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Ciencias

RESOLUCION No. 0937 pE 2025
“Por la cual se regula el trémite de comls%nes dé serv;cllsos viaticos, gastos de transporte
y gastos de desplazamiento para funcionarios y contratistas en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y se dictan otras disposiciones”

LA MINISTRA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
articulo 208, 209 y 211 de la Constitucion Politica, los articulos 9 y 59 de la Ley 489 de
1998, la Ley 2162 de 2021, el Decreto 1449 de 2022, vy,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 209 de la Constitucién Politica y el
articulo 3 de la Ley 489 de 1998, las actuaciones de los Organos del Poder Publico estan al
servicio de los intereses generales y se desarrollan con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacién, la delegacién y la desconcentracién de funciones.

Que, los articulos 61 y 71 del Decreto Ley 1042 de 1978 sefialan que los empleados publicos
que deban viajar dentro o fuera del pais en comisién de servicio tendran derecho al
reconocimiento y pago de vidticos y gastos de transporte.

Que, el Decreto 1083 de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica”, en su articulo 2.2.5.5.1 contempla que el empleado publico
puede encontrarse en situacién administrativa de comisién, entre otras.

Que, las comisiones de servicios y autorizaciones de desplazamientos al interior y al exterior
del pais se reglamentaran de acuerdo con lo establecido en el Decreto Ley 1042 de 1878%; en
los articulos 2.2.5.5.21 al 2.2.5.5.30 del Decreto 1083 de 20152; en los articulos 2.8.4.2.1 al
2.8.4.2.3 sobre comisiones al exterior, y los articulos 2.8.5.5 y 2.9.1.1.5. del Decreto 1068
de 20153; los Decretos que fijan las escalas de viéticos para cada vigencia; los Decretos por
los cuales se establece el Plan de Austeridad del Gasto para los érganos que hacen parte del
Presupuesto General de la Nacién para cada vigencia; asi como aquellas normas que las
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Que la Ley 1286 de 2009, por la cual se fortalece el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia
e Innovacién (SNCTI), establece en su articulo 21 que el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, tiene la funcién de fomentar y promover la movilidad de los actores del SNCTI,
lo cual incluye la concesién de comisiones para la formacién, capacitacién e intercambio de
conocimientos, tanto a nivel nacional como internacional.

1 por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos,
supenntendenc:as, establecimientos publicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de
remuneracién correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.

2 Por medio del cual se expide el Decreto Un/co Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

3 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico.
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RESOLUCION No. DE 2025

“Por la cual se regula el tramite de comisiones de servicios, viaticos, gastos de transporte
y gastos de desplazamiento para funcionarios y contratistas en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y se dictan otras disposiciones”

Que el Decreto 1083 de 2015, que compila las normas del sector de Funcién Publica, regula
en sus articulos 2.2.5.5.21 y siguientes, las comisiones de servicios como una situacion
administrativa para que los empleados publicos se separen temporalmente del ejercicio de
sus funciones y puedan cumplir misiones especiales conferidas por la autoridad competente,
participar en eventos académicos o de capacitacidon que beneficien a la entidad.

Que, el numeral 12 del articulo 21 del Decreto 1449 de 2022 sefiala dentro de las funciones
de la Direccién Administrativa y Financiera la de “Gestionar las solicitudes de comision de
servicios y gastos de desplazamiento de acuerdo con las politicas del Ministerio y las normas
legales establecidas, conforme la delegacion que reciba del Ministro”,

Que, de conformidad con lo sefialado en los articulos 7 y 8 del Decreto 199 de 2024, "Por el
cual se establece el Plan de Austeridad del Gasto 2024", o la norma que lo modifigue, adicione
o sustituya, se establecen las siguientes directrices:

“Articulo 7. Suministro de tiquetes. Los viajes aéreos nacionales e internacionales de servidores
de todos los drganos que pertenecen al Presupuesto General de la Nacién, deberan hacerse
en clase econdémica o en la tarifa gue no supere el costo de ésta, salvo los debidamente
justificados, y en aquellos casos en los cuales los Ministros de Despacho tengan por objeto
promover y gestionar el financiamiento de la Nacién, o que el vuelo tenga una duracion de mas
de ocho (8) horas. Para el caso de las entidades de la rama ejecutiva del orden nacional, estos
deberan justificarse ante el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.

Cuando el servidor haga parte de la comitiva que acompaie al Presidente de la Repiblica o
Vicepresidenta de la Republica y se transporte en el avién presidencial o en el medio de
transporte que se designe para transportar al Presidente de la Republica o Vicepresidenta de la
Republica, no habré lugar al pago de gastos de transporte. (...)

Articulo 8. Reconocimiento de vidticos. Las entidades que hacen parte del Presupuesto General
de la Nacién deberan aplicar las siguientes medidas para el reconocimiento de los vidticos:

a) Cuando la totalidad de los gastos para manutencién y alojamiento que genere la comisién de
servicios sean asumidos por otro organismo o entidad, no habra lugar al pago de viaticos.

b) Cuando los gastos por concepto de viaticos que genera la comisién son asumidos de forma
parcial por otro organismo o entidad, Unicamente se podré reconocer la diferencia en forma
proporcional a criterio de la entidad, y con fundamento en la normativa aplicable a la materia.

¢) Cuando la comisién de servicios no requiera que el servidor ptblico pernocte en el lugar de
la comisidn, la administraciéon podra reconocer un valor menor al cincuenta por ciento (50%) a
gue hacen referencia los decretos salariales para lo cual tendréan en cuenta los costos del lugar
al que se desplaza el servidor.”. (Resaltado y subrayado fuera del texto original)

Que, respecto a las comisiones al exterior, el articulo 10 del citado Decreto de Austeridad
dispone:
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"Por la cual se regula el trémite de comisiones de servicios, viaticos, gastos de transporte
y gastos de desplazamiento para funcionarios y contratistas en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn y se dictan otras disposiciones”

"ARTICULO 10. Autorizacién previa al tramite de comisiones al exterior. Toda comisidn de
servicios y de estudios al exterior de servidores publicos de entidades que pertenecen a la rama
ejecutiva del orden nacional, debe justificar la exigencia de la presencia fisica y debera contar
con la autorizacion previa del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Reptiblica.

Toda comisién de servicios otorgada a servidores publicos de los érganos gue hacen parte del
Presupuesto General de la Nacién, para cumplir compromisos en representaciéon del Gobierno
colombiano con organismos o entidades internacionales de las cuales Colombia haga parte,
deberé comunicarse previamente al Ministerio de Relaciones Exteriores, con el fin de actuar
coordinadamente en el exterior y mejorar la gestion diplomatica del Gobierno nacional.”

Que, el Gobierno Nacional, anualmente, mediante decreto, fija las escalas de viaticos para los
empleados publicos de la rama ejecutiva del orden nacional, previstos en el literal a) del
articulo 1 de la Ley 42 de 1992, que deban cumplir comisiones de servicio al interior y exterior
del pais y faculta a los organismos y entidades para fijar el valor de los vidticos segln la
remuneracién mensual del empleado comisionado, la naturaleza de los asuntos que le sean
confiados y las condiciones de la comision, teniendo en cuenta el costo de vida del lugar o
sitio donde deba llevarse a cabo la labor.

