Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

RESOLUCION NUMERO DE

Por la cual se reglamenta la planeacion, asignacion, y ejecucion de recursos, asi como la
rendicion de cuentas de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de la Republica
de Colombia en el Exterior y se deroga la Resolucion 0289 de 2020

LA MINISTRA DE RELACIONES EXTERIORES

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en particular las conferidas por
el literal a del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, el numeral 17 del articulo 7° del Decreto
869 de 2016, y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo ordenado por el articulo 352 de la Constitucion Politica de
Colombia, la programacion, aprobacion, modificacion y ejecucion del presupuesto
respondera a las reglas fijadas en el Estatuto Organico de la materia.

Que de acuerdo con lo establecido por el articulo 71 del Decreto 111 de 1996 (Estatuto
Organico del Presupuesto) todo acto administrativo que afecte el presupuesto de la
administracidon publica debera estar respaldado, previamente, del respectivo Certificado
de Disponibilidad Presupuestal - CDP, que garantice la existencia de apropiacion
suficiente para atender el gasto. En consecuencia, ninguna autoridad podra contraer
obligaciones sobre apropiaciones inexistentes o en exceso del saldo disponible.

Que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.4.3.1. del Decreto 1082 de 2015
Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional “Los
Procesos de Contratacion adelantados por las Entidades Estatales en el exterior para los
contratos que deban ejecutarse fuera del territorio nacional pueden someterse a la ley
extranjera.”

Que el articulo 2° del Decreto 20 de 1992, “Por el cual se determina la naturaleza juridica
del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores y se asignan sus funciones”
establece las funciones del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores, dentro
de las cuales esta la de proveer los recursos para la consecucién de los bienes y servicios,
que garanticen el normal funcionamiento de las Misiones Diplomaticas y Consulares de
Colombia en el Exterior.

Que de acuerdo con lo sefialado en el articulo 6° del Decreto 3357 de 2009, y en el articulo
8° del Decreto 2348 de 2014, los servidores que perciban gastos de representacion
presentaran un informe que incluya las actividades de representacion desarrolladas para
la debida representacion de Colombia en el exterior; asimismo, al finalizar cada vigencia
reintegraran los saldos no ejecutados.

Que el Decreto 412 del 2 de marzo de 2018 establecio en su articulo 2°, que el Catalogo
de Clasificacion Presupuestal es la base de todos los sistemas de codificacién de los
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diferentes clasificadores presupuestales que se utilizan para definir todas las
transacciones de ingreso como de gastos en las etapas de programacion, aprobaciéon y
ejecucion del presupuesto.

Que mediante Resoluciéon 42 del 20 de diciembre de 2019, emitida por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, “por la cual se establece el Catalogo de Clasificacion
Presupuestal y se dictan ofras disposiciones”, fueron compilados y desagregados los
conceptos del presupuesto que garanticen una adecuada gestion de las finanzas publicas,
por parte de las entidades del Estado colombiano que se encontraran en el territorio
nacional o fuera de él.

Que de conformidad con lo prescrito en el articulo 2° de la Resolucion 2638 de 2019, “por
la cual se deroga la Resolucion N°5653 de 06 de julio de 2018 y se delegan otras
funciones”, el Secretario General se encuentra facultado para aprobar y firmar los actos
administrativos de asignacion de partidas.

Que de conformidad con lo ordenado en el articulo 1° de la Resolucion 1651 de 2020, “por
la cual se modifican los articulos 30. y 40. de la Resolucion 2638 del 28 de mayo de 2019”,
corresponde al Director Administrativo y Financiero ordenar el giro de las partidas
asignadas, con excepcidn de lo delegado a otras dependencias.

Que de conformidad con el articulo 5° de la Resolucion 2638 de 2019, “por la cual se
deroga la Resolucion N°5653 de 06 de julio de 2018 y se delegan otras funciones” se
faculta a los jefes de Misiones Diplomaticas, de Delegaciones Permanentes y de Oficinas
Consulares de Colombia en el exterior para ordenar el gasto, adelantar los procesos
contractuales, y supervisar contratos en representacion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Que mediante Resolucion 4030 del 30 de diciembre de 2020, “por la cual se modifican los
articulos 1, 3 y 4 de la Resolucion 7177 del 27 de agosto de 2018”, se establecio el objeto,
las funciones y sesiones del Comité de Inmuebles en el Exterior con la finalidad de
recomendar sobre la venta, compra y cambio por alquiler, cuando fuera el caso, de las
sedes diplomaticas acreditadas en el exterior, en todo momento con sujecion a las
medidas de austeridad adoptadas por el Gobierno Nacional.

Que, de conformidad con lo anterior, con el fin de garantizar la ejecucion de los recursos
que son asignados a las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de la Republica de
Colombia en el Exterior, y en armonia con los principios presupuestales dictados por la
normatividad vigente, se hace necesario actualizar periédicamente la reglamentacion
aplicable con el fin de mejorar la individualizacidn de los gastos requeridos para el correcto
funcionamiento de las distintas Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de la
Republica de Colombia acreditadas en el Exterior, y realizar determinadas
especificaciones que perfeccionen su rendicién de cuentas.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

CAPITULO |
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PLANEACION Y ASIGNACION DE PARTIDAS

Articulo 1°. - Reglamentaciéon. Establecer la rendicion de cuentas de las Misiones
Diplomaticas y Oficinas Consulares de la Republica de Colombia en el Exterior.

Articulo 2°. - Planeacion. La Direccion Administrativa y Financiera durante el primer
trimestre de cada afo solicitara a las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de
Colombia en el exterior, informar las necesidades que garanticen el normal funcionamiento
de las mismas, para el afo siguiente, haciendo uso del formato GF-FO-111, o el que haga
sus veces, las que seran distribuidas de acuerdo con el Presupuesto asignado al Ministerio
de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, conforme a las reducciones o
modificaciones presupuestales que realice el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en
los siguientes conceptos:

1. Productos de la agricultura y la horticultura

2. Otros minerales

3. Productos lacteos

4. Productos de molineria, almidones y productos derivados del almiddn; otros
productos alimenticios

5. Bebidas

6. Articulos textiles

7. Pasta o pulpa, papel y productos de papel; impresos y articulos relacionados

8. Productos de hornos de coque; productos de refinacion de petroleo y combustible

nuclear

9. Quimicos basicos

10. Otros productos quimicos; fibras artificiales

11.Productos de caucho y plastico

12.Vidrios y productos de vidrio y otros productos no metalicos

13. Otros bienes transportables

14.Productos de madera

15. Productos metalicos elaborados

16.Maquinaria para usos especiales- materiales y suministros

17.Maquinaria y aparatos eléctricos- materiales y suministros

18.Maquinaria de oficina, contabilidad e informatica - materiales y suministros

19.Equipo y aparatos de radio, televisién y comunicaciones- materiales y suministros

20. Aparatos meédicos, instrumentos opticos y de precision

21.Alojamiento; servicios de suministros de comidas y bebidas

22.Servicios de transporte de carga

23.Servicios de apoyo al transporte

24 . Servicios postales y de mensajeria

25.Servicios financieros y servicios conexos

26. Servicios inmobiliarios

27.Servicios de arrendamiento o alquiler sin operario

28. Servicios juridicos

29. Otros servicios profesionales

30. Servicios de telecomunicaciones, transmision y suministro de informacion

31.Servicios de soporte

32.Servicios de apoyo a la agricultura, la caza, la silvicultura, la pesca, la mineria y los
servicios publicos

33.Servicios de mantenimiento, reparacién e instalacion (excepto servicios de
construccion)
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34.0tros servicios de fabricacidn; servicios de edicion, impresion y reproduccion;
servicios de recuperacion de materiales

35. Servicios de la construccién

36. Servicios de alcantarillado, recoleccion, tratamiento y disposiciéon de desechos y
otros servicios de saneamiento ambiental

37.0tros servicios

38.Tasas y derechos administrativos

39.Impuestos a favor de gobiernos extranjeros

La Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano solicitara a las
Oficinas Consulares de Colombia en el exterior, las necesidades para el afio siguiente
especto de:

40.Servicios juridicos y contables — Asesoria Juridica

41.Servicios para el cuidado de la salud humana y servicios sociales — Asistencia
Social

42.Fortalecimiento de la Oferta Institucional para la Vinculacion y Atencion de los
Colombianos en el Exterior Nacional - Asistencia

43.Fortalecimiento de la Oferta Institucional para la Vinculacion y Atencion de los
Colombianos en el Exterior Nacional - Divulgacion

44.Fortalecimiento del Ministerio de Relaciones Exteriores para la Atencion de las
Victimas en el Exterior Nacional - Asistencia

45.Fortalecimiento del Ministerio de Relaciones Exteriores para la Atencion de las
Victimas en el Exterior Nacional - Divulgacion

46.Fondo Especial para las Migraciones

47.Implementaciéon Ley 985 de 2005 sobre trata de Personas

La Direccion de Asuntos Culturales solicitara a las Misiones Diplomaticas de Colombia en
el exterior, la programacion anual de actividades culturales para la siguiente vigencia
respecto de:

48.Plan de Promocién de Colombia en el Exterior

Los insumos producto de lo dispuesto en el presente articulo serviran para la elaboracion
del anteproyecto de presupuesto, el cual a su vez podra ser revisado, analizado y ajustado
por parte del Grupo Interno de Trabajo de Servicios al Exterior de la Direccidn
Administrativa y Financiera.

