o
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS
DESPOJADAS

RESOLUCION NUMERO 00729 0c DE2026

“Por medio de Ia cual se adopta y reglamenta la aprobacion de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de viaticos a servidores publicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién de Tierras Despojadas -
UAEGRTD”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE
RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS - UAEGRTD

En ejercicio de sus facultades legales que le confiere el Decreto 4801 de 2011, el Decreto 648
de 2017, el cual se adiciona al Decreto Reglamentario 1083 de 2015 y e! Decreto No 199 de 2024
- vigente de austeridad del gasto.

CONSIDERANDO:

Que los articulos 209 y 211 de la Constitucion Politica, establecen que la funcion administrativa esta al servicio
de los intereses generales y debe desarrollarse de acuerdo con los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad a través de la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracién de funciones.

Que el articulo 61 y 71 del Decreto 1042 de 1978 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion de los empleos de los Ministerios, deparfamenitos administrativos, superinfendencias,
gstablecimientos publicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de
remuneracion correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones”, establece que los empleados
plblicos que deban viajar dentro y fuera del pais en comision y/o desplazamiento de servicios, tendran derecho
al reconocimiento y pago de viaticos yfo gastos de desplazamiento.

Que el articulo 103 de la Ley 1448 de 2011, cred la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién
de Tierras Despojadas — (en adelante}) UAEGRTD, como una entidad especializada de caracter temporal,
adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural, con autonomia administrativa, personeria juridica y
patrimonio independiente, que tiene como objetivo fundamental servir de érgano adminisirativo del Gobierno
Nacional para la restitucion de tierras despojadas.

Que la parte 9 de! Decreto 1068 de 2015, establece que es obligacion de ias entidades registrar la informacion
asociada al rea de negocio, dentro del horario establecido, conforme con los instructivos que expida el
Administrador del Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIF NACION 1.

Que seqln el articulo 2.2.5.5.21 del Decreto 00648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona ef Decreto 1083
de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica” define la comision, as': {...) “El empleado se
encuenfra en comision cuando cumple misiones, adelanfa estudios, atiende determinadas actividades
especiales en sede diferente ala habitual o desempefia ofro empleo, previa autorizacion del jefe del organismo.
La comision puede oforgarse al interior del pais o al exterior.” ( ...)
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Continuacian de Resolucién
“Por medio de la cual se adopta y reglamenta la aprobacién de comisiones de servicios, asi como e/
reconocimiento de viaticos a servidores publicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD”

Que el articulo 2.2.5.5.27., ibidem establece que:(...) “El empleado en comision de servicios en una sede
diferente a la habitual tendré derecho al reconocimiento de la remuneracion mensual que corresponde al cargo
que desempefia y al pago de viaticos, ademaés, a gastos de transporfe, cuando estos Glfimos se causen fuera
del perimetro urbano. El valor de los viaticos se establecerd de conformidad con los fineamientos y topes
sefalados en el Decrefo anual expedido por el Gobiemo Nacional,

Cuando la totalidad de los gastos que genere la comision de servicios sean asumidos por ofro organismo o
entidad, no habré lugar al pago de vidticos y/o gastos de desplazamiento y gastos de transporte. Tampoco
habra fugar a su pago cuando fa comision de servicios se confiera dentro de fa misma ciudad,

Si fos gastos que genera la comision son asumidos de forma parcial por otro organismo o entidad, Unicamente
se reconocera fa diferencia. .’( ...)

Que a través de la Ley 2078 de 2021 se prorroga por diez (10) afios la vigencia de la Ley 1448 de 2011, por lo
cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno
y se dictan otras disposiciones, y los Decretos-Ley étnicos 4633 de 2011, 4634 de 2011, y 4635 de 2011.

Que el articulo 8 de la Resolucion No. 805 de 2022' expedida por la UAEGRTD, dispone "Delegar en el
Secretario General, la facultad de expedir todos los actos administrativos, incluida la faculiad nominadora, y
adefantar todas las actuaciones necesarias en los asuntos refacionados con la administracion de personal y fas
situaciones administrativas de los funcionarios de la Unidad”.

Que el Ministerio de Hacienda en cada vigencia emite Decreto de Austeridad del Gasto, en donde, entre otros
temas, regula el Reconocimiento de Viticos o gastos de desplazamiento, Delegaciones Oficiales, Comisiones
y/o desplazamientos al Exterior.

Que fa UAEGRTD formalizo el “Plan de austeridad del Gasfo - GF-ES-02” en agosto de 2021 para Incentivar
la eficiencia y el uso racional de los recursos piblicos asignados a la UAEGRTD, afianzando la cultura de
ahorro, aplicando las medidas de austeridad del gasto establecidas por el Gobiemo nacional y generando mayor
conciencia al interior de |a Entidad.

