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CIRCULAR 01

PARA: FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS Y ENTIDADES ADSCRITAS Y
VINCULADAS DEL MNCIT

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Autorizacién de comisiones a funcionarios, adscritas y Vinculadas y
Autorizacion de gastos de viaje a contratistas del MinCit.

FECHA: 02 de Abril de 2018.
Como compromiso con la Politica de Austeridad del Gasto del Gobierno Nacional y con el fin de

optimizar y mejorar el procedimiento de autorizacién de comisiones y gastos de viaje, me
permito recordarles lo siguientes aspectos a ser cumplidos:

1.COMISIONES AL EXTERIOR:

Las comisiones de servicios al exterior deberdn ser presentadas por el correspondiente
Viceministro(a), jefe de oficina o Secretario(a) General, al despacho del (la) Ministro(a), esta
instancia aprobara los viajes internacionales que se deban realizar durante el mes
inmediatamente siguiente, paso imprescindible para iniciar el tramite correspondiente de
autorizacion ante Presidencia de la ‘Republica e internamente, adjuntando los soportes de
comisién como son:

o Certificado laboral con funciones y sueldo actualizado en formato PDF
e Invitacion y agenda (traducidas si se requiere)

e Reserva en formato PDF ;

e Las cartas a presidencia y cancilleria en formato WORD
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Se deben tener en cuenta para las solicitudes de viaje al exterior del pais, para el caso de
funcionarios del MinCit y vincula‘d'és, considerar los tiempos de aprobacion qué se toma el
despacho y el DAPRE, por lo tanto deberan tramitarse con veinte (20) dias habiles de
anticipacion a la fecha de su inicio. |

Es responsabilidad de los funcionarios o contratistas a desplazarse fuera del pais, tramitar,
cancelar y en definitiva, contar con todos los documentos, pasaporte y visas necesarios en
regla para su traslado, incluidas las ciudades a las que arribardn en transito o conexion.

2.COMISIONES AL INTERIOR:

Las comisiones al interior del pais en lo posible deben tramitarse con un minimo de ocho (8)
dias de antelacion a la fecha prevista para el viaje en el sistema SISCO, con las aprobacionesy
validaciones que el mismo exige. : :

Cada Viceministro(a) o jefe de oficina, deberd remitir antes del mediodia del juéves de cada
semana a la Secretaria General, via correo electrénico la “LISTA DE LOS VIAJES” de la semana
siguiente radicados en el sistema, (una lista por cada Viceministerio y entidades adscritas bajo
su responsabilidad, para ser avalada por esta instancia. La relacién debera contener:

NOMBRE
FUNCIONARIO FECHA | FECHA | 'O DEVIAKE JUSTIFICACION
DESTINO OBJETO |
S SALIDA | REGRESO | [\ —oon VIAJE
CONTRATISTA . : |

Solo podra considerarse la relacién enviada por el Viceministro(a), jefe de oficina o por la
persona gue este delegue, los cuales deben haber sido verificados, aprobados y justificados por
el jefe inmediato o supervisor, las comisiones que se remitan después de diché término, no
seran consideradas, salvo eventos extraordinarios debidamente sustentédos por el
Viceministro(a) o jefe de oficina respectivo. ' !
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3.REGLAS GENERALES

> Las fechas de viaje deben coincidir con las fechas del evento (incluidos los dias para realizar
los traslados de ida y regreso) y las rutas deben ser respetadas por los funcionarios o
contratistas, quienes sélo pueden solicitar su modificacién por necesidades del servicio
debidamente avaladas por el jefe inmediato o supervisor de quien dependan y autorizadas
previamente por la Secretaria General.

> Es necesario anexar los soportes que indiquen claramente el evento o reunién al cual se
asistira, la fecha en la que se llevard a cabo y quien cubrird los gastos en que incurra.

> Cuando deba desplazarse mas de una persona al mismo evento, es indispensable exponery
precisar cudl(es) sera(n) las actividades que van a realizar, cada uno de los funcionarios o
contratistas.

» Cuando los gastos sean financiados total o parcialmente por gobiernos extranjeros u
organismos internacionales, debe enviar la invitacion donde se precisan cuales gastos
cubrird (tiquetes, vidticos, hospedaje, alimentacion, derechos de matricula, etc.). Las
comisiones al exterior deben incluir los formatos exigidos por Presidencia de la Republica y
Cancilleria. Resulta pertinente recordar que la justificaciéon a enviarse a Presidencia, debe
ser suficientemente clara, completa y concreta.

> Para garantizar la transparencia en la gestion publica, no podran conferirse comisiones al
interior, ni al exterior cuyos gastos sean sufragados por particulares que tengan interés
directo o indirecto en la gestién del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

> Es responsabilidad del funcionario o contratista, revisar el contenido de las autorizaciones
de comisién o gastos de viaje, con el fin de asegurar que la informacién incluida en la
misma es correcta:

- El objeto debe definirse claramente, precisando el evento o el tema de la reunion.

