REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DEL TRABAJO

RESOLUCION NUMBRED 00 {45 pE 2013

( JOMAR 2003 )

Por la cual se reglamentan las comisiones de servicio y desplazamientos al interior
y exterior del pais, en el Ministerio del Trabajo.

EL MINISTRO DEL TRABAJO

En uso de sus facultades constitucionales y legales establecidas en la Ley 489 de
1998, el Decreto 1950 de 1973, el Decreto 1042 de 1978, el Decreto 1050 de
1997, el Decreto 4108 de 2011, el Decreto 310 de 2012 y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1950 de 1973, establece en su articulo 58 que la Comisién es una
de las situaciones administrativas en que puede encontrarse los servidores
publicos. A su vez, el articulo 76 ibidem, determina que el empleado se encuentra
en Comision de Servicios cuando, por disposicién de autoridad competente, ejerce
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, o realiza 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 78 del citado Decreto en concordancia con los Decretos 1042 de
1978 y 1050 de 1997, estipulan que las comisiones en el interior del pais se
confieren por el Jefe del Organismo Administrativo, o por quien haya recibido
delegacién para ello y las comisiones al exterior seran conferidas por el Ministro al
cual pertenezca el servidor, previa autorizacién del Gobierno Nacional.,

Que los articulos 61 y 71 del Decreto 1042 de 1978, sefialan que los empleados
publicos que deban viajar dentro o fuera del pais en comisién de servicios tendran
derecho al reconocimiento y pago de viaticos y gastos de transporte, destinados a

reconocer a los empleados publicos los gastos de alojamiento, alimentacion y
transporte.

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

Que es viable el reconocimiento y pago de viaticos y gastos de viaje a los
contratistas del Ministerio del Trabajo, siempre y cuando se estipule en ol
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respectivo contrato la obligacién de desplazarse a sitios diferentes del domicilio
contractual.

Que los articulos 209 y 211 de la Constitucién Politica, establecen que la funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y debe desarrollarse de
acuerdo a los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad a través de la descentralizacion, la delegacién vy la
desconcentracién de funciones.

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

Que el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, asigna dentro de las
funciones de los Ministros, la de dirigir las funciones de administracién de personal
conforme a las normas sobre la materia.

Que el Decreto 310 de 2012 delegé en los Ministros de Despacho la funcién de
autorizar a los servidores publicos para que acepten cargos, honores o
recompensas de gobiernos extranjeros u organismos internacionales en los
términos del articulo 129 de la Constitucion Politica.

Que en virtud de los principios de eficacia, economia y celeridad dispuestos en el
articulo 3° del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo (Ley 1437 de 2011), segin los cuales corresponde a las
autoridades buscar que los procedimientos logren su finalidad: proceder con
austeridad y eficiencia, optimizar el uso del tiempo y de los demas recursos Y,
asegurar que los procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de los
términos legales y sin dilaciones injustificadas, es necesario ajustar el
procedimiento administrativo estipulado en la Resolucién 718 de mayo 7 de 2012,
que reglamenté en el Ministerio del Trabajo el tramite de las comisiones de
servicios de funcionarios y autorizaciones de desplazamiento para contratistas.

Que en mérito de lo expuesto, este Despacho,

RESUELVE:
CAPITULO |
Delegacién

ARTICULO 1.- Autorizacién de la comisién o desplazamiento. Delegar en el
Secretario General del Ministerio del Trabajo, la funcion de autorizar las solicitudes
de comision de servicio al interior del pais del Ministro, Viceministros, Directores
Técnicos, Subdirectores, Jefes de Oficina, Directores Territoriales y demas
funcionarios del nivel central o las autorizaciones de desplazamiento para los
contratistas del mismo nivel, asi como la ordenacién del gasto de viaticos y gastos

de transporte que se deban reconocer a los mismos servidores ptiblicos o
contratista del Ministerio.
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ARTICULO 2.- Acto administrativo de comisién o desplazamiento. Delegar en
el Subdirector de Gestién del Talento Humano, la funcién de conferir mediante
acto administrativo, previa autorizacién del Secretario General, las comisiones de
servicio al interior del pais para el Ministro, Viceministros, Directores Técnicos,
Subdirectores, Jefes de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Directores Territoriales y
demas funcionarios del nivel central, asi como las autorizaciones de
desplazamiento para los contratistas del mismo nivel.

