SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

BOGOT’\ ‘E)IIJSRI!EII%?L PROCESO: GESTlON ADMINISTRATIVA CODIGO 2311500-PR-080
PROCEDIMIENTO: VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE VERSION 02
1. PROPOSITO.

Solicitar, autorizar, reconocer y pagar viaticos y gastos de viaje para los servidores de la Secretaria Juridica Distrital.
2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Comisién de servicio. La comisién de servicios se puede conferir al interior o al exterior del pais, no constituye forma de provision de
empleos, se otorga mediante acto administrativo para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar diferente al de la sede de
cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas de
observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el empleado.

Esta comisidon hace parte de los deberes de todo empleado, por tanto, no puede rehusarse a su cumplimiento.

Comisiones al exterior. se confieren por el término estrictamente necesario para el cumplimiento de su objeto, mas uno de ida y otro
de regreso, salvo en los casos en que quien autoriza la comisién, considere que estos no son suficientes para el desplazamiento al sitio
donde deba cumplirse y su regreso al pais, en cuyo caso podra autorizar el término minimo que considere necesario.

Comision de servicios al interior. se autorizan por el jefe del organismo administrativo, o por quien haya recibido delegacion para
ello, se otorgara hasta por el término de treinta (30) dias habiles, prorrogable por razones del servicio y por una sola vez hasta por
treinta (30) dias habiles mas.

No estara sujeta al término antes sefialado la comisidén de servicio que se otorgue para cumplir funciones de inspeccion o vigilancia y
las que por su naturaleza exijan necesariamente una duracion mayor, a juicio del nominador.
Viaticos. corresponden al valor en dinero que se paga a los funcionarios cuando se desplacen a realizar una comision de servicios en
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PROCEDIMIENTO VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE CODIGO 2311500-PR-080 | VERSION 02

lugares distantes a Bogota, los cuales estan destinados a cubrir gastos de manutencion y alojamiento.

Gastos de transporte. son el reconocimiento en dinero que se paga a los funcionarios para que se desplacen al lugar de la comision
cuando no exista disponibilidad de vehiculo en la Entidad para dicho desplazamiento.

3. MARCO OPERACIONAL.

Define las actividades para el reconocimiento y tramite de pago de viaticos y gastos de viaje para los servidores de la Secretaria
Juridica Distrital comisionados por acto administrativo, de conformidad con la normatividad que para este fin se ha expedido, describe
las tareas a desarrollar dentro de cada una de las actividades incluidas en el propésito del procedimiento, asi mismo se incluye los
formatos a utilizar. Cualquier modificacion debera estar avalada por la Direccion de Gestion Corporativa.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

La comision de servicios es la que se otorga al interior o al exterior del pais, para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar
diferente al de la sede del cargo, para cumplir misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o
seminarios, realizar visitas de observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus
servicios el empleado. Esta comision hace parte de los deberes de todo empleado, por tanto, no puede rehusarse a su cumplimiento.

Las clases de comision establecidas en la norma son las siguientes:

1. De servicios

2. Para adelantar estudios

3. Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocion o de un periodo, cuando el nombramiento recaiga en un empleado
con derechos de carrera administrativa.

De las solicitudes de comision.

Si se trata del/la Secretario/a de Despacho, el oficio de solicitud de comisién, con el visto bueno del Alcalde Mayor de Bogota, D.C.,
debe informar:
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1)

2)
3)

4)

5)

Nombre completo, identificaciébn, denominacién del cargo, dependencia y entidad a la cual pertenece la persona que requiere la
comision.

Denominacion y fechas de inicio y terminacion.

Fechas de ida y regreso al lugar de la comision, teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 2.2.5.5.25 del Decreto 1083 de
2015, modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017.

Indicar quién asume los gastos de tiquetes aéreos y viaticos, y si se requiere que la entidad realice un traslado presupuestal
para los mismos. En caso que los gastos que genera la comision sean asumidos en forma parcial por la entidad y un
organismo, debe indicarse la diferencia.

Justificacion del porgué la asistencia del comisionado al evento es importante para la entidad, adicionalmente debe exponerse
la relacidn directa entre el objeto del evento y las funciones del servidor publico comisionado.

Toda comision debe ir acompafiada de la invitacion al evento o certificacion del programa o curso al que se pretende asistir, en idioma
espafol. En caso que el organismo que extiende la invitaciébn suma algun costo debe indicar cual.

