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AYUDA MEMORIA REUNIÓN 
 

Capacitación sobre Comisiones 
 
 
Ciudad:   Bogotá  
 
Lugar:   Virtual    
 
Fecha:  01 de julio de 2026 
 
Hora:   De las 02:00 pm a las 03:00 pm 
 
 
Asistentes:  
 

• Adriana Quiroz 

• Andrea Pinzón 

• Andrés Viveros 

• Cesar Augusto Suarez 

• Dayana Andrea Angarita 

• Dydyer German Castellanos 

• Fernando Fontalvo 

• Henrry Alexander Rúa 

• Hernán Darío Valbuena 

• Jorge Pedroza 

• Luis Alejandro Campos  
 

 
Invitados: 

• N/A   
Ausentes: 

• N/A    
 
ORDEN DEL DÍA 
 

1. Presentación 
2. Socialización capacitación 
3. Varios y compromisos 
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DESARROLLO:  
 

1. La reunión da inicio con la presentación de la profesional Juliana Pinzón, quien 
da apertura al espacio sobre el diligenciamiento del formato de capacitaciones 
del Ministerio de Minas y Energía. 

 

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

La profesional inició la explicación técnica detallando el formato de solicitud 
previa, el cual debe ser gestionado a través de correo electrónico interno con un 
mínimo de cinco días hábiles de anticipación a la fecha del viaje. Durante este 
segmento se aclaró que omitir la justificación detallada del objeto de la comisión 
o registrar fechas incorrectas genera el rechazo automático de la solicitud. 

Posteriormente, se abordó de manera práctica el diligenciamiento del formato 
de estimación de viáticos y gastos de viaje, haciendo especial énfasis en la 
correcta selección de las tarifas según 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 sesión continuó con la revisión del formato de informe de comisión de 
servicios, documento obligatorio que debe presentar cada funcionario dentro de 
los tres días siguientes a la finalización de la actividad. Se recalcó 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 crítico de la capacitación se centró en los soportes válidos para la 
legalización financiera, donde se explicaron los requisitos legales que deben 
cumplir las facturas electrónicas, físicas y tiquetes aéreos. Se advirtió 
rigurosamente que los recibos informales o aquellos que no cumplan con las 
exigencias, no serán pagados. 

Asimismo, se introdujeron las recientes actualizaciones normativas internas que 
regulan las modificaciones, cancelaciones o prórrogas de las comisiones ya 
autorizadas debido a contingencias en el orden público o cambios de agenda 
de la alta dirección. Para estos casos, se explicó el procedimiento excepcional 
de radicación 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 difícil 
acceso y el tratamiento de los días no laborables dentro de la comisión. La 
profesional aclaro cada inquietud puntualizando que los gastos no 
contemplados formalmente en la resolución de comisión original no podrán ser 
objeto de reembolso institucional. 

Para finalizar, se realizó el diligenciamiento de un caso hipotético de comisión 
técnica empleando las plantillas oficiales de la intranet del Ministerio. Este 
ejercicio permitió identificar errores comunes en la digitación de los 
documentos, logrando la corrección inmediata de los mismos bajo la guía de la 
profesional. 

 
3. Compromisos: 

 
 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

N/A N/A N/A 

   

   

 
 
Firmas (líder(es) del espacio realizado y de los participantes si así lo considera necesario): 
 

NOMBRE CARGO FIRMA 

Luis Alejandro Campos Dirección de Energía 
Eléctrica, equipo de biogás 

N/A 
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Elaboró: Luis Alejandro Campos – DEE 

 
 