Articulo 3°. - Asignacion de Partidas. Las partidas se asignaran mediante resoluciones
(periddicas y ocasionales, segun el caso) elaboradas por la Direccion Administrativa y
Financiera, y firmadas por la Secretaria General del Ministerio de Relaciones Exteriores o
a quien se le delegue la Representacidon Legal del Fondo Rotatorio. La responsabilidad
frente a la ejecucion de las partidas asignadas recae unicamente en los Jefes de Mision
Diplomatica u Oficina Consular, los cuales estan delegados por el Ministro de Relaciones
Exteriores para tal fin. Solamente se podran comprometer recursos, una vez se reciba la
notificacion de la respectiva resolucion.

Las resoluciones perioddicas se expediran para los conceptos contenidos en el articulo 2°
de la presente Resolucion.
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CAPITULOII

CONCEPTO DEL GASTO

Articulo 4°. — Registro de Gasto. Las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de
Colombia en el Exterior, efectuaran los gastos con cargo a las partidas asignadas y los
registraran en cada concepto presupuestal. La afectacion del presupuesto se hara
teniendo en cuenta la prestacion principal originada en los compromisos que se adquieran
y con cargo al mismo concepto se cubriran los demas conceptos de los gastos inherentes
0 accesorios.

Articulo 5°. -Conceptos del Gasto. Los conceptos del gasto son:

1. Productos de la agricultura y la horticultura

2. Otros minerales

3. Productos lacteos

4. Productos de molineria, almidones y productos derivados del almidon; otros
productos alimenticios

5. Bebidas

6. Articulos textiles

7. Pasta o pulpa, papel y productos de papel; impresos y articulos relacionados

8. Productos de hornos de coque; productos de refinacion de petroleo y combustible

nuclear

9. Quimicos basicos

10. Otros productos quimicos; fibras artificiales

11.Productos de caucho y plastico

12.Vidrios y productos de vidrio y otros productos no metalicos

13. Otros bienes transportables

14.Productos de madera

15. Productos metalicos elaborados

16.Maquinaria para usos especiales- materiales y suministros

17.Maquinaria y aparatos eléctricos- materiales y suministros

18.Maquinaria de oficina, contabilidad e informatica - materiales y suministros

19.Equipo y aparatos de radio, televisién y comunicaciones- materiales y suministros

20.Aparatos meédicos, instrumentos opticos y de precision

21.Alojamiento; servicios de suministros de comidas y bebidas

22.Servicios de transporte de carga

23.Servicios de apoyo al transporte

24 Servicios postales y de mensajeria

25.Servicios financieros y servicios conexos

26.Servicios inmobiliarios

27.Servicios de arrendamiento o alquiler sin operario

28.Servicios juridicos

29. Otros servicios profesionales

30. Servicios de telecomunicaciones, transmision y suministro de informacion

31.Servicios de soporte

32.Servicios de apoyo a la agricultura, la caza, la silvicultura, la pesca, la mineria y
los servicios publicos

33.Servicios de mantenimiento, reparacion e instalacion (excepto servicios de
construccion)
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34.0tros servicios de fabricacidn; servicios de edicion, impresion y reproduccion;
servicios de recuperacion de materiales

35. Servicios de la construccion

36. Servicios de alcantarillado, recoleccion, tratamiento y disposicion de desechos y
otros servicios de saneamiento ambiental

37.0tros servicios

38.Tasas y derechos administrativos

39.Impuestos a favor de gobiernos extranjeros

40.Servicios juridicos y contables — Asesoria Juridica

41.Servicios para el cuidado de la salud humana y servicios sociales — Asistencia
Social

42.Fortalecimiento de la Oferta Institucional para la Vinculacion y Atencion de los
Colombianos en el Exterior Nacional - Asistencia

43.Fortalecimiento de la Oferta Institucional para la Vinculacion y Atencion de los
Colombianos en el Exterior Nacional - Divulgacion

44 Fortalecimiento del Ministerio de Relaciones Exteriores para la Atencion de las
Victimas en el Exterior Nacional - Asistencia

45.Fortalecimiento del Ministerio de Relaciones Exteriores para la Atencion de las
Victimas en el Exterior Nacional - Divulgacion

46.Fondo Especial para las Migraciones

47.Implementaciéon Ley 985 de 2005 sobre trata de Personas

48.Plan de Promocion de Colombia en el Exterior

Articulo 6°. — Activos fijos: Son las erogaciones para la adquisicion de bienes tangibles
o intangibles, que deben inventariarse y son necesarios para el normal funcionamiento de
las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares, los cuales se describen a continuacion:

6.1. ACTIVOS FIJOS NO CLASIFICADOS COMO MAQUINARIAY EQUIPO: Adquisicion
de bienes tangibles de consumo duradero que pueden inventariarse, por lo cual sus
caracteristicas deben incluirse en el Sistema de Informacién de Servicio al Exterior -
SISE; este concepto se desagrega en los siguientes:

6.1.1. Muebles, Instrumentos Musicales, articulos de Deporte y Antigiliedades:
Adquisicion de bienes tangibles de consumo duradero, tales como muebles para
oficina (escritorios, sillas, mesas, sofas, cajoneras y oficina abierta) y para residencia
(somieres, colchones, mesas de noche, muebles para sala, comedor y alcoba, mesas
de planchar y muebles para cocina) que deben inventariarse, por lo cual sus
caracteristicas y foto deben incluirse en el SISE.

6.2. MAQUINARIA Y EQUIPO: Adquisicion de bienes tangibles de consumo duradero
gue deben inventariarse, por lo cual sus caracteristicas y foto deben incluirse en el SISE;
este concepto se desagrega en los siguientes:

6.2.1. Maquinaria para uso general: Adquisicion de estufas, hornos, hieleras, equipo
de aire acondicionado, calefaccidn, filtros de agua, caja fuerte y otras maquinas para
usos generales que por ser sujeto de inventario, sus caracteristicas y foto deben
incluirse en el SISE.

6.2.2. Maquinaria para usos especiales: Adquisicion de maquinas, herramientas
eléctricas con sus partes, piezas y accesorios; aparatos de uso doméstico (planchas,
ventiladores, calentadores de agua, grecas, licuadoras, aspiradoras, brilladoras,
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batidoras, neveras, maquinas lavavajillas, lavadoras, cafeteras eléctricas, tostadoras
y exprimidores eléctricos), maquinaria de jardineria con sus partes y sus piezas, y
maquinaria para usos especiales, que por ser sujeto de inventario, sus caracteristicas
y foto deben incluirse en el SISE.

6.2.3 Maquinaria y aparatos eléctricos: Adquisicion de transformadores, plantas
eléctricas de motor, pararrayos, reguladores de voltaje, cajas de conexion eléctrica,
y lamparas para oficina y residencia, que por ser sujeto de inventario, sus
caracteristicas y foto deben incluirse en el SISE.

6.2.4. Maquinaria de oficina, contabilidad e informatica; Adquisicion de maquinas
para oficina con sus partes y accesorios; maquinaria de informatica con sus partes,
piezas y accesorios (equipos necesarios para el debido funcionamiento tecnoldgico
de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia en el exterior como
computadores de escritorio, portatiles, pad de firmas, huelleros, impresoras,
escaneres, fotocopiadoras, discos duros no extraibles) digiturnos, impresoras
multifuncionales, destructoras de papel, token, que por ser sujeto de inventario, sus
caracteristicas y foto deben incluirse en el SISE.

6.2.4. Equipo y aparatos de radio, television y comunicaciones: Adquisicion de
equipo de comunicaciones, microfonos, proyectores, televisores, routers,
decodificador de sefal, celulares, teléfonos, camaras digitales y sus accesorios y que
por ser sujeto de inventario, sus caracteristicas y foto deben incluirse en el SISE.

