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MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

RESOLUCION NUMERO 04260 DEL 09 DE NOVIEMBRE DE 2023

“Por la cual se modifican los articulos 3, 4, 5, 6, 7, 9, 12 y 14 de la Resolucion 00214 de 2021”

LA SECRETARIA GENERAL DEL MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere el numeral 2 del articulo
33 del Decreto 1064 de 2020, y

CONSIDERANDO QUE:

El 2 de febrero de 2021, la Secretaria General del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones expidio la Resolucién No. 00214 de 2021 “Por la cual se establece el tramite para
conferir comisiones de servicio y para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos
internacionales, el pago de viaticos y autorizar el tramite y pago de desplazamientos y el
reconocimiento de gastos de transporte en el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y el Fondo Unico TIC” lo anterior, con el animo de dictar directrices sobre el proceso
y procedimiento internos para conferir y autorizar comisiones de servicios de los funcionarios y
colaboradores de la Entidad.

El 28 de julio de 2021, la Secretaria General del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones expidié la Resolucién No. 01855 de 2021 “Por la cual se modifican los articulos 3 y 7
de la Resolucion No. 00214 de 2 de febrero de 20217, toda vez que, de acuerdo a los procedimientos
administrativos internos se hizo necesario precisar el procedimiento pertinente para proceder con la
aprobacion de una comision de servicios para los cargos directivos y asesores que jerarquicamente
dependieran del Despacho del sefior(a) Ministro(a) de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

El 14 de junio de 2023, el Ministro de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones expidié la
Resolucién 02205 de 2023, a través de la cual “Se adiciona el numeral 4 al articulo 1.13 de la
Resolucion 1725 de 2020 y se suprime el numeral 16 de articulo 1.3 de la Resolucion 1725 de 2020,
a su vez modificado por el numeral 14 del articulo2 de la Resolucion 1938 de 2021”; lo anterior, en lo
que respecta de delegar la facultad de conferir y autorizar comisiones de servicio tanto al interior como
al exterior del pais de los funcionarios y colaboradores del Ministerio de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones en la Subdirectora Financiera de la Entidad, asimismo podra autorizar los
viaticos y/o gastos de manutencion de conformidad con la normatividad vigente aplicable al caso
concreto.

En virtud de las disposiciones normativas antes descritas y de acuerdo con la practica diaria y
recurrente de la Entidad, se hace necesario modificar, en lo pertinente, los articulos 3, 4,5, 6, 7, 9, 12
y 14 de la Resolucién 00214 de 2012, con el fin de adecuar el procedimiento de autorizacion y
aprobacion de las comisiones de servicio y/o desplazamientos al interior de la Entidad, para que en
cumplimiento de los principios de la funcion publica establecidos en el articulo 209 de la Constitucion
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Politica y en procura del autocontrol y el mejoramiento continuo los lineamientos asociados a las
comisiones de servicios, sean mas eficientes, evitando reprocesos en los tramites administrativos

requeridos para el efecto.

Se requiere establecer un nuevo y actualizado procedimiento interno para llevar a cabo la solicitud,
aprobacion, autorizacion, visto bueno previos a la expedicion del acto administrativo que confirme y/o
autoriza la comision de servicios de la siguiente manera:

SOLICITUD

del Comisionado

APROBACION del jefe inmediato

CONFERIR Y/O AUTORIZAR la
comisién de servicios por parte del
funcionario a quien se le delegue la

Ordenacién del Gasto.

AUTORIZACION de la dependencia a la cual se encuentre
adscrito el funcionarioc y/o contratista, es decir:

1. Despacho del sefior{a) Ministro{a).
2 \iceministerios.
3. Secretaria General.

* En caso de que |a autorizacion sea del Despacho del
sefior(a) Ministro(a), estd serd tramitada por parte del
asesor a quien se le designen las funciones para el efecto
a través de memorando interno.

