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RESUELVE:

) TiITULOI.
CAPITULO I. Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto. Regular el trdmite para la autorizaciéon de comisiones de servicio y el
reconocimiento y pago de viaticos y gastos de desplazamiento al interior y exterior del pais,
a los$ servidores publicos en el Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina.

Artigulo 2. Campo de Aplicacion. Aplica para los servidores publicos del Departamento
ArcHipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, que deban realizar comisiones
de skrvicio o gastos de desplazamiento al interior o exterior del pais.

Articulo 3. Definiciones. Para su aplicacién debe tenerse en cuenta las siguientes
definiciones:

v Servidor Publico: De conformidad con el articulo 123 de la Constitucion Politica,
son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados
y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por
servicios.

v Comision de Servicio: Situacion administrativa en virtud de la cual, se ejercen
temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede
habitual de su trabajo dando lugar al pago de viaticos segun el sitio donde deba
cumplirse la comision.

v Viaticos y gastos de viaje: Suma de dinero que se reconoce a los empleados
publicos cuando deben desempefiar funciones en el lugar diferente a su sede
habitual de trabajo con el fin de cubrir los gastos de alojamiento, alimentacion y
transporte.

v Gastos de transporte-viaje: Valor en dinero que se autoriza para las comisiones
de servicio y gastos de desplazamiento.

v Gastos de desplazamiento: Valor en dinero que se reconoce a los servidores
publicos, para atender los gastos de alojamiento, alimentacién y transporte con
ocasion de su desplazamiento cuando para el desarrollo de sus obligaciones deban
desplazarse fuera del domicilio contractual.

TITULO IIl. Comisiones de Servicio
CAPITULO II. Comisiones de Servicio al Interior del Pais.

Articulo 4. Autorizacion de comisién. Las comisiones de servicio de los servidores
publicos de la Gobernacién del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina seran concedidas por el Gobernador, mediante acto administrativo
debidamente motivado delegado en la Secretaria General.

Articulo 5. Tramite de comisiones. Para las comisiones de servicio se debera tramitar a
travas de Vo.Bo ante la Oficina de Contabilidad mediante el formato autorizado de Isolucion,
con una antelacion minima de cinco (5) dias hébiles para el interior del pais y de diez (10)
dias habiles cuando se trate de destinos internacionales, respecto del inicio de la comision,
con el fin de garantizar un adecuado tramite en el proceso financiero y gestionar con
suficiente antelacion la solicitud de tiquetes y demas tramites pertinentes.

Paragrafo. Las solicitudes de comisiéon deberan estar acompafiadas de los soportes que
respaldan la misma, en los cuales se identifique el objeto de |a visita a realizar, tales como
inviteiciones, agendas, correos electrénicos; cronogramas, etc.

Artiqulo 6. Escala de viaticos. La escala por concepto de viaticos para los servidores

publicos de la Gobernacion se fijara de acuerdo con los valores establecidos en el Decreto /

anual expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica que se encuentre;,
vigente.
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De igual forma en el evento que uno de los trayectos no sea utilizado por motivos personales
el cdmisionado debera pagar el valor de la penalidad generada por la aerolinea.

Pardgrafo 1. Los tiquetes seran expedidos teniendo en cuenta la disponibilidad de horarios
y la tarifa mas economica disponible. En los casos en los que el tiquete expedido por el
Departamento para el cumplimiento de una comision sea modificado a titulo personal por
el pasajero a través de la aerolinea y/o utilizado y posteriormente la comision no se realice:
el camisionado debera pagar de forma inmediata el valor total del mismo. En el evento que
uno de los trayectos no sea utilizado por motivos personales, el comisionado debera pagar
el valor de la penalidad generada por la aerolinea.

Pardgrafo 2. En ningln caso el Departamento realizara reembolso de tiquetes aéreos
comprados directamente por el servidor publico.

Pardgrafo 3. El valor de las multas por cancelacion o cambios de los tiquetes aéreos debera
ser asumido por el comisionado, cuando no exista justa causa.

Pardgrafo 4. No se expediran tiquetes aéreos en rutas diferentes a las autorizadas en la
comision de servicios

Articulo 9. Modificacién de la comisién: En los casos en que la comision requiera ser
modificada se debera tener en cuenta lo siguiente:

1. Prérroga de la Comision: Debera requerirse con previa autorizacion del ordenador del
gasto, por lo menos con veinticuatro (24) horas de antelacion a la finalizacion de la comision.

