PROCURADURIA
GEAERALE L ol

RESOLUCION No. 4 5 1

( 30 DIC 209 )

“Por medio de la cual se regula el reconocimiento y pago de viaticos y gastos de
transporte en la Procuraduria General de la Nacién”

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las
conferidas en los numerales 7, 47 y 49 e inciso segundo del paragrafo Unico del
articulo 7 del Decreto Ley 262 de 2000, y

CONSIDERANDO:

Que el numeral 7 del articulo 7 del decreto Ley 262 de 2000 prevé que es funciéon
del Procurador General de la Nacion “Expedir los actos administrativos, ordenes,
directivas y circulares que sean necesarios para el funcionamiento de la entidad y
para desarrollar las funciones atribuidas por la ley”.

Que de acuerdo con lo estipulado en el numeral 47 del articulo 7 del Decreto Ley
262 de 2000, corresponde al Procurador General de la Nacion “Ejercer la ordenacién
del gasto de la Procuraduria General de la Nacién, con sujecién a las disposiciones
consagradas en la Ley Organica del Presupuesto General de la Nacién y a las
normas reglamentarias.”

Que el Procurador General, en aplicacion del paragrafo Unico del articulo 7 del
Decreto Ley 262 de 2000, deleg6 la ordenacion del Gasto en la Secretaria General
mediante Resolucién No. 200 de 2017.

Que de acuerdo con los numerales 4, 6 y 7 del articulo 62 del Decreto Ley 262 de
2000, corresponde a la Secretaria General coordinar el ejercicio de la ordenacién del
gasto, cuando el Procurador delegue dicha funcion en otros servidores de la entidad,
y reconocer comisiones de servicio, viaticos y gastos de transporte a los servidores
de la Procuraduria General de la Nacion.

Que el articulo 95 del Decreto Ley 262 de 2000, establece que la comisién de
servicio puede dar lugar al pago de viaticos y gastos de transporte, conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

Que el Gobierno Nacional, en ejercicio de sus competencias constitucionales y
legales, previstas en los articulos 150, numeral 19, literal e), de la Constitucidn
Politica de Colombia y 4 de la Ley 4 de 1992, anualmente expide el decreto por el
cual se fijan las escalas de viaticos y los parametros aplicables para los empleados
del Ministerio Publico, entre otros servidores. En dichos actos, se prevé la facultad
para que la Procuraduria General de la Nacion fije internamente el valor de los
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viaticos de sus servidores, dentro de las escalas alli establecidas, segun la
respectiva remuneracion mensual del comisionado, la naturaleza de los asuntos que
le sean confiados, las condiciones de la comisién, la distancia, las posibilidades
hoteleras y los costos en el sitio de cumplimiento de la comisién entre otros
aspectos.

Que teniendo en cuenta la normativa antes expresada los viaticos y gastos de viaje
se les reconocen a los empleados publicos y, segun lo contratado, a los trabajadores
oficiales del respectivo érgano, y cubren los gastos de alojamiento, alimentacién y
transporte cuando previo acto administrativo, deban desempenar funciones en lugar
diferente de su sede habitual de trabajo teniendo en cuenta los factores relacionados
con la labor a cumplir por los funcionarios y empleados.

Que el decreto anual expedido por el Gobierno Nacional por el cual se fijan las
escalas de viaticos y los parametros aplicables para los empleados del Ministerio
Publico establece que “las entidades publicas a las cuales la Unidad Nacional de
Proteccién o la Policia Nacional presten sus servicios de proteccién y seguridad
personal a sus funcionarios, podran cubrir con cargo a su presupuesto los viaticos y
gastos de viaje causados por los funcionarios que hayan sido designados por aquel
para tal fin”.