PARAGRAFO PRIMERO.- Las comisiones del Secretario General seran
autorizadas por el Ministro del Trabajo, y conferidas por el Subdirector de Gestién
del Talento Humano. Las comisiones del Subdirector de Gestion del Talento
Humano, seran conferidas por el Secretario General.

PARAGRAFO SEGUNDO - Delegar en los Directores Territoriales, la funcion de

autorizar y conferir las comisiones de los servidores publicos asignados a la
respectiva Direccion.

PARAGRAFO TERCERO.- La numeracién consecutiva de las resoluciones de
comision y autorizacion de desplazamiento se surtiran en la Secretaria General.

CAPITULO I

Programacién de Comisiones y Autorizaciones de desplazamiento

ARTICULO 3.- Principios de la programacién. Sera responsabilidad de cada
dependencia programar las comisiones y desplazamientos en aplicacién de los
principios de objetividad, eficiencia, eficacia, racionalidad y austeridad.

ARTICULO 4.- Programacion. Para el tramite de las comisiones de servicios al
interior del pais y las autorizaciones de desplazamiento de contratistas, dentro de
los diez (10) primeros dias de cada mes, los Jefes de dependencia con el visto
bueno del Ministro, los viceministro, o la Secretaria General, segln area que
corresponda, deberan radicar ante el Secretario General para su autorizacién, la
programacion general de comisiones a la cual se debera adjuntar las solicitudes
individuales y detalladas por servidor publico o contratista. La programacion
debera contener la justificacion y el objeto de las comisiones a desarrollar, los
cuales deben ajustarse a las funciones de cada dependencia y a la necesidad de
la labor que se pretende realizar, con criterios de racionalidad en la utilizaciéon de
los recursos humanos y financieros.

En caso de presentarse observaciones a la programacion por parte de la
Secretaria General, se devolvera a la dependencia correspondiente, con el fin de
realizar las modificaciones respectivas.

ARTICULO 5.- Convenios especiales. Las comisiones de servicio o

desplazamientos que deban realizar los servidores publicos o contratistas, con
cargo a convenios especiales con otras entidades publicas o privadas, se incluiran
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dentro de la programacién de que trata este articulo y seguiran el mismo tramite
que se establece en la presente resolucion.

ARTICULO 6.- Excepciones a la Programacién. El Ministro, los Viceministros,
el Secretario General, y los Jefes de las Oficinas Asesora Juridica y Control
Interno Disciplinario, en lo relacionado con los procesos judiciales y disciplinarios,
no presentaran programacion mensual de comisiones o desplazamientos.

ARTICULO 7.- Remisi6n a la Subdirecciéon de Gestién del Talento Humano.
Las solicitudes de comisién de servicio al interior del pais o autorizaciones de
desplazamientos, que formen parte de la programaciéon mensual y hayan sido
previamente autorizadas por la Secretaria General del Ministerio del Trabajo,
seran remitidas inmediatamente a la Subdireccion de Gestién del Talento Humano
para conferir los actos administrativos de comision o de autorizacién de
desplazamiento.

ARTICULO 8.- Autorizacién excepcional, Las comisiones de servicios o
desplazamientos no contemplados en la programacién mensual, seran autorizadas
por el Secretario General, por necesidades del servicio, y siempre que sean de
inaplazable cumplimiento, previa justificacion del Jefe de la dependencia. Una vez
autorizada la comisién o el desplazamiento en forma extraordinaria, sera remitida
inmediatamente a la Subdireccién de Gestion del Talento Humano para conferir
los actos administrativos de comisién o de autorizacion de desplazamiento.

CAPITULO Il

Tramite para solicitudes de comisiones de servicio de funcionarios y
desplazamientos de contratistas al interior del pais

ARTICULO 9.- Autoridad competente para solicitar comisiones o
desplazamientos. Las solicitudes de comision de servicios o autorizacion de
desplazamiento al interior del pais, deberan ser radicadas ante la Secretaria
General del Ministerio del Trabajo, junto con la programacién mensual por el Jefe
de la dependencia a la cual estd asignado el funcionario que se pretende
comisionar o el contratista que se va a autorizar.

PARAGRAFO.- Las solicitudes de desplazamiento para contratistas del Ministerio
deberan contar ademas con el visto bueno del Supervisor del contrato. En todo
caso, para que proceda el reconocimiento y pago de viaticos y gastos de viaje a
los contratistas que deban desplazarse a sitios diferentes del domicilio contractual,
el respectivo contrato debera contemplar esa obligacion a cargo de la entidad.