Cuando la prérroga de la comisién sea motivada por cancelacion o variacién de itinerario
de vuelo, ésta se podra tramitar hasta el dia final de la comisidn adjuntando certificacion de
cancelacion de la aerolinea.

2. Reduccion de la Comisién: En el evento de presentarse una novedad en el tiempo de
dura¢ion de la comision de servicio, debera ser informada, previo visto bueno de quien
solicitd la comision, con el fin de elaborar los actos administrativos correspondientes para
la modificacion de la comision.

En tedos los casos que se requiera modificacion de comisién de servicios debera estar
debidamente justificada.

Los recursos entregados en la comision objeto de reduccion deberan ser reintegrados a la
Tesoreria Departamental mediante consignacién bancaria.

Articulo 10. Cancelacion de la comisién. Debera tramitarse la cancelacién de la comision
a través del correo gobernador@sanandres.gov.co con minimo un (1) dia calendario de
antelacion a la fecha de inicio de ésta, indicando las razones que motivaron la cancelacion,
con el fin de realizar las gestiones administrativas y cancelacion de vuelos
correspondientes.

Los recursos entregados en la comision objeto de cancelacién deberan ser reintegrados a
la Tesoreria Departamental mediante consignacion bancaria.

Articulo 11. Reconocimiento y pago de viaticos. El reconocimiento y pago de los viaticos
con cargo a los recursos del Presupuesto del Departamento se realizard a través
transferencia bancaria a favor del funcionario comisionado.

Paragrafo 1. No se reconoceran gastos por concepto de viaticos que se generen en fechas
diferentes a las autorizadas en la solicitud de comisién de servicio, salvo en hechos casos
fortuito o fuerza mayor debidamente certificados por el jefe de la dependencia a la cual este
asignado el funcionario.

[ Paragrafo 2. Para garantizar una adecuada ejecucion y seguimiento presupuestal de los
gastos por concepto de gastos de viaticos, no se pagaran comisiones de servicio a los
servidores publicos que tengan pendientes legalizacién de comisiones de servicio.
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‘v Alojamiento: 65%.
‘v Alimentacién: 25% y
v Gastos de transporte: 10%.

Estos porcentajes se liquidaran tomando como referencia el valor diario establecido en el
Dec¢reto Nacional de viaticos.

3. La Tasa Representativa del Mercado (TRM) utilizada para el pago de los gastos de viaje
en las comisiones de servicio al exterior sera la del dia de la fecha de inicio de la comision
o del dia habil anterior si el evento ocurre en fin de semana o dia festivo o la TRM del dia
en gue se registre la obligacion presupuestal.

Articulo 17. Transporte Aéreo. Todos los viajes internacionales deberan hacerse en clase
economica.

Para las comisiones de servicio al exterior, los tiquetes aéreos se expediran con la emision
del acto administrativo que autorice la comisién.

En los casos en los que el tiquete expedido para el cumplimiento de una comision al exterior
sea modificado a titulo personal por el pasajero a través de la aerolinea y/o utilizado y
posteriormente la comisién no se realice, el comisionado debera pagar de forma inmediata
el valor total del mismo.

De igual forma, en el evento que uno de los trayectos no sea utilizado por motivos
pergonales el comisionado debera pagar el valor de la penalidad generada por la aerolinea.

Paragrafo 1. En ningun caso sera reembolsado el valor de tiquetes aéreos comprados
directamente por el servidor publico.

Parégrafo 2. El valor de las multas por cancelacién o cambios de los tiquetes aéreos debera
ser asumido por el funcionario cuando no exista justa causa.

Paragrafo 3. No se expediran tiquetes aéreos en rutas diferentes a las autorizadas en la
comision de servicios al exterior.

Articulo 18. Reconocimiento de viaticos. El reconocimiento y pago de los gastos de viaje
con cargo a los recursos del Presupuesto Departamental se realizara a través de cadena
presupuestal de gastos de viaje.

Paragrafo 1. No se reconoceran gastos por concepto de viaticos que se generen en fechas
diferentes a las autorizadas en la solicitud de comisién de servicio, salvo en hechos casos
fortuito o fuerza mayor debidamente certificados por el jefe de la dependencia en la que
este asignado el funcionario.

