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MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA — INM

I ' RESOLUCION NOMERO 20 9-2 0 18

()9 NAY 2018 )

ff
.| ‘Por la cual se reglamenta y fijan las escalas de vidticos en virtud de comisiones de servicio y autorizacion
de desplazamiento al interior y exterior del pais, en el Instrtuto Nacional de Metrologia.”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA

En uso de sus facultades constitucionales y legales establecidas en el Decreto 4175 de 2011, Decreto
1083 de 2015, Decreto 648 de 2017 y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1083 de 2015, establece en su articulo 2.2.5.10.1 que la Comisidn es una de las situaciones
jdmmlstratlvas en que puede enconirarse los funmonanos A su vez, el articulo 2. 2 5.10.18 |b|dem

jmplego en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumple m|S|ones especiales conferidas por los
guperiores, asiste a reuniones, conferencias o seminarios, o realiza visitas de observacién que interesen a
a Administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el empleado.

ubhco respectivo.
ue el articulo 2.2.5.10.21 del Decreto en mencién, de igual manera establece que se puede dar lugar al
pago de vidticos y gastos de transporte conforme a las disposiciones legales sobre la materia y las
i; strucciones de gobierno.

*B ue el Decreto 648 de 2017, establece en su articulo 2.2.5.5.22 que eI empleado se encuentra en comision
duando cumple misiones, adelanta estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede diferente
.‘: la habitual o desempena otro empleo, previa autorizacion del jefe del organismo. La comisién puede
torgarse al interior del pais o al eéxterior. A suvez, el articulo 2.2.5.5.23 ibidem, determina que toda comision
de estudios o de servicios fuera del pais, que se vaya a conferir a empleados de la Rama Ejecutiva del orden
jacnonal con o sin cargo al erario publico, requerira de la previa autorizacion del Director del Departamento

A

:dmln[strativo de |la Presidencia de la Republica.

ue el articulo 2.2.5.5.24 del Decreto en mencion, determina que el acto administrativo que confiere ia
comision debe sefialar: E! objetivo de la misma, si procede el reconocimiento de viaticos, cuando haya lugar
gl pago de los mismos, la duracién, el organismo o entidad que sufragara los viaticos o gastos de transporte,
cuando a ello haya lugar, nimero del certificado de disponibilidad presupuestal o fuente del gasto cuando
_emande erogaciones del Tesoro.

ue de igual manera el articulo 2.2.5.5.25 establece que la comisién de servicios se puede conferir al interior
o al exterior del pais, no constituye forma de provisién de empleos, se otorga para ejercer las funciones
sropias del empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por
0s superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas de observacion que interesen
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a la administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el empleado. Esta comision
hace parte de los deberes de todo empleado, por tanto, no puede rehusarse a su cumplimiento.

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 remuneracién.

Que es viable el reconocimiento y pago de viaticos y gastos de viaje a los Contratistas del instituto Nacional
de Metrologia,| siempre y cuando se estipule en el respectivo contrato la obligacion de desplazarse a sitios
diferentes del domicilio contractual.

Que los articujos 209 y 211 de la Constitucién Politica, establecen que la funcién administrativa esta al
servicio de loslintereses generales y debe desarrollarse de acuerdo a los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad a través de la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentrac;ién de funciones.

Que medianteL Decreto 1338 de 2015, se delega en los Ministros del Despacho y Directores de
Dr—:partamentoI Administrativos la funcion de autorizar a los servidores pablicos que acepten cargos, honores
o recompensas de gobiernos extranjeros u organismos internacionales y para celebrar contratos con ellos,
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
Procedimientol Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011), segun los cuales
corresponde a las autoridades buscar que los procedimientos logren su finalidad; proceder con austeridad y
eficiencia, optjmizar el uso del tiempo y de los demds recursos y, asegurar que los procedimientos se
adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas, es necesario
reglamentar e| tramite de ias comisiones de servicios de funcionarios y autorizaciones de desplazamiento
para contratistas.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
CAPITULOI

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

ARTICULO 1. Principios de la programacién. Sera responsabilidad de cada dependencia programar las
comisiones y desplazamientos en aplicacion de los principios de objetividad, eficiencia, eficacia, racionalidad
y austeridad. .

ARTICULO 2.- Programacién mensual. Para el tramite de las comisiones de servicios al interior del pais y
las autorizacidnes de desplazamiento, cada dependencia debera remitir al Grupo de Gestion de Talento
Humano en ids primeros diez (10) dias del mes, la programacion correspondiente al mes siguiente con el
visto bueno del Director General, Subdirector, Secretario General, Jefe de Oficina o Coordinador. La
programacionidebera 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 rationalidad en la utilizacién de los recursos humanos y financieros.

