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Por la cual se establecen los procedimientos administrativos para el
tramite de comisiones de servicio o autorizaciones de viaje al interior y
al exterior, asi como el pago de viaticos o gastos de desplazamiento y
gastos de viaje, a servidores publicos de la entidad y demas
colaboradores de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
con vinculo contractual de prestacién de servicios, convenios en
comision; se delegan unas funciones y se dictan otras disposiciones

En uso de sus facultades constitucionales y legales, y en especial las que le
confieren los decretos 2355 de 2006 vy el Decreto 4171 de 2007, Manual de
Funciones y demds normas concordantes, v

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 Superior establece que la funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y debe desarrollarse de acuerdo a los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad a través de la descentralizacién, la delegacidn y la desconcentracién
de funciones.

Que el articulo tercero de la Ley 489 de 1998, establece que la funcidn
administrativa se debe desarrollar conforme a los principios constitucionales, en
particular los atinentes a la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia,
imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacién, publicidad, responsabilidad vy
transparencia.

Que la Superintendencia de Vigiiancia y Seguridad Privada es un organismo del orden
nacional adscrito al Ministerio de Defensa Nacional, creado mediante la Ley 62 de
1993, cuya misidn es ejercer el control, inspeccion y vigilancia sobre la industria y
los servicios de vigilancia y seguridad privada en Colombia para lo cual podré ordenar
visitas y auditorias a los vigilados, y a quienes ejerzan actividades de vigilancia y
seguridad privada, motivo por el cual se deben desplazar servidores publicos,
contratistas. personal de apoyc y demés colaboradores de la entidad.

El articulo 66 de la Ley 489 de 1998, establece que la direccién de cada
superintendencia estard a cargo del Superintendente, que tiene entre otras, la
atribucién de dirigir la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada vy
adoptar las politicas, los planes, programas, proyectos y objetivos estratégicos de
la Superintendencia y velar por su cumplimiento.

El articulo 9 de la Ley 489 de 1998, establece que las autoridades administrativas
podran, mediante acto de delegacién, transferir el ejercicio de funciones a sus
colaboradores, con funciones afines o complementarias.

Que, de conformidad con el articulo 1o de la Ley 4 de 1992, se dispone gue "E/
Gobierno Nacional, con sujecion a las normas, criterios y objetivos contenidos en
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esta Ley, fijard el régimen salarial y prestacional de: a. Los empleados publicos
de la Rama Ejecutiva Nacional, cualquiera que sea su sector, denominacion o
régimen juridico”; frente a lo cual anualmente, mediante acto administrativo el
Gobierno Nacional fija la escala de viaticos para los empleados publicos a que se
refieren, entre otros, el literal a) del articulo 1o y el inciso 2 del articulo 4o de fa
Ley 4 de 1992: "Con base en los criterios y objetivos contenidos en el articulo 2
el Gobierno Nacional, modificara el sistema salarial correspondiente a los
empleados enumerados en el articufo 1 literal a), b) y d), aumentando sus
remuneraciones. Igualmente, el Gobierno Nacional podra modificar el régimen de
vidticos, gastos de representacion y comisiones de los mismos empleados”,

Que las comisiones de servicio al interior y al exterior del pafs se encuentran
reguladas en los articulos 2.2.5.5.21 a 2.2.5.5.30 del Decreto 1083 de 2015.

Que, de acuerdo con lo establecido en articulo 11 del Decreto 1338 de 2015, toda
comisién al exterior que conlleve o no erogacién del erario debera contar con la
autorizaciéon previa del Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica.

Que en virtud de lo establecido en el Decreto 2674 de 2012, mediante circular
externa 020 de 2018 del Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF)
Nacion, se informdé a los representantes legales, secretarios generales,
ordenadores del gasto, coordinadores SIIF y usuarios SIIF Nacién, las nuevas
transacciones para la gestién de viaticos, por las cuales se hara el registro de las
solicitudes de vidticos, su autorizacidn, y todo el proceso de pago masivo de las
comisiones autorizadas.

Que el articulo 2.8.5.5. del Decreto 1068 de 2015 Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico consagra lo siguiente:

“Articulo 2.8.5.5. Destinacién. El dinerc que se entregue para la constitucion de
cajas menores debe ser utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en
jos conceptos del Presupuesto General de la Nacién que tengan el caracter de
urgente. De igual forma los recursos podrén ser utilizados para el pago de viaticos
y gastos de viaje, Jos cuales sélo requerirdan de autorizacién del Ordenador del
Gastao”.

Que ef articulo 2.9.1.1.5 del Decreto 1068 de 2015 Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico establece lo siguiente: “Obligatoriedad de utilizacion
del sistema. Las entidades y drganos efecutores del Presupuesto General de la
Nacién, las Direcciones Generales del Presupuesto Publico Nacional y de Crédito
Publico y la Contadurfa General de la Nacién, o quienes hagan sus veces, deberan
efectuar y registrar en el SIIF Nacién las operaciones y la informacion asociada
con su drea de negocio, dentro del horario establecido, conforme con los
instructivos que para el efecto expida el administrador el sistema”.
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Que la Ley de Presupuesto General de la Nacién, prohibe tramitar actos
administrativos u obligaciones gue no rednan los requisitos legales o se configuren
como hechos cumplidos.

Que los pagos de vidticos y gastos de viaje se sustentaran en el Decreto que para
tal fin expida la Presidencia de la Republica cada afio.

Que en atencidn a lo establecido en el articulo 64 de la Ley 2063 de 2020, el
Gobierno Nacional reglamentard, anualmente, un Plan de Austeridad del Gasto
para los drganos que hacen parte del Presupuesto General de la Nacién, por Lo
cual mediante el Decreto 199 de 2024, Por el cual se establece el Plan de
Austeridad del Gasto 2024 para los d6rganos que hacen parte del Presupuesto
General de la Nacidn, se impartieron medidas de austeridad relacionadas con las
comisiones, suministro de tiquetes y viadticos, asi como las normas que lo
complementen y/o sustituyan.

