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CIRCULAR No. 02

SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES Y JEFES DE OFICINAS

ASUNTO: TRAMITE PARA DESPLAZAMIENTO Y SALIDA DEL PAIS

FECHA: 17 DE NOVIEMBRE DE 2022

La Oficina de Asuntos Internacionales informa a todos los funcionarios de la
Administracion Municipal, que la documentacion para adelantar el trdmite de
desplazamiento y salida del Pais, para atender invitaciones de gobiernos
exiranjeros y organismos internacionales, debe entregarse al menos con 20 dias
calendario antes de la fecha de iniciacion de la comision, lo anterior con el fin de
realizar el debido trdmite en el tiempo que determina la circular externa No. CIR 17-
12-SEC-4000 del 9 de mayo de 2017, emitida por el Ministerio del Interior, entidad
encargada de dicho asunto.

A continuacion, se relaciona el orden de los requisitos:

[

2.
3.
4

Carta Invitacion del Gobiernc u Organismo Internacional a  él/los
funcionarios, relacionando los gastos que van a ser sufragados por este.
Agenda o cronograma de actividades a redlizarse en el evento.

Oficio dirigido al Alcalde, solicitando autorizacién de desplazamiento.
Certificado laboral del funcionario, expedido por el subsecretario de Talento
Humano o quien haga sus veces.

Decreto emitido por el Alcalde, por medio del cual se concede una
comision de servicios y se autoriza el desplazamiento del funcionario.

6. Itinerario de Vuelos.

/. Reserva de Hotel.

8. Fotocopia de Cédula funcionario que solicita desplazamiento.
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A LONDONO JARAMILLO
JEFE OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
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CIRCULAR EXTERNA
CiR17-12-SEC-4000 20

PARA: SERVIDORES PUBLICOS DE LA RAMA LEGISLATIVA,
GOBERNADORES, ALCALDES Y SERVIDORES PUBLICOS DEL
ORDEN TERRITORIAL.

DE: MARIA FERNANDA RANGEL ESPARZA
SECRETARIA GENERAL DEL MINISTERIO DEL INTERIOR.

ASUNTO: TRAMITE PARA ACEPTAR INVITACIONES Y PARA SALIR DEL PAiS
FECHA: 9 de mayo de 2017

De conformidad con lo previsto en los articulos 129 y 189 numeral 18° de la
Constitucion Politica, y 35 de la Ley 734 de 2002 (Cédigo Disciplinario Unico), en
concordancia con lo dispuesto en los Decretos 1083 y 1338 de 2015, y 648 de 2017, las
comisiones para atender invitaciones, tinicamente, de gobiernos extranjeros y
organismos internacionales sélo podran ser aceptadas previa autorizacién def
Gobierno Nacional, a través del Ministerio del interior.

Por tanto, con el fin de dar cumplimiento a las normas citadas, cuando los servidores
publicos sean invitados por gobiernos extranjeros y organismos internacionales que les
sufragan todos o algunos de los gastos u ofrecen ofros beneficios, y en virtud de la
delegacion establecida en el Decreto 1338 de 2015, deberan observar, para el tramite
de la respectiva autorizacion, las siguientes directrices:

1. La solicitud de autorizacion debe ser dirigida al Ministro del Interior con minimo
diez (10) dias calendario de antelacién a la fecha de iniciacién de la comision,
por parte de la entidad respectiva, con la documentacién que soporta la solicitud
de autorizacion; en caso contrario, sera devuelta por extemporanea sin tramite
alguno.

2. La documentacion debe ser enviada con traduccion al castellano cuando la
invitacidon esté redactada en otro idioma.
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3. La invitacion debe especificar el nombre del evento, fechas especificas, lugar de
realizacion y una relacion de los gastos que van a ser sufragados por el gobierno
extranjero u organismo intermnacional gue invita.

4. La solicitud debe indicar las funciones que desempefia el servidor publico
invitado, la relacion de las mismas con el evento a que asiste, la justificacion del
mejoramiento de las funciones que ejerce al asistir al certamen y certificacion del
tiempo de servicio del invitado en la entidad respectiva.

5. La peticion debe ser suscrita por el representante legal, jefe de la dependencia
de personal o talento humano o el funcionario autorizado para ello.

6. A la solicitud debe adjuntarse copia del documento de identidad del servidor
publico invitado.

7. Los Gobernadores, cuando deban atender misiones oficiales, adicionalmente,
deberan anexar la solicitud de permiso para salir del pais, conforme lo dispone el
articulo 93 del Decreto ley 1222 de 1986.

8. De conformidad con el articulo 225526 del Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica, “las comisiones al
exterior, se conferiran por el término estrictamente necesario para el
cumplimiento de su objeto, mas uno de ida y otro de regreso, salvo en los casos
en que quien autoriza Ja comision, considere que éstos no son suficientes para el
desplazamiento al sitio donde deba cumplirse y su regreso al pais, en cuyo caso
podra autorizar el término minimo que considere necesario”.

La solicitud debe ser radicada en la oficina de correspondencia del Ministerio, en la calle
12 B No. 8 - 46 en Bogotd D.C, o ser enviada al correo electronico
servicicaleiudadano@rninintenior.gov.co

En estos términos, se reitera y actualiza la CIR15-000000029-SEC de 18 de agosto de
2015. ’

MARIA FERNANDA RANGH ARZA

Elaboré:  Byron Aduifo Valdivieso Vaidiviess. Jefe Oficina Asks
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