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GOBERNACION DE BOLIVAR

DECRETO No. 225 DE 2021

“"Por medio del cual se establece el procedimiento para conceder comisiones de
servicios y vidticos, se adopta la escala de viaticos establecida en el Decreto Nacional
1175 del 27 de agosto de 2020 y se dictan otras disposiciones”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE BOLIVAR

En uso de sus facultades legales y en especial las consagradas en Decreto 1083 de
2015, modificado por el articulo primero del Decreto 648 de 2017 y el Decreto
1175 de 2020 vy,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2.2.5.5.1 del decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 648
de 2017, establece en el numeral 4, que la comisién es una de las situaciones
administrativas en las que pueden encontrarse los empleados publicos.

Que el articulo 2.2.5.5.21 de la norma en mencién, consagra que el empleado se
encuentra en comisién cuando cumple misiones, adelanta estudios, atiende
determinadas actividades especiales, en sede diferente a la habitual o desempefa
otro empleo previa autorizacion del Jefe del Organismo.

Que el articulo 2.2.5.5.22 del decreto en mencién, determina que las comisiones
pueden ser: de servicios, para adelantar estudios, desempefiar un cargo de libre
nombramiento y remociéon o de periodo, cuando el nombramiento recaiga en un
empleado con derechos de carrera administrativa o para atender invitaciones de
gobiernos extranjeros o de organismos internacionales.

Que el articulo 2.2.5.5.22 del decreto ibidem sefala que las comisiones se deben
conferir por el nominador respectivo o su delegado, salvo las comisiones de estudios
al exterior de los empleados publicos de las entidades del sector central y de las
Entidades Descentralizadas, que reciban o no aportes del Presupuesto Nacional, las
cuales seran conferidas mediante resolucién motivada suscrita por el Ministro o
Director del Departamento Administrativo del Sector Administrativo respectivo.

Que de conformidad al articulo 2.2.5.5.24, el acto administrativo que confiere la
comision debe sefalar el objeto de la misma, indicando si procede el reconocimiento
de viaticos, la duracion, el Organismo o Entidad que sufragara los viaticos o de
transporte, cuando a ello haya lugar, y nimero de certificado de disponibilidad
presupuestal o fuente del gasto cuando la comisidn demande erogaciones del tesoro.

Que el articulo 2.2.5.5.25, preceptua que la comisidn de servicios se puede conferir
al interior o exterior del pais y se otorga para ejercer las funciones propias del
empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales
conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar
visitas de observacion, que interesen a la Administracién y que se relacionen con el
ramo en que presta sus servicios el empleado.

Que el articulo 2.2.5.5.27, establece que el empleado que se encuentre en comision
de servicios en una sede diferente a la habitual, tendra derecho al reconocimiento
de la remuneracion mensual que corresponde al cargo que desempefia y al pago de
viaticos. De igual manera, la norma citada preceptia que tendran derecho a gastos
de transporte cuando estos se causen fuera del perimetro urbano.
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Que en el mismo sentido, plasma el articulo ibidem, que el valor de los viaticos se
establecerd de conformidad con los lineamientos y topes sefialados en el decreto
anual expedido por el Gobierno Nacional, aclarando que cuando la totalidad de los
gastos que genera la comision de servicios, sean asumidos por otro organismo o
Entidad, no habra lugar al pago de viaticos y gastos de transporte, asi como tampoco
habra lugar a su pago cuando la comisidn de servicios se confiera dentro de la misma
ciudad. Asi mismo, establece la norma que si los gastos que genera la comision son
asumidos de forma parcial por otro organismo o Entidad, se reconocera Unicamente
la diferencia.

Que mediante la ley 4° de 1992, se sefialan las normas, objetivos y criterios que
debe observar el Gobierno Nacional para la fijacion del régimen salarial vy
prestacional de aquellos sujetos senalados en los literales a), b), y c) del articulo 1°
de la precitada ley.

Que el articulo 3 del Decreto 1175 de 2020, por medio del cual se fija la escala de
viaticos, sefiala que a partir del 1° de enero de 2020, el reconocimiento y pago de
viaticos sera ordenado en el acto administrativo que confiere la comisién de servicios
y que no podra autorizarse el pago de viaticos sin que medie el acto administrativo
gue confiera la comision y ordene el reconocimiento de los viaticos correspondientes.

Que segun el paragrafo 1 del articulo ibidem, los viaticos y gastos de viaje se les
reconocen a los empleados publicos y cubren los gastos de alojamiento, alimentacién
y transporte cuando previo acto administrativo, deban desempefiar funciones en
lugar diferente de su sede habitual de trabajo.

Que el paragrafo 2 del citado articulo 3 del Decreto 1175 de 2020, indica que no
habra lugar al pago de viaticos o su pago se autorizara en forma proporcional, a
criterio de la entidad y con fundamento en los aspectos previstos en el articulo 2 de
ese Decreto, cuando en el caso de otorgamiento de comisiones de servicio para
atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos internacionales o de
entidades privadas, los gastos para manutencion y alojamiento o para cualquiera de
ellos fueren sufragados por el respectivo gobierno, organismo o entidad.

Que el articulo 2 del Decreto 1175 de 2020, dispone que los organismos y entidades
fijardn el valor de los vidticos segin la remuneracion mensual del empleado
comisionado, la naturaleza de los asuntos que le sean confiados y las condiciones
de la comisién, teniendo en cuenta el costo de vida del lugar o sitio donde deba
llevarse a cabo la labor, hasta por el valor maximo de las cantidades sefialadas en
el articulo primero del mismo Decreto, y que en todo caso, para determinar el
valor de los viaticos se tendra en cuenta la asignacion basica mensual, los
gastos de representacion y los incrementos de salario por antigiiedad.