Que con el propdsito de dar cumplimiento a estas directrices de austeridad vy
actualizar la reglamentacién de las comisiones de servicio, el pago de vidticos y
gastos de desplazamiento a los servidores y contratistas, con cargo al presupuesto
de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, se hace necesario
unificar la reglamentacion interna sobre los tramites para autorizar, conferir,
reconocer y pagar los vidticos y/o gastos de desplazamiento que se confieran a los
empleados publicos, a los miembros del esquema de seguridad del Despacho de
la Superintendente, a los contratistas y demas colaboradores de la Supervigilancia.

Que resulta pertinente aclarar que el gasto producido por el esquema de seguridad
obedece a las necesidades de seguridad establecidas por la Unidad Nacional de
Proteccién (UNP); teniendo en cuenta la seguridad de los empleados publicos
adscritos a la Superintendencia,

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

CAPITULO 1.
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1. OBJETO. La presente resolucién tiene como objeto reglamentar el
tramite de comisiones de servicio, pago de viaticos y gastos de desplazamiento al
interior y/o exterior del pafls.

ARTICULO 2. CAMPO DE APLICACION. La presente resolucién aplica a los
servidores publicos y contratistas de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
privada, de acuerdo con sus atribuciones, funciones u obligaciones contractuales,
asi como para el personal externo de apoyo (escoltas y consejeros); y aplica para
la autorizacién, liquidacién y pago de vidticos o gastos de desplazamiento de
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acuerdo con el marco legal vigente y los convenios que suscriba la entidad con
otras Entidades.

DEFINICIONES

ARTICULO 3. Para efectos de la presente resolucién, se tendran en cuenta las
siguientes definiciones:

a) Comision de servicios:

Situacién administrativa que permite al servidor pdblico ejercer temporalmente
sus funciones en un lugar distinto a su sede habitual o atender actividades oficiales
especificas, sin que se genere vacancia del empleo. Da lugar al reconocimiento de
viaticos y gastos de transporte terrestre, fluvial o maritimo.

b) Comisionado:

Servidor publico designado por autoridad competente para realizar, en nombre de
la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, actividades relacionadas
con sus funciones en un lugar diferente a su sede habitual.

c) Viaticos:

Compensacion econdmica para cubrir los gastos de alojamiento, transporte local y
alimentacion en [os que incurra un servidor publico al desarrollar sus funciones
fuera de su sede habitual.

d) Gastos de desplazamiento:

Pagos reconocidos a los contratistas para cubrir manutencion, transporte local y
alojamiento, derivados de actividades realizadas en una ubicacién diferente a la
estipulada en su contrato de prestacidén de servicios.

e) Gastos de transporte:

Monto destinado a cubrir los gastos de transporte intermunicipal, fluvial o
maritimo, generado por el desplazamiento autorizado de empleados publicos o
contratistas en cumplimiento de sus funciones.

f) Funcionario pablico:

Persona natural vinculada a la administracién publica mediante un acto
administrativo de nombramiento, que establece una relacion legal y reglamentaria
con el Estado.

g) Contratista:

Persona natural o juridica, puablica o privada, que asume la ejecuciéon de
actividades o la prestacidon de servicios especificos, conforme a los términos
pactados en un contrato, a cambio de una contraprestacion.

h) Gastos de peajes, combustibles y otros:
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Compensacion econdmica para conductores que utilizan vehiculos asignados o de
propiedad de la Superintendencia, destinada a cubrir gastos de peajes,
combustible y otros costos derivados de su uso.

i) Autorizacion de desplazamiento:

Acto administrativo mediante el cual se aprueba y reconcce el pago de gastos de
desplazamiento a contratistas que ejecuten actividades fuera del lugar pactado en
su contrato.

j) Instructivo de gestion de tiquetes aéreos:
Guia gue establece los pasos para solicitar, reservar y emitir tiquetes aéreos en
cumplimiento de actividades oficiales.

k) Médulo gestion viaticos — SIIF Nacion:
Plataforma informaética de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
utilizada para gestionar viaticos a través del sistema SIIF Nacién.

DELEGACION

ARTICULO 4. Delegar en el/la Secretario(a) General de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada la funcién de autorizar y expedir, mediante acto
administrativo, las solicitudes de comisién de servicios dentro del territorio nacional
para el Superintendente, Delegados, Asesores del Sector Defensa, Jefes de Oficina,
Profesionales del Sector Defensa, Técnicos de apoyc en seguridad y defensa, vy
Auxiliares. Asimismo, delegar la autorizacién de desplazamientos para los
contratistas de la Entidad vy la ordenacién del gasto por concepto de vidticos y
transporte que deban ser reconocidos a dichos servidores publicos y los gastos de
desplazamiento, transporte y demas a los contratistas.

Igualmente, se delega la expedicidon del acto administrativo que autorice las
comisiones al exterior de los funcionarios de [a entidad.

PARAGRAFO PRIMERO. Las comisiones del/la Secretario(a) General deberén ser
autorizadas y conferidas por el/la Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada.

CAPIiTULO II.
PROGRAMACION DE COMISIONES AL INTERIOR DEL PAis.

ARTICULO 5. RESPONSABILIDAD. El/la Superintendente, delegados, secretario
general, directores, jefes y coordinadores seran responsables de autorizar [a
programacion de las comisiones de servicios y/o autorizaciones de desplazamiento
requeridas para el cumplimiento de los objetivos institucionales, teniendo en cuenta
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los principios de oportunidad, objetividad, eficiencia, eficacia, racionalidad vy
austeridad.