Que, el Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacién celebra contratos de prestacién de
servicios, dentro de los cuales se hace necesario que los contratistas, previo el cumplimiento
de los requisitos administrativos, se desplacen a diferentes lugares de la sede habitual de
ejecucién contractual; por lo que resulta necesario establecer las respectivas escalas de
gastos de desplazamiento para su reconocimiento y pago, conforme a los honorarios fijados
contractualmente.

Que, los Evaluadores, Invitados y demas actores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion - SNCTI y Secretaria Técnica del Organo Colegiado de Administracion y
Decisién — OCAD de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Sistema General de Regalias, con
ocasion al cumplimiento de los objetivos del ministerio y de manera ocasional deben atender
desplazamientos al interior o exterior del pais.

Que, mediante concepto DIAN 908123 del 12 de agosto de 2021, confirmado por el concepto
DIAN 00013 INT 34 del 10 de enero del 2024, se establece lo siguiente:

“El tratamiento de los ingresos derivados de viaticos, estos solo son predicables de las relaciones
laborales, tal como se ha explicado por esta dependencia en anteriores oportunidades, es as/
como en el Oficio No. 058090 de 2009 se expuso:

(...) Otra es la situacion cuando se trata de prestacion de servicios independientes, osea cuando
no existe relacién laboral; en este caso el contratista recibe como contraprestacién una
remuneracion que bien pueden corresponder al concepto de honorarios, comisiones o servicios,
dependiendo de la naturaleza y calificacion del servicio prestado.
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“Por la cual se regula el tramite de comisiones de servicios, viaticos, gastos de transporte
y gastos de desplazamiento para funcionarios y contratistas en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y se dictan otras disposiciones”

Si para efectos de la prestacién del servicio contratado el contratista requiere, entre otras
actividades, desplazarse a diversos lugares, estos gastos de transporte no pueden ni catalogarse
como Vviaticos —porque como se vio estos aluden a relacién laboral- ni desligarse de la retribucion
del servicio mismo. No debe olvidarse que se esté en presencia de una retribucién, o lo que es
lo mismo, lo que el contratante paga como contraprestacion del servicio (...)".

Que, segun lo dispuesto por el Decreto 1068 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico, las entidades y érganos ejecutores del Presupuesto General
de la Nacién deben efectuar y registrar en el SIIF Nacidn todas las operaciones y la
informacién asociada con su area de negocio.

Que, segun lo dispuesto por el citado Decreto, el SIIF Nacidn reflejara el detalle, la secuencia
y el resultado de la gestién financiera publica registrada por las entidades y érganos que
conforman el Presupuesto General de la Nacién.

Que, en el marco de las disposiciones y directrices establecidas por el Gobierno Nacional en
materia de austeridad del gasto y el tramite de comisiones, viaticos, gastos de transporte y
de desplazamiento, es necesario realizar ajustes a la regulacién interna y a los procedimientos
del Ministerio.

Que, las autorizaciones de desplazamiento y gastos de viaje de contratistas se adelantaran
cuando asi lo impongan las necesidades reales e imprescindibles del Ministerio y las érdenes
judiciales, de conformidad con las normas legales vigentes.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. La presente resolucién tiene por objeto reglamentar el tramite interno
para conferir las comisiones de servicio, y autorizar el trémite, reconocimiento y pago de
viaticos, gastos de desplazamiento, gastos de viaje y gastos de transporte, para funcionarios
y contratistas del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, en adelante el Ministerio,
asi como para los Evaluadores, Invitados y demas actores del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacidon - SNCTI y Secretaria Técnica del ()rgano Colegiado de
Administracién y Decisién - OCAD de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Sistema General
de Regalias.
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"Por la cual se regula el tramite de comisiones de servicios, viaticos, gastos de transporte
y gastos de desplazamiento para funcionarios y contratistas en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y se dictan otras disposiciones”

Articulo 2. Campo de aplicacion. La presente resolucién aplica para funcionarios y
contratistas de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién del Ministerio,
de conformidad con lo establecido en las cldusulas del contrato; Consejeros, Evaluadores,
Invitados y demds actores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacidon -
SNCTI; funcionarios y/o contratistas de Qrestacién de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion de la Secretaria Técnica del Organo Colegiado de Administracidon y Decisidén -
OCAD de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn del Sistema General de Regalias o quien haga sus
veces; que deban realizar comisiones de servicio o atender desplazamientos al interior o
exterior del pais.

Articulo 3. Definiciones. Para efectos de la aplicacidén de las disposiciones contenidas en
el presente acto administrativo, se establecen las siguientes de definiciones:

Autorizaciéon de desplazamiento: Es la autorizacion que se otorga por el supervisor y el
ordenador del gasto, para que el contratista se desplace y cumpla con las obligaciones vy
actividades contractuales fuera de la sede donde habitualmente presta sus servicios, en el
marco de las cldusulas contractuales pactadas.

Comisién de servicios: Situacion administrativa en la cual se encuentra el funcionario, por
disposicion de la autoridad competente, para ejercer las funciones propias del empleo en un
lugar diferente al de la sede del cargo, cumple misiones especiales conferidas por los
superiores, asiste a reuniones, conferencias o seminarios, realiza visitas de observacidén que
interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios o
atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de gue es
titular.

Comisionado: Funcionario y/o contratista del Ministerio al que se le ha conferido una
comisién de servicios o se le ha autorizado un desplazamiento al interior o exterior del pals.

Consejero: Persona natural nombrada o designada como integrante del Consejo Nacional
de Politica de Ciencia, Tecnologia e Innovacién - CONACTI, Consejo Departamental de
Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon - CODECTI o integrante de los demdas cuerpos colegiados
que llegaren a crearse en el Ministerio.

Evaluador: Persona natural, de amplia trayectoria, experiencia y conocimiento, que &s un
experto encargado de revisar y evaluar propuestas en el marco de las convocatorias que
realiza el Ministerio a través de sus distintos instrumentos y mecanismos.

Gastos de desplazamiento: Valor en dinero que se reconoce a los contratistas de
prestacion de servicios, para atender los gastos de alojamiento y alimentacion cuando para
el desarrollo de sus obligaciones deban desplazarse fuera del domicilio contractual.
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"Por la cual se regula el tréamite de comisiones de servicios, viaticos, gastos de transporte
y gastos de desplazamiento para funcionarios y contratistas en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y se dictan otras disposiciones”

También se denominan gastos de desplazamiento las sumas que se reconocen a Consejeros,
Evaluadores, Invitados y demés actores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién - SNCTI y Secretaria Técnica del Organo Colegiado de Administracién y Decisidn
- OCAD de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Sistema General de Regalias o quien haga
sus veces, que deban realizar desplazamientos al interior o exterior del pais.

Gastos de transporte: Valor que destina el Ministerio para sufragar los gastos de
transporte terrestre, fluvial, maritimo y/o férreo requeridos por los funcionarios o
contratistas en desarrollo de sus comisiones de servicio o desplazamientos, dentro y fuera
del pais.

Gastos de transporte aeropuerto o interconexion aeroportuaria: Valor que destina el
Ministerio para el transporte desde y hacia el aeropuerto, atendiendo a la ubicacién
geografica de los mismos.

Gastos de viaje: Valor que destina el Ministerio para peajes y parqueaderos cuando se
utilicen los vehiculos del parque automotor de la Entidad o contratados a través de la Unidad
Nacional de Proteccion.