6.2.5. Equipo de transporte: Adquisicion o reposicion de vehiculos oficiales para el
correcto funcionamiento de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de
Colombia en el exterior; otro equipo de transporte con sus partes y sus piezas; por
ser sujeto de inventariarse deben incluirse las caracteristicas y foto del bien en el
SISE.

6.3. OTROS ACTIVOS FIJOS: Adquisicion de paquetes y licencias de software, que
pueden inventariarse, por lo cual sus caracteristicas deben incluirse en el SISE; este
concepto se desagrega en los siguientes:

6.3.1. Productos de Propiedad Intelectual: Adquisicion de paquetes y licencias de
software.

Paragrafo 1. Para la adquisicion de los bienes sefalados en el presente articulo se debera
contar con los recursos en el concepto, y con autorizacion previa y escrita de la Direccidn
Administrativa y Financiera, autorizacion que debe ser incluida como uno de los
documentos soporte al registrar el gasto en el SISE.

Paragrafo 2. Los recursos para adquisicion de maquinaria de informatica y productos de
la propiedad intelectual, seran asignados de acuerdo con los requerimientos de las
Misiones Diplomaticas y Consulares de Colombia en el exterior, teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas, previamente validadas por la Direccion de Gestion de
Informacion y Tecnologia, a través de un concepto técnico.

Paragrafo 3. En la confrontacion de los gastos con cargo a estos conceptos, se debera
incluir en el SISE la resolucion ocasional mediante la cual se asigné la partida.
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Paragrafo 4. La asignacion de las partidas para los bienes sefialados en este articulo se
realizara mediante resoluciones ocasionales.

Paragrafo 5. La solicitud de estos items debe venir acompafada de tres cotizaciones en
moneda de giro incluido impuestos (en caso de que aplique).

Articulo 7°. — Materiales y Suministros: Son las erogaciones para la adquisicion de
bienes tangibles e intangibles de consumo final o fungible, que no se deben inventariar y
no son objeto de devolucién, los cuales se describen a continuacion:

7.1. AGRICULTURA, SILVICULTURA Y PRODUCTOS DE LA PESCA: Adquisicion de
insumos agricolas, necesarios para el mantenimiento de los jardines en Oficinas y
Residencias Oficiales; este concepto se desagrega en los siguientes:

7.1.1. Productos de la agricultura y la horticultura: Adquisicion de semillas, matas
y tierra.

7.2. MINERALES; ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA: Adquisicion de minerales; este
concepto se desagrega en los siguientes:

7.2.1. Otros minerales: Adquisicion de sal para derretir la nieve.

7.3. PRODUCTOS ALIMENTICIOS, BEBIDAS Y TEXTILES: Adquisicién de insumos de
cafeteria y elementos protocolarios; este concepto se desagrega en los siguientes:

7.3.1. Productos Lacteos: Adquisicion de crema para café.

7.3.2. Productos de molineria, almidones y productos derivados del almidon;
otros productos alimenticios: Adquisicion de azucar, café, té y aromaticas.

7.3.3. Bebidas: Adquisicion de agua mineral embotellada para consumo de las
misiones diplomaticas y oficinas consulares.

7.3.4. Articulos textiles: Adquisicion de individuales, manteles y servilletas de tela
para actos protocolarios en las Embajadas, filtros de tela para cafetera, banderas,
cortinas, tapetes y alfombras. Se prohibe la adquisicién de lenceria tales como
toallas, sabanas, edredones, cubrelechos, cobijas y almohadas con cargo a este
concepto.

La adquisicion de manteleria, individuales y servilletas protocolarias, alfombras,
tapetes y cortinas, sefalados en el presente articulo, debera contar con previa
autorizacion escrita de la Direccion Administrativa y Financiera, la cual debera ser
incluida como uno de los documentos soporte al registrar el gasto en el SISE.

7.4. OTROS BIENES TRANSPORTABLES: Adquisicion de insumos y elementos para el
normal funcionamiento de las Misiones Diplomaticas y Consulares de Colombia en el
exterior; este concepto se desagrega en los siguientes:

7.4.1. Pasta o pulpa, papel y productos de papel; impresos y articulos
relacionados: Pago por suscripciones a diarios, revistas y publicaciones periddicas,
estampillas, libros de registros, cuadernos de notas, filtros de papel para cafetera,
papel para impresidn, agendas y papeleria para oficina y escritorio, libros de
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condolencias, cartuchos para impresora; no incluye suscripciones a contenidos
digitales. Se prohibe la adquisicién de servilletas de papel.

7.4.2. Productos de hornos de coque, productos de refinacion de petréleo y
combustible nuclear: Adquisicién de Varsol y thiner; combustibles, lubricantes, y
aceites para los vehiculos oficiales de propiedad del Fondo Rotatorio del Ministerio
de Relaciones Exteriores, o por los cuales sea legalmente responsable, y para el
normal funcionamiento de las sedes.

El Embajador debe fijar el tope del consumo mensual de combustible para los
vehiculos oficiales de los Consulados en cada pais, con excepcion de los Consulados
Generales Centrales.

Al registrar el gasto en el SISE, la factura que se adjunte debera contener la placa
del vehiculo y se debera registrar también en la observacion de la factura.

7.4.3. Quimicos basicos: Adquisicion de abono, fertilizantes, insecticidas, fungicidas
y pesticidas.

7.4.4. Otros productos quimicos y fibras artificiales: Adquisicion de desinfectante,
suero fisiolégico, material de curacion (gasas, tiritas, vendas, esparadrapo), suero
oral, y otros productos farmacéuticos que defina la legislacién médica de cada pais;
jabdén y productos para aseo y limpieza de oficinas, equipos de oficina, y vehiculos
oficiales, bolsas para aspiradora, pinturas y barnices, quimicos para piscina. Se
excluye la adquisicion de elementos de uso personal.

7.4.5. Productos de caucho y plastico. Adquisicion de tapetes, llantas de caucho y
neumaticos para los vehiculos oficiales o por los cuales sea legalmente responsable,
y otros productos plasticos como jarras plasticas, baldes, basureras y canecas
plasticas para basura, recogedores, guantes quirurgicos y guantes para aseo, bolsas
plasticas, mangueras, regaderas, materas plasticas, filtros plasticos para café, cintas
aislantes y autoadhesiva, cinta plastica reflectiva, tejas plasticas y cielorrasos
plasticos.

7.4.6. Vidrio y productos de vidrio y otros productos no metalicos: Adquisicion de
vidrios y productos de vidrio como vasos, copas, jarras, floreros, jarrones y
refractarias, vajillas, y articulos de ceramica como materas. En caso de que por sus
caracteristicas y su valor las vajillas se enmarquen como bienes suntuarios y
onerosos para las Misiones Diplomaticas, estas deberan incluirse en el inventario.

La adquisicion de vajillas sefialada en el presente articulo debera contar con previa
autorizacion escrita de la Direccion Administrativa y Financiera, la cual debera ser
incluida como uno de los documentos soporte al registrar el gasto en el SISE.

7.4.7. Otros bienes transportables: Adquisicion de elementos de cafeteria como
termos, brochas y rodillos para pintar, encendedores y mecheros, articulos de oficina
y escritorio como lapices, portaminas, lapiceros, minas para portaminas,
micropuntas, marcadores, sellos para fechar y numerar, sellos de caucho,
almohadillas para sellos, escobas, cepillos, plumeros y trapeadores.

7.4.8. Productos de Madera: Adquisicion de astas, marcos de madera, pisos de
madera, laminas de madera, cielorrasos de madera, puertas, escaleras y persianas
de madera.
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7.5. PRODUCTOS METALICOS Y PAQUETES DE SOFTWARE: Adquisicién de
productos especiales para el normal funcionamiento de las Misiones Diplomaticas y
Consulares de Colombia en el exterior; este concepto se desagrega en los siguientes:

7.5.1. Productos metalicos elaborados: Adquisicion de cubiertos y bandejas; en
caso de que, por sus caracteristicas y su valor, se enmarquen como bienes
suntuarios y onerosos para las Misiones Diplomaticas estos deberan ser objeto de
inventario. Elementos de ferreteria (serrucho, pinzas, destornillador, bisagras, llaves
bristol, cerraduras, tornillos, clavos, grapas, alicates, martillos, puntillas, segueta,
hojas de segueta y grapas), herramientas manuales (tijeras para jardineria,
segadoras de césped), baldes metalicos, papeleras de aluminio, escaleras metalicas,
articulos metalicos para la cocina de la Residencia como plateros metalicos, ollas
(acero inoxidable, de aluminio, esmaltadas, de presion y a vapor), coladores, peroles,
sartenes, jarras, exprimidores, rallador manual, llaves y candados, cerraduras, asta
en metal, carretilla para la residencia.