En caso de presentarse observaciones a la programacion por parte del Grupo de Gestion de Talento
Humano, se {devolvera a la dependencia correspondiente, con el fin de realizar las modificaciones
respectivas.

ARTICULO 3l- Convenios especiales. Las comisiones de servicio o desplazamientos que deban realizar
los servidores publicos o contratistas respectivamente, con cargo a convenios especiales con ofras
entidades pUblicas o privadas, se incluiran dentro de la programacién de que trata este capitulo y seguiran
el mismo tranjite que se establece en la presente resolucion.
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LRTICULO 4.- Contenido t;ule la Solicitud. La comision de servicios al interior del pais o autorizacion de
esplazamiento se debera solicitar en el formato establecido por el Instituto para tal fin, el cual hace parte
imtegral de la presente Resolucién y se le deberan anexar todos los antecedentes que soportan la comision
i cluyendo, en caso de ser necesario, la autorizacion Retiro e Ingreso de Equipos y Elementos Inventariados.
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_ n los siguientes casos: Capacitacion en sitio, Calibracién en sitio, Ensayos de aptitud o comparaciones
_| =ter_laboratonos, AsistenciaiTécnica y Atestiguamiento (Auditoria en sitio) y en aquellos servicios que
i I. pliquen el cumplimiento de funciones misionales de la entidad. :

fARAGRAFO 2.- Las solicitudes de desplazamiento para contratistas del INM debera contar con el visto

leno del Supervisor del contrato para que proceda su reconocimiento y pago. El respectivo contrato debera
c ;mtemplar esa obligacion a cargo de la entidad.

> comision de servicio al interior del pais o autorizaciones de desplazamientos, que formen parte de la
logramacion mensual y hayan sido previamente autorizadas por el Director General 0 a quien delegue,
beran ser remitidas a la Coordinacién del Grupo de Gestién del Talento Humane con siete (7) dias habiles
de anticipacidon a la fecha prevista de viaje, para proyectar los actos administrativos de comisién o de
alitorizacién de desplazamiento. '
AI. TICULO 6.- Autorizacién excepcional. Las comisiones de servicios o desplazamientos nacionales no
cgntemplados en la programacion mensual, seran autorizadas por el Director General o a quien delegue,
- per necesidades del servicio, y siempre que sean de fnaplazable cumplimiento, previa justificacién del Jefe
] la dependencia. Una vez autorizada la comision o el desplazamiento en forma extraordinaria, sera
ttida inmediatamente a la Coordinacién del Grupo de Gestion de Talento Humano para proyectar los
agtos administrativos de comision o de autorizacion de desplazamiento. '

A@RTiCULO 5.- Remisién a la Coordinacion del Grupo de Gestion de Talento Humano. Las solicitudes
d
p
d

ARTICULO 7.- Contenido del acto administrativo. La resolucion que confiere la comisién de servicios o
altoriza el desplazamiento dentro del pais, contendra como minimo la siguiente informacion:

=

:E 1. Nombree identificacion del servidor publico o contratista, con especificacion del cargo y dependencia
: para el caso del servidor publico. Para el contratista el ntimero del contrato y su objeto.

If 2. Ellugar destino, objeto y el término de duracién de la comision o del desplazamiento.

3. El nimero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP cbn'cargo al cual se asumiran los
gastos de viaticos y/o gastos de viaje o gastos de desplazamiento, seglin corresponda.

4. Valor de los viaticos 0,gastos de desplazamiento, segun corrésponda.

- 5. Instruccién sobre el procedimiento para la legalizacion de la comision.

ARAGRAFO. Nd'podré exipedirse acto admini'strativo' gue autorice .una comision de servicios o un
splazamiento, si no se cuer}ta con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal que ampare los

A!TiCULO 8.- Ampliacién de cobertura Administradora de Riesgos Laborales - ARL. El Qru'po de
Gegstion de Talento Humano debera tramitar ante la ARL por medio de correo electrénico, fa ampllaqlpn de
bertura de los Servidores Publicos o Contratistas que se encuentren en comisién o autorizacion de

' ARTICULO 9.- Registro Presupuestal. Una vez proferido el acto administrativo que confiere la comision glga

seE icios o la autorizacion para el desplazamiento, el Grupo de Gestion de Talento Humano deberé_ remitir
copia del mismo al Grupo de Gestion Financiera para el correspondiente registro presupuestal si a ello

 hubiere lugar. , .

| ARTICULO 10.- Comunicacién del acto administrativo. La comunicacion del acto administrativo que

| copfiere la comision o autoriza el desplazamiento, estara a cargo del Grupo de Gestién de Talento Humano

ly e realizara via correo electrénico institucional.
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PARAGRAFQ. El Servidor Publico o Contratista esta autorizado para trasladarse al sitio de prestacion del
servicio a cumplir con la comisién de servicio o el desplazamiento, s6lo en aquellos casos donde es
comunicada Ig resolucién mediante 1a cual se confiere la comision de servicios o el desplazamiento.

