Gobernacién
de Narino

{EN DEFENSA DE LO NUESTRO

CIRCULAR 03 de 2020

PARA: SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS, JEFES DE OFICINA,
DIRECTORES Y DEMAS FUNCIONARIOS DE LA GOBERNACION DE
NARINO

DE: SECRETARIA GENERAL
FECHA: 25 DE FEBRERO DE 2020

ASUNTO: Procedimiento y tramite de comision de desplazamiento.

Teniendo en cuenta los principios, de economia, planeacion, austeridad en el
gasto publico, la Secretaria General establece los parametros que se deben
cumplir a partir de la fecha, la solicitud y autorizacion de comision de
desplazamiento para los Servidores Publicos de la Gobernacién de Narifo.

Por consiguiente y con el fin de estandarizar, damos a conocer el
procedimiento “Comision de desplazamiento”, el cual regira a partir de la
fecha para todas las dependencias de la Gobernacion de Narifio.

Es de resaltar que el cumplimiento del procedimiento es de caracter
obligatorio, por lo que se deberan utilizar los formatos anexos y cumplir cada
uno de los pasos, tal como esta descrito en el documento anexo
(Procedimiento comision de desplazamiento).

Anexo lo enunciado
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RESOLUCION No.
0

“Por la cual se concede una comision de servicios”
LA SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION DE NARINO

En uso de las facultades conferidas mediante Decreto No. 648 de 2017, Decreto No.
693 de noviembre 16 de 2016, Decreto de Nombramiento No. 002 del 01 de enero
de 2020 y Acta de Posesion No. 003 del 01 de enero de 2020

CONSIDERANDO:

Que se hace necesario que el funcionario........................ , identificado con cédula
de ciudadania No................, en su calidad de...(Cargo, Cédigo y grado)..., se
desplace hacia ...(destino y fechas del desplazamiento)..., con la finalidad de
...(especificar objeto de la comisién, que funciones va a desarrollar y por qué se
justifica este desplazamiento, discriminando agenda dia por dia, de acuerdo a las
actividades a desarrollar)

Que la participacion de................cceevvvnnn. , reviste gran importancia para el
Departamento y se encuentra intimamente relacionada con las funciones de su
cargo

Que el Articulo 2.2.5.5.22.del Decreto 1083 de 2015, modificado por Decreto 648 de
2017, establece que: “...El empleado se encuentra en comisién cuando cumple
misiones, adelanta estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede
diferente a la habitual o desempefa otro empleo, previa autorizacion del jefe del
organismo. La comisién puede otorgarse al interior del pais o al exterior...".

Que el Articulo 2.2.5.5.25. ibidem establece “Comisién de servicio. La comision de
servicios se puede conferir al interior o al exterior del pais, no constituye forma de
provision de empleos, se otorga para ejercer las funciones propias del empleo en un
lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por
los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas de
observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en
que presta sus servicios el empleado”.

Que el Articulo 2.2.5.5.27.ibidem establece “Derechos del empleado en comision de
servicios. EI empleado en comision de servicios en una sede diferente a la habitual
tendra derecho al reconocimiento de la remuneracion mensual que corresponde al
cargo que desempefia y al pago de viaticos y, ademas, a gastos de transporte,
cuando estos Ultimos se causen fuera del perimetro urbano. El valor de los viaticos
se establecera de conformidad con los lineamientos y topes sefialados en el decreto
anual expedido por el Gobierno nacional”

Que la Gobernacion de Narifo reconocera al comisionado, gastos por concepto de
viaticos a razdn del...(100% cuando pernocta, 50% sin pernoctar)..., segun la tarifa
establecida en el Decreto No.31 del 09 de enero de 2020, con cargo al Certificado
de Disponibilidad Presupuestal No. 2020010010, del presupuesto de la actual
vigencia fiscal

Que conforme a lo expresado es viable conceder comision de servicios ael
FUNCIBRANIO. S v Y5 e v s , identificado con cédula de ciudadania No................ :
en su calidad de...(Cargo, Cédigo y grado)..., para que se desplace hacia...(Destino
y Fechas de comision)...

Que en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

Articulo 1°.-Conceder comisién de servicios ael funcionario.. :
identificado con cédula de ciudadania No................ , en su cahdad de (Cargo
Cédigo y grado)..., para que se desplace hacia...(Destlno y Fechas de comision)...
conforme a lo expuesto en la parte considerativa del presente acto

Articulo 2°.- Durante el tiempo de la comision, el funcionario tendré derecho al
reconocimiento de la remuneraciébn mensual que corresponde al cargo que
desempefia, de acuerdo con lo establecido en el Articulo2.2.5.5.27.del Decreto
1083 de 2020.