Que, en mérito de lo expuesto,

1 Por medio de Ja cual se delegan las campetencias en materia de contratacion, ordenacion del gasto y del pago de los recursos de funcionamientn, inversion, coopsracion internacianal y
administracién de personal,
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Continuacion de Resolucion
“Por medio de Ia cual se adopta y reglamenta la aprobacién de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de viaticos a servidores piblicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a Ia
gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD”

RESUELVE:

CAPITULO |
DEFINICIONES

ARTICULO 1. Para fines de aplicacion a la presente resclucion se deberan tener en cuenta las siguientss
definiciones.

a. Comisién de servicios: Constituye la situacion administrativa para que un funcionario de la
UAEGRTD, se desplace dentro y/o fuera del pais, para cumplir las funciones propias de su cargo, en
un lugar diferente a su area o sede habitual de trabajo o para atender fransitoriamente actividades
distintas a las del empleo def cual es titular.

b. Desplazamiento: Constituye la situacion administrativa para que un contratista de la UAEGRTD, se
desplace dentro y/o fuera del pais, para cumplir las obligaciones propias de su contrato, en un lugar
diferente a su lugar de ejecucion contractual,

c. Naturaleza de |a comision o desplazamiento: Las comisiones de servicio o desplazamientos al
interior del pais tendran la siguiente clasificacion segéin su objetivo:

+ Salida a Terreno: Son aguellas comisiones de servicio 0 desplazamientos para los cuales se
deban desarrollar actividades de caracter técnico o que se encuentran en etapa previa y/o
socializacion de la oferta institucional de la entidad, en cumplimiento de las fases administrativa,
judicial o de post fallo, en unc o mas predios solicitados en restitucion. Incluye las actividades
técnicas ejecutadas tanto en zona rural como urbana que se desarrollan en zonas
microfocalizadas y/o en territorios focalizados en ejecucién del Proceso de Gestion de Restitucion
de Derechos Etnicos Territoriales.

» Misional: Son todas aquellas comisiones de servicio o desplazamientos que estéan orientadas al
cumplimiento de metas y obedecen a requerimientos u ordenes de jueces para el cumplimiento
de la misionalidad de la UAEGRTD en cualquier etapa del proceso. Se desarrollan en zonas
urbanas, siempre gue no impliquen la interaccion con opositores, segundos ¢ terceros
ocupantes.

» Administrativa: Son todas aquellas comisiones de servicio o desplazamientos que estén

orientadas al fortalecimiento de actividades, programas y/o proyectos que se requieran para el
adecuado cumplimiento de metas en las areas estratégicas y de apoyo.

d. Viaticos: Constituye el valor en dinero que se reconoce a los funcionarios que deban realizar una

comision de servicios.
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Continuacion de Resolucion
“Por medio de la cual se adopta y reglamenta la aprobacion de comisiones de servicios, asf coma el
reconocimiento de viaticos a servidores publicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién de Tierras Despojadas -
UAEGRTD”

e. Gastos de desplazamiento: Constituye el valor en dinero que se reconoce a los contratistas que
deban realizar un desplazamiento.

f.  Gastos de transporte: Valor en dinero que se reconoce a los funcionarios y/o contratistas en
cumplimiento de una comisién y/o desplazamiento por concepto de transporte via terrestre, fluvial,
maritimo o multimodal cuando aplique.

g. Pernoctacién: Destinado a sufragar los gastos de alojamiento y alimentacion derivados de la comision
de servicios o desplazamiento cuando el funcionario o contratista deba pernoctar fuera de su domigilio
habitual.

PARAGRAFO 1: Para el reconocimiento de vidticos o gastos de desplazamiento, el trayecto del punto de
partida hasta el destino debe ser minimo de 40 kilémetros, 6 cumplir al menos 2 horas de recorrido.

PARAGRAFO 2. Es responsabilidad del funcionario o contratista verificar el valor total del acto expedido en
SIVICO antes del inicio de fa comision de servicio o desplazamiento, con el fin de garantizar que los valores
solicitados correspondan a la necesidad solicitada.

] CAPITULO Il
SOLICITUD Y AUTORIZACION DE COMISIONES DE SERVICIOS O DESPLAZAMIENTOS

ARTICULO 2. Las comisiones de servicios o desplazamientos al interior del pais tendran la siguiente
clasificacion segln la cantidad de dias de anticipacién con que se tramite la solicitud en el aplicativo SIVICO:

a. Ordinarias: Corresponden a aquellas comisiones de servicios o desplazamientos que en cumpiimiento
al principio de planeacién hayan sido programas por las territoriales y/o dependencias, y su solicitud haya
sido cargada a traves del aplicativo SIVICO con un plazo minimo de siete (7) dias habiles anteriores a la
salida de la comision de servicios o desplazamiento.

b. Excepcionales: Corresponden a aquellas comisiones de servicios o desplazamientos solicitados con
menos de siete (7) dias habiles de anticipacion. Solo seran autorizadas comisiones de servicios o
desplazamientos que se deban ejecutar en cumplimiento a:

+ Una orden judicial cuya fecha corresponda con Ia solicitud de la justificacion de la comision
de servicios o desplazamiento excepcional.

*  Requerimientos de Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica - DAPRE
o el Ministerio de Agricultura y Desarrotio Rural - MADR.

» Solicitudes aprobadas por la Secretaria General - Ordenadora del Gasto.
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Continuacion de Resolucion
“Por medio de la cual se adopta y reglamenta la aprobacién de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de viaticos a servidores publicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a Ia

gestion de la Unidad Administrafiva Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD"

PARAGRAFO 1. La solicitud de una comision de servicios o desplazamiento excepcional debera realizarla el
autorizador mediante el formato GF-FO-29 “SOLICITUD DE COMISION Y/O DESPLAZAMIENTO
EXCEPCIONAL” al correo viaticos@urt.gov.co antes de la 1:00 P.M. del dia habil anterior al inicio de la comision
de servicios 0 desplazamiento.

