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( 30 ABR 2025 )

“POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL PROCESO PARA LA SOLICITUD DE VIATICOS PARA LOS
FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE CAJICA”

LA ALCALDESA MUNICIPAL DE CAIJICA, en uso de sus facultades constitucionales y legales y en
especial las que le confieren el numeral 32 del articulo 315 de la Constitucidn Politica de Colombia,
el numeral 5 del literal d) del articulo 91 de la Ley 136 de 1994, modificado por la Ley 1551 de 2012,
en concordancia con el articulo 22 del Decreto 2400 de 1968, el articulo 113 de la Ley 136 de 1994,
los articulos 61, 64 y 71 del Decreto 1042 de 1978 y el Decreto 1083 de 2015, reglamentado por el
Decreto 648 de 2017,y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 303 de 2024 fija las escalas de viaticos, para los empleados publicos a los que se
refieren los literales a), b) y c) del articulo 1° de la Ley 4 de 1992.

Que el articulo 2° de la norma dispone:

“ARTICULO 2. Determinacién del valor de vidticos. Los organismos y entidades fijardn el
valor de los vidticos segtn la remuneracion mensual del empleado comisionado, la naturaleza
de los asuntos que le sean confiados y las condiciones de la comisién, teniendo en cuenta el
costo de vida del lugar o sitio donde deba llevarse a cabo la labor, hasta por el valor mdximo
de las cantidades sefialadas en el articulo anterior.

Para determinar el valor de los vidticos se tendrd en cuenta la asignacion bdsica mensual, los
gastos de representacion y los incrementos de salario por antigiiedad. Cuando para el
cumplimiento de las tareas asignadas no se requiera pernoctar en el lugar de la comision,
s6lo se reconocerd hasta el cincuenta por ciento (50%) del valor fijado.”

Que mediante Resolucién N° 268 del 16 de julio 2024, se adopt6 la escala de viaticos al interior y al
exterior del pais, para empleados publicos de la Administracidn Municipal de Cajica, de conformidad
con los lineamientos y topes sefialados en el referido Decreto 303 de 2024, expedido por el Gobierno
Nacional.

Que mediante Resolucion N° 277 del 19 de julio 2024, se adoptd el acuerdo de negociacidn colectiva
suscrito entre las organizaciones sindicales Unidn Sindical Colombiana del Trabajo — USCTRAB,
Unién de Defensores del Mérito y la Carrera en el Estado - UDEMERITOS, y, Alianza Sindical de
Colombia — ASC, con la Alcaldia Municipal de Cajica.

'
Que en el articulo 63 del Acuerdo Colectivo, se concerto lo siguiente: /L/
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“ARTICULO 63. VIATICOS. La Alcaldia Municipal de Cajicd, para efectos de las salidas,
capacitacién u otras comisiones de los servidores publicos de la entidad que sean fuera del
Municipio, reglamentard los vidticos y gastos de viaje de acuerdo con la normatividad
vigente.” (...)

Que como se sefiald Resolucion N° 268 del 16 de julio 2024, para el caso de los funcionarios del nivel
directivo, profesional, técnico, asistencial u operativo del municipio, el valor de los viaticos se fijara
segln la remuneracion mensual del empleado comisionado.

Que atendiendo lo anterior se hace necesario reglamentar el proceso para la solicitud de viaticos,
segln la escala adoptada mediante la referida resolucidn, para los empleados publicos de la
Administracién Municipal de Cajica.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO -. De conformidad con la escala de viaticos adoptada mediante Resolucién 268
de 2024, se autorizaran y causaran viaticos para los funcionarios de los niveles directivo, profesional,
técnico, asistencial u operativo de la Alcaldia Municipal Nivel central por comisiones de servicios
realizadas al interior y al exterior del pais.

Se exceptian los Municipios de Sabana Centro (Tabio, Tenjo, Chia, Cota, Sop6, Tocancipa,
Gachancipa, Cogua, Nemocén y Zipaquird) y la Ciudad de Bogota.

Cuando para el cumplimiento de las tareas asignadas no se requiera pernoctar en el lugar de la
comisidn, sélo se reconocera el cincuenta por ciento (50 %) del valor fijado.

ARTICULO SEGUNDO -. Para la aplicacion de la escala de vidticos se tendran en cuenta las siguientes
definiciones:

1. Comisién de servicios: Se entiende por comisién de servicios, la que se otorga para ejercer
funciones propias del empleo en un lugar diferente a la sede habitual del cargo, para cumplir
misiones especiales conferidas por los superiores, para asistir a reuniones, conferencias o
seminarios, y para realizar visitas de observacion que interesen a la administracién y que se
relacionen con el ramo de las funciones del empleado; la cual debe ser debidamente
conferidas mediante acto administrativo emitido por la autoridad competente para ello.

2. Viaticos: Se entiende por viaticos el valor para los gastos de alojamiento y alimentacién de
los empleados al servicio de la Administracién Municipal de Cajica, que deban cumplir
comisiones fuera de la sede habitual de su sitio de trabajo, de acuerdo a su escala salarial y
que le fueran conferidas mediante acto administrativo.