Articulo 3°.-La Gobernacion de Narifio reconocera al comisionado, gastos por
concepto de viaticos a razén del...(100% cuando pernocta, 50% sin pernoctar)...
segun la tarifa establecida en el Decreto No.31 del 09 de enero de 2020, con cargo
al Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 2020010010, del presupuesto de
la actual vigencia fiscal

Articulo 4°.-Concluida la comisién de servicios y dentro de los tres (3) dias
siguientes, el comisionado debera presentar ante su superior inmediato con copia a
la Subsecretaria de Talento Humano, un informe ejecutivo de las actividades
desarrolladas durante la misma, de conformidad con lo sefialado en el
Articulo 2.2.5.5.29.del Decreto 1083 de 2015

Articulo 5°.-Comuniquese del contenido del presente acto a los funcionarios
comisionados y remitase copia del mismo a las Subsecretarias de Talento Humano
y Presupuesto, para los tramites legales correspondientes.

Articulo 6°.-La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Juan de Pasto, a los () dias del mes de ( ) del ano dos
mil veinte (2020).

TANIA CHAVES CAICEDO
Secretaria General

Elaboro: Revisé: Maritza Mufioz Santacruz
Profesional Contratista
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Objetivo: Solicitud, autorizacion y pago de los viaticos por comision deservicios de los
funcionarios de la Gobernacion de Narifio.

Alcance: Este procedimiento inicia con solicitud del requerimiento hasta su legalizacion.

Responsables:

Responsable estratégico: Despacho, Secretaria General, Hacienda

Responsable Operativo: Directivos, funcionarios de la Gobernacién de Narifio, Secretarios
ejecutivos.

Definiciones

Comision: Situaciéon administrativa en la cual el empleado, por disposicién de la autoridad
competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la
sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las
inherentes al empleo de que es titular.

Viatico: Entiéndase por viaticos de comision de servicios el reconocimiento a los funcionarios
publicos de la Gobernacion de Narifio los gastos de alimentacién, alojamiento y transporte,
cuando previa resolucién deban desempefiar funciones en lugar diferente a su sede habitual de
trabajo, de conformidad con lo establecido en el Decreto 031 de 19/01/2020.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de

No Actividad Descripcion de la actividad trabajo

Responsable

Solicitud de Ila Comision de
servicios, a través de un oficio
radicado y dirigido al Dr. Fabio
Francisco Espafia Maya, Asesor de
Despacho, anexando carta de
invitacion  que  justifique el
desplazamiento del funcionario.

Nota 1: Toda solicitud debe ir con
la firma original del jefe de la
dependencia (no digital) y del
funcionario comisionado.
Excepcionalmente se aceptara la
firma digital para las sedes de la
Gobernacién de Narifio que se
encuentran fuera de la ciudad y en
casos de fuerza mayor, caso
fortuito o urgencia manifiesta que
haya impedido que el funcionario
frme su solicitud antes de
desplazarse, caso en el cual, la
misma debe ser debidamente
justificada, probada y acreditada
mediante cualquier medio formal.

Solicitar la
1 Comisién de
Servicios

Oficio Dependencias

Elaboré: Lorena Espafa Revisé: Rodrigo Noguera Aprobé: Dra. Tannia Chaves
Profesional Contratista Profesional Contratista Secretaria General
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Nota 2: Toda solicitud debe ser
radicada con minimo 5 dias habiles
antes del inicio de la comision.
Nota 3: Cuando por necesidad del
servicio y por cuestiones inherentes
al ejercicio de sus funciones, se
requiere  desplazamiento  con
caracter de urgencia, la solicitud
debe hacerse de manera formal,
radicando en la oficina de Asesores
de Despacho Ila solicitud de
desplazamiento justificando la
contingencia.