En casos extraordinarios, en los que se presenten necesidades en desarrollo de la comisidn
y que no puedan ser atendidas en el marco de los contratos de suministro de combustible y
de mantenimiento preventivo y correctivo que suscriba el Ministerio, el ordenador del gasto
podra autorizar gastos por conceptos de combustible y mantenimiento del vehiculo.

Otros transportes: Valor en dinero que se autoriza cuando la comisién o gastos de
desplazamiento se realice a una ciudad, vereda o municipio, a través de transporte fluvial,
maritimo y/o férreo.

Invitado: persona natural que participa en el Consejo Asesor en Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, en los demés cuerpos colegiados que llegaren a crearse en el Ministerio y cuyo
aporte se estima de utilidad para el estudio, anélisis, ilustracién y discusién de los asuntos
bajo su competencia, conforme a lo establecido en los actos administrativos que regulan el
funcionamiento de los respectivos cuerpos colegiados. De igual manera, se catalogan como
“invitados” aquellas personas naturales de amplia trayectoria, experiencia y conocimiento
que por solicitud del (la) Ministro (a) sean invitados a participar en los eventos a cargo del
Ministerio y cuyo aporte sea fundamental para el logro de los objetivos del Ministerio.

Médulo Viaticos - SIIF Nacién: Mddulo del Sistema Integrado de Informacién Financiera
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico utilizado para la gestién de viaticos.

Pernoctar: Pasar la noche en determinado lugar, especialmente fuera del propio domicilio.
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"Por la cual se regula el trdmite de comisiones de servicios, viaticos, gastos de transporte
y gastos de desplazamiento para funcionarios y contratistas en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y se dictan otras disposiciones”

Personal del esquema de seguridad: Son todos aquellos funcionarios y/o colaboradores
de la Policia Nacional y de la Unidad Nacional de Proteccién que prestan servicio de seguridad
a los funcionarios de alto nivel del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Sede habitual de trabajo: Centro urbano o lugar geogréafico en donde estd ubicada la
dependencia y/o donde habitual y ordinariamente presta sus servicios el funcionario o
contratista.

Transporte no tradicional: Valor en dinero que se autoriza en los siguientes casos: (a)
para dirigirse a lugares de dificil acceso, por ejemplo: semovientes, fluvial (no formalizado),
balineras, entre otros; y (b) en los casos en que no sea posible acceder al transporte
terrestre publico interveredal, intermunicipal e interdepartamental.

Transporte terrestre: Transporte terrestre publico urbano, intermunicipal e
interdepartamental, requerido para desplazarse entre diferentes municipios o ciudades
durante una comision o desplazamiento al interior del pais.

Viaticos: Valor que se reconoce a los funcionarios del Ministerio para sufragar los gastos en
que incurran, relacionados con alojamiento y manutencién en el sitio donde se les otorgue
una comisidn de servicios. El valor de los viaticos se establecerd de conformidad con la
escala de viaticos fijada por el Gobierno Nacional anualmente.

CAPITULO II .
PLANEACION Y PROGRAMACION

Articulo 4. Planeacién. En virtud del principio de planeacidn, las areas y dependencias del
Ministerio, de acuerdo con las necesidades del servicio, deberan adelantar el “Plan de
comisiones y desplazamientos” para cada vigencia, con el propédsito de atender el normal
funcionamiento de la Entidad y su misionalidad en el marco de la normatividad vigente, asf
como el cumplimiento de los objetivos y compromisos establecidos en el Plan Nacional de
Desarrollo y los Planes Estratégicos. Dicho instrumento, servird como insumo para la
programacién de los recursos que se ejecutaran en comisiones y gastos de desplazamiento
en la respectiva vigencia.

Articulo 5. Programacién. En el marco de lo establecido en el “Plan de comisiones y
desplazamientos”, serd responsabilidad de cada dependencia programar mensualmente
las comisiones y autorizaciones de desplazamiento en aplicacién de los principios de
planeacién, eficacia y economia, y los lineamientos de austeridad del gasto dispuestos por
la normatividad vigente.
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"“Por la cual se regula el trémite de comisiones de servicios, viaticos, gastos de transporte
y gastos de desplazamiento para funcionarios y contratistas en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y se dictan otras disposiciones”

La programacién del “Plan de comisiones y desplazamientos” debera ser actualizado y
remitido a la Direccién Administrativa y Financiera y al Grupo Interno de Trabajo de Apoyo
Financiero y Presupuestal, minimo cinco (5) dias calendario antes de que empiece cada mes.

Paragrafo. De manera excepcional, se atenderdn las comisiones y autorizaciones de
desplazamiento que no se encuentren en la programacién mensual tratada en el presente
articulo, siempre y cuando no sea posible programarlas mensualmente y se soliciten
conforme el procedimiento establecido para ello.

CAPITULO III
COMISIONES DE SERVICIOS Y GASTOS DE DESPLAZAMIENTO AL INTERIOR DEL
PAIS

Articulo 6. Solicitud de comision de servicios y autorizacién de desplazamiento.
Las solicitudes de comisiéon de servicios y autorizaciones de desplazamientos se deben
realizar mediante el formato vigente en el Sistema de Gestion de Calidad y la herramienta
dispuesta por el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

Las solicitudes de autorizacion de comisién de servicios deben contener Ia siguiente
informacion:

- Datos del comisionado.

- Objeto de la comisién.

- Duracién.

- Trayecto: origen y destino.

- Sigenera viaticos.

- Tipo de transporte requerido.

- Gastos de transporte.

- Gastos de viaje.

- Otros gastos.

- Soportes de la solicitud de autorizaciéon de comisidn de servicios, cuando apligue.

Las solicitudes de autorizacién de desplazamientos deben contener la siguiente
informacion:

- Datos del contratista.

- Objeto de la comisién.

- Duracion. .

- Trayecto: origen y destino.

- Sigenera gastos de desplazamiento.
- Tipo de transporte requerido.

- Gastos de transporte.

- Gastos de viaje.
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- Otros gastos.
- Soportes de la solicitud de autorizacion de desplazamiento, cuando apligue.

Paragrafo. Los soportes de las solicitudes de comision de servicios y autorizaciones de
desplazamiento corresponderdn a invitaciones, agendas, correos electrénicos, cronogramas
de trabajo, planes de trabajo, y cualquier otro documento que soporte el desplazamiento a
un lugar diferente al de la sede principal, cuando aplique.

Articulo 7. Términos para presentar la solicitud de comisién de servicios y
autorizaciéon de desplazamiento. Las solicitudes se deben tramitar con una antelacidn
minima de cinco (5) dias habiles para el interior del pais y diez (10) dias hébiles para el
exterior del pais, respecto del inicio de la comision.

Articulo 8. Tramite Excepcional. Las solicitudes que se formulen con una antelacidon
menor a los términos sefialados en el articulo anterior sélo serédn tramitadas con expresa
autorizacién del Ordenador del Gasto, las cuales deberédn ser justificadas por el jefe del drea
el supervisor del contrato, complementando mediante correo electrénico lo siguiente:

(i) las razones expresas por las cuales se tramitan por fuera de los términos,

(i) la necesidad del servicio detallada de porque se debe atender la comision o el
desplazamiento, y

(iii) las implicaciones para el Ministerio de no atender la comisiéon o el

desplazamiento en la fecha establecida.

