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CIRCULAR No. 008 - 2024

DE: SECRETARIA GENERAL

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES DE
DEPENDENCIA Y FUNCIONARIOS CENTRALIZADOS DE LA GOBERNACION
DE NARINO.

ASUNTO: ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO COMISION DE SERVICIOS,

COMISION DE DESPLAZAMIENTO
FECHA: 5 DE FEBRERO DE 2024

Cordial saludo,

En atencién al Decreto 693 del 2016, de orden departamental “Por el cual se fija la escala
de viaticos y se reglamentan las comisiones en el Depariamento de Narifio” y teniendo en
cuenta los principios de economia, planeacién y austeridad en el gasio, se establecen los
siguientes parametros para la solicitud de comisiones asf:

1. Campo de Aplicacién: la presente Circular rige para todos los empleados publicos del
sector central de la Gobernacion del Departamento de Narifio.

Nota: de acuerdo al Decreto 493 del 2016, las comisiones de servicio de los funcionarios
adscritos a la Secretaria de Educacién Departamental, docente, directivos docentes y
personal administrativo, seran autorizadas, framitadas y pagadas por la Secretaria de
Educacién Departamental, de acuerdo con la reglamentacion que para tal efecto se

expida.

2. Todas las dependencias de la Gobernacién de Narifio serdn responsables de solicitar
las comisiones de servicios en aplicacién de los principios de objetividad, eficiencia,
racionalidad y austeridad. Las comisiones deben limitarse a lo realmente indispensable
y conveniente para el Departamento, en cumplimiento de la politica de autoridad y

racionalizacién del gasto publico.

3. Todas las dependencias deberdn radicar en el despacho del Sefior Gobernador dentro
de los diez (10) primeros dias de cada mes, la programacion general de las comisiones
a realizar al mes siguiente de los funcionarios a cargo.

4. Toda solicitud debera ser dirigida a nombre del Sefior Gobernador y radicarse en medio
fisico en el Despacho con la contratista asignada a esta actividad, con el visto bueno
del Secretario de Despacho, Jefe de Oficina o Director de Departamento
Administrafivo, con al menos ocho (8) dias hdblles anteriores a la fecha de inicio de la
comisién dentro de la Jornada laboral y deberd contener como minimo la siguiente

informacién:
v Nombres y apelidos del funcionario que solicita la comision.
¥ NUmero de documento de identidad.
v NUmero de teléfono o celular.
v Cédigo grado y cargo que desempeie dicho empleado.
v Fecha de inicio y finalizacién de la comision, indicando la hora de la misma.
v Lugar, ciudad, pais donde realizard la comision.
v Objeto y justificacién de la solicitud en la cual se indicara cudi es la relacién con las
funciones que cumple el empleador a comisionar.
¥ Indicacién de la ruta aéreaq, temresire y/o fluvial que se va a transitar.
¥ Indicar la naturaleza juridica del invitante, si es Organismo Internacional o de
Derecho PuUblico o Privado.
v cuando se fraten de invitaciones hechas por autoridades de Gobierno Nacional y/o
Insfituciones de cardcter Publico o Privado, deberd adjuntarse dicha invitacién e
informar expresamente si se cubre los vidglicos, gastos de desplazamiento,
alojamiento y/o manutencién.
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¥ Cuando la invitacién llegue en otro idioma, esta debe ser fraducida al espariol.

¥ Cuando la solicitud sea para atender invitaciones de Gobiemnos extranjeros u
organismos internacionales que sufragan total o parcialmente los gastos u ofrecen
ofros beneficios, la solicitud debe radicarse con quince (15) dias hdbiles de
Grj‘tfalocién, teniendo en cuenta que se debe elevar la solicitud de permiso ante el
Ministerio de Interior. Ademas, se debe realizar manifestacién expresa en el sentido
de gue no hay interés directo ni indirecto, ni vinculo contractual e invitante y el
invitado.