Adicionalmente, de acuerdo al tipo de comisién, se debe acompafiar y radicar de manera completa y dentro del término establecido,
los siguientes documentos:

Las comisiones seran conferidas mediante acto administrativo motivado y debe contener lo siguiente:

1. El objetivo de la misma.

2. Si procede el reconocimiento de viaticos, cuando haya lugar al pago de los mismos.

3. La duracion.

4. El organismo o entidad que sufragara los viaticos o gastos de transporte, cuando a ello haya lugar.
5. Numero del certificado de disponibilidad presupuesta! o fuente del gasto.

e Cuando la totalidad de los gastos que genere la comision de servicios sean asumidos por otro organismo o entidad no habra
lugar al pago de viaticos y gastos de transporte. Tampoco habra lugar a su pago cuando la comision de servicios se confiera
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dentro de la misma ciudad.

e Silos gastos que genera la comisién son asumidos de forma parcial por otro organismo o entidad, Gnicamente se
reconocera la diferencia.

Los viaticos y gastos de viaje se tramitaran Unica y exclusivamente para el disfrute de los servidores debidamente autorizados
mediante acto administrativo suscrito y aprobado.

Derechos del empleado en comision de servicios. Los empleados en comision de servicios en una sede diferente a la habitual
tendran derecho al reconocimiento de la remuneracion mensual que corresponde al cargo que desempefia y al pago de viaticos y
ademas a gastos de transporte, cuando estos Ultimos se causen fuera del perimetro urbano. El valor de los viaticos se establecera de
conformidad con los lineamientos y topes sefalados en el decreto anual expedido por el Gobierno Nacional cual

Informe de la comisién de servicios. Los servidores publicos, con excepcion de los Ministros y Directivos de Departamento
Administrativo, deberan presentar ante su superior inmediato y dentro de los tres (3) dias siguientes a la finalizacién de la comisién
gue le haya sido conferida, un informe ejecutivo sobre las actividades desplegadas en desarrollo de la misma.

De las prohibiciones. No se podran expedir decretos o0 resoluciones para autorizar comisiones sin el cumplimiento total de los
requisitos legales sefialados.

No podra autorizarse el pago de viaticos sin que medie el acto administrativo que confiera la comisién y ordene el reconocimiento de
los viaticos correspondientes.

Liquidacion de viaticos.

Los viaticos para el/la/s comisionado/a/s se liquidan con base en su salario mensual y los gastos de representacion si los hay, de
conformidad con la escala de viaticos vigente autorizada mediante decreto nacional.

Para la liquidacion pertinente se tendran en cuenta las siguientes reglas:
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1. Se reconocera el cien por ciento (100%) del valor diario de los viaticos o gastos de desplazamiento, cuando para el cumplimiento
de la Comision de Servicio o Autorizacion de Gastos de Desplazamiento y por estrictas necesidades del mismo, se requiera pernoctar
fuera de su sede o lugar habitual de trabajo.

2. Cuando para el cumplimiento de la Comision de Servicio o Autorizacion de Gastos de Desplazamiento no se requiera pernoctar
fuera de su sede o lugar habitual de trabajo, solo se reconocera por concepto de viaticos 0 gastos de desplazamiento, el cincuenta
por ciento (50%) del valor diario, de conformidad con lo establecido en el acto administrativo de reconocimiento.

De otra parte, el Decreto Distrital 816 de 2017, sefiala que el rubro "Viaticos y Gastos de Viaje" esta destinado para: "(...) atender los
gastos de transporte, manutencién y alojamiento de los empleados y trabajadores distritales gue se desplacen en comision oficial al
interior o exterior del Pais o en representacion de la entidad, de acuerdo con las normas vigentes. Por este rubro no se puede atender
el pago de viéticos del personal vinculado por honorarios, remuneracion servicios técnicos y del personal supernumerario. No se
podra imputar a este rubro los gastos correspondientes a la movilizacion dentro del perimetro urbano de la ciudad, ni viaticos y gastos
de viaje a contratistas”. (Subrayado fuera del texto).

En cuanto a los gastos de viaje por tiquetes aéreos, dichos recursos seran pagados al comisionado mediante transferencia electrénica
a la cuenta bancaria aportada por él, siempre y cuando la entidad no cuente con contrato para el suministro de tiquetes aéreos, de
contar con contrato para la prestacion del servicio de suministro de tiquetes aéreos, se efectuara el pago al proveedor de conformidad
con la normatividad vigente en materia de contratacion estatal y contable.

