MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Comisiones y Apoyo Logistico
Version: 3 Vigencia: 09/10/2025 Cédigo: P-A-CAL-02

Establecer las directrices para el tramite de comisiones de servicios y/o estudios al exterior para funcionarios del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y Entidades Adscritas.

Inicia con la solicitud de comision de servicios o de estudios al exterior, hasta su legalizacion correspondiente. Las presentes directrices estan dirigidas a los funcionarios del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, de igual manera, a los servidores publicos de
las entidades adscritas a MinAmbiente, sin perjuicio de los procedimientos internos establecidos por estas, que cuenten con una invitacion de gobiernos. jeros o de i i 0 que hayan sido delegados por su jefe inmediato para cumplir|
misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas de observacion que interesen a la administracion.

Plazo: El plazo minimo para el tramite de las comisiones al exterior debera realizarse minimo quince (15) dias habiles , previos al inicio de esta.
Derechn de turno: El tramite de solicitudes de las comlslones al exterior, se realizara respetando el Derecho de turno, de acuerdo con la ley 962 de 2005.

izacién en la ipacion en espacios il Toda comision de servicio debe ser aprobada por jefe inmediato (servidores plblicos), previo analisis interno de la dependencia a participar en un evento internacional. En dicho andlisis y conforme a|
la necesidad de la invitat se priorizara a los funcionarios del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible en las comisiones internacionales con el fin de fortalecer las capacidades y memoria institucional.
Planificador: En aquellos casos en que la comlslon surja de una necesidad identificada por el despacho de la (el) ministra (ministro) para prestar apoyo en la atencion de su agenda ir i se omiten las activi 2y3,ysera i por el despacho aj
la OAI para efectos de la lidacion del Planificador
Liquidacion de viaticos : En cumplimiento a la politica de austeridad del gasto, cuando el pago de hospedaje, ali ony p sean i por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, se liquidaran sobre el 90% del valor diario establecido|
en la escala de viaticos vigente, adicionalmente, cuando los gastos por concepto de viaticos que genera la comision son asumidos de forma parcial por otro organismo o entidad, tnicamente se podra reconocer la diferencia en forma proporcional a criterio de la
entidad y con fundamento en la normativa aplicable a la materia. Conforme a la instruccion impartida desde la Jefatura del Gabinete Presidencial NO se reconoceran viaticos cuando el comisionado pernocte en trayecto aéreo, estos se reconoceran desde el dia que
llegue a la ciudad donde se desarrollara la comision al exterior.
Suministro de pasajes: El articulo 2.2.5.5.28 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017, establece que "a los comisionados al exterior se les podra suministrar pasajes, aéreos, maritimos o terrestres solo en clase economica”, Los tiquetes se|
expediran de acuerdo con las normas vigentes de austeridad del gasto y se encuentran sujetos a disponibilidad y cambios en tarifas, los pasajes seran soportados por la cotizacion expedida por el proveedor con que el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible|
o entidad Adscrita, posea el contrato de suministro de tiquetes, dicha cotizacion debe contener el itinerario y la tarifa de la misma, cuyo valor se incrementara en un 30%, como margen de seguridad para adaptarse a posibles variaciones en las tarifas aéreas al
momento de la compra. Una vez los tiquetes son expedidos, seran remitidos al comisionado via correo electronico para su revision y es del i que lai ion de nombre, identificacion, fechas y rutas sea correcta, ya que|
pasado el dia de la emision del tiquete no es posible corregirla sin costo; teniendo en cuenta lo anterior, cualquier costo por cambio sera asumido por el interesado.
Prohibiciones: No podran conferirse comisiones al interior ni al exterior cuyos gastos sean sufragados por particulares que tengan interés directo o indirecto en la gestion. Entiéndase particulares las entidades privadas, ONG, proyectos, convenios, corporaciones|
que sean financiados por fondos privados y/o similares.

* Constitucion Politica de Colombia - Articulos 129 y 189.

* Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017 y demas disposici que lo i adicionen o sustituyan.
* Decreto vigente - Plan de Austeridad del Gasto para los 6rganos que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion.

* Circular No 05 de 2018 de la Secretaria Juridica del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Repblica.

* Directiva Presidencial No 08 de 2022 y demés disposicit quelo i adicionen o sustituyan.

* Acuerdo Colectivo No 5 de 2019.
* Articulo 39 Acuerdo Colectivo 2024 -2025.

* Guia de Administracion Publica ABC de sif V2 - DAFP

* Circular CIR24-00000032/GFPU12 del Jefe de Despacho Presidencial

* Decreto 0658 de 2024 de Presidencia de la Republica.

* Resolucion 1296 de 2024 del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

* Resolucion 1373 de 2024 del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y demas di
* G-A-CAL-01 - Guia de comision o autorizacion de viaje al exterior.

* Circular DAPRE CIR25-0000037 / GFPU 12000000 del DAPRE - 2025

adicionen o sustituyan.

Ne. ACTIVIDAD CICLO PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Asegurar la disponibilidad y funcionamiento de sistema de gestion de comisiones.
1 Verificar las condiciones técnicas P Contar con el servicio de soporte a usuarios ULISES, y del proyecto de comisiones al exterior GEMA a través de mesa de ayuda de este mismo canal. _(_Brupo de
de operacion Comsmngs_y Apoyo
Contar con el recurso humano necesario para realizar las actividades operativas en el sistema de logistico
gestion de comisiones
Recibir la invitacion y/o convocatoria para participar en un evento internacional a través de la Unidad Coordinadora para el Gobierno Abierto.
Nola 1: En caso de que la |nvnac|on no sea reclb\da |mc|a\menle a través del correo institucional del Ministerio (i i iente.gov.co), sino que llegue
a los correos 0 de ios, estos deberan reenviar el mensaje a info@minambiente.gov.co para su debida A
o Dependencia, area o grupo de
radicacion. X
trabajo
Nota 2: Las ias del Ministerio (Viceministerios, Secretaria General, Direcciones Técnicas, Subdirecciones y Oficinas) deberdn enviar a| | "
. . 3 o . o " ) . . . Unidad Coordinadora para el
e s gov.co, hasta el (19) de cada mes, la informacion relacionada con reuniones y eventos internacionales en los que se requiera la 3 s
Recibir la invitacion y/o icipacién del Ministeri Gobiemo Abierto Planificador Internacional consolidado con
2 convocatoria para consolidar el P participacion del Ministerio. L N
" N las invitaciones y/o convocatorias allegadas.
Planificador Internacional. L . . " . . . . s ™ "
Nota 3: Las ylo radicadas a través del correo info@minambiente.gov.co, sera remitida a la Oficina de Asuntos|
Internacionales (OAI)
Consolidar para su respectivo andlisis y tramite el dia veinte (20) de cada mes las invitaciones y/o convocatorias allegadas. Oficina de Asuntos
Nota: Es de aclarar que son invitaciones o convocatorias del mes anterior al mes en el que se llevara a cabo la participacion. Intemacionales
Evaluar la pertinencia de su participacion y realizan la asi 6n interna, remitiendo copia del planificador a la Oficina de Asuntos Internacionales de este . N
e Entidades adscritas
Ministerio.
Idenllfcar las depe_ndenaas responsables para atender las i o y remite por correo electrénico el planificador, Oficina de Asuntos
alos jefes de las mismas. i
Internacionales . .
3 H Correo electronico con Planificador
