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ACUERDO No. 003 de 2022
(abril 6 de 2022)

‘POR EL CUAL SE REGLAMENTA EL TRAMITE DE COMISIONES DE SERVICIO Y
RECONOCIMIENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
PARA LOS EMPLEADOS Y TRABAJADORES OFICIALES DE LA NUEVA LICORERA
DE BOYACA - NLB”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA NUEVA LICORERA DE BOYACA-EMPRESA
INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL -NLB

En ejercicio de sus facultades conferidas por el Decreto de Orden Departamental 658 del
30 de octubre de 2019, el articulo 90 de la Ley 489 de 1998, articulo 25 del Acuerdo 001
del 01 de noviembre de 2019, y especialmente el Decreto 979 de 2021 en su articulo 2y

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto N° 658 del 30 de octubre de 2019, el Gobernador de Boyaca cred la
Empresa Industrial y Comercial del Estado del Orden Departamental - Nueva Licorera de
Boyaca — NLB, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente

Que de conformidad con lo establecido por el Articulo 10 del Acuerdo N°. 001del 01 DE
NOVIEMBRE DE 2019; mediante el cual se Adoptaron los estatutos de la Empresa
Industrial y Comercial del Estado del Orden Departamental - Nueva Licorera de Boyaca -
NLB, para todos los efectos legales las personas que prestan sus servicios a la empresa
tendran el caracter de trabajadores oficiales, con excepcion de los que desemperien
actividades de direccion o confianza, quienes tendran la calidad de empleados publicos.

Que en virtud de lo dispuesto por la ley 489, |as entidades descentralizadas desarrollan sus
actividades en el marco de la Constitucién Politica de Colombia, las normas legales
aplicables, el acto de su creacién y sus estatutos internos.

Que segun lo establece el articulo 2.2.5.5.1 del decreto 1083 de 2015, la comisién es una
de las situaciones administrativas en que puede encontrarse el empleado publico durante
el desarrollo de la relacion legal y reglamentaria; y a su turno, el reglamento interno de la
NLB menciona que un empleado se encuentra en comision cuando, por disposicion de
autoridad competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares
diferentes a la sede habitual de su trabajo, o atiende transitoriamente actividades oficiales
distintas al empleo del que es titular.

En el mismo sentido, el articulo 2.2.5.5.27 del decreto 1083 de 2015 menciona que “E/
empleado en comisién de servicios en una sede diferente a la habitual tendra derecho al
reconocimiento de la remuneracién mensual que corresponde al cargo que desemperia y
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al pago de viaticos y, ademas, a gastos de transporte, cuando estos Ultimos se causen fuera
del perimetro urbano. El valor de los vidticos se establecera de conformidad con los
lineamientos y topes sefialados en el decreto anual expedido por el Gobierno Nacional”.

Que al tenor de lo dispuesto por el articulo 2.2.5.5.25 del decreto 1083 de 2015 “/a comision
de servicios se puede conferir al interior o al exterior del pais, no constituye forma de
provision de empleos, se otorga 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, realizar visitas de observacion que interesen
a la administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el
empleado”.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Pulblica emite cada afno el acto
administrativo que establece las escalas de viaticos de referencia que los Organismos y
Entidades Publicas fijaran, segln la remuneracién mensual de empleados y trabajadores
oficiales comisionado(s), la naturaleza de los asuntos que le sean confiados y las
condiciones de la Comision respectiva, teniendo en cuenta el costo de vida del lugar o sitio
donde deba llevarse a cabo la labor hasta por el valor maximo fijado por el gobierno
nacional.

Que, en ese orden de ideas, de acuerdo al Decreto 979 de 2021, en su articulo 2 “Los
organismos y entidades fijarén el valor de los viéticos segun la remuneracion mensual del
empleado comisionado, la naturaleza de los asuntos que le sean confiados y las
condiciones de la comision, teniendo en cuenta el costo de vida del lugar o sitio donde deba
llevarse a cabo la labor, hasta por el valor méximo de las cantidades senaladas en el articulo
anterior”.

