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RESOLUCION No. 1119 de 2019
(22 de abril)

“Por medio de la cual se reglamenta el tramite de comisiones de servicios de los servidores
publicos y las autorizaciones de desplazamiento de los contratistas de la Jurisdiccion Lspecial
para la Paz JIP~

l'n ¢jercicio de sus lacultades constitucionales y legales, en especial las previstas en la Resolucion
007 de 2018 de la Presidencia de la JEP, y

CONSIDERANDO

Que ¢l articulo transitorio 5 del Acto Legislativo 01 del 2017 cred la Jurisdiceion Especial para la

Paz, con autonomia administrativa, presupuestal y téenica.

Que ¢l articulo transitorio 15 del Acto Legislauvo 01 del 2017 estipula que la Jurisdiccion Especial
para la Paz “(..) entrard en funcionamicnto a partr de la aprobacion de este Acto Legislativo sin
necesrdad de ninguna norma de desarrollo, sin perjuicio de la aprobacion posterior de las normas

de procedimiento y lo que establezca el reglamento de dicha jurisdiccron {(...)".

Que mediante el Decreto 1760 del 27 de octubre de 2017 “por medio del cual se figa la
remuncracion para unos servidores de la Justicia I'special para la PaZ’ ¢l Gobierno nacional senalod
que los magistrados que ¢jerzan en el Tribunal para la Paz y ¢l Secretario Iyecutivo tendran ¢l
mismo régimen salarial y prestacional vigente para los magistrados de las Altas Cortes. Asi mismo,
en virtud del mismo Decreto, ¢l Gobierno nacional dispuso que los magistrados que ejerzan en
las Salas tendran ¢l mismo régimen salarial y prestacional vigente para los magistrados de los
I'ribunales Superiores de Distrito Judicial.

Que mediante ¢l Decreto 2107 del 14 de diciembre de 2017 “Por el cual se modifica el Decreto
1068 de 2015 y se dictan otras disposicrones” ¢l Gobierno nacional senalé que el Director de la
Unidad de Investigacion y Acusacion tendra el mismo régimen salarial y prestacional del
Sccretario Ijecutivo de la JEP, v los Fiscales de la Unidad de Investigacion y Acusacion tendran
derecho a pereibir ¢l mismo régimen salarial y prestacional de los servidores ante quienes actien
O ¢jerzan.

Que cn ¢l Decreto 266 del 6 de lebrero de 2018 “Por el cual se fya ¢l régimen salarial y
prestacional para los luncionarios y empleados de la Jurisdiccion Especial para la Paz”se establece
el régimen salarial y prestacional para los funcionarios y empleados de la Jurisdiccion Lspecial
para la Paz.
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Que la Plenaria de la Jurisdiccion Especial para la Paz, en sesion del 9 de marzo del 2018, expidio
el Acuerdo 001 de 2018 por el cual se adoptod el Reglamento General de la Jurisdiccion Especial

para la Paz.

Que el articulo 19 literal 1. del Acuerdo 001 de 2018 establece que corresponde a la Presidencia
de la Jurisdiccion Especial para la Paz decidir sobre las situaciones administrativas a que hace
referencia el articulo 135 de la lLey 270 del 7 de mayo de 1996 “Ley LEstatutaria de
Administracion de Justicia’, en relacion con los magistrados, magistradas, funcionarias vy

[uncionarios, empleadas y empleados de la Entidad.

Que cl articulo 135 de la mencionada Ley senala que los [uncionarios y emplcados pueden

hallarse en alguna de las siguientes situaciones administrativas:

“1. In servicio activo, que comprende el desemperio de sus funciones, la comision de servicios y
la comision especial.

2. Separados temporalmente del servicio de sus lunciones, esto cs: en licencia remuncrada que
comprende las que se derivan de la incapacidad por enlermedad o accrdente de trabajo o por cf
hecho de la maternidad, y las no remuncradas; en uso de permiso; en vacaciones; suspendidos
por medida penal o disciplinaria o prestando servicio mulitar”.

Que mediante Resolucion No. 007 del 2 de abril de 2018 la Presidenta de la Jurisdiceion Especial
para la Paz delego en las magistradas y magistrados de las Salas de Justicia y las Secciones que
integran ¢l Tribunal para la Paz, en ¢l Secretario Ejecutivo y en el Director de la Unidad de
) ) : )
Investigacion y Acusacion, la funcion contenida en el literal 1) del articulo 19 del Acuerdo 001 de
8 y
2018, respecto de las empleadas, empleados, funcionarias y [uncionarios que se encuentren a su

cargo y respecto de quienes tengan potestad de nominacion.

Que mediante Resolucion No. 019 del 6 de junio de 2018 la Presidenta de la Jurisdiccion Lspecial
para la Paz declego en el Jele del Grupo de Analisis de la Informacion, la [uncion contenida en el
literal 1) del articulo 19 del Acuerdo 001 de 2018, respecto de las empleadas y empleados que
designe la magistratura para la integracion de dicho grupo, en su calidad de superior funcional de

cslos.