ARTICULO 10.- Contenido de la Solicitud. La comision de servicios al interior
del pais o autorizacion de desplazamiento se solicitara en los formatos
establecidos por el Ministerio para tal fin, los cuales hacen parte integral de la
presente Resolucién, y deberan contener, sin falta, la siguiente informacién:

1. Nombres y apellidos del funcionario o contratista.
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2. Cargo, cédigo y grado que desempefia el funcionario a comisionar, y sede
de trabajo.

3. Fecha de inicio y terminacién del contrato y valor de los honorarios
mensuales para el caso de contratistas.

4. Fecha a partir de la cual inicia la comisién y fecha de finalizacion,
puntualizando el nimero de dias de la comision, teniendo en cuenta dias de
ida y regreso.

5. Municipio, corregimiento y vereda donde se ejecutara la comisién o
desplazamiento.

6. Objeto y justificacién de la solicitud, con los correspondientes soportes
documentales.

7. Indicacién de la ruta aérea y/o terrestre que se va a transitar, indicando
claramente qué parte del trayecto se cubrira por tierra y via fluvial y qué
partes via aérea.

8. Autorizacion de la dependencia que solicita la comisién o desplazamiento.

9. Numero y fecha de la ultima comision o desplazamiento y fecha de
legalizacion.

ARTICULO 11.- Contenido del acto administrativo. La resolucién que confiere
la comision de servicios o autoriza el desplazamiento dentro del pais al servidor
publico o contratista, contendra como minimo la siguiente informacion:

1. Nombre e identificacion del servidor publico o contratista, con especificacion
del cargo, asignacién mensual u honorarios, segun el caso.
El lugar, objeto y el término de duracion de la comisién o el desplazamiento.

El nimero del CDP con cargo al cual se asumiran los gastos de viaticos y
gastos de viaje.

4, Valor de los viaticos.

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

6. Instruccién sobre el procedimiento para la legalizacion de la comision.

SEN

o

PARAGRAFO.- No podra conferirse acto administrativo que autorice una comision
de servicios o un desplazamiento, si no se cuenta con el respectivo certificado de

disponibilidad presupuestal que ampara los gastos que cause la comision o el
desplazamiento.

ARTICULO 12.- Registro Presupuestal.- Una vez proferido el acto administrativo
que confiere la comisién de servicios o la autorizacion para el desplazamiento, la
Subdireccion de Gestion del Talento Humano debera remitir copia del mismo a la
Subdireccion Administrativa y Financiera — Grupo de Presupuesto para el
correspondiente registro presupuestal.

ARTICULO 13.- Comunicacién del acto administrativo.- La comunicacién al
comisionado del acto administrativo que lo faculta para ejecutar la comisién o el
desplazamiento, estara a cargo de la Subdireccién de Gestién del Talento
Humano, y se realizara via correo electrénico institucional .

PARAGRAFO PRIMERO.- La Subdireccién de Gestidn del Talento Humano

realizard& un seguimiento diaric al registro presupuestal de los actos
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admlmstratlvos que confieren comisiones de servicio o autorizaciones de
desplazamiento, y sélo podra comunicarlos a los interesados cuando exista el
registro presupuestal correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO- El funcionario o contratista esta autorizado para
trasladarse fuera de su sede habitual de trabajo a cumplir con la comisién de
servicio o el desplazamiento, sélo en aquellos casos donde es comunicado de la
resolucion mediante la cual se confiere la comisién de servicios o el
desplazamiento.

ARTICULO 14. Valor de los viaticos.- El valor de los viaticos ocasionados por
comisiones de servicio o autorizacion de desplazamientos se liquidara conforme a
la escala de viaticos estipulada por el Gobierno Nacional en el decreto vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. Se fijara el valor de los viaticos segun la remuneracion
mensual del servidor 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 donde debe llevarse a cabo la labor, hasta por el valor maximo de las
cantidades sefialadas por el Gobierno Nacional.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para la liquidacion de los viaticos en el caso de los
contratistas, se tendra en cuenta el setenta por ciento (70%) del valor de los
honorarios mensuales pactados en el contrato.

PARAGRAFO TERCERO. Sélo se reconocera el ciento por ciento (100%) del
valor de los viaticos diarios si el comisionado, por estrictas necesidades del

servicio, pernocta en el lugar de la comisién. Si no pernocta se le reconocera el
50% de ese valor.