Articulo 9. Rechazo de la solicitud de comisién de servicios y autorizacién de
desplazamiento. Los formatos de las solicitudes deberdn (i) ser diligenciados en su
totalidad, (ii) contar con las firmas requeridas para iniciar el tramite, (iii) contar con los
documentos soporte de la comisién, cuando aplique, y (iv) ser radicados a través de la
herramienta dispuesta por el Ministerio para el trdmite de comisiones de servicios y
autorizaciones de desplazamiento.

Los formatos que se presenten incompletos o que no cumplan con todos los requisitos seran
rechazados por el Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal,
vy no seran tramitados hasta que sean totalmente subsanados.

Articulo 10. Responsables de la solicitud de comisién de servicios y autorizaciones
de desplazamiento. Las solicitudes de comisién de servicios y autorizaciones de
desplazamientos al interior y al exterior del pais, asi como de la ejecucién de cada una de
ellas, seré responsabilidad de los funcionarios y contratistas solicitantes, asi como de sus
jefes inmediatos y supervisores, respectivamente.

Para el caso de Evaluadores, Invitados y demas actores del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién - SNCTI y Secretaria Técnica del Organo Colegiado de Administracion
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y Decisién - OCAD de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Sistema General de Regalias, serd
responsabilidad de la Dependencia / Area / Oficina / Proceso solicitantes, asi como de sus
jefes inmediatos y supervisores, respectivamente.

] _ capituLO IV
AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIOS Y GASTOS DE DESPLAZAMIENTOS

Articulo 11. Competencia para autorizar, reconocer y ordenar comisiones de
servicios y desplazamientos. La competencia para autorizar, reconocer y ordenar el pago
de las comisiones de servicio y autorizaciones de desplazamiento, al interior o al exterior del
pais, correspondera al ordenador del gasto.

Paragrafo: Se exceptlan las comisiones de servicio al exterior del pais autorizacas al
Ministro (a) de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, ya que estas se tramitan mediante Decreto
expedido por la Presidencia de la Republica.

Articulo 12. Acto administrativo o documento de autorizaciéon, reconocimiento y
ordenacién de pago. La autorizacién, reconocimiento y ordenacién del pago de la comision
de servicios para los funcionarios y se tramitard con el "Documento de Autorizacién,
Reconocimiento y Ordenacién de Pago Comisién al Interior del Pais” que se emite desde el
modulo de vidticos del aplicativo SIIF Nacién, sin que sea necesario expedir acto
administrativo adicional, en el marco del procedimiento dispuesto por la administracion del
SIIF Nacién.

Se expedirad Acto Administrativo de autorizacién, reconocimiento y ordenacién del pago de
la comisién de servicios por el ordenador del gasto, cuando:

- Correspondan a comisiones que se tramiten por la caja menor de viaticos
- Correspondan a comisiones de funcionarios que se financien con recursos del Sistema
General de Regalias.

- Correspondan a comisiones de servicios al exterior del pais, con excepcién a las
otorgadas al Ministro (a) de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, ya que estas se
tramitan mediante Decreto expedido por la Presidencia de la Republica.

- Se presenten situaciones imprevisibles que no permitan gestionar el tréamite en el
modulo de viaticos del aplicativo SIIF Nacidn.

- Se trate de autorizaciones de los Evaluadores, Invitados y demas actores del Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién - SNCTI y Secretaria Técnica del Organo
Colegiado de Administracion y Decision - OCAD de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
del Sistema General de Regalias.
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Paragrafo 1. La autorizacién, reconocimiento y ordenacién del pago de las autorizaciones
de desplazamiento para los contratistas se tramitard con el "Documento de Autorizacion,
Reconocimiento y Ordenacién de Pago Comisiéon al Interior del Pais" que se emite desde el
modulo de viadticos del aplicativo SIIF Nacién, sin que sea necesario expedir acto
administrativo, en el marco del procedimiento dispuesto por la administracién del SIIF
Nacién.

En casos excepcionales, se tramitard mediante cadena presupuestal con la solicitud firmada
por el ordenador del gasto.

Paragrafo 2. En ningln caso el funcionario o contratista podra iniciar una comision o
desplazamiento sin que medie el respectivo documento o acto administrativo de
autorizacién, reconocimiento y ordenacién de pago.

Paragrafo 3. Es responsabilidad del funcionario o contratista gestionar oportunamente la
comisidén, asegurandose de que, antes de su inicio, se disponga del correspondiente
documento o acto administrativo de autorizacion, reconocimiento y ordenacién de pago.

Paragrafo 4. Para el caso de los Evaluadores, Invitados y demés actores del Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién - SNCTI y Secretaria Técnica del Organo
Colegiado de Administraciéon y Decisién — OCAD de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del
Sistema General de Regalias, serd responsabilidad de la Dependencia o Area, u Oficina
solicitante realizar y gestionar el respectivo acto administrativo antes del inicio del
desplazamiento.

Articulo 13. Interrupcién de la Comisién. Cuando por necesidades del servicio se
requiera programar comisiones a varios lugares, para su cumplimiento, se podran programar
con dias de interrupcion.

Articulo 14. Reporte de la comision. En todos los casos las comisiones de los servidores
publicos y/o desplazamientos de los contratistas deberdn ser comunicadas a la Direccidon de
Talento Humano para su previo reporte a la ARL.

CAPITULO V
MODIFICACIONES

Articulo 15. Modificaciones de autorizacion de la comision de Servicios o
desplazamiento. Las modificaciones de la autorizacién de comisién de servicios o
desplazamientos deberan realizarse con minimo un (1) dia habil de antelacién a la fecha de
terminacién de la comisién o desplazamiento, por medio del procedimiento establecido por
el Ministerio para ello.
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Entiéndase como modificaciones las prérrogas, cancelaciones, reducciones y /o adiciones
gue se realicen en el marco de la comisién o del desplazamiento.

Paragrafo 1. En ningln caso se aceptara una modificacién de la autorizacidn de servicios
o desplazamiento fuera de los términos sefialados en el presente articulo.

Paragrafo 2. En ninglin caso seran reconocidos viaticos, gastos de desplazamiento, gastos
de transporte, gastos de viaje y otros gastos que no cuenten con la autorizaciéon de la
modificacion de la comisién o de desplazamiento, junto con el respectivo documento de
autorizacién, reconocimiento y ordenacion de pago.