VISTO BUENO del asesor
designado por parte del Despacho
del sefior{a) Ministro(a)

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificacion del articulo 3 de la Resolucioén 00214 de 2021. Modificar el articulo 3
de la Resolucion 00214 de 2021, modificado por el articulo 1 de la Resolucién 01855 de 2021, el cual
quedara de la siguiente manera:

“ARTICULO 3° SOLICITUD, APROBACION, AUTORIZACION Y VISTO BUENO DE
COMISIONES DE SERVICIOS Y DESPLAZAMIENTO. Las comisiones de servicio o
desplazamiento se solicitaran atendiendo las siguientes disposiciones:

a. Comision de servicios/Desplazamiento al interior del pais. La comisién de servicios o
desplazamiento al interior del pais debera solicitarse por el comisionado a través de su
usuario en el sistema de comisiones, diligenciando todos los apartes requeridos por el
sistema y adjuntando los documentos soporte de la solicitud, como: invitacion, designacion,
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correos electronicos, agenda, entre otros.
Para el efecto debe obtenerse aprobacidn, autorizacion y visto bueno de la siguiente manera:
a) Aprobacion de la comision de servicios:

A quien se asigne la comision, debera tramitar y obtener la aprobacion de la
comision de servicios. La aprobacion debera ser emitida por el Jefe inmediato
del funcionario solicitante.

b) Autorizacion de la dependencia solicitante:

La aprobacion dispuesta en el subliteral a) del articulo 3° debera ir
coadyuvada con la autorizacion del asesor del Despacho del sefior(a)
Ministro(a), Despacho de los Viceministerios o Despacho de Secretaria
General, segun la dependencia a la cual se encuentre adscrito o vinculado el
solicitante.

c) Surtido el trdmite previo anterior, se requiere contar con el visto bueno del
Asesor del Despacho del sefior(a) Ministro(a) designado para dicha funcién.

En caso de que el solicitante sea un contratista y asimismo lo permita su contrato o en su
defecto asi se establezca dentro de sus obligaciones contractuales, esté podréa realizar una
solicitud de desplazamiento siempre y cuando la misma vaya aprobada en primera medida
por el supervisor del contrato en calidad de jefe directo para posterior a ello, contar con la
aprobacion de director, subdirector o jefe de oficina a la cual pertenece ese supervisor, previo
visto bueno del asesor del Despacho del Ministro que se le asigne la referida funcion.

Cumplido lo anterior, se procedera a conferir la comision de servicios por parte del funcionario
a quien se le delegue la Ordenacion del Gasto y la facultad de conferir y/o autorizar comisiones
viaticos y gastos de manutencion para el efecto.

PARAGRAFO. Cuando las comisiones de servicios al interior del pais requieran un transporte
especial cuyo valor sea superior al valor de los viaticos, se podra entonces solicitar anticipos
para ser girados antes o durante la vigencia de la respectiva comision de servicios.
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AUTORIZACION de la dependencia a la cual se encuentre

SOLICITUD

del Comisionado

2 Viceministerios.

3. Secretaria General.

APROBACION del jefe inmediato

CONFERIR Y/O AUTORIZAR la
comision de servicios por parte del
funcionario a quien se le delegue la

Ordenacion del Gasto.

Imagen del procedimiento interno

b. Comision de servicios /Desplazamiento al exterior del pais. Toda solicitud de comision

de servicio o desplazamiento al exterior del pais con cargo a recursos del Fondo Unico de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones o por invitacion de gobiernos
extranjeros, entidades u organismos internacionales u organizaciones privadas sin animo de
lucro, debera venir acompafiada de la agenda internacional, invitacién del pais y/o Entidad
respectiva, la cual, debera ser aprobada por, la Oficina Internacional del Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones previa aprobacion del Ministro(a).
Surtido este paso, el comisionado procedera a iniciar el tramite en el sistema de comisiones
cumpliendo todos los requisitos y pasos establecidos en el procedimiento de Comisiones
Internacionales del Modelo Integrado de Gestion, con el fin de obtener la autorizacion del
director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica (DAPRE); asi
mismo, la Oficina Internacional del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones informara al (la) Secretario (a) General del Ministerio de Relaciones
Exteriores, el objeto de la comisién o desplazamiento, ciudad, duracién y funcionario o
contratista que asistira.