ARTICULO 3, SOLICITUD COMISION DE SERVICIOS O DESPLAZAMIENTO AL EXTERIOR. Las solicitudes
de comision de servicios o desplazamiento al exterior deberan ser radicadas ante el Grupo de Gestién
Econdmica y Financiera de la Secretaria General con veinte (20) dias habiles de antelacién a la fecha de inicio
esperada.

Se debera cumplir con los requisitos exigidos, el Decreto 1083 de 2015 y sus modificaciones, el Decreto 648

de 2017 y las directivas presidenciales que se expidan al respecto, asi como lo indicado en el documento interno
de la UAEGRTD GF-ES-02 Plan de Austeridad de! Gasto.

PARAGRAFO 1. Toda solicitud de comisién de servicios o desplazamiento al exterior para funcionarios o
contratistas debera ser radicada en el formato GF-FO-31 "AUTORIZACION COMISION AL EXTERIOR PARA
FUNCIONARIOS™ 0 GF-FO-30 “AUTORIZACION DESPLAZAMIENTO AL EXTERIOR PARA CONTRATISTAS”
seglin aplique, y cumplir con lo determinado en ei procedimiento GF-PR-28 “VIATICOS Y COMISIONES”
establecido en la UAEGRTD.

ARTICULO 4. RECONOCIMIENTO - PAGO DE VIATICOS O GASTOS DE DESPLAZAMIENTO. La Entidad
determina el valor, pago de viaticos o gastos de desplazamiento tanto al interior como al exterior, segin la
escala establecida mediante resolucion interna vigente emitida por la UAEGRTD.

PARAGRAFO 1. Cuando para el cumplimiento de fas tareas asignadas no se requiera pernoctar en el lugar de
la comisién yfo desplazamiento, solo se reconocera el 50% (0.5) del valor diario de a escala establecida.

PARAGRAFO 2. En los casos donde, el primer dia se utilice (inicamente para desplazamiento al destino, solo
se reconocera el 50% (0.5) del valor diario estipulado. No obstante, si dicho desplazamiento supera las seis (6)
horas de trayecto, se reconocera el valor diario completo.

PARAGRAFO 3. No habra lugar al pago de viaticos o gastos de desplazamiento en los casos donde no se
desarrollen actividades propias de la comision de servicio o desplazamiento.

ARTICULO 5. PROCESO DE SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIOS O DESPLAZAMIENTOS. El
proceso para la solicitud de comisiones de servicios o desplazamientos se describe a continuacion:

a. Creacion de la comision de servicios o desplazamiento: Debera ser tramitada por el funcionario o
contratista mediante el formulario “Nueva Solicitud Comision yfo desplazamiento” a través del
aplicativo SIVICQO con al menos siete (7) dias habiles anteriores al inicio.
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Continuacion de Resolucién
“Por medio de la cual se adopfa y reglamenta la aprobacion de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de viaticos a servidores publicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a Ia
gestion de fa Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD”

b.  Auforizacion de la comision de servicios o desplazamiento: Sera responsabilidad del autorizador
(director general, subdirector general, secretario general, jefe de oficina asesora, director técnico,
coordinador de grupo del nivel central o director territorial) avalar a través del apiicativo SIVICO la
comision de servicio o desplazamiento. La funcion de autorizar estara habilitada en horario habil: lunes
aviernesde 8 am. a4 p.m.

+ Toda Comision de servicios o desplazamiento con duracion de 3.5 dias o méas, debera contar con
visto bueno del segundo autorizador {director, subdirector, secretaria general, director técnico, jefe
de dependencia, segun corresponda), exceptuando a los funcionarios o contratistas de aquellas
areas que cuenten con modulo PREVALIDADOR en el aplicativo SIVICO,

» Es responsabilidad del funcionario o contratista tramitar el visto bueno del segundo autorizador
maximo cinco (5) dias hébiles antes del inicio de la comisién de servicios o desplazamiento,
remitiendo por correo electronico el formato GF-FO-32 “SEGUNDO AUTORIZADOR PARA
COMISIONES Y/O DESPLAZAMIENTOS MAYORES A TRES DIAS” establecido para tal fin a
quien corresponda como segundo autorizador y cumplir con lo determinado en el procedimiento
GF-PR-28 “VIATICOS Y/O GASTOS DE DESPLAZAMIENTO Y COMISIONES Y/O
DESPLAZAMIENTOQS” definido por la entidad.

»  El segundo autorizador contard con un término de dos (2) dias habiles, a partir de!l momento en
que el funcionario o contratista haya tramitado la solicitud de creacion de la comisién de servicios
0 desplazamiento, para dar el visto bueno y remitirlo al correo electrénico del funcionario o
contratista con copia al correo vidticos@un.gov.co

¢. Visto Bueno C4: Las comisiones de servicio o desplazamientos de naturaleza salida a terreno,
deberan tener el visto bueno del centro de comunicacion y coordinacion conjunta - C4 sin excepcion,
con plazo maximo de las 3:00 pm del tercer dia habil anterior al inicio de la comisién de servicios o
desplazamiento.