ARTICULO 11.- Valor de los viaticos. El valor de los viaticos ocasionados para los servidores publicos se
liquidara confi)rme a la escala de viaticos estipulada por el Gobierno Nacional en el decreto vigente por el
cual se fijan | 1s escalas de viaticos.

; | ‘ . . -
PARAGRAFO 1.- Se fijara el valor de los vidticos seguin la remuneracion mensual del servidor puablico, hasta
por el valor maximo de las cantidades sefialadas por el Gobierno Nacional en el decreto vigente por el cual
se fijan las escalas de viaticos.

PARAGRAFO 2.- Cuando sea necesario el traslado de equipos que requieran custodia permanente, los
costos adicionales correspondientes al sobre equipaje deberan ser incluidos en el formato establecido y
dicho valor quedara plasmado en el acto administrativo que se profiera y debera ser legalizado con los
respectivos s?portes una vez finalizada la comision.

PARAGRAF&) 3.- Sélo se reconocera el ciento por ciento (100%) del valor de los viaticos diarios si el
comisionadoE,J por estrictas necesidades del servicio, pernocta en el lugar de la comision. Si no pernocta se
le reconocer ’I el 50% de ese valor.

ARTICULO 1l2.- Valor gastos de desplazamiento. Para la liquidacion de los gastos de desplazamiento en
el caso de lo$ contratistas, se tendra en cuenta como base el sesenta y cinco por ciento (65%) del valor de
los honorarios mensuales pactados en el contrato para liquidar conforme a la escala de viaticos estipulada
por el Gobierho Nacional en el decreto vigente.

PARAGRAFO 1.- Cuando sea necesario el fraslado de equipos que requieran custodia permanente, los
costos adicionales correspondientes al sobre equipaje deberan ser incluidos en el formato establecido y
dicho valor quedara plasmado en el acto administrativo que se profiera y debera ser legalizado con los
respectivos %Jportes una vez finalizada |la autorizacion.

PARAGRAFl 2.- Solo se reconocera el ciento por ciento (100%) del valor de los viaticos diarios si el
comisionado, por estrictas necesidades del servicio, pernocta en el fugar de la comision. Si no pernocta se
le reconocera el 50% de ese valor.

|
ARTICULO 13.- Pago de viaticos y/o de viaje, gastos de desplazamiento. Realizado €l respectivo registro

presupuestal| se realizara el pago del 100% del valor de los viaticos reconocidos y gastos de viaje adicionales
si a ello hubiere lugar.

PARAGRAFO 1.- El valor por concepto de vidticos y/o gastos de viaje ordenados, serd efectuado por
transferencial electronica para los funcionarios a través de las cuentas de pago de némina, y los gastos de
desplazamie?to para los contratistas, se consignara en la cuenta que figure en el respectivo contrato.

] |

PARAGRAFO 2.- En el evento que el Instituto tenga vigente contrato para el suministro de tiquetes aéreos,
se ordenaralel respectivo cargo a dicho contrato por parte del Grupo de Servicios Administrativos. Es
obligatorio ajustarse a las tarifas mas econdmicas para el suministro de pasajes aéreos, maritimos o
terrestres. Los pasajes aéreos, maritimos o terrestres reconocidos en comisiones del Director General
podran ser eh clase ejecutiva.

PARAGRAFO 3.- El valor correspondiente a transporte terrestre no utilizado, debera reembolsarse de forma
inmediata al ilnstituto una vez finalizada la comisién. :

ARTICULO ' 4.- Presentacion de informe de actividades. Todo Servidor Publico o contratista destinatario
del acto administrativo que confiere comisién de servicios o autorizacién de desplazamiento, debera
presentar anLe el superior inmediato o supervisor, seguin el caso, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
al término de la comisién o desplazamiento, un informe ejecutivo sobre las actividades desplegadas en
desarrollo de estas en el respectivo formato.