Pardgrafo 2. Para garantizar una adecuada ejecucion y seguimiento presupuestal de los
gastos por concepto de viaticos, no se pagaran comisiones de servicio a los servidores
publicos que tengan pendientes legalizaciones de comisiones de servicio.

Artigulo 19. Legalizacion comisiones al exterior: La legalizacién de las comisiones al
exterior se debera realizar dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes a la fecha final
de la comision.

El funcionario debera presentar a la Oficina de Contabilidad, los siguientes documentos:

v Formato de cumplido de comision.

v Comprobantes o Tiquetes de transporte emitidos por empresas de transporte
legalmente constituidas (Factura que cumpla con los requisitos obligatorios de Ley).

v Elinforme de comisién

v Certificado de permanencia debidamente firmado

v Consignacion reintegro de recursos (cuando haya lugar)
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Paragrafo 1. El control del cunilimiento de Ips plazos establecidos para legalizacion y
entrega de informes es responsapilidad del jefe de la dependencia a la que este asignado
el servidor publico.

Paragrafo 2. Los viaticos pagadds y no utilizadps deberan reintegrarse en forma inmediata
a la Tesoreria Departamental mefdiante consigmacion bancaria.

Paragrafo 3. Es obligatoria la erfrega del cumplido de comision, aunque para la comision
de servicios al exterior el Departdmento no haya presentado erogacion de recursos.

TITULO III. Gastos de Desplazamiento

CAPITULO |. Bastos de Desplazamiento al Interior

Articulo 20. Ordenacién del §asto de Desplazamiento. La Oficina de Contabilidad
ordenara los gastos de desplazgmiento de los servidores publicos de la Gobernacion, a
través del pago por cadena presgpuestal.

Articulo 21. Escala de Gastos §e Desplazamiento. La escala por concepto de gastos de
desplazamiento para los serviddres publicos de la Gobernacion se fijara tomando como
referencia los valores establecidds en el Decrefo Nacional de viaticos expedido anualmente
por el Gobierno Nacional.

desplazamiento se deberan trafnitar a través| de Vo.Bo ante la Oficina de Contabilidad
mediante el formato autorizado @e Isolucién, gon una antelacién minima de cinco (5) dias
habiles para el interior del paisfy de diez (10) dias habiles cuando se trate de destinos
internacionales, respecto del inifio de la comjsién, con el fin de garantizar un adecuado
tramite en el proceso financiero y gestionar con suficiente antelacion la solicitud de tiquetes
y demas tramites pertinentes.

Articulo 22. Solicitud de Auto&i‘zacién de Gastos de Desplazamiento. Los gastos de

Para la solicitud de las autorizagones de gastos de desplazamiento se tendran en cuenta,
lo siguiente:

1. Las solicitudes de autorijacion de gastos de desplazamiento deberan estar
acompafiadas de los soportes qije respaldan la misma, en los cuales se identifique la fecha
y el objeto de la visita a realizaf; tales como |nvitaciones, agendas, correos electronicos,
etc.

2. Los gastos de desplazamient® seran solicitados por el Secretario General, Directores, 0
Jefes de Oficina, con el visto bLLno del jefe de la dependencia a la cual este asignado el
servidor publico.

3. Cuando una autorizacién de §astos de desplazamiento exceda los cuatro dias y medio
(4.5), deba ser realizada en sabgdos, domingos o festivos, o se requiera viajar el dia anterior
a la fecha de inicio de! objeto ddl desplazamignto, se deberan justificar los motivos por los
cuales se da esta situacion partigular.

Articulo 23. Liquidacién. Pard determinar €| valor de los gastos de desplazamiento se
tendra en cuenta:

1. El valor de la cotizacién fnexa a los sgportes de la comision.

Paragrafo 1. Los valores ante§ mencionadog requeriran documento soporte (factura) al
momento de efectuar la legalizagion del gasto|de desplazamiento.

Paragrafo 2. Para los casos en Ips que el servidor publico sea invitado y la entidad anfitriona
no cubra el 100% de los gastos de desplazamiento y gastos de viaje, se reconoceran gastos/
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de ﬁesplazamiento complementarios por los conceptos no contemplados en la invitacion,
en &l siguiente porcentaje: alojamiento 65%, alimentacion 25% y transporte 10%.