ARTICULO 15 - Pago de viaticos y/o pasajes. Realizado el respectivo registro
presupuestal, la Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo de Presupuesto,
remitira el acto administrativo que concede la comisién de servicios o el
desplazamiento al Grupo de Tesoreria de la misma Subdireccién, con el fin de que
se proceda a realizar el pago del 100% del valor de los viaticos reconocidos.

PARAGRAFO PRIMERO.- El valor por concepto de viaticos y/o gastos de viaje
ordenados, serd efectuado por transferencia electrénica para los servidores
publicos, a través de las cuentas de pago de nomina y para los contratistas, se
consignara en la cuenta que suministren para el efecto y de la cual sean titulares.

PARAGRAFO SEGUNDO - En el evento que el Ministerio tenga vigente contrato
para el suministro de tiquetes aéreos, se ordenard en el respectivo acto
administrativo el cargo de los gastos de viaje a dicho contrato. Es obligatorio
ajustarse a las tarifas mas economicas. Los pasajes aéreos, fluviales o terrestres
reconocidos en comisiones del Ministro podran ser en tarifa flexible .

PARAGRAFO TERCERO.- El valor de los pasajes o de los viaticos no utilizados,
debera reembolsarse de forma inmediata al Ministerio.
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o0 contratista destinatario del acto administrativo que confiere comisién de servicios
o autorizacion de desplazamiento, debera presentar ante el superior inmediato o
supervisor, segun el caso, dentro de los tres (3) dias siguientes al término de la
comision o desplazamiento, un informe ejecutivo sobre las actividades
desplegadas en desarrollo de estas.

PARAGRAFO.- El archivo de los informes de comision o desplazamiento debera
reposar en la dependencia donde esté prestando sus servicios el servidor publico
o el contratista. El supervisor del respectivo contrato debera remitir copia del
informe a la Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de Gestidn
Contractual.

ARTICULO 17.- Legalizacién de la Comisién. Dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la finalizacién de la comisién o desplazamiento, el comisionado
debera legalizar el pago de los vidticos y gastos de viaje ante la Subdireccion
Administrativa y Financiera - Grupo de Tesoreria.

PARAGRAFO PRIMERO.- Para proceder a la legalizacion se deberan presentar
los siguientes documentos:

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

2. Cumplido de comisién o desplazamiento, diligenciado en el formato que
hace parte de la presente Resolucion.

3. Pasabordos y/o comprobantes de gastos de viaje, segun el caso. El
comprobante de gastos de viaje debera presentarse en papel membretado
de la compafiia transportadora, salvo que se trate de medios de transporte
inusuales como chalupa o vehiculos particulares que ofrezcan este servicio
en zonas de dificil acceso para el transporte puablico. Dicho comprobante
debera contener: nombre, NIT, o cédula de ciudadania, firma de quien
presto el servicio, fecha y hora de desplazamiento y el valor en letras y
numeros.

PARAGRAFO SEGUNDO.- La no legalizacién de la comision prevista en este
articulo, sera causal para negar la autorizaciéon para la comisién de servicio o el
desplazamiento de una proxima solicitud del funcionario, y sera reportada por la
Subdireccién Administrativa y Financiera a la Oficina de Control Interno
Disciplinario y a la Subdireccién de Gestién del Talento Humano.

PARAGRAFO TERCERO.- Para la legalizacién de la comisién de servicios al
interior del pais del Ministro, Viceministros, Secretario General, Directores
Tecnicos, Jefe de Oficina Asesora, Subdirectores y Directores Territoriales, solo se
requerira de los correspondientes pasabordos o soportes segun el caso.

Para la legalizacion de las comisiones de servicio o desplazamiento al exterior, los

servidores publicos y contratistas solo requieren presentar los pasabordos y el
informe de actividades, segln el caso.

ARTICULO 18.- Duracién de las comisiones de servicios.- El término de
duracibn de las comisiones de servicio al interior del pais y de los
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desplazamientos, no podra exceder de treinta (30) dias calendario, prorrogables
hasta por treinta (30) dias calendario mas, cuando las necesidades del servicio asi
lo requieran.

En seguimiento de lo establecido en el articulo 65 del Decreto 1045 de 1978, no
estaran sujetas a limitaciones en sus términos, las comisiones que por su
naturaleza exijan necesariamente una duracién mayor, a juicio del jefe del
respectivo organismo

En todo caso queda prohibida toda comision de servicios de caracter permanente.