PARAGRAFOQ. El archivo original de los informes de comisién o de desplazamiento segun corresponda,
debera reposar en el Grupo de Gestion Financiera cuando se trate de legalizacion de pago de viaticos y/o
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tlhuetes aéreos. En el caso de desplazamiento de contratistas, el supervisor del reépectivo contrato debera

I i!mlti,r copia del informe al Qrupo de Gestion Juridica-Contractual de la Secretaria General.

:RTiCULO 15.- Legalizacién de la Comisién. Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la finalizacion
e la comisién-o desplazamiento, se debera realizar el respectivo tramite de legalizacion ante el Grupo de
[estic'm Financiera de la Secretaria General, siempre y cuando la entidad haya asumido algun costo.
@ARAGRAFO 1.- Para procéder a la legalizacion se deberan presentar los siguientes documentos at Grupo
e Gestion Financiera y enviar por correo electrénico al Grupo de Gestion de Talento Humano:

1. Informe de comision 0 de desplazamiento, debidamente diligenciado y con el visto bueno del superior
inmediato o supervisor del contrato segin corresponda. '

l 2. Pasabordos y/o comprobantes de gastos de viaje, seguin el caso. El comprobante de gastos de viaje
i‘ debera presentarse en papel membretado de la compariia transportadora, salvo que se trate de taxis

intermunicipales 0 medios de transporte inusuales como chalupa o vehiculos particulares. Dicho
comprobante debera contener: nombre, NIT, o cédula de ciudadania, firma de quien prestd el
servicio, fecha y hora de desplazamiento y el valor.

3. Soportes de pagos generados por sobre equipaje, si a ello hubiere lugar.

I 4. Soporte de prestacion del servicio en el formato establecido.

fARAGRAFO 2.- La no legalizacion de la comision prevista en este articulo, sera causal para negar la
utorizacion para la comision de servicio o el desplazamiento de una proxima solicitud del funcionario, y sera
I ;portada por el Grupo de Gestion Financiera a la Secretaria General — Control Interno Disciplinario y al
rupo de Gestion de Talento Humano.

ARAGRAFO 3.- Para la legalizacion de la comision de servicios al interior del pais del Director, Secretario

eneral, Subdirectores, Jefe Oficina Asesora de Planeacién y Asesores de la Direccién General, sélo se
requerira del informe de Comision y los correspondientes pasabordos o soportes segun el caso.

TICULO 16.- Duracién de las comisiones de servicios. El término de duracion de las comisiones de

sgrvicio y de los desplazamientos al interior del pais, se concedera méximo por treinta (30) dias habiles,
rorrogables por razones del servicio y por una sola vez hasta por treinta (30) dias habiles mas.

'p estaran sujetas a limitaciones al término antes sefialado la comision de servicio que se otorgue para
!‘ mplir funciones de inspeccion o vigilancia y las que por su naturaleza exijan necesariamente una duracién
iayor, a juicio del Director de la Entidad o a quien delegue.

C

N todo caso queda prohibida toda comisién de servicios de caracter permanente.

RTICULO 17. Prorrogas al término de las comisiones de servicio o autorizaciones de
;Fsplazamiento. Cuando en cumplimiento de una comision de servicios o de un desplazamiento, se
determine que la duracion inicialmente concedida no es suficiente para cumplir a cabalidad el objetivo

opuesto o que por motivos de fuerza mayor o caso fortuito se deba permanecer en el lugar de la comisién
tik mpo adicional al aprobado, podra concederse prérroga, previa autorizacién del Director General o a quien

!ﬁ\RAGRAFO. La solicitud de autorizacion para la prérroga de una comisién de servicios, se radicara ¢on

nticipacion al vencimiento del término, utilizando el mismo formato establecido para solicitud de comision,
yfacompafiada de la respectiva justificacion.

AL TiCULO 18. Cancelacié’p de la comisiéon o desplazamiento. Cuando no fuere posible ejecutar las
cbmisiones o desplazamientos ya autorizados y conferidos por necesidades del servicio o por fuerza mayor
of caso fortuito, el jefe de la dependencia a la cual esté asignado el funcionario o contratista o el Director
General en lo que le corresponda, solicitara al Coordinador del Grupo de Gestion de Talento Hur_ngno con
] debida justificacion, 1a cangelacion, para efectos de la expedicion del correspondiente acto administrativo
d| cancelacion de comision o desplazamiento. .
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PARAGRAFQ 1.- El servidor publico o contratista, debera consignar el valor objeto del reintegro, en la cuenta
del Banco que se destina para tal fin, previa informaciéon suministrada por el Grupo de Gestién Financiera,
si a ello hubiera lugar. Una vez hecho el pago se allegara al Pagador dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes el domprobante de pago junto con copia de la resolucion, para la correspondiente legalizacion.