Que el inciso tercero del articulo 2 del Decreto 1175 de 2020, establece que si para
el cumplimiento de las tareas asignadas no se requiera pernoctar en el lugar de la
comision, soélo se reconocera hasta el cincuenta por ciento (50%) del valor fijado.

Que el articulo 1° del Capitulo I del Decreto 1175 de 2020, que trata sobre los
viaticos para los empleados publicos a que se refieren los literales a, b y c del articulo
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1 de la Ley 4 de 1992, aplicable a los empleados publicos de las entidades del nivel
territorial, que deban cumplir comisiones de servicio en el interior o en el exterior
del pais, fijo a partir de la vigencia del citado decreto, la siguiente escala de viaticos:

COMISIONES DE SERVICIO EN EL INTERIOR DEL PAIS

BASE DE LIQUIDACIéN VIATICOS DIARIOS EN PESOS
De 0 a 1.197.166 Hasta 108.580
De 1.197.167 a 1.881.232 Hasta 148.394
De 1.881.233 a 2.512.112 Hasta 180.053
De 2.512.113 a 3.186.275 Hasta 209.511
De 3.186.276 a 3.848.087 Hasta 240.584
De 3.848.088 a 5.803.498 Hasta 271.546
De 5.803.499 a 8.111.292 Hasta 329.834
De 8.111.293 a 9.631.033 Hasta 444,947
De 9.631.034 a 11.856.160 Hasta 578.425
De 11.856.162 a 14.336.370 Hasta 699.661
De 14.336.371 En adelante Hasta 823.957

COMISIONES DE SERVICIO EN EL EXTERIOR

VIATICOS DIARIOS EN DOLARES

ESTADOUNIDENSES
CENTRO
AMERICA, EL
) CARIBE Y ESTADOS EUROPA,
BASE DE LIQUIDACION  |SURAMERICA  UNIDOS, ASIA
EXCEPTO CANADA, OCE ANi A
BRASIL, |CHILE,BRASIL, !
: MEXICO Y
CHILE, AFRICA Y ARGENTINA
ARGENTINA |PUERTO RICO
Y PUERTO
RICO

Hasta 0 a |1.197.166 Hasta 80 Hasta 100 Hasta 140
De |1.197.167| a |1.881.232| Hasta 110 Hasta 150 Hasta 220
De [1.881.233| a |2.512.112| Hasta 140 Hasta 200 Hasta 300
De |2.512.113| a |3.186.275| Hasta 150 Hasta 210 Hasta 320
De |3.186.276| a |3.848.087| Hasta 160 Hasta 240 Hasta 350
De |3.848.088| a |5.803.498| Hasta 170 Hasta 250 Hasta 360
De |5.803.499| a |[8.111.292| Hasta 180 Hasta 260 Hasta 370
De [8.111.293| a |9.631.033| Hasta 200 Hasta 265 Hasta 380
De |9.631.034| a [11.856.160, Hasta 270 Hasta 315 Hasta 445
De [11.856.162] a |14.336.370, Hasta 350 Hasta 390 Hasta 510
De [14.336.371] En adelante Hasta 440 Hasta 500 Hasta 640

Que por otro lado, los contratos de prestaciéon de prestacion de servicios son una
modalidad a través de la cual las entidades estatales pueden desarrollar actividades
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relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad, y sélo pueden
celebrarse con personas naturales cuando las actividades no puedan realizarse con
personal de planta o0 requieran conocimientos especializados, guardando
concordancia con lo establecido en el articulo 123 de la Constitucién Politica en
cuanto autoriza que los particulares temporalmente desempefen funciones publicas.

Que la responsabilidad y cumplimiento por parte del contratista de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo estan determinados en las cldusulas del contrato
suscrito con la administracion, en las cuales se pacta el objeto contractual, las
obligaciones de cada una de las partes, las actividades a desarrollar, el término de
ejecucion del contrato, los informes o productos a entregar, las garantias que
respaldan su ejecucion, el domicilio o lugar de ejecucién del Contrato, entre otros.

Que el contrato de prestacion de servicios en los términos del articulo 32 de la ley
80 de 1993, corresponde a un acto juridico generador de obligaciones que celebren
las entidades a que se refiere la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o
en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad,
asi como los que, a titulo enunciativo, se definen en el articulo 32, entre los cuales
define el contrato de prestacion de servicios, razén por la cual, significa que las
partes estan en libertad de convenir las clausulas o estipulaciones del contrato seguiin
sus necesidades y conveniencia.

Que en ese sentido, para la ejecucién del objeto contractual, es necesario en
ocasiones que el contratista, por encargo o bajo la coordinacion de su supervisor,
se desplace a un lugar diferente al de la ejecucién del contrato que lleve consigo
gastos por concepto de transporte o gastos de viaje. Asi como aquellos destinados
a reconocer la manutencién y el alojamiento, razén por la cual para que la entidad
le reconozca dichos gastos, es necesario que esa situacion se haya previsto o
pactado en el contrato en forma clara y expresa y que la entidad disponga de los
recursos presupuestales necesarios con el fin de pagar esta obligacion.

Que en ejercicio de sus facultades y con caracter vinculante, el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, ha conceptuado sobre la posibilidad de
reconocer viaticos y gastos de viaje a contratistas y sobre los valores a reconocer,
lo siguiente:

"Conforme lo expresado, y en atencion a su primera pregunta es posible el
reconocimiento y pago de viaticos, asi como de gastos de viaje o de
transporte para el contratista de prestacion de servicios, siempre y cuando
esto se encuentre en el clausulado del contrato suscrito con la entidad y se
encuentre justificado en el estudio previo que determina las obligaciones del
contratista en atencion a las necesidades especificas de la administracion.