- Lajustificacion del viaje debe exponer la conveniencia para el MCIT de su realizacion.

- Argumentar la necesidad de la presencia del servidor a comisionar o del contratista, acorde
con las funciones u obligaciones contractuales a su cargo, respectivamente.
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- Revisar especialmente las fechas de viaje, para evitar cambios en los iitinerarios y
sobrecostos con cargo al erario publico.
- Asegurarse de que exista coherencia entre el objeto de su comisién con la fuente de
financiacion, proyecto de inversion o funcionamiento.

Cuando la comisién comprenda el desplazamiento terrestre intermunicipal (fuera del
perimetro urbano de la ciudad destino del viaje), debe expresarse el valor en el formato de
solicitud de autorizacién para proceder al reconocimiento, conforme con la tabla acordada
para el presente afio. En todo caso y cuando el funcionario o contratista cuente con transporte
terrestre ofrecido por autoridad municipal, territorial o de las fuerzas armadas, el
reconocimiento del transporte debe omitirse.

Las prérrogas de las comisiones y viajes, deben ser solicitadas por los jefes inmediatos o

supervisores de los contratistas, solicitudes que seran autorizadas por Secretaria General antes
de la fecha en que ésta debe cumplirse, asi como los cambios en las rutas aéreas. Para las
comisiones al exterior, es necesario tramitar ante Presidencia de la Republica la% modificacion
de la autorizacién respectiva, dando alcance a la solicitud radicada inicialmente, para lo cual se
debe tener en consideracion el tiempo requerido para este tramite.

Las modificaciones en la financiacion o medio que utilizaran los funcionarios y contratistas,
para el traslado a la ciudad de destino, que afecten el uso de los tiquetes aéreos solicitados
deben s{ar avaladas por el jefe inmediato, a quien le corresponde enviar la justificacion a la
Secretaria General. ‘

En consecuencia, la administracion solo autorizaré los cambios requeridos por necesidades del
servicio y de manera excepcional, puesto que los viajes deben atender una progf’amacién y las
eventualidades seran la excepcién y no la regla. Se recuerda que los cambios a ultima hora
generan costos adicionales, por lo tanto, aquellos que no sean justificados, seran con cargo del
funcionario o contratista que realiza el viaje. :

Se reitera a todos los funcionarios y contratistas que la agencia de viajes dispuesta, debera
aplicar la tarifa y aerolinea nacional e internacional mas econémica disponible, a la hora de
expedir dicho tiquete. '
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> Se recuerda a los contratistas que el grupo de viaticos solicitard su contrato de servicios, para

verificar el proyecto de inversién correspondiente.

LA LEGALIZACION DE LAS COMISIONES COMPRENDE LA ENTREGA COMPLETA DE LOS
SIGUIENTES DOCUMENTOS DENTRO DEL SISCO:

» Todos los servidores publicos deben presentar dentro de los tres (3) dias siguientes a la
finalizacion del viaje la legalizacion completa en el formato establecido en el Sistema Integrado
de Gestion - SIG y en el SISCO.

1.
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Desprendibles de los tiquetes aéreos (pasabordo) (ida y regreso)

Comprobantes del pago de transportes, terrestres o fluviales, en donde se pueda verificar
claramente: Beneficiario, NIT o nimero de cédula de ciudadania, fecha, concepto y valor
del pago efectuado por cada recorrido.

Cumplido de la comisidn o certificado de permanencia

Sera responsabilidad del superior inmediato o del supervisor la revisién aprobacién del
informe de comisién en el sistema SISCO, presentado por el funcionario y/o contratista. El
informe debe ser archivado en la dependencia correspondiente.

Si fue necesario el cambio de los términos de la comision inicialmente autorizada, debe
Incluirse en la legalizacion en el aparte correspondiente a observaciones las modificaciones
a que hubo lugar.

La falta o la inoportunidad en la legalizacion de los viaticos impedira al funcionario y/o
contratista que se le autoricen nuevas comisiones y podran constituir un incumplimiento de
los deberes y por tanto una infraccién disciplinaria.
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- Las devoluciones de vidticos, tiquetes o gastos de transporte deben constar por escrito
entregando memorando y consignacion bancaria, dentro de los tres dias siguientes al
término de la respectiva comisién al igual deberd ser anexada en la legalizacidn del SISCO.

- El Grupo de Pasajesy Viaticos se abstendra de recibir nuevas solicitudes de viiaje cuando el
funcionario o contratista se encuentre en mora en la presentacion de la Iegahzacnon
completa de los vidticos y gastos de viaje entregados.

- Ningtn funcionario y/o contratista tendrd derecho a pasajesy a reconocimiento de vidticos
sin que previamente se expida el acto administrativo que autorice la comision de servicios.

De antemano agradecemos la atencién a la presente circular.
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