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EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

en ejercicio de sus facultades constitucionales (Articulo 69° de la Constitucién Politica de Colombia), legales
(Ley 30 de 1992) y estatutarias (Articulo 25° del Acuerdo No. 035 del 2005 del Consejo Superior) y,

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo No. 014 del 12 de junio de 1997 del Consejo Superior Universitario, se acordé en su
Articulo 1°: “Autorizar al Rector para que ordene el pago con cargo al presupuesto de la Entidad, de los gastos que
se ocasionen por concepto de los desplazamientos de los Miembros del Consejo Superior a sitios diferentes a la
sede habitual, en desempefio de sus funciones.”.

Que mediante el Acuerdo No. 016 del 10 de junio de 2005, el Consejo Superior Universitario, cred y reglamenté los
estimulos académicos para los docentes ocasionales y los docentes de catedra de la Universidad Pedagdgica
Nacional.

Que de conformidad con lo establecido en el literal ¢) del articulo 25 del Acuerdo No. 035 del 13 de diciembre de
2005 del Consejo Superior Universitario, le corresponde al Rector suscribir los contratos y expedir los actos que
sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Institucion, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

Que mediante el Acuerdo No. 004 del 24 de febrero de 2022 se expidi6 el Estatuto de Personal Administrativo para
la Universidad Pedagdgica Nacional y se derogd el Acuerdo No. 006 de 2006 del Consejo Superior, y en su
articulo 110°. Comision, establece que “El empleado publico se encuentra en comision cuando cumple las funciones
propias de su cargo, misiones, adelanta estudios, o atiende determinadas actividades especiales en sede diferente
a la habitual o desempefia otro empleo, previa autorizacion del Rector de la Universidad”.

Que mediante el mismo Acuerdo No. 004 de 2022, en el literal a) Articulo110° - Comision, establece la siguiente
tipologia para las comisiones en la Universidad: a) en comision de servicio. El rector podra conceder comision de
servicio administrativo cuando el empleado publico inscrito en carrera administrativa ejerce temporalmente las
funciones propias de su encargo en lugares diferentes a la sede habitual de trabajo, cumple misiones especiales o
participa en eventos de indole académica o administrativa. Igualmente, cuando atiende invitaciones de gobiernos
extranjeros, organismos internacionales, instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjera, cuando realiza
visita de observaciones autorizadas convenientes para la implementacién plan de desarrollo y de interés para la
institucion, realiza visita de observacion que interese a la Universidad, previo el cumplimiento de requisitos
Reglamento expedido por la Rectoria para estos efectos”.

Que mediante el Acuerdo No. 004 del 31 de enero de 2006 del Consejo Superior Universitario, “Por el cual se
modifica el Acuerdo No. 016 de 2005 del Consejo Superior”, en su Articulo 2° acord6 adicionar al Articulo 1°:
“PARAGRAFO. Los docentes ocasionales del Instituto Pedagdgico Nacional, podran ser beneficiados del sistema
de estimulos académicos reglamentados en el presente Acuerdo.”

Que mediante Resolucion Rectoral No. 0815 del 17 de julio de 2008, se reglament6 lo pertinente al personal
supernumerario de la Universidad Pedagogica Nacional, y en su Articulo 12° se establecen como derechos
fundamentales, en su condicion de servidores publicos, los contenidos en la Ley 734 de 2002, Articulo 33° y demas
normas vigentes.

Que el Articulo 15° de la precitada Resolucion establece que lo no regulado en esta norma, se remitira a las normas
de tipo general que por la naturaleza de la vinculacion le sean aplicables.

Que mediante los Acuerdos No. 033 del 04 de noviembre de 2011 y No. 003 de febrero 16 de 2012, el Consejo
Superior Universitario, reglamenté las comisiones para los profesores de planta de la Universidad Pedagogica
Nacional, asi como para los profesores con vinculacién provisional y de planta del Instituto Pedagdgico Nacional.
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Que de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo No. 006 del 06 de mayo de 2021 que modifica Articulo 73 -
Afectacion Presupuestal para Gastos no Contractuales y Corrientes del Acuerdo del Consejo Superior
Universitario No. 44 de diciembre 15 de 2015 “Por medio del cual se expide el Estatuto de Presupuesto de la
Universidad Pedagodgica Nacional” se indica que “...La ordenacion del gasto de caracter no contractual se
realizara mediante Resolucidén, con excepcion de la némina, los servicios publicos, la cuota de Auditaje, los
gastos bancarios, los impuestos y los viaticos de los funcionarios al interior del pais”.

Que mediante el Acuerdo No. 023 del 06 de diciembre de 2021 del Consejo Superior Universitario, se aprobd el
Presupuesto General de la Universidad Pedagogica Nacional para la vigencia fiscal del afio 2022 y en su Articulo
10° establecio “Para efectos del pago de viaticos, gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alimentacion,
hospedaje o de transporte o segun corresponda la clasificacion del CICP) que sean asignados a los contratistas de
la Universidad, a los integrantes del Consejo Superior, entre otros, se realizaran con el mismo procedimiento interno
utilizado para los funcionarios”. Para el efecto, igualmente se tendra en cuenta la norma que modifique, adicione o
sustituya el citado Acuerdo, en la respectiva vigencia fiscal.

