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Concepto 125481 de 2023 Departamento Administrativo de la
Funcion Publica

Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20236000125481

Fecha: 28/03/2023 04:54:19 p.m.

Bogoté D.C.

REF: REMUNERACION. Viéticos RAD. 20239000127112 del 27 de

febrero del 2023

En atencién a su escrito de la referencia, remitido a esta direccién en el cual eleva la siguiente consulta en relaciona los viaticos, me permito
manifestar lo siguiente:

Es importante indicarle que, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 430 de 2016, este Departamento Administrativo tiene como objeto el
fortalecimiento de las capacidades de los servidores publicos y de las entidades y organismos del Estado, su organizacién y funcionamiento, el
desarrollo de la democratizacién de la gestién publica y el servicio al ciudadano, mediante la formulacién, implementacién, seguimiento y
evaluacién de politicas publicas, la adopcidn de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la capacitacion.

La resolucién de los casos particulares, como resulta apenas obvio, correspondera en todos los casos a la autoridad empleadora y nominadora,
en cuanto es la instancia que conoce de manera cierta y documentada la situacion particular de su personal, y, ademas, en desarrollo de los
principios de la especializacién presupuestal y de la autonomia administrativa, constituye el Unico érgano llamado a producir una declaracién de
voluntad con efectos vinculantes en el mundo del derecho.

Una vez precisado lo anterior, me permito sefialar en relacién con cada uno de sus interrogantes:

JEl pago de vidticos a los funcionarios publicos, en que momento debe realizarse? antes de la salida o se debe hacer reembolso de gastos
después del viaje.

Es preciso sefialar que con relacién a las comisiones el Decreto 1083 del 2015 dispuso que:

“ARTICULO 2.2.5.5.21 Comisién”. El empleado se encuentra en comisién cuando cumple misiones, adelanta estudios, atiende determinadas
actividades especiales en sede diferente a la habitual o desempefia otro empleo, previa autorizacion del jefe del organismo. La comisién puede
otorgarse al interior del pais o al exterior.

“ARTICULO 2.2.5.5.22. Clases de comisién”. Las comisiones pueden ser:

De servicio, para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas
por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, o realizar visitas de observacién, que interesen a la administracion o que se
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relacionen con el ramo en que presta sus servicios el empleado. (...)".

ARTICULO 2.2.5.5.24 Contenido del acto administrativo que confiere la comisién. El acto administrativo que confiere la comisién sefialara:

El objetivo de la misma.

Si procede el reconocimiento de viaticos, cuando haya lugar al pago de los mismos.

La duracidn.

El organismo o entidad que sufragara los viéticos o gastos de transporte, cuando a ello haya lugar,

Numero del certificado de disponibilidad presupuestal o fuente del gasto.

Este ultimo requisito no se exigira cuando la comisién no demande erogaciones del Tesoro. (Modificado por el Art. 1 del Decreto 648 de 2017)

De conformidad con lo anterior, se tiene entonces que el empleado publico; cuando asi lo determine la administracién, ejercerd sus funciones en
lugares diferentes a la sede habitual de trabajo o atendera transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es
titular, por esta razén, se considera procedente conferirle comisién de servicios, ya sea en la misma entidad, en alguna de sus sedes, en otra
entidad, dentro o fuera de la ciudad. Respecto al reconocimiento y pago de los viaticos el Decreto 1042 de 1978 sefala las condiciones de la
siguiente manera:

“ARTICULO 61.- De los vidticos. Los empleados publicos que deban viajar dentro o fuera del pais en comisién de servicios tendrén derecho al
reconocimiento y pago de viaticos”.

“ARTICULO 64. De las condiciones de pago. Dentro del territorio nacional sélo se reconoceran viéticos cuando el comisionado deba permanecer
por lo menos un dia completo en el lugar de la comisidn, fuera de su sede habitual de trabajo.

“ARTICULO 79.- Hace parte de los deberes de todo empleado la comisién de servicios y no constituye forma de provisién de empleos. Puede dar
lugar al pago de viéticos y gastos de transporte conforme a las disposiciones legales sobre la materia y las instrucciones de gobierno, y el
comisionado tiene derecho a su remuneracién en pesos colombianos, asi la comisién sea fuera del territorio nacional” (Subrayado y negrilla
fuera de texto).

Igualmente, el Decreto 460 del 2022 enuncia lo siguiente:

“ARTICULO 1. Escala de vidticos. A partir de la vigencia del presente decreto, fijese la siguiente escala de vidticos para los empleados publicos a
que se refieren los literales a). b) y c) del Articulo 1 de la Ley 4a. de 1992, que deban cumplir comisiones de servicio en el interior o en el
exterior del pais.

“ARTICULO 2. Determinacién del valor de vidticos. Los organismos y entidades fijardn el valor de los vidticos segun la remuneracién 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 maximo de las cantidades sefialadas en el articulo anterior.

Para determinar el valor de los viéticos se tendra en cuenta la asignacion béasica mensual, los gastos de representacion y los incrementos de
salario por antigliedad.

