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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado Ne.; 201941370400038514

_ Fecha; 27-05-2019

TRD: 4137,040.22.2.1020.003851

O SESARMOLLD £ INNOYACIGH Rad. Padre: 201941370400038514
CIRCULAR No 4137.040.22.2.1020.003851
PARA: (Directores, subdirectores, secretarios, Subsecretarios, jefes de oficina,

contratistas, directores técnicos de unidades administrativas especiales, funcionarios de
carrera)

ASUNTQ: Modificacién del procedimiento para el tramite de comisiones de servicios.

Con el objetivo de ptorgar lineamientos frente al proceso de solicitud de comisién de
servicios, y teniendo en cuenta que el Departamento Administrativo de Desariollo e
tnnovacion Institucional ha suscrito el contrato No. 4137.010.32.1.168 de 2019 cuyo
objeto es el “Suministro de tiquetes aéreos en diferentes tutas nacionales en clase econémica, para los
Servidores Plblicos de la Alcaldia de Santiage de Caii, autofizados en- Gomisidn de Servicios”, es
necesario modificar el procedimiento- establecido mediante circulares. anteriores.

A continuacion se detallan los requisitos para adelantar dicho tramite:
e Comisiones de Servicios para viajes nacionales:

1. El servidor publico sobre quien va a recaer la comision de servicios debe
elaborar un oficio de salicitud dirigido al Alcalde y radicarlo en el Centro de
Documentacion de la Secretaria de Gobierno. Dicho oficio debe.contener:

) Identificacion de los servidores pablicos que tramitan la.comision; cargo
¥y organismo al cual se encuentra adsctito,

i) Una explicacion breve pero suficiente de. la necesidad de la comision de
servicios.

it} Lugar, fecha 'y hora recomendada del vigje para tramitar lo referente a
tiquetes aéreos,

lv)  Establecersi la comision requisre la concesion y €l pago de viaticos y/o

tiquetes, para que los mismos sean incluidos por el Departamenito
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional; en la resolucion
que concede la Comision de. Servicios,
Es importante que él funcionario realice la soficitud .del viaje por lo
menos con tres (03) semanas de anticipacion: lo anterior para poder
garantizar la obtencién de 108 mejores precios de tiquetes aéreos,
optimizando el uso de los recursos plblicos (en caso de ser requeridos
y aprobados).
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2. La Secretarla de Gobierno estudiara la conveniencia vy viabilidad de |

comision. En caso de aprobaria, remitira al DADIH los ‘documentos para
continuar el ’cramlte

Para los casos en que se requiera el visto bueno del Alcalde (directores,
secretarios, asesores de despacho) una vez ia Secretaria-de Gobierno apruebe
la solicitud, la remitira al Despacho del Alcalde, gue en caso de aprobarla,
remitira al DADII los documentos para continuar el tramite.

Una vez recnblda ia solicitud aprobada, el DADII tramitara 1a comision. de
servicios Y la. compra de los tiquetes aéreos, si es el caso.

En caso de haberse aprobado tiquetes aéreos, tan pronto sean emitidos se
remitira una copla a los servidores pliblicos-solicitantes.

Ei check in deberé efectuarse dentro de las veinticuatro (24) horas anteriores
a la salida del'vuelo, por parte del servidor publico. En caso de omitir este paso
no se podra garantizar el cupo en el vuelo.

Una vez el serv;dor pubilco regrese de la comision concedida, debera
presentar un informe del viaje a su superior inmediato, tal y | como lo establece
el articulo 2.2.5529 del Decreto No. 648 de 2017 del Depar’tamento-
Admlmstratlva de la Funcién Pulblica, que ademas deberd. remitic en
informadas, via Orfeo, a la Secretaria de Gobietno (s6lo debe enviarse en

formato dlgltai y ho-es necesario imprimir el informe)

Para aquellas comisiones en las que debe soligitarse reintegro de vialicos,
debera adjuntarse a la solicitud de. reintegro dirigida al DADII; el respectivo
informe de la comisién de servicios.

« Comisiones de Semclos al exterior del pals:

1.