Que atendiendo los principios de eficacia, economia y celeridad, con el fin de contribuir con la racionalizacién de los
gastos de funcionamiento del Estado, los ordenadores del gasto deben propender por la reduccion en los
desplazamientos de personal, privilegiando el uso de TIC, (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién) y en
lo posible, programando los desplazamientos con suficiente anticipacion para acceder a mejores tarifas de
transporte, en particular aéreas; razon por la cual se hace necesario establecer las tarifas segun los criterios
indicados.

Que para la aplicaciéon de las tarifas y demas aspectos relacionados se tendrd como referencia el Decreto que esté
vigente para la respectiva vigencia fiscal, por el cual el Gobierno Nacional fija la Escala de viaticos para los
empleados publicos a que se refieren los literales a), b) y c) del Articulo 1° de la Ley 42 de 1992, que deban cumplir
comisiones de servicio en el interior o en el exterior del pais.

Que se hace necesario establecer los valores a pagar y su legalizacién, de los gastos de desplazamiento (servicios
de alojamiento para estancias cortas y de suministro de comidas) y gastos de transporte para las personas que
celebren contrato de prestacion de servicios con la Institucion y deban desplazarse en cumplimiento de su objeto
contractual, a sitios diferentes del domicilio contractual, siempre y cuando estén pactados en el respectivo contrato;
y de los miembros del Consejo Superior Universitario, sin vinculacién laboral, cuando en cumplimiento de sus
funciones deban asistir a reuniones y otras actividades fuera de la sede principal de la Universidad, de conformidad
con la codificacion establecida en el CICP-Catalogo Integral de Clasificacion Presupuestal.

Que se debe reglamentar el pago y legalizacion de los viaticos, gastos de viaje 0 gastos de desplazamiento y
estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) y gastos de transporte de los funcionarios,
trabajadores oficiales, docentes ocasionales, docentes catedraticos, personal supernumerario, miembros del
Consejo Superior Universitario, con vinculacion laboral con la Universidad Pedagdgica Nacional, los gastos para la
operacion de los vehiculos relacionados con peajes, mantenimiento, combustible, repuestos, parqueaderos, los
servicios de transporte aéreo y terrestre y demas gastos requeridos para el cumplimiento de las comisiones, de
conformidad con la codificacion establecida en el CICP-Catélogo Integral de Clasificacion Presupuestal, el Manual
de Procesos y Procedimientos y demas normas vigentes

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°. Objeto: Establecer las disposiciones aplicables en materia de viaticos, gastos de viaje o gastos de
desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) y gastos de transporte para los
funcionarios, docentes ocasionales, docentes catedraticos, personal supernumerario, trabajadores oficiales,
contratistas y Miembros del Consejo Superior Universitario con o sin vinculo laboral con la Universidad
Pedagdgica Nacional.
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CAPITULO |
DEFINICIONES
Articulo 2°. Definiciones: Para efectos de la presente Resolucion, se adoptan las siguientes definiciones:

Comisién de Servicio: Es una de las situaciones administrativas en la que un funcionario, docente ocasional,
docente catedrético, personal supernumerario, trabajador oficial, 0 Miembro del Consejo Superior Universitario
con vinculo laboral o contractual con la Universidad Pedagdgica Nacional es autorizado para ejercer
temporalmente las funciones propias de su cargo, en lugar diferente a su sede habitual de trabajo o prestacion de
servicios, cumple misiones especiales, participa de eventos o actividades de indole académico o administrativo.

Area o Sede Habitual de Trabajo: Se entiende por sede habitual de trabajo, el territorio o sitio dentro del cual el
servidor publico presta habitualmente sus servicios.

Acto Administrativo: Es la manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a producir efectos
juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados o en contra de éstos,
tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de
los administrados. Para efectos de la presente Resolucidn, se tendrd en cuenta como Actos administrativos los
siguientes:

a) Acuerdos
b) Resoluciones
¢) Comunicaciones oficiales

Viéticos: Es el valor en dinero que se paga a los funcionarios, docentes ocasionales, docentes catedréticos,
personal supernumerario y trabajadores oficiales en comision de servicio, para cubrir los gastos de manutencion y
alojamiento, con ocasion de un desplazamiento fuera de su area o sede habitual de trabajo en desarrollo de sus
funciones.

Gastos de Viaje: Son los pagos por concepto de transporte aéreo, terrestre, fluvial, maritimo, traccion animal,
entre otros, impuestos y tasas aeroportuarias, otorgados a los funcionarios, docentes ocasionales, docentes
catedraticos, personal supernumerario y trabajadores oficiales en comision de servicio. Igualmente, los gastos de
viaje que se autorizan a los conductores vinculados con la Universidad, para la operacion del vehiculo (peajes,
combustible, mantenimiento, parqueaderos, otros) en desarrollo de salidas académico-administrativas, de
conformidad con lo establecido en el CICP—Catalogo Integral de Clasificacion Presupuestal.

