisién de
servicios o desplazamiento, a los servidores publicos o contratistas que tengan pendiente la
legalizacion de hasta dos (2) comisiones de servicio o desplazamientos anteriores.

Articulo 13. Exclusién de relacién laboral. En los contratos de prestacion de servicios que
celebre la entidad se podra pactar el reconocimiento de gastos de desplazamiento de acuerdo con
la escala de viaticos establecida en la presente resolucién, sin que ello constituya un elemento de
relacién laboral. Estos gastos de desplazamiento se realizarén con cargo al mismo rubro
presupuestal que generd el compromiso principal, de conformidad con {as normas presupuestales
vigentes.

Capitulo IV
Comisiones'al exterior

Articulo 14. Trémite de las comisiones al exterior. |as solicitudes de comisién de servicios
y/o estudio al exterior deberan ser radicadas en la Subdireccién de Talento Humano con el visto
bueno del jefe inmediato, previa liquidacion de la respectiva comision por parte del GIT
Comisiones y Desplazamientos, con minimo 20 dias calendario de antelacion a la fecha de inicio
de la comisidn, contados a partir de la recepcién de la totalidad de soportes requeridos en
cumplimiento de lo establecido en los decretos 1050 de 1997 (modificado por los decretos 2004
de 1997, 3555 de 2007 y 2140 de 2008), 2197 de 1996, 310 de 2012, la Directiva Presidencial
11 de 2002, el Decreto 1083 y 1338 de 2015.

Articulo 15. Documentos requeridos. La respectiva solicitud de comision debe incluir los
siguientes documentos:

« Solicitud de autorizacién de comisién de servicios y/o estudios, dirigido al Director de la
Entidad que incluya el valor correspondiente liquidado por el GIT Comisiones Yy

Desplazamientos .
« Invitacion y agenda, en el evento de encontrarse en otro idioma diferente al espafiol, se debe

presentar traduccién simple en espariol.
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» Formato “Solicitud de aprobacidn, prorroga o aplazamiento comision de servicio o gastos de
desplazamiento” debidamente diligenciado.

~ Certificacion de funciones del servidor publico.
Certificacién de cumplimiento de requisitos para encargo, en los casos que se requiera.
Convenio entre el comisionado v la entidad, para el caso de las comisiones de estudio.
Péliza de cumplimiento, para el caso de las comisiones de estudio.

Articulo 16. Liquidacion de los vidticos o gastos de desplazamiento. Para la liquidacion de
los vidticos o gastos de desplazamiento se aplicard la escala establecida en el articulo 5 de la
presente resolucién a la tasa de cambio representativa del mercado (TRM) del dia en que se
registra la solicitud en el aplicativo ULISES. Para lo anterior, se deberd radicar en el GIT de
Comisiones y Desplazamientos el formato “Solicitud de aprobacion, prorroga o aplazamiento
comision de servicio o gastos de desplazamiento” debidamente diligenciado.

Articulo 17. Autorizacion de comisiones de servidores publicos de entidades adscritas.
Los servidores publicos de las entidades adscritas al Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social deberén radicar la solicitud de autorizacion de comisién de servicios y/o
estudios en la Subdireccion de Talento Humano del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Socia! con el visto bueno del jefe de la dependencia y la firma del Director de la
entidad adscrita o en su defecto del Secretario General de la misma, adjuntando los formatos que
la Presidencia de la Republica ha establecido para tal fin, detallados en el paragrafo primero del
presente articulo.

Capitulo V
Disposiciones finales

Articulo 18. Disponibilidad presupuestal. Sin excepcion alguna, la aprobacion y aceptacion
de vidticos, gastos de viaje o desplazamiento estard sujeta a la disponibilidad presupuestal y su
pago a la disponibilidad de PAC.

La Secretaria General asignara por dependencia los techos de los gastos por concepto de vidticos,
gastos de viaje o desplazamiento y tiquetes, de acuerdo con el presupuesto de |a entidad para la
respectiva vigencia.

Articulo 19. Vigencia y Derogatorias. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial la resolucionI
02861 de 2014.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a los 17 MAR 2016
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