Frente a su segundo interrogante, no existe una tabla de viaticos para contratistas,
razén por la cual el Decreto 1013 de 2019, mediante el cual se regula el pago de
viaticos para las comisiones al interior y exterior del pais de los empleados publicos
a los que alude la Ley 4 de 1992, puede ser un referente para que la entidad pacte
en sus contratos lo atinente a gastos de manutencion y alojamiento teniendo en
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cuenta los honorarios del contratista, pero nada obsta para que las partes libremente
lo determinen.!

Que el Decreto 1013 de 2019, fue derogado por el Decreto 1175 de 2020, que es el
Decreto actualmente vigente en materia de escala de viaticos, para los empleados
publicos a que se refieren los literales a). b). y c). del articulo 1° de la Ley 4a. de
1992, que deban cumplir comisiones de servicio en el interior o en el exterior del
pais.

Que se hace necesario actualizar la reglamentacién o procedimiento para el control,
entrega y legalizacion de los avances y/o reembolso que se otorgan a los servidores
publicos, asi como acatar las disposiciones vigentes en materia de reconocimiento
de viaticos y actualizar la misma reglamentacion para reconocimiento de viaticos o
gastos de transporte a los Contratistas de la Gobernaciéon de Bolivar que tengan
pactada clausula de transporte y/o alojamiento u otra similar, en sus contratos de
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Que en virtud a lo dispuesto por el articulo 209 de la Constitucién Politica de
Colombia, la funcidon Administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad, mediante la descentralizacion, la delegacién y la
desconcentracion de funciones.

Que el articulo 9° de la Ley 489 de 1992 faculta a las autoridades administrativa, en
virtud de lo dispuesto por la Constitucion Nacional para que mediante acto de
delegacion transfiera el ejercicio de las funciones a los empleados publicos de los
niveles directivos y asesor.

Que de conformidad con el articulo 75 del Decreto 54 de 2017, es objetivo de la
Direccién de Funcidon Publica “Desarrollar integralmente el Talento Humano
vinculado al sector central de la administracion departamental, en pro del
mejoramiento continuo y el desarrollo institucional que permita contar el personal
idéneo y competente para atender la misidon y funciones de la Gobernacion de
Bolivar, de manera que se cumplan los fines del Estado y propender por la (sic)
desarrollo y modernizacion de la Administracion departamental y su mejoramiento
continuo”

Que la desconcentracidon de funciones en la Direccién de Funcién Publica de la
Gobernacion de Bolivar, requiere de una mayor celeridad y eficacia para alcanzar los
logros misionales.

Que de acuerdo al Decreto Departamental No. 58 de 2017, por medio del cual se
adopta el manual de funciones y competencias laborales de los empleados de la
Planta de Personal de la Gobernacion de Bolivar, es competencia del Director
Administrativo Cédigo 009 Grado 02 asignado a la Direccién Funcién Publica, dirigir
las acciones de liquidacion de némina, viaticos, cesantias de los servidores publicos
del Sector Central atendiendo la programacion establecida, razén por la cual, en el

! Concepto 155661 de 2020- Departamento Administrativo de Funcién Pdblica
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acto administrativo que se confiera la respectiva comision, se senalara el valor y se
autorizara el pago de viaticos y gastos de transporte a que haya lugar.

Que de acuerdo a lo expuesto se ratificard la delegacion conferida al Director
Administrativo Cédigo 009 Grado 02 asignado a la Direccidon de Funcién Publica de
la Gobernacion de Bolivar, para ejercer la competencia de conferir las comisiones a
los servidores publicos de esta entidad, en los términos previstos en la Ley y de
acuerdo al procedimiento que se fije en el presente acto administrativo.

Que asi mismo, se ratificara la delegacidn conferida al Director Administrativo Cédigo
009 Grado 02 asignado a la Direccién de Funcién Publica de la Gobernacion de
Bolivar, para autorizar el pago de viaticos y gastos de transporte, a los contratistas
gue por encargo y/o bajo la coordinacion de su supervisor, deban desplazarse a un
lugar diferente al de la ejecucién del contrato, siempre y cuando esta situacién o
necesidad se haya previsto o pactado en el contrato en forma clara y expresa, en
razon de la naturaleza de sus funciones, y si la entidad dispone de los recursos
presupuestales necesarios con el fin de pagar esta obligacién, de acuerdo al
procedimiento que se fije en el presente acto administrativo.

Que de conformidad con lo previsto en el articulo 40 de la ley 734 de 2002, "Todo
servidor publico debera declararse impedido para actuar en un asunto cuando tenga
interés particular y directo en su regulacion, gestidn, control o decision"

Que el articulo 11 de la ley 1437 de 2011, se dispuso que "Cuando el interés general
propio de la funcidn publica entre en conflicto con el interés particular y directo del
servidor publico, este debera declararse impedido. Todo servidor publico que deba
adelantar o sustanciar actuaciones administrativas, realizar investigaciones,
practicar pruebas o pronunciar decisiones definitivas podra ser recusado si no
manifiesta su impedimenta...".

Que en el articulo evocado se establecieron las causales impedimento y recusacion.

Que en virtud de lo anterior y con el fin de dar cumplimiento a los principios de
moralidad, transparencia e imparcialidad se hace necesario designar a un
funcionario del Departamento de Bolivar para que actie como Director
Administrativo de Funcién Publica Ad Hoc, en los asuntos o actuaciones
administrativas en las cuales existan o se configuren causales de impedimento o
recusacion justificadas que recaigan sobre el Director Administrativo de Funcién
Publica relacionadas con las funciones delegadas en el presente acto administrativo.

Que en ese sentido y en virtud de las facultades constitucionales y legales del
Gobernador de Bolivar, las cuales fueron citadas en parrafos precedentes, se
designara como Director Administrativo de Funcién Publica Ad-hoc el (la) Secretario
de Despacho Cédigo 020 Grado 04 asignado a la Secretaria General del
Departamento de Bolivar o quien haga sus veces.

