Republica de Colombia

Liberlud y Orden

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION PENSIONAL Y CONTRIBUCIONES
PARAFISCALES DE LA PROTECCION SOCIAL — UGPP

RESOLUCION NUMERO B29 peL

¢ 09 NOV 2012 )

"Por la cual se adopta el procedimiento para el reconocimiento de los gastos de desplazamiento de los
Colaboradores de prestacion de servicios de la UGPP”

LA DIRECTORA GENERAL

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas el numeral 8° del articulo 8° del Decreto
5021 de 2009

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2° numeral 4° literal h) de la Ley 1150 de 2007, para la
contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, que solo puedan
encomendarse a deferminadas personas nalurales, procede la modalidad de contratacion directa.

Que el Decreto 734 de 2012 dispuso en su Articulo 34251 "Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, o paia la ejecucion de frabajos aitisticos que solo pueden
encomendarse a deferminadas personas naturales. Para |a prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la geslion la entidad estatal podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del conirato y que haya demosirado la idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el 4rea de Gue se ftrale, sin que sea necesario que haya oblenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar.constancia escrita Los servicios
profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquelios de naturaleza intelectual diferentes a Ja
consulforia que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los relacionados con
aclividades operativas, logisticas o asistenciales. Para Ja contratacion de frabajos artisticos que solo
pueden encomendarse a determinadas personas naturales. la entidad Justificara dicha situacion en el acto
administrativo de que frala el articulo 3.4.1.1 del presente decrefo.”

Que para el desarrollo del objeto y funciones asignadas a la UGPP, se requiere la ejecucion de trabajos y

actividades en diferentes sitios del territorio nacional e internacional, lo cual hace necesario conferir

comisiones de desplazamiento a los colaboradores de la UGPP en las ciudades capitales y en general a
las diferentes regiones del pais y del exterior; asi como  definir el procedimiento para reconocimiento y

legalizacion de los gastos de desplazamiento de los contratistas de prestacion de servicios, que tengan
dicha aclividad expresa en su conlrato.

Que en mérito de lo expueslo,
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RESUELVE:
Articulo 1°. Para efectos de la aplicacion de la presente resolucion se adoptan las siguientes definiciones:
Comisionado. Colaborador contratado por la UGPP, que ejecuta una comisién de desplazamiento

Area o sede de trabajo. Se entiende por 4rea o sede habitual de trabajo, el territorio dentro del cual el
Colaborador presta sus actividades u obligaciones contractuales,

Desplazamiento de un Colaborador de Prestacién de servicios: Cuando el colaborador de prestacion

de servicios debe ejercer temporalmente las funciones estipuladas en su contrato en lugares diferentes a la
sede habitual de su trabajo.

Gastos de Desplazamiento. Es el valor que se reconace a los comisionados de la Unidad Administrativa
de Geslion Pensional y Contribuciones Parafiscales de |a Proteccién Social, para compensar los gastos
relacionados con manutencién y alojamiento, cuando previo acto administrativo, deban desempefiar
funciones u obligaciones contractuales en un lugar diferente a su sede habitual de trabaijo.

Gastos de viaje. Es la suma de dinero que la Unidad reconoce & los comisionados, para gastos de
transporte aéreo, ferrestre, fluvial, maritimo, impuestos y tasas aeroportuarias (entre aeropuertos,
terminales terrestres o intermunicipales, desplazamiento en el lugar donde se realiza el viaje y
movilidad de traslados hacia y desde el lugar de origen) cuando, previo acto administrativo, deben
desemperiar funciones en un lugar diferente a su sede habitual de Irabajo.

Cumplido de Comisién: Es el documento expedido por el supervisor ylo interventor del contrato, donde
hace constar el cumplimiento del objeto de la comision.

Articulo 2°. Funcionarios competentes para solicitar el tramite de las comisiones de
desplazamiento. Las comisiones de servicio gl interior o al exterior del pais seran solicitadas y

Justificadas por el supervisor ylo interventor del colaborador y deberén contar con el Vo Bo del Director
del Area.