F:ucmdo el comisionado sea un funcionario de nivel directivo o asesor, se debe
mforr:ncr el nombre del funcionario a quién se delegardn las funciones en ausencia
transitoria de su fitular. Se advierte que conformidad con lo establecido en el Arficulo
9.de la Ley 489 1998 “la de delegacion solo podrd recaer en funcionarios de los
niveles directivos y asesor (Secretarios, Subsecretarios, Jefes de Oficina, Asesoras,
Asesores de Despacho y/o direciores).

En casos excepcionales y/o de fuerza mayor, que impida que las solicitudes sean
radicadas con la debida antelacién o no hayan sido incluidas en la programacién
mensual, serdn autorizadas por el funcionario competente, siempre que medie la justa
causa, por estrictas necesidades del servicio y cuando sean de inaplazable
cumplimienfo. previa justificacion del Jefe del Dependencia. En este caso los viaticos se
pagaran con posterioridad al cumplimiento de la comisién. (La radicacién seré por

escrito y en jornada laboral con un minimo de un (1) dia de anticipacién).

Las solicitudes que no cumplan con los requisitos y tiempos aqui establecidos, serdn
devueltas inmediatamente a la dependencia que generé la necesidad, sin framitar.

5. Elcomisionado tendré derecho alreconocimiento y pago de transporte terresire, aéreo,
fluvial o Maritimo necesario para el desplazamiento entre la sede habitual de frabajo y
el lugar de la comision y viceversa. No habra@ lugar al reconocimiento del gasto de
transporte temestre cuando el desplazamiento se realice en vehiculo oficial, o, el
fransporte sea suministrado por la entidad.

Cuando se requieren fiquetes aéreos estos deberan ser autorizados en clase
econdmica. Los gastos por concepto de transporte interno en el sitio de la comision,
estdn incluidos en el valor de los viaticos asignados a cada empleado para cumplir la
comisién.

No habrdé lugar al reconocimiento y pago de viaticos o gastos de transporte, cuando se
trate de comisién para atender invitaciones en las cuales el convocante asuma los
gastos o parte de ellos, en este Ultimo caso se hard porcentualmente con lo que
corresponda.

En ningun caso se reconocerdn gastos de transporte urbano o local, ni de transporte
entre los aeropuertos y las ciudades o viceversa, tampoco se reconocerdn los impuestos
o tasas aeroportuarias. Estos gastos se encuentran incluidos en la tarifa diaria de vidticos
establecida.

el desplazamiento se entender@ autoriza y perfeccionado, solamente cuando el
respectivo acto administrativo se encuentre suscrito.

6. Las solicitudes de Comisién y Desplazamientos para lugares fuera del Departamento y/o
pais, deberdn tener el visto bueno del Despacho del Gobernador antes de ser radicadas

en Secretaria General, para la elaboracién de la Resolucién respectiva, de lo conirario

no serdn framitadas.

Cuando el comisionado requiera la compra de tiquetes aéreos para comisiones fuera
del Departamento, deberd adjuntar al formate GFRA-F-39, un oficio de solicitud de
tiquetes que contenga la siguiente informacién:
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Las cancelaciones de fiquetes o modificaciones del itinerario deben salicitarse el mismo
dia en gue se expide el figuete de conformidad con las politicas de la empresa que
expide los mismos, solo se pueden realizor estos cambios hasta las 4:00 p.m. del dia en
que se expide el fiquete. 108 cambios soficitados con posterioridad generan penalidad,
lg cual ser umi f e ri solicit mbio

v Lo expedicién de fiquetes debe cefirse a la aclividad y tiempo estrictamente
necesario y los mismos seran autorizados solo en Casos en que previa verificacion de
la documentaciéon que compone la solicitud allegada, se logre acreditar que es
indispensable para el cumplimiento de determinada funcién. En caso de que la
documentacién estd incompleta o de ella no se logra acreditar dicha necesidad, el
desplazamiento y los tiquetes no serdn avtorizados.

v No se emifirdn ningun tiquete aéreo si la solicitud no esta completa, en orden y con
todos los soporfes comespondientes.

v Los desplozamientos gue corresponden a la ruta Pasto - Cali solo se realizaran en
transporte publico terestre, salvo cuando el Gobemador requiera liquetes aéreos
en esa rufa.

v Los cambios de fiquete y o itinerarios en justificacion o pérdida del vuelo causas
impuntuales al funcionario y que generen multas, penalidades o gastos adicionales,
seran asumidos directamente por el funcionario.

v No se reconocerd gastos por conceptos de ftransporte interno dentro de las
ciudades ni por fransporte hacia los aeropuertos.