7.5.2. Maquinaria para usos especiales- Materiales y Suministros: Extintores,
filtros de agua, filtros de aire y de aceite para automotores.

7.5.3. Maquinaria y aparatos eléctricos - Materiales y Suministros: Adquisicion de
pilas alcalinas; bombillos, tubos fluorescentes, baterias, pitos, frenos y elevavidrios
para vehiculos, timbres eléctricos, baterias para plantas eléctricas, alarmas
eléctricas, cercas eléctricas, multitomas, linternas, estabilizadores de energia,
tomacorriente, multipuestos, extensiones eléctricas, cables aislados y cable de fibra
optica, cables para antena de television, cargadores y adaptadores.

7.5.4. Maquinaria de oficina, contabilidad e informatica - Materiales y
Suministros: Adquisicion de teclados, mouse para computador, auriculares,
camaras de USB y diademas.

7.5.5. Equipo y aparatos de radio, television y comunicaciones -_Materiales y
Suministros: Adquisicion de tarjetas con bandas magnéticas o chip y dispositivos
de almacenamiento como disco duro extraible y memorias de almacenamiento.

7.5.6. Aparatos médicos, instrumentos opticos y de precisiéon: Adquisicion de
jeringas, agujas y termometro.

Paragrafo 1. Los gastos no especificados en el presente articulo deberan contar con
previa autorizacioén escrita de la Direccion Administrativa y Financiera del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Articulo 8°. — Adquisicion de Servicios: Son las erogaciones que permiten proteger,
mantener y salvaguardar los bienes propios o que estan a cargo de la Mision Diplomatica
u Oficina Consular, para su adecuado funcionamiento, las cuales se describen a
continuacion:

8.1. SERVICIOS DE ALOJAMIENTO, SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS Y
BEBIDAS; SERVICIOS DE TRANSPORTE; Y SERVICIOS DE DISTRIBUCION DE
ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA: Este concepto se desagrega en los siguientes:
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8.1.1. Alojamiento, Servicios de Suministros de comidas y bebidas: Pago del
servicio de cafeteria para la atencién de las Misiones Diplomaticas y Oficinas
Consulares. Se prohiben los gastos por servicios de preparacion de alimentos.

8.1.2. Servicios de transporte de carga: Pago del servicio de acarreo de elementos.

8.1.3. Servicios de apoyo al transporte. Pago del servicio de embalaje, bodegaje,
peajes, parqueo de vehiculos oficiales ocasionales y prestacion del servicio de
conductor para el Embajador, Jefe de Delegacién, Cénsul General Central. El
personal que preste el servicio de conduccion debe desempefar unica vy
exclusivamente las funciones propias de este servicio

8.1.4. Servicios postales y de mensajeria: Pago del servicio de mensajeria, correo
y valija diplomatica. El personal que preste el servicio de mensajeria debe
desempenfar unica y exclusivamente las funciones propias de este servicio.

8.2. SERVICIOS FINANCIEROS Y SERVICIOS CONEXOS, SERVICIOS
INMOBILIARIOS Y SERVICIOS DE LEASING: Este concepto se desagrega en los
siguientes:

8.2.1. Servicios financieros y servicios conexos: Pago de servicios bancarios
tales como chequera, cuotas de manejo e intermediacion bancaria y demas servicios
bancarios que presenten costo; servicios de seguros de vehiculos, seguro obligatorio
de accidentes de transito, servicios de seguros contra incendio, terremoto o
sustraccion, seguros equipos eléctricos, servicios de seguros generales de
responsabilidad civil y servicios de leasing.

En caso de adquisicidon de bienes muebles bajo la modalidad de leasing con opcion
de compra, el jefe de Mision tendra la responsabilidad de reportar a la Direccion
Administrativa y Financiera, sobre la adquisicion del bien con el fin de ser incluido en
el inventario de la Mision.

Los servicios de seguros corresponden al costo previsto en los contratos o pdlizas
para amparar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ministerio de Relaciones
Exteriores 0 su Fondo Rotatorio, y alquilados que asi lo requieran. Estas pdlizas
deberan contemplar todos los riesgos y tener en cuenta la normatividad del pais sede
de la Misién Diplomatica u Oficina Consular. Los Jefes de Mision Diplomatica o de
Oficina Consular de Colombia en el exterior deberan adoptar las medidas que
estimen convenientes para garantizar que en caso de siniestro se reconozca la
indemnizacién pertinente. En caso de requerirse el pago por concepto de deducible,
la misién debe solicitar a la Direccion Administrativa y Financiera la respectiva
autorizacion, la cual debera adjuntarse en el SISE como soporte de la factura o
documento que expida la compaiia de seguros.

Es responsabilidad del Jefe de Misién y Oficina Consular mantener en todo momento
debidamente asegurados los bienes de propiedad del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio o aquellos alquilados que asi lo requieran. Se debera
adjuntar en el registro del gasto del SISE la pdliza con su traduccion simple al
castellano en los casos que sea necesario. El pago de otros seguros no
contemplados en las descripciones anteriores debe contar con previa autorizacion
escrita de la Direccion Administrativa y Financiera.
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8.2.2. Servicios inmobiliarios: Pago de servicios de alquiler o arrendamiento con o
sin opcidén de compra de bienes inmuebles (oficinas, residencia, bodegas y
parqueaderos) y servicios de administracion de inmuebles de propiedad del Fondo
Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores o aquellos alquilados que asi lo
requieran, para el adecuado funcionamiento de las Misiones Diplomaticas y Oficinas
Consulares.

No se contempla el pago de parqueaderos de visitantes o de vehiculos de propiedad
de personas juridicas o naturales que presten sus servicios en las Misiones
Diplomaticas y Oficinas Consulares.

El Jefe de Mision Diplomatica u Oficina Consular debera informar a la Direccion
Administrativa y Financiera sobre los vencimientos de los contratos de arrendamiento
de bienes inmuebles, asi como la intencion de su prorroga, el incremento del canon
de arrendamiento, renovacién, novedades o suscripcion de nuevo contrato, con una
antelacion de sesenta (60) dias calendario previos a la ocurrencia del hecho,
mediante el diligenciamiento y envio del formato GF-FO-135. En caso de cambio de
sede (Residencia u Oficina) la solicitud sera presentada ante el Comité para Asuntos
de Inmuebles en el Exterior.

8.2.3. Servicios de arrendamiento o alquiler sin operario: Pago de servicios de
arrendamiento o alquiler de computadores, maquinaria y equipo sin operario y
servicios de arrendamiento sin opciéon de compra de otros bienes para el adecuado
funcionamiento de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia en
el exterior; asi como el pago de alquiler de vehiculo para las Misiones Diplomaticas
y Oficinas Consulares de Colombia en el exterior, donde no se cuenta con vehiculo
oficial de propiedad del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores.

El pago de otros arrendamientos de bienes muebles no contemplados en las
descripciones anteriores debe contar con previa autorizacion escrita de la Direccion
Administrativa y Financiera.

El pago del alquiler de los vehiculos utilizados en las visitas oficiales del Ministro de
Relaciones Exteriores, Viceministros de Relaciones Exteriores, Secretario General
del Ministerio de Relaciones Exteriores, directores, Jefes de Oficina del Ministerio de
Relaciones Exteriores y personalidades nacionales o internacionales, debera contar
con previa autorizacion escrita de la Direccion Administrativa y Financiera.

8.3. SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION:
Este concepto se desagrega en los siguientes:

8.3.1. Servicios juridicos: Pago de servicios juridicos, asesoria juridica y gastos
notariales.

Para gastos relacionados con servicios juridicos y asesoria juridica se debera contar
con previa autorizacion escrita de la Direccion Administrativa y Financiera, la cual debe
adjuntarse con los demas soportes al registrar el gasto en el SISE.

8.3.2. Oftros servicios profesionales: Pago de servicios de consultoria en
administracion y servicios de gestion, servicios de tecnologia de la informacion,
revision tecno mecanica, servicio de peritaje de vehiculos, y otros servicios
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profesionales y técnicos (servicio de traduccion escrita o simultanea, consecutiva o
whisper) y correo electronico.

8.3.3. Servicios de Telecomunicaciones, transmision y suministro de informacion:
Pago de servicios de telefonia fija y movil y otras telecomunicaciones (alquiler de
lineas, instalacion y traslado de lineas telefonicas y servicios de transmision de
informacion), servicios de telecomunicaciones a través de internet y servicios de
agencias de noticias.

En el caso de la telefonia celular, asignada mediante resolucion, el Embajador, Jefe
de Delegacion y Cénsul General Central debe fijar el tope de consumo mensual. El
consumo mensual de los consulados sera fijado por el Embajador Jefe en el Estado
en donde se encuentre el consulado.