ARTICULO 6. PROGRAMACION. Dentro de Jos veinte (20) primeros dias calendario
de cada mes, las dependencias deberan registrar las comisiones y/o autorizaciones
de desplazamiento para el mes siguiente en el aplicativo de gestion de comisiones.

Esta programacion debera contener la justificacién, el objeto y la agenda de Las
comisiones y/o autorizaciones de desplazamiento a desarrollar, las cuales deben
ajustarse a las funciones de cada dependencia y a la necesidad de la iabor que se
pretende realizar, con criterios de racionalidad en [a utilizacidon de los recursos
humanos y financieros, dando cumplimiento a los lineamientos de austeridad.

El Grupo de recursos humanos y el Grupo de recursos financieros, haran la revision
y validacién de la informacién suministrada por el area requirente, el dia siguiente
habil al 20 de cada mes, después de ser registradas todas las comisiones y/o
desplazamientos programados por parte de las dependencias, se enviara el reporte
respectivo por cada grupo, para que sea firmado por el superior inmediato, es decir,
por el coordinador(a), jefe de oficina, director(a) y por el delegado(a) o
superintendente, segln corresponda. Una vez firmado, el reporte debera ser enviado
a Secretaria General por medio del aplicativo de gestién documental, para tramite
de visto bueno.

Posteriormente, el Grupo de recursos financieros, hard los tramites
correspondientes, con fundamento en la siguiente informacién contenida en dicho
registro:

a. Para Ia solicitud de comision de servicios:

1. Nombres, apellidos y nimero de identificacidn del comisionado.

2. Cargo que desempefia, codigo, grado y dependencia.

b. Para la solicitud de autorizacion de desplazamiento:

1. Nombres, apellidos, nimero de identificacién del contratista.

2. Numero de contrato, fecha de inicio y terminacion de este, honorarios mensuales
(antes de IVA).

¢. Para ambos casos se debe registrar:
1. Término de duracién (fecha ida y fecha de regreso).
2. Agenda por desarrollar, especificando las actividades a ejecutar.

3. Lugar de destino donde se van a desarrollar las actividades asignadas.
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4. La ruta aérea y/o terrestre del lugar de destino donde se desplazara el
comisionado o el contratista, informando claramente qué parte del trayecto cubrird
por desplazamiento aéreo, terrestre, fluvial y/o maritimo.

5. El CDP y rubro presupuestal por el que se cancelaran los gastos garantizando que
el CDP tenga saldo disponible para comprometer o el convenio interinstitucional o
entidad invitante que asume los gastos.

6. El valor de los vidticos y/o gastos de desplazamiento, y en caso de que aplique, el
valor de los gastos de transporte terrestre, peajes y de combustible.

7. Objeto de la comisién o desplazamiento.
8. Justificacidén de la comision o desplazamiento.

En el evento en que sea necesaria la presentacion de observaciones a la
programacién, el Grupo de recursos financieros, notificard a la dependencia
correspondiente con el fin de realizar las modificaciones respectivas, después de la
notificacidn, las dependencias tendrén 2 dias hébiles de plazo para la correccién y
notificacion al Grupo de recursos financieros, para revisién y posterior aprobacion,
sin que esto genere una actuacién administrativa modificatoria.

ARTICULO 7. COMISIONES Y DESPLAZAMIENTOS EXTEMPORANEOS. las
comisiones y autorizaciones de desplazamientos que registren las éreas después del
término establecido en el articulo 6 del presente acto administrativo, serén
consideradas como extemporaneas.

PARAGRAFO. Podrd presentarse solicitud de comisién de servicios y/o
autorizaciones de desplazamiento al interior del pafs fuera de la programacion
establecida en el articulo 6, sélo cuando exista necesidad urgente de participacién
del servidor y/o contratista en actividades que requieran de su presencia de manera
inmediata. También en los casos que determine el ministro, de acuerdo con criterios
técnicos y objetivos que serén especificados en la solicitud.

Para estos casos, el responsable designado para el trémite de la comisién vy/o
autorizacién de desplazamiento, deberd hacer la solicitud con una antelacién no
inferior a veinticuatro (24) horas antes del inicio de la comision y/o autorizacién de
desplazamiento, con las respectivas firmas del superior inmediato, es decir, el jefe
inmediato y del delegado, secretario(a) general, superintendente o a quien este
delegue, segin corresponda, en el “formato de comisiones extemporéneas”
justificando la extemporaneidad y anexando la solicitud de asistencia (Invitacion o
correo, en el que se solicite el desplazamiento del funcionario o contratista'), para
que, de acuerdo con [os argumentos expuestos, se analice su viabilidad.

El Grupo de recursos financieros no permitird programar comisiones de servicios y/o
autorizaciones de desplazamiento para funcionarios y/o contratistas que tengan
comisiones y/o autorizaciones de desplazamiento pendientes por legalizar, de
acuerdo con los tiempos estipulados en la presente resolucion.
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ARTICULO 8. COMISIONES EXCEPCIONALES. El/la Superintendente, Delegados,
Secretario(a) General y el esquema de seguridad del Superintendente no se
encuentran sujetos al cumplimento del tiempo de programacién previsto en €l
articulo 6 de la presente resolucion. Por consiguiente, las comisiones
correspondientes a estos funcionarios, por la naturaleza de sus cargos, se podran
tramitar de manera excepcional, cuando fuere necesarioc y se exceptia el
diligenciamiento del “formato de comisiones extemporaneas”.

) CAPiTULO III.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE LAS COMISIONES Y AUTORIZACIONES
DE DESPLAZAMIENTO AL INTERIOR DEL PAIS.

ARTICULO 9. ACTO ADMINISTRATIVO. Para todos los efectos, el
formato “Autorizacién de comisién de servicio al interior del pais”, suscrito por el
ordenador del gasto, a través del cual se aprueban las comisiones, a los
funcionarios, constituye acto administrativo.

