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RESOLUCION No. 1 4 9 9

Por la cual se establece el procedimiento para solicitar, conferir y legalizar
comisiones de servicio y/o autorizaciones de desplazamiento en la Defensoria del
Pueblo,

EL SECRETARIO GENERAL

En uso de sus facultades legales y en especial las consagradas en el articulo 19 del
Decreto-Ley 025 de 2014 y en ejercicio de la delegacién de funciones contenida en la
Resolucién No. 030 de 2014

CONSIDERANDO

Que atendiendo a la necesidad de servidores plblicos y contratistas, de desplazarse dentro
y fuera del territorio nacional para dar pleno cumplimiento al objeto de la Entidad, se hace
necesario reglamentar el procedimiento para solicitar, conferir y legalizar comisiones de
servicio y/o autorizaciones de desplazamiento.

Que de conformidad con el Decreto 1042 de 1978, los empleados publicos que deban viajar
dentro o fuera del pais, tienen derecho a que se les reconozcan viaticos.

Que la misma norma sefala que los viaticos se fijaran segin la remuneracion mensual que
corresponda al servidor publico que deba viajar en comision.

Que en desarrollo de la Ley 4° de 1992, el Gobierno Nacional debe fijar anualmente la
escala de viaticos para los empleados publicos que deben cumplir comisiones de servicios
en el interior y exterior del Pais.

Que en desarrollo de esto, el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica como
érgano competente en materia salarial y prestacional es quien expide el Decreto por el cual
se fija dicha escala.

Que de acuerdo con la Ley de Presupuesto General de la Nacion, todas las comisiones de
servicios y/o autorizaciones de desplazamiento requieren previa disponibilidad
presupuestal; asi como prohibe “tramitar actos administrativos u obligaciones que afecten
el presupuesto de gastos cuando no retnan los requisitos legales o se configuren como
hechos cumplidos”.

Que el Presidente de la Republica expidi6 el Decreto No. 2768 del 28 de diciembre de 2012,
por la cual se regula la constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores.

Que el paragrafo primero del articulo 5 del Decreto 2768 de 2012 dispone que : “Los dineros
entregados para vigticos y gastos de viaje se legalizaran dentro de los cinco (8) dias
siguientes a la realizacion del gasto y, para las comisiones al exterior, en todo caso, antes
del 29 de diciembre de cada vigencia’.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°: Autorizacién de las Comisiones. El Secretario General de la Defensoria del
Pueblo conferira las comisiones de servicio a los funcionarios publicos y autorizara los
desplazamientos de los contratistas al servicio de la entidad, siempre que éstas respondan
a actividades que desarrollen en forma adecuada el Plan Operativo Estratégico de la
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entidad y las actividades relevantes del Plan de Accion, en el marco de la mision
constitucional y legal de la Entidad, sujeto a la disponibilidad presupuestal con que cuente

la entidad al momento de la solicitud de la respectiva comision.

Articulo 2°: Solicitud de comisién de servicios o autorizacion de desplazamiento. El
Defensor del Pueblo, el Vice defensor, los Defensores Delegados, los Directores
Nacionales, el Jefe de la Oficina de Control Interno Disciplinario, el Secretario Privado, el
Secretario General, los Subdirectores, los Jefes de Oficina y los Defensores Regionales,
son los Unicos funcionarios autorizados para solicitar comisiones de servicios para el
personal adscrito a su despacho, y seran los responsables de ejercer la vigilancia de las
labores a desarrollar por el comisionado.

Articulo 3° Clases de comision. Las comisiones de servicios o autorizaciones de
desplazamiento, segun su caréacter, pueden clasificarse en ordinarias, cuando han sido
objeto de programacion y urgentes y/o extraordinarias, cuando las circunstancias
imprevistas e imprevisibles asi lo indiquen.

Paragrafo 1. Una comisién o desplazamiento urgente y/o extraordinario sera de tramitacion
inmediata, impostergable y abreviada. El formato individual de solicitud de comision de
servicios 0 desplazamiento debera ser presentado a la Secretaria General, con una
antelacion no inferior a veinticuatro (24) horas a la realizacién de la misma, o en forma
inmediata, segin sea el caso, con indicacion clara de los hechos que dan origen a la
urgencia de la comision, previo visto bueno de los servidores a que se alude en el articulo
2° de la presente resolucion.