Responder a la OAI por correo electronico, hasta el veintiuno (21) de cada mes, la nominacion del funcionario que participaré en dicho evento, previo analisis| i s Internacional
N ; 5 ; N - ’ Jefe de Dependencia, area o
interno de la dependencia. Esta respuesta hara las veces de visto bueno del jefe de las dependencias a la informacion registrada en el planificador, en lo| qrupo de trabajo.
Nominar al funcionario que al (los) evento (s) de su interés.
realizara una comision de servicios
0 de estudios al exterior Consolidar la informacién en un planificador mensual de eventos intemacionales. Posteriormente la remitira al despacho del(a) Ministro(a) para su aprobacion,
a més tardar el dia veintitrés (23) del mes anterior al mes en que se realizara la participacion. La aprobacion sera enviada, como maximo, el dia veinticinco Oficina de Asuntos
31 H (25) del mismo mes. Internacionales X Correo electrénico con planificador
} Internacional aprobado
Nota: La Oficina de Asuntos Internacionales (OAI) comunica el planificador aprobado a jefes de dependencias, con copia al Grupo de Comisiones y Apoyo| Despacho del/a ministro/a
Logistico.
Registrar la informacién de comision al exterior en la Plataforma de gestion y mesa de asistencia del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - GEMA,
donde cargaré la documentacion relacionada en el formato F-A-CAL-09 LISTA DE CHEQUEO COMISIONES O AUTORIZACIONES DE VIAJE AL
EXTERIOR, y creara el caso correspondiente.
En un plazo méximo de tres (3) dias habiles, desde la fecha de creacion del caso en GEMA, el Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico verificaré que la
documentacion se encuentre completa y diligenciada de manera correcta y se dara inicio al flujo de aprobacién interna en la misma herramienta.
Solicitud de comision o autorizacién de viaje|
Para el caso de las entidades adscritas, una vez designada la invitacion o convocatoria, el enlace correspondiente debera radicar toda la documentacion al exterior en GEMA.
relacionada en el formato F-A-CAL-09, al correo electrénico info@minambiente.gov.co, una vez se cuente con la documentacion completa y correcta el Grupo - .
o il P " L ! PR . L N Funcionario designado/ Enlace .
. . de Comisiones y Apoyo Logistico registrara la informacion de la solicitud en la Herramienta GEMA y se dara inicio al flujo de aprobacion interna en la misma - " Documentos soporte relacionados en el
4 Registrar caso de solicitud de " de la Entidades Adscritas /
Comision al Exterior en GEMA H herramienta. Grupo de Comisiones y Apoyo X |formato F-A-CAL-09 LISTA DE CHEQUEO
Logistico COMISIONES O AUTORIZACIONES DE
Nota 1: En caso de requerirse ajuste o algiin documento faltante para el tramite i el Grupo de Comisi y Apoyo Logistico informaré al 9 VIAJE AL EXTERIOR.
solicitante mediante correo electronico, para que en un término maximo de dos (2) dias habiles, realice las correcciones correspondientes.
Correos electronicos.
Nota 2: EI cumplimiento de estos ajustes sera responsabilidad del interesado, por lo que una vez verificado que la informacion y documentacion estén
cargadas de manera correcta, se dara inicio al flujo de aprobacion en GEMA.
Nota 3: En caso de no cumplir con los tiempos establecidos en las politicas de operacion del presente procedimiento, el Grupo de Comisiones y Apoyo
Logistico procedera a devolver el tramite de la solicitud y finalizar el caso en GEMA, y para el caso de las entidades adscritas se informara mediante correo
electronico.