Que mediante el Decreto Unico Reglamentario 1068 de 2015 en su Articulo
2.9.1.1.5. “Obligatoriedad de utilizacién del Sistema. Las entidades y o6rganos
ejecutores del Presupuesto General de la Nacién, las Direcciones Generales del
Presupuesto Publico Nacional y de Crédito Publico y Tesoro Nacional del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico y la Contaduria General de la Nacién, o quienes
hagan sus veces, deberan efectuar y registrar en el SIIF Nacién las operaciones y la
informacién asociada con su &rea de negocio, dentro del horario establecido,
conforme con los instructivos que para el efecto expida el Administrador del
Sistema.”

Que en razén a lo expuesto se hace necesario regular el reconocimiento y pago de
vidticos y gastos de transporte en la Procuraduria General de la Nacion, con el
objeto de establecer parametros que permitan mayor control en el manejo de
informacién de los sistemas correspondientes y mejoramiento del flujo de las cajas
menores.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE
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ARTICULO PRIMERO. RECONOCIMIENTO Y PAGO DE VIATICOS Y GASTOS
DE TRANSPORTE. Tendran derecho al reconocimiento y pago de viaticos y gastos
de transporte en la Procuraduria General de la Nacién los servidores que, previo
acto administrativo, deban desempenfiar funciones en lugar diferente de su sede
habitual de trabajo, siempre que se retnan las condiciones y requisitos previstos en
esta Resolucion.

PARAGRAFO PRIMERO. Para los efectos del presente acto, y lo establecido en el
Decreto Ley 262 de 2000, se entiende por viaticos el valor destinado a proporcionar
al funcionario manutencién y alojamiento durante la comisién. A su vez, por gastos
de transporte, las expensas causadas por el traslado del servidor al sitio de la
comisién y su posterior regreso.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los servidores de la Procuraduria General de la Nacién
asumiran los riesgos que puedan generar al ejecutar la comisidn sin acto
administrativo que lo autorice y en consecuencia sin el respaldo presupuestal del
caso, como es el no pago de los viaticos y gastos de viaje, entre otros.

ARTICULO SEGUNDO. SITUACION EN LAS QUE NO PROCEDE EL
RECONOCIMIENTO Y PAGO DE VIATICOS. No habra lugar al reconocimiento y
pago de viaticos en los siguientes casos:

a) Cuando los gobiernos extranjeros, las entidades nacionales o
internacionales publicas o privadas, o las organizaciones no
gubernamentales que programen el acto que origina la comision, sufraguen
los respectivos costos, salvo aquellos que no asuman.

b) Cuando los servidores del nivel central cumplan la comisién dentro del
territorio de la Procuraduria Regional de Cundinamarca, salvo que
requieran pernoctar por razones del servicio.

c) Cuando la comision deba realizarse en municipios cercanos a la sede
habitual de trabajo, con una distancia menor o igual a sesenta (60)
kilbmetros solo se reconocera el pago de gastos de transporte, salvo que
requiera pernoctar por estrictas necesidades del servicio.

d) Cuando el funcionario deba cumplir la comision dentro de la circunscripcion
territorial de la respectiva Procuraduria Regional en la que esté asignado o
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a la que pertenezca la Procuraduria Provincial en la que cumpla sus
funciones, salvo que requiera pernoctar por estrictas necesidades del
servicio.

Si la comisién la cumple un Procurador Judicial, no hay lugar al reconocimiento y
pago de viaticos si esta se cumple dentro de la circunscripcion territorial de la
correspondiente Procuraduria Regional en la que se ubique su sede de trabajo, a
menos de que pernocte por necesidades del servicio.

PARAGRAFO: En los casos descritos en los literales b), c) y d) se reconoceran
gastos de transporte, debidamente comprobados, siempre que la comisién implique
salir de la sede territorial habitual del trabajo.

Asimismo, si el servidor requiere pernoctar por razones del servicio, se reconoceran
viaticos en los términos del literal d) del siguiente articulo.

En ningln caso se reconoceran gastos generados por gasolina, peajes o
parqueadero para vehiculos particulares.