El acto administrativo que confiere [a comisién debe contener:

1. El objeto del acto administrativo.

2. El lugar de destino (Sitio donde se ejecutaran Las actividades por parte del
funcionario, especificando la ruta aérea y/o terrestre).

3. El reconocimiento de los viaticos.
4, La duracién de la comisién (fecha inicio y fecha finat).

5. l.a entidad u organismo que sufragard los vidticos y gastos de transporte,
cuando a ello hubiere lugar.

6. EL numero de certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) o fuente del
gasto, cuando la comisién demande recursos del tesoro.

7. NUmero de consecutivo Unico gue genere el aplicativo de gestion documental.

PARAGRAFO. Las comisiones deberdn contar con la aprobacién del jefe
inmediato.

ARTICULO 10. AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO. Para todos los
efectos, el formato “Autorizacién de desplazamiento” suscrito por el ordenador
del gasto, aprueba los gastos de desplazamiento de contratistas.

NOMBRE Y CARGO PROCESO
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El formato que autoriza el desplazamiento debe contener:

1. El objeto del desplazamiento.
2. El lugar de destino (Sitio donde se ejecutaran las actividades por parte del
contratista, especificando la ruta aérea y/o terrestre.

3. El reconocimiento de los gastos de desplazamiento.
4. La duracién del desplazamiento (fecha inicio y fecha final).

5. La entidad u organismo que sufragara los gastos de desplazamiento, cuando
a ello hubiere lugar.

6. El nimero de certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) o fuente del
gasto, cuando el desplazamiento demande recursos del tesoro.

7. Numero de consecutivo Unico que genere el aplicativo de gestiéon documental.

PARAGRAFO,. Las autorizaciones de los gastos de desplazamiento deberan
contar con la aprobacién del supervisor.

Articuio 11. Registro de las comisiones y/o autorizaciones de
desplazamiento. Se podran iniciar las comisiones y los desplazamientos al
interior del pals, Unicamente cuando se hayan aprobado mediante los
formatos “Autorizacién de comisién de servicio al interior del pais”y “"Autorizacion
de desplazamiento”, segin corresponda, y cuenten con su respectivo registro
presupuestal.

Los vidticos y/o gastos de desplazamiento seran gestionados, registrados,
validados y autorizados a través de SIIF Nacién, por medio del médulo de
viaticos, siguiendo las directrices contenidas en la Guia de Gestién de Viaticos del
Ministerioc de Hacienda. El Grupo de recursos financieros registrara en el
aplicativo SIIF Nacién el respectivo registro presupuestal del compromiso.

PARAGRAFO 1. El registro de las comisiones del/la Superintendente y su
esquema de seguridad, se realizarg a través del Grupo de Recursos Humanos vy
su pago se efectuaré a través del CDP asignado para ello o a través de la caja
menor de |la Superintendencia, con su respectivo registro de caja menor en SIIF
Nacién.

PARAGRAFO 2.En el evento en el que el pago de los vidticos del/la
Superintendente y/o su esquema de seguridad no se pueda efectuar a través del
CDP asignado para ello o a través de la caja menor de la Superintendencia, con
su respectivo registro de caja menor en SIIF Nacidn, el registro de los vidticos se
realizard en el aplicativo de comisiones y en el Sistema de Informacién Financiera
SIIF Nacién, en el médulo de viaticos, de conformidad con las directrices
contenidas en la Guia de Gestién de Vidticos del Ministerio de Hacienda.
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CAPITULO 1V.
COMISIONES Y/O GASTOS DE DESPLAZAMIENTO AL EXTERIOR DEL

PAiS.

ARTICULO 12. COMISIONES AL EXTERIOR DEL PAIS. Las solicitudes de
comisiones al exterior de los servidores deben ser autorizadas previamente por
el Despacho del/la Superintendente para iniciar el tramite administrativo
correspondiente. Con la autorizacién expresa por parte del/la Superintendente,
se deberdn remitir al Grupo de Recursos Humanos, como minimo veinte (20) dias
habiles antes del inicio de la comision, los siguientes documentos:

1. Formato estipulado en el DAPRE.

2. Agenda de la comisién, sefialando los dias necesarios para el traslado y regreso
del lugar del evento, cuando se requiera por razones de distancia o itinerario de
vuelo,

3. Reserva de tiquetes.
4, Liquidacién de los viaticos.
5. Certificado de Disponibilidad Presupuestal con saldo para comprometer.

6. Invitacién, en caso de que aplique, en la cual se especifiqgue si la organizacién
cubre algln tipo de gasto.

7. En caso de que se requiera encargar a un funcionario del empleo del
comisionado, se debera indicar el nombre y el cargo de la persona que se
propone.

PARAGRAFO 1. Si los gastos de la comisién estdn a cargo parcial o totaimente
de gobiernos extranjeros u organismos internacionales, los documentos se
deberdn remitir al Grupo de Recursos Humanos con minimo veinte (20) dias
habiles previos al inicio de la comision.

PARAGRAFO 2. Una vez el Grupo de Recursos Humanos, valide los documentos
referidos, los enviard al area para que proceda a recoger los vistos buenos vy
aprobaciones correspondientes, con las firmas del servidor, el superior inmediato,
el Secretario General y envie al Grupo de Recursos Humanos, con el fin de que
se realice el respectivo tramite a través de la plataforma que el Departamento
Administrative de la Presidencia de la Republica disponga para tal fin. Para esto,
el Grupo de Recursos Humanos remitiré los documentos al Departamento
Administrativo de la Presidencia de la RepUblica con minimo cinco (5) dias habiles
anteriores al inicio de [a comision.

i NOMBRE Y CARGC PROCESO
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presentar justificacidon, debidamente sustentada, para el evento en que deba
pemoctar una noche mds, habiendo terminado las actividades objeto de la
comisién y/o desplazamiento.