5. PROCEDIMIENTO

N°. ACTIVIDAD CICLO PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Aprobar la cadena de flujo a través de GEMA para los del ; inicia en la ala que pertenece el solicitante, surtiendo el
siguiente orden: (1) VoBo. del Jefe de dependencia, (2) VoBo. de la Oficina de Asuntos Internacionales, (3) VoBo. del Ordenador del Gasto.
Nota 1: Para el caso de las entidades Adscritas: La solicitud contara con el VoBo. de la Oficina de Asuntos Internacionales de este Ministerio en GEMA y|
Ordenador del Gasto, al contar en el rol de solicitante en el aplicativo DAPRE; para el caso de los Directores Generales de las entidades Adscritas, la (el) N Solicitud firmada digitalmente en GEMA
N L A N ) Jefe de Dependencia, érea o
Ministra (0) como nominador, emitira aprobacion en el formato Cédigo: F-A-CAL-11, para el caso de los funcionarios de las entidades Adscritas, el Director| rupo de trabajo / Oficina de
General como nominador, emitira aprobacion en el formato de justificacion Codigo: F-A-CAL-11. g Azunlos Inte:nacionales | Formato - F-A-CAL-11 JUSTIFICACION
5 Aprobar la solicitud de la H Despacho def) la Minisra o) /| X PARA EL TRAMITE DE COMISION O
Comision al Exterior en GEMA Nota 2: El VoBo. de la Oficina de Asuntos Internacionales de este Ministerio dara fe, que la solicitud se encuentra incluida en el planificador internacional y que pSe:retana General/ AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR
cuenta con aprobacion por la (el) ministra (0), de no ser asi, se entiende que no fue aprobada la solicitud, por lo que no se continuara con el tramite. M, L
Subdireccion Administrativa y -
Financiera Correos electronicos.
Nota 3: El Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico descargara de GEMA, el archivo de solicitud firmado digitalmente. .
Nota 4: La fecha en que crea el caso NO es la fecha oficial de solicitud, esta Ultima, es la fecha cuando se cuenta con todos los VoBo de la cadena de
aprobacion, por lo que, si al llegar a este estado NO se cuenta con los tiempos minimos para que esta dependencia y las demas involucradas puedan
adelantar los tramites administrativos correspondientes, se procederé a cerrar el caso, informando lo anteriormente descrito.
Adelantar el registro de la solicitud de autorizacion de comision en el aplicativo Sistema de Gestion de Comisiones al Exterior del Departamento Administrativo
Registrar solicitud de autorizacion de a Presidencia de la Repfiblica DAPRE. Solicitud Autorizacion en el Aplicativo del
de comision al exterior en el . i . Departamento Administrativo de la
6 Aplicativo del Departamento H Este trimite dura tres (3) dfzs hblles. Gru;?ovde Com\smngs y Apoyo Presidencia de la Repblica DAPRE
Administrativo de la Presidencia Logistico / Secretaria General
de la Repiblica DAPRE Nota 1: En caso de no cumplir con los tiempos establecidos en el Sistema de Gestion de Comisiones al Exterior del Departamento Administrativo de la Correos electronicos.
Presidencia de la Republica DAPRE (cinco (5) dias habiles previos a la fecha de inicio de la comision), el Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico, procedera a }
devolver el tramite de la solicitud de comision y finalizar el caso en la Herramienta GEMA.
Verificar la solicitud de comision al exterior y sus soportes correspondientes en el aplicativo del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica,
emitiendo AUTORIZACION, SOLICITUD CORRECCION o NO AUTORIZACION de la solicitud de comision al exterior.
Este tramite dura cinco (5) dias habiles, los cuales deben ser previos al inicio de la comision .
Departamento Administrativo
. - : P . - de la Presidencia de la Registro y/o Certificacion del Departamento
1 [rssnnmomn| |t 2 cinsovon comcn e e o o et o s g s v s STIIE ||
de comision al exterior. " 559 4 para correg| g Republica DAPRE, AUTORIZADA 0 NO
El tiempo para emitir la subsanacion sera de un (1) dia habil desde el momento que sea comunicada la observacion por parte de DAPRE. El cumplimiento de Grupo de izm;:::l';es ¥ Apoyo AUTORIZADA.
estos ajustes sera responsabilidad del interesado, 9
Nota 2: En caso de NO AUTORIZACION de la comision al exterior por parte del DAPRE, el Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico informara por correo
electronico al comisionado o enlace de entidad adscrita segiin sea el caso y se dara por terminado el proceso de solicitud.
Registrar la solicitud en el Sistema de Gestion de Comisiones (ULISES), cargando como soporte el Oficio de Solicitud y la certificacion de AUTORIZACION de
Presidencia. La solicitud quedara a disposicion del ordenador del gasto y se dara cierre al caso en GEMA.