El servidor pubhco sobré quien va a recaer la comisién .de servicios debe
elaborar un oficio de solicitud dirigido a! Alcalde y radicario en el Centro de
Documentacaon de la Secretaria de Gobierno. Dicho oficio debe contener:

] 'Identiflcacnon de los servidores pubhcas que framitan Ia gomiston; cargo.
y, organismo al cual se encuentra adscrito.

i) Invitacion del evento.
iii} Agenda del evento,

i) Expllcacton sobre cual serd la participacién del servidor publico en el
evento

v) Lugar y fecha del evento.

vi) lndlcar si la comisién reguiere la coricesién y €l page de viaticos ¥
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tiguetes, o por el contrario si no se solicita el reintegro de ningiin costo
por motivo del vigje.

2. La Oficina de Relaciones y Cooperacion de la Secretaria-de Gobierno estudiara

ta conveniencia y viabilidad de la comision, En caso de aprobarta, remitira al
Despacho de la Secretaria de Gobierno, los documentos para continuar el
tramite.

Para los casos en que se requiera el visto bueno del Alcalde (directores,
secretarios, asegores de. despacho) una vez Ia O’ficin_a_ de Relaciones vy
Cooperacion apruebe {a solicitud, la remitira a su Despacho, que en caso de

aprobarla, remitira al DADII los documentos: para continuar el tramite..

Una vez recibida la solicitud aprobada, el DADII tramitara la comision de
servicios (en estos casos los tiquetes adreos. deben ser asumidos por el
servidor pUblico y pesteriormente solicitar el reintegro de los mismos, si estos
le fueron aprobados en la solicitud de comisién iniciat).

El funcicnario pabllico-q'ue solicite comisién de servicios con reintegro de costos.
de viaje, debera cubrir dichos costos durante la comisién, Al regreso debera
radicar en el Departamento de Desarrcllo e Innovacion instifucional, una
solicitud de reintegro de los tiquetes y/o viaticos aprobados.

La solicitud de reintegro, debera adjuntar los siguientes documentos:

) Factura de-los tiquetes o e-ticket con el valor:
iy Pasabordos originales;
i)} Informe de la comisién de servicios;

Una vez el servidor pulblico regrese de la comision concedida, debers
presentar un informe. del viaje a su superior inmediato, tal y como lo establece
el articulo 2,2.5.5.29 del Decreto No. 648 de 2017 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, que ademas debera remitir en
informados, via Orfeo, a la Oficina de Relaciones y Cooperacion de la
Secretarfa de Gobisrno {sdlo debe enviarse en formato digital y-no es necesario
imprimir el informe)

Anotaciones finales:

En los casos donde se genere vacancia temporal del empleo {(comisiones al exteriory
0 sea imperiose que un servidor ptblico ejerza ias demas’ funciones det servidor
publico en comisién, debe sugerirse en la solicitud el servidor publice de carrera
administrativa o libre nombramiento Y remocion sobre quien recaera el encargo.

También debera informarse en la solicitud si es necesario que el desplazamiento se
realice con anterioridad a la fecha de la comision.
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s« Seran tramitadas excepcionalmente las solicitudes de comisioh de servicios gue no
puedan efectuarse por lo menos con tres (03) semanas de anticipacién, cuando la
inmediatez del motivo que la sustenta {(causada por un elemento ajeno- al servidor
ptblico gue solicita:la comision) asi lo requiera. Sin embargo, en todos los Casos,
debera contarse con al menos dos (02) dias de antelacién, desde el momento en que
el Departamento Administrativo de Desarrolio & Innovacion Institucional tuvo
conocimiento de a comisién, y la fecha de la misma,

+ Los-setvidores publicos que hayan solicitade comision de sefvicios y no hagan uso de
ella ni de los tiguetes aéreos, tienen la obligacion de reportar tal situacion al
Departamento Administrativo de Desarrolic e Innovacion institucional. El no hacerla
puede acarrear consecuencias discipiinatias, fiscales y penales.

Cordialmente,

HUGO JAVIER BUITRAGO MADRID
Director

Departamento Administrativo’ de Desarrolio e Secretaria de Gobierno
Innovacion institucional.

N

MA]RiA_”I_SABEL ARABIA WARTENBERG
Jefe de Oficina :
Oficina de Relaciones y Cooperacion

Proyectd: Luls Villamizar — Co_ntﬁat_ista[w

Proyects; NataliaLondofio Guije ~ Oficina-de Relaciones y Cooperacion

_Aprobo:  Angéla Maria. Herrera;Calero — Profesional Especiaiizado (E) o
Carlos Alberto Burgos Ramirez — Subdirectorde Depaﬂamento.Adminis'{raﬁvo@}a
German Valencia Gartner - Contratista &
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