Servicios de alojamiento, servicio de suministro de comidas, servicio de transporte de pasajeros: Es el
pago que se hace a los contratistas de la Universidad Pedagodgica Nacional para cubrir los gastos de
desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) y de transporte para realizar
actividades relacionadas con el objeto del contrato en un lugar diferente al de su habitual ejecucién, siempre y
cuando de manera previa haya sido pactado por la Universidad y el Contratista, y por ende se incluya la clausula
contractual, mediante la cual se pactan dichos gastos, y a los miembros del Consejo Superior sin vinculo laboral con
la Universidad Pedagdgica Nacional si en cumplimiento de sus funciones deben asistir a reuniones u otras
actividades fuera de su sede habitual de trabajo o actividad, de conformidad con lo establecido en el CICP—
Catalogo Integral de Clasificacion Presupuestal.

Legalizacion: Es el tramite mediante el cual se debe presentar oportunamente los soportes que evidencian el
cumplimiento de las actividades realizadas, asi como los gastos ejecutados. Para la legalizacion de viéticos y los
gastos de estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) se debe presentar el cumplido o
certificacion de asistencia al evento, actividad académica o administrativa. Para la legalizacién de los gastos de
viaje, gastos de transporte, pago de bienes o servicios se debe presentar las facturas 0 documentos soporte, con
los requisitos de ley, segun la normatividad vigente.
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Articulo 3°. Alcance: Las disposiciones de la presente Resolucion seran aplicables a las siguientes personas que
prestan sus servicios en la Universidad Pedagodgica Nacional:

1. Los funcionarios

2. Personal Supernumerario.

3. Docentes ocasionales y docentes catedraticos.
4. Trabajadores Oficiales.

5. Las personas naturales contratadas por la Universidad Pedagdgica Nacional mediante contrato de prestacion de
servicios, cuando se pacte el pago de gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro
de comidas) y gastos de transporte.

6. Los Miembros del Consejo Superior Universitario, cuando en cumplimiento de sus funciones deban asistir a
reuniones u otras actividades, en sitios diferentes a su sede habitual.

CAPITULO II

ACTOS ADMINISTRATIVOS PARA TRAMITE DE COMISIONES O ACTIVIDAD A REALIZAR CON O SIN
EROGACION, PAGO DE VIATICOS, GASTOS DE VIAJE O GASTOS DE DESPLAZAMIENTO Y ESTADIA
(SERVICIOS DE ALOJAMIENTO Y DE SUMINISTRO DE COMIDAS) Y GASTOS DE TRANSPORTE, AL
INTERIOR DEL PAIS.

Articulo 4°. Acto Administrativo: Para efectos de la presente Resolucion el acto administrativo que otorga la
comision de servicio o actividad a realizar, con o sin erogacion, y ordena el pago de viaticos, gastos de viaje o
gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) y gastos de transporte, al
interior del pais, es la comunicacién oficial debidamente radicada en el aplicativo de Gestion Documental, firmada
por el Jefe inmediato o funcionario autorizado, supervisor del contrato, aprobado por el Rector, Vicerrector
Administrativo y Financiero o Vicerrector de Gestién Universitaria, segin sea el caso, donde se indique el nombre e
identificacién del funcionario, docente ocasional, docente catedratico, supernumerario, trabajador oficial,
contratista 0 miembro del Consejo Superior Universitario, segun sea el caso, la dependencia, el objeto, las fechas
de la comision de servicio o actividad y los gastos requeridos, de conformidad con lo establecido en el Manual de
Procesos y Procedimientos, los Acuerdos del Consejo Superior Universitario Nos. 006 del 06 de mayo de 2021 y el
No. 023 del 06 de diciembre de 2021 o las normas que los modifiquen o sustituyan, las Resoluciones de
constitucién de las cajas menores y demas normas vigentes.

Para los siguientes casos, el acto administrativo del beneficiario de la comision o actividad se tramita de la siguiente
forma:

1. Para las salidas de campo, comunicacion oficial firmada por el Vicerrector Académico y aprobada por el
Vicerrector Administrativo y Financiero mediante la cual se indica las fechas, recorridos, docentes responsables
y demas datos, de conformidad con la programacioén de salidas previamente aprobada.

2. Si son adscritos al Instituto Pedagdgico Nacional, comunicacion oficial firmada por el Director del Instituto
Pedagdgico Nacional, supervisor del contrato en el caso de los contratistas, aprobada por el Vicerrector
Administrativo y Financiero.

3. Sin son adscritos a las Vicerrectorias, comunicacion oficial firmado por el jefe inmediato, supervisor del contrato
en el caso de los contratistas, el Vicerrector correspondiente segun sea el caso, aprobada por el Vicerrector
Administrativo y Financiero.

4. Sin son gastos con cargo al Presupuesto de Inversion, comunicacion oficial firmado por el jefe inmediato,
supervisor del contrato en el caso de los contratistas, aprobada por el Rector, el Vicerrector Administrativo y
Financiero, el Vicerrector Académico o el Vicerrector de Gestién Universitaria, segin sea el caso.

5. Sin son adscritos a la Rectoria, comunicacion oficial firmada por el Rector, supervisor del contrato en el caso de
\ los contratistas, aprobado por el Vicerrector Administrativo y Financiero. /
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6. Para el Vicerrector Académico, el Vicerrector de Gestion, el Director del IPN y el Secretario General,
comunicacion oficial firmada por el Rector y aprobada por el Vicerrector Administrativo y Financiero.

7. Para el Vicerrector Administrativo y Financiero comunicacion oficial aprobada por el Rector.
8. Para el Rector, comunicacion oficial aprobada por el Vicerrector Administrativo y Financiero.

