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“Por la cual se reglamenta el tramite de comisiones de servicio y el pago de viaticos,
las autorizaciones de desplazamiento y los gastos de desplazamiento, asi como los
gastos de viaje y los gastos de transporte en el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y el Fondo de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.”

EL SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Decreto Ley
1042 de 1978, la Ley 1341 de 2009, el numeral 2° del articulo 34 del Decreto 2618
de 2012 y el Decreto 1083 de 2015 y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2.2.5.10.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que la Comision es
una de las situaciones administrativas en que pueden encontrarse los servidores
publicos. A su vez, el articulo 2.2.5.10.18 ibidem. determina que el empleado se
éncuentra en Comisidn de Servicios cuando, por disposicién de autoridad
competente, ejerce las funciones propias del empleo en un lugar diferente al de Ia
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 administracion y que se relacionen con el ramo en el que presta sus servicios.

Que et articulo 2.2.5.10.20 del citado decreto, en concordancia con el Decreto 1042
de 1978 y el articulo 2.2.5.11.3 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo
2° del Decreto 1412 de 2015, estipula que las comisiones en el interior del pais se
confieren por el Jefe del Organismo Administrativo o por quien haya recibido
delegacion para ello y que las comisiones al exterior seran conferidas por el Ministro,
previa autorizacion del Gobierno Nacional, al tenor de lo dispuesto por el articulo 11
del Decreto 1338 de 2015.

Que los articulos 61y 71 del Decreto Ley 1042 de 1978 senalan que los empleados
publicos que deban viajar dentro o fuera del pais en comision de servicios, tendran

derecho al reconocimiento y pago de viaticos y gastos de transporte, destinados a
reconocer los gastos de alojamiento, alimentacion y transporte.
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iones de desplazamiento y los gastos de desplazamiento, asi como los gastos de
los gastos de transporte en el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.”

Que mediante decreto el Gobierno Nacional fija anualmente la escala maxima de
vidticos a que tienen derecho los servidores comisionados, de acuerdo con el lugar
de la comision y con su remuneracion.

Que es viable el reconocimiento y pago de viaticos a los empleados publicos, asi
como de gastos de desplazamiento a los contratistas del Ministerio - Fondo de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, siempre y cuando, para el caso
de estos ultimos, se estipule en el respectivo contrato fa obligacion de desplazarse a
sitios diferentes del domicilio contractual.

Que en el Ministerio - Fondo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
se encuentra constituida la caja menor, al tenor de lo sefalado en el Decreto 1068 de
2015, el cual regula, entre otros temas, lo concerniente a la constitucion vy
funcionamiento de las cajas menores, y que la misma funciona en el marco de las
instrucciones del Plan de Austeridad sefialado por la Presidencia de la Republica en
la Directiva No. 01 de 2016.

Que el Ministerio - Fondo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
implementd el aplicativo de comisiones en linea, con el objetivo de agilizar vy
transformar de manera eficaz y eficiente el proceso de solicitud, aprobacion y
legalizacion de gastos de comisiones y desplazamientos al interior y al exterior del
pais, para funcionarios y contratista de la entidad.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

CAPITULO |
DEFINICIONES

ARTICULO 1°. DEFINICIONES. Para mayor entendimiento en relacion con los
términos utilizados en el presente Acto Administrativo, se establecen las siguientes
definiciones:

Comision de Servicios: Situacion administrativa en la cual el empleado por
disposicion de autoridad competente ejerce las funciones propias de su cargo en
lugar diferente al de su sede habitual de trabajo o cuando atiende transitoriamente
actividades oficiales distintas a las del cargo que desempena como titular.

Area o Sede Habitual de Trabajo: Se entiende como el territorio dentro del cual el
servidor publico presta habitualmente sus servicios.
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aticos: Es el valor que se reconoce a los empleados del Ministerio para
compensar los gastos en que incurran, relacionados con manutencion y alojamiento

en el sitio donde se les otorgue una comision de servicios, en cuanto las condiciones
de su estadia asi lo exijan.

Gastos de Viaje: Valor que corresponde a peajes y a combustible cuando se utilicen
los automotores asignados al Ministerio.

Gastos de Transporte: Valor de los tiquetes de transporte aéreo, terrestre o fluvial,
en el cual incurren los servidores o contratistas en desarrollo de comisiones de
servicio o autorizaciones de desplazamiento dentro y fuera del pais.