Nota 4: A dicha solicitud debe
adjuntarse los documentos
soportes correspondientes, tales
como invitaciones, delegaciones, y
en general cualquier documento
que permita determinar la
veracidad del desplazamiento, asi
como su importancia y necesidad.
Cuando el funcionario indique en el
formato que va por virtud de
delegacion o directriz del Sefior
Gobernador, debe adjuntar Ila
misma, o allegar el formato de
solicitud con visto bueno del Sefior
Gobernador. Lo mismo aplica para
los casos en que la invitacion va
dirigida al Sefior Gobernador

Nota 5: En la solicitud, debera
justificarse de forma exhaustiva, el
fundamento del desplazamiento,
indicando con cual de las funciones
a su cargo, de acuerdo al manual
de funciones, se relaciona el
mismo, es decir, explicar por qué la
reunion, evento, o visita de
observacién, interesa y es
necesaria para la Administracion
Departamental, e indicar cual es
especificamente, el beneficio que
comporta para el departamento, la
realizacion de la comision

Dar Vo Bo
Asesor de
Despacho

Una vez recibido el oficio con sus
respectivos soportes, el Asesor de
Despacho procede a dar Vo.Bo. a
la Comisién y se informa via correo

Vo Bo. Asesor
de Despacho

Asesor de
Despacho

Elaboré: Lorena Espafia
Profesional Contratista

Revis6: Rodrigo Noguera
Profesional Contratista

Aprobd: Dra. Tannia Chaves
Secretaria General
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Responsable:

electronico la
solicitud.

respuesta de la

Proyectar
Acto

3 | Administrativ

o}

Con Vo. Bo. para la comision de
desplazamiento, las secretarias(o)
ejecutivas o administrativas o quien
téngala responsabilidad de cada
dependencia u oficina deben
realizar la proyeccion del acto
administrativo de acuerdo al
modelo enviado por correo
electrénico y enviarlo
inmediatamente al correo
electronico que corresponde a la
siguiente direccion:
maritzamunoz@narino.gov.co.para
su revisién y Vo.Bo.

Secretarias
ejecutivas de
cada
dependencia.

Proyeccion de
Acto
Administrativo

Verificar la
informacién

Se verificara que la informacién
diligenciada este de acuerdo con la
solicitud entregada, posteriormente
sera firmada por la Secretaria
General.

Nota 1: El acto administrativo
original queda guardado en el
archivo de gestiéon de la Secretaria
General.

Nota 2: Las comisiones de servicio
que no necesiten pago de viaticos,
se envia copia de la resolucion a
Talento Humano y se da por
terminado el procedimiento.

Acto
Administrativo
aprobada

Secretaria
General

Enviar a
5 | Secretaria de
Hacienda

Se enviara copia del acto
administrativo  firmado a la
subsecretaria de presupuesto para
la legalizacién del pago de viaticos
cuando lo amerite.

Radicado Acto
administrativo

en subsecretaria
de Presupuesto.

Subsecretaria
de Presupuesto

Legalizacion
de la

6 comision de

servicios

Finalizada la comisién de servicios,
el comisionado debera presentar,
dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes, un informe ejecutivo
presentado al superior jerarquico.
En el caso de los Secretarios,
Asesores del Despacho, Directores
o jefes de oficina, cuyo superior
jerarquico es el Sefior Gobernador
el informe debera presentarse a la
Secretaria General, para su VoBo.

Legalizacién de
comision de
servicios

Dependencias

7 Revisar y

La revisibn y suscripcién de la

Legalizacion de | Dependencias

Elaboré: Lorena Espafia
Profesional Contratista

Revisé: Rodrigo Noguera
Profesional Contratista

Aprob6: Dra. Tannia Chaves
Secretaria General




GOBERNACION DE NARINO | codigo:

Versién Prueba

- Gobernacion 2 Fecha:
i ag. 4 de 4
de Narino Nombre del procedimiento de 28/01/2020
EN DEFENSA DE LONUESTRO! | Comision de Desplazamiento. | Responsable: Secretaria
General

suscribir cuenta para pago de gastos por comisién de
cuenta para | concepto de viaticos o por servicios

pago de cualquier concepto, reconocidos a
gastos por | través de Resolucion, corresponde
concepto de | al superior jerarquico de cada
la comisién. | funcionario, cuando se trate de
funcionarios de nivel directivo o
asesor, Cuyo superior jerarquico es
el Gobernador, se dara un VoBo,
por parte de la Secretaria General.

10 | Fin del procedimiento

NORMATIVIDAD

o Decreto 648 de 2917'Por el cual se modifica y adiciona el decreto 1083 de 2015,
reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”

o Decreto 031 de 2020“Por el cual se fija la escala de viaticos y se reglamenta las
comisiones en el Departamento de Nariio”

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Descripcion del Cambio
01 Creacién del Documento
Elaboré: Lorena Espafa Revis6: Rodrigo Noguera Aprobé: Dra. Tannia Chaves

Profesional Contratista Profesional Contratista Secretaria General