ARTICULO TERCERO. Reconocimiento y pago de viaticos. Salvo lo sefialado en el
articulo anterior, los viaticos se reconoceran y pagaran conforme a los siguientes
parametros:

a) El equivalente al 100% de la escala diaria vigente, por cada dia de
comisién, cuando por necesidades del servicio el comisionado requiera
pernoctar en |la sede de la comision.

b) El equivalente al 50% de la escala diaria vigente cuando el comisionado no
requiera pernoctar en el lugar de la comisién y no se encuentre inmerso en
una de las situaciones establecidas en los literales b), c) y d) del articulo
segundo de la presente Resolucion.

¢) Cuando la comisidon se cumpla en las condiciones establecidas en los
literales b), ¢) y d) del articulo anterior y el servidor pernocte, por
necesidades del servicio, se reconocera el 100% de los viaticos por cada
dia de comisién a partir del primer dia pernoctado y el 50% para el ultimo
dia de su regreso a la sede habitual de trabajo.

d) El equivalente al 50% de la escala diaria vigente cuando el comisionado
inicie su regreso a la sede habitual de trabajo después de las 3:00 p.m. Por
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ende, si el regreso se inicia antes de esa hora no habra lugar a
reconocimiento alguno de viaticos por el respectivo dia.

Si el traslado del servidor se hace por via aérea, se tendra en cuenta la hora del
vuelo de regreso conforme al tiquete emitido por la agencia de viajes que preste el
servicio a la Procuraduria General de la Nacién. Si lo hace por via terrestre, se
tomara la hora indicada en el correspondiente tiquete o, en su defecto, la del formato
de cumplido de comision de servicio.

e) Cuando se trate de la comision de cualquier servidor, con funciones de
conductor, para trasladar vehiculos en el territorio nacional, en caso de que
no pernocte en el lugar de la comisiéon y no se encuentre inmerso en una
de las situaciones establecidas en los literales b), c) y d) del articulo
segundo de la presente Resolucion, se le reconocera el 50% del valor de
los viaticos sin importar la hora en que inicien su regreso a la sede habitual
de trabajo.

ARTICULO CUARTO. Personal de seguridad. El oficial de la Policia Nacional que se
encuentre en comision de servicios, en cumplimiento de las funciones de seguridad
y proteccion del Procurador(a) General de la Nacidn, tendra derecho al pago, por
parte de la Procuraduria General, de los viaticos y gastos de transporte, de acuerdo
con la escala salarial que tenga asignada en la Policia Nacional o en su defecto con
la escala salarial que obtenga en razén de su comisién servicios en la Procuraduria
General de la Nacién, homologado al de los empleos de la entidad (paragrafo del
articulo 95 del Decreto Ley 262 de 2000).

PARAGRAFO: El personal asignado de la Policia Nacional y de la Unidad de
Proteccién Nacional UNP asignados a la seguridad de los funcionarios de la
Procuraduria General de la Nacién, tendran derecho al pago del cien por ciento
(100%) de la escala establecida por el Gobierno Nacional.

ARTICULO QUINTO. Sistemas de reconocimiento y pago de viaticos y gastos de
transporte. Los viaticos y gastos de transporte generados en cumplimiento de las
comisiones de servicio debidamente conferidas seran reconocidos y pagados a
través de los mecanismos establecidos por el Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF Nacion, conforme a las siguientes pautas:

a) Anticipo: Se pagaran anticipadamente aquellas comisiones de servicios,

que hayan sido tramitadas en los términos establecidos en el
procedimiento del Sistema de Gestidén de Calidad.
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b) Reconocimiento: Aplica para aquellas comisiones contempladas dentro de
las excepciones del procedimiento establecido en el Sistema de Gestién de
Calidad.

PARAGRAFO. Las comisiones de servicios que en el término de ley que no hayan
realizado la legalizacién de desplazamientos anteriores, se pagaran por el sistema
de reconocimiento sefalado en el literal b), una vez legalicen dichos
desplazamientos.