Para pernoctar la noche anterior al inicio de las actividades o la noche del dfa de
finalizacidén de las actividades programadas, solo podré tener como justificacién
la existencia de un caso fortuito, una fuerza mayor o en el caso en el que la
ciudad de destino no cuente con vuelos que permitan cumplir con la agenda o
gue el aeropuerto no cuente con vuelos nocturnos.

En el caso de las comisiones al exterior en las que los vuelos salen un dia y llega
a su destino al dia siguiente, los viaticos se reconoceran a partir del dia en que
el comisionado o contratista se encuentra en la ciudad de destino.

ARTICULO 18. DE LAS COMISIONES Y/O AUTORIZACIONES DE
DESPLAZAMIENTO POR INVITACION. No habra lugar al reconocimiento del
pago de viaticos y/o gastos de desplazamiento cuando los gobiernos extranjeros,
las entidades nacionales o internacionales, puablicas o privadas, o las
organizaciones no gubernamentales que programen la actividad que origina el
viaje, cubran el alojamiento, alimentacién y transporte, salvo aguellos gastos que
no estén financiados por la organizacion anfitriona, los cuales seran liquidados
segun los porcentajes enunciados en el articulo 19 de la presente resolucién.

Lo anterior, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 2.2.5.5.30 del Decreto
1083 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica” que establece que no podréan conferirse comisiones al
interior ni al exterior cuyos gastos sean sufragados por particulares que tengan
interés directo o indirecto en la gestion.

ARTICULO 19. VIATICOS Y/O GASTOS DE DESPLAZAMIENTO
COMPLEMENTARIOS. Podrdn ser otorgados vidticos vy/o gastos de
desplazamiento complementarios para atender invitaciones de los organismos
nacionales, territoriales y/o extranjeros. En estos casos, la dependencia
solicitante deberd incluir en la solicitud el valor que le corresponde asumir a la
Superintendencia, el cual resultard de la diferencia entre el valor liquidado de
acuerdo con la escala salarial, establecida en el Decreto de liquidacién de v1at1cos
y el valor sufragado por la entidad.

En caso de que la entidad atienda directamente alguno de los conceptos de los
gastos, se reconoceran vidticos y/o gastos de desplazamiento segln sea el caso,
de manera complementaria por cuenta de los conceptos no cubiertos, asi:

[ CONCEPTO I VALOR POR RECONOCER |
] Alimentacién I 40% ]
] Alojamiento I 50% ]
} Transporte I 10% l

ARTICULO 20. DEL RECONOCIMIENTO DE GASTOS DE TRANSPORTE. Se
reconoceran {0s gastos de transporte intermunicipal, fluvial o maritime, cuando
estos se causen fuera del perimetro urbano del destino de la comisién y/o
autorizacion de desplazamiento.

NOMBRE Y CARGO . PROCESQO
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PARAGRAFO 1. Para las ciudades cuyos aeropuertos se encuentren fuera de
dicho perimetro, se reconocerd la tarifa de traslado en servicio publico.
PARAGRAFO 2. La Superintendencia no reconocera gastos de transporte
expreso, salvo cuando se justifiquen los siguientes casos:

- Circunstancias de seguridad que puedan amenazar la integridad personal del
funcionario o contratista.

- Situaciones de orden publico que dificulten el desplazamiento al lugar objeto de
la comisién o desplazamiento.

- Cuando no exista transporte publico para el destino donde se requiera la
presencia del funcionario o contratista.

Existencia de una condicién médica y/o fisica comprobada y certificada.

PARAGRAFO 3. El funcionario y/o contratista no podrd desplazarse al lugar
donde se desarrollaran las actividades que requieren la presencia institucional de
la Superintendencia usando vehiculos particulares, y en ninguna circunstancia,
usando su vehiculo personal.

PARAGRAFO 4. No se tramitaran 6rdenes de comisién de servicio y/o gastos de
desplazamiento para reconocer viaticos y gastos de viaje, cuando los funcionarios
o contratistas deban desarrollar funciones o actividades contractuales dentro
del perimetro urbano de Bogota (Entiéndase perimetro urbano de Bogotd sus 20
localidades que lo conforman), nicuando se programen a los municipios de
Cajica, Chia, Cota, E! Rosal, Facatativd, Funza, Gachancipa, La Calera, Madrid,
Mosquera, Sibaté, Soacha, Sopd, Tabio, Tenjo, Tocancipa, Zipaquira, aledafios a
Bogotd., La Superintendencia Unicamente autorizara, a traves del formato
solicitud de peajes, los gastos de peajes de los vehiculos de propiedad de fa
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

La dependencia interesada en el reconocimiento de los gastos de peajes radicara
el formato de solicitud ante el Grupo de Recursos Financieros, el cual debera
estar previamente aprobado por el ordenador del gasto y Grupo de Recursos
Fisicos. '

Los gastos por combustible se efectuardn a través del contrato de provisién de
combustible que se encuentre vigente. Ei suministro de combustible se realizara
en la ciudad de Bogota y demds ciudades ofrecidas en el contrato de suministro
‘de combustible, en las estaciones asignadas para tal efecto, por el Grupo de
Recursos Fisicos.

PARAGRAFO 5. Los gastos de peaje de los vehiculos de uso oficial de los
directivos y/o jefes de los despachos del/la Superintendente, Delegados vy
secretaria general, en los eventos en los que su domicilio o residencia se
encuentre en alguno de los municipios mencionados en el paréagrafo 4, estaran a
cargo del director o jefe de despacho. En caso de gue el municipio establezca un
descuento en el costo del peaje, el servidor debera adelantar el tramite
correspondiente para que aplique la tarifa diferencial.
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PARAGRAFO 3. Una vez se autorice la comisién al exterior por parte del
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, el Grupo de
Recursos Humanos debera proyectar el acto administrativo a través del cual se
autoriza la comision de servicios al exterior del pais.

