v il TRAMITE DE COMISIONES I-GH-29

DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD V 2
CONWIVENCIA Y JUSTICIA .

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y documentacion requerida para adelantar el tramite de solicitud de
comisiones para los servidores publicos de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia — SDSCJ, acorde con la normatividad y disposiciones aplicables vigentes.

GLOSARIO

COMISION DE SERVICIOS: El empleado se encuentra en comisién de servicios cuando cumple
misiones, adelanta estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede diferente a
la habitual o desempefia otro empleo, previa autorizacion del jefe del organismo. La comision
puede otorgarse al interior del pais o al exterior.

COMISION PARA ADELANTAR ESTUDIOS: Es aquella comisién autorizada para que los
empleados reciban formacién, capacitacion o perfeccionamiento en el ejercicio de sus funciones
0 en relacion con los servicios o competencias a cargo de la entidad.

COMISION PARA ATENDER INVITACIONES DE GOBIERNOS EXTRANJEROS O DE
ORGANISMOS INTERNACIONALES PUBLICOS: Es aquella comisién que se otorga a un
servidor publico para aceptar cargos, honores 0 recompensas de gobiernos extranjeros u
organismos internacionales, o celebrar contratos con ellos, previa autorizacién del Gobierno
Nacional. Ver art. 129 y 189 Constitucion Nacional e instructivos del Ministerio del Interior.

COMISION PARA DESEMPENAR EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION O
DE PERIODO. Se otorga para preservar los derechos de carrera del empleado para que pueda
posesionarse en un empleo de libre nombramiento y remocién o de periodo.

VIATICOS: En este instructivo se entiende por viaticos a los gastos de viaje, trasporte,
hospedaje y alimentacion. Por regla general las comisiones generan reconocimiento de viaticos,
excepto cuando otra entidad u organismo los sufrague. En el acto que autoriza la comisién se
debe indicar la entidad u organismo que los cancela, o de lo contrario reconocerlos
expresamente indicando el Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP.

MODIFICACION O PRORROGA DE LA COMISION: Es el cambio de las fechas de inicio o de
la fecha final de la comisidn. La solicitud de modificaciéon o prérroga debe hacerse antes de su
inicio o de su terminacion respectivamente.

INFORME DE LA COMISION DE SERVICIOS. Es un deber del servidor comisionado, presentar
dentro de los tres (3) dias siguientes a la finalizacion de la comision, un informe ejecutivo sobre
las actividades desarrolladas.

RESPONSABLES

Los servidores publicos de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia — SDSCJ
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1. TRAMITES PREVIOS

Cuando un gobierno extranjero u organismo internacional publicos sufraga cualquier concepto
relacionado con el viaje, como tiquetes, alojamiento, alimentacién, transporte, etc., el tramite
debe ser autorizado por el Ministerio del Interior. Esta solicitud debe ser radicada ante el
Ministerio del Interior, minimo 20 dias habiles previos a la solicitud ante la Secretaria General.

Las solicitudes de comision de servicios al exterior del pais se tramitan ante la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota con una antelacién minimo de 7 dias habiles antes
del viaje, adjuntando la autorizacion del Ministerio del Interior, cuando este aplique.

2. LINEAMIENTOS INTERNOS

a. Elobjetode la comision debe estar relacionado con el propésito del empleo y las funciones
que ejerce el servidor a comisionar. Este aspecto debe estar explicado en la justificacion
de la solicitud.

b. Toda solicitud de comisién debe radicarse con el plazo minimo de 20 dias habiles para
que se expida la autorizacion del Ministerio del Interior y de 7 dias habiles para tramitar
las autorizaciones ante la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

c. Lainvitacién en idioma extranjero debe estar acompanada de su traduccion al castellano
con los soportes del evento (cronograma, fecha, lugar) y relacién detallada de gastos que
seran sufragados por el anfitrion del evento y su naturaleza juridica publica o privada.

d. Cuando la comisién de servicios es de un gerente publico, el formato de novedad debe
incluir los datos del servidor a encargar y Vo. Bo. del Secretario de Despacho.

e. Cuando sea necesaria expedir visa especial para el viaje, se debe solicitar a la Oficina
de Relaciones Internacionales de la Secretaria General el apoyo para la gestién ante el
Ministerio de Relaciones Exteriores para la elaboracion de la nota diplomatica dirigida a
la Embajada correspondiente.