+ Paralas comisiones de servicios o desplazamientos misionales se debera verificar si se requiere
articulacion de acompaiamiento con la fuerza plblica y visto bueno del C4, independientemente
. si se encuentran en etapa previa y/o socializacion de la oferta institucional de la UAEGRTD.

« Para las salidas a terreno se debe aplicar el procedimiento SE-PR-02 Gestién de Prevencion y
Seguridad para las salidas a terreno, en particular la actividad “Efectuar la reunién de
planeamiento previo a la reunion de Coordinacion y Planeacion de las safidas a ferreno y
acompafiamiento con fa Fuerza Publica” y “Realizar la reunion de coordinacién de
acompafiamiento con la Fuerza Piblica liderada por el director o directora territorial, Ccuyo
objetivo es evaluar las condiciones de seguridad, planear, coordinar y determinar los modelos de
acompafiamienios a cada una de las salidas a terreno, programadas.”
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Continuacion de Resolucion
“Por medio de la cual se adopta y reglamenta la aprobacion de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de viaticos a servidores publicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a Ia
gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD"”

d. Aprobacién: Tres (3) dias habiles anteriores al inicio de la salida de la comision de servicio o
desplazamiento, el equipo de viaticos aprobara las comisiones de servicio o desplazamientos en el
aplicativo SIVICO que cumplan con los requisitos y disposiciones anteriormente descritas.

e. Expedicién de registro presupuestal: £l equipo interno de viaticos, con previa autorizacion en el
aplicativo SIIF Nacién por parte del Ordenador del Gasto, remitira al grupo interno de Presupuesto la
solicitud de expedicion de los registros presupuestales que amparan los valores a reconocer de las
comisiones de servicio o desplazamientos aprobado, a mas tardar un {1) dia habil antes del inicio de
la comision de servicios o desplazamiento.

PARAGRAFO 1. La duracion de las comisiones de servicios o desplazamientos no podra ser mayor a diez (10}
dias calendario, incluyendo prérrogas.

PARAGRAFO 2, Si después de las 5:00 pm del tercer dia habit anterior al inicio de la comision de servicios o
desplazamiento no se cumple con los tiempos y requisitos antes establecidos, el aplicativo SIVICO
autométicamente pasara al estado “finalizada sin tramite”.

PARAGRAFO 3. Si se realizan dos 0 més solicitudes de comisién de servicios o desplazamiento consecutivas
en donde coincida el origen y destino, se tomard como si esta fuera una sola comision de servicios o
desplazamiento y por |o tanto deberan contar con el respectivo SEGUNDO VISTO BUENO si este diera a lugar.

PARAGRAFO 4. Si el funcicnario o contratista en el aplicativo SIVICO cuenta con tres (3) comisiones de
servicios o desplazamientos en tramite (estados sin tramitar, por autorizar, autorizada, por corregir y modificar),
el aplicativo no le habilitara la solicitud para una nueva comisién de servicios o desplazamientos ni permitira él
envio de una comision de servicios o desplazamiento para autorizacion.

ARTICULO 6. PRORROGA DE LA COMISION DE SERVICIOS O DESPLAZAMIENTO. Se podra framitar una
prorroga el Ultimo dia de la comision de servicios o desplazamiento antes de las 11:00 am., a fravés del
aplicativo SIVICO, incluyendo la justificacién y autorizacion de quien corresponda. Se debe tener en cuenta
realizar nuevamente el tramite para la autorizacion por parte del Centro de Comunicacién y Coordinacion
Conjunta - C4 antes de las 3:00 pm de Ultimo dia de la comisién de servicios o desplazamiento en curso.

En el caso de que la solicitud de prérroga se encuentre por fuera del horario mencionado anteriormente, se
debera tramitar |a solicitud por medio de un correo electronico remitido por el autorizador de fa comision de
servicios o desplazamiento, inmediatamente se genere la novedad al correo vigticos@urt.gov.co, donde se
especifiquen las fechas de la prorroga, fa justificacion y si se requiere gastos de transporte adicionales.

PARAGRAFO 1. Se podra prorrogar la comision de servicios o desplazamiento por motivos de fuerza mayor,
condiciones climaticas o de seguridad siempre y cuando, en el caso de salidas a terreno, las condiciones de
seguridad y el acompafamiento de la fuerza pliblica se encuentren validados de conformidad con lo establecido
en la presente Resolucion.
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Continuacion de Resolucion
“Por medio de la cual se adopta y reglamenta la aprobacion de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de viaticos a servidores piblicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD”

PARAGRAFO 2. Cuando Ja duracion de una comision de servicios o desplazamiento, sumada con la duracidn
de la proroga, sea de 3,5 dias 0 més, se debera tramitar SEGUNDO AUTORIZADOR segln indicaciones del
ARTICULO 5 de la presente resolucién.

ARTICULO 7, CANCELACION DE LA COMISION DE SERVICIOS O DESPLAZAMIENTO, El funcionario o
contratista podra cancelar la comision de servicios o desplazamiento por necesidades del servicio ¢ por fuerza
mayor o caso fortuito, desde su usuario en el aplicativo SIVICO. Sera el autorizador de la comision de servicios
o desplazamiento quien realice la autorizacion de la cancelacion a través de este aplicativo, a mas tardar el
tercer dia habil anterior al inicio de esta.