3. Gastos de transporte: Se entiende por gastos de transporte, el valor de los pasajes aéreos,
terrestres, maritimos, fluviales o cualquier otra clase de transporte y tarifa de pasaje que se
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cause con motivo del desplazamiento de los empleados al servicio de la Administracidn
Municipal de Cajica en cumplimiento de comisidn de servicios fuera de la sede habitual de
su trabajo. Cuando el desplazamiento de los funcionarios se realice en vehiculo oficial, no
se reconoceran gastos de transporte.

ARTICULO TERCERO -. Programacion de comisiones y autorizaciones de viajes. Toda solicitud de
comision deberd ser diligenciada en el formato que elabore el municipio para tal fin, junto con el
oficio en el que se exprese el objeto a cumplir en la comisién, que debera ser suscrito por el jefe
inmediato y/o superior jerarquico.

ARTICULO CUARTO -. Requisitos. Para la solicitud de autorizacion de vidticos y comision de servicios
se debe realizar el siguiente tramite.

El Secretario de Despacho o jefe de Oficina debera enviar un memorando con diez (10) dias habiles
de anticipacion a la fecha de salida de comisién, dirigido al Alcalde Municipal, o en quien este tenga
delegada la funcién de autorizacion, conforme lo dispuesto en el articulo anterior, indicando,
ademas:

a) Lainformacion del servidor publico comisionado: Nombres y apellidos, nimero de cédula,
cargo, salario actual, celular, correo electrénico institucional, y,
b) Las fechas de la comisidn y desplazamientos.

ARTICULO QUINTO -. Solicitud de comisién de servicios en fin de semana. Las comisiones de
servicio se desarrollaran en dias habiles de lunes a viernes.

Las solicitudes de desplazamiento que incluyan fines de semana o dias festivos deberan estar
debidamente justificadas, incluyendo la descripcién de las actividades a realizar durante esos dias.

ARTICULO SEXTO -. La Alcaldesa Municipal o el Secretario General en uso de la funcién delegada,
previo certificado de disponibilidad presupuestal autorizard la comision mediante acto
administrativo.

No se autorizara el desembolso correspondiente sin que exista acto administrativo que confiera la
comision de servicios y ordene el reconocimiento de viaticos y gastos de viaje, si hay lugar a ello.

En ninguna circunstancia se admitira la autorizacién verbal, telefénica o por cualquier otro medio
de comunicacion.

ARTICULO SEPTIMO -. El Municipio suministrara a los servidores publicos comisionados los pasajes
por via aérea, cuando su desplazamiento asi lo exija y sea autorizado.

ARTICULO OCTAVO -. Legalizacién de las comisiones. Sin excepcién, toda comisién debera ser
legalizada dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su terminacién anexando un informe
ejecutivo sobre las actividades desplegadas durante su desarrollo.
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ARTICULO NOVENO -. Reintegro. Cuando el funcionario no lleve a cabo la comisién de servicios,
deberd realizar el reintegro de los valores pagados por concepto de vidticos y gastos de viaje, dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de su abono, en la cuenta bancaria de la Entidad que
se le informe para tal fin.

ARTICULO DECIMO -. Enviese copia del presente acto administrativo a la Secretaria de Hacienda y
a la Secretaria General — Direccidn de Gestién Humana - drea de Seguridad y Salud en el trabajo,
para su conocimiento y fines pertinentes.

ARTICULO DECIMO PRIMERO -. El presente acto administrativo rige a partir de su expedicién.

PUBLIQUESE Y COMPLASE

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA CARGO Y AREA
Elaboré Karen Marfa Gutiérrez Elias \(M: B Directora de Gestién Humana
Revis6 Karen Marfa Gutiérrez Elias Y x 1 Directora de Gestién Humana
Revisé Ortiz Gutiérrez & Asociados QD@;M@B’MQ:U / )Asesor Externo Despacho de la Alcaldesa
Aprohé Dr. Ricardo Alberto Sdnchez Rodriguez \ [ Secretario General
Revisé y Aprobd Dr. Hugo Alejandro Palacios Santafé - " Asesor Externo de la Despacho Alcaldesa
Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente acto administrativo, y por encontrarlo ajustado
a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.
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CONSTANCIA DE PUBLICACION

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 65 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, se publica la presente Resolucién
No. 191 de abril treinta (30) de dos mil veinticinco (2025) en la cartelera oficial de la
Alcaldia, ubicada en la Calle 2 No. 4-07 del municipio de Cajica, siendo las ocho
(8:00AM) de la mafiana del dia siete (07) de mayo de dos mil veinticinco (2025).
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EDNA IVONNE DE LA CRUZ ORTIZ
Técnico Administrativo

CONSTANCIA DE DESFIJACION

La Resolucién No. 191 de abril treinta (30) de dos mil veinticinco (2025), se desfijara
de la cartelera oficial el dia ocho (08) de mayo de dos mil veinticinco (2025), siendo
las cinco y treinta (5:30 P.M) de la tarde. La presente constancia se suscribe para
efectos de firmeza del acto administrativo, en los términos del articulo 87 del Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

/r INNE
EDN ONNE DE LA CRUZ ORTIZ
Técnico Administrativo

Proyect6: Ivonne de la Cruz — Técnico Administrativo fonn@ <~
Revis6: Hugo Alejandro Palacios — Asesor Despach
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