9. Para los docentes en cumplimiento de salidas de campo y otras actividades académicas, comunicacion oficial
firmada por el Vicerrector Académico, aprobada por el Vicerrector Administrativo y Financiero, solicitando el
pago de viaticos, gastos de viaje 0 gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro
de comidas) y gastos de transporte para los docentes, el conductor que se asigne mas los gastos de viaje para
la operacion del vehiculo.

10. Para los conductores, en desarrollo de otras actividades académicas y administrativas, comunicacion oficial
firmado por el subdirector de Servicios Generales, aprobado por el Vicerrector Administrativo y Financiero.

11. Para los Miembros del Consejo Superior Universitario, comunicacion oficial firmada por el Rector, aprobada por
el Vicerrector Administrativo y Financiero.

12. Para los apoyos académicos, administrativos y/o econémicos al interior del pais, que causen erogacion como
viaticos, gastos de viaje 0 gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro de
comidas) y gastos de transporte para los profesores ocasionales y los de catedra de la Universidad Pedagdégica
Nacional, y los docentes ocasionales del Instituto Pedagdgico Nacional, reglamentados en los Acuerdos No. 016
del 10 de junio de 2005 y 004 del 31 de enero de 2006, del Consejo Superior Universitario y demas normas que
lo subroguen, modifiguen o adicionen, el acto administrativo sera la comunicacién oficial firmada por el
Vicerrector Académico y aprobado por el Rector y/o Vicerrector Administrativo y Financiero.

13. El acto administrativo para comisiones de servicio al interior del pais con o sin erogacién, para docentes de
planta en virtud de los Acuerdos del Consejo Superior Universitario No. 033 del 04 de noviembre de 2011,
003 del 16 de febrero de 2012, y las normas que lo reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan, sera la
comunicacion oficial firmada por el Vicerrector Académico, aprobada por el Vicerrector Administrativo y
Financiero, segun el procedimiento alli establecido.

Paragrafo 1°. Ordenador del Gasto Funcionamiento: Para efectos de la presente Resolucién, son ordenadores
del pago de viaticos, gastos de viaje 0 gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro
de comidas) y gastos de transporte al interior del pais el Rector y el Vicerrector Administrativo y Financiero, segin
sea el caso.

Paragrafo 2°. Ordenador del Gasto Inversion: Para efectos de la presente Resolucion, son ordenadores del
pago de viaticos, gastos de viaje 0 gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro de
comidas) y gastos de transporte al interior del pais, con cargo al presupuesto de inversion, el Rector, el Vicerrector
Administrativo y Financiero, El Vicerrector Académico, el Vicerrector de Gestion Universitaria, segun sea el caso.

Paragrafo 3°: Presentacion de los actos administrativos: Las comunicaciones oficiales que autorizan la
comision de servicio o actividad con o sin erogacion, y ordena el pago de viaticos, gastos de viaje, gastos de
desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) y gastos de transporte al interior del
pais deben ser presentados a la dependencia responsable del proceso dentro de los términos establecidos en el
Manual de Procesos y Procedimientos y normas vigentes, seguin sea el caso.

Articulo 5°. Verificacion de los actos administrativos: Corresponde a la dependencia responsable de efectuar el
tramite y pago, realizar la respectiva verificacion de los actos administrativos, andlisis, liquidacion de gastos
requeridos, solicitar los ajustes correspondientes y elaborar los comprobantes en el sistema financiero para efectuar
los pagos ordenados.
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Paragrafo. Disponibilidad presupuestal. En ningln caso se podra expedir acto administrativo de autorizacion de
comision de servicio y/o de ordenacion del pago sin previo certificado de disponibilidad presupuestal y/o que exista
disponibilidad de recursos en la caja menor respectiva, segun sea el caso.

CAPITULO Il

ACTOS ADMINISTRATIVOS PARA TRAMITE DE COMISIONES O ACTIVIDAD A REALIZAR, CON O SIN
EROGACION, PAGO DE VIATICOS, GASTOS DE VIAJE O GASTOS DE DESPLAZAMIENTO Y ESTADIA
(SERVICIOS DE ALOJAMIENTO Y DE SUMINISTRO DE COMIDAS) Y GASTOS DE TRANSPORTE AL
EXTERIOR

Articulo 6°. Acto Administrativo para Comisiones o actividades al Exterior: El acto administrativo para las
comisiones de servicio o actividades al exterior, con o sin erogacion, el pago de viaticos, gastos de viaje, gastos de
desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) y gastos de transporte para los
funcionarios, trabajadores oficiales, docentes ocasionales, docentes catedraticos, contratistas, personal
supernumerario y miembros del Consejo Superior de la Universidad Pedagdgica Nacional se otorgaran mediante
Resolucion motivada, suscrita por el Rector, previo tramite de la dependencia respectiva, segin los documentos
establecidos para el tramite y la normatividad vigente.