PARAGRAFO 2.- Las penalidades o multas que se causen al Instituto en ejecucion del contrato de pa_sajes
respectivo, por la cancelacidon, modificacion del lugar o cambio de fechas de una comi§i6n ¢} qesplazamlento,
seran asumidas por el responsable o titular de la comision siempre y cuando no medie una justa causa.
CAPITULO Il

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

ARTICULO 19.- Principios de la programacion. Sera responsabilidad de cada dependencia programar las
comisiones y desplazamientos al exterior en aplicacion de los principios de objetividad, eficiencia, eficacia,
racionalidad y|austeridad. '

ARTICULO 20.- Criterios que debe observar el solicitante. Para el tramite de la solicitud de comisién de
servicios al exterior, el servidor publico o contratista del Instituto debera observar los siguientes criterios:

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

2. Responder a criterios de eficiencia, eficacia y'efec_tividad.

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

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

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

6. Justifidar plenamente la realizacion de actividades diferentes, cuando en una misma comision se
requiera la participacién de mas de una persona.

7. Conte?p!ar un dia anterior y otro posterior a las fechas efectivas de los eventos para desplazarse
hasta y desde el pals de origen, el cual podra ser adicionado en un dia mas dependiendo de la
ubicaclén geografica.

ARTICULO 21.- Programacién mensual. Para el tramite de las comisiones de servicios al exterior y las
autorizaciones de desplazamiento, cada dependencia debera remitir al Grupo de Gestién de Talento
Humano en log primeros diez (10) dias del mes, la programacién correspondiente a los dos meses siguientes
con el visto byeno del Director General, Subdirector, Secretario General, Jefe de Oficina o Coordinador. La
programaciénjdebera contener la justificacién y el objeto de las comisiones a desarrollar, los cuales deben
ajustarse a lag funciones de cada dependencia y a la necesidad de la labor que se pretende realizar, con
criterios de ragionalidad en la utilizacion de los recursos humanos y financieros.

| : : .
En caso de presentarse observaciones a la programacion por parte del Grupo de Gestion de Talento
Humano, se devolvera a la dependencia correspondiente, con el fin de realizar las modificaciones
respectivas.

ARTICULO 22.- Convenios especiales. Las comisiones de servicio o desplazamientos que deban realizar
los servidores publicos o contratistas respectivamente, con cargo a convenios especiales con otras
enfidades pL’lHlicas o privadas, se incluiran dentro de la programacioén de que trata este capitulo y seguiran
el mismo tramite que se establece en la presente resolucion.

ARTICULO 23.- Contenido de la solicitud. La comisién de servicios al exterior o autorizacion de
desplazamiento se debera solicitar en el formato establecido por el Instituto Nacional de Metrologia para tal
fin, el cual hace parte integral de la presente Resolucion y se le deberan anexar todos los antecedentes que
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oportan la comisién incluyendo, en caso de ser necesario, la autorizacion Retiro e Ingreso de Equipos y

glementos Inventariados, al igual que los formatos que el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo defina
ara tal fin.

1n

> ARAGRAFO 1.- La autorlzacion Retiro e Ingreso de Equipos y Elementos Inventariados debera incluirse
n los siguientes casos: Capamtacuon en sitio, Calibracion en sitio, Ensayos de aptitud o comparaciones
i terlaboratonos Asistencia Técnica y Atestiguamiento (Auditoria en sitio) y en aquellos servicios que
il- pliquen el cumplimiento de funciones misionales de la entidad.

;ARAGRAFO 2.- Las solicitudes de desplazamiento para contratistas del INM debera contar con el visto
hueno del Supervisor del contrato para que proceda su reconocimiento y pago. El respectivo contrato debera
zontemplar esa obligacion a cargo de la entidad.

umano al menos con veinticinco (25) dias habiles de anticipacion a la fecha prevista de viaje y debe estar
2 corde con la programacion reportada.