PARAGRAFQ 1. Cuando la comision de servicios o desplazamiente tenga emitidos tiquetes, el autorizador
debera solicitar su cancelacion enviando un correo a tiquetes@urt.gov.co con la debida justificacion y
soportes. Esta notificacion debe realizarse al menos un dia habil antes del inicio de |a comision de servicios o
desplazamiento. Una vez validada la informacion, el responsable de Gestion de Tiquetes en SIVICO habilitara
la opcion de cancelacion en la plataforma.

ARTICULO 8. HORARIO DE AUTORIZACION Y APROBACION. El horario para la autorizacion y aprobacion
de fas comisiones de servicios o desplazamientos sera unicamente de lunes a viernes de 8:00 am a 4:00 pm.
Despues de esa hora el aplicativo SIVICO quedara deshabilitado.

 CAPITULOW
TRAMITE DE TIQUETES AEREOS

ARTICULO 9. TRAMITE DE TIQUETES AEREOS. Si con ocasion de la comision de servicios o desplazamiento
se requiere la expedicién de tiquetes aéreos, estos deberan ser solicitados en el aplicativo SIVICO, con el
objetivo que el Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humano de la Secretaria General proceda a
gestionarlos con el proveedor del servicio.

El tiquete serd emitido Gnicamente en clase econdmica y con horario de salida en las ptimeras horas de la
mafiana, con horario de regreso en las ultimas horas del dia, segiin la disponibilidad de la aerolinea y siempre
y cuando no se encuentre estipulado en el objeto de la solicitud de comisian algin horario sugerido.

PARAGRAFO 1. Eventualmente, se emitiran tiquetes aéreos en un horario diferente al mencionado en el
presente articulo, de acuerdo con la disponibiidad de la aervlinea o de situaciones relacionadas con el objeto
de la comision de servicios o desplazamiento que asi lo ameriten.

PARAGRAFOQ 2. No se emitiran tiquetes aéreos hacia la ciudad de Ibagué y Villavicencio, excepto por
circunstancias que afecten las vias de acceso, temas de orden plblico y/o situaciones de seguridad, entre otras,
que ameriten la expedicién de tiguetes al funcionario o contratista.

PARAGRAFO 3. Cualquier cambio en el tiquete aereo originalmente expedido, de acuerdo con fo aprobado
mediante solicitud de comision de servicios o desplazamiento, debera ser realizado directamente por el
GJ-FO-04
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Canfinuacién de Resolucion
“Por medio de la cual se adopta y reglamenta la aprobacién de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de viaticos a servidores publicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD”

funcionario o contratista, lo que implicara el pago de una penalidad y/o una diferencia en la tarifa que debe ser
asumida por el mismo.

PARAGRAFO 4. La UAEGRTD queda exenta de cualquier responsabilidad ante eventualidades que se
presenten por el cambio de itinerarios de los tiquetes emitidos, si decide hacer cualquier cambio queda bajo la
responsabilidad del funcionario o contratista y del autorizador.

PARAGRAFO 5. Cuando el funcionario o contratista no utilice el tiquete aéreo suministrado por la UAEGRTD,
el autorizador de la comision de servicios o desplazamiento, debera remitir de forma inmediata al inicio de esta,
al Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humano de Ta Secretaria General la justificacion yfo soporte
correspondiente, éste con el proposite de habilitar en el aplicativo SIVICO la respectiva modificacion y/o
cancelacion y evitar las sanciones a haya lugar en el presente acto administrativo.

PARAGRAFO 8. Se debe tener en cuenta que cuando por algin motivo la aerolinea cancele o retrase el vuelo
programado (tiquete suministrado por fa UAEGRTD), el funcionario ¢ contratista tendra que realizar los tramites
respectivos con la aerolinea directamente.

PARAGRAFO 7. El horario para el tramite de las comisiones de servicios o desplazamientos que requieren
tiquetes aéreos se realizara Unicamente dentro de la jornada de funes a viernes de 8:00 am a 4:00 pm.

_ CAPITULO IV
LEGALIZACION DE COMISION DE SERVICIOS O DESPLAZAMIENTO Y GASTOS DE TRANSPORTE

ARTICULO 10 LEGALIZACION. El proceso de legalizacion se diagrama a continuacién:

A dias

hébiles
or
Fecha de Diligenciar informe de BEs huino P 2dias
E 4 i parte del “Enlace hébila
Terminacion de la comision dentro del SIVICG" d ey
Comisidn aplicativo SIVICO gaupde
aplicativo

Enviar Por corregir

comision el eolaborador Enwviar parao.Bo. dal

en Bl SIVICO Autorizedor de la

Camisldn

No

Enviar para A
o ; e i Visto bueno por
. i6n 81 GGEF
inicia Tramite Verificacién de T on slSMCO parte del 2cfas
pago cadena soportas por parte Autorizadordela |
presupuestal del GGEF comision

Nota 1: Los dias establecidos para cada proceso de la legalizacion son de obligatorio cumplimiento.
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Continuacion de Resolucién
“Por medio de la cual se adopta y reglamenta la aprobacién de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de vigticos a servidores piblicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD”

Nota 2: El informe de comisién de servicios o desplazamiento es un documento gestionado desde e! aplicativo
SIVICO.