Para los siguientes casos de comisiones o desplazamientos al exterior se procedera asi:

a. La Resolucion para los docentes de planta sera expedida previo cumplimiento de los procedimientos
establecido en el Acuerdo del Consejo Superior No. 033 del 04 de noviembre de 2011 y No. 003 de febrero 16
de 2012, y demas normas que lo subroguen, modifiquen o adicionen.

b. La Resolucion para el tramite y pago de los apoyos académicos, administrativos y/o econémicos que causen
erogacion como el pago de viaticos, gastos de viaje o gastos de desplazamiento y estadia (servicios de
alojamiento y de suministro de comidas) y gastos de transporte para los docentes ocasionales, los docentes
catedraticos de la Universidad Pedagdgica Nacional y los docentes ocasionales del Instituto Pedagogico
Nacional, sera expedida de conformidad con lo reglamentado en los Acuerdos del Consejo Superior
Universitario No. 016 del 10 de junio de 2005 y 004 del 31 de enero de 2006, y demas normas que lo
subroguen, modifiquen o adicionen.

c. Para el Rector, la comision de servicio y los gastos correspondientes se otorgaran mediante Acuerdo del
Consejo Superior.

d. Para el Personal administrativo de la Universidad, se realizard mediante resolucion rectoral con la motivacion
correspondiente.

e. Para los gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) y gastos de
transporte de contratistas de la Universidad Pedagdgica Nacional, cuando previa autorizacion deban realizar
actividades relacionadas con el objeto del contrato en el exterior, se autorizara en la Resolucion de ordenacion
del pago suscrita por el Rector o Vicerrector del cual dependa el contratista, siempre y cuando se incluya en el
contrato la clausula mediante el cual se autorizan dichos pagos.

Paragrafo 1°. Autorizacion: No podra autorizarse el pago de viaticos ni gastos de viaje, desplazamiento y
estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) y gastos de transporte al exterior sin que medie el
acto administrativo que confiera la comisién o desplazamiento y ordene su reconocimiento.

Paragrafo 2°. Certificado de disponibilidad presupuestal: En ningln caso se podra expedir acto
administrativo de autorizacidon de comision de servicio y/o de ordenacién del pago sin el previo certificado de
disponibilidad presupuestal.

- : /




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
Educadora de educadores

RESOLUCION N° 0271 DE (8 ABR. 2022

“Por la cual se establecen disposiciones aplicables en materia de viaticos, gastos de viaje o gastos de desplazamiento y
estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) y gastos de transporte para los funcionarios, trabajadores
oficiales, docentes ocasionales, docentes catedraticos, personal supernumerario, contratistas y Miembros del Consejo
Superior Universitario con o sin vinculo laboral con la Universidad Pedagdgica Nacional y deroga Resolucion Rectoral
N0.0805 del 13 de julio de 2012~

CAPITULO IV

LIQUIDACION PARA EL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE DESPLAZAMIENTO Y ESTADIA (SERVICIOS DE
ALOJAMIENTO Y DE SUMINISTRO DE COMIDAS).

Articulo 7°. Tarifas al interior y exterior del pais: El valor de los viaticos o de los gastos de desplazamiento y
estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) ocasionados por comisiones de servicio 0
desplazamiento al interior o exterior del pais de funcionarios, trabajadores oficiales, personal supernumerario,
docentes ocasionales, docentes catedraticos, contratistas y Miembros del Consejo Superior Universitario se
liguidaran con base en las escalas vigentes de viaticos fijadas por el Decreto que expida el Gobierno Nacional para
la respectiva vigencia fiscal y las normas que lo reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan, hasta por los
valores y rangos, segun la base de liquidacién establecida en el Decreto que esté vigente.

Paragrafo 1°: Liquidacion al exterior: Los viaticos o los gastos de desplazamiento y estadia (servicios de
alojamiento y de suministro de comidas) al exterior se liquidaran en pesos colombianos, segun el valor en délares
estadounidenses que le corresponda, de acuerdo a la tasa representativa del mercado (TRM) proyectada para la
fecha de inicio de la comisién o desplazamiento. En la fecha en que se efectle el registro presupuestal se realizara
la liquidacion definitiva segun la TRM de ese dia, y en caso de que el valor sea inferior al proyectado, se debe
efectuar el reintegro por la diferencia.

Paragrafo 2°: Apoyos tramitados por la ORI: Los apoyos econémicos para viaticos internacionales que se
tramitan a través de la Oficina de Relaciones Interinstitucionales, se gestionaran y determinaran de conformidad con
lo establecido en la Resolucion Rectoral No. 0357 del 12 de marzo de 2014, o aquella que la modifique o derogue o
sustituya, se liquidaran y pagaran de conformidad con los valores alli fijados.

Articulo 8°. Austeridad: Por efectos de austeridad en el gasto publico, de conformidad con lo establecido en el
Decreto anual que expida el Gobierno Nacional en esta materia, el Rector, el Vicerrector Administrativo y
Financiero, el Vicerrector(a) de Gestidon Universitaria, segun sea el caso, podran autorizar en la comunicacion
oficial un porcentaje o valor inferior a las escalas de los viaticos diarios maximos fijados en Decreto que expida el
Gobierno Nacional para la respectiva vigencia fiscal y las normas que lo reglamenten, modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Articulo 9°. Determinacion de los viéticos, gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y
de suministro de comidas): Para determinar el valor de los viaticos de los funcionarios, personal
supernumerario, trabajadores oficiales, docentes ocasionales, docentes catedraticos se tendra en cuenta la
asignacion basica mensual, los gastos de representacion y los incrementos de salario por antigiedad. Los
viaticos, gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) de los
siguientes tipos de vinculacion se determinaran asi:

a. Para los docentes catedraticos y docentes ocasionales de medio tiempo, los viaticos se determinan con base en
la remuneracion basica vigente de la categoria en la cual sean clasificados, que les corresponderia a sus
homologos cuya vinculaciéon es de docentes ocasionales de tiempo completo, segun las equivalencias y puntos
establecidos para los profesores ocasionales, en el Articulo 26 del Acuerdo del Consejo Superior No. 038 del 20
de noviembre de 2002 y las hormas que lo reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan.

