ALCALDIA
DE PASTO

CIRCULAR No. 016

San Juan de Pasto, 7 de noviembre de 2025

PARA: Secretarios, Jefes de Oficina, Directores Administrativos, Subsecretarios,
funcionarios de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién,
provisionales y contratistas

ASUNTO: Comisiones de servicios, vidticos y gastos de vigje

Reciban un cordial y atento saludo.

En atencién a las dificultades presentadas en las solicitudes de comisiones de servicios y
su correspondiente reconocimiento y legalizacién de vidticos y/o gastos de vigje y con
el objeto de generar un proceso agil, transparente y ordenado, debido a que participan
varias dependencias en el proceso, de manera atenta se solicita el obligatorio
cumplimiento de las siguientes directrices:

1. Las solicitudes de comisiones de servicios que impliquen afectacién presupuestal,
deberdn radicarse al menos con seis (6) dias de anticipaciéon en el Despacho del
sefor Alcalde, el oficio debe ser firmado por el Director, Secretario, o Jefe de Oficing,
y debe contener como minimo:

¢ Nombre del funcionario que se desplaza

Numero de cedula

Cargo que ocupa

Dias que durard la comisidn de servicios (no puede superar los 3 dias)

Ciudad a la gque se desplaza

Motivo del desplazamiento

Rubros presupuestales que se afectan en la comisidn de servicios

Persona que quedard con asignacidn de funciones, con el respectivo nUmero

de cedula (cuando aplique), se debe consultar con la Subsecretaria de

Talento Humano la persona que cumple el perfil a remplazar

e Anexos correspondientes (Invitaciones, confirmacion de citas, seminarios,
talleres y demdas)
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Si la comisién de servicios no genera erogacién para el municipio de Pasto, minimo
se deberd radicar la solicitud con 4 dias de anticipacion.

Si un contratista dentro del cumplimiento de sus obligaciones conitractuales debe
desplazarse, inicialmente le corresponde elevar su solicitud ante el supervisor del
contrato, quien a su vez solicitard al sefior alcalde respectiva autorizacion.

En casos de urgencia donde se requiera una comisién de servicios y los términos
previstos en la presente no puedan darse cumplimiento por fuerza mayor, ¢aso
fortuito o requerimiento inaplazables que sean de cardcter prioritario, debidamente
justificado, serd disposicidon del sefior Alcalde dar trdmite o no a la solicitud, en caso
de ser viabilizado, la dependencia que solicita la comisién de servicios deberd
coordinar con las dependencias involucradas en el proceso para que en el menor
tiempo posible y antes del desplazamiento del funcionario se logre la expedicion del
acto administrativo

Cuando un funcionario por cumplimiento de misiones oficiales, situaciones
administrativas, comisiones de servicios o por invitacién de un Gobierno Extranjero,
ONG, u organizaciones internacionales, requiera desplazarse a otro Pais y Ia
totalidad de los gastos sean asumidos por el Gobierno u organizacién extranjera,
deber radicar su solicitud con al menos 30 dias de anticipaciones y si fuere aprobada
por parte del sefior Alcalde, deberd realizar los tramites de acuerdo a la circular
externa CIR2020-17-DMI-1000 del 12 de marzo de 2020 del Ministerio del Interior, una
vez se obtenga la autorizacién del Ministerio, se debe realizar los tramites estipulados
en la presente.

El sefior Alcalde verificard cada una de las solicitudes y podrd aprobar o no la
solicitud.

Si la comisién de servicios es aprobada, el oficio con el visto bueno se remitird de
manera inmediata, via correo electrénico a la dependencia solicitante, quien en el
trascurso de un (1) dia deberd solicitar por correo electrénico a Secretaria de
Hacienda al correo hacienda@pasto.gov.co, la correspondiente liquidacion, y
expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), adjunto a la
solicitud debe anexar:

¢ El visto bueno de la comisidon de servicios

NIT: 891280000-3

Carrera 28 # 16 -18. Parque Rumipamba

Teléfono: +57 (602) 7244326 Ext: 2501

Correo electrénico: contactenos@pasto.gov.co

- Es su responsabilidad ecolégica imprimir este documento -

www.pasto.gov.co




ALCALDIA

DE PASTO

e Cedula de ciudadania de la persona a desplazarse
¢ Desprendible de nomina

4. Es responsabilidad de la Secretaria solicitante de la comisién de servicios estar
pendiente de la generacién del correspondiente tramite presupuestal y
especiamente de la expedicién del CDP, si a pesar de contar con el visto bueno, no
se allega al Despacho del sefior Alcalde con dos (2) dias de anticipacion el
correspondiente CDP, se entiende desistida la solicitud automdticamente, en
consecuencia no se expedird la correspondiente resolucion y el funcionario no podrd
desplazarse.

5. Una vez allegado el correspondiente CDP al Despacho del Alcalde se procederd a
proyectar la correspondiente resolucién, y se remitird a la Secretaria General para su
correspondiente firma y comunicacién.

Se recuerda que al ser un proceso donde participan varias dependencias, la
responsabilidad de verificar que cada uno de los pasos se cumpla es Unica y
exclusivamente de la dependencia solicitante de la comisién de servicios.

Si no existe resolucién previa a la fecha de desplazamiento, el funcionario no puede
desplazarse, debido a que el acto administrativo es el medio idéneo mediante el cual
se activa la situacién administrativa en virtud de la cual, el empleado puUblico ejerce
temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede
habitual de su trabajo o se atienden transitoriamente actividades oficiales distintas a
las inherentes al empleo de que es titular.

6. La legalizacién de vidticos debe hacerse dentro de los cinco (5) dias siguientes al
regreso de la comision de servicios y el correspondiente informe digital debe dllegarse
al correo de despacho@pasto.gov.co dentro del mismo termino.

Dias 2 dias 1 dia 1 dia 1 dia 1 dia 5 dia

otorgados .

Actuacién Radicacién | Solicitar a | Liquidar Proyeccién | Firma Legalizacidon
y visto | Secretaria | vidticos Resolucién | resolucidn de vidticos y
bueno Hacienda | y/o gastos . | Comunicacién | presentaciéon

liquidacién | de vigje y de resolucién | de informe
de vidticos
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y/o gastos | expedicidn
de vigje y | de CDP
expedicién
de CDP

Responsable | Despacho | Secretaria | Secretaria | Despacho | Secretaria Secretaria

del Alcalde | solicitante | de del General solicitante

de Hacienda | Alcalde de comisidén
comisién de servicios
de
servicios

7. Cuando sea necesario realizar ampliacién o modificacién de la comisién de servicios,
el Director, Secretario, Jefe de Oficina debe solicitar al sefior Alcalde con al menos
un (1) dia de anticipacién la correspondiente autorizacion, quien de acuerdo a cada
una de las justificaciones presentadas avalard o no la ampliacién.

Se recuerda que, para poder solicitar una nueva comisién de servicios, debe realizar la
legalizacidn correspondiente con la Secretaria de Hacienda.

Cordialmente,

Revisé: Maria Elena é@ezﬂlz

Profesional Contratista Despacho del Alcalde

Revisé: Soriada Leonor Muiioz
Asesora Juridica Extemada - Despacho del Alcalde

Proyecto: %ﬂo@ Egﬁ% Salazar

P.U. Despacho del Alcalde
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