El servicio publico

es de todos

CIRCULAR INTERNA No. 010- 2021

PARA: SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION DEL
DEPARTAMENTO ADMNISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA.

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Medidas de austeridad relacionadas con la solicitud de comisiones de
servicios o0 desplazamientos, reconocimiento de viaticos y gastos de viaje
0 manutencion y compra de tiquetes aéreos

CIUDAD Y FECHA: Bogotéa, D.C., 30 de abril de 2021

Estimados todos:

Con el proposito de hacer prevalecer los principios de economia y eficiencia de la
administracién publica, optimizar los recursos asignados para la presente vigencia y
atender las metas del Plan de Austeridad 2021 en el marco de lo establecido en el
Decreto No. 371 de 2021 y demas disposiciones en materia de austeridad en el gasto
publico, Funcidon Publica considera necesario establecer medidas de austeridad
relacionadas con la solicitud de comisiones de servicios o0 desplazamientos,
reconocimiento de viaticos y gastos de viaje 0 manutencién y compra de tiguetes aéreos.

Adicionalmente, se tendra en cuenta la situacion ocasionada por la emergencia sanitaria
generada por el coronavirus Covid-19, y se dara aplicacién a los establecido en el articulo
6 del Decreto 371 del de 2021, en relacion con la prelacién de los encuentros virtuales y
no presenciales.

1. Comisién de servicios o autorizacién de desplazamiento

Prevaleceran los encuentros virtuales; excepcionalmente y previo andlisis de la
necesidad de realizar encuentros presenciales, se elevaran solicitudes de comisiones de
servicio a servidores publicos o autorizaciones de desplazamiento a contratistas al interior
del pais, las cuales deberan ser remitidas via correo electrénico para revision y
aprobacion de la Secretaria General, con por lo menos 5 dias habiles de antelacién a la
fecha de inicio de la actividad, teniendo en cuenta:

- Solicitud de comisién de servicios: Debera contener informacion amplia y suficiente,
de tal manera que en la justificacion se exponga la necesidad de realizar el encuentro
presencial, se expligue conforme a las funciones del servidor publico, los temas y
actividades a desarrollar y, en relacién con la misionalidad de Funcion Publica, cuales
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seran las contribuciones y aportes a la institucion, entidad u organismo al que asista,
acompafie o asesore.

- Solicitud de desplazamiento: Debera contener el nimero del contrato y la obligaciéon
especifica asociada al objeto del traslado del contratista, asi como los temas y actividades
a desarrollar y las contribuciones y aportes a la Institucion, entidad u organismo al que
asista, y la justificacion sobre la necesidad de realizar el encuentro presencial.

En ambos casos se debera puntualizar sobre el medio de transporte a utilizar para el
cumplimiento de la comisién o desplazamiento (aéreo, terrestre, fluvial u otro), indicando
el nombre de la empresa transportadora en la cual se cotizé el valor del pasaje diferente
a aéreo.

Cuando la comisién de servicios o el desplazamiento se financie con recursos de
inversion, la solicitud debera ser remitida por el gerente de proyecto correspondiente,
previo su andlisis de pertinencia en relacion con el proyecto, con base en la necesidad
planteada por el jefe de la dependencia que requiera desarrollar o asistir a la actividad,
guien, a su vez, debera enviar la solicitud para dicha validacion, con la anticipacion
necesaria para poder garantizar el plazo minimo de tramite ante la Secretaria General.

Cuando se requiera el desplazamiento de un nimero plural de servidores o contratistas,
se debera exponer la razonabilidad y necesidad de asistencia de dos o mas personas
para el cubrimiento de la actividad; asi como individualizar la justificacién por cada uno
de ellos, segun los parametros descritos previamente.

Tratdndose de comisiones al exterior, la solicitud debera ser remitida con por lo menos
guince (15) dias habiles de antelacion a la fecha prevista para su iniciacion, adjuntado
los respectivos soportes que establece la Circular No. 05 de 2018 expedida por el
DAPRE.

En todo caso, la Secretaria General revisara y autorizara previo a su tramite la comision
de servicios o el desplazamiento correspondiente.

2. Tiquetes aéreos

Por regla general los tiquetes aéreos se expediran en clase econdmica, tanto en vuelos
nacionales como internacionales, salvo los debidamente justificados o siempre y cuando
el vuelo tenga una duracién de mas de ocho (8) horas y se contemplar la tarifa minima
mas conveniente para el uso de los recursos. No habra preferencia de aerolineas ni de
horarios que no tengan la debida justificacion en relacién con el objeto de la comision de
servicios o el desplazamiento.

La expedicion de tiquetes aéreos en clase ejecutiva, relacionados con viajes al exterior,
procederd Unicamente en los casos previstos en el articulo 2.2.5.5.28 del Decreto 1083
de 2015, previa autorizacion por parte del DAPRE.
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La modificacion de tiquetes aéreos o el uso de un solo trayecto del viaje programado
genera penalidad, cargos adicionales y diferencia tarifaria, razén por la cual el cambio
debera estar debidamente justificado e informado a la Entidad dentro de los plazos y
conforme a lo establecido en el numeral 3.1. de la "Guia para comisiones de servicios o
desplazamientos”. La cual podré ser consultada en el siguiente link :

https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703294/Gu%C3%ADa_gesti
on_comisiones_servicios.pdf/48d2f2ae-ce39-4c32-bce3-
47ff65ad4ba7?t=1553897134221

El valor cobrado por estos conceptos debera ser asumido por el servidor publico o
contratista, cuando el mismo se haya generado por razones que le sean imputables. En
caso contrario, Funcion Publica cubrird este costo, sin perjuicio de las acciones
disciplinarias a que haya lugar, conforme a la normativa vigente en la materia.