f. A la solicitud de autorizacién ante el Ministerio del Interior y ante la Secretaria General,
debe acompanarse con certificacién laboral de funciones y cumplimiento a la obligacién
de la publicacion y divulgacion de la declaracion de bienes y rentas, del registro de
conflicto de interés, la declaraciéon del impuesto sobre la renta y complementarios (Ley
2013 de 2019).

g. Cuando el viaje es al exterior de debe enviar un correo electrénico a la Oficina de
Relaciones Internacionales de la Secretaria General, justificando la vinculacion del viaje
a los programas o apuestas prioritarias de la entidad y al avance del plan distrital de
desarrollo.

h. A la solicitud de autorizacidon ante la Secretaria General se debe adjuntar copia del
contrato de tiquetes vigente.

i. Recibido el proyecto de resolucion de comision de servicios al exterior aprobado por la
Secretaria General, se verifica, imprime a una sola cara y se devuelve firmada en original
a la Secretaria General en fisico.

j- La competencia para autorizar la comision del Secretario de Despacho es del Alcalde
Mayor mediante Decreto. La competencia para autorizar las comisiones de servicios al
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3.

31.

exterior de los demas funcionarios es de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota mediante resolucion conjunta. La competencia para autorizar las comisiones de
servicio al interior del pais es del Subsecretario de Gestion Institucional.

En caso de requerirse compra de tiquetes, debe gestionarse con el area que indique la
Subsecretaria de Gestién Institucional.

Toda comision debe cumplir los lineamientos basicos de gestion de talento humano y la
disposicién legal que las regula.

INSTRUCCIONES PARA LAS COMISIONES DE SERVICIOS

Solicitud de Comision de Servicios

La solicitud debe tener anexos todos los documentos y requisitos exigidos para su tramite que
incluyan soportes del evento, naturaleza juridica del anfitrion, relacion detallada de los gastos
y por quien seran cubiertos; conteniendo al menos lo siguiente:

1.

ook wd

Nombre completo del servidor.

Identificacion.

Empleo y dependencia.

Nombre del evento, fecha de inicio y de terminacién.

Fecha de ida y de regreso (articulo 2.2.5.5.26 del Decreto 1083 de 2015).

Indicar quién asumira los costos asociados a la comision (tiquetes, transporte
terrestre, alojamiento, alimentacién).

Justificacion de la comisién y explicar la relacion directa entre el objeto de la comision
con el propésito del empleo y las funciones del servidor publico a comisionar.
Invitacion al evento que incluya naturaleza juridica del anfitrién, cronograma y lugar
del desarrollo en idioma castellano o traducida a este.

Indicar el servidor publico que sera encargado, cuando esto aplique.

. Certificacion laboral con funciones y de cumplimiento de la obligacion de la publicaciéon y

divulgacion de la declaraciéon de bienes y rentas, conflicto de intereses y declaracién del
impuesto sobre la renta y complementarios (Ley 2013 de 2019).

Si la solicitud de comision se radica ante la Secretaria General, esta debera acompanarse de
la fotocopia de la cédula de ciudadania de quien quedara encargado, con sus certificados de
antecedentes de Procuraduria General de la Nacion, Contraloria General de la Republica,
Personeria de Bogota y Policia Nacional de Colombia y certificacion de cumplimiento de
requisitos para el empleo que asumira en encargo.

3.2.

Recepcion y tramite de solicitudes de Comision de Servicios

a. El profesional juridico de la Direccién de Gestion Humana encargado del tramite recibe la

solicitud de comision la revisa y gestiona la autorizacion ante el Ministerio del Interior para
aceptar invitaciones, honores o recompensas provenientes de gobiernos extranjeros y
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organismos internacionales de caracter publico.

b. El profesional juridico de la DGH encargado del tramite recibe la solicitud de comisién la
revisa y tramita la solicitud de comision ante la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota conforme las disposiciones vigentes.

c. El profesional de némina de la DGH verifica la disponibilidad de recursos para la comision,
realiza el estimativo de costos y tramita con el area correspondiente la emision del Certificado
de Disponibilidad Presupuestal, cuando la SCJ deba reconocer viaticos al servidor publico a
comisionar.

d. El profesional juridico de la DGH proyecta el acto administrativo de comision para firma del