Que mediante Resolucion No. 020 del 6 de junio de 2018 la Presidenta de la Jurisdiccion Lspecial
para la Paz delegd en la Secretaria General de la Secretaria Judicial la [uncion contenida en el
literal 1) del articulo 19 del Acuerdo 001 de 2018, respecto de las empleadas y empleados que

integran dicha dependencia.

Que el articulo 115 del Acuerdo 001 del 9 de marzo de 2018 “por ¢l cual se adopta el Reglamento
General de la Jurisdiccion Especial para la Pa?’ contempla que “(..) En todas las decisiones
respecto de la planta de personal se segumran los principios y normas establecidos cn la Ley
Lstatutaria de la JEP, el Estatuto Orghinico de Presupuesto y la Ley 909 de 2004 y sus decretos
reglamentarios”.

Que ¢l numeral 22 del articulo 3° de la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004 “por la cual se
cxprden normas que regulan el empleo publico, la carrera admunistrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones” establece que las disposiciones contenidas en la misma se aplicaran con
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caracter supletorio, en caso de presentarse vacios en la normatividad que los rige a los servidores
publicos de la Rama Judicial del Poder Publico, Procuraduria General de la Nacion y Delensoria
del Pueblo, Contraloria General de la Republica y Contralorias Territoriales, Fiscalia General de
la Nacion, Intes Universitarios autonomos, Personal regido por la carrera diplomatica y consular,
cl que regula el personal docente y el personal de carrera del Congreso de la Republica.

Que teniendo en cuenta las disposiciones citadas a las situaciones administrativas en que puedan
cencontrarse los [uncionarios, luncionarias, empleados y empleadas de esta Jurisdiccion, se aplica
lo contemplado en los Decretos 1083 dl 26 de mayo de 2015 y 648 del 19 de abril 2017.

Que cl articulo 2.2.5.5.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 “ por medio del cual se exprde
¢l Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Piblica” establece dentro de las
situactones administrativas en las que se puede encontrar un empleado publico durante su relacion
legal y reglamentaria, la comision de servicios.

Que cl articulo 2.2.5.5.25. del Decreto 648 del 19 de abnl de 2017 “Por el cual se modifica y
adiciona ¢l Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Piblica”
establece “ La comision de scervicios se pucede conlerir al interior o al exterior del pais, no constituye
lorma de provision de empleos, se otorga para cjercer las funciones propias del empleo en un
lugar dilcrente al de la sede del cango, cumplir misiones especiales conferidas por los superiores,
asistir a reunionces, conlerencias o sernarios, realizar visitas de obscrvacion que miteresen a la

admunistracion y que sc relacronen con el ramo en presta sus servicios of empleado”.

Que el articulo 2.2.5.5.23 del Decreto 648 de 2017 dispone que las comisiones deben ser

conleridas por el nominador respectivo o su delegado mediante resolucion motivada.

Que cl articulo 61 de la Ley 1042 del 7 de junio de 1978 “Por ¢l cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasilicacion de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos,
supcrintendencias, cstablecimucntos publicos y unidades administrativas especiales del orden
nacional, se fyjan las escalas de remuncracion correspondientes a dichos empleos y se dictan otras
disposicrones” contempla que los empleados publicos que deban viajar dentro o fuera del pais en

comision de servicios tendran derecho al reconocimiento y pago de viaticos.

Que corresponde a la Jurisdiceion Especial para la Paz reconocer el pago de viaticos a aquellos

servidores publicos que se les conceda una comision de servicios.

Que ¢s viable otorgar las autorizaciones de desplazamiento para los contratistas de la Jurisdiccion
I'special para la Paz, siempre y cuando, se estipule en el respectivo contrato la obligacion de

desplazarse a sitios diferentes del domicilio contractual.

Que ¢l Decrcto 2107 del 14 de diciembre de 2017 “Por el cual se modifica el Decreto 1068 de
2015 v se dictan otras disposiciones” cestablece que “(..) el Secrctario Ijecutivo  como
representante legal v judicial de la JIP, se encargard de la adnunistracion, gestion y ¢jecucion de
los recursos de la Jurisdiccion Lspecial para la Paz. Para cl efecto, tendri la capacidad de suscribir
convenios, contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto a nombre de la JEXP cn

desarrollo de las apropraciones mcorporadas en la respectiva seccion”.

.
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Quec, cn mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
CAPITULO I

DEFINICIONES

Articulo 1°. Definiciones. Para mayor entendimiento en relacion con los términos utilizados en ¢l

presente Acto Administrativo, se enuncian las siguientes deliniciones:

Comision de servicios: situacion administrativa en la que se encuentra un servidor publico quien
ha sido autorizado por el arca competente para cjercer las funciones propias de su cargo en lugar
diferente al de su sede habitual de trabajo o cuando atiende transitoriamente actividades oficiales

distintas a las del cargo que desempena como titular.

Autorizacion de desplazamiento: [acultad otorgada al contratista para realizar desplazamientos que
permitan la ¢jecucion de sus obligaciones contractuales en lugar dilerente al domicilio contractual

cuando asi lo estipule ¢l respectivo contrato y lo disponga ¢l supervisor.