Los comisionados deben gestionar los tiquetes ante la agencia de viajes en clase econémica, de acuerdo con el valor autorizado, si la
entidad no cuenta con un contrato con agencia de viajes para el suministro de tiquetes aéreos.
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PROCEDIMIENTO VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE CODIGO | 2311500-PR-080 | VERSION 02
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD |RESPONSABL TIEMPO | REGISTR
No. P HVA. E TAREA (S) (Dias) oS
Recibir de parte de las entidades publicas o privadas de orden
nacional o internacional la invitacibn o convocatoria que envian a
servidores publicos, quienes tramitan la autorizacion de la
participacion ante la Direccion de Gestion Corporativa — Talento
Humano con los tiempos sefialados al evento.
Recibir Dependencias Tiempos. InV|ta§|ones
1 Invitaciones o Servidores Nota: Si se trata del/la Secretario/a de Despacho, las solicitudes N.A. convocatori
convocatorias (as). Y . .
de autorizacion se gestionan ante el Secretario General de la as
Alcaldia Mayor de Bogotd, previo visto bueno del Alcalde Mayor Documento
de Bogota, solicitud suscrita por el secretario de despacho y Externo
radicada en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C. con una antelacién de minimo siete dias habiles a la fecha
de inicio del evento.
Recibir de las dependencias o servidores las solicitudes de
D . . Memorand
Talento comision, viaticos y gastos Qe viaje para adelantar el tramite de o
. conformidad con lo establecido en las normas legales vigentes y '
Recibir la Humano - : . . L :
o : procedimientos en materia de situaciones administrativas
solicitud y Profesional . . AT Correo
2 . . (Comisiones), adjuntando la invitacion y el programa de 2 -
tramitar Especializado . electronico
. . ... |actividades.
comision / universitario / y
tecnico Talento Humano revisa los documentos y demas informacion del documento
- _ L . - S soportes.
solicitante; de estar conforme, solicita mediante correo electronico
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PROCEDIMIENTO VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE CODIGO | 2311500-PR-080 | VERSION 02
al area administrativa el certificado de disponibilidad presupuestal
afectando el Rubro "Viaticos y Gastos de Viaje", requisito para la
elaboracion del acto administrativo por el cual se otorga la
comision.
Recibir los soportes de la solicitud, efectuada por Talento Humano
o por la Secretaria General, para la liquidaciéon de viaticos y
gastos de viaje.
Se procede a liquidar los viaticos teniendo en cuenta el salario
base y los gastos de representacién de el/la/s solicitante/s,) de
. . conformidad con el decreto vigente que fija la escala de viaticos
Administrativa S . : o
para empleados publicos, igualmente, se tiene en cuenta la Liquidacion
Liguidar Profes.ionall informacion aportada por el solicitante relacionado con los dias y de Viaticos
viaticos y o el lugar de la comision. y Gastos
Especializado o
3 gastos de . o 2 de Viaje
— / Universitario Y .
viaje / Técnico De otra parte, liquida los gastos de transporte teniendo en cuenta 2311500-
solicitar CDP " |el lugar de la comision con base en estudio de mercado. Formato FT-199
FT-201-Liquidacion de viaticos y Gastos de Viaje.
Memorand
Verificar si el Rubro “Viaticos y Gastos de Viaje”, cuenta con o]
recursos para atender la solicitud, de no existir suficientes Electrénico
recursos, deberd justificar un traslado presupuestal y gestionarlo
ante el area Financiera.
Ver consideracién general “Liquidacion de viaticos”.
Expedir Financiera. |Recibir solicitud, con base en la informacion registrada en el
iy : . . . . CDP
certificado de | Profesional |memorando electronico, expedir el CDP y enviarlo al area
4 . - L . . o, . 1 Documento
disponibilidad | Especializado/ | administrativa; de no contar con los recursos, recibira la solicitud Externo
presupuestal |universitario/té | de traslado presupuestal, junto con la correspondiente justificacion
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PROCEDIMIENTO VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE CODIGO | 2311500-PR-080 | VERSION 02
chico y gestionarlo ante la Secretaria Distrital de Hacienda.
- Talento
ReC|k_J|r CDP, Humano Recibir de la Administrativa, el CDP y continuar con el tramite del Correo
gestionar el : s . . L
acto Profesional |decreto o resolucion. Una vez firmado y numerado, remite Electrénico
) , Especializado/ | mediante correo electronico al area administrativa copia del
administrativo h | : .
. . | universitario/té | mismo, para gestionar el correspondiente pago. CDP
y enviar copia )
cnico
Administrativa
Proyectar y | Profesional
M Es.pec"'f‘"z?‘do,’ Recibir el Decreto o Resolucion de comision, con base en lo alli
resolucion de |universitario/té | . . : .