Las millas que se generen por los trayectos viajados por los servidores publicos y
contratistas en cumplimiento de las comisiones de servicios o desplazamientos, como
producto de los tiquetes aéreos adquiridos por Funcién Puablica, seran cargadas a los
convenios corporativos definidos por la Entidad con las aerolineas.

Para atender las comisiones de servicio o desplazamientos relacionados con la defensa
judicial del Departamento, se hara uso prioritario de las millas acumuladas por Funcion
Publica en las aerolineas con las cuales la Entidad tenga convenio corporativo.

3. Reconocimiento de viaticos y gastos de viaje o reconocimiento de
manutenciéon y desplazamiento

Cuando corresponda al desplazamiento de un contratista, se efectuara el reconocimiento
de manutenciéon tomando como base el 65% del valor de los honorarios mensuales, de
conformidad con lo establecido en el decreto anual vigente que expida el Gobierno
Nacional en relacién con la escala de viaticos.

Cuando los gastos que genera la comision de servicios o desplazamiento son asumidos
de forma parcial por otra entidad u organismo, se reconocera la diferencia de los viaticos
0 manutencion en forma proporcional a lo establecido en el decreto anual vigente que
expida el Gobierno Nacional en relacién con la escala de viaticos.

Cuando el aeropuerto esté ubicado fuera del perimetro urbano de la ciudad o municipio
destino de la comision o desplazamiento, se reconocera transporte terrestre.

Cuando la ciudad o municipio destino de la comision o desplazamiento cobre impuestos
para su ingreso, se reconocera el valor del mismo. Cuando el servidor publico o
contratista viaje al exterior o al interior del pais, solo se reconoceran viaticos o
manutencion por un 50% por la pernoctada de la noche anterior al dia del inicio del objeto
de la comision.
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Cuando el servidor publico o contratista viaje al exterior o al interior del pais y no pernocte
en el lugar de la comisién o desplazamiento, se le reconocera:

-El 45% de viaticos 0 manutencién correspondiente, cuando su base de liquidacién sea
hasta 6,3 SMMLV, con fundamento en los aspectos que se establezcan en el decreto
anual vigente que expida el Gobierno Nacional en relacion con la escala de viaticos.

- El 35% de viaticos 0 manutencién correspondiente, cuando su base de liquidacién sea
de 6,4 SMMLV en adelante, con fundamento en los aspectos que se establezcan en el
decreto anual vigente que expida el Gobierno Nacional en relacién con la escala de
viaticos.

Debera atenderse lo establecido en la Guia para comisiones de servicios 0
desplazamientos de la Funcién Publica, una vez cumplida la comision de servicios o
desplazamiento, el servidor publico o contratista debera legalizar mediante radicacion en
Orfeo el cumplido de la comisién con los respectivos soportes de transporte, si aplica,
maximo al tercer dia habil siguiente del regreso de dicha comision.

Asi mismo, los servidores publicos de Funcién Publica a excepcién del Director, deberan
dar cumplimiento a la obligacién que establece el articulo 2.2.5.5.29 del Decreto 1083 de
2015, modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, que establece la
obligatoriedad de presentar informe de comision ante el superior inmediato, dentro de los
tres (3) dias siguientes a la finalizacion de la comision, el cual debe enviarse con copia al
Grupo de Gestién Humana para su archivo en la historia laboral.

Todos los tramites y gestiones inherentes a la solicitud y otorgamiento de comisiones de
servicios o autorizacion de desplazamientos, la compra de tiquetes aéreos, la liquidacion,
el pago y la legalizacion de viaticos y gastos de viaje o reconocimiento de manutencion y
desplazamiento a los servidores publicos o contratistas de prestacién de servicios de
Funcion Publica, se deberan adelantar de conformidad con lo establecido en la "Guia
para comisiones

de servicios o desplazamientos", la cual esta disponible en el Sistema integrado de
Gestion de la entidad y las instrucciones alli contenidas seran de obligatorio acatamiento.

Es importante que para los contratistas a quienes se les reconoce gastos de
desplazamiento y manutencion adjunten la totalidad de los soportes para legalizar hasta
el monto reconocido en la Resolucidon respectiva, de lo contrario deberdn sefalar
expresamente que no solicitaran el pago del faltante por la justificacién que consideren
para el momento de la radicacion en Orfeo.

Los contratistas que tienen la responsabilidad del IVA y expedicion de factura, deberan
emitir este documento para cobrar sus gastos de desplazamiento y manutencion por el
valor total de los soportes que cuenten para la legalizacién en el cumplido de la comisién,
y sin IVA, es decir digitar en la casilla del IVA cero ($0,00, y cumplir con la validacion en
Olimpia IT y aprobacion del supervisor conforme al procedimiento sefialado en las
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Circulares Externas 016 y 020 de 2021 expedidas por la Administracion SIIF del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

Cordial saludo,

Firmado digitalmente por

JULIANA VALENCIA jyLiANA VALENCIA ANDRADE
ANDRADE Fecha: 2021.04.30 09:30:05

-05'00"

JULIANA VALENCIA ANDRADE
Secretaria General

Proyect6: Claudia Liliana Tirado Alarcén

Revisé:  Ruth Maria Gonzélez Sanguino
Claudia del Pilar Romero

Carrera 6 No. 12-62, Bogota, D.C., Colombia e Teléfono: 7395656 e Fax: 7395657 e Linea gratuita 018000 917 770
Cadigo Postal: 111711. Internet: www.funcionpublica.gov.co  Email: eva@funcionpublica.gov.co


http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

		2021-04-30T09:30:05-0500
	JULIANA VALENCIA ANDRADE