Area o sede habitual de trabajo: cs ¢l territorio en ¢l que el servidor publico y contratista presta

habitualmente sus servicios o ejerce su actividad contractual, respectivamente.

Viaticos: cs ¢l valor en dinero que se reconoce a los servidores publicos para compensar los gastos
de manutencion y alojamiento en que incurre, por el hecho de desplazarse a un sitio diferente a

la sede habitual de trabajo.

Gastos de desplazamiento: valor de gastos de alojamiento y manutencion que se ocasionan como
consccucncia de los desplazamientos que deban realizar los contratistas con ¢l proposito de
cfectuar actividades propias del objeto contractual, cuando asi lo estipule el respectivo contrato y

lo disponga ¢l supervisor.

Gastos de viaje: valor que corresponde a gastos de transporte terrestre en el cual incurren los
servidores publicos o contratistas en desarrollo de la comision de servicios o autorizacion de

desplazamiento.

Transporte especial: valor que corresponde al tipo de transporte no tradicional utilizado en lugares

de dificil acceso y en los casos en que no sea posible utilizar ¢l transporte publico intermunicipal.

Area metropolitana de Bogota: corresponde en forma conjunta a Bogota D.C. y los municipios
de Sibaté, Soacha, Mosquera, Funza, Bojaca, Zipacon, Madrnid, Facatativa, Cota, T'enjo, 151 Rosal,
Subachoque, Tabio, Chia, Cajica, Sop6, La Calera, Tocancipa, Gachancipa, Zipaquira, Cogua,
Nemocon.!

Pernoctar: Pasar la noche en determinado lugar, cuando ¢s [uera del propio domicilio.

" De acuerdo con el Departamento Nacional de Estadistica -DANL.
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CAPITULO II

TRAMITE DE SOLICITUD PARA LA COMISION DE SERVICIOS Y AUTORIZACION
DE DESPILAZAMIENTO EN EL TERRITORIO NACIONAL

Articulo 2°. Tramite de comisién de servicios y autorizacién de desplazamiento en el territorio
nacional. T'odas las solicitudes de comision de servicio o de autorizacion de desplazamiento que

se realicen en ¢l territorio nacional deberan seguir el siguiente tramite:

I. Ll servidor publico o contratista, segun ¢l caso, debera solicitar el concepto de viabilidad del
desplazamiento a la Olicina Asesora de Seguridad y Proteccion de la Secretaria Fjecutiva a
través del medio mas expedito.

2. Emitdo ¢l concepto de viabilidad por parte de la Oficina Asesora de Seguridad y Proteccion,
el arca solicitante claborara el acto admmistrativo que concede la comision de servicio o
autorizacion  de  desplazamiento, documento  que  sera radicado ante la  Direccion
Administrativa y Financiera, al menos con ocho (8) dias habiles de anticipacion a la lecha en
(uce $¢ requicra viajar.

3. Ll ordenador de gasto correspondiente expedira el acto administrauivo por medio del cual
ordena ¢l pago de una comision de servicios o autorizacion de desplazamiento, que sera
radicado ¢n la Subdireccion Financiera minimo dos (2) dias previos al inicio de la comision,
para el pago del anticipo respectivo.

i.  La Dircccion Administrativa y Financiera solicitara la respectiva cotizacion y disponibilidad de
iinerarios al proveedor, los cuales seran enviados al servidor publico o contratista con el in
de que se valide la informacion y dé visto bueno a la misma, dentro del plazo establecido por
las acrolincas para hacer la reserva, para asi proceder a expedir el iquete aéreo, en los casos

quc aplique.

&

Il servidor publico o contratista, dentro de los tres (3) dias habiles a la inalizacion de la
comision de servicios o de la autorizacion de desplazamiento, segin el caso presentara copia
del informe ante la Subdireccion Financiera y el original a la Direccion Administrativa y
Financicra, segin corresponda.

6. En ¢l evento que no se haya podido efectuar el anticipo, la Subdireccion Financiera de la

Sccretaria Ijecutiva dara aplicacion del articulo 11° de esta Resolucion.

Articulo 3°. Solicitud de comision de servicios y de autorizacion de desplazamiento. [a solicitud
de comision de servicios y la autorizacion de desplazamiento al interior del pais se deben presentar
a la Direccion Administrativa y Financiera, por lo menos ocho (8) dias habiles de antelacion a la

[echa que se requicra, aportando los anexos que la respaldan.

Paragrafo Primero. La Presidenta, Magistrados de las Salas y "T'mbunal de Justicia, la Secretaria
Ijecutiva, ¢l Subsccretario Ijecutivo, ¢l Director de la Unidad de Investigacion y Acusacion, el
Jele del Grupo de Analisis de la Informacion y la Secretaria General de la Secretaria Judicial, de
manera extraordinaria podran solicitar comision de servicios en el territorio nacional sin la
antelacion indicada en el presente articulo de esta resolucion. In la justificacion de la comision se

debera indicar el motivo de la extemporancidad.
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Asimismo, sc¢ podran solicitar comisiones de servicio o autorizaciones de desplazamiento de
mancra extraordinaria cuando del objeto de las mismas se derive de ordencs judiciales o medidas

de proteccion.