;_ ARAGRAFO 1.- Las solicitudes de desplazamiento para contratistas del INM, no requieren de tramite ante
el Ministerio de Comercio, Industna Y] Turismo y deberan radlcarse ante Ia Coordinacién del Grupo de Gestion

\RTICULO 25.- Autorizacién excepcional. Las comisiones de servicios o de desplazamientos al exterior
jo contemplados en la programacion mensual, seran autorizadas por el Director General ¢ a quien delegue,
por necesidades del servicio, y siempre que sean de inaplazable cumplimiento, previa justificacion del Jefe
de la dependencia y cuya fecha prevista de viaje no sea menor a diez (10) dias habiles siguientes a la
solicitud. Una vez autorlzqda la comision o el desplazamiento en forma extraordinaria, sera remitida
ihmediatamente a la Coordinacion del Grupo de Gestion de Talento Humano para realizar el tramite
'orrespondiente ante el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

L

RTICULO 26.- Solicitud de autorlzamon para recibir mwtamon de organismo o entidad internacional.
‘oda solicitud de comision al exterior para servidores publicos que se sufrague con cargo a recursos del
Instituto, asi como para re0|b|r invitacion de entidades u organismos internacionales, debera surtir el tramite

i

de autorizacion previa, ante el Ministerio de Comercio,.lndustria y Turismo y la Presidencia de la Republica.

ARTICULO 27.- Tramite dé la Comision. Una vez reciba la solicitud de comision, el Grupo de Gestion del
Talento Humano, debera adelantar el siguiente tramite:

1. Verificar que la informacién y soportes allegados estén completos.

| 2. Proyectar para firma del Director la solicitud de autorizacion de la comision de servicio al exterior del
Instituto, ante el Ministerio de Comercio, Indusiria y Turismo.

3. Realizar ¢l cargue d? informacién y anexos en los apllcatlvos del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo y de Presidencia de la Republica, dispuestos para tal fin.

4. Diligenciar la informacion correspondiente a resoluciones expedidas por el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo en el respectivo apllcatwo

5. Proyectar para firma del Director General el acto administrativo de Comisidn de Servicio.

>ARAGRAFO 1.- Para las sohmtudes de desplazamlento para contratistas se verifica que ta informacién y
soportes allegados estén completos y se proyecta para firma del Director General el acto administrativo de
utorizacion de desplazamiento.

ARTICULO 28.- Contenido del acto administrativo. Los actos administrativos que confieran comisién de
ler\nmos al exterior, autonzgcwn para aceptar invitacién de gobierno extranjero u organismo internacional o
autonzamon de desplazamientos al exterior, deberén seftalar como minimo la siguiente informacion:
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1. Nombrg e identificacion del servidor plblico o contratista, con especificacién del cargo y dependencia
para ellcaso del servidor pablico y para el contratista el numero del contrato y su objeto.

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

3. l|dentificacién del organismo o entidad que realiza a invitacion y los gastos que sufragara si a ello
hubiere lugar.

4. Numero y fecha del acto administrativo del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo para el caso

del servidor publico.

Terminp de duracidn de la comisién de servicios o de desplazamiento.

Valor de viaticos aprobados cuando sean necesarios.

El numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP con cargo al cual se asumiran ios
gastos {de viaticos y/o gastos de viaje para el caso del servidor publico o gastos de desplazamiento
para contratistas.

PARAGRAFO
desplazamient
gastos que ca

1.- No podra expedirse acto administrativo que autorice una comision de servicios o un
D, si No se cuenta con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal que ampara los
Tse la comision o el desplazamiento.

ARTICULO 29.- Expedicién de Carnet ARL. El Grupo de Gestién de Talento Humano debera tramitar ante
la ARL por medio de correo electrénico, la expedicién del carnet Assiscard de los servidores publicos o
contratistas quie se encuentren en comision o autorizacién de desplazamiento respectivamente.

ARTICULO 30
de servicios 0 |
remitir copia d
esto hubiere lu

.- Registro Presupuestal. Una vez proferido el acto administrativo que confiere la comision

autorizacion para el desplazamiento, la Coordinacion de Gestién de Talento Humano debera
I mismo al Grupo de Gestion Financiera para el correspondiente registro presupuestal si a
ar.

ARTICULO 31.- Comunicacién del acto administrativo. La comunicacion del acto administrativo que
confiere la comision o autoriza el desplazamiento, estara a cargo de la Coordinacion de Gestion de Talento
Humano, y se realizara via correo electronico institucional y se adjuntara el carnet de Assiscard.

