ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

RESOLUCION No.___067  DE 5 de septiembre de 2025
“Por la cual se establece el trAmite y la escala para la autorizacion y pago de los gastos de
transporte, alimentacion y alojamiento a los contratistas de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestién que se desplazan al interior y exterior del pais, y se dictan otras
disposiciones”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO,

En uso de sus facultades legales y en especial las que le confieren los literales b) y d) del articulo
5° del Acuerdo 275 de 2007 del Concejo de Bogota D.C., el literal b) del articulo 18 del Acuerdo
001 de 2007, y los numerales 2 y 5 del articulo 6 del Acuerdo 7 de 2022 de la Junta Directiva, y;

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, sefiala, “Son contratos de prestacion de
servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimientos especializados. En ningln caso estos contratos generan relacion laboral
ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable (...)”

Que, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 dispone que los “contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo
pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las Entidades Estatales pueden
contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia
escrita. Los servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la
Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.
La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y
documentos previos.”

Que, el contrato de prestacion de servicios en los términos del articulo 32 de la Ley 80 de 1993,
corresponde a un acto juridico generador de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere
la mencionada Ley, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del
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gjercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los que, a titulo enunciativo, se definen en el
articulo 32, entre los cuales define el contrato de prestacion de servicios. Ello significa que las
partes estan en libertad de convenir las clausulas o estipulaciones del contrato segln sus
necesidades y conveniencia; en este entendido si para la ejecucion del objeto contractual el
contratista requiere realizar desplazamientos al interior y/o exterior del pais que implican que la
entidad le reconozca los gastos de viaje, es necesario que dicha situacion se haya previsto en el
contrato en forma clara y que la entidad disponga de los recursos presupuestales necesarios con el
fin de pagar esta obligacién.

Que, conforme al concepto remitido a la Oficina Juridica del Instituto Distrital de Turismo por la
Secretaria Distrital de Hacienda con radicacion 2021EE32348401 del 31 de diciembre de 2021, el
reconocimiento y pago de gastos de transporte, alojamiento y alimentacion es posible “siempre y
cuando se encuentre contemplado en el contrato de prestacion de servicios” 'y ello se encuentre
enmarcado en, “(...) las obligaciones del contratista e igualmente en la disponibilidad presupuestal
de la entidad”.

Que, las autorizaciones de desplazamiento de contratistas se adelantaran cuando asi lo impongan las
necesidades reales e imprescindibles del Instituto Distrital de Turismo, de conformidad con las
normas legales vigentes.

Que, teniendo en cuenta el costo de vida y con base en el incremento porcentual del indice de
Precios al Consumidor - IPC certificado por el Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica - DANE, anualmente el Gobierno Nacional fija mediante Decreto las escalas de viaticos
para los empleados publicos.

Que, para dar cumplimiento a los productos, metas y resultados definidos por el Instituto Distrital
de Turismo y atender las politicas distritales sobre austeridad del gasto, se hace necesario el uso
eficiente y racional de los recursos publicos.

Que, mediante la Resolucion Interna 205 del 2 de julio de 2024, se deleg6 la ordenacion del gasto y
del pago de los rubros de funcionamiento e inversion en el/la subdirector/a de Gestién Corporativa
del Instituto Distrital de Turismo.
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Que, conforme lo sefiala la Secretaria Distrital de Hacienda en el concepto citado, mencionando a
su vez a la Direccion General de Apoyo Fiscal - DAF del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
el Decreto Nacional vigente que fija las escalas de viaticos puede ser un referente para que las
entidades pacten en sus contratos lo atinente a gastos de manutencién y alojamiento, teniendo en
cuenta los honorarios de los contratistas; sin que por ello pueda asimilarse el concepto de viaticos
propio del régimen de los empleados publicos al concepto de gastos de viaje que podrian ser
reconocidos a los contratistas.

Que es necesario establecer el procedimiento en el Instituto Distrital de Turismo, para la solicitud,
autorizacién y pago de gastos de transporte, alimentacion y alojamiento a los contratistas de
prestacion de servicios y de apoyo a la gestion, que deban desplazarse al interior y exterior del pais
para cumplir con sus obligaciones contractuales; asi como establecer la escala de gastos, que se
actualice anualmente.

Por virtud de lo anterior, el Director del Instituto Distrital de Turismo;
RESUELVE:

Articulo 1. Objeto. La presente resolucion tiene por objeto establecer el tramite interno para la
autorizacién y pago de los gastos de viaje para los contratistas de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion en el Instituto Distrital de Turismo, que deban desplazarse al
interior y/o exterior del pais para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, fijando la
escala de gastos respectiva.

