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I.  INFORMACIÓN GENERAL 

1. LIDER DE PROCESO: Director(a) de Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano 

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  Gestionar los trámites legales, técnicos y presupuestales necesarios, conforme a los 

lineamientos y actividades establecidos para ellos, con el fin de autorizar los desplazamientos de los servidores públicos, tanto al 

interior como al exterior del país, con el fin de cumplir comisiones de servicio o atender invitaciones de gobiernos extranjeros u 

organismos internacionales, fuera de su lugar habitual de trabajo. 

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:  El procedimiento inicia con la elaboración y remisión por ORFEO del formato de solicitud 

de comisiones de servicios por parte del solicitante y finaliza con la presentación del informe ejecutivo de la comisión remitido por 

ORFEO, por parte del comisionado. 

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:  Director de Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano - Coordinador(a) Grupo 

Interno de Trabajo (GIT) de Gestión del Talento Humano. 

1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Jefes de Dependencias y/o Coordinadores(as) de Grupos Internos de Trabajo 

y los servidores (as) de las diferentes dependencias de la SCRD que soliciten el trámite de la comisión de servicios al exterior o al 

interior del país. 

2. GLOSARIO: 

 

Comisión: De conformidad a lo establecido en el artículo 2.2.5.5.21 del Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto 
648 de 2017, “El empleado se encuentra en comisión cuando cumple misiones, adelanta estudios, atiende determinadas actividades 

especiales en sede diferente a la habitual o desempeña otro empleo, previa autorización del jefe del organismo. La comisión puede 

otorgarse al interior del país o al exterior”. 

  

Comisión de servicios: La comisión de servicios se puede conferir al interior o al exterior del país, no constituye forma de provisión 

de empleos, 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 observación que interesen 

a la administración y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el empleado. Esta comisión hace parte de los deberes 

de todo empleado, por tanto, no puede rehusarse a su cumplimiento. (Artículo 2.2.5.5.25 del Decreto 1083 de 2015). 

  

Comisión para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales: Las normas del Decreto 1083 
de 2015 modificado por el 648 de 2017, se aplicarán sin perjuicio del permiso previsto en los artículos 129 y 189 ordinal 18 de la 

Constitución Política. Tratándose de estos eventos, al proyecto de acto de autorización se acompañará la correspondiente invitación 

con la discriminación de los gastos que serán sufragados. 

  

Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP: El certificado de disponibilidad es el documento expedido por el coordinador 
del Grupo de Trabajo de Gestión Financiera o quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de apropiación presupuestal 

disponible y libre de afectación para la asunción de compromisos. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras 

se perfecciona el compromiso y se efectúa el correspondiente registro presupuestal. En consecuencia, los órganos deberán llevar un 

registro de éstos que permita determinar los saldos de apropiación disponible para expedir nuevas disponibilidades. (Art. 19 Decreto 

568 de 1996). 

  

REDAM: El Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM, es un mecanismo de control creado por el Gobierno Nacional a 

través de la Ley 2097 de 2021, que busca garantizar el cumplimiento de las obligaciones para todas las personas que hayan suscrito 

títulos alimentarios. Se gestiona en https://carpetaciudadana.and.gov.co/inicio-de-sesion   

 

Registro Presupuestal – RP: El registro presupuestal es la operación mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en 
forma definitiva la apropiación, garantizando que ésta no será desviada a ningún otro fin. En esta operación se debe indicar claramente 

el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. (Art. 20 Decreto 568 de 1996). 

 

Sede habitual de trabajo: Lugar geográfico en donde está ubicada la dependencia y/o donde habitual y ordinariamente presta sus 

servicios el servidor (a). 

 

Tiquetes aéreos o transporte terrestre: Se define como el servicio de trasladar de un lugar a otro, diferente de la sede habitual de 

área de trabajo a servidores (as) que necesiten desplazarse en cumplimiento de las funciones y obligaciones propias de la entidad. 

A los destinos que se encuentren ubicados dentro de un perímetro urbano de Bogotá, no se reconocerán gastos de viaje. 
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Viáticos: Sumas de dinero que el empleador reconoce a los trabajadores que están en comisión de servicios, con el fin de cubrir los 
gastos en que estos incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera de su sede habitual de trabajo. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

● Cumplimiento normativo:  Toda comisión de servicios deberá tramitarse conforme a lo establecido en el Decreto 1083 de 
2015, Circular 006 del 4 de julio de 2024 de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá. Cuando sean comisiones 
de servicios al exterior financiadas en su totalidad o en parte por un organismo gubernamental, debe además regirse por la 
Circular 2020-17-DMI-1000 del 12 de marzo de 2020 expedida por el Ministerio del Interior y demás disposiciones legales 

que regulen la materia. 