Paragrafo 2. Son comisiones de servicios y/o autorizaciones de desplazamiento ordinarias,
aquellas que han sido objeto de programacion.

Articulo 3. Pago. Los gastos que se generen con ocasion de una comision de servicios o
autorizacion de desplazamiento, se tramitaran por cadena presupuestal de acuerdo con los
rubros propios de cada proyecto de inversion o de gastos generales de la Defensoria.

Paragrafo. Las comisiones de servicios o autorizaciones de desplazamiento, siempre que
haya disponibilidad, podran pagarse con cargo a los recursos dispuestos en la caja menor,
de conformidad con las normas vigentes.

Articulo 5° Registro presupuestal. De conformidad con lo dispuesto en la ley de
Presupuesto General de la Nacion, y los lineamientos de la Contraloria General de la
Republica, todas las comisiones de servicio y/o autorizaciones de desplazamiento requieren
previa disponibilidad y registro presupuestal.

Articulo 6°: Reconocimiento de gastos de viaje. Ningin servidor o contratista tendra
derecho a reconocimiento de gastos de viaje sin que previamente se suscriba el acto
administrativo que los autoriza.

Articulo 7°: Supervision. La subdireccion administrativa, entregara mensualmente a cada
Delegada y/o responsable de proyecto de inversion un reporte de las comisiones realizadas,
revocadas y legalizadas; el cuél sera tenido en cuenta para la autorizacion y tramite de
nuevas comisiones y autorizaciones de desplazamiento y la adopcion de medidas para
garantizar un adecuado control sobre la programacion y ejecucion de los recursos
destinados para viaticos y gastos de viaje.

Paragrafo. El uso de cajas menores para viaticos y gastos de viaje estara supeditado a los
resultados de los reportes mensuales y al impacto que tenga la medida en la gestion
administrativa y financiera de la Defensoria del Pueblo.

Articulo 8° Tramite. El formato individual de solicitud de comision de servicios y/o
autorizacién de desplazamiento (Formato GFI-FTO-05) debera ser remitido por los
servidores a que se alude en el articulo 2° de la presente resolucion, con minimo ginco (5)
dias héabiles de antelaciéon a su fecha de inicio, a la Secretaria General completamente
diligenciado y suscrito, para su autorizacion y tramite respectivo.

Paragrafo 1. El objeto de la comisién debera ser claro y preciso, con indicacion de las
razones por las cuales se requiere el desplazamiento, la necesidad de la visita que se
requiere, la descripcion del evento o reunién en la que participara; y se deberan adjuntar
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los documentos a que haya lugar que soporten la justificacion, so pena de que la misma no
sea tramitada.

Toda comisién y/o autorizacion de desplazamiento, “urgente y/o extraordinaria” debera ser
debidamente motivada y ajustarse a lo dispuesto en el articulo tercero de la presente
resolucion y autorizada por la Secretaria General.

Paragrafo 2. Si los gastos van a ser sufragados por una institucién distinta a la Defensoria
del Pueblo debera indicarse en el formato de solicitud el nombre de la misma, los gastos
que asume y debera anexarse documento soporte.

Paragrafo 3. Cuando se trate de comisiones de servicios o desplazamientos que impliquen
tiquetes aéreos, la expedicion de los mismos estara sujeta a los itinerarios de vuelos
disponibles, en la tarifa mas econémica existente en la ruta respectiva, salvo que por
necesidades del servicio, expresamente manifestadas en la solicitud, el funcionario o
contratista deba desplazarse en horarios diferentes.

Una vez emitidos los tiquetes aéreos, no podra realizarse cambio alguno, excepto por
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobadas; o porque la
decision responda a la determinacion exclusiva de la administracion.

La administracion no incurrird en gastos adicionales, cuando por causa imputable al
servidor y/o contratista, se deban adquirir nuevos tiquetes aéreos o cancelar multas por su
no uso. El servidor y/o contratista responsable de la cancelaciéon debera asumir los costos

y/o multas a que haya lugar.

