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GOBERNACION
DECRETO

“Por el cual se regula el procedimiento interno para el otorgamiento de las comisiones de
servicios al exterior, estudios en el exterior y atender invitaciones de gobiernos
extranjeros u organismos internacionales”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA, en ejercicio de las
facultades que le confiere el articulo 305 de la Constitucién Politica,

DECRETA

Articulo 1°.- Objeto. El presente Decreto regula el procedimiento interno para solicitar
y conceder las comisiones de servicio y de estudio al exterior, y para atender
invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales y el
procedimiento para solicitar ante el Ministerio del Interior la autorizacién para la salida
del pais para aceptar invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos
internacionales.

Articulo 2°.- Ambito de aplicacion. Las normas del presente Decreto se aplican a los
empleados publicos de la administracion central y descentralizada del departamento de
Antioquia cuyo nominador sea el Gobernador de Antioquia (Representantes legales y
jefes de control interno).

PARAGRAFO: El presente Decreto no aplica para el personal docente, directivo
docente y administrativo perteneciente al Sistema General de Participaciones que
presta sus servicios en las instituciones educativas no certificadas del Departamento
de Antioquia, que no ha sido nombrado por el Gobernador de Antioquia.

Articulo 3°.- Comisiéon. El empleado se encuentra en comision cuando cumple
misiones, adelanta estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede
diferente a la habitual o desempefia otro empleo, previa autorizacién del competente.

Clases de comisién. Las comisiones que se regularan en este Decreto son:

1. De servicios: Se otorga para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar
diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los
superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas de
observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en
que presta sus servicios el empleado.

2. Para adelantar estudios: Se otorga para que el empleado reciba formacion,

capacitacion o perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del empleo
del cual es titular, o en relacién con los servicios o competencias a cargo del
organismo o entidad donde se encuentre vinculado el empleado.

3. Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales.

Los derechos y obligaciones de los servidores en comision de servicio y de estudio, la
duracion de las mismas, requisitos y demas términos y condiciones se encuentran
regulados entre los articulos 2.2.5.5.21 y 2.2.5.5.40 del Decreto 106}3 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica, modificado y adicionado por el
Decreto 648 de 2017, al cual se hara remision en lo no regulado por el presente

Decreto.
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DECRETO HOJA 2

“Por el cual se regula el procedimiento interno para el otorgamiento de las comisiones de servicios al
exterior, estudios en el exterior y atender invitaciones de gobiernos extranjeros u organismos
internacionales”

Articulo 4°.- Competencia para conceder las comisiones. Las comisiones de
servicio al exterior, de estudio al exterior del pais y para atender invitaciones de
gobiernos extranjeros o de organismos internacionales, de los empleados publicos de
los niveles Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial, seran autorizadas por
el Gobernador mediante decreto.

Articulo 5°.- Procedimiento: Ante la Secretaria de Talento Humano y Desarrollo
Organizacional — Direccion de Personal, el empleado publico interesado en obtener
alguna de las clases de comision reguladas en este Decreto, debera presentar la
solicitud de comisién por medio del Secretario Regional y Sectorial (SERES),
Secretario Sectorial de Desarrollo Institucional y Gobernanza, Secretario de Despacho,
Director de Departamento Administrativo o Gerente de Organismo, al que pertenezca
el empleo que él desempefia. Para las entidades descentralizadas del departamento
de Antioquia, la solicitud la debe presentar el Jefe, Director o Gerente de la respectiva
entidad descentralizada.

a. Requisitos: La solicitud de comisién debe reunir los siguientes requisitos:

1. Cuando el organismo o entidad descentralizada que solicita la comision,
pertenezca a alguna de las cuatro Secretarias Regionales y Sectoriales (SERES) o
a la Secretaria Sectorial de Desarrollo Institucional y Gobernanza, la solicitud debe
contar con el visto bueno de la Secretaria a la que pertenezca.

2. Mencionar las funciones que desempefia el empleado publico, de acuerdo con el
manual de funciones de su empleo.

3. Expresar la relacién que tiene las funciones del empleado publico con la mision,
los estudios o las actividades especiales que se van a realizar en sede diferente a
la habitual o la relacion con los servicios 0 competencias del organismo o entidad
descentralizada para el cual el servidor presta sus servicios.

4. El objeto de la comisiéon sefalando la importancia, beneficio o impacto para la
Entidad.

5. El lugar, la fecha de inicio y de terminacion, indicando los dias adicionales que
requiere para el desplazamiento al lugar de la comisién y su regreso al pais, en
caso que el desplazamiento asi lo requiera estrictamente.

6. La documentacién con la informacién relacionada con el evento, invitacion de
gobierno extranjero u organismo internacional, los estudios o actividades
especiales, traducida al castellano en caso de que esté redactada en otro idioma
(invitacion, actividades, cronograma, programacion, plan de estudios, capacitacion,
etc.)