PARAGRAFO 4. En caso de que la comisidn al exterior del pais sea del/la
Superintendente, el Grupo de Recursos Humanos debera proyectar el
correspondiente Decreto en el cual se confiere la comision y se efectla el
respectivo encargo. Este documento deberd reposar en la hoja de vida del
servidor comisionado.

PARAGRAFO 5. En caso de comisiones al exterior de los servidores pUblicos, el
Grupo de Recursos Humanos debera reportar dicha situacién a la ARL
correspondiente, aun cuando la comisién no represente erogacién de recursos
por parte de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

ARTICULO 13. CANCELACION. Si habiéndose ordenado una comisién al
exterior del pais y el servidor no puede viajar, este deberd informar la situacién
al Grupo de Recursos Humanos, explicando las razones de la cancelacién de la
comisidn, a fin de derogar el acto administrativo correspondiente e informar al
Departamento Administrativo de la Presidencia de [a Reptblica.

PARAGRAFO 1. En caso de que se requiera nuevamente la comisién, se debe
realizar el tramite dispuesto en el articulo 12 de la presente Resolucién.

ARTICULO 14. GASTOS DE DESPLAZAMIENTO AL EXTERIOR DEL PAIS. Las
solicitudes de desplazamiento al exterior del pais de los contratistas de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, deben ser autorizadas por el
Despacho del/la Superintendente previo al inicio del tréamite administrativo y se
remitirdn al Grupo de Recursos Financieros con minimo diez (10) dias hébiles
antes del inicio del desplazamiento, allegando los siguientes documentos:

1. Formato Autorizacion del desplazamiento al exterior - contratista.

2. Agenda de la comisién, sefialando [os dias necesarios para el traslado y regreso
del lugar del evento, cuando se requiera por razones de distancia o itinerario de
vuelo.

3. Reserva de tiquetes.

4. Liquidacion de los gastos de desplazamiento

5. Certificado de Disponibilidad Presupuestal con saldo para comprometer.
6. Invitacion si aplica.

PARAGRAFO 1. Los desplazamientos al exterior de los contratistas se otorgardn
mediante el formato, suscrito por el contratista, el supervisor, el/la
Superintendente y el ordenador del gasto.

PARAGRAFO 2.Si los gastos de desplazamiento estdn a cargo parcial o
totalmente de gobiernos extranjeros u organismos internacionales, los
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documentos se deberdn remitir al Grupo de Recursos Financieros con minimo
quince (15) dias habiles previos al inicio del desplazamiento, con el proposito de

validar la informacién suministrada y revisar el monto que estard a cargo de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

PARAGRAFO 3. Una vez el Grupo de Recursos Financieros valide los formatos,
los remite al drea para recoger los vistos buenos del contratista, el supervisor del
contrato, asi como la aprobacidon del ministro y del ordenador del gasto para
realizar el respectivo registro en SIIF Nacién.

PARAGRAFO 4. En caso de desplazamientos al exterior de contratistas, el Grupo
de Recursos Financieros informara la situacion al Grupo de Recursos Humanos,
quien debera reportar a la ARL correspondiente, aun cuando el desplazamiento
no represente erogacidon de recursos por parte de la Superintendencia.

ARTICULO 15. LIQUIDACION DE VIATICOS. El valor de los vidticos se
liquidara de acuerdo con lo establecido en ia escala de viaticos para servidores
plblicos, de acuerdo con lo establecido en decreto anual que expide el Gobierno
Nacional y las normas que lo reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan,
de este valor se reconocera hasta el 100%.

PARAGRAFO. A los conductores que realicen comisiones en vehiculos oficiales
de propiedad de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, se les
otorgaréd el reconocimiento de los gastos de peajes y combustible si se requiere.
PARAGRAFO. Para las comisiones al exterior, la Tasa Representativa del
Mercado (TRM) que se aplicard, seré la oficial establecida por el Banco de la
Republica del dia en que se registre el compromiso presupuestal en la plataforma
de SIIF Nacién.

ARTICULO 16. LIQUIDACION DE GASTOS DE DESPLAZAMIENTO. Se
liguidaran teniendo en cuenta las escalas de vidticos del decreto anual expedido
por el Gobierno Nacional para servidores publicos. Para el caso de contratistas,
tanto para viajes al interior del pais como al exterior, la remuneracion base de
liquidacién serd determinada por la siguiente férmula: honorarios o monto
mensual programado (antes de IVA) x 70%. E! valor resultante se ubicara en la
tabla de escala de viaticos para determinar el valor de gastos de desplazamiento
que e corresponde y de este valor se le reconocera hasta el 80%.
PARAGRAFO. Para los gatos de desplazamiento al exterior, la Tasa
Representativa del Mercado (TRM) que se aplicard, seréa [a oficial establecida por
el Banco de la RepuUblica del dia en que se registre el compromiso presupuestal
en la plataforma de SIIF Nacién.

ARTICULO 17. RECONOCIMIENTO DE VIATICOS Y/O GASTOS DE
DESPLAZAMIENTO. Sdlo se reconocera el cien por ciento (100%) del valor de
vidticos o de los gastos de desplazamiento para cada dia que, por estrictas
necesidades del servicio, el servidor o contratista pernocte en el lugar del viaje.
Si no pernocta, se le reconocera el 50% de este valor, En caso de pernoctar,
deberd presentarse la justificacidn correspondiente donde consten las razones
por las cuales el comisionado o contratista debe desplazarse un dia o una noche
antes de empezar las actividades; asf mismo, el comisionado o contratista deberd
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ARTICULO 21. DESEMBOLSO DE VIATICOS Y/O GASTOS DE
DESPLAZAMIENTO.

- Avance:

El pago de vidticos se efectuard por parte del Grupo de Recursos Financieros
mediante avance, el dia habil anterior al inicio de la actividad o a més tardar el
dia de inicio de la misma, siempre y cuando se cumplan los términos establecidos
en relacion con la solicitud de la comision de servicios, previa disponibilidad del
Plan Anual de Caja -PAC.