PARAGRAFO PRIMERO. Toda solicitud de comisién de servicios y/o desplazamiento que
tenga por objeto la representacion del Ministerio o del Gobierno Colombiano en eventos
nacionales o internacionales, debera surtir el procedimiento previamente descrito en el
articulo 1° de la presente Resolucion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los tramites de autorizacién de comisiones al exterior, de los
funcionarios de las entidades adscritas y vinculadas a la Entidad, serén autorizadas a través

adscrito el funcionario yfo contratista, es decir:
1. Despacho del sefior{a) Ministro{a). *

* En caso de que la autorizacion sea del Despacho del
sefior(a) Ministro(a), esta serd tramitada por parte del
asesor a quien se le designen las funcicnes para el efecto
a través de memorando interno.

VISTO BUENO del asesor
designado por parte del Despacho
del sefior(a) Ministro(a)
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de este Ministerio de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.4.2.1. del Decreto 1068
de 2015 y las demas directrices que se den por el gobierno o al interior de la entidad.

PARAGRAFO TERCERO. Los anticipos de viaticos solicitados y autorizados en comisiones
al exterior se podran entregar o girar antes o durante la vigencia de la respectiva comision de
Servicios.

ARTICULO 2. Modificacion del articulo 4 de la Resolucién 00214 de 2021. Modificar el articulo 5
de la Resolucion 00214 de 2021, el cual quedara de en los siguientes términos:

“ARTICULO 5°. TERMINOS PARA SOLICITAR COMISIONES DE SERVICIO Y/O
DESPLAZAMIENTO. Las solicitudes deben realizarse, respetando los principios de
planeacion, ejecucion y eficiencia administrativa. Los términos méximos para solicitar una
comision de servicios o desplazamiento son los siguientes:

a. Comision de servicios / Desplazamiento al interior del pais. La solicitud debe realizarse
en el Sistema de Comisiones, a mas tardar cinco (5) dias habiles antes de la fecha de inicio
de la comision o desplazamiento.

b. Comisién de servicios / Desplazamiento al exterior del pais. Toda solicitud debera
realizarse en el Sistema Comisiones, a mas tardar quince dias (15) dias habiles antes de la
fecha de inicio de la comisién o desplazamiento.

Las solicitudes que se formulen con una antelacion menor al termino sefialado en los literales
anteriores, sélo seran tramitadas con expresa autorizacion del (la) Secretario(a) General,
mediante el sistema de comisiones.

PARAGRAFO PRIMERO. Los plazos anteriormente establecidos no se aplicaran al (la)
Ministro (a), Viceministros, Secretario (a) General, esquema de seguridad del Despacho del
(la) Ministro (a) y conductores, ni en caso de una invitacidon o requerimiento por parte de
Presidencia de la Republica o que se requiera un equipo interdisciplinario para
acompafiamiento en la agenda regional del Ministro(a).

PARAGRAFO SEGUNDO. La Programacion de comisiones sera responsabilidad de las areas
solicitantes (Despacho, Viceministerios y/o Secretaria General), de conformidad con los
principios los principios de planeacion, ejecucion y eficiencia administrativa en lo que respecta
al trdmite de solicitud de las comisiones y/o desplazamientos.

Ahora bien, de no contar con la programacion respectiva, se debera indicar a través del
aplicativo de comisiones la justificacion de la falencia de planeacién administrativa para que
en su defecto, la misma sea autorizada por el funcionario a quien se le delegue la Ordenacion
del Gasto o la facultad de conferir y/o autorizar comisiones viaticos y gastos de manutencion
y de esta manera proseguir con los tramites administrativos internos de autorizacion,
aprobacion y visto bueno.

PARAGRAFO TERCERO. Lo anterior para ser validado y revisado de forma conjunta y
coordinada con el Asesor de Secretaria General, que desempefia en sus funciones la actividad
de comisiones. Luego de surtida la revision, la programacién podra ser devuelta a las areas
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para generar los ajustes necesarios segun se requiera por austeridad del gasto.