ARTICULO SEXTO. Legalizaciéon de viaticos. Todos los servidores de la
Procuraduria General de la Nacion, personal de la Policia Nacional y de la Unidad
Nacional de Proteccion (UNP), que presten su servicio en la entidad, estan obligados
a legalizar las comisiones de servicios autorizadas y de los viaticos y gastos de
transporte generados en su cumplimiento dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de su terminacién, sin perjuicio de las responsabilidades
disciplinarias y fiscales a que haya lugar.

PARAGRAFO. En todo caso, no se concederan nuevas comisiones de servicios
hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior.

ARTICULO SEPTIMO. Escala de viaticos. Atendiendo los parametros establecidos
anualmente por el Gobierno Nacional fijese la escala de viaticos para los empleados
publicos de la Procuraduria General de la Naciéon que deban cumplir comisiones de
servicio en el interior o exterior del pais determinando un porcentaje de
reconocimiento de viaticos en relaciéon con el tope establecido por la Presidencia de
la Republica de Colombia para fijar los viaticos de los empleados publicos a que se
refieren los literales a), b) y c) del articulo 1° de la Ley 4a. de 1992:

COMSIONES DE SERVICIO EN EL INTERIOR Y

BASE DE LIQUIDACION  [EXTERIOR (PORCENTAJE RESPECTO AL TOPE

ESTABLECIDO POR EL GOBIERNO NACIONAL)
GRADO 3 100%
GRADO 4 100%
GRADO 6 100%
GRADO 8 100%
GRADO 9 100%
GRADO 10 100%
GRADO 11 100%
GRADO 11 SJ 100%
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GRADO 12 100%

GRADO 13 100%

GRADO 14 100%

GRADO 15 100%

GRADO 16 85%

GRADO 17 85%

GRADO 18 85%

GRADO 19 85%

GRADO TE 21 85%
GRADO 21 85%

GRADO 22 85%

GRADO 24 75%

GRADO 25 75%
PROCURADOR (A) GENERAL 75%
VICEPROCURADOR 75%
PROCUR. DELEGADOS 75%
DIRECTOR INST. EST. MINP. 75%
DIRECT. INVES. ESPECIAL. 75%
PROCURADOR AUXILIAR 75%
VEEDOR 75%
SECRETARIO GENERAL 75%
PROCURADOR REGIONAL 75%
PROCUR. DISTRITAL I 75%
PROCURADOR JUDICIAL I 75%
PROCURADOR JUDICIAL | 75%
PROCUR. PROVINCIAL 75%
JEFE OFICINA 75%

JEFE DIVISION 75%
SECRETARIO PRIVADO 75%

PARAGRAFO PRIMERO. Sin perjuicio de la escala de viaticos fijada en el presente
articulo, expresada en porcentajes, la misma serd actualizada anualmente sin
necesidad de la expediciéon de un nuevo acto administrativo conforme a los topes
que establezca el Gobierno Nacional en la correspondiente vigencia, generando un
incremento anual equivalente al cinco por ciento (5%) hasta nivelar cada uno de los
grados con el cien por ciento (100%) de los valores fijlados como tope por el
Gobierno Nacional.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Para determinar el valor de los viaticos se tendra en

cuenta la asignacién basica mensual, los gastos de representacién y los incrementos
de salario por antigliedad.

ARTICULO OCTAVO. Competencia para solicitar comisiones de servicios. Tiene la
Competencia para solicitar comisiones de servicios: El Procurador (a) General de la
Nacién, directamente o través de la Secretario (a) Privada o Secretario (a) General,
solicitara las comisiones de servicios del Viceprocurador (a) General de la Nacién,
Procuradores Delegados, Auxiliares, Regionales y Distritales y demas servidores
publicos de quienes sea su jefe inmediato. El Viceprocurador General, los
Procuradores Delegados, Procuradores Auxiliares, el Secretario (a) General, el
Director de Investigaciones Especiales, los Coordinadores de las Direcciones
Seccionales de Investigaciones Especiales, el Director del Instituto de Estudios del
Ministerio Publico, los Procuradores Regionales, Provinciales y Distritales, el Veedor,
los Jefes de Oficina y los Jefes de Division, solicitaran las comisiones de servicios de
los funcionarios de sus dependencias o grupos de trabajo, asi como de los
Procuradores Judiciales sobre quienes ejerzan funciones de coordinacion.