Subsecretario de Gestion Institucional, en la cual también se ordena la expedicién del CRP
y el pago. Cuando la comisién es otorgada por el Alcalde Mayor o el Secretario General,
se elabora un acto administrativo ordenando la expedicion del CRP vy el pago.

e. Cuando la comision es otorgada por el Alcalde Mayor o el Secretario General, el profesional
juridico de la DGH proyecta la solicitud que se radica en el correo electrénico:
ventanillaelectronica@alcaldiabogota.gov.co con copia a la Direccion de Talento Humano
de la Secretaria General junto con los documentos soporte (incluye la autorizacion del
Ministerio del Interior cuando proceda).

f. El acto administrativo que confiere la comisién debe contener:

1. Datos del comisionado.

2. Elobjetivo de la comision.

3. Laduracién de la comision fecha de inicio y fecha de terminacion.

4. Relacion de la entidad que sufragara los viaticos y gastos asociados a la
comision, cuando no son asumidos por la SDSCJ.

5. Numero del CDP cuando la SCJ reconoce viaticos.

g. Elprofesional juridico de la DGH proyecta el memorando a la Direccion Financiera enviando
el acto administrativo de comisién en el cual se solicita la expedicion del CRP y el pago con
lo numeros de cuenta con previa creacion de los terceros, con anterioridad al viaje.

h. ElI auxiliar o técnico de la DGH encargado de las comunicaciones de los actos
administrativos, comunica a los servidores publicos comisionados, con copia a su jefe
inmediato, y a toda la Direccion de Gestion Humana para el registro y tramites respectivos.

i. Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la finalizacion de la comision, los
servidores publicos elaboraran un informe ejecutivo de su comision junto con los
respectivos soportes, el cual debe ser enviado a quien confirié la comisién con copia a la
Direccion de Gestion Humana.

El auxiliar o técnico de la DGH encargado de las comunicaciones realiza seguimiento a la
entrega del informe por parte de los servidores publicos comisionados. En caso de que no se
haga llegar este documento, se les hara requerimiento mediante correo electronico.

3.3. Tramite de Comision de Servicios por competencia del Alcalde Mayor de Bogota

El profesional asignado para el tramite proyecta oficio para la Direccion de Gestiéon Humana
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remitiendo:

a). Justificacion de la comision.
b). Relacion de la entidad que sufraga viaticos y costos asociados a la comision

y discriminacion detallada.
c). Identificacion del servidor publico que asumira el encargo y cumplimiento de requisitos.
d). Invitacion y soportes de la comision en idioma castellano o debidamente traducidas.
e).Autorizacion del Ministerio del Interior (cuando aplique).

f). Fotocopia de cédula del comisionado y encargado.
h) Certificado de antecedentes de los antecedentes disciplinarios, fiscales y REDAM.

i). Manual de Funciones.

3.4. Tramite de viaticos en las comisiones de servicios

Cuando proceda el reconocimiento y pago de viaticos se remite solicitud de liquidacion y emisién
de CDP por concepto de viaticos al profesional de némina de la DGH quien verifica la
disponibilidad de recursos en el rubro de viaticos de los funcionarios en comision efectua la
liquidacion con base en el decreto salarial de Bogota y el decreto nacional por el cual se fijan
las escalas de viaticos. Si no hay suficientes recursos disponibles, el profesional solicita el
traslado presupuestal, el cual puede ser interno si existe otro rubro con recursos disponibles,
de lo contrario, se tramita la solicitud por la Direccién Financiera ante la Secretaria Distrital de
Hacienda.

Una vez se cuente con recursos disponibles, se solicita a la Subsecretaria de Gestion
Institucional la emisiéon del CDP por concepto de reconocimiento de viaticos. Emitido el CDP
se remite al profesional del area juridica para incluir los datos en la resolucién de comision.

Conferida la comisién de servicios el Profesional del area juridica de la DGH, proyecta
resolucion que ordena a la Direccidn Financiera la emisién de CRP y pago de viaticos (Cuando
proceda) previo al inicio de la comision.

Una vez firmado el acto administrativo que confiere la comision de servicios, se ordena el pago
y realiza el CRP, el profesional del area juridica proyecta memorando para firma del Jefe de la
DGH que se remite a la Direccion Financiera — Area de Presupuesto la resolucién que ordena
la emision del CRP.