ARTICULO 3. Modificacion del articulo 5 de la Resolucién 00214 de 2021. Modificar el articulo 5
de la Resolucion 00214 de 2021, el cual quedara de en los siguientes términos:

“ARTiICULO 5°. COMPETENCIA PARA CONFERIR COMISIONES DE SERVICIO Y
DESPLAZAMIENTO. El funcionario a quien se le delegue la Ordenacion del Gasto o la
facultad de conferir y/o autorizar comisiones viaticos y gastos de manutencién expedird acto
administrativo mediante el cual confiere una comisién y/o autoriza un desplazamiento con
cargo a los recursos del Fondo de Unico de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones o en su defecto generara un documento equivalente desde el aplicativo de
SIIF Nacién; éstos documentos (Acto administrativo y/o Documento SIIF Nacién), no podran
ser expedidos sin contar con la disponibilidad presupuestal respectiva que ampare los gastos
que se causen.

PARAGRAFO PRIMERO. Se expedira resolucion firmada por el funcionario a quien se le
delegue la Ordenacién del Gasto o la facultad de conferir y/o autorizar comisiones viaticos y
gastos de manutencion para efectos de autorizar comisiones de servicios o autorizar
desplazamientos, cuando: i) la comision de servicios o el desplazamiento son financiados total
o parcialmente por una fuente externa o sufragados por otro organismo o entidad del sector
publico, por un gobierno extranjero o por un mecanismo internacional; ii) la comision de
servicios o el desplazamiento no requiere pago por parte de la Entidad; iii) la comisién de
servicios 0 el desplazamiento es al exterior; iv) se presentan situaciones imprevisibles para la
Entidad, que no permiten adelantar la gestion a través del Mddulo SIIF nacién; v) cuando se
requiera realizar modificaciones o aclaraciones que no estén contempladas para realizar
mediante el Modulo SIIF Nacién; vi) comisiones o autorizacion de desplazamiento cuya fuente
de gastos sea por la Caja Menor del Fondo Unico de Tecnologias de la Informacion
unicamente para los conductores mecanicos de la Entidad cuando asi se amerite.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las comisiones de servicio del funcionario a quien se le delegue
la Ordenacion del Gasto o la facultad de conferir y/o autorizar comisiones viaticos y gastos de
manutencidn, seran conferidas mediante resolucion suscrita por e(l) la Secretario(a) General
del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, previo cumplimiento
del tramite establecido para el efecto.

ARTICULO 4. Modificacion del paragrafo del articulo 6 de la Resolucion 00214 de 2021. Modificar
el paréagrafo del articulo 6 de la Resolucion 00214 de 2021, el cual quedara en los siguientes términos:

ARTICULO 6°. CONTENIDO DEL ACTO ADMINISTRATIVO O DOCUMENTO
EQUIVALENTE EN REGISTRO SIIF NACION.

()

PARAGRAFO. Ningun funcionario o contratista podra atender una comision de servicios o
desplazamiento sin que haya sido conferida o autorizada mediante acto administrativo o
Documento SIIF Nacion, expedido por el funcionario a quien se le delegue la facultad de
conferir y/o autorizar comisiones viaticos y gastos de manutencién y la Ordenacion del Gasto.
Los funcionarios que incumplan esta disposicidn son sujetos de responsabilidad disciplinaria
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o contractual y la asuncidn de los riesgos derivados.

ARTICULO 5. Modificacién del paragrafo 2 del articulo 7 de la Resolucién 00214 de 2021.
Modificar el paragrafo segundo del articulo 7 de la Resolucion 00214 de 2021 modificada por la
Resolucion 01855 del 28 de julio de 2021, el cual quedara en los siguientes términos:

“ARTICULO 7°. VALOR DE VIATICOS Y GASTOS DE DESPLAZAMIENTO.