Nota 1: Para el caso de las entidades Adscritas, Gnicamente se comunicara mediante correo 0 la certi on de expedida por el
Comunicar Autorizacion de DAPRE, para que adelanten lo de su competencia y se dara cierre al caso en GEMA. .
comision al exterior por parte del Grupo de Comisiones y Apoyo Registro de solicitud en el Sistema de
Departamento Administrativo de la Nota 2: Sera del realizar el de su comision en el Sistema de Gestion de comisiones (ULISES). Logistico Gestion de Comisiones (ULISES)
8 Presidencia de la Reptblica H
DAPRE y registro de solicitud en Nota 3: En caso de que los viaticos sean asumidos por parte del Ministerio o entidad Adscrita, los mismos se liquidaran a la TRM del dia de ap por Comunicacion por GEMA / correo
el Sistema de Gestion de parte del DAPRE. Posterior a ello, para el interior del ministerio una vez expedido el acto administrativo en el Sistema de Gestion de comisiones (ULISES), el Financiero electronico.
Comisiones (ULISES) Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico a al Grupo de F via correo onico, para icion del Registro F en SIIF
Nacién.
Nota 4: De requerir tiquetes aéreos asumidos por parte del Ministerio y una vez aprobada la solicitud, el Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico, solicitara la
on de itinerario y reserva del vuelo, el cual estara sujeto a disponibilidad y tarifa autorizada.
Proyectar el acto (Decreto o para revision, y firma del Presidente, Ministro, Secretario General o Subdirector|
Administrativo y Financiero, segin corresponda, una vez se cuente con aprobacion de la solicitud de comision al exterior en el Sistema de Gestion de
Comisiones
Nota 1: Para los funcionaros de MinAmbiente el Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico expedira el acto administrativo correspondiente y remitira para firma.
A su vez, solicitara al Grupo de Talento Humano la expedicion de Tarjeta de asistencia internacional.
Nota 2: Para el caso de las entidades Adscritas, el proyecto de Resolucion deberé ser remitido en los documentos que conforman la lista de chequeo, para
revision y trémite del Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico, y este mismo deberd incluir el encargo de funciones siempre y cuando corresponda al Director| Grupo de Comisiones y Apoyo Resolucion vlo Dedret
Proyectar y emitir Resolucion y/o General de la misma. Logistico / Entidades Adscritas esolucion ylo Decreto
9 Decreto autorizando o confiriendo H | Ministra(o) / Tarjeta de Asistencia Int onal
comision al exterior y Resolucion Nota 3: En los casos en que se deba realizar encargo de funciones de los funcionarios del ministerio de ambiente, el Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico| Subdirector Administrativo y arjeta de Asistencia Intemnaciona
de Encargo informara al Grupo de Talento Humano, quien expedira el acto administrativo correspondiente y demés tramites del encargo. Financiero / .
Correo electrénico
Presidente / Talento Humano
Nota 4: EI Proyecto de Decreto es remitido mediante oficio de la Subdireccién Administrativa y Financiera de este ministerio a la Secretaria Juridica de la
Presidencia de la Republica , para revision y firma del Sefior Presidente, aplicando para el caso de (I) la Ministra (o).
Nota 5: Una vez firmados los actos admil la y Financiera envia al Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico y al Grupo de
Talento Humano, copia de dichos actos para posterior comunicacion al comisionado y/o enlace de entidad adscrita segin sea el caso.
Presentar informe de legalizacién de la comisién (F-A-CAL-04 Informe de legalizacion), de conformidad con el articulo 2.2.5.5.29 del Decreto 1083 de 2015,| C de Legalizacion en el Sistema de Gestion de
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la finalizacion, ante su superior inmediato. ! Comisiones
. L N Jefe inmediato Legalizacion ante la Oficina de Asuntos
10 | Legalizar la comision al exterior H . 5 . . " X :
9 Nota: Una vez el informe es revisado y firmado por el jefe inmediato, debera ser cargado en el sistema de Gestion de Comisiones, con sus respectivos Internacionales
soportes. Asi mismo, debera ser remitido a la Oficina de Asuntos Internacionales, para que repose en la misma, esto Ultimo aplicable para las entidades| Comisionado de Entidades
adscritas. adscritas Correo electronico
Verificar el informe de las enla on de viaje en el sistema de Gestion de Comisiones.
En caso de emitir rechazo, quedara disponible para que el realice las y grabe en el sistema de Gestion de Comisiones,
quedando nuevamente para aprobacion del jefe inmediato.
Verificar 2 legalizacion de & -
m erificar la legalizacion de la H Jefe inmediato Aprobacién o rechazo de legalizacion en el