8.3.4. Servicios de soporte: Pago de servicios de seguridad y vigilancia (seguridad y
monitoreo de alarmas), servicios de aseo y desinfeccién que se requieran para la
conservacion de los bienes muebles e inmuebles al servicio de las Misiones
Diplomaticas y Oficinas Consulares, lavado de vidrios y fachadas, servicios de
fumigacion, mantenimiento de piscinas, mantenimiento y cuidado de los jardines,
servicios de avaluo y corretaje.

El personal que preste el servicio de vigilancia debe desempefiar unica vy
exclusivamente las funciones propias de este servicio.

Los recursos para el personal de apoyo administrativo se asignaran a través de una
resolucién ocasional, y estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal y a la
justificacion de la necesidad del servicio, siempre y cuando el servicio no pueda ser
prestado por personal de planta del Ministerio de Relaciones Exteriores o que se
requieran conocimientos especializados.

En casos excepcionales con cargo a este concepto podra pagarse el servicio de
apoyo administrativo, en caso de que la mision diplomatica u oficina consular tenga
disponibilidad de recursos por este rubro, en cuyo caso debera mediar autorizacion
previa y escrita de la Direccion Administrativa y Financiera.

8.3.5. Servicios de apoyo a la agricultura, la caza, la silvicultura, la pesca, la mineria y
los servicios publicos: Pago de servicios de distribucion de electricidad, gas y agua.

8.3.6. Servicios de mantenimiento, reparacion e instalacion (excepto servicios de
construccion): Pago de servicios de mantenimiento de bienes muebles como
maquinaria y equipo, servicios de mantenimiento y reparacion de computadores y
equipo periférico, servicios de mantenimiento y reparacion de maquinaria y equipo
de transporte, servicios de mantenimiento y reparacion de otra maquinaria y otro
equipo (ascensores, recarga de cartuchos, revision y recarga de extintores),
mantenimiento de equipos de comunicacion, servicios de reparacion de muebles y
servicios de mantenimiento y reparacion de otros bienes. Podran incluirse bajo este
concepto el mantenimiento de sistemas de calefaccidn y aire acondicionado.

8.3.7. Otros Servicios de Fabricacion; Servicios de Edicion, Impresion y
Reproduccion, Servicios de Recuperacion de Materiales: Pago de servicios de
impresion, escaneado y sefializacidn. Las erogaciones con cargo a este concepto
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quedan sujetas a las medidas de austeridad en el gasto, de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

8.4. SERVICIOS DE LA CONSTRUCCION: Son los gastos asociados a la adquisicion
de servicios de construccion como:

8.4.1. Servicios de construcciéon: Pago de servicios de instalacion de energia
eléctrica (cables y otros dispositivos electronicos, alarmas contra incendios y alarmas
contra robos), servicios de instalacion de calefaccion y aire acondicionado, servicios
de instalacion de tuberias de gas y servicios de aislamiento.

Pago de servicios de instalacion de baldosas y otros materiales para interior,
instalaciones en paredes y techos, servicios de pintura, servicios de fontaneria y
plomeria, servicios de estuco, servicios de instalacion de pisos, servicios de
revestimiento en paredes y empapelado, servicios de instalacion de vidrios y ventanas,
servicios de colocacion de ladrillos, bloques, colocacion de piedras y otros servicios
de albafileria, servicios de carpinteria, servicios de reparacidon general vy
mantenimiento.

8.5. SERVICIOS PARA LA COMUNIDAD, SOCIALES Y PERSONALES: Este concepto
se desagrega en los siguientes:

8.5.1. Servicios de Alcantarillado, recoleccion, tratamiento y disposicion de
desechos y otros servicios de saneamiento ambiental: Pago de servicios de
alcantarillado, servicios de tratamiento de aguas residuales y tanques sépticos,
servicio de remocién de nieve, destruccion de elementos dados de baja, servicios de
recoleccion tratamiento y disposicion de desechos.

8.5.2. Otros servicios: Pago de servicios de lavado (alfombras, tapetes, banderas,
manteles, servilletas protocolarias, cortinas y muebles), lavado de vehiculos, que se
requieran para la conservacion de los bienes muebles.

Paragrafo 1. El Pago de servicios no contemplados en las descripciones anteriores debe
contar con previa autorizacion escrita de la Direccion Administrativa y Financiera del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Paragrafo 2. Los gastos sefialados en el presente articulo que se constituyan como
servicios recurrentes, deberan ser contratados a través de personas juridicas.

Paragrafo 3. El servicio de horas extras para el personal contratado con cargo a los rubros
senalados en la presente resolucion debera contar con previa autorizacion escrita de la
Direccion Administrativa y Financiera, asi estén contempladas en el contrato suscrito, lo
cual estara sujeto a disponibilidad presupuestal.

Paragrafo 4. El pago de servicios juridicos, asesoria juridica, servicios de consultoria en
administracion, servicios de gestion, servicios de tecnologia de la informacion debe contar
con previa autorizacion escrita de la Direccion Administrativa y Financiera del Ministerio
de Relaciones Exteriores.

Articulo 9°. — Tasas y Derechos Administrativos: Son las erogaciones por concepto de
pagos como derechos para la nacionalizacion y matricula de los vehiculos diplomaticos.
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Articulo 10°. — Impuestos a favor de gobiernos extranjeros: Son las erogaciones por
concepto de impuestos o cualquier clase de tributos o contribuciones a que estén sujetas
las Misiones Diplomaticas y Consulares de Colombia en el exterior, de acuerdo con la
normatividad vigente de cada pais.

Articulo 11°. — Servicios juridicos y contables — Asesoria Juridica y Servicios para
el cuidado de la salud humana y servicios sociales — Asesoria Social. Las Oficinas
Consulares de la Republica, en cuya jurisdiccion la comunidad colombiana existente
estimada sea igual o superior a diez mil (10.000) personas deberan contratar profesionales
especializados para prestar orientacion y asistencia juridica y/o social, a los connacionales
gue se encuentren en la respectiva circunscripcion consular.

Cuando la comunidad colombiana existente estimada sea menor a diez mil (10.000)
personas, y cuando las circunstancias lo requieran, y a solicitud del Consul respectivo y
previo concepto favorable de la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio
al Ciudadano, se podra contratar profesionales especializados para prestar orientacion y
asistencia juridica y/o social, a los connacionales que se encuentren en la respectiva
circunscripcion consular.

Las solicitudes de las Oficinas Consulares de Colombia en el exterior relacionadas con los
contratos de asistencia juridica y social deberan efectuarse a la Direccion de Asuntos
Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, quien lo sometera para aprobacion del
Comité creado para tal fin.

Paragrafo: Las partidas para los conceptos de “Servicios juridicos — Asesoria Juridica”
y “Servicios para el cuidado de la salud humana y servicios sociales — Asesoria
Social”, seran aprobadas mediante resolucion ocasional, que debera ser adjuntada en el
registro del gasto del SISE.

Articulo 12°. — Fondo Especial para las Migraciones. Son las erogaciones destinadas
a la atencion y asistencia de los colombianos en el exterior en casos especiales de
vulnerabilidad y por razones humanitarias. Asi mismo, cuando se requiera proteccion
inmediata a los connacionales, en casos como desastres naturales; catastrofes
provocadas por el hombre en situaciones excepcionales en el Estado receptor; ocasionada
por acciones directas o indirectas de los gobiernos receptores, grupos politicos o terceros,
entre ellos, guerras, desastres industriales, revueltas populares. Adicionalmente, las
acciones encaminadas a la repatriacion, busqueda o localizacién de connacionales.

Articulo 13°. — Implementacién Ley 985 de 2005 Sobre Trata de Personas. Son las
erogaciones para la proteccion y asistencia necesaria, con el fin de garantizar los derechos
humanos de las victimas y posibles victimas de la trata de personas; en el caso de los
colombianos en el exterior, salvaguardando su dignidad e integridad personal y apoyando
las gestiones que se deban adelantar ante las autoridades del pais extranjero.

Articulo 14°. - Plan de Promocion de Colombia en el Exterior. El Plan de Promocion
de Colombia en el exterior tiene como objeto desarrollar los convenios culturales vy
cientificos vigentes; asi como difundir y promocionar la imagen integral del pais en el
exterior en los aspectos politicos, econémicos y socio-culturales.
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Las solicitudes de las Misiones Diplomaticas de Colombia en el exterior, referentes al
presente rubro, deberan efectuarse a la Direccion de Asuntos Culturales, quien lo
sometera para aprobacién del Comité creado para tal fin.