Que ademas de lo anterior, de acuerdo al articulo 40 del Decreto 54 de 2017, es
funcion de la Secretaria Privada asistir al Gobernador en el ejercicio de sus
atribuciones constitucionales y legales, funcidn esta que de acuerdo al Manual de
Funciones, contenido en el articulo 58 de 2017, esta asignada al Secretario Privado.
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Que en virtud de lo anterior se hace necesario actualizar el procedimiento para la
solicitud de comisiones y autorizacién de viaticos de los funcionarios publicos de la
Gobernacion de Bolivar y para la autorizacion de viaticos de los Contratistas que
estén autorizados para devengar tal concepto.
Que en mérito de lo anteriormente expuesto,

DECRETA

CAPITULO I

COMISIONES Y VIATICOS PARA LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA
GOBERNACION DE BOLIVAR

ARTICULO PRIMERO: OBJETO: El presente decreto tiene por objeto establecer el
procedimiento a seguir para otorgamiento de las comisiones y reconocimiento de
viaticos, de los funcionarios de la Gobernacién de Bolivar y pago de gastos de
transporte y alojamiento a Contratistas del nivel central, mediante tramites, y
procedimientos administrativos sencillos, agiles, coordinados, y digitales. Para ello
se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

Comision: Situacién administrativa en la cual el empleado, por disposicién de la
autoridad competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en
lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente
actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular.

Sede habitual de trabajo: Centro urbano o lugar geografico en donde esta ubicada
la dependencia y/o donde habitual y ordinariamente presta sus servicios el
empleado.

Viatico: Entiéndase por viaticos de comisién de servicios el reconocimiento a los
funcionarios publicos de la Gobernacién de Bolivar, que cubra los gastos de
alimentacion, alojamiento y transporte, cuando previa resolucién deban desempeiar
funciones en lugar diferente a su sede habitual de trabajo.

ARTICULO SEGUNDO: DELEGACION PARA CONCEDER LA COMISION.
Deléguese en el Director Administrativo Céddigo 009 Grado 02 de la Direccidén Funcién
Publica, la competencia para expedir el acto administrativo por medio del cual se
conceda y/o autorice las comisiones de los funcionarios de la administraciéon
departamental, de acuerdo a los parametros impartidos en el Decreto 1083 de 2015,
modificado por el Decreto 648 de 2017, y/o aquellas normas que lo modifiquen,
adicionen, subroguen, deroguen o sustituyan, y atendiendo al procedimiento interno
que se fije en el presente acto administrativo.

AR:I'fCULO TERCERO: AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y PAGO DE
VIATICOS: Cuando en virtud de la Comisidn que se confiera con base en la
delegacion prevista en el articulo anterior, hubiere lugar al reconocimiento,
autorizacidon y pago de vidticos, en el mismo acto que confiera la comisién debera
senalarse tal condicién, asi como también su monto o valor, indicar el organismo o
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entidad que sufragara los viaticos o gastos de transporte y el nimero del certificado
de disponibilidad presupuestal o fuente del gasto si quien debe asumirlo es la
Gobernacion de Bolivar.

PARAGRAFO PRIMERO: No podra autorizarse el pago de viaticos sin que medie el
acto administrativo correspondiente que confiera la comisién y ordene el
reconocimiento de los mismos. El valor de los gastos de viaticos que se reconozcan
cuando hubiere lugar, debe cubrir los gastos de alojamiento, alimentacion y/o
transporte.

PARAGRAFO SEGUNDO: La autorizacién de pago de vidticos estard supeditada a
la disponibilidad presupuestal que tenga la entidad, razén por la cual, en el evento
de no contar con la misma, en el acto administrativo que se confiera la comision se
dejara sefialado de manera la no disposiciéon de fondos para pago de viaticos.

ARTICULO CUARTO: PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE
COMISIONES. Fijese el siguiente procedimiento para la solicitud de comisiones vy
pago de viaticos de los funcionarios publicos de la Gobernacion de Bolivar:

FUNCIONARIOS FACULTADOS PARA SOLICITAR EL TRAMITE DE LAS
COMISIONES. El tramite de solicitudes de Comisiones debera realizarse por medio
del aplicativo SAFE, con minimo cinco (5) dias habiles de antelacion a la fecha de
inicio de la Comision, desde el usuario del funcionario que sera comisionado, quien
por medio de la plataforma debera adjuntar el oficio u otro documento en el que se
especifique:

a. Objetivo de la Comisidn

b. Duracién de la misma (segun los parametros del articulo 2.2.5.5.26 del
Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 648 de 2017, y los demas
gue lo modifique, adicionen, sustituyan, deroguen o subroguen.

c. Si hay lugar o no al pago de viaticos, valor de los mismos, indicar si hay
necesidad o no de pernoctar, ciudad en la que debe desplazarse, medio de
transporte, etc.

d. Si los gastos deben ser sufragados por la Gobernacién de Bolivar o por otra
entidad.

e. Nombre del Jefe inmediato.

Asi mismo deberdn anexarse los demas soportes necesarios que deban acompanar
su solicitud de Comisién como cotizacién de pasajes, hospedaje, invitaciones,
programas, entre otros.

FUNCIONARIO FACULTADO PARA OTORGAR EL VISTO BUENO EN EL
TRAMITE DE SOLICITUD DE COMISIONES: El Secretario de Despacho Cddigo
020 Grado 04 asignado a la Secretaria Privada, o quien haga sus veces, sera quien
daréd el visto bueno en el tramite de las comisiones que soliciten los demas
Secretarios de Despacho asignados a las diferentes secretarias de la administracion
departamental y los Asesores y Jefes de Oficina que dependan jerarquicamente del
Gobernador de Bolivar; respecto de los Directores, Jefes de Oficina y demas
empleados publicos de la Gobernacion de Bolivar, sera el Secretario de Despacho
quien funja como superior jerarquico inmediato del funcionario a comisionar, quien
debera prestar el visto bueno.
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Cuando el funcionario a comisionar sea el Secretario de Despacho Cddigo 020 Grado
04 asignado a la Secretaria Privada, serd el Secretario de Despacho Cdédigo 020
Grado 04 asignado a la Secretaria General del Departamento de Bolivar o quien haga
sus veces, quien dara el visto bueno en el tramite de la solicitud de comision.

