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Servidor público solicitante / comisionado

1. Elaborar debidamente el formato de
solicitud de autorización de Comisión y

firmarlo

Inicio

ORFEO

18. Ejecutar la comisión

19. Elaborar debidamente
el informe ejecutivo de

comisión

Informe ejecutivo de comisión
radicado ante la Secretaría
General con copia a Talento

Humano, en el caso de
comisiones del Secretario(a)

Informe ejecutivo de
comisión radicado en

Orfeo

Superior jeráquico

         ¿La solicitud está completa y         
con los anexos requeridos?

2. Verificar que la solicitud esté
completa y con

los anexos correspondientes
ORFEO

3. Remitir a Talento 
Humano

ORFEO

SI

20. Verificar el informe 
ejecutivo de comisión

ORFEO

¿Está conforme el informe?

FIN

SI

Profesional del GIT de Talento Humano

              ¿La solicitud cumple             
     con los requisitos?

4. Revisar la solicitud
 de comisión

ORFEO

5. Proyectar y hacer
seguimiento de la

solicitud de autorización
para aceptar la invitación

de comisión dirigida al
Ministro del Interior.

Oficio radicado en
servicioalciudadano@ 

 mininterior.gov.co

Oficio firmado en Orfeo
y dirigido al Ministerio,

radicado

7. Realizar la
proyección

de viáticos y gastos
de transporte

Proyección
económica

8. Tramitar solicitud 
de CDP

ORFEO

16. Verificar si la comisión es al
interior o al

exterior
ORFEO

¿Es al exterior?

17. Solicitar una assist
card

Proyección
económica

SI

         ¿Debe pasar por el         
Ministerio del Interior?

SI

SI

    ¿La comisión necesita recursos
financieros de la SCRD?

SI

Ministerio del Interior

6. Verificar los
documentos y autorizar o
no aceptar la invitación 

Acto
administrativo de

respuesta

           ¿Se aprueba la             
  autorización?

10. Revisar condiciones y
tramitar autorización ante

la Secretaría General, si es el
caso

         ¿Es necesario enviar la               
solicitud a la Secretaría General de la

Alcaldía Mayor de Bogotá?

FIN

NO

Coordinador(a) GIT de Gestión Financiera 

9. Expedir el CDP

CDP expedido

15. Gestionar el 
pago

ORFEO

Director(a) de Gestión Corporativa y Relación con 
el Ciudadano y Coordinador(a) GIT Talento Humano

11. Radicar solicitud

Radicado en ventanilla
electrónica

ventanillaelectronica@
alcaldiabogota.gov.co

Oficio radicado en
ORFEO solicitando
la autorización de la

comisión

Secretaría General de la Alcaldía 
Mayor de Bogotá

12. Verificar los
documentos para
autorizar o no la

comisión  Acto
administrativo de

respuesta

          ¿Se aprueba la           
solicitud?

FIN

NO

Director(a) de Gestión Corporativa y Relación 
con el Ciudadano

13. Elaborar el acto
administrativo y revisar
si se requieren viáticos

para su realización

Acto
administrativo de
pago de viáticos

(si aplica)

Acto administrativo
de la comisión 

14. Enviar el acto
administrativo de pago

de
viáticos Acto administrativo

de pago de viáticos
(si aplica)

SI

 ¿La solicitud requiere
viáticos?

NO

NO

SI

SI

NO

NO

NO

NO

SINO

NO
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ANEXO 1  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

TRÁMITE DE COMISIONES AL INTERIOR O AL EXTERIOR
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