Articulo 2. Campo de aplicacién. La presente resolucion aplica para los contratistas del Instituto
Distrital de Turismo, cuyo contrato incluya una clausula que prevea en forma clara que al
contratista se le podran reconocer los gastos de transporte y/o de viaje, cuando se requiera su
desplazamiento al interior o al exterior del pais, para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales fuera del domicilio contractual, previa autorizacién del supervisor del contrato.

Articulo 3. Definiciones. Para efectos de aplicacion de la presente resolucidn, se tendra en cuenta
las siguientes definiciones:
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- Autorizacién: Acto por medio del cual el supervisor del contrato solicita, justifica y aprueba el
desplazamiento de un contratista a un lugar diferente al domicilio contractual.

- Contratista: Persona natural que presta directamente sus servicios al Instituto Distrital de
Turismo bajo la modalidad de contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién.

- Gastos de transporte: Monto de los recursos que se reconoce Yy autoriza al contratista, para cubrir
los costos de desplazamientos que comprende el valor del recorrido entre la residencia y el
aeropuerto o terminal de transporte, entre el aeropuerto o terminal de transporte y el hotel, entre el
hotel y el aeropuerto o terminal de transporte, y entre el aeropuerto o terminal de transporte y la
residencia del contratista.

- Gastos de viaje: Valor que corresponde a los costos en que se incurre cuando hay un
desplazamiento fuera del domicilio contractual e incluyen transporte, alojamiento, alimentacion, y
otros gastos relacionados con el viaje o con el uso de los vehiculos de la Entidad para el
desplazamiento, asi como gastos de transporte terrestre intermunicipal, fluvial, maritimo o aéreo
necesarios.

Articulo 4. Forma de pago de los gastos. El valor de los gastos se consignara en lo posible, de
manera previa al desplazamiento en la cuenta designada por el contratista. Estos gastos deberan ser
aprobados previa autorizaciéon por el supervisor del contrato y efectuada la liquidacion
correspondiente. Para el pago de los gastos, debe existir la disponibilidad presupuestal y la
Programacion Anual Mensualizada de Caja — PAC, por lo gque la solicitud debera gestionarse con al
menos 30 dias habiles anteriores a la fecha de inicio del desplazamiento.

Articulo 5. Ligquidacién y pago de gastos. El valor de los gastos serd liquidado y reconocido de
manera equivalente a las tarifas establecidas por el decreto vigente “Por el cual se fijan las escalas
de viaticos”, expedido anualmente por el Gobierno Nacional, de acuerdo con los honorarios
mensuales pactados en el contrato y, para los costos que implican los gastos de transporte terrestre
intermunicipal, fluvial, maritimo o aéreo necesarios se realizard la verificacion contra los valores
que implicarian para los funcionarios.
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Articulo 6. Tarifas y porcentajes. El pago de los gastos se realizara con la tarifa establecida en el
decreto vigente “Por el cual se fijan las escalas de viaticos”, segun corresponda. Para efectos de
determinar el valor de la liquidacion de gastos, se tendra en cuenta:

a) El valor mensual de los honorarios pactados en el contrato, sin incluir IVA y las clausulas
contractuales establecidas para tal fin.

b) Se pagara el ciento por ciento (100%) de la tarifa diaria establecida en el decreto vigente “Por el
cual se fijan las escalas de viaticos”, cuando el contratista se desplace en cumplimiento de sus
obligaciones fuera de su domicilio contractual a mas de sesenta y un kilémetros (61 Km) y requiera
pernoctar.

¢) Cuando para el cumplimiento de las obligaciones contractuales no se requiera pernoctar en el
lugar de desplazamiento, se reconocerd el cincuenta por ciento (50%) de la tarifa diaria establecida
en el decreto vigente “Por el cual se fijan las escalas de viaticos”.

d) Teniendo en cuenta que, el Gltimo dia de cada desplazamiento, no requiere pernoctar, se
reconocera al contratista el cincuenta por ciento (50%) de la tarifa diaria establecida en el decreto
vigente “Por el cual se fijan las escalas de viaticos”

Paragrafo 1. Para determinar la distancia en kilémetros desde un sitio de partida hasta el lugar de
destino, se tendrd como base la informacion expedida por el Instituto Nacional de Vias - INVIAS.

Paragrafo 2. Cuando por necesidades del servicio, o fuerza mayor o caso fortuito el contratista no
pueda regresar y deba pernoctar, previa autorizacion del ordenador del gasto, se pagara el cincuenta
por ciento (50%) de la tarifa establecida en el decreto vigente “Por el cual se fijan las escalas de
viaticos”.