El visto bueno de quien corresponda, debera otorgarse ingresando al aplicativo SAFE
desde su usuario, para cada solicitud de la comisién radicada por el Funcionario,
debiendo verificar los datos proporcionados por este en el sistema.

PARAGRAFO: Los funcionarios facultados para dar su visto bueno en el trdmite de
solicitud de comisiones que conlleven pago de viaticos, serdn responsables de
controlar y racionalizar de manera estricta los gastos causados por viaticos del
funcionario a su cargo.

FUNCIONARIO FACULTADO PARA LA APBOBACIéN DE LA COMISION DE
SERVICIOS Y RECONOCIMIENTO DE VIATICOS: El Director Administrativo
Cddigo 009 Grado 02 asignado a la Direccion Funcién Publica, por el aplicativo SAFE,
aprobard las solicitudes de comisiones de servicios, una vez visadas por el
funcionario encargado dar el visto bueno y ordenara el reconocimiento y pago de
viaticos de conformidad la delegacién efectuada en el presente Decreto, siempre que
exista disponibilidad presupuestal para ello. De no existir disponibilidad, el acto
administrativo que se expida, conferird Unicamente la comisién y sustentara la no
disponibilidad de fondos o presupuesto para viaticos.

Para tal fin elaborard y suscribird por el aplicativo SAFE, acto administrativo que
contenga lo sefialado en el articulo 2.2.5.5.24 del Decreto 1083 de 2015 modificado
por el Decreto 648 de 2017, y los demas que lo modifique, adicionen, sustituyan,
deroguen o subroguen, previa verificacién de los soportes de la solicitud de viaticos.

Una vez firmado digitalmente el acto administrativo, pasara a la bandeja del
aplicativo SAFE de la Direccidon de Tesoreria y copia del mismo llegara al correo
electronico del funcionario que realice la solicitud.

El pago de viaticos a que hubiere lugar por la Direccién de Tesoreria, con cargo al
rubro de viaticos creado en el presupuesto, una vez agotados los tramites
presupuestales correspondientes.

ARBTiCULO QUINTO: LEGALIZACION DE LAS COMISIONES Y DE LOS
VIATICOS: Cumplida la comision, el funcionario debe legalizarla por medio del
aplicativo SAFE, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la finalizacién de la
misma que le haya sido conferida, presentando un informe ejecutivo sobre las
actividades desplegadas en desarrollo de la misma y los soportes con que deba
acompahar dicho informe, dentro de los cuales debe anexarse el certificado de
permanencia expedido por la autoridad competente donde se surtidé la comision y
los Tiquetes aéreos (electrénico) y/o pasa bordo, y/o terrestre o fluviales.

Legalizada la Comisiéon de Servicios, se legaliza automaticamente los viaticos
reconocidos y pagados. En el evento de que la Comision termine antes del término
conferido, o que el funcionario luego de recibido el valor de los viaticos tramite la
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anulacion de su solicitud de comision, debera reintegrar las sumas pagadas de mas
dentro de los (5) dias siguientes a la fecha de culminacion de la comisién; no podra
utilizarse el dinero restante para legalizar otra comisién.

Esta legalizacidn finalizara con la validacién del funcionario encargado de aprobar la
comisién, quien debera verificar los soportes adjuntados por el funcionario
comisionado y el contenido del informe ejecutivo.

En el evento que el servidor publico no cumpla con la anterior disposicion, no podra
solicitar una nueva comision.

PARAGRAFO: Los funcionarios encargados de dar el visto bueno en el trdmite de la
solicitud de comisiones, velaran por el cumplimiento de las mismas y por su
legalizacion dentro de los términos establecidos en el presente Decreto. Asi mismo
seran responsables de controlar y racionalizar los gastos causados por comisién del
personal.

ARTICULO SEXTO: ANULACION DE LA SOLICITUD DE COMISIONES. La
cancelacion o anulacion de la comisiéon debe ser solicitada por el funcionario que
elevo la solicitud inicial, con una antelacion de tres (3) dias habiles, por el aplicativo
SAFE, indicando la razén de la cancelacién, adjuntando los soportes respectivos y
debera contarse con el visto bueno de quien los autoriz6é previamente.

ARTICULO SEPTIMO: ESCALA DE VIATICOS PARA LAS COMISIONES
OTORGADAS A LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA GOBERNACION DE
BOLIVAR: Fijese a partir de la vigencia del citado decreto, la siguiente escala de
viaticos para los empleados publicos de la Gobernacidn de Bolivar:

COMISIONES DE SERVICIO EN EL INTERIOR DEL PAIS

BASE DE LIQUIDACI()N VIATICOS DIARIOS EN PESOS
De 0 a 1.197.166 Hasta 108.580
De 1.197.167 a 1.881.232 Hasta 148.394
De 1.881.233 a 2.512.112 Hasta 180.053
De 2.512.113 a 3.186.275 Hasta 209.511
De 3.186.276 a 3.848.087 Hasta 240.584
De 3.848.088 a 5.803.498 Hasta 271.546
De 5.803.499 a 8.111.292 Hasta 329.834
De 8.111.293 a 9.631.033 Hasta 444,947
De 9.631.034 a 11.856.160 Hasta 578.425
De 11.856.162 a 14.336.370 Hasta 699.661
De 14.336.371 En adelante Hasta 823.957