()

PARAGRAFO SEGUNDO. Para las comisiones de servicio o desplazamientos cuyo destino
sea en alguno de estos municipios pertenecientes al departamento de Cundinamarca: Bojaca,
Cajica, Cota, Cogua, Chia, Chipaque, Choachi, La Calera, El Rosal, Facatativd, Fomeque,
Funza, Gachancipa, Guasca, Guatavita, Madrid, Mosquera, Nemocdn, Sesquilé, Sibaté,
Sibaté, Soacha, Sopd, Subachoque, Suesca, Tabio, Tenjo, Tocancipa, Zipacon, Zipaquira,
salvo pernocten por necesidades del servicio y autorizacion del funcionario a quien se le
delegue la Ordenacién del Gasto o la facultad de conferir y/o autorizar comisiones viaticos y
gastos de manutencidn; no habra reconocimiento de viéticos, ni de gastos de desplazamiento,
solo se reconoceran gastos de transporte terrestre intermunicipal.

A los funcionarios del esquema de seguridad de(l) la Ministro(a) y conductores del Ministerio
que se desplacen a los municipios dentro del departamento de Cundinamarca antes descritos
se entendera que los mismos no se encuentran en comision de servicios, teniendo en cuenta
que: i) su desplazamiento es necesario para facilitar la funcion prestada, ii) la labor requerida
se realiza dentro de la drbita funcional del empleo; en consecuencia, no se les reconocera
viaticos de desplazamiento, ya que a la luz del Decreto 444 de 2023 o aquel que lo modifique,
adicion o sustituya, alusivo a la austeridad del gasto, dichos desplazamientos no se configuran
en comision de servicios.

ARTICULO 6. Modificacién del paragrafo 3 del articulo 9 de la Resolucién 00214 de 2021.
Modificar el paragrafo 3 del articulo 9 de la Resolucion 00214 de 2021, el cual quedara en los
siguientes términos:

“ARTICULO 9°. TIQUETES AEREOS.

()

PARAGRAFO TERCERO. El cambio de itinerario generado por el comisionado o contratista,
que ocasione costos adicionales en el tiquete aéreo, sera asumido y cancelado por el
funcionario o contratista directamente en la aerolinea responsable, salvo justificacién de
fuerza mayor o caso fortuito, la cual, debera ser realizada durante el transcurso de la comision
de servicios y/o desplazamiento, teniendo en cuenta que, la misma debera contener prueba
sumaria de los hechos acaecidos como también aprobacion del funcionario a quien se le
delegue la Ordenacién del Gasto o la facultad de conferir y/o autorizar comisiones viaticos y
gastos de manutencién”
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ARTICULO 7. Modificacion del articulo 12 de la Resolucién 00214 de 2021. Modificar el articulo
12 de la Resolucion 00214 de 2021, el cual quedara en los siguientes términos:

“ARTICULO 12°. MODIFICACION DE LAS COMISIONES DE SERVICIO O
AUTORIZACIONES DE DESPLAZAMIENTO. Habra lugar a modificatorias por prorroga,
aplazamiento, cambio de fecha, cambio de itinerario de vuelo, y en general, por variacién de
las condiciones iniciales en la que se confirid la comision o desplazamiento, por necesidades
del servicio, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente justificados. La solicitud de
modificatoria debe realizarse mediante el aplicativo de comisiones antes o durante la comisién
0 autorizacién de desplazamiento.

La solicitud de modificatoria debe ser realizada oportunamente a través del Sistema de
Comisiones, es decir, antes de finalizado el término inicial de la comisién o desplazamiento y
debe ser autorizada por el funcionario a quien se le delegue la Ordenacion del Gasto y constar
en la Resolucion o documento equivalente de registro del SIIF Nacién como modificatorio.

PARAGRAFO. En caso que, en el marco de la comision o desplazamiento se hayan realizado
entrega de recursos como anticipo de viaticos, gastos de desplazamiento, gastos de
transporte o gastos de viaje y haya lugar a devolucién de recursos total o parcial, deberan ser
reintegrados a mas tardar el tercer (3) dia habil siguiente de la terminacién de la comisién o
desplazamiento, en la cuenta bancaria que la Entidad informe a través del Grupo Interno de
Trabajo de Tesoreria, 0 al cuentadante de caja menor del Fondo Unico de TIC, segun se haya
conferido 0 autorizado en el acto administrativo.