Una vez finalizada la comision el servidor publico deberg presentar los soportes
o documentos equivalentes, mediante los cuales se evidencie el gasto de la
totalidad de los recursos desembolsados para fa comisién, dentro de los tres {3)
dias habiles siguientes su retorno.

- Reconocimiento:

El pago de vidticos y/o gastos de desplazamiento reconocidos a servidores
plblicos y/o a contratistas de prestacion de servicios, se efectuara por parte del
Grupo de Recursos Financieros en un término no superior a los cuatro (4) dias
habiles a la entrega de los documentos requeridos para su legalizacién, previa
disponibilidad del Plan Anual de Caja (PAC).

Si por alguna razdén los documentos aportados por el servidor piblico y/o
contratista no cumplen con los requisitos establecidos en el capitulo VII de la
presente resolucidn, seran devueltos para que se efectlien las modificaciones a
las que havya lugar y se reinicie el trémite correspondiente, modificandose asi el
plazo para el respectivo pago.

- Reintegro:

Para la modalidad de avance; en caso de que se haga necesaria la devolucién de
los dineros sobrantes o que no estén debidamente soportados, el servidor publico
debera reintegrar los recursos mediante consignacién en la cuenta que indique
la Direccidén del Tesoro Nacional y adjuntar el soporte de dicha consignacién,
como parte de los documentos de legalizacion.

Conforme a lo enunciado, no se podran tramitar nuevas comisiones de servicio o
autorizar nuevos desplazamientos para funcionarios y/o contratistas, cuando
estos no hayan legalizado oportunamente la comisién y/o desplazamiento
anterior; debido a que por restricciones del SIIF Nacion y el aplicativo de gestion
de comisiones de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, no es
posible tener dos o mas comisiones pendientes por legalizar en el sistema.

PARAGRAFO 1. El pago de vidticos, gastos de desplazamiento y gastos de
transporte adicionales en que haya incurrido el servidor publico y/o contratista,
por situaciones presentadas en el desarroilo de la comisién de servicios y/o
desplazamiento, se efectuara por parte del Grupo de Recursos Financieros,
siempre y cuando se reporten en el aplicativo y en el formato respectivo y se
tramite la autorizacién ante el ordenador del gasto previo al vencimiento de la
comisidén y/o desplazamiento.
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PARAGRAFO 2. Para aquellos eventos en los que se haya efectuado el pago de
vigticos y gastos de transporte sin haber sido usados en su totalidad por el
funcionario, el servidor deberd realizar el respectivo reintegro ante el banco
designado por la Direccién del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Pablico. En el caso en el gue el pago no se haya efectuado, se debe
reportar la novedad en el aplicativo y adelantar el trdmite de autorizacién ante
el ordenador del gasto, previo al vencimiento de la comisién o @ mas tardar al
dia habil siguiente a la terminacion de la comisién, con el fin de realizar el registro
en SIIF Nacion.

PARAGRAFO 3. Para el pago de los gastos de desplazamiento y gastos de
transporte no usados en su totalidad, se reportara la novedad en el aplicativo y
se tramitard la autorizacién ante el ordenador del gasto, con anticipacién al
desplazamiento o a mas tardar al dfa hébil siguiente a la terminacién del
desplazamiento, con el fin de realizar el respectivo registro en SIIF Nacién.
PARAGRAFO 4: FEl pago de los gastos de desplazamiento al exterior de pais,
reconocidos a contratistas a prestacion de servicios de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, se efectuara por parte del Grupo de Recursos
Financieros mediante avance, ei dia habil anterior al inicio de la actividad o a mas
tardar el dfa de inicio de la misma, siempre y cuando se cumplan los terminos
establecidos en relacién con la solicitud de desplazamiento, previa dispenibilidad
del Plan Anual de Caja -PAC.

Una vez finalizado el desplazamiento al exterior del pais, el contratista de
prestacion de servicios deberd presentar los soportes o documentos equivalentes,
mediante los cuales se evidencie el gasto de la totalidad de los recursos
desembolsados, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su retorno.

ARTICULO 22. GESTION DEL TRANSPORTE AEREO. Cuando para el
cumplimiento de la comisién de servicios o de la autorizacién de desplazamiento
se requiera transporte aéreo, la Superintendencia suministrara los tiquetes al
servidor y/o contratista una vez firmados los formatos “Autorizacién de comision
de servicio al interior del pais”y “Autorizacidn de desplazamiento”, dando
cumplimiento a los lineamientos establecidos en el documento “Instructivo para
la gestion de tiquetes aéreos”.

Cuando por alguna circunstancia se cancele el vuelo, el funcionario y/o
contratista, deberé solicitar a la aerolinea una certificacién de la cancelacion del
vuelo, esto con el fin de legalizar la comision.

El cambio de itinerario que genere costos adicionales en el tiquete aéreo sera
asumido y cancelado por el funcionario y/o contratista directamente en la
aerolinea correspondiente, salvo justificacién soportada por el jefe de Ia
dependencia y aprobada por el ordenador del gasto, evento en el cual dicho valor
serd asumido por la entidad.

En el evento en que, por motivos personales o situaciones ajenas a la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, que no constituyan una
fuerza mayor o un caso fortuito, el comisionado y/o contratista pierda el vuelo,
este deberd asumir la penalidad que corresponda segin la aerolinea o el-costo
del tiguete, segln corresponda.
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PARAGRAFO 1. Gestién tiquetes aéreos al exterior. Los tiquetes aéreos para
los servidores deberan solicitarse en clase econdémica, salvo los debidamente
autorizados por el Departamento Administrativo de la Presidencia - DAPRE,
siempre y cuando el viaje tenga una duracion de mas de ocho (8) horas. Estos
seran emitidos (nicamente cuando se cuente la autorizacién de comisiéon al
exterior, emitida por el Departamento Administrativo de la Presidencia - DAPRE.