COMISIONES DE SERVICIO EN EL EXTERIOR

VIATICOS DIARIOS EN DOLARES
ESTADOUNIDENSES

BASE DE LIQUIDACION
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CENTRO
AMERICA, EL
CARIBE Y ESTADOS
SURAMERICA UNIDOS, BT
EXCEPTO CANADA, OCEANiA
BRASIL, |CHILE,BRASIL, !
CHILE, AFRICA Y A’;g’gﬁ;g A
ARGENTINA [PUERTO RICO
Y PUERTO
RICO
Hasta 0 a [1.197.166 Hasta 80 Hasta 100 Hasta 140
De [1.197.167| a |1.881.232| Hasta 110 Hasta 150 Hasta 220
De [1.881.233| a |2.512.112| Hasta 140 Hasta 200 Hasta 300
De [2.512.113| a |3.186.275| Hasta 150 Hasta 210 Hasta 320
De [3.186.276| a |3.848.087| Hasta 160 Hasta 240 Hasta 350
De |3.848.088| a [5.803.498| Hasta 170 Hasta 250 Hasta 360
De [5.803.499| a |8.111.292| Hasta 180 Hasta 260 Hasta 370
De [8.111.293| a |9.631.033| Hasta 200 Hasta 265 Hasta 380
De |9.631.034| a [11.856.160 Hasta 270 Hasta 315 Hasta 445
De [11.856.162| a |14.336.370] Hasta 350 Hasta 390 Hasta 510
De |14.336.371] En adelante Hasta 440 Hasta 500 Hasta 640

PARAGRAFO PRIMERO: A los funcionarios que se desplacen fuera de su sede
habitual, se les reconocera o hara entrega de pasajes aéreos, terrestres o fluviales,
o el valor que este establecido oficialmente por las empresas de transporte en el
momento de la comisidn.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando la Gobernacion suministre al funcionario el medio
de transporte terrestre para el cumplimiento de una comision, o este tenga asignado
vehiculo del Departamento, no se le reconoceran los gastos de transporte.

PARAGRAFO TERCERO: La Gobernacidon no suministrara ni reconocera el valor de
los tiquetes aéreos cuando se trate de comisiones de servicios entre las ciudades de
la costa Atlantica, salvo al Gobernador del Departamento. A los demas funcionarios
se les reconocerd o suministrard cuando exista situaciones excepcionales que lo
justifiquen, debiéndose motivar de manera suficiente por escrito.

PARAGRAFO CUARTO: Dentro del territorio nacional solo se reconocera viaticos
con pernoctada cuando el comisionado a raiz de las actividades desarrolladas
durante la comision deba pernoctar (pasar la noche) en los sitios de la comisién del
servicio.

Cuando la comisién sea solo por un dia y no se requiera pernoctar en el lugar de la
comisién, solo se reconocera el (50%) de la tarifa correspondiente. El ultimo dia de
una comisidn siempre se reconocera y pagara bajo la modalidad sin pernoctada.
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PARAGRAFO QUINTO: Para la liquidacion de viaticos se tendra en cuenta
Unicamente la asignacién basica mensual, los gastos de representacion y los
incrementos de salario por antigliedad.

PARAGRAFO SEXTO: No habré lugar al pago de viaticos o su pago se autorizara
en forma proporcional, a criterio de la Gobernacién de Bolivar y con fundamento en
los aspectos previstos en el articulo 2 del Decreto 1175 de 2020 o aquellos que lo
modifiquen, deroguen o sustituyan, cuando en el caso de otorgamiento de
comisiones de servicio para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de
organismos internacionales o de entidades privadas, los gastos para manutencién y
alojamiento o para cualquiera de ellos fueren sufragados por el respectivo gobierno,
organismo o entidad.

ARTICULO OCTAVO: DETERMINACION DEL VALOR DE VIATICOS. El valor de
los viaticos que se reconozca al funcionario publico comisionado, se determinara
segun la remuneracion mensual del empleado, la naturaleza de los asuntos que le
sean confiados y las condiciones de la comisidn, teniendo en cuenta el costo de vida
del lugar o sitio donde deba llevarse a cabo la labor, hasta por el valor maximo de
las cantidades sefialadas en el articulo anterior del presente Decreto, lo que significa
que el funcionario encargado de aprobar los viaticos, revisara la solicitud y podra
reconocer un menor valor al solicitado por el funcionario comisionado si asi lo
considera de acuerdo a los criterios fijados en este articulo, de lo cual dejara
constancia en el acto administrativo de reconocimiento.

CAPITULO II

VIATICOS PARA LOS CONTRATISTAS DE LA GOBERNACION DE BOLIVAR

ARTICULO NOVENO: DELEGACION DE LA ORDENACION DEL GASTO EN
MATERIA DE VIATICOS PARA CONTRATISTAS. Deléguese en el Director
Administrativo Cédigo 009 Grado 02 asignado a la Direccién de Funcién Publica de
la Gobernacién de Bolivar, la facultad para reconocer y autorizar el pago de viaticos
y gastos de transporte, a los contratistas que por encargo y/o bajo la coordinacion
de su supervisor, deban desplazarse a un lugar diferente al de la ejecucién del
contrato, siempre y cuando esta situacion o necesidad se haya previsto o pactado
en el clausulado del contrato en forma clara y expresa, en razén de la naturaleza de
sus funciones, y si la entidad dispone de los recursos presupuestales necesarios con
el fin de pagar esta obligacion, de acuerdo al procedimiento que se fije en el presente
acto administrativo.

ARTICULO DECIMO: Para efectos de reconocimiento y pago de gastos de viaticos
y transporte, de los contratistas, se tomara el valor mensual del contrato como base
de liquidacion de los mismos, de acuerdo con la escala vigente fijada en la
Gobernacion de Bolivar para sus funcionarios publicos.