● Toda comisión debe ser solicitada formalmente por el servidor (a) público (a) interesado (a), a través del sistema 
documental ORFEO, en los formatos establecidos por la entidad y con el visto bueno del superior inmediato y el secretario 

(a) del despacho.  

● Autorización previa obligatoria:  Ningún (a) servidor (a) público (a) podrá desplazarse en comisión de servicios sin contar 
con la autorización previa, formalizada mediante acto administrativo expedido por la autoridad competente. 

● Tiempos para radicar la solicitud:  

Si se trata de una comisión al interior sin que deban reconocerse viáticos o gastos de viaje, la solicitud firmada y 
autorizada, debe ser radicada a la Dirección de Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano a más tardar ocho 
(8) días hábiles, previo al inicio de la comisión. 

Cuando se trate de una comisión al interior del país y se requiera el reconocimiento de gastos de viáticos y/o de 
transporte, la solicitud firmada y autorizada, debe ser radicada a la Dirección de Gestión Corporativa y Relación con el 
Ciudadano, a más tardar veinte (20) días hábiles previo al inicio de la comisión. 

Si se trata de una comisión al exterior, la solicitud firmada y autorizada, debe ser radicada a la Dirección de Gestión 
Corporativa y Relación con el Ciudadano a más tardar treinta (30) días hábiles previo al inicio de la comisión. 

En el evento que se presente aplazamiento, prórroga, interrupción, o modificación del destino o fechas, el funcionario 
competente deberá dar alcance a la solicitud inicial a través del Sistema de Gestión Documental, mediante memorando, 
a más tardar tres (3) días hábiles antes de la fecha de inicio de la comisión o desplazamiento. 

● Responsabilidad del funcionario comisionado:  El servidor (a) comisionado (a) será responsable de cumplir con las 
actividades asignadas durante la comisión y de presentar oportunamente el informe ejecutivo al finalizar la misma. 

● Racionalidad en el uso de recursos públicos: Las comisiones deben planearse y ejecutarse buscando la eficiencia en el 
uso de los recursos institucionales, evitando desplazamientos innecesarios y privilegiando medios virtuales cuando sea 
posible. 

● Documentación soporte obligatoria:  Toda comisión deberá estar respaldada por la documentación requerida 
(invitaciones, agenda, justificación técnica, financiación), tanto para su autorización como para su posterior legalización. 

● Justificación técnica: Toda solicitud de comisión deberá estar debidamente motivada y alineada con los objetivos 
misionales de la entidad, y con las funciones del servidor (a), justificando la necesidad del desplazamiento.  

● Control y seguimiento:  Las dependencias responsables deberán hacer seguimiento al cumplimiento de las comisiones 
otorgadas y a la presentación de los informes correspondientes, como parte de los mecanismos de control institucional.  

● Plazo para entrega del informe ejecutivo:  El funcionario comisionado deberá presentar el informe ejecutivo dentro de los 
tres (3) días hábiles siguientes a la finalización de la comisión ante el superior inmediato a través del sistema documental 
ORFEO y remitir al Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano, para su respectivo archivo. Este informe debe contener 
entre otros, registro fotográfico de las actividades desarrolladas en la comisión. 

● En cumplimiento del Decreto Salarial vigente del Departamento Administrativo de la Función Pública, la entidad establece lo 
siguiente: 

1. En toda comisión de servicio autorizada, la entidad asumirá los gastos de alimentación, transporte intermunicipal y 



 

 GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
Código: HUM-PR-14 

Versión: 02 

TRÁMITE DE COMISIONES AL INTERIOR O AL EXTERIOR  
Fecha: 10/12/2025 

Página 3 de 9 

 

GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024 

hospedaje conforme a los valores establecidos en la norma vigente. 
 
2. Cuando un tercero cubra una parte de los gastos, la entidad reconocerá al comisionado el valor restante hasta 
completar los montos definidos en el decreto. 