“Para determinar el valor de los viaticos se tendra en cuenta la asignacion bésica 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, sélo se reconocerd hasta el cincuenta por ciento (50%) del valor fijado”.

Que, en armonia con las disposiciones anteriores, el ARTICULO VIGESIMO QUINTO del
Acuerdo 001 de 2019, en el numeral 14, establece que son funciones de la junta directiva
de la NLB “Fijar el valor de los gastos de viaje que devenguen los integrantes de la Junta
Directiva, el Gerente y demas servidores publicos de la NLB, en razén de las comisiones
que deban realizar en cumplimiento de sus funciones”.

Que de acuerdo al articulo 51, paragrafo segundo, del reglamento interno de trabajo de la
NLB “Las comisiones permanentes estén prohibidas; hacen parte de los deberes de todo
Empleado y/o trabajador y no constituyen forma de provision de cargos; puede dar lugar al
pago de viaticos y gastos de transporte conforme a la escala reglamentada para tal fin; debe
guardar conexidad con la temética propia de la Administracién Publica y por lo tanto, no son
procedentes las comisiones que tengan como objetivo asuntos ajenos a ella; finalizada la
comision, el trabajador y/o empleado debera rendir informe sobre su cumplimiento de la
misma en los términos exigidos en la regulacién al interior de la Empresa”.

Que el gobierno nacional, para el afio 2021, fij6 la escala de viaticos y establecido los
maximos, mediante el decreto 979 de 2021, escala dentro de la cual la NLB como entidad
del orden departamental del nivel descentralizado, debe fijar sus propios parametros.
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Que, atendiendo a las necesidades propias del servicio de la Empresa, NLB-EICE; se hace
necesario fijar, con base en la normatividad pertinente, una tabla que establezca los valores
correspondientes a viaticos y gastos de viaje para los empleados publicos y trabajadores
oficiales; y a su vez, reglamente el procedimiento y los requisitos para el reconocimiento de
viaticos el ejercicio de las comisiones en la entidad;

Que en mérito de lo anteriormente expuesto:

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: DEFINICIONES. Para todos los efectos legales del presente acto
administrativo se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

COMISIONADO. Es el Servidor Publico (Empleado Publico o Trabajador Oficial) sobre
quien recae la responsabilidad y cumplimiento de una comisién de servicios. Cada
comisionado debe responder por la legalizacion de la comisién de servicio
independientemente de la condicién en la cual se le otorgue

COMISION DE SERVICIOS. Es la designacién que se hace por el funcionario competente,
a un Servidor Publico vinculado con la Entidad, para ejercer temporalmente las funciones
propias de su cargo, cumplir funciones especiales conferidas por los superiores, asistir a
reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas de interés para la Entidad, desarrollar
las actividades inherentes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la NLB,
en un lugar diferente al de su sede habitual de trabajo

VIATICOS. Es la suma diaria destinada a atender los gastos de manutencion y alojamiento
del comisionado de conformidad con las tablas establecidas en el presente Acuerdo.

GASTOS DE TRANSPORTE. Se entiende por gastos de transporte el valor necesario para
cubrir el desplazamiento de los comisionados en cumplimiento del objeto conferido y para
el desarrollo de funciones especificas.

ARTICULO SEGUNDO: AUTORIZACION DE COMISIONES. Para otorgar una comision
debera existir un acto administrativo en el cual se indique el objeto, lugar, nimero de dias,
fechas de iniciacion y de finalizacion y el valor de los viaticos a reconocer.

PARAGRAFO: La autorizacién de pago de viaticos estara supeditada a la disponibilidad
presupuestal que tenga la entidad, razén por la cual, en el evento de no contar con la misma,
en el acto administrativo que se confiera la comision se dejara sefialado de manera expresa
la no disposicién de fondos para pago de viaticos.