PARAGRAFO PRIMERO: No suministrara ni reconocera el valor de tiquetes aéreos
cuando se trate de desplazamientos entre las ciudades de la costa Atlantica, salvo
que existan situaciones excepcionales que lo justifiquen, debiéndose motivar de
manera suficiente por escrito la necesidad del traslado aéreo.
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PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando la Gobernacidn suministre al contratista el medio
de transporte terrestre para el cumplimiento sus funciones por fuera de la sede
habitual, no se le reconoceran los gastos de transporte.

PARAGRAFO TERCERO: Dentro del territorio nacional solo se reconocerd viaticos
con pernoctada cuando el contratista a raiz de las actividades desarrolladas durante
el desplazamiento deba pasar la noche (pernoctar) en los sitios donde desarrollara
sus actividades. Cuando la actividad a desarrollar sea solo por un dia y no se requiera
pernoctar en el lugar, solo se reconocera el (50%) de la tarifa correspondiente. El
ultimo dia de desarrollo de una actividad siempre se reconocerd y pagara bajo la
modalidad sin pernoctada.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: DETERMINACION DEL VALOR DE
VIATICOS. El valor de los viaticos que se reconozca al contratista, se determinara
segun los honorarios pactados en el contrato, la naturaleza de los asuntos que le
sean confiados y las condiciones de las actividades a desarrollar, teniendo en cuenta
el costo de vida del lugar o sitio donde deba llevarse a cabo la labor, hasta por el
valor maximo de las cantidades sefialadas en el articulo séptimo del presente
Decreto, lo que significa que el funcionario encargado de aprobar los viaticos,
revisara la solicitud y podra reconocer un menor valor al solicitado por el contratista
si asi lo considera de acuerdo a los criterios fijados en este articulo, de lo cual dejara
constancia en el acto administrativo de reconocimiento y pago de viaticos.

AR:I'fCULO DECIMO SEGUNDO: PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE
VIATICOS DE CONTRATISTAS. Fijese el siguiente procedimiento para la solicitud
de reconocimiento y pago de viaticos de los contratistas de la Gobernacién de
Bolivar, que tengan esta clausula pactada en su contrato:

CONTRATISTAS FACULTADOS PARA SOLICITAR €EL TRAMITE DE
RECONOCIMIENTO Y PAGO DE VIATICOS. El tramite de solicitudes de viaticos
debera realizarse por medio del aplicativo SAFE, con minimo cinco (5) dias habiles
de antelacién a la fecha en que deba llevarse a cabo las actividades que impliquen
el desplazamiento a una sede diferente a la habitual donde se desarrolla el objeto
contractual, desde el usuario del contratista, quien por medio de la plataforma
deberd adjuntar oficio dirigido a quien tenga delegada la funcién de autorizar el
reconocimiento y pago de viaticos, que para este caso es el Director Administrativo
Cddigo 009 Grado 02 asignado a la Direccidn Funcién Publica, el cual debe ir firmado
por el supervisor del contratista que esta realizando la solicitud de viaticos, y cuyo
contenido debe especificar:

a. Identificacidon del contratista

b. Numero del contrato y su objeto contractual.

c. Actividades a desarrollar por fuera de la sede habitual de la del desarrollo del
objeto contractual y cudl es la necesidad que se requiere satisfacer con la
asistencia del contratista.

d. Duracion de las actividades, que no puede ser mayor a los plazos establecidos
para las comisiones en el articulo 2.2.5.5.26 del Decreto 1083 de 2015
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modificado por el Decreto 648 de 2017, y los demas que lo modifique,
adicionen, sustituyan, deroguen o subroguen.

e. Si hay lugar o no al pago de viaticos, valor de los mismos, indicar si hay
necesidad o no de pernoctar, ciudad en la que debe desplazarse, medio de
transporte a utilizar, etc.

f. Si los gastos deben ser sufragados por la Gobernacion de Bolivar o por otra
entidad.

g. Demads soportes necesarios que deban acompafar su solicitud de vidticos
como cotizacion de pasajes o tiquetes, hospedaje, invitaciones, programas,
entre otros.

FUNCIONARIO FACULTADO PARA OTORGAR EL VISTO BUENO EN EL
TRAMITE DE SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO Y PAGO DE VIATICOS A
CONTRATISTAS: El Secretario de Despacho, Director, Jefe de Oficina y/o
funcionario, quien funja como supervisor del contrato del Contratista que realice la
solicitud de viaticos, debera ingresar al aplicativo SAFE desde su usuario, y dar visto
bueno a la solicitud radicada, debiendo verificar los datos proporcionados por este
en el sistema.

FUNCIONARIO FACULTADO PARA LA APROBACION DE LA COMISION DE
SERVICIOS Y RECONOCIMIENTO DE VIATICOS: El Director Administrativo
Cddigo 009 Grado 02 asignhado a la Direccion Funcién Publica, por el aplicativo SAFE,
aprobard las solicitudes de viadticos de los contratistas, una vez visadas por el
supervisor del contrato, previa verificacion de los soportes de la solicitud de viaticos
y de que el clausulado del contrato del solicitante prevea una cladusula de viaticos.

Dicho funcionario, por medio de acto administrativo ordenara el reconocimiento y
pago de viaticos de conformidad la delegacién efectuada en el presente Decreto, el
cual contendra la siguiente informacion:
a. Identificacién del solicitante
b. Calidad en la que se le autorizan los viaticos (Contratista)
c. Numero del contrato y su objeto contractual.
d. Nombre del supervisor del contrato
e. Lugar en donde desarrollara las actividades por fuera de la sede habitual y
namero de dias.
Actividades a desarrollar y la necesidad que se requiere satisfacer con la
asistencia del contratista.
g. Valor discriminado de los vidticos a autorizar y entidad responsable de
sufragar el pago de los mismos.