ARTICULO 19. Prorrogas al término de las comisiones de servicio o
autorizaciones de desplazamiento.- Cuando en cumplimiento de una comision
de servicios o de un desplazamiento, se determine que la duracién inicialmente
concedida no es suficiente para cumplir a cabalidad el objetivo propuesto o que
por motivos de fuerza mayor o caso fortuito se deba permanecer en el lugar de la
comision tiempo adicional al aprobado, podra concederse prérroga, previa
autorizacién de la Secretaria General..

PARAGRAFO.- La solicitud de autorizacién para la prorroga de una comisién de
servicios, se radicara en la Secretaria General, con anticipacion al vencimiento del
término, utilizando el mismo formato establecido para solicitud de comision, y
acompafada de la respectiva justificacion.

ARTICULO 20. Reconocimiento de un mayor valor. Cuando, excepcionalmente,
haya lugar a reconocimiento de un mayor valor a favor del servidor publico o
contratista, éste sera efectuado al momento de la legalizacién con base en la
documentacion que soporte tal circunstancia y el pago se hara por transferencia
electronica.

PARAGRAFO.- Para la legalizacién de mayores o menores valores no se
requerira de la expedicion de un acto administrativo adicional al acto administrativo

basico, siempre y cuando la comisién o desplazamiento se haya realizado dentro
de las fechas alli sefialadas.

ARTICULO 21.- Cancelacién de la comisién o desplazamiento. Cuando no
fuere posible ejecutar las comisiones o desplazamientos ya autorizados vy
conferidos, por necesidades del servicio o por fuerza mayor o caso fortuito, el jefe
de la dependencia a la cual esté asignado el funcionario o contratista, solicitara a
la Secretaria General con la debida justificacion, dentro de los dos (2) dias
siguientes a la fecha de inicio de la comisién o desplazamiento, la cancelacién. La
Secretaria General informara a la Subdireccion de Gestion del Talento Humano,
para efectos de la expedicion del correspondiente acto administrativo.

PARAGRAFO PRIMERO - El servidor publico o contratista segln el caso, debera
consignar el valor objeto del reintegro, en la cuenta del Banco que se destinada
para tal fin, previa informacion suministrada por la Subdireccién Administrativa y
Financiera - Grupo de Tesoreria al interesado. Una vez hecho el pago se allegara

dentro de los dos (2) dias siguientes el comprobante de pago junto con copia de |la
resolucion, al Grupo de Tesoreria, para la correspondiente legalizacion.
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PARAGRAFO SEGUNDO - Las penalidades o multas que se causen al Ministerio
en ejecucion del contrato de pasajes respectivo, por la cancelacién, modificacion
del lugar o cambio de fechas de una comisién o desplazamiento, seran asumidas
por el responsable siempre y cuando no medien causal de justificacién.

CAPITULO IV

Tramite de solicitudes de comision de servicios o desplazamientos de
contratistas al exterior

ARTICULO 22 .- Criterios que debe observar el solicitante. Para el tramite de Ia
solicitud de comisién de servicios al exterior, el servidor ptblico del Ministerio o el
contratista debera observar los siguientes criterios:

1. Obedecer a necesidades estrictas del servicio, resultar indispensable para
el mejoramiento de la funcién administrativa o su objeto represente una
trascendencia para los fines del Estado.

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

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

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

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

6. Justificar plenamente la realizacién de actividades diferentes, cuando en
una misma comisién se requiera la participacion de mas de una persona.

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

@

ARTICULO 23.- Autoridad competente para solicitar comisiones o
desplazamientos. Las solicitudes de comisiones al exterior de los servidores
publicos o de autorizacién para el desplazamientos para contratistas del Ministerio
del Trabajo, deben ser radicadas ante la Secretaria General por el Jefe de la
Dependencia a la cual esté asignado el funcionario o contratista, y requeriran visto

bueno del Viceministro, Ministro del Trabajo, o del supervisor del contrato, segtin
sea el caso.

Las solicitudes de comision al exterior, de servidores publicos pertenecientes a
entidades adscritas o vinculadas al Ministerio, seran radicadas por el Jefe del

respectivo organismo o quien este designe ante la Secretaria General del
Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 24.- Término para el tramite de la solicitud. Toda solicitud de
comision al exterior, debera radicarse ante la Secretaria General del Ministerio del
Trabajo con quince (15) dias habiles de anticipacién a la fecha prevista de viaje.