Articulo 15°. — Fortalecimiento de la Oferta Institucional para la Vinculaciéon y
Atencion de los Colombianos en el Exterior Nacional. Son las erogaciones para
vincular y hacer sujetos de politicas publicas a los colombianos en el exterior, a través de
la consolidacién y conformacion de redes sociales transnacionales; la adecuacion de
servicios que respondan a sus hecesidades, la interaccion con la sociedad civil
organizada; el apoyo institucional, tanto publico como privado y la promocion de
fortalecimiento de las asociaciones de colombianos en el exterior; ademas de la
construccion y seguimiento de la implementacién de una politica integral migratoria.

Articulo 16°. — Fortalecimiento del Ministerio de Relaciones Exteriores para la
Atencion de las Victimas en el Exterior Nacional. Son las erogaciones para desarrollar
estrategias de socializacion y sensibilizacion de la Ley de Victimas; asi como realizar
jornadas especiales; actividades para la difusion de la Ley de Victimas; recibir las
declaraciones en el exterior, fortalecer e implementar mecanismos de formacion en las
competencias para el desarrollo de las funciones consulares en lo relativo a la Ley 1448
de 2011.

Articulo 17°. — Fortalecimiento de la Infraestructura del Ministerio de Relaciones
Exteriores para el Desarrollo de los procesos Misionales Nacional: Son las
erogaciones por concepto de adquisicion (compra de bienes inmuebles en el exterior para
el funcionamiento de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de la Republica de
Colombia en el exterior, dando cumplimiento a la normatividad y el procedimiento
establecido para tal fin, en el Sistema Integrado de Gestion), adecuacion, mantenimiento
(pago por obras, operaciones y cuidados necesarios para la conservacion de un inmueble
en buen estado o en una situacion determinada para evitar su degradacion), y dotacion
(compra de bienes muebles para el buen funcionamiento de las Misiones Diplomaticas y
Consulares de Colombia en el exterior, las cuales deben inventariarse incluyendo las
caracteristicas de cada bien en el registro del gasto).

Paragrafo 1. Las erogaciones de las que trata el presente articulo seran asignadas de
acuerdo con los requerimientos significativos de mantenimiento y dotacion, teniendo en
cuenta las necesidades de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de la
Republica.

Paragrafo 2. A los gastos con cargo a este concepto se debera incluir en el SISE la
resolucion ocasional mediante la cual se asigno la partida.

CAPITULO llI
REINTEGROS

Articulo 18°. - Rendimiento Depdsitos Bancarios. Rendimientos generados en las
cuentas bancarias, cuando asi se prevé en la normatividad vigente de cada pais. Estos
nuevos recursos no estan incorporados al presupuesto nacional y en consecuencia es
improcedente hacer uso de ellos, razén por la cual deberan ser reintegrados al Fondo
Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores al cierre de la vigencia respectiva.
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Articulo 19°. - Recuperacion de Impuestos. Debido a la condicidn diplomatica y principio
de la extraterritorialidad de la Misidén Diplomatica u Oficina Consular de la Republica, en
algunos paises se devuelven los impuestos en diferentes periodos de tiempo. Cuando
dichos periodos de tiempo no permiten la devolucion dentro de la misma vigencia fiscal,
estos recursos deberan ser reintegrados al Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones
Exteriores o al Ministerio de Relaciones Exteriores en el momento de su devolucién.

Cuando el periodo de devolucion de los impuestos este dentro de la misma vigencia fiscal
de los gastos que los originaron, estos recursos deberan ser adicionados al rubro
presupuestal que los origind, con el fin de ser utilizados por parte de las Misiones
Diplomaticas y Consulares de Colombia en el exterior. De la recuperacion de los impuestos
sera unicamente responsable el Jefe de Misidn Diplomatica u Oficina Consular de
Colombia en el exterior. Es indispensable que en el SISE al momento de crear la relacion
de gastos se registre el valor correspondiente al impuesto detallado en la factura.

Articulo 20°. - Depésito de Garantia. De acuerdo con la normatividad de cada pais los
contratos de arrendamiento de bienes inmuebles suponen el pago de un depdsito de
garantia, en ocasion de su suscripcion, con el fin de cubrir el arreglo de los inmuebles,
dado el uso. En los casos que no surja la necesidad de utilizar dicho depédsito o que se
presente un sobrante, una vez efectuados los arreglos al bien, debera ser reintegrado al
Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores en el momento de su devolucion.

Articulo 21°. - Sobrantes de Recursos. Los recursos asignados y girados que no fueron
comprometidos deberan ser reintegrados al Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones
Exteriores, en cumplimiento de lo establecido en el Estatuto Organico del Presupuesto
General de la Nacion y sus normas reglamentarias. Dicho reintegro podra llevarse a cabo
durante la vigencia fiscal, o al finalizar la misma.

CAPITULO IV
RENDICION DE CUENTAS

Articulo 22°. - Sistema de Informaciéon de Servicio al Exterior. El Sistema de
Informacion de Servicio al Exterior (en adelante SISE) es la herramienta oficial de rendicion
de cuentas de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia en el exterior.

Articulo 23°. - Resoluciones de Asignacién. Corresponde al acto administrativo que se
emite, con el fin de asignar las partidas presupuestales. Los valores asignados mediante
resolucidn seran registrados en el Sistema de Informacién de Servicio al Exterior- SISE.
Las Misiones Diplomaticas y Consulares de Colombia en el Exterior no podran
comprometer partida alguna, sin resolucion de asignacion.

Articulo 24°. - Ejecucion. Una vez registrada en el SISE la partida asignada, las Misiones
Diplomaticas y Consulares podran registrar los gastos correspondientes a cada uno de los
conceptos presupuestales, en cumplimiento de lo establecido en la presente resolucién.

La informacion que se incluya en el campo de observaciones, con ocasion del registro de
los gastos en el SISE, debera proporcionar datos relevantes, conducentes y precisos sobre
el gasto, describiendo en detalle el objeto del gasto, proveedor y periodo facturado.
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Los gastos podran pagarse mediante: cheque, transferencia bancaria, débito automatico
o haciendo uso de tarjetas débito que estén a nombre de la Embajada o Consulado, y en
casos excepcionales en efectivo. No deberan girarse cheques al portador ni realizar pagos
con tarjetas de crédito, ni débitos personales.

Paragrafo: Todos los contratos suscritos por las Misiones Diplomaticas y Oficinas
Consulares de Colombia en el exterior deberan estar vigentes, estos se escanearan y
subiran al SISE con el registro del primer gasto. Cada contrato debera estar acompanado
de su traduccion simple al castellano, dentro de la traduccion debe incluirse el objeto,
vigencia, fecha de suscripcion, duracién, valor y forma de pago del contrato.

Articulo 25°. - Conciliacién Bancaria. El libro de bancos del SISE se genera
automaticamente tanto en moneda local como en la moneda de giro, de acuerdo con el
tipo de movimiento que se seleccione y si existe diferencia con respecto al extracto
bancario se debera explicar la diferencia en la conciliacion bancaria, la cual debera ser
elaborada de manera mensual tanto en moneda local como moneda de giro y hace parte
del informe de rendicidon de cuentas.

Articulo 26°. - Responsabilidad. Es responsabilidad del Jefe de Mision Diplomatica o
Consular, elevar la solicitud de partidas y ejecutar los recursos que sean asignados. La
Direccion Administrativa y Financiera sera responsable de elaborar las resoluciones de
asignacion y ordenar el giro. El Secretario General sera responsable de la firma de las
resoluciones de asignacion.

Los jefes de Misiones Diplomaticas, Jefes de Delegaciones Permanentes, y Jefes de
Oficinas Consulares de Colombia en el exterior son los Ordenadores del gasto y
responsables de solicitar las partidas a la Direccion Administrativa y Financiera, asi como
ejecutar los recursos para la consecucion de bienes y servicios que garanticen el normal
funcionamiento de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia en el
Exterior. También son los encargados de adelantar los procesos contractuales (celebrar,
terminar, modificar, adicionar o prorrogar) y supervisar los contratos en representacion del
Ministerio de Relaciones Exteriores y de su Fondo Rotatorio, observando en todo momento
los requerimientos normativos propios de la Legislacion de cada pais.

Lo anterior de acuerdo con lo estipulado en el Articulo 5 de la Resolucion 2638 del 2019
“Por la cual se deroga la Resolucion numero 5653 del 6 de julio de 2018 y se delegan
algunas funciones.”, o la norma que la sustituya, modifique, o adicione.

Articulo 27°. - Oportunidad. Todas las operaciones deben estar registradas en el Sistema
de Informacién de Servicio al Exterior- SISE, en el mismo mes de su facturacion, excepto
los servicios publicos, lo que permitira una informacion real e inmediata, asi como el cierre
oportuno del informe de rendicidn de cuentas dentro del respectivo mes causado.