Paragrafo 4. En caso de no realizarse la comisién o desplazamiento ya aprobadas, quien
la solicitd debera enviar, dos dias antes de su inicio, o durante el periodo solicitado, al Grupo
de Servicios de la Subdireccion de Servicios Administrativos, el formato de revocatoria
(Formato GAD-FTO-06) debidamente diligenciado, informando el hecho que justifica la
suspension o cancelacion de la actividad, con el fin de efectuar los tramites a que haya
lugar. Los viaticos y gastos de viaje deberan reintegrarse de inmediato al responsabile de la
caja menor o al tesoro nacional segun sea el caso, so pena de que se proceda tal y como
lo establece el paragrafo 1 del articulo decimotercero.

Paragrafo 5. Cuando el desplazamiento vaya a ser realizado en un vehiculo institucional,
en la solicitud debera indicarse la placa del mismo.

Cuando sea necesario contratar un vehiculo particular para realizar el recorrido en zonas
de dificil acceso, en la solicitud de comision debera indicarse esta situacion y adjuntarse la
ruta del recorrido a realizar.

Paragrafo 6. Sera de exclusiva responsabilidad de la Dependencia a la cual se encuentre
adscrito el servidor o contratista, informar a este, sobre la aprobacion o no, de la comisién
o desplazamiento solicitada.

Paragrafo 7. Cuando la comisién autorizada deba ser prorrogada, el Jefe de Dependencia,
Director 0 Supervisor al cual se encuentre adscrito el servidor publico o contratista, debera
informar en el menor tiempo posible al correo electrénico viaticos@defensoria.gov.co, las
razones de la prorroga y el término de la misma, so pena de que la misma no sea tenida en
cuenta.

Las solicitudes de comisiones o autorizaciones de desplazamiento y/o prorrogas que no
cumplan con los requisitos establecidos en el presente articulo no seran tenidas en cuenta
y no se les daré el tramite respectivo.

Articulo 9°: Situaciones en las que no procede el reconocimiento y pago de viaticos. No
habra lugar al reconocimiento y pago de viaticos cuando la comision o el desplazamiento
se desarrollan dentro de la sede habitual de trabajo o ejecucidn contractual y en los casos
que las mismas sean financiadas por terceros, previa aprobaciéon de la Defensoria del

Pueblo.

Paragrafo. Por sede habitual de trabajo o ejecucién contractual se entendera que es la
ciudad, area metropolitana, poblacion, localidad, sector o area urbana-rural en un radio igual
o inferior a 60 kildémetros en la cual el servidor publico ha sido oficialmente designado para
que desempefie permanentemente las funciones del cargo o el contratista debe ejecutar el
objeto del contrato.
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Articulo 10°: Acto que confiere la comision o autoriza el desplazamiento. El ordenador del
gasto autorizara con su visto bueno las solicitudes descritas en el formato GFI-FTO-05
“SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIO Y/O DESPLAZAMIENTOQO" vy lo remitira a la
Subdireccion de Servicios Administrativos, para que proyecte la Resolucion que confiere la
comisién o autoriza el desplazamiento y ordena el reconocimiento y pago de viaticos y/o
gastos de viaje.

Los profesionales adscritos a la Secretaria General, apoyaran al titular del Despacho en el
andlisis y visto bueno de las solicitudes de comision o autorizacion de desplazamiento.

Paragrafo 1. El acto administrativo que imparta la comision o autorice el desplazamiento
debera expresar: nombres y apellidos completos del comisionado o autorizado a viajar, su
identificacién, cargo que desempefia, o su condicion de contratista, su remuneracion
mensual, valor de los viaticos, gastos de viaje, 0 emolumentos para la manutencion, lugar
donde se cumplira la comisién, término y objeto de la comision, fecha de iniciacion de la
misma y la entidad o programa que sufragara los gastos cuando a ello hubiere lugar.

Paragrafo 2. Los actos administrativos que ordenen comisién de servicios o autoricen
desplazamientos a los funcionarios y contratistas de la entidad, podran ser revisados en la
eventualidad de presentarse hechos no previstos, que incidan en el valor de los viaticos y
gastos de viajes ordenados con anterioridad.

Paragrafo 3. Cuando se concedan comisiones de servicios o desplazamientos en fines de
semana o dias festivos, las mismas podran ser gravadas en el sistema, el dia habil siguiente
a su inicio, siempre que se cuente con el respectivo acto administrativo que la haya
autorizado. '

Articulo 11°; Término de la comisién o desplazamiento y su prérroga. El término de cada
comision o desplazamiento no podra exceder de treinta dias (30 dias) de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 65 del Decreto 1042 de 1978 y las normas que lo reglamentan. Las
prorrogas deberan ser autorizadas por Secretaria General.