PARAGRAFO, El Servidor Publico o Contratista esta autorizado para trasladarse fuera de su sede habitual

de trabajo a ¢

comunicado de

desplazamient

ARTICULO 32
liquidara confofme a la escala de viaticos esti

cual se fijan |
¢ En rel

Comisi

el 78%

" PARAGRAFO

parte de los cof
honorarios mer

L R L &

acion con ia escala sefialada en el decreto de viaticos hasta el grado salarial trece
aplicard el 80%

e

Para la gscala establecida en el decreto de viaticos a

oqp—2

mplir con la comisién de servicio o el desplazamiento, s6lo en aquellos casos donde es
la resolucion mediante la cual se confiere la comisién de servicios o se autoriza el

Valor de los viaticos. El valor de los viaticos ocasionados por comisién de servicios se
pulada por el Gobierno Nacional en el decreto vigente por el

as escalas de viaticos, teniendo en cuenta lo siguiente:

(13), se
del valor de los vidticos establecidos en el decreto vigente por el total de dias de la

partir del grado salarial catorce (14), se aplicara
el valor de los viaticos establecidos en el decreto vigente por el total de dias de la Comision.

1.- Para los gastos por desplazamiento en relacién con la ejecucion del objeto contractual por
tratistas, se tendra en cuenta como base el sesenta y cinco por ciento (65%) del valor de los
suales pactados en el contrato, para liquidar conforme a la escala de viaticos estipulada por

el Gobierno NaEionaI en el decreto vigente.

PARAGRAFO

2.- Cuando sea necesario el traslado de equipos que requieran custodia permanente, los

costos adicionales correspondientes al sobre equipaje deberan ser incluidos en el formato establecido y
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licho valor quedara plasmédo en el acto administrativo que se profiera y debera ser legalizado con los
espectivos soportes una vez finalizada la comision o la autorizacion de desplazamiento.

I_ARAGRAFO 3. - Para las comisiones gue sean concedidas a partir de la invitacion de algtin organismo

Internacional y sean suministrados parcialmente los viaticos, se tendra en cuenta los porcentajes asignados

i

COMISIONES DE SERVICIO EN EL EXTERIOR

% DE VIATICOS DIARIOS EN DOLARES
ESTADOUNIDENSES CONFORME A LAS ESCALA
FIJADA EN EL DECRETO VIGENTE

Hospedaje 505
iil Alimentacién : 30%
I Transporte Interno 50%

|
MRARAGRAFO 4.- Sdlo se reconocera el ciento por ciento (100%) del valor de los viaticos diarios si el
pmlsmnado, por estrictas necesidades del servicio, pernocta en el iugar de la comisién. Si no pernocta se
reconocera el 50% de ese valor.

i'RTiCULO 33.- Pago de vi:éticos ylo pasajes. Realizado el respectivo registro presupuestal, se realizara
II pago del 100% del valor de los viaticos reconocidos y gastos de trasporte adicionales si a ello hubiere

RARAGRAFO 1.- El valor por concepto de viaticos y/o gastoé de viaje ordenados, sera efectuado por
@nsferencia electrénica para los funcionarios a través de las cuentas de pago de némina, y los gastos de

splazamiento para los contratistas, se consignara en la cuenta que figure en el respectivo contrato.

HARAGRAFO 2.- En el evento que el Instituto tenga vigente contrato para el suministro de tiquetes aéreos,
r[e ordenara el respectivo gargo a dicho contrato por parte del Grupo de Servicios Administrativos. Es
Pligatorio ajustarse a las tarifas mas econémicas para el suministro de pasajes aéreos, maritimos o
terrestres. Los pasajes aéreos, maritimos o terrestres reconocidos en comisiones del Director General
Eodrén ser en clase gjecutiva.

i%ARAGRAFO 3.- El valor correspondiente a transporte terrestre no utilizado, debera reembolsarse de forma
inmediata al instituto Nacional de Metrologia una vez finalizada la comision.

i 4 . - .
I[RTICULO 34.- Presentacion de Informe de actividades. Todo Servidor Publico o contratista destinatario
del acto administrativo que.confiere comisién de servicios o autorizacién de desplazamiento al exterior,
gebera presentar ante el superior inmediato o supervisor, segun el caso, dentro de los tres (3) dias habiles
giguientes al término de la comisién o desplazamiento, un informe ejecutivo sobre las actividades
desplegadas en desarrollo de estas en el respectivo formato.

|‘3ARI§&GRAFO 1.- El archivo original dé los ihformes de corhisiéri 0 de desplazamiento al exterior, segun

gorresponda, debera reposar en el Grupo de Gestion Financiera cuando se trate de legalizacion de pago de
liaticos y/o tiquetes aéreos. En el caso de desplazamiento de contratistas, el supervisor del respectivo
gontrato debera remitir copia del informe al Grupo de Gestion Juridica-Contractual de la Secretaria General.
| ‘ _