Articulo 28°. - Cierres. Las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia en
el exterior deberan efectuar el cierre de su rendicion de cuentas de manera mensual,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la terminacidn del respectivo mes. Una
vez se lleve a cabo el cierre mensual de fin de vigencia no es viable variar o ajustar algun
dato de la rendicion de cuentas. El cierre de vigencia fiscal estara sujeto a las disposiciones
establecidas en la circular de cierre de vigencia fiscal.

Articulo 29°. — Revision. El Grupo Interno de Trabajo de Servicios al Exterior de la
Direccion Administrativa y Financiera revisara la conciliacion bancaria mensual tanto en
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moneda local como en moneda de giro y confrontara cada uno de los gastos de
funcionamiento y/o de representacion, en los que incurran las Misiones, a través del
Sistema de Informacién de Servicio al Exterior- SISE, validando u observando, con el fin
de efectuar la correccion a que haya lugar. La Misién Diplomatica u Oficina Consular
tendra un plazo de cinco (5) dias habiles para dar respuesta a las observaciones, sin
perjuicio del control posterior que efectuen las entidades de control y fiscalizacion.

El Grupo Interno de Trabajo de Almacén de la Direccion Administrativa y Financiera podra
hacer observaciones sobre los gastos correspondientes a la adquisicion de bienes
inventariables, en cuanto a caracteristicas, valores y registros fotograficos.

Paragrafo 1. La revisidén de los gastos por concepto de Plan Promocién de Colombia en
el Exterior, Fondo Especial para las Migraciones, Implementacion de Trata de Personas,
Fortalecimiento de la Oferta Institucional para la Vinculacion y Atencion de los
Colombianos en el Exterior Nacional y Fortalecimiento del Ministerio de Relaciones
Exteriores para la Atencion de las Victimas en el Exterior Nacional, estara a cargo de la
Direccion que solicita los recursos para que las Misiones Diplomaticas y Consulares lleven
a cabo los gastos.

Paragrafo 2. En cuanto a los cierres en el aplicativo SISE, los términos sefialados en la
presente resolucién se entenderan contabilizados como dias habiles de acuerdo con el
calendario colombiano.

Articulo 30°. - Firma Digital. El Jefe de Mision Diplomatica o Consular certificara el cierre
mensual mediante firma digital en los informes de rendicion de cuentas correspondientes,
como responsable de la ejecucién presupuestal en la Mision Diplomatica u Oficina
Consular a su cargo.

Paragrafo 1. En caso de que se presente una falla técnica o cualquier indole, los informes
de rendicion de cuentas podran ser firmados a mano alzada, indicando el nombre legible
y firma. Estos deben ser enviados por correo electrénico a la Coordinacion de Servicios al
Exterior con copia al funcionario que brinda asesoria a la Mision.

Paragrafo 2. La Direccion de Gestion de Informacion y Tecnologia suministrara el
certificado de firma digital incluido en un token, para lo cual impartira las instrucciones
pertinentes.

Articulo 31°. - Soportes. Los soportes de los gastos seran facturas de venta, tiquete de
maquina registradora, factura electronica, cuentas de cobro, y recibos. Estos documentos
deben ser legibles, sin enmendaduras ni recortes, y debe contener: apellido y nombre o
razon social y Nit o su equivalente del vendedor o de quien presta el servicio, razén social
del adquiriente de los bienes o servicios, en este caso la Embajada o el Consulado de
Colombia, junto con la discriminacion de impuesto pagado, llevar numero de la factura,
fecha de expedicién e indicar el detalle del bien o servicio adquiridos, y contener su
traduccidn simple al castellano en el cuerpo de la factura o documento incluyendo fecha
de la factura, valor, impuesto, items o servicio prestado, periodo que se paga y nombre de
la mision. Estos soportes deben ser escaneados y digitalizados dentro del Sistema de
Informacion de Servicio al Exterior- SISE.

El numero de relacidn de gastos que asigna el sistema se debera escribir en el documento
soporte, para su posterior envio al Archivo General del Ministerio.
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CAPITULO V
GASTOS DE REPRESENTACION

Articulo 32°. — Gastos de Representaciéon. Corresponde al reconocimiento para la
representacion de Colombia que hace el Ministerio de Relaciones Exteriores a los
Embajadores, Jefes de Misibn Permanente, Consules Generales Centrales y los
Encargados de Negocios con caracter de Jefes de Mision, para atender las actividades
diplomaticas propias de su cargo en el exterior. No constituyen factor salarial para ningun
efecto legal, ni constituyen base para cotizacion al Sistema Integral de Seguridad Social,
ni factor de liquidacion de dicho sistema.

Articulo 33°. — Seguimiento a los Gastos de Representacion. La Direccion
Administrativa y Financiera, a través del Grupo Interno de Trabajo de Servicios al Exterior,
efectuara la confrontacion de los gastos de representacion dentro del Sistema de
Informacion de Servicio al Exterior- SISE. Cada Jefe de Mision Diplomatica y Consul
General Central reportara en el SISE la ejecucion de los gastos de representacion
digitalizando los respectivos soportes.

Paragrafo 1. Al cierre de la vigencia o al finalizar sus funciones, si existen recursos
sobrantes, el Jefe de Mision Diplomatica o Consul General Central debera reintegrarlos al
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Paragrafo 2. En caso de que los gastos efectuados superen el valor asignado, tanto al
finalizar la vigencia como al culminar sus funciones, el Ministerio de Relaciones Exteriores
no reintegrara el valor faltante al Jefe de Mision Diplomatica o Consul General Central.

Articulo 34°. — Firma Digital. El Jefe de Mision Diplomatica o el Cénsul General Central
firmara el Informe de los gastos de representacidon como responsable de dichos gastos.

Articulo 35°. — Soportes. Los soportes de los Gastos de Representaciéon seran las
facturas, tiquetes de maquina registradora o electronica y recibos. Estos documentos
deben ser legibles, sin enmendaduras ni recortes y contener su traduccion simple al
castellano que incluya la descripcion del servicio y de cada uno de los items adquiridos; el
nombre de la empresa o proveedor del bien o servicio; valor a pagar; fecha de la prestacion
del servicio o compra de bien, y ser emitidos a nombre del Jefe de Misién Diplomatica o
Consul General Central y ser escaneados y digitalizados dentro del Sistema de
Informacion de Servicio al Exterior- SISE.

La traduccidon simple debe incluir fecha de la factura, valor, impuesto, items o servicio
prestado, periodo que se paga y nombre de la mision.

El numero de relacidn de gastos que asigna el sistema se debera escribir en el documento
soporte, para su posterior envio al Archivo General del Ministerio.

Cuando se trate de un gasto para una reunion en la Residencia o en la Embajada, se
registrara una sola relacion de gasto que incluya todos los soportes del mismo, los cuales
deben ser traducidos al idioma castellano.

Articulo 36°. — Utilizaciéon. Los gastos de representacion deberan ser utilizados para la
representacion de la Republica de Colombia, asi:
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36.1 Almuerzos, desayunos, cenas, bebidas y todas aquellas recepciones y
reuniones que sean requeridas para la representacion de la Republica de Colombia,
ya sea en la Residencia Oficial o por fuera de ella.

36.2 Regalos tales como arreglos florales, ofrendas florales, libros y obsequios
(deben ser relacionados en el campo de las observaciones) que se requieran para
representar a la Republica de Colombia.

36.3 Tarjetas de presentacion y papeleria protocolaria adquiridas en Colombia o en
el exterior.

36.4 Gastos necesarios para el traslado de los Embajadores, Jefes de Mision
Permanente, Cdonsules Generales Centrales y los Encargados de Negocios, con
caracter de Jefe de Mision, en los que se requiere la Representacion de la
Republica de Colombia. Para la legalizacion de estos gastos se debe adjuntar a la
relacion de gastos la resolucién de comision de servicios, en la que se indique que
no se emitiran pasajes, no se pagaran viaticos, ni reconocimiento de transporte.

Paragrafo 1. Los Gastos de Representacion deberan tener como unica destinacion la
representacion de la Republica de Colombia.

Paragrafo 2. En el campo de observaciones de la relacién de gastos deberan incluirse
datos relevantes del bien o servicio adquirido, tales como elemento(s) obtenidos, servicio
prestado, evento, ocasidn y finalidad, de manera que la observacion sea amplia y permita
establecer con suficiencia la destinacion dada.