Paragrafo 3. No se reconoceran gastos de viaje cuando la solicitud tenga como destino algin
municipio del area metropolitana de Bogota: Cajica, Cota, Chia, Funza, Gachancipa, Madrid,
Mosquera, Sibaté, Soacha, Tabio, Tenjo, Tocancipd y Zipaquird (Fuente: DANE); no obstante, para
los desplazamientos autorizados en los vehiculos oficiales, se reconocerd el valor correspondiente a
los peajes y el combustible respectivamente.
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Articulo 7. Solicitud. La solicitud de gastos debe ser presentada, al menos cinco (5) dias antes del
inicio del desplazamiento, pero debe encontrarse incluida en la planificacion trimestral de
comisiones.

Cada solicitud debe contar con la autorizacion del supervisor del contrato, la justificacion de su
necesidad y las condiciones especificas del viaje como lugar, fecha y duracién. La justificacion
debe atender al cumplimiento de los productos, metas y resultados definidos por el Instituto
Distrital de Turismo en el respectivo contrato, y en todo caso, debe guardar relacién con los fines de
la entidad o del sector.

Articulo 8. Cancelacién o interrupcién. La cancelacién o interrupcion del desplazamiento debe ser
debidamente justificada por el contratista que lo solicitd, mediante escrito dirigido al supervisor,
antes de la fecha fijada para el inicio o la finalizacion del desplazamiento.

El contratista deberad reembolsar los valores girados, cuando asi haya ocurrido, para lo cual deberé
gestionar ante la Subdireccién de Gestién Corporativa el tramite correspondiente.

Articulo 9. Reintegro de Gastos. Cuando se deba utilizar transporte terrestre intermunicipal,
urbano, fluvial o maritimo u otros medios no convencionales y pagar tributos, tasas y
contribuciones, el contratista deberéa solicitar el reintegro de estos gastos dentro de los 3 dias habiles
siguientes al dia de finalizacion del desplazamiento.

Articulo 10. Tiquetes. Los tiquetes se expediran cuando el desplazamiento sea debidamente
autorizado y con la respectiva Ordenacién del Gasto. Cuando el Instituto Distrital de Turismo no
cuente con contrato de suministro de tiquetes vigente o con recursos disponibles y/o suficientes que
cubra inclusive el suministro de tiquetes para contratistas, la Subdireccién de Gestion Corporativa
deberéa informar por correo 0 memorando al solicitante, indicando las especificaciones de austeridad
del gasto que debera tener en cuenta la persona que va a viajar, para que el valor sea incluido dentro
de la liquidacién de los gastos de viaje. Las multas o sobrecostos que se deriven de cambios de
itinerario o pérdidas de vuelo deberan ser asumidos por el contratista, cuando no medie justa causa,
puesto que si existen hechos ajenos al contratista los cuales provocaron el mayor valor, deberan
dejarse registrados y tras la autorizacién del ordenador del gasto, no serdn asumidos por el
contratista.
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Articulo 11. Ordenacidn del gasto y pago. La ordenacion del gasto y el pago de gastos de viajes al
interior y exterior del pais para los contratistas de prestacion de servicios del Instituto Distrital de
Turismo se efectuara atendiendo las delegaciones previstas en la Resolucién 205 de 2024, o aquella
que la adicione, modifique o sustituya.

Articulo 12. Vigencia. La presente resolucién regira a partir del dia siguiente a la fecha de su
publicacion

Articulo 13. Comunicar la presente resolucion a todas las dependencias del Instituto Distrital de
Turismo, a través de la Subdireccion de Gestién Corporativa.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D. C., a los cinco (5) dias del mes de septiembre de 2025.

\QW@N\W*\M&

IVONNE ADRIANA MARTINEZ
Directora General (E)
Decreto Distrital 391 de 2025
Instituto Distrital de Turismo
ivonne.martinez@idt.gov.co

Nombres completos y apellidos Cargo, Dependencia Firma
Proyectado por: Reinaldo Sanchez Gutiérrez Jefe Oficina Juridica
Reinaldo Simchez G.
Aprobado para firma por: Tatiana Lopez Rojas Asesora, Direccion @_
(Subdirector(a) / General
Asesor(a)

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales. Asi mismo, la informacién contenida en él, es precisa, correcta, veraz y completa, y por lo tanto, lo presentamos para firma del
Director General del Instituto Distrital de Turismo.
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