Paragrafo Segundo. Para la autorizacion de desplazamiento de un contratista a sitios dilerentes

del domicilio contractual, el respectivo contrato debera contemplar ¢sa obligacion a cargo de la

Jurisdiccion.

Paragrafo Tercero. T'oda autorizacion de comision de servicios y de desplazamiento debera contar

con ¢l respectivo certificado de disponibilidad presupuestal que ampare los gastos respectivos.

Paragrafo Cuarto. De acuerdo con las directrices de austeridad del gasto, en comision de servicios
o autorizacion de desplazamiento que requicran de un nimero plural de servidores publicos y/o
contratistas sc¢ debe verificar que las funciones o actividades a desempenar estén directamente
relacionados con el objeto del viaje, y que se requiera la presencia de estos.

Paragrafo Quinto. Si la comision de servicios o desplazamiento que sc va a realizar contience una
invitacion, se deben adjuntar todos los soportes correspondientes con el nombre de organismo o
entidad que sulragard los viaticos o gastos de transporte y su respectiva naturaleza juridica cuando

a cllo haya lugar.

Articulo 4°. Contenido del acto administrativo que concede la solicitud de comision de servicio o
la autorizacion de desplazamiento. Il acto administrativo debera contener:

I. Unidad Ijecutora a la que pertencce el comisionado o contratista.

2. Numecracion de cada dependencia.

3. Nombre del comisionado o contratista.

4. Identificacion del comisionado o contratista.

5. Especilicacion del cargo que ocupa en la Junsdiccion Especial para la Paz -JJEP- o de la
numecracion del contrato suscrito.

6. Ll lugar de la comision o del desplazamiento.

7. LKl objeto de la comision o del desplazamiento.

8. Fecha de inicio y fin de comision o del desplazamiento.

9. Identlicacion del ipo de comision que se concede, segun corresponda.

10. Numecro del certificado de disponibilidad presupuestal o fuente del gasto.

11. De ser una invitacion, el nombre del organismo o entidad que sulragara los vidticos o gastos

de transporte y su respectiva naturaleza juridica cuando a ello haya lugar.

Paragrafo Primero. Correspondera a cada dependencia o despacho autorizado por la resolucion
respectiva de la Presidencia de la Jurisdiccion Especial para la Paz ¢ interesado en la comision de
servicios o autorizacion del desplazamiento, elaborar ¢ imprimir el acto admimistrativo que
concede la solicitud de comision o del desplazamiento, mediante ¢l sistema adoptado por la

Secretaria Fjecutiva.

Paragrafo Segundo. Ll objcto de la solicitud de comision o autorizacion de desplazamicento debera
contener la explicacion de esta, acorde con los soportes que se anexen ¢ indicar si ¢l servidor

publico o contratista requicre viaticos, gastos de viaje o gastos de desplazamicento, respectivamente.




continuacion Resolucion No. 1119 del 22 de abril de 2019

N

' — JURISDICCION
— ESPECIAL PARA LA PAZ

O
o
4
t
o
[
>
'

a Celombia

) 4846980

2jep.gov.co

Paragrafo Tercero. Ningun scrvidor publico o contratista podra salir en comision de servicios o
desplazamiento, hasta tanto no le haya sido comunicado por parte de la Entidad ¢l acto
administrativo que lo autorice.

Articulo 5°. Contenido del acto administrativo que ordena el gasto y el pago de una comisién de
servicios o autorizacion de desplazamiento. Ll acto administrativo debera contener:

I. Numecro de la Resolucion que autorizo la comision o desplazamiento y nombre de quien
concede.

2. Umdad Ljecutora a la que pertenece el servidor publico o contratista.

3. Numcracion del acto administrativo.

1. Nombre del servidor piblico o contratista que solicita la comision o el desplazamiento.

Identilicacion del servidor publico o contratista.

6. Lispecilicacion del cargo que ocupa el servidor pablico o nimero del contrato suscrito.

7. Ellugar de la comision o del desplazamiento.

8. Ll objcto de la comision o del desplazamiento.

9. Fecha de micio y fin de la comision o del desplazamiento.

10. Cuadro de liquidacion especilicando: valor, dia y lugar (segin ¢l caso).

I1. El niamero del certificado de disponibilidad presupuestal con cargo al cual se asumiran los
gastos respectivos, segun corresponda.

12. De ser una vitacion el nombre del organismo o entidad que sulragara los viaticos o gastos de
transporte y su respectiva naturaleza juridica cuando a ello haya lugar.

13. Firma del respectivo ordenador del gasto.

Articulo 6°. Pago de viaticos o gastos de desplazamiento. [.os vidticos o gastos de desplazamiento
seran reconocidos y pagados atendiendo el tramite dispuesto en el articulo 2° del presente acto

administrativo.

