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PARA: VICEPRESIDENCIA DE ¥NTE§G§:{ACIGF\§ PRODUCTIVA, VICEPRESIDENCIA DE
PROYECTOS, VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL, FUNCIONARIOS Y
CONTRATISTAS.

DE! SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Tramite de Comisionas de servicio y autorizaciones de desplazamiento

La Secretaria General comprometida con los deberes asumidos por ¢l Goblernc Nacional en
el marco del prossso de paz yen la bisgueds de promovar y fortalecer el desarrolio rural y
por fanto, consiente ds la importancla de la fabor que desardlla ol personal. que se desplaza
a visitar las diferentes zonas veredales, considera necesario impartir instrucciones para
ramitar comisiones de servicio y autorizaciones de desplazamiento,

Lo anterior. teniendo en cuenta que en ¢l Gitimo mes se han venido presentando algunas
dificultades en relacion con ests tema, debide a fa.gran cantidad de soficitudes que se radican
adiario, en la mayoria de los casos, ¢on tan solo un dia de antelagion al desplazamiento y en
ofros, el mismo dia en que este se inicia, o que ccasioiia confratiempos en el tramite de
revision de la documentacion y expedicion del correspondients asto administrativo o impide
que los cambios requeridos se realicen en oportunidad,

En ese sentido, con & fin de tramitar oportunamenta y en debida forma los actos
administrativos mediante los cusles la Secretaria General confiers-comision de servicios alos
servidores piblicos de planta de la-entidad o autoriza a los contratistas para desplazarse a un
ugar diferente a la sede donde habitualmente prestan sus servicios, resulta necesario qus las
diferentes dependencias que conforman la entidad acojan-ias sigulentes instruccionss:
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Una vez identificada fa necesided de realizar comision de senviclo o desplazamiento
debe radicarse |a soficiud ante ka Secrataria General, es deci, con la mayor antelacion
nosible. En cuslquier caso, Jas soliciiudes deberan presentarse con 6o menos de
cuatro (4) diss hibiles de antelacién a fa fecha de inicic del desplazamiento.

ey

2. La soliciud no debe presentar fachaduras, enmendaduras y debe estar diligenciada
en st tofalidad. En el evento en que fa duracion sea de 1.5 dias 0 mas debe estar
acompafiada de fa-justificacion,

3 8ipara el wraslado se requiers de tiguete agrieo, ta solicitud del mismo debe slectuarse
& fravés del cofreo elecirdnico Didierhudla weir ny oo, CON RO Menes de cualre

El tiempe mencionado se estima como el neceserio para reaiizar gl éstudio, aprobacion y
tramite administrativo v presupuestal que culmina con 4 elaboracion v firma del aclo
administrative que confiers ia comision de- serviclos para los servideres de plants o la
autorizacion de desplazamiento para los coniratistas,

De ofra parte, la exigencia de. que el servidor piblico. de planta o contratista programe con
anticipacion ias actividades que-le impliquen desplazarse 4 lugares distintos af de ta sede

donde desempefia sus-actividades, contribuye a que fa entidad lenga acceso 2 tatifas mas

econdmicas en 10§ pasajes adreos y.con ello se da cumplimiento a las politicas de austeridad
del gasto.

Er este sentide, en aras de garantizar que 18 prestacion del sepviclo se realics previo
cumplimiento de los requisitos legales. la Secretaria General no tramitara s soliciiudes que
no sean presentadas con la antelacion minima que aqul se exige y ningdn servidor publica de
planta o contratista podra atender una comision de servicios o desplazarse fuéra del lugar
habituat de-su trabaje; sin que se haya conferido autorizacion mediante acto administrativo.
De hagerlo, 1o gastos en que ncLIra, 1o serdn reconocidos por la entidad per tratarse de
hachos cumplidos. que de suyo conflevan responsabilicad disciplinaria, fiscal y penal.
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Secretaria General
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