4. COMISION PARA ADELANTAR ESTUDIOS

La comision para adelantar estudios se otorga para que los empleados reciban formacion,
capacitacion o perfeccionamiento en el ejercicio de sus funciones o en relacion con los
servicios o competencias de la entidad. El empleado a comisionar debera estar vinculado en
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un empleo de libre nombramiento o remocion o acreditar derechos de carrera administrativa,
tener por lo menos un (1) afio continuo de servicio en la entidad y acreditar nivel sobresaliente
en la evaluacién de desempefio del ultimo afo de servicio.

De conformidad con el articulo del 2.2.5.5.32 de este Decreto 1083 de 2015, el servidor
comisionado para adelantar estudios tiene derecho a percibir su salario y las prestaciones
sociales y al suministro de los pasajes. La comisién de estudios en ningun caso

da lugar al pago de viaticos, y no incluye el pago de inscripcion, matricula y derechos de grado,
salvo en casos excepcionales que determine el jefe de la entidad, de acuerdo con las
necesidades del servicio.

El servidor comisionado debe suscribir un convenio mediante el cual se comprometa a prestar
sus servicios a la entidad por el doble del tiempo de duracion de la comision, suscribir poliza
garantia de cumplimiento por el término anterior y un (1) mes mas, y por el ciento por ciento
(100%) del valor total de los gastos en que haya incurrido la entidad y los salarios y prestaciones
sociales que el servidor pueda devengar durante el tiempo de la comisién cuando es de tiempo
completo, o por el cincuenta (50%) cuando esta es de medio tiempo. La suscripcion del convenio
no implica inamovilidad del servicio.

La comisién de estudios no puede ser mayor de doce (12) meses, prorrogable por un término
igual hasta por dos (2) veces, cuando se trate de obtener titulo académico y previa
comprobacion del buen rendimiento del comisionado. Si se trata de obtener un titulo académico
de especializacién, la prérroga puede otorgarse hasta por tres (3) veces.

De conformidad con el articulo 2.2.5.5.35 del Decreto 1083 de 2015, al vencimiento de la
comision el empleado debera reintegrarse al servicio, de no hacerlo debera devolver a la
cuenta del Distrito Capital el valor total de las sumas giradas por la entidad con intereses
liquidados a la tasa de interés bancario, cuando se hubiere otorgado beca a través del ICETEX,
0 se debera hacer efectiva la pdliza de cumplimiento. A la finalizaciéon de la comision, el
comisionado debera presentar los respectivos soportes y certificaciones que acrediten los
estudios.

5. COMISION PARA DESEMPENAR EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION O DE PERIODO.

Situacién administrativa que se confiere para conservar los derechos de carrera mediante acto
administrativo motivado a los empleados con evaluacion anual del desempeno en el nivel
sobresaliente y facultativa de la administracion concederla para los demas.
Fundamento de la comision, es el nombramiento en el empleo de libre nombramiento y remocién
o de periodo.
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Esta comision puede otorgarse hasta por el término de tres (3) afios, en periodos continuos o
discontinuos, pudiendo ser prorrogado por un término igual, para desempenar empleos de libre
nombramiento y remocion o por el término correspondiente cuando se trate de empleos de
periodo, para los cuales hubieren sido nombrados o elegidos en la misma entidad a la cual se
encuentran vinculados o en otra. En todo caso, la comisién o la suma de ellas no podra ser
superior a seis (6) afnos, so pena de ser desvinculado del cargo de carrera administrativa en
forma automatica.

COMISION PARA ATENDER INVITACIONES DE GOBIERNOS EXTRANJEROS O DE
ORGANISMOS INTERNACIONALES

Segun lo previsto en los articulos 129 y 189 ordinal 18 de la Constitucion Politica, los servidores
publicos no podran aceptar cargos, honores o recompensas de gobiernos extranjeros u
organismos internacionales, ni celebrar contratos con ellos, sin previa autorizacién del
Gobierno Nacional. Por consiguiente, previamente debe obtenerse la autorizacién a través del
Ministerio del Interior.

Elaboré: Javier Alberto Jiménez Valderrama - Profesional Especializado — Direccion de Gestién Humana
Miguel Leonardo Quinche Duran — Direccion de Gestion Humana
Viviana Carrefio Romero — Direccion de Gestion Humana
Revisé: Piedad Pardo Rodriguez — Direccién de Gestion Humana
Aprobd: Vilma Patricia Ferreira Lugo — Directora de Gestion Humana

La informacién de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal
MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co
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