Articulo 12°: Del reconocimiento de viaticos y gastos de viaje. Solo se reconocera el 100%
del valor de los viaticos o gastos de manutencion si el comisionado 0 autorizado a
desplazarse, por estrictas necesidades del servicio, pernocta en el lugar de la comision.

Paragrafo 1. Cuando al servidor publico o contratista le sea autorizada comisién de
servicios o desplazamiento y no pernocte en el sitio de su desplazamiento, se le reconocera
Gnicamente el 50% del valor de los viaticos o gastos de manutencion.

Paragrafo 2. Cuando el servidor publico o contratista deba desplazarse a municipios
cercanos a Bogota o ciudad principal, hasta sitios ubicados a una distancia igual o inferior
a 60 kilometros solo se les reconocera el pago de los gastos de viaje (gastos de transporte
publico o institucional).

Paragrafo 3. La liquidacion de los vidticos se hard de conformidad con la tabla que
anualmente expida la Secretaria General, segun lo estipulen las normas que al respecto
expidan los érganos competentes.

Articulo 13°: Legalizacion de viaticos y gastos de viaje. La legalizacion de las comisiones
de servicios autorizadas, de los vidticos y gastos de viaje y de los desplazamientos
efectuados por funcionario y contratista debera efectuarse dentro de los ginco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de su terminacién, una vez cumplido este término, sin que
se hubiese llevado a cabo la legalizacion, se procedera a revocar los efectos econémicos y
presupuestales generados con la expedicion del acto administrativo que la concedié.

Paragrafo 1. Cuando la comision haya sido pagada con recursos de la caja menor y esta
no sea realizada o legalizada dentro del término estipulado en este articulo, el servidor o
contratista debera proceder con el reintegro de los dineros entregados. De no ser asi se
compulsaran copias a la Oficina de Control Interno Disciplinario para el caso de los
funcionarios; y se informara al supervisor del contrato, en el caso de los contratistas, para
que éste tome las medidas que considere necesarias.
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Paragrafo 2. No se autorizaran comisiones de servicio y/o autorizaciones de
desplazamiento, como tampoco pagos por concepto de gastos de viaje, viaticos o
manutencion a quienes tengan pendientes legalizaciones anteriores.

Articulo 14°: Requisitos para la legalizacion y pago de vidticos y gastos de viaje. Una vez
cumplida la comisién o desplazamiento y dentro del plazo establecido en el articulo anterior,
se legalizara la misma presentando ante el Grupo de Servicios de la Subdireccion de
Servicios Administrativos los siguientes documentos:

1. Informe detallado de las actividades desarrolladas, en el formato DPR-FTO-03,
debidamente firmado por el jefe inmediato o supervisor del programa. Se exceptian
de este requisito el Defensor del Pueblo, el Vice defensor, los Defensores
Delegados, los Directores Nacionales, Los Jefes de Oficina, el Secretario Privado y
el Secretario General.

2. La constancia de permanencia en el lugar de la comision, la cual debera ser suscrita
o expedida por autoridad competente de donde se llevé a cabo la comision. Se
exceptian de este requisito el Defensor del Pueblo, el Vice defensor, los Defensores
Delegados, los Directores Nacionales, Los Jefes de Oficina, el Secretario Privado y
el Secretario General.

3. Pasabordos, tarjeta de embarque o constancia de viaje en medio fisico 0 magnetico,
tanto de salida como de regreso, segun sea el caso.

4. Vales, pasaje o recibos, en medio fisico o magnético, los cuales deberan
presentarse en papel membretado o con sello de la compafiia transportadora, salvo
que se trate de medios de transporte inusuales, chalupa o vehiculos particulares
que ofrezcan este servicio en zonas de dificil acceso para el transporte publico.
Caso en el cual dicho comprobante debera contener: nombre, cedula de ciudadania
o NIT, firma de quien presto el servicio, lugar (es) en donde se presto el servicio,
modalidad del transporte, fecha y hora del desplazamiento.

El servicio debe quedar prestado a nombre de la Defensoria del Pueblo.