Paragrafo Primero. Una vez que se expida ¢l acto administrativo que ordena el gasto y el pago de
viaticos o gastos de desplazamicnto se iniciard el tramite correspondiente para efectuar el anticipo.

Paragrafo Segundo. Ll pago del valor por concepto de viaticos o gastos de desplazamiento
ordenados sera electuado a través del Tesoro Nacional por translferencia electronica a las cuentas
registradas en el SIIEF para ¢l pago de nomina a los servidores ptiblicos o a las cuentas indicadas al
momento de suscribirse ¢l contrato de prestacion de servicios.

Articulo 7°. Valor de los viaticos o gastos de desplazamiento. Ll valor de los viaticos o gastos de
desplazamicento se regira por lo dispuesto en el decreto vigente que fije las escalas de viaticos y en
las dircctivas presidenciales de austeridad en el gasto, que rjan en el momento de solicitarse la

comision de servicios o autorizacion de desplazamiento, de acuerdo con la siguiente tabla:
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COMISION DE SERVICIOS EN EL TERRITORIO NACIONAL

INGRESO BASE DE VIATICOS DIARIOS ($) % A PAGAR/DIA
LIQUIDACION ($) $)
De acuerdo con norma legal vigente De¢ acuerdo con norma legal 70%
vigente **

AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO EN EL TERRITORIO NACIONAL

INGRESO BASE DE GASTOS DE % A PAGAR/DIA
LIQUIDACION ($) DESPLAZAMIENTO ($) (%)
Sctenta  por ciento (709%) de los | De acuerdo con norma legal 709%
honorarios mensuales. vigente **

** De acuerdo con la Directiva Presidencial No. 09 de 2018 numeral 2.2, cuando el servidor o contratista NO pernocte, se le
reconocerd hasta el 50% del valor de los vidticos o gastos de desplazamientos, segin sea el caso.
La liquidacion se regird por lo dispuesto en el decreto vigente que fije las escalas de vidticos en el territorio nacional.

Pardgrafo Primero. Sc otorgara reconocimicnto de vidticos o gastos de desplazamiento los
o o]
sabados, domingos y festivos, Unica y excepcionalmente cuando las necesidades del servicio asi lo

requicran, y se encuentren debidamente justificadas.

Parigrafo Segundo. In los casos en que la liquidacion de las tarifas de viaticos arroje valores en

centavos, ¢l valor se aproximard al peso por exceso o por delecto.

Articulo 8°. Gastos de vigje. Solo se reconocera gastos de viaje de transponte terrestre publico
mtermunicipal. Se reconocera el transporte no tradicional utilizado en lugares de dificil acceso y en
los casos en que no sea posible utilizar el transporte piblico mtermunicipal, ¢l cual debera ser

legalizado en el formato que estipule la ntidad.

Paragrafo Primero. En la comision de servicios o autorizacion de desplazamicento cuyo origen y
destino sea a municipios y poblaciones consideradas arcas metropolitanas, asi como desde Bogota,
D.C., a los municipios de Sibaté, Soacha, Mosquera, Funza, Bojaca, Zipacon, Madnd, Facatativa,
Cota, T'enjo, El Rosal, Subachoque, Tabio, Chia, Cajicd, Sopo, La Calera, Tocancipa, Gachancipa,
Zipaquirda, Cogua, Nemocon, no se podra pernoctar ni habra reconocimicento de viaticos o gastos

de desplazamiento, tinicamente se reconocerd los gastos por ¢l transporte terrestre intermunicipal.

Paragrafo Segundo. Se reconocera transporte terrestre publico intermunicipal en los casos donde
los acropuertos no se encuentren en las ciudades principales de los departamentos, tales como:
Bucaramanga (Santander), Barranquilla (Atantico), Cali (Valle del Cauca), Medellin (Antioquia),

Pasto (Narino), Apartad6é (Antioquia), de acuerdo a la siguiente tabla:
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TRANSPORTE TERRESTRE
TRAYECTO DESDE TRAYECTO DESDE
AEROPUERTO A CIUDAD A

CIUDAD POR UN AEROPUERTO POR UN
VALOR MAXIMO DE VALOR MAXIMO DE

BARRANQUILLA S 40,000 | S 40,000
BUCARAMANGA ) 40,000 | $ 40,000
CALI S 40,000 | $ 40,000
MEDELLIN ( Aeropuerto José Maria Cordoba) | S 40,000 | S 40,000
PASTO S 40,000 | S 40,000
APARTADO S 40,000 | $ 40,000

Nota: se legalizara el gasto de transporte terrestre con el recibo correspondiente.

Paragrafo Tercero. No sc reconoceran gastos de viaje cuando el servidor publico o contratista
decidan transportarse en vehiculos de su propiedad o ajenos a la entidad, razon por la cual la JIXP
estara exenta de cualquier responsabilidad ante posibles eventualidades o situaciones que se

pucdan presentar por la utilizacion de vehiculos particulares.