Paragrafo 3. En caso de que se presente una falla técnica o cualquier indole, los informes
de rendicion de cuentas podran ser firmados a mano alzada, indicando el nombre legible
y firma, estos deben ser enviados por correo electronico a la Coordinacion de Servicios al
Exterior con copia al Asesor de la misidn, justificando el error presentado

Paragrafo 4. Cuando los Embajadores, Jefes de Mision Permanente, Consules Generales
Centrales, y los Encargados de Negocios con caracter de Jefes de Mision, vayan a realizar
las actividades diplomaticas propias de su cargo fuera del pais sede, y esto involucre la
aplicacién de gastos de representacion, deberan contar con previa autorizacion de la
Direccion Administrativa y Financiera.

Paragrafo Transitorio. Mientras se encuentre vigente la emergencia sanitaria decretada
por el Ministerio de Salud por la pandemia del COVID-19, y de acuerdo con lo establecido
en la Resolucion 1508 de 2020, los gastos de representacion en el marco de la emergencia
presentada, también se pueden destinar para la atencion y gestiones de apoyo
enmarcadas en la proteccion y salvaguarda de los intereses de los connacionales que se
encuentren en estado de vulnerabilidad y cuyos intereses se han visto afectados en razén
de la situacion de emergencia causada por la propagacién del COVID-19.

CAPITULO VI
GENERALIDADES
Articulo 37°. - Cuentas Bancarias. Cada Mision Diplomatica y Consular, de Colombia en

el exterior debera manejar en cuentas bancarias, los recursos por concepto de gastos,
recaudos consulares y ndmina, para lo cual debera solicitar autorizacion a la Direccidn
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Administrativa y Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores, para su apertura o
cancelacion.

Paragrafo: Las cuentas bancarias deben abrirse a nombre de cada Mision Diplomatica y
Consular, indicando el concepto de los recursos a manejar en cada una de ellas, para lo
cual la firma registrada y autorizada debera ser la del jefe de la Mision u Oficina Consular.
Durante el periodo de vacaciones o ausencia del titular se podra registrar una segunda
firma. El jefe de la Mision u Oficina Consular podra solicitar Tarjeta Debito a nombre de la
Mision y Oficina Consular para el manejo de los recursos.

Articulo 38°. - Del Archivo de Gestidon. De acuerdo con la Ley 594 de 2000, por la cual
se dictan las normas sobre archivo, para las Misiones Diplomaticas y Consulares de
Colombia en el exterior, el procedimiento estad conformado por carpetas fisicas o
electronicas identificandolas con los lineamientos de las tablas de retencién documental;
cumpliendo los tiempos de retencion (afios de permanencia en archivo de gestion) y el
producto final es la conservacion total o eliminacion; para el caso de eliminacion se debera
diligenciar el formato GD-FO-26 y debera ser enviado al Grupo Interno de Trabajo de
Archivo.

Articulo 39°. — De la Valija Diplomatica. Para efecto del envio de valijas diplomaticas,
las embajadas, delegaciones y consulados deben tener en cuenta la preparacion de la
guia aérea, la cual debe consignar expresamente el término “VALIJA DIPLOMATICA” o
“DIPLOMATIC MAIL”, esto con el fin de evitar la retencion del correo en la aduana de
Bogota D.C., y el posible pago de impuestos para su retiro, gastos que no corresponden
al presupuesto de la entidad.

Articulo 40°. — De los Inventarios. La elaboracion de los inventarios de bienes muebles
e inmuebles de propiedad del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores
debe efectuarse a través del sistema SIGUEME “Sistema de Informacion para la Gestion
y Ubicacion de Elementos en el Exterior” en la intranet, el cual servira de base para la
confrontacién contable y facilitara la impresion de los codigos de barra para la
identificacion de los bienes.

Las Misiones Diplomaticas y Oficinas consulares se encuentran en la obligacion de
efectuar el levantamiento anual de inventarios exigido por ley, a través de SIGUEME, para
tener actualizado los Estados Financieros del Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio.

Articulo 41°. — De las Bajas. Los bienes muebles de los inventarios de las misiones
diplomaticas y consulares sélo podran darse de baja cuando se presenten las siguientes
condiciones en su estado fisico: por servibles no utilizables, por obsolescencia, por
considerarse como no utiles por cambio o renovacion de equipos, no utiles por cambios
institucionales, inservibles por dafo total o parcial, inservibles por deterioro historico y
pérdida, impidiendo su utilizacién. Dichas condiciones deberan ser acreditadas
diligenciando el formato GA-FO 30 establecido en el Sistema Integrado de Gestion, y se
podran dar a los bienes su destino o eliminacion en las siguientes modalidades:

) Venta,

) Permuta,

) Destruccion
)

a
b
c
d) Dacién en pago
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De acuerdo con la Resolucion 6530 de 2019 “Por la cual se reglamenta el Comité de
Evaluacion Técnica de Baja de Bienes Muebles del Ministerio de Relaciones Exteriores y
su Fondo Rotatorio”, con el fin de dar tramite a solicitud de baja de los bienes, se debe
enviar solicitud por escrito en la cual deben incluirse el numero del inventario y descripcion
del elemento con el concepto técnico (para los bienes eléctricos y electronicos) para la
recomendacion por parte del Comité de Evaluacion Técnica de Baja de Bienes Muebles.
Una vez aprobada, se enviara la resolucion con el fin de que se proceda a la baja de los
bienes; seguidamente el Jefe de Mision Diplomatica o Consul debe enviar un acta de baja
segun la modalidad aprobada, suscrita a la Direccion Administrativa y Financiera — Grupo
Interno de Trabajo de Almacén, para la actualizacion de los inventarios.

Articulo 42°. - Contratacidn de Servicios. Los contratos de servicios requeridos por la
Mision Diplomatica u Oficina Consular de la Republica deberan observar en todo momento
los requerimientos normativos propios de la legislacién de cada pais, y ser suscritos con
personas juridicas. En todo caso, y de acuerdo con la normatividad de cada pais, dicha
relacion no generara vinculacion laboral.

Paragrafo 1. Excepcionalmente se podra contratar con persona natural para servicios
ocasionales por obra o labor cumplida, previa autorizacién de la Direccion Administrativa
y Financiera.

Paragrafo 2. Cuando no existan personas juridicas dedicadas a la prestacién de servicios,
se podra contratar con persona natural los servicios de caracter recurrente, previa
autorizacion escrita de la Direccidon Administrativa y Financiera; dicha autorizacion debera
ser renovada anualmente.

Paragrafo 3. Sera responsabilidad del Jefe de Mision Diplomatica y Consular los litigios
originados con ocasién de la suscripcion de contratos de prestacion de servicios.

Articulo 43°. - Prelacion de los Pagos. De forma preferencial, y antes de proceder con
los demas gastos requeridos, los Jefes de Misidon Diplomatica y Oficina Consular de la
Republica deberan realizar los pagos por concepto de arrendamiento bienes inmuebles,
los servicios publicos, y los contratos suscritos por los Jefes de Mision Diplomatica y
Consular.

Articulo 44°. - Prohibiciones. Queda expresamente prohibido a los jefes de Mision
Diplomatica o Jefes de Oficina Consular, las siguientes actuaciones:

44.1 Comprometer recursos del Ministerio de Relaciones Exteriores o su Fondo Rotatorio
sin la resolucion de asignacidn de recursos, segun lo establece el articulo 71° del Decreto
111 de 1996 "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley
225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

44.2 Comprar bienes y/o contratar o pagar servicios para suplir fines personales o que
no se enmarquen en las funciones y objetivos misionales de las Misiones Diplomaticas y
Consulares de Colombia en el Exterior.

44.3 Efectuar y registrar gastos, que afecten el presupuesto, sin los requisitos legales o
que correspondan a hechos cumplidos.

Articulo 45°. -Vigencia y Derogatoria. La presente Resolucion rige a partir de la fecha
de su expedicion y deroga la Resolucion 0289 del 24 de enero de 2020.
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Continuacion de la Resolucién: “Por la cual se reglamenta la planeacion, asignacion, y ejecucion
de recursos, asi como la rendicion de cuentas de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares
de la Republica de Colombia en el Exterior y se deroga la Resolucion 0289 de 2020”.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D. C.,

MARTHA LUCIA RAMIREZ BLANCO
Ministra de Relaciones Exteriores

Aprobd: Luis Gabriel Fernandez Franco — Secretario General.

Revisd: Asesor despacho de la Sefiora Ministra.

Revisd: Solangel Ortiz Mejia— Jefe Oficina Asesora Juridica Interna.

Revisd. Eduardo Franco Soto- Director Administrativo y Financiero.
Revisd: Johanna Amparo Morales- Coordinadora G.I.T Servicios al Exterior.
Proyectd: Vilma Cristina Carrillo Amarrillo — GIT Servicios al Exterior.