Articulo 24. Modificacidn de los gastos de desplazamiento. Para los casos en que el
gasto de desplazamiento requiera ser modificado se debera tener en cuenta lo siguiente:

1. Prorroga: En el evento de requerirse prorrogar los gastos de desplazamiento, |a solicitud
debera realizarse previo visto bueno de quien lo solicitd, por lo menos con veinticuatro (24)
horas de anticipacion a la finalizacién del desplazamiento. Cuando la prérroga de los gastos
de desplazamiento sea motivada por cancelacion o variacion de itinerario de vuelo, esta se
podra tramitar hasta el dia final del desplazamiento adjuntando soporte de cancelacién de
la aprolinea.

2. Reduccién de los gastos de desplazamiento: En el evento de presentarse una
novedad en el tiempo de duracién del desplazamiento, esta debera ser informada a la
Ofidina de Contabilidad, previo visto bueno de quien solicité el gasto de desplazamiento.
Cuando los gastos de desplazamiento hayan sido consignados se debera reintegrar de
manera inmediata el valor no ejecutado a favor de la Tesoreria Departamental mediante
consignacion bancaria. En todos los casos que se requiera modificacién de gastos de
desplazamiento debera estar debidamente justificada.

Articulo 25. Cancelacion de los gastos de desplazamiento. Debera tramitarse la
canc¢elacion del desplazamiento a través del correo electronico
gobernador@sanandres.gov.co con minimo un (1) dia de antelacién a la fecha de inicio del
mismo, indicando las razones que motivaron la cancelacion, con el fin de realizar las
gestiones administrativas y cancelacion de vuelos correspondientes.

Pardgrafo. Cuando la comision sea objeto de cancelacion, los gastos de desplazamiento
que hayan sido consignados se deberan reintegrar de manera inmediata a favor de la
Tesoreria Departamental mediante consignacion bancaria

Articulo 26. Reconocimiento y pago de gastos de desplazamiento. E| reconocimiento
y pago de los gastos de desplazamiento con cargo a los recursos del Presupuesto
Departamental se realizara a través transferencia bancaria.

Pardgrafo 1. No se reconoceran los gastos de desplazamiento, que se generen en fechas
diferentes a las autorizadas en el formato de autorizacién de gasto de desplazamiento.
Cuando los gastos de desplazamiento hayan sido consignados se debera reintegrar de
manera inmediata el valor no ejecutado a favor de la Tesoreria Departamental mediante
consignacion bancaria, salvo en hechos casos fortuito o fuerza mayor debidamente
certificados por el jefe de la dependencia a la que este asignado el funcionario.

Paragrafo 2. Para garantizar una adecuada ejecucién y seguimiento presupuestal de los
recursos por concepto de gastos de desplazamiento, no se podran autorizar gastos a los
servidores publicos que tengan pendientes legalizacion de gastos de desplazamiento.

Articulo 27. Legalizacion de las Autorizaciones de Gastos de Desplazamiento. La
legalizacion de los gastos de desplazamiento se debera realizar dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la realizacion del desplazamiento. Se deberan presentar a la Oficina
de Contabilidad, los siguientes documentos:

v Formato de cumplido de comisién.

v Comprobantes o Tiquetes de transporte emitidos por empresas de transporte
legaimente constituidas (Factura que cumpla con los requisitos obligatorios de Ley).

v Elinforme de comisién

v Certificado de permanencia debidamente firmado

v Consignacion reintegro de recursos (cuando haya lugar)

Paragrafo 1. El control del cumplimiento de los plazos establecidos para legalizacién y
entrega de informes sera responsabilidad del jefe de la dependencia a la que este asignada
el funcionario y en los demas eventos, de la persona que solicité el desplazamiento.
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Paragrafo 2. Los gastos de despbzamiento pagados y no utilizados deberan reembolsarse,
en forma inmediata segun corresponda, conforme las instrucciones brindadas por la Oficina

de Contabilidad.

CAPITULO Il. Bastos de Desplazamiento al Exterior

Articulo 28. Tramite de los Gdstos de Desplazamiento al exterior. Las solicitudes de

gastos de desplazamiento al extgrior de los ser
ser radicadas en la Oficina de Cgntabilidad cof
inicio del objeto del gasto de desgplazamiento,
los casos las solicitudes de gastds de desplazs
deben ser informadas a la Oficing de Talento |
emision de un Assist Card, auh cuando el
recursos por parte del Departamgnto.