CAPiTULO VI
ESCALA Y LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

Articulo 16. Escala de Viaticos. El valor de los viaticos diarios para los servidores publicos
del Ministerio se fijard de acuerdo con los valores establecidos en el Decreto anual expedido
por el Gobierno Nacional, aplicando los siguientes porcentajes:

BASE DE LIQUIDACION S e J&L&ENB&SAES
DE HASTA

$0 $ 1.791.760 $ 162.510 100,00% $ 162.510
$ 1.791.761 $ 2.815.579 $ 222.099 100,00% $ 222.099
$ 2.815.580 $ 3.759.796 $ 269.483 90,00% $ 242.535
$ B3.759.797 $ 4.768.793 $ 313.570 90,00% $ 282.213
$ 4.768.794 $ 5.759.304 $ 360.077 90,00% $ 324.069
$ 5.759.305 $ 8.685.901 $ 406.416 90,00% $ 365.774
$ 8.685.902| $ 12.139.897 $ 493.654 80,00% $ 394.923
$ 12.139.898 | $ 14.414.441 $ 665.941 80,00% $ 532.753
$ 14.414.442| $ 17.744.713 $ 865.711 80,00% $ 692.569
$ 17.744.714| $ 21.456.759| $ 1.047.162 80,00% $ 837.730
$ 21.456.760 En adelante| $ 1.233.192 80,00% $ 986.554

Fuente: Decreto 0613 de 2025 “Por el cual se fijan las escalas de viaticos”

Paragrafo 1. La escala de viaticos se actualizard anualmente mediante circular expedida
por la Direccién Administrativa y Financiera, con base en el Decreto anual expedido por el
Gobierno Nacional, aplicando los porcentajes establecidos en el presente articulo.
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Paragrafo 2. El pago de vidticos de las comisiones de servicio que hubieren sido concedidas
con anterioridad a la actualizacidn de la escala de viaticos por parte del Gobierno Nacional,
sera objeto de ajuste conforme a la nueva escala de vidticos, siempre y cuando la comisién
de servicio no se encuentre en curso o no se hubiere realizado.

Paragrafo 3. Las comisiones de servicio que se hayan ejecutado y no se hubieren pagado
con anterioridad a la actualizacion del Decreto anual, no seran objeto de ajuste.

Articulo 17. Liquidacién de Viaticos. Para determinar el valor de los vidticos ce los
servidores publicos se tendrd en cuenta la asignacion béasica mensual y los gastos de
representacion (cuando a ello hubiere lugar), conforme la escala establecida en el articulo
16 de la presente Resolucion.

Paragrafo 1. Los viaticos se liquidardn durante el tiempo de permanencia en comision de
servicios en cualquier lugar del pais.

Paragrafo 2. Cuando para el cumplimiento de la comision de servicio no se reguiera
pernoctar en el lugar de la comisién, sélo se reconocerd hasta el cincuenta por ciento (50%)
del valor fijado en el articulo 16 de la presente Resolucién.

Paragrafo 3. Cuando para el cumplimiento de la comisién de servicio y por estrictas
necesidades de este, se requiera pernoctar fuera de su sede o lugar habitual de trabajo, se
reconocera el valor total fijado en el articulo 16 de la presente Resolucién.

Paragrafo 4. Cuando los servidores publicos del Ministerio deban desplazarse a eventos en
los cuales sean invitados por otra entidad y se provea la alimentacion, el hospedaje y el
transporte terrestre para el desarrollo del objeto de la comisién, no se reconoceran viaticos
por los dias que estén cubiertos por el evento. Sin embargo, estas comisiones de servicio se
deberdn tramitar a través del formato establecido en el Sistema de Gestién de Calidad del
Ministerio, especificando la entidad que asume los costos de la comisidn de servicio conforme
las disposiciones sobre austeridad en el gasto publico

Paragrafo 5. Para los casos en los que el comisionado sea invitado y la entidad anfitriona
no cubra el 100% de los viaticos y gastos de viaje, se reconoceran viaticos complementarios
por los conceptos no contemplados en la invitaciéon, en los siguientes porcentajes:
alojamiento 65%, alimentacién 25% vy transporte 10%. Los porcentajes se liguidarén
tomando como referencia el valor diario del viadtico conforme a lo establecido en el articulo
16 de la presente resolucion.

Articulo 18. Esquema de seguridad. Los miembros activos de la Policia Nacional o de la
Unidad Nacional de Protecciéon, miembros del esquema de seguridad que se encuentren en
comisiéon permanente en cumplimiento de las funciones de seguridad y proteccién del
Ministro (a) de Ciencia, Tecnologia e Innovacion tendran derecho al pago, por parte del
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Ministerio, de los viadticos y gastos de transporte, de acuerdo con su grado, homologado al
de los servidores publicos del Ministerio, tomando como referencia el valor diario del viatico
conforme a lo establecido en el articulo 16 y las demas disposiciones establecidas en la
presente resolucion.

Paragrafo. Para las comisiones de los miembros de la Policia Nacional, se autoriza el valor
establecido por las aerolineas por concepto de transporte de armamento, el cual debe ser
solicitado en el formato establecido en el Sistema de Gestién de Calidad del Ministerio. El
Valor antes mencionado deberd ser soportado al momento de efectuar la Legalizacion de la
Comision de Servicios con el recibo correspondiente de la aerolinea.

Articulo 19. Escala de Gastos de Desplazamiento. La escala por concepto de gastos de
desplazamiento para los contratistas del Ministerio, se fijaréd tomando como referencia los
valores establecidos en el articulo 16 de la presente Resolucion.

Para ello, se tomara el valor mensual de los honorarios, se dividird entre el uno punto
cuarenta y uno (1.41), y se buscara la escala equivalente.

Paragrafo 1. Cuando para el cumplimiento del desplazamiento no se requiera pernoctar en
el lugar de la comisidn, solo se reconocera hasta el cincuenta por ciento (50%) por concepto
de gastos de desplazamiento.

Paragrafo 2. Cuando para el cumplimiento del desplazamiento y por estrictas necesidades
se requiera pernoctar fuera de su sede o lugar habitual de cumplimiento de las obligaciones,
se reconocera el valor total por concepto de gastos de desplazamiento.

Paragrafo 3. No se reconoceran gastos de desplazamiento para los dias sdbado, domingo
y festivos, salvo previa autorizacién expresa del Ordenador del Gasto en el formato de la
solicitud, cuando las necesidades del desplazamiento al sitio lo requieran o por necesidad
del servicio.

Articulo 20. Aproximacion de viaticos y gastos de desplazamiento. En los casos en
gue la liquidacion de los viaticos y/o gastos de desplazamiento arrojen valores en centavos,
se aproximaran al peso por exceso.

Articulo 21. Liquidacion de gastos de desplazamiento para invitados. Para calcular
los gastos de desplazamiento de los invitados se tomard como base la asignacién basica
mensual de la siguiente manera:

e Para calcular los gastos de desplazamiento de los invitados miembros de los Consejos
u otros cuerpos colegiados se tomard como base la asignacién basica mensual del
cargo de Director Técnico Grado 22 de la planta de personal del Ministerio.
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e A los invitados evaluadores se les reconoceran gastos de desplazamiento
(alojamiento), por los dias de la estadia en el lugar de realizacién del panel, para lo
cual se tomara como base la asignacion basica mensual del cargo de Director Técnico
Grado 22 de la planta de personal del Ministerio.

e Para calcular los gastos de desplazamiento de los invitados del SNCTI se tomara
como base la asignacidén basica mensual de un Asesor Grado 14 de la planta de
personal del Ministerio.

e Para calcular los gastos de desplazamiento de los demés actores del SNCTI se tomara
como base la asignacidon basica mensual de un Gestor Grado 13 de la planta de
personal del Ministerio

CAPITULO VII
GASTOS DE TRANSPORTE

Articulo 22. Transporte. Para el debido cumplimiento de las comisiones de servicio y el
desplazamiento, siempre y cuando el transporte no sea suministrado por la misma entidad
o por otra, el Ministerio pagara el transporte terrestre correspondiente, o suministrard los
tiguetes aéreos a través del contrato de suministro de tiquetes suscrito por la entidad,
anexando copia del acto administrativo o documento de autorizacidén, reconocimiento y
ordenacion de pago.