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

ARTICULO 3. Autorizacién de vidticos. El reconocimiento y pago de vidticos serd ordenado en el acto administrativo que confiere la comisién de
servicios, en el cual se expresa el término de duracién de la misma, de conformidad con lo previsto en el articulo 65 del Decreto Ley 1042 de
1978.

No podra autorizarse el pago de vidticos sin que medie el acto administrativo que confiera la comisién y ordene el reconocimiento de los viaticos
correspondientes.
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Los viaticos solo podran computarse como factor salarial para la liquidacién de cesantias y pensiones cuando se cumplan las condiciones
sefialadas en la letra i) del articulo 45 del Decreto ley 1045 de 1978.

Queda prohibida toda comisién de servicios de cardcter permanente.

Por lo anterior se tiene que por el rubro de Viaticos y los Gastos de Viaje, se les reconoce y paga a los empleados publicos y, segun lo contratado
con el respectivo érgano, los gastos de alojamiento, alimentacién y transporte, cuando previa resolucién deban desempefar funciones en un
lugar diferente a su sede habitual de trabajo, es decir cuando se les otorgue comisién de servicio para representar a la entidad; dicha comision
puede dar lugar al pago de vidticos y gastos de trasporte.

Como quiera que la comision de servicios se otorga a un empleado para que cumpla actividades que le interesan a la administracion, antes de
iniciar la comisién de servicios, la administracién debe expedir el acto administrativo otorgando la comisién junto con el reconocimiento y pago
de los viaticos y gastos de transporte a favor del empleado comisionado.

En relacién a su segundo interrogante:
¢La compra de tiquetes aéreos debe estar a nombre de la Universidad o el tercero que va a realizar la comisién?
El Decreto 1042 del 1978 advierte:

“ARTICULO 71°. De los gastos de transporte. Los empleados publicos que deban viajar fuera de su sede de trabajo, en desarrollo de comisiones
de servicio dentro del pais o en el exterior, tendrdn derecho al reconocimiento y pago de los gastos de transporte, de acuerdo con
reglamentacién especial del gobierno)

Dicho lo anterior e interpretacidn de la norma los empleados publicos que deban viajar seran los que tendran derecho al reconocimiento y al
pago de gastos de transporte, los cuales en todo caso deberan gestionarse por parte de la entidad pUblica que otorga la comisién.

Frente a su tercer interrogante:
Para la legalizacion de los vidticos, ;siempre se deben presentar las facturas de manutencion, alojamiento y transporte?
De acuerdo con el Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, precisa:

ARTICULO 2.2.5.5.29 Informe de la comisién de servicios. Los servidores publicos, con excepcién de los Ministros y Directos de Departamento
Administrativo, deberdn presentar ante su superior inmediato y dentro de los tres (3) dias siguientes a la finalizacién de la comisién que le haya
sido conferida, un informe ejecutivo sobre las actividades desplegadas en desarrollo de la misma. (Negrilla y subrayado fuera del texto).

En efecto los empleados deberdn presentar un informe ejecutivo en el que se detalle las actividades realizadas durante la comisién de servicio;
sin embargo, cada entidad segln reglamento interno, tiene la facultad de establecer los documentos soportes (Pasabordos, comprobantes de
gastos de viajes, constancias de permanencia en el lugar de la comisién, etc.) que se debe anexar para legalizar viaticos, toda vez que la norma
no establece un listado de documentos idéneos para la legalizacién de los mismos.

Respecto a su cuarto interrogante:
¢Cuéndo los vidticos se consideran un ingreso para el empleado?
En su articulo 42 del Decreto Ley 1042 de 1978, consagra:

ARTICULO 42. DE OTROS FACTORES DE SALARIO. Ademas de la asignacion bdsica fijada por la ley para los diferentes cargos del valor del trabajo
suplementario y del realizado en jornada nocturna o en dias de descanso obligatorio, constituyen salario todas las sumas que habitual y
periddicamente recibe el empleado como retribucién por sus servicios.

Son factores de salario:

(..
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Los vidticos percibidos por los funcionarios en comisién. (...)"

ARTICULO 45. De los factores de salario para la liquidacién de cesantia y pensiones. Para efectos del reconocimiento y pago del auxilio de
cesantia y de las pensiones a que tuvieren derecho los empleados publicos y trabajadores oficiales, en la liquidacién se tendrd en cuenta los
siguientes factores de salario:

()

Los viéticos que reciban los funcionarios y trabajadores en comision cuando se hayan percibido por un término no inferior a ciento ochenta dias
en el dltimo afio de servicio;

Conforme a la norma transcrita, constituye salario las sumas que habitualmente y periédicamente recibe el empleado, dentro de los que se
encuentran los viaticos percibidos por el trabajador que se encuentra en comisién cuando sean no inferior a ciento ochenta (180) dias en el
Gltimo afio de servicio.

Para mayor informacion respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico; asi como la normatividad que ha emitido
el Gobierno Nacional, me permito indicar que en el link https://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo podrad encontrar conceptos y
normativa relacionados con el tema.

El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES
Director Juridico

Proyect6. Daniel Herrera Figueroa

Revisé: Maia Borja

Aprobé: Armando Lépez Cortes

1602.8.4

Fecha y hora de creacion: 2025-08-02 17:15:08
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