comision al exterior

El tiempo para corregir el informe de legalizacion sera de dos (2) dias habiles.

Nota: El jefe inmediato sera el responsable de verificar el informe de las actividades desplegadas en la comisién al exterior, en el Sistema de Gestion de
Comisiones (ULISES), asi como, los soportes de legalizacion, adjuntos a la misma y emite aprobacion o rechazo.

Sistema de Gestion de Comisiones




5. PROCEDIMIENTO

Ne. ACTIVIDAD CICLO PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO

Verificar la legalizacion de la comision en el Sistema de Gestion de Comisiones, junto con los soportes respectivos y en caso de que cumpla con los requisitos,
procede a liquidar la legalizacion.

En caso de no cumplir con los requisitos de legalizacion, se diligencia el motivo en el campo de observaciones del Sistema de Gestion de Comisiones y se
H procede a "rechazar la legalizacion". Grupo de Comisiones y Apoyo Liquidacion en Sistema de Gestion de
Logistico Comisiones

Liquidar la legalizacion en el
12 Sistema de Gestion de

Comisiones - . . " . N
En caso de emitir rechazo, quedara disponible para que el comisionado realice las correcciones pertinentes y grabe en Sistema de Gestion de Comisiones,

quedando nuevamente para aprobacion del jefe inmediato y nuevamente aplica la actividad No.10.

El tiempo para corregir el informe de legalizacion sera de dos (2) dias habiles.

Solicitar al Grupo de Cuentas y Contabilidad el registro de la cuenta por pagar y la obligacion y remite al Grupo de Tesoreria para pago de la comision al| Grupo de comisiones y Apoyo Memorando con anexos : Planilla de

- Solicitar pago de la comision al " exterior, anexando Ia planilla de legalizacion, registro Presupuestal, cuenta por pagar y obligacion. Logistico / . legalizacién
exterior I
X Nota: Registrar la orden de pago de la comision al exterior, en el Sistema de Informacion Financiera SIIF Nacion, cuyo abono en cuenta se vera reflejado dos Grupo de Cuentas y omle:f::n:%?\ r:i'::;:?:g”e; z‘:?gf de
(2) dias habiles posteriores. Contabilidad / Tesoreria
14 | Implementar acciones de mejora A Gesﬂ_onar las accio_nes de mejpra de ss:r necesarias de acuerdo a la efectividad del procedimiento en relacion con los tramites de comisiones de servicio y| ~ Grupo de Comiswpnes y
autorizaciones de viaje al exterior del pais Apoyo Logistico
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
PRINCIPIOS: Para el '(rérni(e de las comisi de funcionarios y las izaci de viaje de i tanto al interior como al exterior del pais, se aplicaran los siguientes principios: I) Planeacion, Il) Austeridad del gasto, Ill) Responsabilidad y IV) Transparencia en la gestion publica.
SISTEMA DE GESTION DE COMISIONES: Aplicativo para registro y control de las comisiones y autorizaciones de viaje, pago de viaticos, gastos de gastos de viaje y I de comi o i de viaje en el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Actualmente se|

encuentra vigente: Sistema de Informacion, Solicitud y Tramite de Comisiones ULISES.