Paragrafo 1. Los vales, pasabordos, pasajes, recibos, etc; no deberan tener
enmendaduras, tachones o rayones que no permitan determinar con claridad las fechas ylo
valores de prestacion del servicio, so pena de que los gastos no sean reconocidos.

Paragrafo 2. La comision o desplazamiento no sera pagada en el evento en que los
tiqguetes no hayan sido utilizados en su totalidad; salvo que con antelacion se haya
informado por escrito a la Subdireccion de Servicios Administrativos.

Paragrafo 3. Los documentos enunciados en el presente articulo deberan ser enviados por

un solo medio, fisico o magnético al correo electronico viaticos@defensoria.gov.co con
el fin de racionalizar el tramite y evitar la duplicidad.

La legalizacién de las comisiones que sean pagadas por la caja menor, deberan remitirse
al Grupo de Contabilidad de la Subdireccion Financiera, o al correo
legalizacionescajamenor@defensoria.gov.co, con el fin de racionalizar el tramite.

Paragrafo 4. No se reconoceran o pagaran como gastos de viaje las sumas destinadas a
cubrir pagos de expresos o transporte puerta a puerta, a menos que se haya indicado en la
solicitud de comision y/o al momento de la legalizacion, la imperiosa necesidad de realizar
dichos gastos.

En caso que la comisién o desplazamiento se realice en un vehiculo oficial se podra
reconocer el pago de gastos asociados a peajes y gasolina, siempre que en la respectiva
Regional no haya vigente contrato de suministro de combustible o se demuestre, que por
las condiciones del lugar de destino es necesario el abastecimiento en lugar diferente.

En tal caso, la solicitud de comision y el recibo presentado para llevar a cabo la legalizacion
deberan contener la placa del vehiculo oficial en que se realiza el desplazamiento y el lugar
y la fecha en que se realiz6 la compra del combustible.

Articulo 15°. Revocatoria. Transcurrido el término legal, sin que la legalizacion se hubiere
efectuado, con el lleno de los requisitos, la Subdireccion de Servicios Administrativos
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proyectara para firma del Secretario General la resolucién de revocatoria 0 modificacion de
los efectos econémicos y/o presupuestales de la comision proferida y/o autorizacion de
desplazamiento.

Una vez expedida la resolucion de revocatoria de la comision o autorizacion de
desplazamiento, no se aceptara ningln tipo de reclamacioén al respecto.

Articulo 16°. Gastos de transporte en caso de traslado de servidores publicos. S6lo habra
lugar al reconocimiento de gastos para el funcionario, su conyuge, compafiero o compariera
permanente, hijos y padres que dependan econémicamente del servidor, cuando exista un
traslado que implique el cambio de sede trabajo, siempre que sea una decisién oficiosa de
la Entidad. Por tanto, no habra lugar a este reconocimiento si el traslado proviene de
solicitud del servidor, cuando se efectie un nuevo nombramiento, incluyendo aquel en
periodo de prueba, ni para encargo o comision.

Los gastos de transporte comprenderan los necesarios para la movilizacion de sus muebles
y enseres. Para su tramite, el interesado debera presentar solicitud acompanada de las
respectivas cotizaciones, a la Subdireccion de Servicios Administrativos. No se reconocera
el pago de los gastos ocasionados por el traslado, sin autorizacién previa del Secretario
General.

Paragrafo. El estado civil se demostrard con el respectivo registro; la dependencia
economica de los padres e hijos mayores de edad, asi como la condicion de ser companero
o compafiera permanente, con la afirmacion escrita del servidor.

Articulo 17°. Vigilancia y Control. Corresponde a la Contraloria General de la Republica
ejercer la vigilancia y el control posterior en los términos establecidos en el articulo 268 de
la Constitucién Politica. Los responsables de las cajas menores deberan adoptar los
controles internos que garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos,
independientemente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a la oficina
de control interno.

Paragrafo. Los casos referidos a funcionarios o contratistas que de manera reiterativa
incumplen lo dispuesto en esta resolucion, serdn remitidos a los organismos de control
correspondientes.

Articulo 18° Derogatoria y vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién y deroga la Resoluciéon 1114 de 2014 y todas las disposiciones que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

20 OCT.2013

Dada en Bogota a los

ALFONSO CAJIAO CABRERA
Secretario General
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