Cuando la comision de servicios sea en cumplimiento de una actividad relacionada
con algun Comité de la Entidad, ésta debera ser solicitada a través de la Divisién de
Gestiéon Humana.

Las solicitudes de comision de servicios deberan tramitarse a través del Grupo de
Viaticos de la Entidad.

PARAGRAFO. En caso de ausencia total o parcial del jefe inmediato de cualquier
dependencia, la Secretaria General solicitara y aprobara las comisiones de servicios
de los funcionarios de la misma, previa justificacién de la necesidad enviada por el
funcionario que solicita el desplazamiento.

ARTICULO NOVENO. Competencia para conferir y reconocer comisiones de
servicios. Las comisiones de servicios a los empleados de la Procuraduria General
de la Naciéon que deban cumplirse en el interior del pais seran conferidas por la
Secretaria General, conforme al numeral 6 del articulo 62 del Decreto Ley 262 de
2000. Las que deban cumplirse en el exterior, seran conferidas por el Procurador(a)
General de la Nacién.

ARTICULO DECIMO. Término de la comisién y prérroga. El término de la comision

de servicios no podra ser superior a treinta (30) dias calendario, prorrogable hasta
por otros treinta (30), cuando fuere necesario por la naturaleza especial de las tareas
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que deba desempenfar el comisionado, conforme a los articulos 80 del Decreto 1950
de 1973 y 65 del Decreto 1042 de 1978.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Requisitos formales, procedimiento, términos,
documentos necesarios y formatos para la solicitud de comision y el reconocimiento
y legalizacién de viaticos. Para las solicitudes de comisién de servicios y el
reconocimiento y legalizacion de viaticos en la Procuraduria General de la Nacién se
debera tener en cuenta los requisitos formales, procedimiento, términos,
documentos necesarios y formatos referidos dentro del Sistema de Gestidn de
Calidad, para la solicitud de comision y el reconocimiento y legalizacion de viaticos, y
demas instrucciones vigentes emitidas por la entidad.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Competencia para suscribir el cumplido de
comisién. La constancia de asistencia o permanencia en el lugar de la comision
debera ser certificada, segun el caso concreto, por el Viceprocurador General de la
Nacion, Procurador Delegado, Auxiliar, Distrital, Regional o Provincial respectivo, el
Veedor, el Director Nacional de Investigaciones Especiales o del Instituto de
Estudios del Ministerio Publico, el Secretario General o el Secretario Privado de la
entidad, los Jefes de Oficina o de Divisiéon, el Coordinador Administrativo, el
Personero Distrital o Municipal, el Director o Secretario General de la respectiva
entidad en donde se cumpla la comision, el inspector de policia del lugar, el gerente
de la entidad visitada, el alcalde municipal o, en su defecto, por cualquier otro
servidor con autoridad en el lugar de cumplimiento de la comision.

El cumplido de comisién del Procurador(a) General de la Nacion, Viceprocurador
General de la Nacién, Procuradores Delegados y Secretaria Privada sera expedido
por la Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacién. En concordancia
con lo anterior, los servidores a quienes se les otorgue una comisién de servicio, al
finalizar la misma, deberan presentar al superior inmediato, un informe sobre las
actividades cumplidas durante la comisiéon de acuerdo con lo establecido en el
articulo 108 paragrafo del Decreto 262 de 2000.