El proceso de legalizacion se describe a continuacion:

a. Informe de legalizacion: Este soporte debera ser diligenciado en el aplicativo SIVICO por el
funcionario o contratista, de manera clara y detallada indicando ios trayectos, kilometraje recorrido,
hora de inicio y hora de finalizacion de las actividades por dia, adjuntando los soportes que
correspondan por gastos de transporte, los cuales deben ser legibles para su reconocimiento. Plazo
méximo de tres (3 dias) hébiles posteriores a la finafizacion de la comision de servicios o
desplazamiento.

b.  Facturacién Electronica: Los facturadores electronicos, deberan adjuntar la factura electronica, en el
aplicativo SIVICO - seccibn gastos de transporte, la cual debe estar previamente cargada y aprobada
por su supervisor en el SIIF Nacidn.

c. Visto bueno del Par SIVICO: El par autorizado debera dar revisian, solicitud correccion y visto bueno
al informe de legalizacion presentado por el funcionario o contratista a través del aplicativo SIVICO.
Con un plazo méximo de dos (2) habiles posteriores a [a presentacion del informe de legalizacion.

d. Visto bueno Autorizador: El autorizador debera dar revision solicitud correccion y visto bueno a las
legalizaciones que se encuentren en su bandeja de SIVICO. Con un plazo méximo de dos (2) habiles
posteriores al visto bueno del par SIVICO.

e. Verificacion de soportes y legalizacion: Una vez dados los vistos buenos del par SIVICO y el
autorizador de la comision y/o desplazamiento, ésta pasara a estado “por legalizar’, en el cual el equipo
de viaticos procedera a dar revision al informe de flegalizacion y soportes adjuntos, para el
reconocimiento de los valores a pagar, estos valores se liguidan segin lo descrito y los soportes
presentados en el informe de legalizacion.

f. Obligacion: Legalizada la comision de servicios o desplazamiento y habiendo disponibilidad del PAC
el equipo de viaticos procedera a realizar la obligacion correspondiente al registro presupuestal
asociado al ID de la comisién de servicios o desplazamiento.

g. Pago. El pago de la comisién de servicios o desplazamiento sera efectivo con un plazo minimo de
cuatro (4) dias habiles posteriores al cambio de estado a “en proceso de pago” de la comision de
servicios o desplazamiento.

PARAGRAFO 1. El pago de [as comisiones de servicios y/o desplazamientos estar sujeto a la disponibilidad
det PAC de la UAEGRTD.

PARAGRAFO 2. En caso de no realizarse la legalizacion de la comision de servicios o desplazamiento dando
cumplimiento a la presente resolucion, se nofificara al autorizador y a la Secretaria General para que se tomen
[as medidas pertinentes.
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Continuacion de Resolucién
“Por medio de la cual se adopta y reglamenta la aprobacion de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de vidticos a servidores publicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la

gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD"

PARAGRAFO 3._El reconocimiento de los gastos de desplazamientos se considera un ingreso gravado
(CONCEPTQO DIAN 000113 - 2024), por ende, ef acumular legalizaciones de los desplazamientos afectara el
valor de la retencidn en la fuente en el mes que se legalice el desplazamiento,

PARAGRAFOQ 4. Los contratistas deberan estar al dia con la legalizacion de sus desplazamientos para el
tramite de su Ultima cuenta de cobro.

PARAGRAFO 5, Una vez pagada la comision de servicios 0 desplazamiento, ef funcionario o contratista tendré
(5) dias calendario posterior de recibir la nofificacion de pago por parte del equipo de tesoreria del Grupo de
Gestion Econémica y Financiera para realizar algin tipo de reclamo en el evento en que se presenten
diferencias en su pago. En razon a que la ordenadora del gasto autoriza la liberacion de los recursos no
utilizados en la comisién de servicios o desplazamiento.

PARAGRAFO 6. Para los casos en que el trayecte de ida inicie después de las 5:00 pm y/o el trayecto de
regreso sea antes de las 9:00 am, el reconocimiento del 0.5 correspondiente de ese dia sera motivo de anlisis
al momento de la legalizacion, siendo la informacién suministrada por el funcionario o contratista el principal
insumo para determinar el monto a pagar.

ARTICULQ 11. GASTOS DE TRANSPORTE. Para el reconocimiento de los gastos de transporte por parte de
la UAEGRTD se debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

a) Los trayectos entre municipios donde exista transporte publico y/o terminales de transporte seran
reconocidos Unicamente si se adjunta la factura y/o tiquete emitido por la empresa de transporte
plblico perteneciente a dicha zona, para este caso no se recoceran servicios puerta a puerta.

b} Elreconocimiento de los gastos de transporte hacia o desde un aeropuerto situado fuera del perimetro
urbano, esta determinado en Ia siguiente tabfa.