ARTICULO 8. Modificacion del articulo 14 de la Resolucion 00214 de 2021. Modificar el articulo
14 de la Resolucidon 00214 de 2021, el cual quedara en los siguientes términos

ARTICULO 14°. SISTEMAS DE RECONOCIMIENTO, PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE
VIAJE. El reconocimiento y pago de las comisiones a funcionarios y autorizaciones de gastos
de desplazamiento a los contratistas se podran realizar de la siguiente forma:

a) Reconocimiento ordinario. Este es el sistema que generalmente se usard para las
comisiones y autorizaciones de desplazamiento que deban ser concedidas por el respectivo
funcionario a quien se le delegue la Ordenacion del Gasto o la facultad de conferir y/o autorizar
comisiones viaticos y gastos de manutencion, tanto para funcionarios como para contratistas
que efectlen viajes al interior o exterior del pais. También sera aplicado cuando no se haya
constituido la Caja Menor o no se cuente con saldo suficiente en el rubro presupuestal que
financia el gasto en la caja menor por concepto de viaticos y gastos de desplazamiento.

b) Avance por Caja Menor. Los avances por Caja Menor se aplicaran para las comisiones o
autorizaciones de desplazamientos que sean consideradas como de caracter urgente,
atendiendo la naturaleza para la cual es creada la caja menor, también procedera en los casos
en los que el (la) Secretario(a) General lo autorice por necesidades del servicio. Asi mismo,
este sistema procedera para las comisiones solicitadas y aprobadas por el (la) Secretario(a)
General para el respectivo los conductores mecanicos del Ministerio de Tecnologia de la
Informacién y las Comunicaciones.
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PARAGRAFO PRIMERO. Una vez se expida la resolucion o el documento equivalente
generado en el Registro SIIF que confiere la comision de servicios o autorizacion de
desplazamiento, se verificara cuél de las siguientes formas de anticipo aplicara: i) Cuando se
estipule que el pago se realizara por reconocimiento ordinario sera enviada al GIT de
Presupuesto con minimo cuatro (4) dias habiles antes de realizarse la comision y se procedera
con el tramite de anticipo ii) Cuando se establezca que el pago se realizara por caja menor, el
funcionario que ostenta la calidad de cuentadante de la caja menor debera dar tramite al
anticipo correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de que, en el marco de la comision o desplazamiento se
hayan realizado entrega de recursos como anticipo de viaticos, gastos de desplazamiento,
gastos de transporte o gastos de viaje y haya lugar a devolucion de recursos total o parcial,
deberan ser reintegrados a mas tardar el tercer (3) dia habil siguiente de la terminacion de la
comision o desplazamiento, en la cuenta bancaria que la Entidad informe a través del Grupo
Interno de Trabajo de Tesoreria, o al cuentadante de caja menor del Fondo Unico de TIC,
segun se haya conferido o autorizado en el acto administrativo.

ARTICULO 9. Comunicacién. Comuniquese la presente Resolucién a las areas correspondientes
para lo de su competencia.

ARTICULO 10. Vigencia y modificaciones. La presente resolucion rige a partir de su expedicion, y
modifica los articulos 3, 4, 5, 6, 7, 9, 12 y 14 de la Resoluciéon 00214 del 2 de febrero de 2021.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los nueve (9) dias del mes de noviembre de dos mil veintitrés (2023).

Elaboro:

MARTHA LILIANA GONZALEZ MARTINEZ
SECRETARIA GENERAL

Cristhian Ramirez Pérez — Asesor Secretaria General
David Suérez Estrada — Coordinador GIT de Servicios Administrativos.

Giovanni Alcides Mongui Merchan - Abogado Contratista Subdireccion Administrativa

Reviso y aprobo: Sohé Mufioz, Subdirectora Administrativa

Flor Angela Castro, Subdirectora Financiera
Luis Leonardo Mongui Rojas — Coordinador de Doctrina y Seguridad Juridica.

Lucas Quevedo Barrero, Director Juridico

Plblica
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