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AYUDA MEMORIA REUNION

Capacitacion sobre Comisiones

Ciudad: Bogota
Lugar: Virtual
Fecha: 01 de julio de 2026

Hora: De las 02:00 pm a las 03:00 pm

Asistentes:

Adriana Quiroz

Andrea Pinzon

Andrés Viveros

Cesar Augusto Suarez
Dayana Andrea Angarita
Dydyer German Castellanos
Fernando Fontalvo
Henrry Alexander Rua
Hernan Dario Valbuena
Jorge Pedroza

Luis Alejandro Campos

Invitados:
e N/A
Ausentes:
e N/A

ORDEN DEL DIA

1. Presentacion
2. Socializacion capacitaciéon
3. Varios y compromisos
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DESARROLLO:

1.

La reunién da inicio con la presentacion de la profesional Juliana Pinzén, quien
da apertura al espacio sobre el diligenciamiento del formato de capacitaciones
del Ministerio de Minas y Energia.

Los procesos internos se deben cumplir de acuerdo a los formatos y los
requisitos que tiene el Ministerio de Minas y Energia, para optimizar los tiempos
de respuesta institucionales, y la prevencion de posibles hallazgos por parte de
los entes de control fiscal.

La profesional inici6 la explicacion técnica detallando el formato de solicitud
previa, el cual debe ser gestionado a través de correo electronico interno con un
minimo de cinco dias habiles de anticipacién a la fecha del viaje. Durante este
segmento se aclaré que omitir la justificacion detallada del objeto de la comisién
o registrar fechas incorrectas genera el rechazo automatico de la solicitud.

Posteriormente, se abord6 de manera practica el diligenciamiento del formato
de estimacion de viéticos y gastos de viaje, haciendo especial énfasis en la
correcta seleccion de las tarifas segun el destino. La profesional informo que los
gastos de transporte terrestre urbano deben proyectarse con base en los topes
autorizados vigentes para la presente vigencia fiscal.

La sesion continud con la revision del formato de informe de comision de
servicios, documento obligatorio que debe presentar cada funcionario dentro de
los tres dias siguientes a la finalizacion de la actividad. Se recalcé que este
reporte debe guardar total coherencia con la agenda ejecutada y reflejar de
forma cualitativa y cuantitativa los logros alcanzados en territorio.

Un punto critico de la capacitacion se centr6 en los soportes validos para la
legalizacion financiera, donde se explicaron los requisitos legales que deben
cumplir las facturas electrénicas, fisicas y tiquetes aéreos. Se advirtio
rigurosamente que los recibos informales o aquellos que no cumplan con las
exigencias, no seran pagados.

Asimismo, se introdujeron las recientes actualizaciones normativas internas que
regulan las modificaciones, cancelaciones o prorrogas de las comisiones ya
autorizadas debido a contingencias en el orden publico o cambios de agenda
de la alta direccion. Para estos casos, se explico el procedimiento excepcional
de radicacion de memorandos justificatorios que deben contar con el aval
inmediato del jefe de la dependencia respectiva.
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Durante el espacio de preguntas y respuestas, los asistentes manifestaron sus
dudas respecto al manejo de los gastos imprevistos en zonas rurales de dificil
acceso y el tratamiento de los dias no laborables dentro de la comision. La
profesional aclaro cada inquietud puntualizando que los gastos no
contemplados formalmente en la resolucion de comision original no podran ser
objeto de reembolso institucional.

Para finalizar, se realizo el diligenciamiento de un caso hipotético de comision
técnica empleando las plantillas oficiales de la intranet del Ministerio. Este
ejercicio permitio identificar errores comunes en la digitacion de los
documentos, logrando la correccion inmediata de los mismos bajo la guia de la
profesional.

3. Compromisos:

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA
N/A N/A N/A
Firmas
NOMBRE CARGO FIRMA
Luis Alejandro Campos Direccion de  Energia N/A
Eléctrica, equipo de biogas
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Elaboré: Luis Alejandro Campos — DEE
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