RPARAGRAFO 2.- Para el caso de las comisiones cuyo objeto sea el intercambio cientifico o capacitacién,
il comisionado debera presentar un informe técnico sobre los resuitados obtenidos en dicho intercambio,

iencimiento de la comision y entregar la respectiva evidencia de la socializacion al Grupo de Gestion de
jlalento Humano. : '

i?RTiCULO 35.- Legalizacion de la Comision. Dentro de los fres (3) dias habiles siguientes a la finalizacion
fje la comision o de desplazamiento, se debera realizar el respectivo tramite de legalizacion ante el Grupo
e Gestion Financiera de la Secretaria General, siempre y cuando la entidad haya asumido algun costo.
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1.- Para proceder a la legalizacién se deberan presentar los siguientes documentos al Grupo

de Gestion Fin’anciera y enviar por correo electrénico al Grupo de Gestién de Talento Humano:

Informe de comision o de desplazamiento, debidamente diligenciado y con el visto bueno del superior

inmediato o supervisor del contrato segun corresponda.

1.

1. Pasabc
debera
medios
Zonas ¢
o cédu
en letrd

2. Soporte

PARAGRAFO|

yrdos y/o comprobantes de gastos de viaje, segun el caso. El comprobante de gastos de viaje
presentarse en papel membretado de la compaiiia transportadora, salvo que se trate de
de transporte inusuales como chalupa o vehiculos particulares que ofrezcan este servicio en
le dificil acceso para el transporte publico. Diche comprobante debera contener: nombre, NIT,
a de ciudadania, firma de quien presto el servicio, fecha y hora de desplazamiento y el valor
s y himeros.

es de pagos generados por sobre equipaije, si a ello hubiere lugar.

2.- La no legalizacion de la comision prevista en este articulo, sera causal para negar la

autorizacién para la comision de servicio o el desplazamiento de una préxima solicitud, y sera reportada por

el Grupo de Ge
de Talento Hu

PARAGRAFO

2stion Financiera a la Secretaria General — Control Interno Disciplinario y al Grupo de Gestion
mano. ' '

3.- Para la legalizacién de la comisidn de servicios al exterior del pais del Director, Secretario

General, Subd

irectores, Jefe Oficina Asesora de Planeacién y Asesores de la Direccion General, solo se

requerira del i|11fo‘rme de Comisién y los correspondientes pasabordos o soportes, segln el caso.
|

ARTICULO 36.- Duracion de las comisiones de servicios. Las comisiones al exterior, se conferiran por el

término estrictE

mente necesario para el cumplimiento de su objeto, mas un dia de ida y otro de regreso,

salvo en los ¢asos en que quien autoriza la comisién, considere que éstos no son suficientes para el
desplazamiento al sitio donde deba cumplirse y su regreso al pais, en cuyo caso podra autorizar el término
minimo que cagnsidere necesario.

ARTICULO 37. - Cancelacion de la comision o desplazamiento. Cuando no fuere posible ejecutar las

comisiones o

o caso fortuito
General en lo ¢
Humano con |
de cancelacion

PARAGRAFO
del Banco que
si a ello hubien
(2) dias habiles
legalizacién.

PARAGRAFO
respectivo, por
seran asumids
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esplazamientos ya autorizados y conferidos por necesidades del servicio o por fuerza mayor
, €l jefe de la dependencia a la cual esté asignado el funcionario o contratista o el Director
ue le corresponda, solicitara la cancelacion, al Coordinador del Grupo de Gestion de Talento
a debida justificacién, para efectos de la expediciéon del correspondiente acto administrativo
1 de comision o desplazamiento.

1.- El servidor pablico o contratista, debera consignar el valor objeto del reintegro, en la cuenta
se destina para tal fin, previa informacién suministrada por el Grupo de Gestion Financiera,
a lugar. Una vez hecho el pago se allegara al Grupo de Gestién Financiera dentro de los dos
S siguientes el comprobante de pago junto con copia de la resolucion, para la correspondiente

2.- Las penalidades o multas que se causen al Instituto en ejecucién del contrato de pasajes
la cancelacién, modificacion del lugar o cambio de fechas de una comision o desplazamiento,
s por el responsable o titular de la comision siempre que no medie una justa causa.

.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha

de su expedicion y deroga la Resolucién
13y las demas que le sean contrarias. -

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

/7
//’ ' '
Qe

N, I

7

EL DIRECTOR GENERAL DEL |

DE METROLOGIA

EDWIN ARBEYA LA, PhD

3

bmez. / Lina Paola Rafuiréz 1. / José Alvaro Bermitidez.
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