[ -
Il CIUDAD CIUDAD AEROPUERTO |  NOMBREAEROPUERTO | 0F AP';E:TOR:S:;E:OMAX'MO
|APARTADO CAREPA ANTONIQ ROLDAN BETANCOURT $ 38.200,00
\BARRANCABERMEJA |BARRANCABERMEJA | YARIGUIEZALDAN BETANCOURT $39.800,00|
|BUCARAMANGA LEBRIIA PALONEGRO g‘ $ 53.800,00
|CALI PALMIRA ALFONSO BONILLAARAGON | $110.000,00
|IBAGUE IBAGUE PERALES 1 $50.000,00]
|MEDELLIN RIONEGRO JOSE MARIA CORDOBA $ 130.500,00
[MONTERIA LOS GARZONES LOS GARZONES $42.000,00
'MOCOA PUERTO ASIS TRES DE MAYO g $ 160.000,00
'MOCOA VILLA GARZON VILLA GARZON 1 $70.000,00]
PASTO CHACHAGUI ANTONIO NARINO 1 $64.000,00|
| SANTAMARTA SANTAMARTA SIMON BOLIVAR 1 $46.000,00
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Continuacién de Resolucién
“Por medio de la cual se adopta y reglamenta la aprobacion de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de viaticos a servidores publicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD”

c) El valor maximo que se pagara por concepto de gastos de transporte es de un (1) salario minimo
mensual legal vigente (SMMLV), en caso de superar dicho monto debera estar autorizado previamente
por el Ordenador del Gasto por medio de correo electronico. Estos gastos deberan sefialarse en la
solicitud que autoriza la comisién de servicios o desplazamiento.

d) NOQ se aceptara un mismo recibo para la legalizacién de transportes de dos ¢ més comisiones de
servicios o desplazamientos. Debe ser claro que solo se puede cobrar el valor real del transporte bien
sea en un (nico recibo por el valor total o varios recibos por el valor dividido entre el nimero de
personas que utilizan el servicio. El area de viaticos validard la informacion, de encontrar
inconsistencias las mismas serén reportadas a las instancias pertinentes.

e) Siempre que sea requerido para el cumplimiento de las actividades en comision yfo desptazamiento,
debera hacerse uso del contrato de transporte con el que cuente la UAEGRTD para lo cual el
funcionario o contratista debera cumplir el protocolo del Grupo Gestion Seguimiento y Operacion
Administrativa GL-PT-02 “Prestacion de Servicio de Transporte” y sera su responsabitidad cumplir con
los tiempos establecidos para la solicitud de los vehiculos suministrados por la UAEGRTD. E
incumplimiento en el tramite de estos no sera justificacion para la solicitud de gastos de transporte al
Grupo de Gestion Econdmica y Financiera.

PARAGRAFO 1. No aplica cuando el traslado de ida y regreso al aeropuerto sea suministrado por otra entidad
0 se realice en vehiculos contratados por [a Unidad.

PARAGRAFO 2. Solo la Direccién Catastral y Analisis Territorial podra solicitar el suministro de transporte por
parte de la UAEGRTD dentro del casco urbano, dado que su desplazamiento requiere del uso de equipos
herramientas, por ende, las demés dependencias deberan abstenerse de solicitar el suministro de transporte
dentro de la zona urbana.

PARAGRAFO 3. Los gastos de transporte se reconaceran previa presentacion de las facturas o recibos de caja
menor que evidencien dicho gasto, siempre y cuando se hayan efectuado en pro del cumplimiento al chieto de
la comision de servicios o desplazamiento. Los recibos de caja deberan coincidir en fecha y lugar de acuerdo
con los datos de la comision de servicios o desplazamiento, y deberan contener de forma obligatoria los
siguientes datos:

» D de la comisidn y/o desplazamiento.
» Nombre o razén social de quien presta el servicio.
Numero de identificacion o NIT.

s  Objeto del servicio.
» Fechas y trayectos para los cuales se usaron.
+ Valor total del servicio.
* Numero de contacto del prestador del servicio.
* Firma de quien presto el servicio.
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Continuacién de Resolucion
“Por medio de la cual se adopta y reglamenta la aprobacién de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de viaticos a servidores publicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los confratistas de prestacion de serviclos profesionales y de apoyo a la
gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD"

El incumplimiento de alguno de estos requisitos dara lugar al NO reconocimiento del valor relacionado en el
soporte.

PARAGRAFO 4. Con e! fin de legalizar gastos de transporte no formal en areas rurales, cada recibo debe
venir acompafiado de una fotografia del medio de transporte utilizado. La imagen debe mostrar obligatoriamente
la fecha, hora y coordenadas mediante metadatos incluides en ta fotografia, Se sugiere el uso de aplicaciones
como Timestamp Camara o cualquiera que cumpla esta misma funcion.

PARAGRAFO 5. El subgrupo de Viaticos del Grupo de Gestién Econémica y Financiera de la Secretaria
General validara con el proveedor prestador del servicio de transporte terrestre o fluvial la informacion contenida
en el soporte y en caso de que no corresponda o se encuentren inconsistencias, no se reconocerd el pago
por este concepto y se informar al autorizador y a la Secretaria General. Asi mismo se tendra en cuenta
la matriz construida por el subgrupo de Viaticos con la informacién de costos de trasporte proporcionada por
cada par vidticos y validada por los directores territoriales para el afio la presente vigencia.

PARAGRAFO 6. Es responsabilidad del par SIVICO verificar que los documentos aportados para ef
reconocimiento del transporte formal e informal no tenga enmendaduras, tachones, adulteraciones y que el
valor a reconocer del mismo sea coherente con las tarifas promedio de la zona, de acuerdo con la matriz
mencionada en el parrafo anterior.