-

Una vez firmado digitalmente el acto administrativo, pasara a la bandeja del
aplicativo SAFE de la Direccion de Tesoreria para su pago y copia del mismo llegara
al correo electronico del contratista que realice la solicitud.

El pago de vidticos a que hubiere lugar por la Direccién de Tesoreria, con cargo al
rubro de gastos de viaje creado en el presupuesto, una vez agotados los tramites
presupuestales correspondientes.

ARRTICULO DECIMO TERCERO: LEGALIZACION DE LOS VIATICOS: Cumplidas
las actividades para las que fue designado el contratista, este debe legalizar la
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solicitud de viaticos por medio del aplicativo SAFE, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su finalizacién, presentando un informe sobre las actividades
desplegadas y los siguientes soportes:

a. Certificado de cumplimiento de la actividad, expedido por la entidad,
institucién o dependencia publica o privada donde se encontraba. (Certificado
de permanencia)

b. Tiquetes aéreos (electronicos) y/o pasa bordos, terrestres o fluviales.

c. Facturas de gastos de viaje

En el evento de que las actividades a desarrollar terminen antes del plazo indicado
en la solicitud, o que el contratista luego de recibido el valor de los viaticos tramite
la anulacion de su solicitud, debera reintegrar las sumas pagadas de mas dentro de
los (5) dias siguientes; no podra utilizarse el dinero restante para legalizar otro
desplazamiento.

Esta legalizacidn finalizard con la validacién del funcionario encargado de aprobar
los viaticos, quien debera verificar los soportes adjuntados por el contratista.

En el evento que el contratista no cumpla con la anterior disposiciéon, no podra
solicitar nuevos viaticos para desplazamiento.

PARAGRAFO: Los supervisores de los contratos velaran por el cumplimiento de las
actividades designadas y por la legalizacién los viaticos dentro de los términos
establecidos en el presente acto administrativo. Asi mismo seran responsables de
controlar y racionalizar de manera estricta los gastos causados por viaticos del
contratista a su cargo.

ARTICULO DECIMO CUARTO: ANULACION DE LA SOLICITUD DE VIATICOS.
La cancelacién o anulacion de la solicitud de viaticos debe ser solicitada por el
contratista que elevo la solicitud inicial, con una antelacion de tres (3) dias habiles,
por el aplicativo SAFE, indicando la razén de la cancelacién, adjuntando los soportes
respectivos y debera contarse con el visto bueno del supervisor del contrato.

CAPITULO III

DISPOSICIONES COMUNES

ARTICULO DECIMO QUINTO: AJUSTE DEL APLICATIVO SAFE. El Director
Administrativo Cdédigo 009 Grado 02 asignado a la Direccion Funcién Publica,
solicitard a la persona encargada del manejo del software del aplicativo SAFE, que
se realicen los ajustes necesarios al sistema a efectos de que tanto las solicitudes
de comisién y viaticos de funcionarios, como las solicitudes de viaticos de
contratistas y sus respectivos actos administrativos de reconocimiento, cumplan con
lo previsto en el presente acto administrativo.

PARAGRAFO: Se deberdn ajustar asi mismo las circulares GOBOL-20-036581 y
GOBOL-20-042212, al igual que el aplicativo SAFE, de conformidad con lo reglado
en el presente acto administrativo.

Direccion: Carretera Cartagena-Turbaco Km. 3, Sector Bajo Miranda - El Cortijo,
Después del Cementerio Jardines de Paz
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GOBERNACION DE BOLIVAR

DECRETO No. 225 DE 2021

“"Por medio del cual se establece el procedimiento para conceder comisiones de
servicios y vidticos, se adopta la escala de viaticos establecida en el Decreto Nacional
1175 del 27 de agosto de 2020 y se dictan otras disposiciones”

ARTICULO DECIMO SEXTO: DEBER DE ACTUALIZACION. La escala de viaticos
fijada en el articulo séptimo del presente acto administrativo, se ajustara
anualmente, teniendo en cuenta lo dispuesto por el Gobierno Nacional sobre la
materia.

Asi mismo, el procedimiento fijado para la autorizacidn de comisiones y viaticos de
los funcionarios publicos, asi como para la autorizacion de viaticos de contratistas,
deberd actualizarse en la medida que existan adiciones, modificaciones,
derogaciones o subrogaciones, a la normatividad vigente sobre la materia que sirvio
de base para la expedicion del presente acto administrativo.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: DESIGNACION DE FUNCIONARIO AD HOC. En
el evento de existir o de configurarse causales de impedimento o recusacién
justificadas que recaigan sobre el Director Administrativo Cédigo 009 Grado 02
asignado a la Direccién de Funcién Publica relacionadas con las funciones delegadas
en el presente Decreto, actuara o se desempefara como Director Administrativo de
Funcion Publica Ad-hoc el (la) Secretario de Despacho Cédigo 020 Grado 04 asignado
a la Secretaria General del Departamento de Bolivar, o quien haga sus veces, previo
agotamiento del tramite respectivo.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: VIGENCIA. El presente acto administrativo de
caracter general rige a partir de la fecha de su publicacién, y deroga todos lo que le
sean contrarios.

ARTICULO DECIMO NOVENO: RECURSOS: Contra el mismo no procede recursos
alguno, de conformidad con lo consagrado en el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cartagena de Indias, D.T. y C a los ocho (08) dias del mes de junio de dos
mil veintiuno (2021).

, yICENTE ANTONIO BLEL BCAFF
Gobernador de Boliva

Revisé: Emmanuel Vergara Martinez- Director Funcion Publicati

Proyecté: Angélica Maria Payares Gutierrez- Asesora Externa **
Vo. Bo.: Juan Mauricio Gonzalez Negrete- Secretario Juridico
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