El comisionado debera presentar ante el superior inmediato y denltro de los tres (3) dias
siguientes a la ferminacién de la comisién, un informe ejeculivo sobre las actividades
realizadas durante la comisién, acompanada de todos los soportes que demuestren la
participacién y cumplimiento a cabalidad de la comisién que le fue olorgada.

Nota: En concordancia con la anterior, la revisién y suscripcién de la cuenta para pago
de gasios por concepto de viaticos o por cualquier conceplo, reconocidos a fravés de
Resolucién, coresponde al superior jerarquico de cada funcionario, cuando se frate de
funcionarios de nivel directivo o asesor, cuyo superior jerarquico es el Gobemador, dicha
funcién le comesponderd al Secretario (a) General.

Las comisiones de servicios al interior del pais no podrén exceder de treinta (30) dias
calendario, por honerables hasta por treinta (30) dias mas, cuando las necesidades del
servicio lo requieran. No estaran sujetas a término las comisiones que por su naiuraleza
requieran una mayor duracién, a juicio del Goberador o su delegado. Queda
prohibida foda comisién de cardcter permanente.

Cuando por necesidad del servicio, fuerza mayor, caso forfuito o cualquier afra
circunsiancia debidamente acreditada, no sea posible cumplir con la comision ya
aulorizada, el jefe de la dependencia solicitard su cancelacién inmediatameante. con
&l fin de que se expida el acto administrativo aclaratorio, modificatorio o de revocataria
explicando en los considerociones los antecedentes respeclivos a la situacion
presentada.

¥ Para cancelar un desplozamiento modificarlo en algin senlido, debe informarse
anies de iniclar la comision que se solicilé Inicialmente, por cualquier medio formal,
del hecho que genera el cambio o la cancelacién, justificando la razdn del porqué
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se canceld o modificé y solicitando no framitar la solicitud o framitarla en diferente
sentido.

v Para cambiar el sentido de la comisién se debe solicitar nuevamente la misma e
iniciar nuevamente el trémite respectivo. Si el funcionario no informa del cambio a
tiempo, se derogard la comisién que se tramité iniciaimente y no se tramitarGn
solicitudes posteriores con el mismo objelo y destino.

v Entodo caso, 8l el funclonario no realiza la comisién concedida, deberd informar de
inmediato del hecho, Indicando el motivo de la no asistencla. el no informar o
informar tardiamenie genera que las préximas solicitudes de comisién con el mismo
funclonario, objeto y destino no se tramiten. Cualquier circunstancia que haya
impedido informar oportunamente de los camblos debe ser acreditada, lo anterior,
teniendo en cuenta que es deber de cada dependencia, planificar oportunamente
sus actividades.

10. Excepcionalmente, cuando por necesidades del servicio y por cuestiones inherentes al
ejercicio de sus funciones, el funcionario requiere ampliar el término de la comisién o el
desplazamiento, debe solicitaro antes del vencimiento del término de la comisién
inicialmente autorizada y de manera formal, radicarlo en Despacho, justificando la
razén del porqué se amplia y se solicita, adjuntando los documentos que constituyen y
acreditan la necesidad (invitacién o delegacién, certificacién de aerolinea cuando se
haya cancelado el vuelo, entre otros).

Cordialmente

LiLl ALIA SANDOVAL BASTIDAS
SECRETARIA GENERAL

EP: Maria Ximena Enciso J.
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