Articulo 9°. Tiquetes aéreos. Solo s¢ emitiran tiquetes a¢reos cuando la distancia desde la ciudad
de Bogota D.C. y otras ciudades al punto de destino supere los 200 km. Se exceptia de esta regla
a La Presidenta, Magistrados de las Salas y I'mbunal de Justicia, la Secretaria Ijecutiva, el
Subsccretario Ejecutivo, ¢l Director de la Unidad de Investigacion y Acusacion, los Fiscales ante
Sala y Sccciones, ¢l Jele del Grupo de Andlisis de la Informacion y la Secretaria General de la

Sccretaria Judicial, cuando las condiciones de seguridad asi lo ameriten.

Paragrafo Primero. Is obligatorio ajustarse a las tarifas mas cconémicas que olrece el operador de
suministro de tiquetes acreos, para ¢l momento de la comision de servicios o autorizacion de

desplazamiento.

Paragrafo Segundo. Il mayor costo que sc origine en ¢l cambio de itinerario, con posterioridad a
la expedicion de los tiquetes, sera asumido por el servidor publico o contratista, quien debera
cancelarlo directamente en las olicinas del acropuerto. Iin caso de que ¢l cambio en el itinerario se
deba a [uerza mayor o caso fortuito, el servidor publico o contratista se exonera de pagar ¢l mayor
valor sobre ¢l tiquete, siempre y cuando informe oportunamente del hecho.

Paragrafo Tercero. Sc procurara que los viajes a¢reos y terrestres se efectien a primera hora del
dia, con regreso a iltimas horas del mismo dia. En caso de que se requiera pernoctar, esta debera
ser debidamente soportada por la autoridad concedente o la que autoriza el desplazamiento.

Articulo 10°. Entrega informe de comision de servicios o de la autorizacién de desplazamiento.
Todo servidor publico o contratista debera presentar y entregar ante la autoridad concedente o el
supervisor del contrato respectivamente, un informe ejecutivo sobre las actividades desplegadas en
desarrollo de la comision o desplazamiento dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su

regreso.

Articulo 11°. Legalizacion de la comision de servicios o de la autorizacién de desplazamiento. Ll
servidor publico o contratista dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la finalizacion de la
comision de servicios o de la autorizacion de desplazamiento, debera presentar informe de su

gestion, de que trata el articulo 10° de esta resolucion ante la Subdireccion Financiera cuando esta
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genere una crogacion presupuestal y posteriormente ante la Direccion Administrativa, anexando

los siguientes documentos:

. Informe de comision de servicios o del desplazamiento debidamente diligenciado y firmado
por la autoridad concedente o ¢l supervisor del contrato en ¢l formato dispuesto por la J15P.

2. Pasabordo y/o gastos de transporte terrestre publico intermunicipal, cuando aplique.
3. Certlicado de Permanencia en caso de ser necesario.

4. El comprobante de gastos de viaje y de transporte debera presentarse en papel con membrete
de la compania transportadora, ¢l cual debera contener: nombre, NI'T, o cédula de ciudadania,
firma de quien presto el servicio, fecha y hora de desplazamiento y el valor en letras y numeros;
salvo que se trate de medios de transporte mnusuales como chalupa o vehiculos particulares que
ofrezean este servicio en zonas de dilicil acceso para el transporte publico, en ¢l [ormato que
establezca la entudad, sin tachones ni enmendaduras.

Articulo 12°. Prorrogas al término de la comision de servicios o autorizacion de desplazamiento.
Cuando en cumplimiento de una comision de servicio o autorizacion de desplazamiento se
determine que la duracion inicialmente concedida no es suliciente para cumplir a cabahdad ¢l
objetivo propuesto o que por motivos de fuerza mayor o caso lortuito deba permanccer en el lugar,
podra concederse prorroga mediante acto administrativo emitido por la autoridad concedente antes

que [ialice ¢l tempo otorgado.

Paragrafo Primero. Il (¢rmino de duracion de las conusiones o desplazamientos al interior del pais
no podra exceder de treinta (30) dias habiles, prorrogables por una sola vez hasta por tremta (30)

dias habiles mas, cuando las necesidades del servicio asi lo requicran.

I’n cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.2.5.5.26 del Decreto 648 de 2017, no estaran
sujetas a mitaciones en sus términos, las comisiones que por su naturaleza exyjan necesariamente
una duracion mayor con respectiva justificacion, a juicio de la autoridad concedente. In todo caso

queda prohibida toda comision de servicios de caracter permancente.

Articulo 13°. Disminucién al término de la comision de servicios o autorizacion de desplazamiento.
Cuando en cumplimiento de una comision de servicio o autorizacion de desplazamiento se
determine que la duracion micialmente concedida debe ser reducida o que por motivos de fuerza
mayor o caso lortuito no deba continuar en el lugar, podra disminuirse ¢l (¢rmino otorgado

mediante acto administrativo emitido por la autoridad concedente.