Para el caso de los contratistas, el tiguete sera emitido en clase econémica una

vez se remita el “formato autorizacion del desplazamiento al exterior -

contratistas” debidamente firmado y autorizado por el Ministro y el ordenador del
gasto.

PARAGRAFO 2. Reconocimiento valor tiquetes. En el evento en que la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, no cuente con el
contrato de suministro de tiquetes aéreos vigente, se reconocerd el valor
de los mismos con cargo al rubro de viaticos.

PARAGRAFO 3. Prohibicién. Se prohibe la expedicién de tiquetes aéreos en
rutas diferentes a las autorizadas en la comisidn de servicios y/o autorizacién de
desplazamiento.

) _capituLo vi.
DURACION, MODIFICACION Y CANCELACION DE LAS COMISIONES Y DE
LAS AUTORIZACIONES DE DESPLAZAMIENTO.

ARTICULO 23. DURACION. El término de duracién de la comisién y/o
desplazamiento no podré exceder de treinta (30) dias calendario, prorrogables
hasta por treinta (30) dias calendario adicionales, Unicamente cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran.

ARTICULO 24. PRORROGA. Podré concederse prérroga cuando se determine
que, por motivos de fuerza mayor, el funcionario o contratista deba permanecer
en el lugar de destino por un tiempo adicional al inicialmente aprobado.

Para la solicitud de prérroga se realizard la novedad en el aplicativo y tramitard
la autorizacién ante el ordenador de! gasto, previo al vencimiento de la comisién
y/o autorizacién de desplazamiento. Una vez firmados los documentos de
novedad, el Grupo de Recursos Financieros hard los ajustes a que haya lugar.

ARTICULO 25. MODIFICACION Y CANCELACION. Si habiendo ordenado la
comisién y/o autorizacién de desplazamiento, y ésta no se realiza o requiere la
modificacion de su valor o cambio de fecha, el area correspondiente podra
tramitar, a mas tardar en su fecha de inicio, su cancelacién o modificacién,
hasta maximo 3 veces,con el propodsito de realizar las gestiones
administrativas y los ajustes en el registro presupuestal de compromiso, si a ello
hubiere lugar. En el evento en el gue se requieran mas medificaciones, la
comisiéon y/o desplazamiento deberéd cancelarse y se solicitard una nueva
comisién y/o autorizacién de desplazamiento.

PARAGRAFO. En caso de que la comisién no se haya llevado a cabo y ya se
hubiere realizado el reconocimiento econdomico de la misma, el formato de
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cancelacién debe traer anexo el reintegro de los vidticos reconocidos en su
totalidad.

) CAPITULO VII.
LEGALIZACION DE COMISIONES Y/O AUTORIZACIONES DE
DESPLAZAMIENTO.

ARTICULO 26. Cumplida la comisién y/o la autorizacién de desplazamiento, el
servidor piiblico o el contratista, seglin sea el caso, debera entregar al Grupo de
Recursos Financieros, dentro de los tres {3) dias habiles siguientes a su
finalizacién, un solo archivo en formato PDF que contenga los documentos
soporte para la legalizacién de la comisiéon y/o desplazamiento asi:

1. Formato de legalizacién de viaticos y/o gastos de desplazamiento, con los
nombres completos y debidamente firmados por el responsable y su jefe
inmediato o supervisor segln sea el caso.

2. Pasa bordos Ida y regreso. En caso de pérdida o deterioro, presentar
certificacién de vuelo expedida por la aerolinea.

3. Comprobantes de gastos de viaje, en caso de transporte terrestre, fluvial o
maritimo.

4. Informe de gestién en el formato establecido por la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, donde consten las actividades desarrolladas en
cumplimiento del objeto de la comision y/o desplazamiento.

5. En el evento de cancelarse la comision, el funcionario, al que ya se le hubiesen
pagado los vidticos, debera reintegrarlos a la cuenta que indique la Direccion del
Tesoro Nacional, y adjuntar el comprobante de consignacion.

6. Para el caso de Contratistas que estén obligados a facturar, deberan adjuntar
la factura correspondiente al desplazamiento realizado.

PARAGRAFO 1. Es responsabilidad de los jefes de cada dependencia, de los
supervisores del contrato y del funcionario y/o contratista, cumplir con las
obligaciones y responsabilidades establecidas en la presente resolucion.
PARAGRAFO 2. El Grupo de Recursos Financieros podra informar a la Secretaria
General sobre las comisiones y/o desplazamientos que al final de cada mes no
cumplieron con el trémite de legalizacién en los tiempos establecidos, para que
se adopten las medidas a que haya lugar.

PARAGRAFO 3. Para el caso del/la Superintendente, se deberd legalizar la
comisién ante el Secretario General y viceversa. Para las legalizaciones de
comisiones se requiere las firmas el comisionado y su superior inmediato, y en el
caso de la legalizacion del desplazamiento, la firma el contratista y su supervisor.
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CAPITULO VIII.
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 27. Corresponde al Delegado, Jefe, Director y Coordinador de cada
area regular periddicamente, el gasto de cada uno de los funcionarios y
contratistas de su dependencia. Cuando se advierta consumos excesivos el
ordenador del gasto podra disponer la suspensién de las comisiones o la
reasignaciéon de recursos.

Articulo 28. Transparencia. Para garantizar la transparencia en la gestion
plblica, no podré conferirse comisiones o autorizar desplazamientos al interior o
exterior cuyos gastos sean sufragados por particulares que tengan interés directo
o indirecto en la gestion.

Articulo 29. Vigencia. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion, y deroga las Resoluciones y disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd D.C., a los 29 ENERO 2025,

/
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