ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
& LLOND

810
CIRCULAR Nrb.‘L pud 0 JUN. 2016

10000
PARA: Personal de ptanta del Instituto Distritz] de Turismo
DE: Dircccion General
ASUNTO: Triamite de Comisiones de servicios al exierior y al interior del pais

Con el [in de tramitar, oportunamente y en debida forma, los aclos administrativos mediante fos ciriles
la Direccidn General conficre comisiones al exterior v al mterior del pais, remitidos por cada una de
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las dependencias a su cargo, este Despacho considera necesario reiterar log sipuicnles puntos;
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Avenida Carrera 24 No, 40 - 66
Cédigo Postal 11131 1
Telefono: 2170711
Fax.2170711 Ext. 180

www bogolalurismo.auy.co

La expedicion y tramite de estos aclos se regird por lo dispuesto en Tos Decretos Nacionales 1950
de 1973, 1030 de 1997, 2004 de 1997, y sus modilicatorios cn especial el Decreto 1083 de 2015,

Sila comision cs al interior del pais, la solicitud de (rdimite deberd ser vadicada en la Subdireccian
de Gestion Corporativa y Control Disciplinario por lo menos con ocho (8) dias habiles de
antelacion a la fecha de inicio de la misma,

Si la comisién es al exterior del pais, ¢ implica gestiones ante la Alealdia Mayor de Bogoti. Ta
solicitud de teamite deberd ser radicada en Ta Subdireccian de Gestion Corporativa y Conirol
Disciplinario por Jo menos con veinte (20) dias hibiles de anteluzion a la fechn de inicio de I
misma. ‘

En el evento en que se requicra Ja designacion de un encargado por parle de esic Despacho, cada
dependencia lo informard en la solicitud de comision, y Ja Subdireccidn de Gestion Corporaliva y
Control Disciplinario certificara el cumplimiento de los requisitos seinlados en cl respeetivo
manual de funciones.

Las comisiones de servicios que se soliciten deben orientarse al complimiento de alguno de los
programas, melas o proyectos que (engan correlacion con el propasito misional de la entidad ¢
interesen u ta administracion pablica,

Toda solicitud de comision deberd indicar claramente el destinatario, proposite, destino, fechas,
itincrario, quién asumird los costos, y si es el caso, colizacion de tiquetes.

Los informes que rindan los comisionados dehen ser objete de una valoracian por parie del jele
de cada dependencia y comprenderin las aclividades desplegadas cn desarrollo de la misma, de
conformidad con lo seialado en el articulo 2.2.5.01.1 L dei Decrelo 108 de 2015, Deheriin ser
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entregados con todos 1os soporles (tiquetes de viaje, [acturas de hotel) dentro de los wres (3) dias
hibiles siguicntes a la lerminacién de la comisién, al superior inmediato, con copia a la
Subdireccion de Gestién Corporativa y Control Disciplinario.

Los respectivos informes de comision se formalizaran en ¢l formato TH-F35 V.05 (19-04-2016),
que se puede descargar en Ta intranet en ba ruta hitp:fintrancLbosolaturismo.gov.coimode/323

Para las dudas ¢ inquictudes que surjan sobre el particular ¢l proceso de Talento Humano de la
Subdireceion de Gestion Corporativa y Control Disciplinario cuenta con ¢l documento
denominado TH-101 Instructive Comisiones V 03 (06-01-2016), que s¢ puede revisar en la ruta:
bt/ inlr,;»ma-l.lmgnmiv.ri,s::m)_.\mv.c;gg;“au}cie!324

10, 1n cumplimiento de la politica de ausleridad y racionalizacian del gasto pblico, las comisiones

de servicios deben limitarse a lo realmente urgente, indispensable y conveniente para ¢l Distrito
Capital, siluacion gue debe estar plenamente justificada.

Cosdialmente,
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Los sriba lirngutes declarmos gue hemaos revisade ¢t presente documenta ¥ 10 ChCOMEIS ajustado o lag normus y disposiciones legales. Asi
pism, la tafenuacion contenidi en G, es precisi, Correcht, Veriz y completa, ¥ por lo lanto, [9 presentamos part fiema de la Direclora del Instituto

e Turism,
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