ARTICULO 12. TRANSPORTE TERRESTRE EXPRESO. No se autoriza el uso de vehiculos expresos para el
traslado de funcionarios(as) y/o contratistas en el cumplimiento del objeto de una comision de servicios o
desplazamiento, en el entendido que sea puerta a puerta o servicio por horas.

En el evento de ser requerido el traslado puerta a puerta o servicio por horas en el area de frabajo por caso
fortuito o de fuerza mayor, se reconocera el transporte expreso en los siguientes casos:

a. Condiciones de seguridad por alteraciones de orden publico.

b. Incidente laboral en area de trabajo.

CAPITULO V
PROHIBICIONES

ARTICULO 13. UTILIZACION VEHICULO PROPIO O VEHICULO PARTICULAR. La UAEGRTD queda exenta
de cualquier responsabilidad ante eventualidades que se presenten por la utilizacién del vehiculo propio o
vehiculos particulares y NO reconocera gastos generados por gasolina y peajes.

ARTICULO 14. INICIO DE COMISIONES DE SERVICIOS O DESPLAZAMIENTOS NO APROBADAS. Ningtin
funcionario o contratista podra iniciar una comisién de servicios o desplazamiento que no se encuentre en
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Continuacion de Resolucidn
“Por medio de la cual se adopta y reglamenta la aprobacién de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de viaticos a servidores publicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los confratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD”

reconocimiento de los valores asociados a la comision de servicios o desplazamiento.

ARTICULO 15. Ning(n funcionario o contratista podra iniciar una comision de servicios o desplazamiento sin
que el contrato se encuentre en ejecucion dentro del aplicativo SECOP Ii.

ARTICULO 16. ALTERACION DE SOPORTE DE GASTOS DE TRASNPORTE. Ningun funcionario o
contratista podrd modificar o alterar datos en los soportes presentados para el reconocimiento de gastos de
transporte. Esta accion constituye un delito y acarrea sanciones legales y disciplinarias.

PARAGRAFO 1. Desde el GGEF se informara periddicamente por correo electronico al autorizador yala
Secretaria General, los casos en los cuales se evidencie irregularidades en los soportes para la formalizacion
de la legalizacion y pago definitivo de la comision de servicio o desplazamiento.

PARAGRAFO 2. Los recibos de caja o facturas de soporte de pago de transporte no podran ser usados en mas
de una comision de servicios o desplazamiento o por diferentes terceros.

CAPITULO VI
SANCIONES

ARTICULO 17. PENALIDADES O MULTAS Las penalidades o multas que se impongan a la UAEGRTD por
los pasajes aéreos en casos de cancelacion, modificacian del lugar o cambio de fechas de una comision de
servicios o desplazamiento, por causas atribuibles al funcionario o contratista, seran asumidas por este, siempre
y cuando no medien causales de justificacion enviada por el autorizador de la comision de servicios o
desplazamiento.

ARTICULO 18. PENALIDAD POR TIQUETES. En el evento en el que no se reporte la cancelacion de los
tiquetes aéreos con la debida antelacion el funcionario o contratista debera reintegrar a LA UAEGRTD el valor
de los tiquetes y/o la penalidad que deba asumir la entidad al nitmero de cuenta que se indique en Ia respectiva
comunicacion, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al requerimiento efectuado por el Grupo de Talento
y Desarrollo Humano.

ARTICULO 19. INCUMPLIMIENTO DISPOSICIONES. El incumplimiento a las disposiciones contenidas en la
presente resolucién podra acarrear para los funcionarios y contratistas las sanciones disciplinarias establecidas
en las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y VIGENCIAS.

ARTICULO 20. COMISIONES DE SERVICIOS O DESPLAZAMIENTOS QUE SE ENCUENTREN EN
EJECUCION. A |a entrada en vigor de la presente resolucion, las comisiones de servicios o desplazamientos
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Continuacién de Resolucion
“Por medio de la cual se adopta y reglamenta la aprobacion de comisiones de servicios, asi como el
reconocimiento de viaticos a servidores piblicos, y desplazamientos, asi como el reconocimiento de
gastos de desplazamientos a los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucién de Tierras Despojadas -
UAEGRTD"

que se encuentren en ejecucion continuaran su tramite de acuerdo con lo dispuesto en la Resolucion 00335 de
2025.

ARTICULO 21, DEROGACIONES. La presente Resolucion rige a partir de |a fecha de su expedicion y deroga
todas ias disposiciones que fe sean contrarias en especial las contenidas en la Resolucion 00335 de 2025 y
articulo 2 de la Resolucion 00374 de 2025.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dadaenlaciudad de Bogotaalos Q0 4 FFR 2076

JAQUELINE CAMPOS RINCON
Secretaria Gene

\RSD

Proyecté.  Jenny Paola Betancur Rivera - Contratista - Grupo de Gestidn Econdfmica y Financigra
Diata Maria Granados Serba -Asesora - Grupo de Gestion Econdmica y Financm\nf:;\ i

YoBo:  Isolia Lozano Castro ~ Coordinadora - Grupo de Gestign Economica y Financiera * ~
Diego Santamaria — Asesor - Secretaria General o

Camila Andrés Escobar ~ Asesor - Secretaria General\:, L
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