7. Informar el organismo o entidad que invita, en caso de que asi sea, mencionando
la naturaleza publica o privada, indicando si sufragara total o parcialmente, los
viaticos, gastos de transporte y demas costos, cuando a ello haya lugar.

Cuando la totalidad de los gastos que genere la comisiébn de servicios sean
asumidos por otro organismo o entidad no habra lugar al pago de viaticos y gastos
de transporte. Si los gastos que genera la comisién son asumidos de forma parcial
por otro organismo o entidad, unicamente se reconocera la diferencia, con base a
la reglamentacién vigente en la Entidad en materia de viaticos.

La comisiéon de estudios en ningun caso dara lugar al pago de viaticos.
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DECRETO HOJA 3

“Por el cual se regula el procedimiento interno para el otorgamiento de las comisiones de servicios al
exterior, estudios en el exterior y atender invitaciones de gobiernos extranjeros u organismos
internacionales”

8. Un proyecto del valor de los viaticos y los gastos de transporte, con el certificado
de disponibilidad presupuestal que lo respalde, en caso a que haya lugar a los
mismos, de acuerdo con la reglamentacién vigente en la Entidad en materia de
viaticos.

9. Independientemente de los anteriores requisitos exigidos, para que el Gobernador
de Antioquia conceda las comisiones reguladas por este Decreto, las Entidades
Descentralizadas del Departamento de Antioquia, de acuerdo con su normatividad
y procesos internos, tienen la autonomia administrativa para solicitar otros
requisitos adicionales.

b. Verificacién de requisitos: La solicitud debera ser radicada en la Secretaria de
Talento Humano y Desarrollo Organizacional — Direcciéon de Personal, mediante el
sistema de gestion documental MERCURIO, con una antelacién no menor a veinte
(20) dias calendario del inici6 de la comisioén, so pena de rechazo de la misma. La
Direccién de Personal contara con dos (2) dias habiles para verificar el cumplimiento
de los anteriores requisitos. Si la solicitud no retne los requisitos, dentro del término
establecido para su revision, se informara al SERES, Secretario de Despacho,
Director de Departamento Administrativo, Gerente de Organismo o al Jefe de la
entidad descentralizada, para que aporte los requisitos faltantes en el término de
tres (3) dias calendario siguientes, al cabo de los cuales, sino se subsana el
incumplimiento de requisitos, se entendera que el empleado publico desiste de la
comision.

El mismo dia de la verificacion de cumplimiento de los requisitos de la solicitud de
comision, la Direccion de Personal rubricara y foliara cada uno de los documentos
que la componen y los remitird, mediante oficio radicado en el sistema de gestion
documental MERCURIO, al Jefe de Oficina Privada para que la solicitud sea incluida
en el orden del dia del Consejo de Gobierno Estratégico, quien autorizara la
comision y la pertinencia de la misma frente a las funciones que desemperfia quien
solicita la comision.

En caso de que no se cumplan con alguno(s) de los anteriores requisitos se
devolvera la documentacion al solicitante sefialando el o los requisitos que no se
cumplieron para otorgar la comision.

El contenido del proyecto de viaticos no sera objeto de revisién por la Direccion de
Personal, sélo se verificara su existencia al igual que la presencia del certificado de
disponibilidad presupuestal.

c. Aprobacién o negacién: El SERES, Secretario de Despacho, Director de

Departamento Administrativo, Gerente de Organismo o el Jefe de la entidad
descentralizada, expondra la solicitud de comision, previamente verificada por la
Direccion de Personal, ante el Consejo de Gobierno Estratégico.

El Consejo de Gobierno Estratégico, mediante acta elaborada por el Jefe de Oficina
Privada, aprobara o negara la solicitud de comision y fijara el monto de los viaticos y
los gastos de transporte a que hubiere lugar. El Jefe de Oficina Privada remitira el
acta de aprobacién de la solicitud de comisién y la fijaciéon de viaticos y gastos de
transporte a la Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional —
Direccion de Personal, el mismo dia o al dia siguiente en que se suscriba el acta y
para el empleado comisionado el Jefe de Oficina Privada elaborard una constancia
de lo resuelto por el Consejo de Gobierno Estratégico.

d. Elaboracion proyecto de acto administrativo que concede la comisién: Recibida el

acta del Consejo de Gobierno Estratégico que aprueba la comision, la Secretaria de
Talento Humano y Desarrollo Organizacional — Direcciéon de Personal, procedera a

CURIBEAR




DECRETO HOJA 4
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elaborar el decreto mediante el cual el Gobernador de Antioquia concede la
comision.