Paragrafo. A los conductores que cumplan comisiones en vehiculos que hacen parte del
pargue automotor del Ministerio, se les reconoceran los gastos normales que demande el
vehiculo o su movilizacién, para lo cual en el momento de la legalizacién deberd presentar
facturas, recibos originales o los soportes respectivos, a través la misma comisién o de la
caja menor de gastos generales de la Direccion Administrativa y Financiera.

Articulo 23. Transporte Aéreo: Cuando para el cumplimiento de la comisién de servicio o
desplazamiento se requiera transporte aéreo, el Ministerio suministrard por regla general,
los respectivos tiquetes, los cuales se expediran al servidor publico o contratista, una vez se
tenga acto administrativo o documento de autorizacién, reconocimiento y ordenacion de
pago.

La persona designada como supervisor del contrato de tiquetes aéreos deberd verificar que
los tiquetes se expidan en clase econdmica o en la tarifa que no supere el costo de esta,
salvo los debidamente justificados y en aquellos casos en los cuales el (la) Ministro (a) tenga
por objeto promover y gestionar el financiamiento de la Nacién, o que el vuelo tenga una
duracién de mas de ocho (8) horas, lo anterior, en el marco de la politica de austeridad del
gasto establecida por el Gobierno Nacional.
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Paragrafo 1. Para la expedicion de los tiquetes se requiere contar previamente con el acto
administrativo o documento de autorizacion, reconocimiento y ordenacién de pago de la
comision o el desplazamiento.

Paragrafo 2. Los tiquetes serdn expedidos teniendo en cuenta la disponibilidad de horarios
y la tarifa mas econdémica disponible.

Paragrafo 3. En los casos en que los funcionarios o contratistas modifiquen a titulo personal
los tiquetes expedidos por el Ministerio para el cumplimiento de una comisiéon, deberan
pagar de forma inmediata a la aerolinea el costo total adicional que se genere. El
Ministerio no se hara responsable de las modificaciones realizadas a titulo personal.

Paragrafo 4. El Ministerio no asumira el costo de los tiquetes adquiridos, expedidos y no
utilizados por los funcionarios o contratistas en el marco de una comisién o desplazamiento
previamente autorizada.

En estos eventos, el funcionario o contratista debera reintegrar el valor del tiguete asumido
por el Ministerio de manera inmediata, so pena de las investigaciones y responsabilidades
que se puedan generar.

Paragrafo 5. En el evento que uno de los trayectos no sea utilizado por motivos personales,
el comisionado deberd pagar el valor de la penalidad generada por la aerolinea.

Paragrafo 6. En ninglin caso el Ministerio realizara reembolso de tiquetes aéreos comprados
directamente por el comisionado o autorizado.

Paragrafo 7. El valor de las multas por cancelaciéon o cambios de los tiquetes aéreos deberd
ser asumido por el comisionado, cuando no exista justa causa.

Paragrafo 8. No se expedirdn tiquetes aéreos en rutas diferentes a las autorizadas en la
comision de servicios.

Paragrafo 9. No se expediran tiquetes aéreos para la comisién o desplazamiento a ciudades
o0 municipios ubicados a menos de 210 kilémetros de distancia de la sede del Ministerio
(Tunja, Villavicencio, Ibagué, otros); se reconocerda Unicamente el valor del transporte
terrestre colectivo.

Paragrafo 10. En casos excepcionales especificamente autorizados y justificados se
reconocera transporte aéreo para los desplazamientos a las ciudades mencionadas en el
paragrafo 9 del presente articulo.

Articulo 24. Transporte Terrestre. Se reconoceran gastos de transporte terrestre para el
traslado desde y hacia el lugar de la comision y/o desplazamiento, cuando se requieran para
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el cumplimiento de las mismas y sean debidamente justificados en la solicitud de
autorizacion de comisidn. El desplazamiento deberd realizarse en transporte publico
terrestre colectivo legalmente constituido.

En ningln caso se autoriza el pago de gastos de transporte generados en vehiculos propios,
ni pago de gasolina, ni de peajes, ni demas gastos ocasionados por este concepto.

Paragrafo 1. En caso de requerirse servicio de transporte terrestre especial (incluye alguiler
de vehiculos), éste serd autorizado previa justificacién y Unicamente en los siguientes casos:

(i) Problemas de orden publico.

(i) Enfermedad certificada por el profesional de la salud de la respectiva EPS.

(iii) Problemas de seguridad.

(iv) Cuando el evento requiera el traslado de materiales relacionados con las
actividades del viaje.

(v) Cuando no exista transporte publico al destino, sea ciudad o municipio.

Paragrafo 2. El Ministerio no reconocera gastos adicionales por transporte desde los lugares
de residencia hacia el aeropuerto o terminales de transporte terrestre.

Paragrafo 3. Cuando el comisionado o autorizado utilice un servicio expreso ne autorizado,
el Ministerio no reconoceré el valor pagado y el servidor debera efectuar la devolucion de
los recursos autorizados y/o desembolsados.

Paragrafo 4. El Ministerio queda exento de cualquier responsabilidad ante eventualidades
gue se presenten por la utilizacién del vehiculo propio.

Paragrafo 5. En casos extraordinarios, en los que se presenten necesidades de transporte
terrestre para el (la) Ministro (a) y su esquema de seguridad, en desarrollo de una comision,
y no puedan ser atendidas con vehiculos de la Entidad, vehiculos de otras instituciones
pUblicas y el contrato suscrito con la Unidad Nacional de Proteccién; el ordenador del gasto
podrd autorizar los recursos necesarios para garantizar el servicio de transporte, asi como
la seguridad, la integridad y la vida del (de la) Ministro (a), mediante el alquiler de vehiculos
blindados y/o convencionales o transporte especial en territorio, de acuerdo con las medidas
de proteccién definitivas que apliquen para cada caso.

Articulo 25. Otros Transportes. Se reconoceran otros gastos de transporte por via
terrestre, fluvial, maritimo y/o férreo, y gastos de transporte no tradicional cuando se
requieran para el cumplimiento de la comisién de servicios y/o gastos de desplazamiento y
sean debidamente justificados en la solicitud de autorizaciéon de comision.

Articulo 26. Reconocimiento por concepto de conexiones aeroportuarias: Para las
ciudades cuyos aeropuertos se encuentran ubicados fuera del perimetro urbano, se reconocera
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y ordenara el pago de la suma hasta TREINTA MIL PESOS ($30.000) M/CTE., por concepto
de transporte que deban utilizar los funcionarios por cada uno de los trayectos entre las
ciudades vy los aeropuertos, y viceversa, los cuales se detallan a continuacion:

MUNICIPIO AEROPUERTO DEPARTAMENTO
Apartadé Antonio Roldan Betancourt Antioquia
Armenia El Edén Quindio
Barranquilla Ernesto Cortissoz Atlantico
Bucaramanga Palonegro Santander
Cali Alfonso Bonilla Aragén Valle del Cauca
Medellin José Maria Coérdova Antioquia
Monteria Los Garzones Cérdoba
Pasto Antonio Narifio Narifio
Santa Marta Simoén Bolivar Magdalena

Paragrafo 1. Los valores antes mencionados requeriran del pasabordo de cada uno de los
trayectos al momento de efectuar la legalizacidn del gasto de desplazamiento.