● Cuando es una comisión de servicios del(la) Secretario(a) del Despacho, o una comisión al exterior de cualquier servidor, se 
radica la solicitud con todos los soportes ante la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, incluyendo: 

- Oficio de solicitud firmado por el (la) Director(a) de Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano. 
- Certificación laboral con funciones del (la) comisionado (a). 
- Copia de la cédula de ciudadanía. 
- Manual de funciones y competencias del(la) servidor(a). 
- Invitación original. 
- CDP (Si aplica) 
- Invitación traducida (si aplica). 
- Acto administrativo de autorización para aceptar la invitación expedido por el Ministerio del Interior (si aplica). 
- Proyecto de acto administrativo en archivo Word 
- Certificaciones de antecedentes: procuraduría, contraloría, policía nacional, personería, RNMC, REDAM. 

4. RELACIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: 

Procesos que se 
requieren como 

proveedor 

Qué insumos 
requiere del 
proveedor 

Procedimiento 
Qué se obtiene del 

procedimiento 

Para quién va 
dirigido el servicio o 

producto 

Todos los procesos 

Solicitud formal de la 
comisión a través del 
sistema documental 
ORFEO 

HUM-PR-14 

Trámite de 

Comisiones al interior 

o al exterior 

Acto administrativo 

autorizando la 

comisión, previo al 

desplazamiento del 

servidor (a) 

Informe ejecutivo de la 

comisión que incluya 

entre otros aspectos 

los resultados y logros 

obtenidos. 

Los (as) servidores(as) 
públicos(as) de la 
Secretaría Distrital de 
Cultura Recreación y 
Deporte, que: conforme 
a su cargo deban 
ejercer funciones 
propias del empleo en 
un lugar diferente a la 
sede habitual de la 
entidad o para los 
servidores que deban 
atender invitaciones de 
gobiernos extranjeros o 
de organismos 
internacionales. 

Todos los procesos Solicitud CDP 

FIN-PR-01 

Procedimiento 
Expedición de 
Certificado de 
Disponibilidad 
Presupuestal 

CDP expedido 
El (La) servidor(a) 

comisionado(a) 

Gestión Administrativa 
Acto administrativo de 

pago de viáticos 

FIN-PR-03 Trámite de 
pagos 

Pago Al comisionado 
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II. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL 
 

NO.  Actividad Descripción 
Responsa

ble 
Tiempo 

Documento o 
Registro 

1 

 

Elaborar 

debidamente el 

formato de 

solicitud de 

autorización de 

Comisión y 

firmarlo 

El(la) servidor(a) interesado(a) diligencia el formato de 
solicitud de comisión y lo radica a través del Sistema de 
Gestión Documental Orfeo, especificando el tipo de 
comisión, con los anexos requeridos:  

- Invitación original dirigida al comisionado (a), con el 
nombre y cargo del funcionario de la entidad que 
extiende la invitación, con todos los datos del evento y 
especificación de los gastos que financiarán si hay lugar 
a ello. 

- Traducción de la invitación, cuando aplique.  

- Agenda  

- Certificación de la naturaleza de la entidad que financia 
la comisión para el caso de comisiones al exterior con 
financiación total o parcial, la cual puede ser un correo 
electrónico de la entidad que aporta los recursos. 

- REDAM actualizado del(a) funcionario (a) que va a 
solicitar la comisión. 

- REDAM actualizado de la persona que va a quedar 
encargada. 

- Tres cotizaciones de hoteles del lugar en donde se 
podría hospedar el comisionado (a), en el caso que 
solicite recursos de la Secretaría. 

- Cotización del medio de transporte interno, sólo si hay 
lugar a ello. 

 

Este documento debe ser firmado por el(la) 
Secretario(a) de Despacho, el Jefe inmediato y el(la) 
comisionado(a). 

Servidor 
público 

solicitante 

2 días 
hábiles 

antes de 
los 

tiempos 
estableci
dos en 

las 
políticas 

de 
operació

n 

 

 

Formato de 
solicitud de 
comisión de 

servicios HUM-
PR-14-FR-01 
radicado en 

Orfeo con sus 
anexos. 

2 

Verificar que la 

solicitud esté 

completa y con 

los anexos 

correspondientes 

 

El superior jerárquico se encarga de verificar que la 
documentación a remitir al GIT de Talento Humano se 
encuentre en las condiciones requeridas para el trámite 
de la solicitud. 

 

Punto de control 

El superior jerárquico con el fin de no generar 
reprocesos, valida que la solicitud esté completa y con 
los anexos requeridos antes de firmar el ORFEO para 
remitir, teniendo en cuenta los plazos establecidos en 
las políticas de operación.  