Autorizacién de Desplazamiento: Facultad otorgada al contratista para realizar
desplazamientos que permitan la ejecucion de sus obligaciones contractuales en
lugar diferente al domicilio contractual, cuando asi lo estipule el respectivo contrato.

Gastos de Desplazamiento y Permanencia: Valor de gastos de alojamiento y
manutencion que se ocasionan como consecuencia de los desplazamientos que
deban realizar los contratistas con el proposito de atender diligencias propias del
objeto contractual, cuando asi lo estipule el respectivo contrato.

CAPITULO Il

TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE COMISIONES DE SERVICIO DE
SERVIDORES Y DE AUTORIZACIONES DE DESPLAZAMIENTOS DE
CONTRATISTAS AL INTERIOR DEL PAIS

ARTICULO 2° SOLICITUD DE COMISIONES DE SERVICIOS Y DE
AUTORIZACIONES DE DESPLAZAMIENTOS. Las solicitudes de comisiones de
servicios y de autorizaciones de desplazamientos al interior del pais se realizaran
unicamente a través del aplicativo de solicitud de comisiones y viaticos en linea
dispuesto por el Ministerio por lo menos con ocho (8) dias habiles de antelacién a la
comision o al desplazamiento, para ello la persona que aspira a llevar a cabo la
respectiva comision o desplazamiento debera adelantar cada uno de los pasos
dispuestos en dicha herramienta tecnoldgica.

Lo anterior, a efectos de obtener el visto bueno del jefe inmediato, para el caso de los
servidores, o del Supervisor, para el caso de los contratistas, asi como la respectiva
autorizacion del Secretario General, la cual sera necesaria en todo caso, para que el
aplicativo emita la correspondiente resolucion.

PARAGRAFO 1: Para que proceda el reconocimiento de gastos de viaje a los
contratistas que deban desplazarse a sitios diferentes del domicilio contractual, el
respectivo contrato debera contemplar esa obligacion a cargo de la entidad.

Pagina 3 de 11 GIU-TIC-FM-004

4‘%‘ . '{Q&} ' V1D



30 DIC 2016

CONTINUACION DE LA RESOLUCION NUMERO 0803000 DE HOJA No. 4

‘v(

"fPor 1a tual se reglamenta el tramite de comisiones de servicio y el pago de viaticos, las
Fautoriz&elones de desplazamiento y los gastos de desplazamiento, asi como los gastos de
DE SPACHGIaJe y lbs gastos de transporte en el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las

% [BECRETARIA & Comunicaciones.”

GEM:RAL

LLPAR GRAFO 2: Todas las dependencias deberan realizar dicho tramite a través de
los medios dispuestos y ajustados a los pardmetros de control que la administracion
ponga a su disposicion, respetando para ello los principios de planeacion, ejecucion y
eficiencia administrativa.

ARTICULO 3°. CONTENIDO DEL ACTO ADMINISTRATIVO. La resoluciéon que
confiere la comisién de servicios o autoriza el desplazamiento al interior del pais al
servidor publico o contratista contendra como minimo la siguiente informacion:

1. Nombre e identificacion del servidor publico o contratista, con especificacion del
cargo, asignacién mensual u honorarios, segun el caso.

2. Eflugar, objeto y el término de duracion de la comision o el desplazamiento.

3. El nimero del certificado de disponibilidad presupuestal con cargo al
cual se asumiran los gastos de viaticos y/o gastos de desplazamiento.

4. El valor de los viaticos y/o gastos de desplazamiento, y de aplicar el valor de los
gastos de transporte terrestre, de los peajes y del combustible.

5. Indicacién del registro presupuestal o contrato suscrito por el Ministerio, sobre
el cual se hace el cargo del tiquete aéreo.

PARAGRAFO: No podra expedirse acto administrativo que autorice una comision
de servicios o una autorizacion de desplazamiento, si no se cuenta con el
respectivo certificado de disponibilidad presupuestal que ampara los gastos que
cause la comisién o el desplazamiento.

ARTICULO 4°. SISTEMAS DE RECONOCIMIENTO Y PAGO DE VIATICOS Y
GASTOS DE VIAJE. Las comisiones a servidores y autorizaciones de gastos de
desplazamiento a los contratistas seran reconocidas y pagadas a traves de los
Sistemas de: Reconocimiento Ordinario y Avance por Caja Menor.

a) Reconocimiento Ordinario. Este es el sistema que normalmente se aplicara para
las comisiones y autorizaciones de gastos de viaje que deban ser concedidas por el
respectivo Ordenador del Gasto tanto para funcionarios como para contratistas que
efectien viajes al interior o exterior del pais. También sera aplicado cuando no se
haya constituido la caja Menor de Vidticos o no se cuente con saldo suficiente en el
rubro presupuestal que financia el gasto en la caja menor por concepto de viaticos y
gastos de desplazamiento.