Paragrafo Primero. Mensualmente cada una de las 4reas de |a UGPP, a través de sus supervisores ylo
interventores, presentara la programacion de las comisiones (colaboradores) del mes siguiente a méas

tardar el dia 20 calendario de cada mes ante la Subdireccién Administrativa , en el formato que se
determine para tal fin.

Paragrafo Segundo: Para el caso de colaboradores que deben cumplir funciones de defensa judicial
para la Entidad y que por razones del proceso requieren asistir a comisiones que no se encuentren
contempladas dentro del plan mensual, se debe informar de manera inmediata haciendo uso del formato
correspondiente, en lo posible con dos (2) dias de antelacion a la fecha de la comision,

Articulo 3°, Solicitudes de comisiones de desplazamiento. Con base en |a programacion mensual,
los supervisores yfo interventores, entregaran al Ordenador del Gasto con un minimo de acho (8) dias

habiles de anticipacion a la fecha programada, las solicitudes de comisiones de desplazamiento al
interior del pais a través del formato disefiado para el efecto.

Articulo 4°. Corresponde a la Direccion de Soporte y Desarrollo Organizacional, como ordenador del
gasto, firmar el acto administrativo que confiere la comisién de desplazamiento al colaborador de Ia
entidad, de conformidad con la programacion de recursos por comision.
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Habra lugar a prérroga cuando por necesidades del servicio la comisién supera los dias autorizados, previa
sustentacion de la necesidad respectiva, dicha prorroga se concedera hasta por el mismo término.

Articulo 10° Autorizacién pago gastos de viaje. Cuando el comisionado deba utilizar transporte hacia y
desde el aeropuerto, solo se le reconoceran los valores establecidos en la siguiente tabla, por encontrarse
fuera del perimetro urbano, de conformidad con el articulo 40 del Decreto 4970 de 2011.

VALOR TAXIS ENTRE AEROPUERTOS

T [ Tarifapor Viaje
b SR AN S R N I et )
| Medellin — Aeropuerto José Marfa Cordoba e $55.000
Cali - Aeropuerto Bonilla Aragén [ $50.000
Pasto —Aeropuerto Anlonio Narifio, §32.000
e D ] S
Eés_ciudaqes con Aeropuerto fuera del perimetro urbano ] $356.000

Paragrafo. Una vez adoplada por el Gobiemo Nacional la escala de viaticos anual, los valores
mencionados en el presente articulo se les incrementara el IPC.

Articulo 11° Los gastos de desplazamiento Yy gasios de viaje, se cancelaran directamente a los
colaboradores, de conformidad con el respectivo acto administrativo que asi lo autorice y se hara mediante
abono en cuenta o por medio de caja menor en los casos de urgencia.

Articulo 12°. Legalizacion de la Comisién y Gastos de Viaje. Dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la finalizacion de la comision, el comisionado debera legalizar ante la Subdireccion Financiera
la comision de desplazamiento, para lo cual debera presentar el informe ejeculivo de legalizacion de
comision, en el formato que se fije para tal fin, firmado por el comisionado y acompanado de:

El certificado original de permanencia debidamente diligenciado

Copia de la consignacion del reintegro de la comisién cuando sea del caso
Informe Ejecutivo de Comision debidamente diligenciado

Original de los pasabordos ylo tiquetes terrestres.

Paragrafo Primero: En el evento de presentarse reintegro de dineros por cancelacion o suspension de
una comision de servicio o si fuere cumplida en el termino inferior al previsto; el funcionario reintegrara el

valor total o sobrante segin sea el caso en la cuenta que indique la Subdireccion Financiera y con el
procedimiento eslablecido para el efecto.

Paragrafo Segundo. Los gastos de viaje (faxis entre aeropuertos o terminales terrestres) desde y hacia
aeropuertos no requeriran de documento de legalizacion.

Paragrafo Tercero. Cuando se extravien los pasabordos que hacen constar la ulilizacion de los servicios

de una empresa de aviacion, en el momento de efectuar la legalizacion de la comision, el comisionado
debera adjuntar la respectiva denuncia.