 

¿La solicitud se encuentra completa y con los 
anexos requeridos? 

Si: Continuar con la actividad 3 

No: Volver a la actividad 1 

 

Superior 
jerárquico 

Plazos 
estableci
dos en la 
política 

de 
operació

n 

Formato de 
solicitud de 
comisión de 

servicios HUM-
PR-14-FR-01 
radicado en 
Orfeo, con 
todos los 
anexos. 

3 
Remitir a Talento 

Humano 
Se remitirá a Talento Humano la solicitud de comisión 
diligenciada y con los anexos respectivos 

Superior 
jerárquico 

Plazos 
estableci
dos en la 
política 

de 
operació

n 

Formato de 
solicitud de 
comisión de 

servicios HUM-
PR-14-FR-01 
radicado en 
Orfeo, con 
todos los 
anexos. 
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NO.  Actividad Descripción 
Responsa

ble 
Tiempo 

Documento o 
Registro 

4 

 
 

Revisar la 

solicitud de 

comisión 

El(la) profesional del GIT de Talento Humano debe 
verificar la documentación remitida para el trámite de la 
solicitud de comisión. 

 

Punto de control 

El(la) profesional del GIT de Talento Humano con el fin 
que se cumpla con lo establecido en las políticas y 
lineamientos institucionales y externos, revisa que la 
documentación esté conforme a la normatividad vigente. 

 

¿La solicitud cumple con los requisitos? 

No: Volver a la actividad 1 

Sí: ¿Debe pasar por el Ministerio del Interior (cuando los 
gastos son provenientes de gobiernos extranjeros u 
organismos internacionales de carácter público, con el 
fin de aceptar o no la invitación)? 

Sí: Continuar con la actividad 5 

No: Continuar con la actividad 10 

Profesional 
de GIT de 

Talento 
Humano  

1 día 
hábil 

Formato de 
solicitud de 
comisión de 

servicios HUM-
PR-14-FR-01 

con los anexos. 

5 

 

 
Proyectar y 

hacer 

seguimiento de 

la solicitud de 

autorización 

para aceptar la 

invitación de 

comisión 

dirigida al 

Ministro del 

Interior. 

Si el evento o gastos son asumidos total o parcialmente 
por gobiernos extranjeros u organismo organismos 
internacionales de carácter público, se debe elaborar 
solicitud formal en ORFEO y radicar en el Ministerio del 
Interior según Circular CIR2020-17-DMI-1000, con los 
siguientes documentos: 

- Oficio firmado por el (la) Director(a) de Gestión 
Corporativa y Relación con el Ciudadano dirigido al 
Ministerio del Interior solicitando autorización para 
aceptar la invitación, indicando quién hace la invitación, 
nombres e identificación del comisionado, cargo, 
objetivo de la comisión, fechas del evento, relación con 
los objetivos de la secretaría, relación con las funciones 
del cargo, especificar la naturaleza jurídica de la entidad 
que financia la totalidad o parte de la comisión. 

- Invitación original dirigida al comisionado (a) (con los 
gastos que van a financiar). 

- Traducción de la invitación si hay lugar a ello. 

- Certificación o correo donde especifican la naturaleza 
jurídica del ente gubernamental que financia la totalidad 
o parte de la comisión. 

- Certificación laboral actualizada con funciones del (la) 
comisionado (a). 

- Copia de la cédula. 

- Certificación por parte del coordinador (a) del Grupo 
Interno de Trabajo de Gestión del Talento Humano, del 
cumplimiento de la presentación anual de bienes y 
rentas, conflicto de interés y publicación de la 
Declaración de Renta en la plataforma de SIGEP II, 
aplica para el(la) secretario(a) y directivos(as). 

Profesional 
de GIT de 

Talento 
Humano   

7 días 

Oficio firmado 
en ORFEO y 

dirigido al 
Ministerio, 
radicado. 

 

Oficio radicado 
en 

servicioalciudad
ano@mininterio

r.gov.co 

 

 

 

 

6 

Verificar los 
documentos y 
autorizar o no 

aceptar la 
invitación   

La autorización es una potestad del ministro. 

 

El Ministerio del Interior, puede solicitar algún 
documento que considere adicional o puede actualizar, 
modificar o cambiar la Circular CIR2020-17-DMI-1000. 