b. Los gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) para las
personas vinculadas a la Universidad Pedagdgica Nacional mediante contrato de prestacion de servicios, en
cumplimiento de su objeto, cuando deban desplazarse a sitios diferentes del domicilio contractual, siempre y
cuando estén pactados en el mismo, se reconoceran de acuerdo a lo establecido en la presente Resolucion,
segun sea el caso y utilizando la siguiente formula para determinar el valor mensual de sus honorarios, base de
la liquidacion:

Vm= (Vc/d)*30
Donde:
Vm: Es el valor mensual

\ Vc: Es el valor del contrato /
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d: La duracion total del contrato expresada en dias calendario.

El numero de dias se cuenta a partir de la fecha de perfeccionamiento y legalizacién del contrato o desde la
fecha del acta de inicio si estuviere prevista, hasta la fecha de terminacién pactada en el respectivo contrato.

Establecida la mensualidad de los honorarios que le corresponda, los gastos de desplazamiento y estadia
(servicios de alojamiento y de suministro de comidas) se determinaran con base en este valor, para lo cual se
aplicara la tarifa que corresponda al rango, segun las escalas de viticos fijadas por el Decreto que expida el
Gobierno Nacional para la respectiva vigencia fiscal y las normas que lo reglamenten, modifiquen, adicionen o
sustituyan, hasta por los valores y rangos, segun las bases de liquidacion que alli se indiquen.

c. Para los miembros del Consejo Superior Universitario, vinculados laboralmente con la Universidad Pedagégica
Nacional, el pago de viaticos, se determinardn con base en su remuneracion mensual y la tarifa que le
corresponda, segun la escala de viaticos fijada por el fijadas por el Decreto que expida el Gobierno Nacional
para la respectiva vigencia fiscal y las normas que lo reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan, hasta por
los valores y rangos, segun las bases de liquidaciéon que alli se indiquen.

d. Para los Miembros del Consejo Superior Universitario sin vinculacion laboral con la Universidad Pedagdgica
Nacional, los gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) se
determinaran con base en la remuneracién mensual del cargo de Secretario General de la Universidad y la tarifa
gue le corresponda, segun la escala de viaticos fijada por el fijadas por el Decreto que expida el Gobierno
Nacional para la respectiva vigencia fiscal y las normas que lo reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan
hasta por los valores y rangos, segln las bases de liquidacion que alli se indiquen.

e. Para determinar el valor de los viaticos, los gastos de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de
suministro de comidas) por comisiones o desplazamientos con pernoctada en las fincas de la Universidad, del
valor diario que corresponda, de conformidad con el tipo de vinculacion y tarifa, se descontara el 60% por cada
pernoctada, por concepto de servicio de alojamiento.

Si no se pernocta en las fincas de la Universidad, se pagaran las tarifas establecidas en la presente Resolucion.
Si la Universidad suministra el alojamiento y alimentacién, no habra lugar al pago de viaticos ni gastos de
desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas).

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

g. Los viaticos para el personal docente y directivo docente se calcularan sobre la asignacion mensual que les
corresponda segun la escala de remuneracion sin incluir primas, sobresueldos o bonificaciones adicionales.

Paragrafo 1° Aproximaciones: Para liquidar el valor de los viaticos, gastos de desplazamiento y estadia
(servicios de alojamiento y de suministro de comidas) se tomard la tarifa que corresponda, segln sea el caso y se
aproximara a la unidad de centena inmediatamente inferior.

Paragrafo 2°. Pago proporcional: No habra lugar al pago de viaticos, gastos de desplazamiento y estadia
(servicios de alojamiento y suministro de comidas), 0 su pago se autorizara en forma proporcional, a criterio de la
Universidad cuando en el caso de otorgamiento de comisiones de servicio 0 viajes para atender invitaciones de
gobiernos extranjeros, de organismos internacionales o de entidades publicas o privadas, los gastos para
manutencioén y alojamiento o para cualquiera de ellos fueren sufragados por el respectivo gobierno, organismo o
entidad.

Articulo 10°. Pago: Con la aprobacion del acto administrativo de la comision o actividad a realizar por parte del
ordenador del gasto, la Subdireccion Financiera-Tesoreria, o la caja menor respectiva efectuara los pagos
autorizados. La dependencia responsable del giro de los recursos efectuara los registros a que haya lugar en el
sistema financiero, segun la normatividad y procedimientos vigentes. Cuando el pago se realice por la
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Subdireccion Financiera- Tesoreria dicho pago deberéd contar con el respectivo Certificado de Disponibilidad
Presupuestal y el Registro Presupuestal antes de iniciar la comisién o actividad.