Paragrafo. I'n el evento que se haya clectuado ¢l anticipo, ¢l servidor publico o ¢l contratista
deberan en un término no mayor a dos (2) dias habiles reintegrar los recursos correspondientes al
ticmpo disminuido de la comision de servicios o autorizacion de desplazamiento a la Direccion de
T'esoro Nacional. Una vez efectuado esto, se debe entregar a la Subdireccion Financiera el

correspondiente comprobante, junto con la copia de la resolucion respectiva.
Articulo 14°. Cancelacién de la comision de servicios o autorizacion de desplazamicento. La

cancelacion de la comision de servicios o autorizacion de desplazamiento se tramitara por medio

d¢ acto adminstrativo emitido por la autoridad concedente mdicando la justificacion de dicha
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cancelacion, antes de la fecha que se tenia prevista la realizacion del viaje, la cual debera ser remitido

ala Direccion Administrativa y Financiera para los tramites correspondientes.

Paragrafo. I'n ¢l evento que se haya clectuado el antcipo, ¢l servidor publico o ¢l contratista
deberan en un (¢rmino no mayor a dos (2) dias habiles reintegrar dichos recursos a la Direccion de
T'esoro Nacional. Una vez clectuado esto, se debe entregar a la Subdireccion Financiera el

correspondiente comprobante, junto con la copia de la resolucion respectiva.
CAPITULO III

TRAMITE DE SOLICITUD PARA LA COMISION DE SERVICIOS O AUTORIZACION
DE DESPLAZAMIENTO AL EXTERIOR

Articulo 15°. T'ramite de comision de servicios o autorizacion de desplazamiento al exterior.
T'odas las solicitudes de comision de servicios o autorizacion de desplazamiento que se realicen al

exterior deberan seguir los siguientes criterios y procedimiento:

Criterios:

I.  Obedecer a necesidades estrictas del servicio.

2. Responder a criterios de cliciencia, elicacia y efectividad.

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

I.  Venlicar la naturaleza juridica del inanciador cuando haya invitacion de un tercero, para evitar

posibles conllictos de mtereses.
5. Dar prelacion a las convocatorias ¢ mvitaciones que hagan organismos gubernamentales.
6. Justilicar plenamente la realizacion de actividades diferentes, cuando en una misma comision

sc¢ requicra la participacion de mas de una persona.
Procedimiento:

. Ll servidor publico o contratista debera solicitar el concepto de viabilidad del desplazamiento
ala Olicina Ascsora de Seguridad y Proteccion a través del medio mas expedito.

2. Se debera verilicar la naturaleza juridica del [inanciador u organismo cuando haya mvitacion
de un tercero.

3. Si la invitacion es de un organismo internacional o gobierno extranjero, debera surtirse el
tramite para la autorizacion previa por parte del Departamento Adminmstratvo de la
Presidencia de la Republica, cuando hubiese lugar.

i.  Lmitdo ¢l concepto de viabilidad por parte de la Oficina Asesora de Seguridad y Proteccion
y con la autorizacion cmitida por ¢l Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica, cuando hubiese lugar, la autoridad concedente elaborard el acto administrativo que
concede la comision de servicio o autorizacion de desplazamiento, documento que sera
radicado ante la Direccion Administrativa y Financiera, al menos con quince (15) dias habiles
a la [echa que se requicra viajar.

5. El ordenador del gasto correspondicnte expedira el acto administraivo por medio del cual
ordena ¢l pago de la comision de servicios o autorizacion de desplazamiento, que sera radicado
en la Subdireccion Financiera por lo menos con dos (2) dias antes del micio de la comusion,

para cl pago del anticipo respectivo.
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6. La Dircccion Administrativa y Financiera solicitara la respectiva cotizacion del tiquete acéreo
que sera enviada al servidor piiblico o contratista, con el lin de que conlirme el respectivo
itinerario y se proceda a su expedicion.

7. Kl servidor publico o contratista, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la [inalizacion
de la comision de servicios o de la autorizacion de desplazamicento, segun el caso presentara
copia del informe respectivo ante la Subdireccion Financiera y el original a la Direccion

Administrativa y Financiera, segun corresponda.

Articulo 16°. Solicitud de comision de servicios o autorizacion de desplazamiento al exterior. [a
solicitud de comision de servicios y la autorizacion de desplazamiento al exterior del pais se deben
presentar ante la Direccion Administrativa y Financiera, por lo menos quince (15) dias habiles de

antelacion a la fecha que se requiera viajar, para el tramite correspondiente.

Paragrafo: I.a Presidenta, Magistrados de las Salas y T'ribunal de Justicia, la Seerctaria Ijecutiva,
¢l Subsccretario Ijecutivo, ¢l Director de la Unidad de Investigacion y Acusacion, cl Jele del
Grupo de Analisis de la Informacion y la Secretaria General de la Seceretaria Judicial de manera
extraordinaria, podran solicitar comisiones de servicios al exterior sin la antelacion indicada en el
presente articulo En la justificacion de la comision de servicios se deberd indicar el motivo de la

extemporaneidad.