El pago del valor por concepto de viaticos y/o gastos de desplazamiento ordenados
sera efectuado por transferencia electrénica para los servidores publicos, a traves de
las cuentas de pago de némina, y para los contratistas se consignara en la cuenta
que suministren para el efecto y de la cual sean titulares.

b) Avance por Caja Menor. Los avances por Caja Menor procederan para las
comisiones o autorizaciones de gastos de desplazamiento que sean consideradas
como de caracter urgente, atendiendo la naturaleza para la cual es creada la misma,
siempre y cuando hayan sido solicitadas con ocho (8) dias habiles de anticipacion a
la fecha de inicio o en los casos en los que el ordenador del gasto lo autorice por
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necesidades del servicio. Asi mismo este sistema procedera para las comisiones

solicitadas y aprobadas por la Secretaria General, para el respectivo esquema de
seguridad del sefior Ministro.

PARAGRAFO: La Coordinacion de Presupuesto Unicamente registrara los anticipos

de las resoluciones que hayan sido enviadas con minimo cuatro (4) dias habiles de
antelacion a la fecha de la comision.

ARTICULO 5°. VALOR DE LOS VIATICOS Y GASTOS DE DESPLAZAMIENTO.
El valor de los viaticos ocasionados por comisiones de servicio o autorizacion de
desplazamientos se liquidara conforme a la escala de viaticos estipulada por el

Gobierno Nacional en el Decreto que se encuentre vigente a la fecha de Ia solicitud
de la comision o desplazamiento.

PARAGRAFO 1: Se fijara el valor de los vidticos o gastos de
desplazamiento segin la remuneracion mensual del servidor comisionado.
hasta por el valor maximo de las cantidades sefialadas por el Gobierno Nacional.

PARAGRAFO 2: Se otorgara reconocimiento de viadticos o gastos de
desplazamiento en los dias sabados, domingos y festivos exclusivamente, cuando
las necesidades del desplazamiento al sitio asi lo requieran.

PARAGRAFO 3: Para la liquidacion de los gastos de desplazamiento en el caso

de los contratistas, se tendra en cuenta el cuarenta y dos por ciento (42%) del
valor de los honorarios mensuales pactados en el contrato.

PARAGRAFO 4: Solo se reconocera el cien por ciento (100%) del valor de los
viaticos o gastos de desplazamiento diarios si el empleado comisionado o
contratista, por estrictas necesidades del servicio, pernocta en el fugar de la

comisién. Si no pernocta se le reconocera el cincuenta por ciento (50%) de ese
valor.

PARAGRAFQ 5: A los conductores del Ministerio, que cumplan comisiones en
vehiculos oficiales o asignados al servicio de la Entidad se les reconoceran los
gastos que demande el vehiculo o su movilizacién (combustible, peajes y similares),
asi como los viaticos correspondientes segun la naturaleza de la comision.

PARAGRAFO 6: No habra reconocimiento de viaticos cuando se trate de
comisiones y/o desplazamientos cuyo destino sea a municipios y poblaciones
consideradas del area metropolitana de Bogotda y ademas, no se pernocte.
Unicamente se reconocera el transporte terrestre.

PARAGRAFO 7: El oficial de la Policia Nacional que se encuentre en comision
permanente en cumplimiento de las funciones de seguridad y proteccion del sefior
Ministro y de los Viceministros del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones tendra derecho al pago, por parte del Ministerio, de los
viaticos y gastos de transporte, de acuerdo con su grado, homologado al de los
empleados de! Ministerio Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
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ARTICULO 6°. TIQUETES AEREOS. En el evento que el Ministerio tenga vigente
contrato para el suministro de tiquetes aéreos, se ordenara en el respectivo acto
administrativo el cargo de los gastos de viaje a dicho contrato. Es obligatorio
ajustarse a las tarifas mas economicas.

PARAGRAFO 1. El mayor costo que se origine en el cambio de itinerario, con
posterioridad a la expedicion de los tiquetes, sera asumido por el servidor o
contratista, quien debera cancelarlo directamente en las oficinas del aeropuerto.