GEMA: Plataforma de gestion y mesa de asistencia del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

COMISION: Situacion administrativa en la cual el empleado pblico, por di ion de autoridad ejerce las funciones propias de su cargo en lugar diferente a la sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo del que|
es fitular.

COMISION DE SERVICIO: Situacion administrativa en la que el empleado publico ejerce las funciones propias del empleo en un lugar diferente a la sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, o realizar visitas de observacion de la
administracion o relacionadas con el ramo de servicio.

COMISION PARA ATENDER INVITACIONES: Situacion istrativa en la cual el empleado publico atiende i de gobiernos. de i o de instituci privadas, ya sea el interior o exterior del pais

AUTORIZACION PARA ACEPTAR INVITACION: Es la izacion otorgada por el Ministro a un servidor publico del Ministerio para aceptar cargos, mercedes, honores o de gobiernos jeros u i i de las que tratan los articulos 129 y numeral 18 del articulo 189 de|
la Constitucion Politica, conforme los articulos 14 y 15 del Decreto 658 de 2024 .

VIATICOS: Valor en dinero que se reconoce a los empleados pblicos, destinado a proporci io jami y internos (respecto al lugar donde se debe cumplir la comision), cuando a ello hubiere lugar, con ocasion al cumplimiento de una comision.

SOPORTE DE SOLICITUD: Documentos mediante los cuales se justifica la solicitud de una comision o autorizacion de viaje al exterior. INVITACION: La invitacion debe ir dirigida a nombre de la persona designada para asistir en representacion del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, y debe
contener informacion sobre el evento que se llevara a cabo, como: Nombre del evento, Objetivo(s) del evento, Fechas del evento, Ciudad y pais, En caso de financiacion debera nombrar de manera especifica el cubrimiento de tiquete aéreo ida y regreso, alojamiento y alimentacion y demas gastos que cubre.,
Si la invitacion se encuentra en idioma diferente al espafiol este debe contar con traduccion. AGENDA: Toda invitacion sin excepcion debera contener una agenda anexa, donde se detalle dia a dia el desarrollo de las actividades propias de la comision. Sila agenda se encuentra en idioma diferente al espariol
este debe contar con traduccion.

INFORME DE LEGALIZACION: Formato vigente destinado para consignar la informacion de la comision o autorizacion de viaje que incluye: Informacion del funcionario o contratista, aspectos generales de la comision o autorizacion de viaje, objeto general, resultados alcanzados y/o conclusiones,|
compromisos, nombre y firma del comisionado y del jefe inmediato o supervisor y soportes de gasto para legalizacion.

GOBIERNO EXTRANJERO: El conjunto de insti de la administracion de un Estado diferente al iano y ido por la idad i ional como un sujeto de derecho internacional.
(ORGANISMOS U ORGANIZACIONES INTERNACIONALES: Son sujetos de derecho internacional publico, creados por los Estados mediante un acto juridico, normalmente un tratado internacional, dotados de ¢rganos permanentes, con voluntad propia y personeria juridica diferente a la de sus Estados|
Las ias de las izaci i i son las idas en el tratado itutivo y esto permite dif i de los Estados, que en virtud de la soberania tienen plenitud en sus competencias.

* Para comisiones al exterior de servidores pblicos del MinAmbiente o entidades Adscritas se informa que "Toda comision de estudios o de servicios fuera del pais, que se vaya a conferir a empleados de la Rama Ejecutiva del orden nacional, con o sin cargo al erario piblico, requerira de la previa autorizacion
del Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica”.

* La gestion de solicitud de visa, pasaporte y otros documentos necesarios para la comision deberan ser gestionados directamente por el interesado.

* Si se presenta alguna situacion que impida la asistencia al evento de comision al exterior que ya ha sido autorizada, el comisionado debera presentar una justificacion al Grupo de comisiones y Apoyo Logistico de este Ministerio, donde exprese los motivos por los cuales no puede asistir a la comision.