Paragrafo Cuarto. A ningtin colaborador se le podra autorizar una nueva comision de desplazamiento, si

vencido el plazo estipulado en el articulo 12° de Ia presente resolucion, se encuentra pendiente la
legalizacion de alguna comision anterior.,
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Paragrafo Primero. Corresponde a la Subdireccion de Administrativa, elaborar y tramitar ante el CAD |a
numeracion y fecha de los actos administrativos de los colaboradores comisionados autorizados para
desplazarse dentro y fuera de la sede habitual de trabajo, asi como llevar el control de los mismos,

Paragrafo Segundo. El Ordenador del Gasto no podra autorizar comisiones a un mismo colaborador de la
UGPP, cuando los viaticos percibidos en comision, superen 179 dlas en el (ltimo afio de servicio, En fodo
caso cuando por razones del servicio se requiere efectuar esta autorizacion debera solicitarse aprobacion
por parte de la Direccion General de la Entidad.

Articulo 5°. En los actos administrativos que confieren las comisiones de desplazamiento debera
determinarse:

» Elnombre e identificacion del comisionado
» Fecha de salida de la comision

» El objeto de la comisién

e Ellugar de la comision.

o Término o duracion de la comision

e Elvalor de los viaticos y gastos de viaje

Paragrafo. Ningiin comisionado de |3 unidad, podra atender una comision de servicios hasta que no le sea
comunicado el acto administrativo que la confiere.

Articulo 6°. El término de duracion de las comisiones de desplazamiento, no podra exceder de reinta (30)

dias calendario, prorrogables hasta por un periodo igual, cuando las necesidades del servicio asi Io
requieran,

Articulo 7°. Habra lugar a prorroga cuando por necesidades del servicio la comisian supera los dias
autorizados, previa sustentacion de la necesidad respecliva, por parte del supervisorfinterventor del
contrato con Vo Bo del Director del Area.

Paragrafo. Queda prohibida toda comisién de desplazamiento de caracter permanente.

Articulo 8° Escala de Viaticos. La escala de vialicos, sera la adoptada por el Gobierno Nacional para
cada vigencia.

Paragrafo Primero: En la estimacion de los gastos de desplazamiento de las personas naturales
contratadas por prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la geslion, se tomara como base el

valor mensual de los honorarios pactados (sin incluir IVA) y se aplicar4 los mismos rangos de la escala de
vigticos que adopte el Gobierno Nacional para cada vigencia.

Paragrafo Segundo. Los gasios de desplazamiento a colaboradores, sélo se podran reconocer si se
encuentran eslipulados en el respectivo conlrato,

Articulo 9°. En las comisiones de desplazamiento a sifios fuera del perimetro urbano de Bogota como
Soacha, Mosquera, Funza, Madrid, Chia, Cajica, Cota, La Calera, Tenjo, Tabio, Sibaté, Zipaquira,
Facatalivd Bojaca, Gachancipa, Tocancipa y Sop6, no se autorizara pemnoctar. Los comisionados a
quienes se les conceda comision de servicios en la condicion antes anotada, solo se le reconoceran

gaslos de viaje o transporte de acuerdo a las tarifas de transporte intermunicipal que se encuentren
vigentes a la fecha de la comision.
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ARTICULO 13° Siempre que en una comision se autorice la utilizacion del transporte aéreo, los
colaboradores al servicio de la Unidad tendran derecho a pasajes en clase econdmica.

Paragrafo. Los tiquetes se deberan solicilar de acuerdo a los lugares y fechas establecidos en la
programacion de comisiones y en el acto administrativo de comision: cuando por necesidades del servicio
se requiera cambiar la fecha de regreso deber estar soportado con la prarroga de la comision y se debera
informar a la Subdireccion de Gestion Humana, para solicitar el cambio de fecha del regreso de la misma;

si el comisionado por cuenta propia cambia la fecha de regreso, esle debera asumir la penalidad de la
aerolinea,

Articulo 14° La presen

te Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y se publicara en la pagina
WEB de la UGP

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota D.C., a los

MARIA CRISTINA GLORIA INES CORTES ARANGO
Directora General

09 KOV 2019
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