ARTICULO 25.- Solicitud de autorizacién para recibir invitacién de organismo
o entidad internacional. Toda solicitud de comision al exterior que se sufrague
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con cargo a recursos del Ministerio del Trabajo, asi como para recibir invitaciéon de
entidades u organismos internacionales, debera surtir el tramite de autorizacion
previa ante el Secretario General de la Presidencia de la Republica.

ARTICULO 26.- Contenido de la solicitud. La comisién de servicios al exterior
del pais o autorizacién de desplazamientos, debe ir acompanada de la invitacion
del organismo extranjero o entidad, agenda a realizar y demas soportes que
fundamenten la invitacién y se solicitara en los formatos que la Presidencia de la
Republica ha definido para tal fin, el cual hace parte integral de la presente
Resolucién, y debera contener, sin falta la siguiente informacion:

1.
2.

s

9.

Nombres y apellidos del funcionario o contratista.

Cargo, coédigo y grado del empleo que desempefia el funcionario a
comisionar o el numero del contrato para el caso de los contratistas.

La dependencia a la que pertenece el solicitante.

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

Las razones de interés para la Administracion Publica que justifica la
solicitud.

Ciudad y pais de destino.

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

Cantidad de dias de duracion de la comisién o desplazamiento, teniendo en
cuenta que en caso de no pernoctar el solicitante, corresponde a medio dia.
Valor de viaticos, discriminando en délares el valor diario vy total de viaticos
necesarios para la ejecucién de la comisién o desplazamiento.

10.Valor de tiquetes aéreos.
11.Numero y fecha del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
12.1dentificacion de la entidad u organismo a cargo de la cual se encuentra la

financiacion de viaticos y pasajes aéreos.

13.Visto bueno del Viceministro y del Jefe de la dependencia a la cual presta

sus servicios el solicitante.

ARTICULO 27.- Tramite de la Comisién y Autorizacion. La Secretaria General,
una vez reciba la solicitud de comision, la remitira a la Subdireccién de Gestién del
Talento Humano, area que debera adelantar el siguiente tramite:

1

Verificar que la informacion y soportes allegados estén completos.

2. Proyectar para firma del Ministro del Trabajo la solicitud de autorizacion de

la comisién de servicio al exterior para funcionarios del Ministerio del
Trabajo ante la Presidencia de la Republica.

Proyectar para firma del Ministro del Trabajo los decretos que deban
tramitarse ante la Presidencia de la Republica.

Recibida la autorizacion otorgada por Presidencia de la Republica,
proyectar para firma del Ministro del Trabajo los actos administrativos de
comision y de autorizacion para aceptar la invitacién de gobierno extranjero
u organismo internacional.

Proyectar para firma del Ministro del Trabajo los actos administrativos de
autorizacion de desplazamiento al exterior para contratistas.
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ARTICULO 28.- Contenido del acto admlmstratwo Los actos administrativos
que confieran comisién de servicios al exterior a funcionarios, autorizaciéon para
aceptar invitacion de gobierno extranjero u organismo internacional o
desplazamientos al exterior de contratistas del Ministerio, debera sefialar como
minimo la siguiente informacioén:

1. ldentificacion del servidor pulblico comisionado o del contratista, con
especificacion del cargo, cédigo y dependencia.

2. Objeto, lugar y fechas del evento que va a desarrollar.

3. ldentificacion del organismo o entidad que realiza la invitacion y los gastos
que sufragara

4. Numero y fecha de Autorizaciéon de Presidencia.

5. Valor de viaticos aprobados cuando sean necesarios.

6. Término de duracién de la comisién de servicios o desplazamiento.

ARTICULO 28.- Pago de viaticos, tiquetes aéreos y tramite de legalizacién.
Para las comisiones de servicio de servidores publicos y desplazamientos de
contratistas del Ministerio del trabajo que se otorguen con cargo a recursos del

Ministerio, se aplicard lo dispuesto en los articulos 12 a 21 de la presente
Resolucion.

ARTICULO 29.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién
y deroga la Resolucién 718 de mayo 7 de 2012.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los

T8 Mip 219
(\Ob\ﬁw\ it

RAFAEL PARDO RUEDA
Ministro del Trabajo

Proyectd: Alex Bermeo Prieto
Revisd:  Daniela Sanchez P.
Revisd:  Marla Claudia Zerda A.
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