 

Punto de control: 

El Ministerio del Interior con el fin de proyectar el acto 

Ministerio 
del Interior 

10 días 
hábiles 

Acto 
administrativo 
de respuesta 
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NO.  Actividad Descripción 
Responsa

ble 
Tiempo 

Documento o 
Registro 

administrativo que autoriza o no la comisión verifica que 
los documentos remitidos se encuentren debidamente 
diligenciados y completos. 

 

¿Se aprueba la autorización? 

No: Fin del procedimiento 

Sí: ¿La comisión necesita recursos financieros 
de la SCRD? 

Sí: Continuar con la actividad 7. 

No: Continuar con la actividad 10. 

7 

Realizar la 

proyección 

de viáticos y 

gastos de 

transporte 

El(La) profesional de GIT de Talento Humano calcula los 
viáticos según el Decreto anual correspondiente y 
analiza los costos de tres cotizaciones para definir 
gastos de viáticos. 

Profesional 
de GIT de 

Talento 
Humano 

1 día 
hábil 

Proyección 
económica 

8 
Tramitar solicitud 

de CDP 

Se diligencia y remite por ORFEO el formato de solicitud 
de Certificado de Disponibilidad Presupuestal al GIT de 
Gestión Financiera, firmado por los responsables. 

Profesional 
de GIT de 

Talento 
Humano 

 

1 día 
hábil 

FIN-PR-01-FR- 
01 Formato 
solicitud de 

Certificado de 
Disponibilidad 
Presupuestal 
radicado en 

Orfeo 

9 Expedir el CDP 

El GIT de Gestión Financiera tramitará los recursos de 
acuerdo con el procedimiento FIN-PR-01 Expedición de 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, donde se 
expedirá el CDP y se envía a Talento Humano. 

Coordinad
or (a) GIT 
de Gestión 
Financiera 

2 días 
hábiles 

CDP expedido 

10 

Revisar 
condiciones y 

tramitar 
autorización ante 

la Secretaría 
General, si es el 

caso 

El(La) profesional del GIT de Talento Humano debe 
verificar si se cumple con las condiciones requeridas y 
si se debe tramitar la autorización ante la Secretaría 
General. 
 
Punto de control El(La) profesional del Profesional de 
GIT de Talento Humano, con el fin de evitar 
incumplimientos legales, revisará si es necesario la 
remisión a la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de 
Bogotá (cuando es una comisión de servicios es del(la) 
Secretario(a) del Despacho, o una comisión al exterior 
de cualquier servidor). 
 
¿Es necesario enviar la solicitud a la Secretaría 
General de la Alcaldía Mayor de Bogotá? 
Si: Continuar con la actividad 11 
No: Continuar con la actividad 13 

Profesional 
de GIT de 

Talento 
Humano 

1 día 
hábil 

N/A 

11 Radicar solicitud 
Se radica la solicitud con todos los soportes ante la 
Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, de 
acuerdo con las políticas de operación. 

Director(a) 
de Gestión 
Corporativ

a y 
Relación 

con el 
Ciudadano                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
 
Coordinad
or (a) GIT 

1 día 
hábil 

Oficio radicado 
en ORFEO 

solicitando la 
autorización de 

la comisión 
 

Radicado en 
ventanilla 

electrónica 
ventanillaelectro
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NO.  Actividad Descripción 
Responsa

ble 
Tiempo 

Documento o 
Registro 

de Talento 
Humano 

nica@alcaldiab
ogota.gov.co 

12 

Verificar los 
documentos para 
autorizar o no la 

comisión   

Se revisa la documentación remitida para evaluar si es 
viable o no la solicitud de comisión. 
 
Punto de control 
La Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá 
con el fin de autorizar o no la comisión revisará los 
documentos con la solicitud. 
 
¿Se aprueba la solicitud? 
 
Sí: Continuar con la actividad 13 
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Secretaría 
General de 
la Alcaldía 
Mayor de 
Bogotá 

7 días 
hábiles 

Acto 
administrativo 
de respuesta 

13 

Elaborar el acto 
administrativo y 

revisar si se 
requieren viáticos 

para su 
realización 

 
Se debe evaluar la naturaleza de la solicitud para, de 
acuerdo  a ello, elaborar la resolución respectiva.  
 
Punto de control:  
El(La) Director(a) de Gestión Corporativa y Relación con 
el Ciudadano, con el fin de elaborar el acto 
administrativo respectivo, revisa si se requieren o no 
viáticos para la realización de la comisión. 
 