Paragrafo 2. Este reconocimiento econédmico no aplica cuando el traslado de ida y regreso
del aeropuerto a la sede de la comisién se surta en vehiculos del ministerio.

Paragrafo 3. El valor del reconocimiento por concepto de conexiones aeroportuarias se
actualizard anualmente mediante circular expedida por la Direccion Administrativa y
Financiera, con base en la variacién anual del IPC del sector transporte publicado por el DANE
al cierre de cada afio, valor que se ajustara a la unidad mas cercana por exceso.

) _CAPITULO VIII
LEGALIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS Y/O DEL DESPLAZAMIENTOS

Articulo 27. Informes de comision de servicios y/o desplazamientos. Los servidores
publicos, con excepcién del Ministro (a) de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, asi como los
contratistas, deberan presentar ante su superior inmediato y dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes a la finalizacién de la comision o el desplazamiento conferido un informe
ejecutivo sobre las actividades realizadas.

Articulo 28. Legalizacion de comision de servicios y/o desplazamientos. Los
servidores publicos y contratistas deberén legalizar las comisiones y/o desplazamientos ante
la Direcciéon Administrativa y Financiera, presentando los siguientes documentos:
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“Por la cual se regula el trémite de comisiones de servicios, viaticos, gastos de transporte
y gastos de desplazamiento para funcionarios y contratistas en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y se dictan otras disposiciones”

Informe de comisidén de servicios y/o desplazamientos

Soportes de gastos de transporte terrestre: Tiquetes en los que se indiquen fecha,
nombre, origen, destino y valor pagado, originales y sin enmendaduras.

Para gastos de transporte aéreo y reconocimiento por conexiones aeroportuarias:
Pasabordos del respectivo vuelo.

Para gastos de transporte rural, fluvial y/o maritimo: Tiquetes en los que se indiquen
fecha, nombre, origen, destino y valor pagado; o recibos de caja que registren fecha,
valor en letras y nimeros, firma, nombre y nimero de cédula de la persona o sello de
la empresa que presta el servicio; originales y sin enmendaduras.

Gastos de viaje, transportes no tradicionales y otros conceptos: Facturas; o tiquetes
en los que se indiquen fecha, nombre, origen, destino y valor pagado; o recibos de caja
que registren fecha, valor en letras y nimeros, firma, nombre y nimero de cédula de
la persona o sello de la empresa que presta el servicio, originales y sin enmendaduras,
que soporten los gastos autorizados por estos conceptos.

= Soporte de las consignaciones de los reintegros que debe realizar el funcionario o
contratista a la Entidad, por saldos sin legalizar de viaticos, gastos de viaje, gastos
de transporte, desplazamiento y otros gastos.

Paragrafo 1. Los documentos soporte para legalizacion de otros transportes (facturas,
recibos de caja, comprobantes de pago) deben ser tramitados en su totalidad y no ceben
presentar tachones ni enmendaduras.

Estos soportes deberan coincidir con el trayecto y fechas solicitados en la comision.

Paragrafo 2. Los vidticos y gastos de desplazamiento, asi como otros conceptos, pagados
y no utilizados deberdn reintegrarse en forma inmediata segun corresponda, a las cuentas
corrientes a nombre del Ministerio o a la cuenta del Tesoro Nacional si el trdmite se realizd
por cadena presupuestal, conforme las indicaciones dadas por la Direccién Administrativa y
Financiera — Proceso Gestion Financiera.

Paragrafo 3. Es obligatoria la entrega del informe de comisién de servicios y/o
desplazamientos, incluyendo las comisiones de servicios y/o desplazamientos que no hayan
presentado erogacién de recursos para el Ministerio.

Paragrafo 4. No seran aceptados como legalizacion de otros transportes comprobantes con
rutas diferentes a las autorizadas en la comisién de servicio.

Paragrafo 5. Para el caso de Evaluadores, Invitados y demas actores del Sistema Nacional
de Ciencia, Tecnologia e Innovacién - SNCTI y Secretaria Técnica del Organo Colegiado de
Administracién y Decisién - OCAD de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Sistema General de
Regalias, el responsable de realizar la legalizaciéon serd la Dependencia / Area / Oficina /
Proceso solicitantes, asi como de sus jefes inmediatos y supervisores, respectivamente.
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y gastos de desplazamiento para funcionarios y contratistas en el Ministerio de Ciencia,
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Articulo 29. Responsabilidad en la legalizacion. El comisionado, contratista, supervisor
y/o jefe inmediato seran los responsables de la debida legalizacién de la comisién y/o gasto
de desplazamiento, dentro de los términos y con el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la presente resolucion.

Paragrafo 1. No se autorizardn comisiones de servicio a los servidores publicos o gastos
de desplazamientos a los contratistas que tengan pendientes tramites de legalizacién vy
reintegros de recursos al Ministerio.

Paragrafo 2. La Direccién Administrativa y Financiera remitird copia de dichos
incumplimientos a los supervisores y jefes inmediatos, asi como a la Oficina de Control
Interno Disciplinario o quien haga sus veces, para que procedan con los tramites respectivos.

CAPITULO IX
COMISION DE SERVICIOS Y GASTOS DE DESPLAZAMIENTO AL EXTERIOR DEL
PAIS

Articulo 30. Solicitud de comision de servicios al exterior del pais. Las solicitudes de
comisidn de servicios al exterior del pais deberan ser radicadas en la Direccion de Talento
Humano, con la aprobacién previa del Ministro o el ordenador del gasto, atendiendo lo
dispuesto en el procedimiento de solicitud de comisiones al exterior vigente publicado en el
Sistema de Gestién de Calidad.

Articulo 31. Documentos requeridos para el reconocimiento de comisiones al
exterior. Para el reconocimiento y pago de viaticos, gastos de viaje y transporte de las
comisiones al exterior, los servidores publicos deberdn presentar ante la Direccidon
Administrativa y Financiera los documentos relacionados en el procedimiento solicitud de
comisiones al exterior publicado en el Sistema de Gestién de Calidad, dentro de los cuales
se encuentran:

e Formato de solicitud autorizaciéon de comisidn firmado por el comisionado, el Ministro
y el jefe inmediato, conforme las indicaciones establecidas en el articulo 6 de la
presente Resolucion.

e Autorizacién de comisiéon al exterior emitido por Presidencia.

o Copia de la resolucién que confiere la comisidn al exterior (Servidores Publicos).

e Copia del decreto que confiere la comisién al exterior (cuando apligue).

e Invitacién y agenda objeto de la comisién.

Articulo 32. Liquidacion de comisiones al exterior. El valor diario fijado de los viaticos
de las comisiones de servicios al exterior se liquidara teniendo en cuenta la asignacion basica
mensual y los gastos de representacion, y con base en la tabla de comisiones de servicio en
el exterior establecida en el Decreto anual expedido por el Gobierno Nacional, reconociendo
el ochenta por ciento (80%) del valor diario.
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Paragrafo 1. Cuando para el cumplimiento de la comisién de servicio al exterior no se
requiera pernoctar fuera de su sede, se reconocerd por concepto de vidticos, hasta el
cincuenta por ciento (50%) del valor diario fijado, conforme lo establecido en el presente
articulo.