ARTICULO TERCERO. Fijar la escala de viaticos correspondientes para el reconocimiento
de Viaticos y gastos de viaje de los Empleados publicos y Trabajadores Oficiales de la
Nueva Licorera de Boyaca — NLB que deban cumplir comisiones de servicio en el interior o
en el exterior del pais, para la vigencia 2022, asi:
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RECONOCIMIENTO DE VIATICOS DENTRO DEL DEPARTAMENTO

-MUNICIPIOS AL 100%

AQUITANIA, BETEITIVA, BOAVITA
COPER, COVARACHIA, CUBARA,
COCUY, EL ESPINO, GUACAMAYAS
LABRANZAGRANDE, LA UVITA, LA VICTORIA,
PAJARITO, PANQUEVA, PAUNA, PAYA, PAZ DE RIO PISB
LUIS DE GACENO, SAN MATEO, SAN PABLO DE
SATIVANORTE, QUIPAMA, SATIVASUR, SOATA, SOCO

CHISC

., BRICENO ,BUENAVISTA, CAMPOHERMOSO,
AS, CHITA, CHITARAQUE, CHIVOR, EL
GUAYATA, GUICAN, GUICAN, JERICO,
MUZO, OTANCHE, PAEZ,
A, PUERTO BOYACA, SAN
BORBUR, SANTAMARIA,
TA, SOCHA, SUSACON,

TASCO, TIPACOQUE, TOTA Y TUNUNGUA.

MARIPI,

BASE DE LIQUIDACION
DE HASTA PERNOCTADO SIN PERNOCTAR
0 $1.138.856 $100.000 $50.000
$1.138.856 $2.000.000 $125.000 $62.500
$2.000.001 $3.000.000 $150.000 $75.000
$3.000.001 $3.500.00_0 $175.000 $87.500
$3.500.001 En adelante $200.000 $100.000

-MUNICIPIOS AL 80%

ALMEIDA, BELEN,BERBEO, BUSBANZA CALD
CHINAVITA, CHIQUINQUIRA, FIRAVITOBA,

LA CAPILLA,
MONGUI,MONIQUIRA, NOBSA, PACHAVITA, PESCA, SA

GUATEQUE,IZA,

MACANAL,

JOSE DE PARE, SAN MIGUEL DE SEMA, SANTANA,

SOGAMOSO, SOMONDOCO, SUTATENZA

TUTAZA, ZETAQUIRA.

AS, CERINZA, CORRALES, CUITIVA,
FLORESTA, GAMEZA, GARAGOA,
MIRAFLORES,
BOYA, SAN EDUARDO, SAN
SANTA ROSA DE VITERBO,
. TENZA, TIBASOSA, TOGUI, TOPAGA,

MONGUA,

BASE DE LIQUIDACION
DE HASTA PERNOCTADO SIN PERNOCTAR
0 $1.138.856 $80.000 $40.000
$1.138.856 $2.000.000 $100.000 $50.000
$2.000.001 $3.000.000 $120.000 $60.000
$3.000.001 $3.500.000 $140.000 $70.000
$3.500.001 En adelante $160.000 $80.000

-MUNICIPIOS AL 50%

ARCABUCO, BOYACA-
GACHANTIVA, JENES

BOYACA, CIENEGA, COMBITA, CUCAITA, CHIVATA, DUITAMA,
ANO, VILLA DE LEYVA, MOTAVITA, NUEVO COLON, OICATA,
PAIPA, RAMIRIQUI, RAQUIRA, RONDON, SACHICA
SIACHOQUE, SORA, SORACA, SOTAQUIRA, SUTAM
TOCA, TURMEQUE, TUTA, UMBITA, VENTAQUEMADA Y VIRACACHA.

. SAMACA, SANTA SOFIA,
ARCHAN, TIBANA, TINJACA,

BASE DE LIQUIDACION
DE HASTA PERNOCTADO SIN PERNOCTAR
0 $1.138.856 $50.000 $25.000
$1.138.856 $2.000.000 $62.500 $31.250
$2.000.001 $3.000.000 $75.000 $37.500
$3.000.001 $3.500.000 $87.500 $43.750
$3.500.001 En adelante $100.000 $50.000
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RECONOCIMIENTO DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIS (FUERA DEL
DEPARTAMENTO DE BOYACA)