La Direccion de Personal se encargara de la suscripcion por parte del Gobernador
de Antioquia, del decreto que concede la comisién, de su radicacion y
comunicacion.

e. Para el caso de la comision de estudios al exterior, una vez conferida la comision
mediante decreto, el empleado procedera a suscribir el convenio con el
Departamento a través de su representante legal y la poéliza de garantia de
cumplimiento del convenio. La Direccion de Personal proyectara el convenio a
celebrar, que llevara el visto bueno de la Secretaria General, y como supervisor del
mismo sera designado el jefe inmediato del empleado en comision de estudios al
exterior.

f. Solo después de la comunicacion del decreto que confiere la comision el empleado
publico podra separarse del servicio. En caso de no concurrir al trabajo antes de
serle concedida la comision o no reasumir sus funciones al vencimiento de la
comisién, el servidor incurrira en abandono del cargo, de acuerdo a lo previsto en
los numerales 1 y 4 del articulo 2.2.11.1.9 del Decreto 1083 de 2015, modificado y
adicionado por el Decreto 648 de 2017.

PARAGRAFO 1°: El decreto mediante el cual el Gobernador de Antioquia confiere la
comisién para los empleados publicos de las entidades descentralizadas del
Departamento de Antioquia cuyo nominador es el Gobernador de Antioquia, se expide
sin perjuicio de los tramites adicionales que para este tipo de comisiones tenga
implementado internamente cada entidad descentralizada.

PARAGRAFO 2°: Una vez conferida mediante decreto la comision de servicios al
exterior o la comision para atender invitaciones de gobiernos extranjeros u organismos
internacionales, y ésta no pueda llevarse a cabo total o parcialmente, el solicitante
debera informar inmediatamente esta situacion a la Direccion de Personal de la
Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional, para que se proceda a
expedir un Decreto por parte del Gobernador de Antioquia cancelando o terminando
anticipadamente la misma y se proceda a la devolucién de viaticos y gastos de
transporte a que hubiere lugar, de acuerdo a los términos y condiciones establecidos
para el efecto en las normas que rigen esta materia.

PARAGRAFO 3° Sera responsabilidad del empleado en comision de servicios al
exterior, cumplir con los requisitos legales exigidos para el ingreso al pais respectivo.

Articulo 6°. Autorizacion del Ministerio del Interior: Cuando se trate de una
comisién de servicios para aceptar la invitacion de gobiernos extranjeros o de
organismos internacionales, que sufraguen total o parcialmente los gastos de dicha
invitacién, adicionalmente a la expedicién de la respectiva comisién, el empleado
publico debera solicitar la autorizacién del Ministerio del Interior, de conformidad con lo
previsto en los articulos 129 y 189 numeral 18 de la Constitucion Politica, los articulos
8 y 9 del Decreto 1338 de 2015, el articulo 2.2.5.5.40 del Decreto 1083 de 2015,
modificado por el Decreto 648 de 2017, las Circulares Internas No. 381 de 2012 y 859
de 2016 y demas normas vigentes que rijan la materia.

Cuando la invitacién esta dirigida al Gobernador, los SERES, los Secretarios de
Despacho, Directores de Departamento Administrativo o Gerentes de Organismo, el
Despacho de la Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional, se
encargara de realizar los tramites de autorizacién ante el Ministerio del Interior, pero la
dependencia interesada debera facilitar toda la informacion requerida oportunamente.
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Cuando la invitacion esta dirigida al Jefe, Director o Gerente de una entidad
descentralizada del orden departamental, este servidor se encargara de realizar los

tramites de autorizacion ante el Ministerio del Interior.

Cuando la invitacion esta dirigida a empleados publicos de los niveles Profesional,
Técnico y Asistencial, el SERES, Secretario de Despacho, Director de Departamento
Administrativo o Gerente de Organismo, al cual pertenece el respectivo servidor, se
encargara de realizar los tramites de autorizacion ante el Ministerio del Interior y remitir
esta autorizacion a la Direccion de Personal de la Secretaria de Talento Humano y
Desarrollo Organizacional.

La solicitud de autorizaciéon debe ser dirigida al Ministerio del Interior con minimo diez
(10) dias calendario de antelacion a la fecha de inicio de la comisién, de acuerdo con
las demas indicaciones pertinentes impartidas por este Ministerio.

Segun el articulo 39 numeral 4 de la Ley 1952 de 2019, aceptar la invitacién de
gobiernos extranjeros o de organismos internacionales, sin el permiso del Ministerio del
Interior, en los casos que asi se requiera, constituye falta disciplinaria.

Articulo 7°.- Informe de las comisiones. De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 33
del Decreto departamental 2021070004548 del 25 de noviembre de 2021, por el cual
se expiden lineamientos generales sobre austeridad y transparencia del gasto publico y
se dictan otras disposiciones, los servidores publicos deberan presentar ante su
superior inmediato y dentro de los tres (3) dias siguientes a la finalizacion de la
comision que le haya sido conferida, un informe ejecutivo sobre las actividades
desplegadas en desarrollo de la misma, por lo tanto, sera el jefe inmediato el
responsable de verificar el cumplimiento de este deber.

Asi mismo, debera remitir a la Oficina Privada, o a la dependencia que haga sus veces,
la relacion de las comisiones otorgadas y el valor pagado por ellas con cargo al Tesoro
Publico.

Articulo 8°.- Vigencia. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga el Decreto 2017070004686 del 11 de diciembre de 2017.
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