Articulo 29. Documentos reqﬁeridos. Los
autorizacidon de gastos de despl

vidores publicos de la Gobernacion deberan
n una antelacion de diez (10) dias habiles al
brevia aprobacion del Gobernador. En todos
miento al exterior de los servidores publicos
Humano y acompafiada con el soporte de la
desplazamiento no presente erogacion de

documentos requeridos para gestionar la

amiento al exterior son los siguientes:

v Formato de autorizacion pastos de desplazamiento,

v Invitacién y agenda objetp del gasto de|
v Cotizacion gastos de Degplazamiento
v Soporte Assist Card.

desplazamiento.

Articulo 30. Liquidacion Gastop de Desplazamiento al Exterior. La escala por concepto
de gastos de desplazamiento fjara los servigores publicos de la Gobernacion se fijara
tomando como referencia los Valores establecidos en el Decreto de vidticos expedido

anualmente por el Gobierno Nagonal.

1. Para los casos en los que el dervidor pablicp sea invitado y de no ser posible cuantificar

el valor de los gastos de dgsplazamiento

sufragados por la entidad anfitriona, se

reconoceran gastos complemenfarios por los conceptos no contemplados en la invitacion,

en el siguiente porcentaje:

v Alojamiento: 65%,
v Alimentacion: 25% y

v Gastos de transporte: 'i}'
iz

2. La Tasa Representativa del Mercado - TRM
f del dia de la

desplazamiento al exterior sera Ig
gastos de desplazamiento.

0

Articulo 31. Reconocimientg
reconocimiento y pago de los
Presupuesto del Departamento

Articulo 32. Legalizacion gast
gastos de desplazamiento al exH
siguientes a la fecha final de la §
Contabilidad la factura emitida g4

torizacion. E

CAPITULO |. De las re

Articulo 33. Responsabilidades

TiTULO IV

utilizada para la liquidacién de los gastos de
fecha de radicacion de la autorizacién de los

astos de desplazamiento con cargo a los recursos del
e realizara a través de transferencia bancaria.

bs de desplagzamiento al exterior: La legalizacion de los
rior se deberg realizar dentro de los cinco (5) dias habiles

funcionario debera presentar a la Oficina de

pr la entidad gompetente.

ponsabilidades administrativas y disciplinarias

de los servidores publicos. Los servidores publicos que

contravengan las disposicionef establecidas en la presente resolucion asumiran las

responsabilidades administrativ ‘s y disciplinari
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Parfgrafo 1. Para los demas sujetos objeto de esta resolucion que incumplan con las
disposiciones que se presentan en este acto administrativo se aplicaran las sanciones
administrativas y disciplinarias propias a la naturaleza de su vinculacion.

TiTULO V
CAPITULO I. Disposiciones finales

Artitulo 34. Disponibilidad presupuestal. Sin excepcién alguna, la aprobacion y
ace;ptacmn de viaticos, gastos de viaje o desplazamiento estara sujeta a la disponibilidad
pregupuestal y su pago a la disponibilidad del PAC, los desembolsos se realizaran a las
cuemtas de némina de los servidores publicos.

Pardgrafo 1. La Secretaria General asignara por dependencia los techos de los gastos por
congepto de viaticos, gastos de viaje o desplazamiento y tiquetes, de acuerdo con el
Decreto Nacional de Viaticos expedido por el Gobierno Nacional anualmente.

Articulo 35. Comision de servicios en convenios especiales. Las comisiones de servicio
que deban realizar los servidores publicos de la Gobernacién, con cargo a convenios
especiales con otras entidades publicas, se incluiran dentro de la programacion y el tramite
de que trata la presente acta administrativo.

Articulo 36. Actualizacion. La escala por concepto de reconocimiento y pagos de viaticos
y gastos de desplazamiento al interior y exterior del pais para los servidores publicos de la
Gobernacion se fijard tomando como referencia los valores establecidos en el Decreto
Nacional de viaticos expedido anuaimente por el Gobierno Nacional.

Articulo 37. Vigencia y derogatorias. La presente resolucion rige a partir de la fecha de
su publicacion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.ﬁg/

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
(YRS

Dada en San Andrés Isla, a los

T
L gnde T

RANDY RODOLFO MANUEL HENRY
Gobernador (E)

Proyectd: MAG Asesorias y consultorias, Consultor externo
Revis6: Adry Reeves Pomare, Contadora Departamental /
Aprobé: Oficina Juridica.

Archivd: Yesenia Celis, Ayudante Grado 21
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