BASE DE LIQUIDACION
DE HASTA PERNOCTADO SIN PERNOCTAR
0 $1.138.856 $100.000 $70.000
$1.138.856 $2.000.000 $130.000 $80.000
$2.000.001 $3.000.000 $160.000 $90.000
$3.000.001 $3.500.000 $190.000 $100.000
$3.500.001 En adelante $210.000 $110.000

RECONOCIMIENTO DE VIATICOS COMISIONES AL EXTERIOR.
RECONOCIMIENTO EN DOLARES AMERICANOS

BASE DE LIQUIDACION CENTRO ESTADOS EUROPA, ASIA,
DE HASTA AMERICA EL UNIDOS, OCEANIA,
CARIBE Y CANADA, ARGENTINA Y
SURAMERICA, | MEXICO, CHILE, AFRICA
EXCEPTO BRASIL Y
BRASIL, PUERTO RICO
CHILE,
ARGENTINA Y
PUERTO RICO
0 $1.138.856 HASTA 80 HASTA 80 HASTA 80
$1.138.856 | $2.000.000 HASTA 110 HASTA 110 HASTA 110
$2.000.001 | $3.000.000 HASTA 140 HASTA 140 HASTA 140
$3.000.001 | $3.500.000 HASTA 150 HASTA 150 HASTA 150
$3.500.001 | En adelante | HASTA 170 HASTA 170 HASTA 170

PARAGRAFO PRIMERO: Al tenor de lo dispuesto por el articulo 2.2.5.5.27 del decreto
1083 de 2015, cuando la totalidad de los gastos que genere la comisidn de servicios sean
asumidos por otro organismo o entidad no habra lugar al pago de vidticos y gastos de
transporte. Tampoco habra lugar a su pago cuando la comision de servicios se confiera
dentro de la misma ciudad.

Si los gastos que genera la comisién son asumidos de forma parcial por otro organismo o
entidad, Unicamente se reconocera la diferencia.

De la misma manera, no habra lugar al pago de viaticos o su pago se autorizara en forma
proporcional, a criterio de la entidad y con fundamento en los aspectos previstos en el
articulo 2 del Decreto 1013 de 2019 0 la disposicién que lo derogue o sustituya, cuando en
el caso de otorgamiento de comisiones de servicio para atender invitaciones de gobiernos
extranjeros, de organismos internacionales o de entidades privadas, los gastos para
manutencion y alojamiento o para cualquiera de ellos fueren sufragados por el respectivo
gobierno, organismo o entidad

PARAGRAFO SEGUNDO. Si habiéndose otorgado una Comisién de servicio, ésta no se
lleva a cabo, o surge alguna modificacién, quien la solicitd, con un dia de antelacion, debera
informar por escrito a la oficina de Talento Humano, con el objeto de que se disponga lo AN
necesario. i
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PARAGRAFO TERCERO. Una vez legalizada la comisién, su tramite y pago se efectuaran
maximo para el mes siguiente de su realizacion, excepto las causaciones descritas para el
mes de diciembre de la misma vigencia.

ARTICULO CUARTO. No se permitirdn comisiones permanentes. La duracién maxima de
una Comisién no podra excederse de treinta (30) dias habiles, prorrogables por razones del
servicio y por una sola vez, hasta por treinta (30) dias habiles mas, de conformidad con lo
establecido por el articulo 2.2.5.5.26 del decreto 1083 de 2015.

Tratandose de comisiones al exterior del pais, éstas se conferiran por el término
estrictamente necesario para el cumplimiento de su objeto, mas uno de ida y otro de
regreso, salvo en los casos en que quien autoriza la comision, considere que éstos no son
suficientes para el desplazamiento al sitio donde deba cumplirse y su regreso al pais, en
Cuyo caso podra autorizar el término minimo que considere necesario.

ARTICULO QUINTO: CLASIFICACION GASTOS DE TRANSPORTE. Para efectos de
este acuerdo los gastos de transporte se clasifican en:

Gastos ordinarios. Corresponden a tiquetes aéreos terrestres, fluviales o maritimos,
requeridos para el desplazamiento del comisionado entre su lugar de trabajo y el de destino.