. dispuesto, proyectar para firma de la Directora de Gestion .,
pago de chico . - Resolucion
—— Corporativa, la resolucién por la cual se reconoce y paga los

viaticos y el = .
. viaticos y gastos de viaje autorizados.
gastos de Director de
viaje Gestion
Corporativa.
. Administrativa | Elaborar memorando para firma de la ordenadora del gasto, con
Enviar . : . - ., . . .
Solicitud de Profgspnal des.,tllno a DlreCC.IOFI de Gestion Corporatllva - Fl_nanC|era, Memorand
redistro Especializado/ | solicitando el registro presupuestal. Se adjunta copia de la 0
g universitario/té | resolucion de reconocimiento y pago firmada y numerada para su
presupuestal . . g .
cnhico envio al grupo de Financiera
Financiera
. Profesional |Expedir y enviar al area financiera, el registro presupuestal, con .
Expedir . s ) S Registro
. Especializado |base en la resolucion que ordena el pago, la informacion del
Regqistro ; o T o presupuest
/universitario/ | memorando y el formato de liquidacion de viaticos y gastos de
Presupuestal . . al
tecnico viaje.
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Ordenador del
Gasto .

Directora de

Recibir el Registro Presupuestal y solicitar el pago de viaticos y
gastos de viajes mediante memorando electrénico suscrito por la
Directora de Gestion Corporativa con destino al grupo Financiera,
adjuntando la Resolucién de reconocimiento y ordenacion del

. Gestidn :
Solicitar el Corporativa | 299 registro presupuestal, documentos soportes como son la
pago de AdmiFr:istrativa invitacion o convocatoria y demas documentos aportados por el Memorand
9 viaticos y Profesional solicitante, formato de liquidacion de viaticos y gastos de viaje, la o]
gastos de Especializado/ informacion de la cuenta bancaria del/los comisionado/s para Electrénico
viaje pecializaco gestionar la Orden de pago ante la Secretaria Distrital de
universitario/té . . it .
. Hacienda y la consignacion de los recursos autorizados a la
cnico : )
cuenta bancaria del comisionado.
Fin del procedimiento
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
Liquidar Recibir los soportes de la solicitud, efectuada por Cada vez que se Administrativa.
vi_éctlm Talento Humano o por la Secretaria General, estiona v?éticos Profesional Liguidacién de
3 VIalleOs ¥ para la liquidacion de viaticos y gastos de viaje. 9 /Especializado/Un | Viaticos y Gastos
gastos de viaje y Gastos de |. SR .
solicitar CDP o o _ viaje iversitario/Técnico de Viaje
Procede a liquidar los viaticos teniendo en 2311500-FT-199
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PROCEDIMIENTO VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE CODIGO | 2311500-PR-080 | VERSION 02
cuenta el salario base y los gastos de
representacion y de conformidad con el decreto Memorando
vigente que fija la escala de viaticos. Electrénico
En caso de no contar con los recursos
suficientes en el Rubro a afectar, debe gestionar
ante el area Financiera un traslado presupuestal,
para proveer recursos al rubro, ésta a su vez lo
hace ante la Secretaria Distrital de Hacienda.
Director/a de
Proyectar vy Gestion
firmar : . . L . Corporativa
— Revisar y validar la informacion registrada en el |Cada vez que se I : .,
resolucion de s : . Administrativa Resolucion
6 proyecto de acto de administrativo contra la|tramite una )
pago de . . Profesional
— documentacion aportada. resolucion. . .
viaticos y Especializado/uni
gastos de viaje versitario/técnico
Director/a de
Gestion
Solicitar el Revisar y validar la liquidacion del pago de|Cada vez que se Corporativa
pago de viaticos y gastos de viaje, asi como el pago el de| tramite el pago Administrativa
9 —— ) . o : Memorando
viaticos y los tiquetes aéreos, contra los documentos| de Viaticosy Profesional

gastos de viaje

soporte.

Gastos de Viaje

Especializado/uni
versitario/técnico
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PROCEDIMIENTO VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE CODIGO 2311500-PR-080 | VERSION 02
e Flujogramadel Procedimiento.
7. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL :
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion del Documento N.A 12-02-2018 01
Se Procede a modificar el numeral 6 del
presente dpcumento, ya que la _|nformaC|on Borrado de la informacién Normativa 16/03/2018 02
antes registrada se debe consignar en el
normo grama.
NOMBRE [ CARGO FECHA | FIRMA
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