¿La solicitud requiere viáticos? 
Si: Continuar con la actividad 14 
No: Continuar con la actividad 16 

Director(a) 
de Gestión 
Corporativ

a y 
Relación 

con el 
Ciudadano                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

 

 

2 días 
hábiles 

Acto 
administrativo 
de la comisión  

 

Acto 
administrativo 

de pago de 
viáticos (si 

aplica) 

14 

Enviar el acto 
administrativo de 
pago de viáticos 

Se envía el acto administrativo de pago de viáticos a 
Gestión Financiera para el respectivo trámite incluyendo 
la Proyección económica 

Director(a) 
de Gestión 
Corporativ

a y 
Relación 

con el 
Ciudadano 

2 días 
hábiles 

Acto 
administrativo 

de pago de 
viáticos (si 

aplica) 

15 Gestionar el pago 
Realizar los trámites necesarios para los pagos de los 
viáticos aprobados. 

Coordinad
or GIT de 
Gestión 

Financiera 

5 días 
hábiles 

Radicado 
ORFEO 

16 

Verificar si la 

comisión es al 

interior o al 

exterior 

Se debe identificar en dónde se realizará la comisión. 

 

Punto de control 

El(la) profesional del GIT de Talento Humano, con el fin 
de que se cumpla con lo establecido en las políticas y 
lineamientos institucionales y externos, revisa si la 
comisión es al interior o al exterior. 

 

¿Es al exterior? 

Si: Continuar con la actividad 17 

No: Continuar con la actividad 18 

Profesional 
de GIT de 

Talento 
Humano 

1 hora 

Formato de 
solicitud de 
comisión de 

servicios HUM-
PR-14-FR-01 
radicado en 
ORFEO, con 

todos los 
anexos. 

17 
Solicitar una 
assist card 

Cuando la comisión es al exterior del país, el(la) 
profesional del Grupo Interno de Trabajo de Gestión del 
Talento Humano debe hacer el trámite ante la ARL para 
la expedición de la Assist Card. 

Profesional 
del GIT de 

Talento 
Humano 

2 días 
hábiles 

Correo 
electrónico de la 
constancia de la 

assist card 
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NO.  Actividad Descripción 
Responsa

ble 
Tiempo 

Documento o 
Registro 

18 
Ejecutar la 
comisión 

El (La) servidor(a) realiza la comisión pertinente 

Servidor 
(a) 

comisiona
do (a) 

Depen- 
diendo 
de la 

comisión  

N/A 

19 

Elaborar 
debidamente el 

informe ejecutivo 
de comisión 

 

Se elabora y radica el informe ejecutivo de comisión 
dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la 
terminación de la comisión, en el sistema de gestión 
documental ORFEO, dirigido a su jefe inmediato y al 
secretario (a) del despacho y se remite al GIT de Talento 
Humano. El informe se archiva en el expediente de 
Comisiones de Servicios y Hoja de Vida del(a) 
servidor(a). Para el caso de las comisiones del 
secretario(a) de despacho, los informes se radicarán 
ante la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de 
Bogotá. 
En ambos casos con copia obligatoria al GIT de Talento 
Humano.  

Servidor 
(a) 

comisiona
do (a) 

Dependi
endo de 

la 
comisión 

más 
3 días 
hábiles 

después 
de la 

comisión 

Informe 
ejecutivo de 

comisión 
radicado en 

Orfeo 
 

Informe 
ejecutivo de 

comisión 
radicado ante la 

Secretaría 
General con 

copia a Talento 
Humano, en el 

caso de 
comisiones del 
Secretario(a) 

20 

Verificar el 
informe ejecutivo 

de comisión 

Se debe revisar que el informe ejecutivo de gestión sea 
elaborado y radicado dentro del plazo establecido para 
tal fin. 
 
Punto de control 
El superior jerárquico con el fin de verificar que el 
objetivo de la comisión se realizó, se realiza revisión y 
da visto bueno del Informe de comisión de servicios, tres 
días hábiles después de haber finalizado la comisión. 
 
¿Está conforme el informe? 
Si: Fin del Procedimiento 
No: Volver a la actividad 19 

Superior 
Jerárquico  

3 días 
hábiles  

Informe 
ejecutivo en 

Orfeo revisado 
y firmado. 