Los gastos ordinarios de transporte seran cubiertos en las siguientes modalidades:

a) En forma directa, entregando los tiquetes al comisionado.

b) Asignando vehiculo oficial para el cumplimiento de la comision

¢) Entregando el valor de acuerdo con las tarifas oficiales fijadas para el transporte

respectivo, seglin sea el caso. Dicho valor debera ser soportado por el respectivo tiquete o
factura de compra por parte del comisionado.

Otros gastos de transporte. Aquellos complementarios a los indicados en el inciso
anterior, necesarios para el cumplimiento de la comisién. El Gerente General en el acto
administrativo que ordene la comisién definira los otros gastos de transporte propios de la
region y que sean necesarios para el cumplimiento de la comision.

Los gastos de transporte ordinarios y otros gastos de transporte requieren de soporte para
su legalizacion, cuando fueron adquiridos por el comisionado

ARTICULO SEXTO. GASTOS EN EL VEHICULO DE LA NLB. Cuando el comisionado
viaje en vehiculo de la Entidad fuera del rango o lugar habitual de trabajo en comisién, se
reconocera el valor de los gastos de combustible, mantenimiento, peajes, parqueaderos,
entre otros, mediante la presentacion de las respectivas facturas o los comprobantes
respectivos.

ARTICULO SEPTIMO: LEGALIZACION DE LAS COMISIONES. Los Servidores Publicos
comisionados deberan presentar, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha
de finalizacién de la comisién, de acuerdo a lo indicado en el procedimiento comisién de
servicios y viaticos Cédigo: GTH-OTH-PR-02, la respectiva legalizacion a la oficina de
Talento Humano o quien haga sus veces, verificados los documentos se procede a radicar
en la oficina de Tesoreria para su pago respectivo.

N\
N
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Cuando dentro del término sefialado anteriormente el Servidor Publico no pudiere legalizar
la comision inicial en el formato aprobado -debidamente diligenciado- por encontrarse en
una nueva comision, debera remitir al subgerente respectivo los documentos requeridos
para la legalizacién de manera digital a fin que por su intermedio se genere la respectiva
legalizacion.

Es responsabilidad del area que genere comisiones a Servidores Publicos realizar el
correspondiente seguimiento a la legalizacién. Cada area debera tener un estricto control y
seguimiento de las comisiones autorizadas hasta su debida legalizacion.

Para legalizar una comision ante el area de Tesoreria, el comisionado debera:

- Diligenciar el formato aprobado con los valores reales, correspondientes a los gastos
incurridos durante la comision, y firmado en sefal de cumplido de comisién por el Ordenador
del Gasto, con el visto bueno del jefe inmediato o generador de la misma, adjuntando
informe de comisién y el correspondiente Cumplido de Comisién y/o constancia de
permanencia.

- Adjuntar Pasabordos o certificacién de vuelo expedido por la Aerolinea.

- Anexar los soportes de gastos de transportes incurridos durante la comisién (Tiquetes
terrestres, fluviales, peajes, combustibles)

PARAGRAFO. En ningun caso la oficina de Tesoreria de la NLB podra autorizar giros por
concepto de gastos derivados de comisiones a quienes tengan pendiente legalizaciones
por comisiones anteriores.

ARTICULO OCTAVO. TRABAJADORES OFICIALES. A los trabajadores oficiales les es
aplicable lo dispuesto en el presente acuerdo.

ARTICULO NOVENO: E| presente acuerdo rige a partir de su expedicién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Tunja a los seis (06) dias del mes de abril de 2022.

Acuerdo aprobado en sesion ordinaria de Junta Directiva del dia 06 de abril, tal y como
consta en acta No. 003 de 2022.

SARA LORENA'VEGA FLOREZ
Presidente Delegado

SERGIO A. TOLOSA ACEVEDO
Secretario

Proyecté: Diana Marsella Cardenas Rodriguez- Prof. alento Humano

Revisé: Ivén Dario Valbuena- Jefe Oficina Asesora Juridica % , W