En caso que el cambio en el itinerario se debe a fuerza de fuerza mayor o caso
fortuito el servidor o contratista se exonera de pagar el mayor valor sobre el tiquete.

ARTICULO 7°. PRESENTACION DE INFORME DE ACTIVIDADES. Todo servidor
publico o contratista destinatario del acto administrativo que confiere comision de
servicios o autorizacion de desplazamiento, debera presentar ante el superior
inmediato o supervisor, segun el caso, dentro de los tres (3) dias siguientes al
termino de la comisidn o desplazamiento, un informe ejecutivo sobre las
actividades desplegadas en desarrollo de estas.

ARTICULO 8°. LEGALIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS O DE LA
AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO. Dentro de los tres (3) dias
siguientes a la finalizacion de la comisidon o desplazamiento, el comisionado o el
contratista, segun el caso, deberd legalizar el pago de los viaticos y gastos de
desplazamiento ante la Subdireccidn Financiera, sin perjuicio de las
responsabilidades disciplinarias y fiscales a que haya lugar.

PARAGRAFO 1: Para proceder a la legalizacion se deberan presentar los
siguientes documentos:

1. Informe de comisién o desplazamiento debidamente diligenciado y con el visto
bueno del superior inmediato.

2. Cumplido de comision, expedido por el jefe que autoriza la comision previa
presentacion del informe de la comision o desplazamiento.

3. Pasabordos y/o comprobantes de gastos de viaje, segun el caso.

4. Copia de la Resolucién de otorgamiento de la comision o de la autorizacion de
desplazamiento.

5. El comprobante de gastos de viaje y de transporte debera presentarse en papel
con membrete de la compafnia transportadora, el cual debera contener:
nombre, NIT, o cédula de ciudadania, firma de quien presto el servicio, fecha y
hora de desplazamiento y el valor en letras y numeros; 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, caso
en el cual debera diligenciarse el formato dispuesto por el Ministerio para tales
efectos.

PARAGRAFO 2. La no legalizacion oportuna de una comision de servicios o de una
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autorizacion de desplazamiento dara lugar a la no autorizacion de una nueva
solicitud y a la devolucion inmediata de los recursos pagados en marco del
reconocimiento ordinario 0 por medio del sistema de caja menor. Dicha situacion
sera reportada a la Oficina de Control Interno Disciplinario.

ARTICULO 9° DURACION DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS O
DESPLAZAMIENTOS. El terminc de duracion de las comisiones al interior del pais
y de los desplazamientos, no podra exceder de treinta (30) dias calendario,
prorrogables hasta por treinta (30) dias calendario mas, cuando las necesidades del
servicio asi lo requieran.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.2.5.10.22. del Decreto 1083 de
2015, no estaran sujetas a limitaciones en sus términos, las comisiones gue por
su naturaleza exijan necesariamente una duracién mayor, a juicio del jefe del
respectivo organismo

Entodo caso queda prohibida toda comision de servicios de caracter permanente.

ARTICULO 10°. PRORROGAS AL TERMINO DE LAS COMISIONES DE
SERVICIO O AUTORIZACIONES DE DESPLAZAMIENTO. Cuando en
cumplimiento de una comision de servicios o de un desplazamiento, se determine
que la duracion inicialmente 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 de ia comision tiempo adicional al aprobado, podra
concederse prorroga, previa solicitud del comisionado o autorizado antes de
finalizado el término de la comision o autorizacion de desplazamiento y previa
autorizacion de la Secretaria General.

PARAGRAFO. La solicitud de autorizacion para la prorroga de una comision de
servicios o de una autorizacidn de desplazamiento también se realizara en linea, a
traves del aplicativo dispuesto en la intratic del Ministerio para las solicitudes de
comision y de autorizaciones de desplazamiento, con anticipacion al vencimiento
del termino de la comision o del desplazamiento que pretende prorrogarse.

ARTICULO 11°. CANCELACION DE LA COMISION O DESPLAZAMIENTO. La
cancelacion de las comisiones o de los desplazamientos autorizados también
se tramitard a través del aplicativo de solicitud de comisiones y viaticos en linea
dispuesto en la intratic del Ministerio, para ello el comisionado o el contratista
autorizado para desplazarse debera registrar en el aplicativo la debida justificacidn
de dicha cancelacion, a efectos de obtener la autorizacién de su jefe inmediato o de
Su supervisor, segun el caso, asi como la autorizacion del Secretario General. Ello,

en aras de que el sistema pueda proceder a la expedicion del correspondiente acto
administrativo.