Articulo 11°. Aplicacién de tarifas: La Universidad aplicara las tarifas que estén vigentes para la respectiva
vigencia fiscal, con base en el Decreto del Gobierno Nacional que fija la escala de viaticos, de conformidad con lo
establecido en la presente Resolucion.

CAPITULO V
GASTOS DE VIAJE, TRANSPORTE AEREO Y TERRESTRE

Articulo 12°. Gastos de viaje: En materia de transporte y gastos de viaje autorizados para los funcionarios,
personal supernumerario, trabajadores oficiales, docentes ocasionales, docentes catedraticos, trabajadores
oficiales, contratistas y miembros del Consejo Superior Universitario de la Universidad Pedagogica Nacional se
observaran las siguientes reglas para su reconocimiento:

a. Los pasajes aéreos se suministraran para las fechas del evento o actividad, segun autorizacién del Rector,
Vicerrector Administrativo y Financiero o Vicerrector de Gestién Universitaria, seguin sea el caso, en clase
econdmica o en su defecto la tarifa mas baja disponible en el mercado.

b. Cuando se requiera viajar con anterioridad o posterioridad, por itinerarios de las aerolineas, hora de inicio y
finalizaciéon de los eventos objeto de la comision de servicio en el interior del pais, o para viajes al exterior, el
valor de los gastos de viaje se cubrird desde la fecha de salida del viaje hasta la fecha de regreso, previa
justificacion y autorizacion del Rector, Vicerrector Administrativo y Financiero o Vicerrector de Gestion
Universitaria, segun sea el caso.

c. Si el beneficiario de tiquete aéreo modifica los horarios o fechas, sin mediar justificacion, asumira los costos
adicionales que le cobre la aerolinea. En este caso el beneficiario de la comisién o actividad viajara bajo su
responsabilidad y la Universidad no asumira gastos diferentes al valor inicial del pasaje.

d. Cuando el beneficiario de la comision o actividad es autorizado por el Rector o Vicerrector Administrativo y
Financiero, segln sea el caso, a viajar en su vehiculo propio o por otro medio de transporte terrestre, la
Universidad reconocera los gastos de peajes, combustible o el valor de pasaje, previa presentacion de las
facturas o documentos equivalentes. En este caso el beneficiario de la comision o actividad se desplazara bajo
su responsabilidad y la Universidad no asumira gastos diferentes a los mencionados.

e. En la comunicacion oficial se podra solicitar el valor requerido para gastos de transporte de taxi, para el
desplazamiento del aeropuerto al sitio o lugar objeto de la comisién, en aquellas ciudades donde la distancia lo
amerite.

f. Para las salidas de tipo académico o administrativo, la Universidad asignaréd un vehiculo y el dinero para cubrir
los gastos de operacion (peajes, combustible, repuestos, parqueaderos, otros). Si la disponibilidad del parque
automotor es insuficiente, se utilizaré servicio de transporte contratado por la Universidad.

CAPITULO VI
LEGALIZACIONES

Articulo 13°. Legalizacién: Los dineros entregados para viaticos, gastos de desplazamiento y estadia (Servicios
de alojamiento y suministro de comidas) se deben legalizar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
terminacion de la comision o actividad autorizada, en la dependencia que efectud el pago, presentando el cumplido
o certificacion de asistencia. Los gastos de viaje pagados y afectados presupuestalmente de conformidad con la
codificacion establecida en el CICP-Catalogo Integral de Clasificacion Presupuestal (gastos de transporte, peajes,
parqueaderos, combustible, otros, entregados para la operacion del vehiculo en desarrollo de una salida) se deben
legalizar con las facturas, documentos equivalentes o soportes a que haya lugar y efectuando los reintegros de los
\valores no ejecutados. El cumplido de comision, previa verificacion, sera expedido por: /

9




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

Educadora de educadores

RESOLUCION N° 0271 DE (8 ABR. 2022

“Por la cual se establecen disposiciones aplicables en materia de viaticos, gastos de viaje o gastos de desplazamiento y
estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) y gastos de transporte para los funcionarios, trabajadores
oficiales, docentes ocasionales, docentes catedraticos, personal supernumerario, contratistas y Miembros del Consejo
Superior Universitario con o sin vinculo laboral con la Universidad Pedagdgica Nacional y deroga Resolucion Rectoral
N0.0805 del 13 de julio de 2012~

a) Sila comisién o actividad es para miembros del Consejo Superior Universitario o para el Rector, el cumplido
serd expedido por el Secretario General de la Universidad.

b) Sila comision es para los Vicerrectores, Director del IPN o el Secretario General, el cumplido sera expedido por
el Rector o por la entidad o persona organizadora del evento objeto de la comisién o actividad. Para los
Decanos, el cumplido sera expedido por el Vicerrector Académico, o por la entidad o persona organizadora del
evento objeto de la comisién o actividad.

c) Para las salidas de campo, el cumplido de los profesores sera expedido por el Director del Departamento o
superior inmediato del docente.

d) Los conductores de la Universidad deben presentar el cumplido firmado por el servidor publico o contratista
responsable de la salida o actividad, en el formato disefiado para tal fin.