 
 

III. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS 
 

DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

CÓDIGO NOMBRE 

HUM-PR-14-FR-01 Formato de Solicitud de comisión de servicios 

ANEXOS (Si aplica) 

1 Diagrama de flujo del procedimiento 

 
IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Fecha de 
Emisión 

Cambios realizados 

1 27/04/2023 

Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de documentos” Fecha: 
27/04/2023 Radicado Orfeo 20237300168043. Versión final con radicado Orfeo 20231700168173 del 
27/04/2023. 
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CONTROL DE CAMBIOS 

2 10/12/2025 

Ver Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de documento GLPI # 136646 del 06/11/2025. 

Al procedimiento Trámite de comisiones HUM-PR-14 se le realizaron los siguientes cambios: • Se cambió 
el nombre acotando sólo las comisiones al interior y al exterior. • Se ajustaron el objetivo y el alcance del 
procedimiento • Se incluyó el ítem Corresponsables • Se ajustaron e incluyeron algunos términos del 
Glosario • Se actualizaron las políticas de operación • Se pasó de 13 a 20 actividades debido a que se 
incluyeron nuevos puntos de control • Se incluyeron los ítems Documentos asociados, en el cual se 
relaciona el formato “Solicitud de comisiones de servicios”, y Anexos, en el cual se incluyó el diagrama 
de flujo del procedimiento. 

 
FLUJO DE ELABORACIÓN, REVISIÓN Y APROBACIÓN 

Elaboró 
Persona(s) responsable(s) de 
crear, proyectar la modificación 
y/o ajuste del documento 

Aprobó 

Líder del Proceso quién debe hacer 
cumplir el contenido establecido en 
el documento 

Validó 
Persona(s) de la OAP 
responsable(s) de verificar que el 
documento contenga los 
lineamientos establecidos 

Avaló 
Jefe de la Oficina Asesora de 
Planeación 

NOMBRE: 
Amanda Del Pilar Álvarez 
Acevedo  

 
Kelly Johanna Serrano Rincón 

NOMBRE: 
Sandra Patricia Castiblanco 
Monroy 
 
Lucila Guerrero Ramírez 

NOMBRE: 
Nelson Javier Velandia Castro 

NOMBRE: 
Luis Fernando Mejía 
Castro 

CARGO: 
Profesional Especializado 
 
Contratista - MIPG 

CARGO 
Directora de Gestión Corporativa 
y Relación con la Ciudadanía 

 
Coordinadora del Grupo Interno 
de Gestión del Talento Humano 

CARGO: 
Profesional Universitario  

CARGO: 
Jefe de la Oficina Asesora 
de Planeación 

FIRMA: 
 

Firmado Electrónicamente 

FIRMA: 
 
Firmado Electrónicamente 

FIRMA: 
 

Firmado Electrónicamente 

FIRMA: 
 

Firmado Electrónicamente 
 

 
   



*20257300726483*
Radicado: 20257300726483

Fecha 05-12-2025 15:32

El Documento 20257300726483 fue firmado electrónicamente por:
Luis Fernando Mejia Castro Jefe Oficina Asesora de Planeación,

Oficina Asesora de Planeación,
ID: 79558456,
luis.mejia@scrd.gov.co,
Fecha de Firma: 10-12-2025 14:43:33

Nelson Javier Velandia
Castro

,
Oficina Asesora de Planeación,
ID: 79905104,
nelson.velandia@scrd.gov.co,
Fecha de Firma: 10-12-2025 11:48:53

Sandra Patricia Castiblanco
Monroy

Directora de Gestión Corporativa y Relación con el
Ciudadano,
Dirección de Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano,
ID: 52100983,
sandra.castiblanco@scrd.gov.co,
Fecha de Firma: 05-12-2025 18:26:55

Lucila Guerrero Ramirez Coordinadora Grupo Interno De Trabajo De Talento
Humano,
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano,
ID: 51678950,
lucila.guerrero@scrd.gov.co,
Fecha de Firma: 05-12-2025 17:33:24

Amanda Del Pilar Álvarez
Acevedo

Profesional Especializado Código 222 Grado 19,
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano,
ID: 63395450,
amanda.alvarez@scrd.gov.co,
Fecha de Firma: 05-12-2025 16:00:51

Kelly Johanna Serrano
Rincon

Contratista,
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano,
ID: 1032358501,
kelly.serrano@scrd.gov.co,
Fecha de Firma: 05-12-2025 15:33:40
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