PARAGRAFO. En el caso de que en el marco de la comision ¢ de la autorizacion de
desplazamiento se hayan hecho pagos, el servidor pUblico o contratista debera
reintegrar dichos recursos y consignar el valor objeto del reintegro en la cuenta del
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“Subdifeccién Financiera al interesado. Una vez hecho el pago se allegara dentro de
los dos (2) dias siguientes el correspondiente comprobante junto con fa copia de la
Resolucion a la Subdireccion Financiera, para el correspondiente tramite.

CAPITULO i
TRAMITE DE SOLICITUDES DE COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR

ARTICULO 12°. CRITERIOS QUE DEBE OBSERVAR EL SOLICITANTE. Para
el tramite de la solicitud de comision de servicios o autorizacion de
desplazamiento al exterior el servidor publico del Ministerio o el contratista debera
observar los siguientes criterios:

1. Obedecer a necesidades estrictas del servicio, que resulten indispensables
para el mejoramiento de la funcidon administrativa 0 su objeto represente una
trascendencia para los fines del Estado.

2. Responder a criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

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

4. Verificar la naturaleza juridica del financiador cuando haya invitacion de un
tercero, para evitar posibles conflictos de intereses o situaciones andémalas.

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

8. Justificar plenamente la realizacion de actividades diferentes, cuando en una
misma comision se requiera la participacion de mas de una persona.

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

ARTICULO 13°. AUTORIDAD COMPETENTE PARA SOLICITAR COMISIONES O
DESPLAZAMIENTOS AL EXTERIOR. Las solicitudes de comisiones al exterior
de los servidores publicos o de autorizacidbn para el desplazamiento para
contratistas del Ministerio de Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones
deben ser radicadas ante la Secretaria General por el Jefe de la Dependencia a
la cual esté asignado el servidor 0 por el supervisor del contrato segun el casoy
requeriran siempre visto bueno del Ministro.

Las solicitudes de comision al exterior de servidores publicos pertenecientes a
entidades adscritas o vinculadas al Ministerio seran radicadas por el Jefe del
respectivo organismo o quien este designe ante la Secretaria General del Ministerio
de Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones.

ARTICULO 14° TERMINO PARA EL TRAMITE DE LA SOLICITUD. Toda
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b“i'rcttaﬁ‘,'dé comision al exterior, debera radicarse ante la Secretaria General del
Ministerio con veinte (20) dias habiles de anticipacion a la fecha prevista del viaje,
de lo contrario dicha comisidn debera tener una autorizacion previa de la Secretaria
General para proceder a su radicacion.

ARTICULO 15°. SOLICITUD DE AUTORIZACION PREVIA PARA COMISIONES
AL EXTERIOR. Toda solicitud de comisién al exterior que se desarrolle con cargo a
recursos del Fondo, e incluso aquellas que sean consecuencia de la invitacion de
entidades u organismos internacionales, deberan surtir el tramite de autorizacién

previa ante el Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica.

ARTICULO 16°. CONTENIDO DE LA SOLICITUD. La comision de servicios al
exterior del pais o autorizacion de desplazamientos, debe ir acompanada de la
invitacion del organismo extranjero o entidad, agenda a realizar y demas soportes
que fundamenten la invitacion y se solicitara en los formatos que la Presidencia
de la Republica ha definido para tal fin, las cuales hace parte integral de la
presente Resolucion, y debera contener, sin falta la siguiente informacion:

1. Nombres y apellidos del empleado o contratista.

2. Cargo, codigo y grado del empleo que desempena el servidor publico a
comisionar o el numero del contrato para el caso de los contratistas.

3. La dependencia a la que pertenece el solicitante.

4. Evento al cual se dirige el empleado o contratista. indicando con claridad las
fechas de inicio y de terminacion.

5 Las razones de interés para la Administracion Publica gue justifica la
solicitud.

6. Ciudad y pais de destino.

7. Dia de salida y llegada al pais, de conformidad al tiempo de duracidon del
evento y los itinerarios de vuelo. ‘

8. Cantidad de dias de duracion de la comision o desplazamiento, teniendo en
cuenta que en caso de no pernoctar el solicitante, corresponde a medio dia.