Articulo 17°. Comisiones que requieren previa autorizacion de Presidencia de la Republica. 'n
atencion a lo dispuesto en el articulo 129 y numeral 18 del articulo 189 de la Constitucion Politica,
los servidores publicos no podran aceptar cargos, honores o recompensas de gobiernos extranjeros

u organismos internacionales, ni celebrar contratos con cllos, sin previa autorizacion del Gobicerno.

Acorde con lo contemplado en el Decrcto 1338 del 18 de junio de 2015 cuando un servidor
publico solicite aceptar cargos, honores o recompensas de gobiernos extranjeros y organismos
mternacionales debera solicitar la autorizacion previa del Departamento Administrativo de la

Presidencia de la Republica.

Articulo 18°. Contenido del acto administrativo que concede la solicitud de comision de servicios
o autorizacion de desplazamiento al exterior. Il acto administrativo que concede la comision de
servicios o autorizacion de desplazamiento debe contener los mismos requisitos establecidos en

¢l articulo 4° de esta resolucion.

Articulo 19°. Contenido del acto administrativo que ordena el gasto y el pago. La resolucion que
ordena ¢l gasto y pago al servidor publico o contratista debe contener los mismos requisitos

establecidos en el articulo 5° de esta resolucion.

Articulo 20°. Valor de los viaticos o gastos de desplazamiento. Il valor de los viaticos ocasionados
o gastos de desplazamiento se regira por lo dispuesto en ¢l decreto vigente que fije las escalas de
vidticos y las directivas presidenciales de austeridad en el gasto en ¢l momento de concederse la

comusion de servicios o autorizacion de desplazamicento, de acuerdo con la siguiente tabla:
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INGRESO BASE DE VIATICOS DIARIOS (USS$) % A PAGAR/DIA
LIQUIDACION (8) )
De acuerdo con norma legal vigente D¢ acuerdo con norma legal 70%
vigente " "
AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO AL EXTERIOR DEL PAIS
INGRESO BASE DE GASTOS DE % A PAGAR/DIA
LIQUIDACION (8) DESPLAZAMIENTO (USS$) () M
Setenta por  ciento (709%)  de  los | De acuerdo con norma legal 709%
honorarios mensuales. vigente **

** De acuerdo con la Directiva Presidencial No. 09 de 2018 numeral 2.2, cuando el servidor o contratista NO pernocte, se le
reconocerd hasta el 50% del valor de los viaticos o gastos de desplazamientos, segun sea el caso.

La liquidacién se regira por lo dispuesto en el decreto vigente que fije las escalas de viaticos en el exterior.

*** El valor en pesos se reconocera con la TRM vigente de la fecha de la resolucién que ordena el gasto y el pago.

Paragrafo Primero. I'n la comision de servicios o autorizacion de desplazamiento al exterior del

pais no sc reconocera gastos d¢ viaje.

Paragrafo Segundo. Sc¢ otorgara reconocimiento de viaticos o gastos de desplazamiento los
sabados, domingos y [estivos, tnica y excepeionalmente cuando las necesidades del servicio asi lo

requicran, y s¢ encuentren debidamente justilicadas.

Paragrafo Tercero: I'n los casos en que la liquidacion de las tarifas de viaticos arroje valores en

centavos, el valor se aproximara al peso por exceso o por delecto.

Articulo 21°. Entrega informe de comision de servicios o autorizacién de desplazamiento. T'odo
servidor publico o contratista debera presentar y entregar ante ¢l superior inmediato o supervisor
respectivamente, un informe ¢jecutivo sobre las actividades desplegadas en desarrollo de la

comision o desplazamiento dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la finalizacion del mismo.

Articulo 22°. Legalizacion de la comision de servicios o autorizacion de desplazamiento. Ll tramite
para la legalizacion de la comision de servicios o autorizacion de desplazamiento al exterior del pais

debera realizarse en los términos del articulo 11° de la presente resolucion.

Articulo 23°. Cancelacion de la comision de servicios o autorizacion de desplazamiento. La
cancelacion de la comision de servicios o autorizacion de desplazamiento al exterior se tramitara

en los términos del articulo 147 de la presente resolucion.

Articulo 24°. Contratos de prestacion de servicios suscritos entre el 1 de enero a la expedicion de
la presente Resolucion. nticndase que los conceptos de “costos del transporte y los gastos de viae”
contenidos en los contratos de prestacion de servicios que se hayan suscrito entre el I de enero a
la expedicion de la presente Resolucion deben ser homologados con las definiciones establecidas

cn el articulo 19 como “gastos de desplazamiento y de viae”, segan corresponda.
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Articulo 25°. Vigencia y derogatoria. La presente Resolucion rige a partir del martes 30 de abril de
2019 y deroga en su totalidad a la Circular No. 016 de 2018.

Dada en Bogota D.C., a los Veintidos (22) dias del mes de abril de 2019.

LLASE

/Gonzalo Avila Pulido/Jua
Aprobé: Ana Lucia Rosales Callejas/ Carlos Ivan Casu‘%\'

y

Elaboro: Maria del Pilar In(laburﬁ’\ﬁadn;x)z.‘x\]l'()nso./f/

David Olarte ‘\{
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