e) Para comisiones de servicio autorizadas a docentes de planta en virtud a los Acuerdos del Consejo Superior
No. 033 de 2011 y No. 003 de 2012; los apoyos econémicos que se autoricen a los docentes ocasionales y los
docentes de céatedra de la Universidad Pedagogica Nacional y los docentes ocasionales del Instituto
Pedagdgico Nacional, para asistir a los eventos en el pais y fuera del pais, reglamentados en los Acuerdos del
Consejo Superior Universitario No. 016 del 10 de junio de 2005 y No. 004 del 31 de enero de 2006, el
cumplido sera expedido por la institucién u organizadores del evento, o por el superior inmediato. El informe de
la actividad, debera ser enviado a las dependencias a que haya lugar, de conformidad con lo indicado en los
citados Acuerdos y las normas que los reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan.

f) Para los casos no contemplados en los anteriores literales, el cumplido debera ser expedido por la institucion u
organizadores del evento, o por el superior inmediato del beneficiario de la comision o actividad o supervisor del
contrato, en el caso de los contratistas.

En las facturas, documentos o soportes para legalizar los gastos de viaje se tendra en cuenta:

a) Los gastos de transporte de ida y regreso, segun tarifas en servicio publico, se legalizan con la factura,
documento equivalente 0 soporte expedidos por las empresas o0 personas autorizadas que hayan prestado el
servicio. En su defecto, con una certificacion o relaciéon de los gastos efectuados firmada por el beneficiario de
la comisién o actividad, segun sea el caso, especificando las condiciones de tiempo, modo y lugar del servicio
utilizado.

b) Para casos especiales que no sea posible obtener factura o documento equivalente, se debe presentar un
soporte firmado por la persona que prestd el servicio, con indicacién del NIT o nimero de cédula del
transportador, la fecha, el lugar de prestacion del servicio, direccion y teléfono, firmada por el responsable de la
comision o actividad, de conformidad con la reglamentacion que expida la Universidad para tal fin, 0 en materia
de factura electronica.

c) Las facturas para legalizar gastos de viaje deben ser expedidas a nombre la UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL, NIT 899.999.124-4, con los requisitos de Ley. Las empresas obligadas deben expedir factura
electrénica.

Articulo 14°. Reintegro: Cuando se suspenda, cancele o termine antes del tiempo previsto, una comision de
servicio 0 una actividad, el beneficiario del pago se obliga a reintegrar los viéticos, gastos de viaje , gastos de
desplazamiento y estadia y gastos de transporte que hayan sido pagados, o el saldo por los dias y gastos no
ejecutados, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de cancelacion o retorno, en la dependencia
que efectud el pago, previa comunicacion del Jefe inmediato del beneficiario de la comision o actividad, o supervisor
del contrato, informando la situacién presentada.

Paragrafo 1°. Tiempos para legalizar: Si el funcionario, trabajador oficial, docente ocasional, docente catedratico,
@rsonal supernumerario, contratista o miembro del Consejo Superior Universitario de la Universidad Pedagogica

10




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

RESOLUCION N° 0271 DE (8 ABR. 2022

“Por la cual se establecen disposiciones aplicables en materia de viaticos, gastos de viaje o gastos de desplazamiento y
estadia (servicios de alojamiento y de suministro de comidas) y gastos de transporte para los funcionarios, trabajadores
oficiales, docentes ocasionales, docentes catedraticos, personal supernumerario, contratistas y Miembros del Consejo
Superior Universitario con o sin vinculo laboral con la Universidad Pedagdgica Nacional y deroga Resolucion Rectoral
N0.0805 del 13 de julio de 2012~

Nacional es autorizado para realizar dos 0 mas viajes, y entre uno y otro, la diferencia es menor a cinco (5) dias
habiles, el plazo establecido para la legalizacion se contara a partir de la fecha de finalizacién del dltimo viaje
realizado. No se podra otorgar una nueva comision o desplazamiento hasta tanto no se haya legalizado la anterior,
con la excepcién indicada.

Paragrafo 2°. Viaticos, gastos de viaje o de desplazamiento y estadia (servicios de alojamiento y suministro
de comidas) y gastos de transporte no legalizados: Si el funcionario, trabajador oficial, docente ocasional,
docente catedratico, personal supernumerario, contratista o miembro del Consejo Superior Universitario de la
Universidad Pedagoégica Nacional, no legaliza dentro de los tiempos establecidos, sin justificacién, se hara
responsable de las acciones disciplinarias y fiscales a que haya lugar. En todo caso, no podra otorgarse nueva
comision o autorizacion de desplazamiento a quien no hayan legalizado la comision o gastos del viaje, gastos de
desplazamiento y gastos de transporte anterior, de conformidad con lo establecido en la presente Resolucion.

Articulo 15°. Vigencia: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, deroga en especial la
Resolucion Rectoral No. 0805 del 13 de julio de 2012 y las normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LEONARDO FABIO MARTINEZ PEREZ
Rector”

Proyect6: Héttor Enrigfie Vlargas Martin ! Caja Menor +

Revis6: Jairo Alberto Serrato Romero - Subdirector Financiero

Revisé: Yaneth Romero Coca — Jefe Oficina de Desarrollo y Planeacién

Reviso:  Elsa Liliana Aguirre Leguizamo — Jefe Oficina Juridica

Aprobé: Fernando Méndez Diaz - Vicerrectoria Administrativa y Financiera _E;_
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