PARAGRAFO. En caso de que al funcionario comisionado no le sea otorgado el
cumplido en su lugar de comision, el jefe inmediato de acuerdo con el informe
presentado por el servidor debera expedir el respectivo cumplido de la comision.

ARTICULO DECIMO TERCERO. Cancelacién o modificacion de comisiones de
servicios autorizadas. Si el servidor comisionado o su jefe inmediato cancelan la
comision de servicios o modifican el lugar del desplazamiento o las fechas de su
realizacion, una vez esta haya sido autorizada, y de ello se deriva la aplicacion de
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penalidades, sanciones, multas o gastos administrativos para la entidad por la
cancelacion de tiquetes aéreos, el servidor responsable — de la cancelacién o
modificacion — debera asumir el pago de estos, siempre que no medien razones de
fuerza mayor o caso fortuito, o que la decision responda a la determinacién exclusiva
de la administracion.

ARTICULO DECIMO CUARTO. Gastos de transporte en caso de traslado. Habra
lugar al reconocimiento y pago de gastos de transporte cuando el funcionario de la
Procuraduria General de la Naciéon sea trasladado de manera oficiosa por el
nominador y ello implique el cambio en la sede territorial de desempeiio. Por ende,
no habra lugar a dicho reconocimiento si el cambio se deriva de una solicitud del
funcionario, nombramiento en encargo comision de empleo de libre nombramiento y
remocion, o en periodo de prueba.

El pago de los gastos de transporte cobija al empleado de la Procuraduria, su
conyuge o compariera (0) permanente, y los hijos y padres cuando dependan
econémicamente de aquel, y comprenderan lo necesario para la movilizaciéon de sus
muebles y enseres.

Para su tramite, el interesado debera presentar ante la Division Administrativa,
dentro de los tres (3) meses siguientes a la notificacién o comunicacion del acto
administrativo de traslado, la respectiva solicitud acompafiada de tres (3)
cotizaciones, sin perjuicio del plazo en que el servidor deba estar laborando en la
nueva sede. No se reconocera el pago respectivo sin la autorizacion previa del
Ordenador del Gasto.

Cuando se requiera el desplazamiento aéreo o terrestre para el lugar al que fue
trasladado el funcionario, el servidor debera dentro de los dos (2) dias siguientes a la
notificacion del acto administrativo gestionar a través de la Divisién de Gestidén
Humana el tramite de compra de tiquetes aéreos o terrestres. Este proceso sélo
podra realizarse por una unica vez.

PARAGRAFO PRIMERO. El estado civil y el parentesco se demostraran con el
correspondiente registro civil. La dependencia econdémica de los padres, hijos
mayores de edad y compafiero (a) permanente, con la afirmacién escrita del
funcionario, la cual se entendera hecha bajo la gravedad de juramento.

PARAGRAFO SEGUNDO. En todo caso, la Entidad solo pagara los gastos de
transporte que se generen como consecuencia del traslado oficioso por el cambio de
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sede territorial de cumplimiento de funciones, y no reconocera gastos adicionales
como multas o penalidades que se generen de dicha situacion.

PARAGRAFO TERCERO: En ningln caso la Procuraduria General de la Nacion
realizara reembolso alguno por tiquetes aéreos adquiridos por los funcionarios
siempre y cuando exista un contrato de suministro de tiquetes aéreos.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Derogatoria y vigencia. La presente resolucion rige a
partir de la fecha de su publicacién y deroga las disposiciones que le sean
contrarias, en especial las Resoluciones Nos. 226 de 2016 y 193 del 9 de junio de
2022.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

MARGARITA CABELLO NCO
Procura/dora Gen Nacién

Elaboré: Alejandro de Jesus Escolar Vargas — Secretaria General ﬁ_a
Revisé: Janneth Perez Ramirez — Grupo de Viaticos
Odilia Barbosa — Jefe Divisién Financiera %~ 2
Aprob6: Carlos Alberto Castellanos Araujo — Secretério General.
Vanessa Varén Garrido — Secretaria Privada
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