Paragrafo 2. Para los casos en los que el comisionado sea invitado y de no ser posible
cuantificar el valor de los viaticos, gastos de viaje y gastos de desplazamiento sufragados
por la entidad anfitriona, se reconoceran vidticos complementarios por los conceptos no
contemplados en la invitacién, en la siguiente proporcién: Alojamiento: 65%, Alimentacion:
25% y Gastos de transporte: 10%. Estos porcentajes se liquidardn tomando como referencia
el valor diario fijado conforme lo establecido en el presente articulo.

Paragrafo 3. La Tasa Representativa del Mercado (TRM) utilizada para el pago ce los
viaticos en las comisiones de servicio al exterior serd la del dia de la fecha de inicio de la
comision o del dia habil anterior si el evento ocurre en fin de semana o dia festivo (si se
paga por caja menor), o la TRM del dia en que se registre la obligacién presupuestal (cuando
el pago se realice por cadena presupuestal). El valor total de los viaticos y gastos de viaje
se aproximara a la unidad mas cercana.

Articulo 33. Solicitud de autorizacién de desplazamiento al exterior del pais. Las
solicitudes de autorizacién de desplazamiento al exterior del pais deberdn ser radicadas en
la Direccién Administrativa y Financiera con una antelaciéon de diez (10) dias habiles al inicio
del objeto del gasto de desplazamiento, con la aprobacién previa del supervisor y del
ordenador del gasto, atendiendo lo dispuesto en el procedimiento de viaticos y gastos de
desplazamiento vigente publicado en el Sistema de Gestion de Calidad.

En todos los casos las solicitudes de gastos de desplazamiento al exterior de los contratistas
deben ser informadas a la Direccidén de Talento Humano para su previo reporte a la ARL, aun
cuando el desplazamiento no presente erogaciéon de recursos por parte del Ministerio.

Articulo 34. Documentos requeridos para el gasto de desplazamiento. Para el
reconocimiento y pago de gastos de desplazamiento y de transporte de los desplazamientos
al exterior, los contratistas deberdn presentar ante la Direccién Administrativa y Financiera
los documentos relacionados en el procedimiento de vidticos y gastos de desplazamiento
publicado en el Sistema de Gestion de Calidad, dentro de los cuales se encuentran:

o Formato de solicitud autorizacién de desplazamiento firmado por el contratista, el
supervisor y el ordenador del gasto, conforme las indicaciones establecidas en el
articulo 6 de la presente Resolucion.

e Invitaciéon y agenda objeto del gasto de desplazamiento.

o Factura Original (aplica para responsables de IVA).

e Certificacién bancaria (cuenta nacional).
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Articulo 35. Liquidacion de gastos de desplazamiento al exterior. El valor diario de
los gastos de desplazamiento al exterior se liquidard teniendo en cuenta los honorarios
mensuales, y con base en la tabla de comisiones de servicio en el exterior establecida en el
Decreto anual expedido por el Gobierno Nacional, reconociendo el ochenta por ciento (80%)
del valor diario.

Paragrafo 1. Cuando para el cumplimiento del desplazamiento no se requiera pernoctar en
el exterior, se reconocerd por concepto de gastos de desplazamiento, hasta el cincuenta por
ciento (50%) del valor diario fijado, conforme lo establecido en el presente articulo.

Paragrafo 2. Para los casos en los que el contratista sea invitado y de no ser posible
cuantificar el valor de los gastos de desplazamiento, sufragados por la entidad anfitriona, se
reconoceran gastos complementarios por los conceptos no contemplados en la invitacion,
en la siguiente proporcién: Alojamiento: 65%, Alimentacién: 25% y Gastos de transporte:

10%. Estos porcentajes se liquidardn tomando como referencia el valor diario ﬁJado
conforme lo establecido en el presente articulo.

Paragrafo 3. La Tasa Representativa del Mercado (TRM) utilizada para el pago de los gastos
de desplazamiento al exterior serd la del dia en que se registre la obligaciéon presupuestal.
El valor total de los gastos de desplazamiento se aproximaré a la unidad mas cercana.

CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 36. Transparencia. Para garantizar la transparencia en la gestién publica, no
podra conferirse comisiones o autorizar desplazamientos al interior o exterior cuyos gastos
sean sufragados por particulares que tengan interés directo o indirecto en la gestién.

Articulo 37. Hechos cumplidos. El Ministerio no reconocerd vidticos, gastos de
desplazamiento, gastos de viaje, gastos de transporte, ni otros gastos, para comisiones y
desplazamientos, y sus modificaciones, adiciones y/o prérrogas, que no cuenten
previamente con la expedicion del documento o acto administrativo de autorizacion,
reconocimiento y ordenacién de pago, ni con la autorizaciéon expresa del ordenador del gasto.

Los funcionarios y contratistas que asuman gastos en el marco de las comisiones vy
desplazamientos que no relnan los requisitos legales o se configuren como hechos
cumplidos, asumirdn las responsabilidades dispuestas en la normatividad vigente.

Articulo 38. Cancelacién de la comisién de servicio o autorizacién de
desplazamiento sin justa causa. La cancelacién sin justa causa de una comisidon de
servicio o autorizacién de desplazamiento, que implique la erogacién de recursos por
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concepto de viaticos, gastos de desplazamiento, gastos de viaje, gastos de transporte y
otros gastos, para el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, dara lugar a lo siguiente:

1. Reembolso de gastos: Si se incurrié en gastos relacionados con la comision de
servicio, o la autorizacidn de gastos de desplazamiento, la Direccién Administrativa
y Financiera - Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal del
Ministerio requerird al funcionario o contratista para el reintegro de estos costos
ocasionados.

2. Sanciones disciplinarias: la Direccién Administrativa y Financiera - Grupo Interno
de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal informara a la Oficina de Control
Interno Disciplinario o quien haga sus veces, la posible falta disciplinaria, para
gue adelante las acciones correspondientes.

3. Incumplimiento contractual: la Direccion Administrativa y Financiera - Grupo
Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal informard la cancelacién de
la autorizacion de desplazamiento al supervisor del contrato, para que adelante los
tramites pertinentes.

4. Impacto en futuras autorizaciones: el contratista o funcionario que incurra en
cancelaciones injustificadas no podrd obtener futuras autorizaciones de
desplazamiento o comisiones de servicio.

Articulo 39. Vigencia y derogatorias. La presente resolucion rige a partir de la fecha de
su expedicidn, y deroga las resoluciones 0418 del 2020 y 0098 del 2022.

Dada en Bogotd D.C.alos 10 SEP. 2025

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(\3&}1 %%6‘9\/\\%—,\

ANGELA YESENIA OLAYA REQUENE
Ministra de Ciencia Tecnologia e Innovacién

Vbo: Miguel Angel Laverde Sarmiento / Director Administrativo y Fma%r%{ﬁ%‘“ “z

Vbo: Octavio Hernando Sandoval Rozo / Jefe Oficina Asesora Ju,n;:hca
Vbo: Maria Patricia Ledn Alarcén / Directora de Talento Humano
Revis6: Luz Myriam Lozada Martin/ Coordinadora GITAFyP / DAF 4 ¥ »/
Revisd: Daniel Alberto Jaramillo Ledn/ Profesional Grado 11/ DAF

Revisé: Lady Julieth Garzén Prieto / Profesional Espeoallzado/ OAJJuﬂf

Revis6: Cesar Daniel Garcia / Contratista / DTH: "

Proyecté: Derly Constanza Garcia / Contratista / DA
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