8. Valor de viaticos, discriminando en dolares el valor diario y total de viaticos para

la ejecucion de la comisién o desplazamiento, de conformidad con su asignacion
mensual.

10. Valor de tiquetes aéreos.
11. Numero y fecha del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

12. Identificacion de la entidad u organismo a cargo de la cual se encuentra la
financiacion de vidticos y pasajes aéreos, si es del caso.

13. Visto bueno del Jefe de la dependencia a la cual presta sus servicios el
solicitante.

14. Copia de la autorizacion expedida por la Oficina Internacional.

15. Anexos de la documentacion exigida.

ARTICULO 17°. TRAMITE DE LA COMISION Y AUTORIZACION. La Secretaria
r General, una vez reciba ta solicitud de comision, la remitira a la Coordinacién Grupo
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SENERAL &
—

—de_l=estion de Servicios Administrativos, area que debera adelantar el siguiente
tramite:

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

2. Proyectar para firma de la Secretaria General la solicitud de autorizacion de la
comisién de servicio al exterior para servidores del Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones, asi como de sus respectivas entidades
adscritas y vinculadas, ante la Presidenciade la Republica.

3. Proyectar para firma del Ministro o del Secretario General los actos
administrativos que deban tramitarse ante la Presidencia de la Republica, en el
marco de la respectiva solicitud de comision.

4. Recibida la autorizacion otorgada por Presidencia de la Republica, proyectar
para firma del Ministro o del Secretario General los actos administrativos de
comisién y de autorizacion para aceptar la invitacién de gobierno extranjero u
organismo internaciconal.

5. Proyectar para firma del Secretario General los actos administrativos de
autorizacién de desplazamiento al exterior de contratistas

ARTICULO 18°. CONTENIDO DEL ACTO ADMINISTRATIVO. Los actos
administrativos que confieran comision de servicios al exterior a servidores,
autorizacion para aceptar invitacion de gobierno extranjero u organismo
internacional o desplazamientos al exterior de contratistas del Ministerio, debera
contener como minimo la siguiente informacion:

1. Nombres y apellidos del empleado o contratista.

2. Cargo, codigo y grado del empleo que desempena el empleado a comisionar o el
numero del contrato para el caso de los contratistas.

3. La dependencia a la que pertenece el solicitante.

4. Evento al cual se dirige el empleado o contratista, indicando con claridad las
fechas de inicio y de terminacion.

5. Las razones de interés para la Administracioén Publica que justifica la solicitud.

6. Ciudad y pais de destino.

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

8. Cantidad de dias de duracion de la comision o desplazamiento, teniendo en
cuenta que en caso de no pernoctar el solicitante, corresponde a medio dia.

9. Valor de viaticos, discriminando en dolares el valor diario y total de viaticos
necesarios para la ejecucién de la comision o desplazamiento.

10. Valor de tiquetes aéreos.

11. Numero y fecha del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

12. ldentificacion de la entidad u organismo a cargo de la cual se encuentra la
financiacion de viaticos y pasajes aéreos, si es del caso.

13. Visto bueno del Jefe de la dependencia a la cual presta sus servicios el
solicitante.

14. Copia de la autorizacion expedida por la Oficina Internacional

15. Anexos de la documentacion exigida.
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Rl se reglamenta el tramite de comisiones de servicio y el pago de viaticos, las

'3

ones de desplazamiento y los gastos de desplazamiento, asi como los gastos de

| DESPACHK . "
. SECRETARIA ¢ Comunicaciones.

| . cEnERAT—=
‘ "‘A@T}’C 19°. VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente Resolucion rige a partir

d fecha de su expedicion y deroga la Resolucion 3528 del 30 de diciembre de
2015y todas las disposiciones,que le sean contrarias.

30 DIC 2078

NIQUESE Y CUMPLASE

'iéj% y 188 gastos de transporte en el Ministerio de Tecnologias de Ia Informacion y las

Dada en Bogota, D. C.,

JUAR; DAV UQUE BOTER
Secretario General del Ministerio de las Tecnologias
Comunicaciones

la Informacién y las

Carolina Valencia Monsalve. Secretaria General Cd -
Lorena Catalina Ramirez Dugue. Subdirectora Administrativa y de Gestion Humana;@ L
Anibal Fernando Ospina Ardila. Coordinador Gestion de Servicios Administrativos

Daniel Gonzalez Martinez Subdireccion Administrativa y de Gestion Humana}%
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