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	Datos del Servidor Público o Contratista de Prestación de Servicios Profesionales o de Apoyo a la Gestión

	Servidor Público
	
	Cargo
	

	Contratista
	
	No. de Contrato
	

	Dependencia
	

	Nombres y Apellidos
	

	C.C. No.
	
	Lugar de Expedición
	


Informe de Comisión de Servicios o Desplazamiento
	Datos de la Comisión de Servicios o Desplazamiento

	Comisión de Servicios
	
	Desplazamiento
	

	No. de Autorización
	
	No. de Resolución
	

	Objeto
	

	Al Exterior
	País
	
	Ciudad
	

	Al Interior
	Departamento
	
	Ciudad/Municipio
	

	Fecha Inicio
	
	Fecha Terminación
	

	Aplazamiento
	
	Prórroga
	
	Interrupción
	
	Cancelación
	

	Justificación de la Modificación
	



	Fuente de Financiación

	Funcionamiento
	
	Inversión
	
	Otra
	

	Entidad/Organismo que Financia
	

	Proyecto que Financia
	



	Actividades Desarrolladas

	



	Compromisos Adquiridos

	No.
	Compromiso
	Responsable
	Fecha

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	



	Material Entregado o Recibido

	No.
	Descripción

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	



	Anexos

	Registro de Reunión
	
	Plan de Gestión Territorial
	

	Seguimiento a Plan de Gestión Territorial
	
	Encuesta de Calidad del Producto o Servicio
	

	Registro Fotográfico
	
	Otros
	

	No. de Folios
	

	Archivos Magnéticos
	



	Observaciones

	











	Firma
	

	C.C. No.
	

	Fecha
	





Instructivo para Diligenciamiento

El formato debe ser diligenciado y firmado por los servidores públicos a quienes se les ha otorgado comisión de servicios y por los contratistas de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión con desplazamientos autorizados, así:

· Servidor Público o Contratista: Marque con una “X” el tipo de vinculación con Función Pública.
· Cargo: Si es servidor público, diligencie los datos del cargo que desempeña en la Entidad.
· Contratista: Si es servidor público, incorpore el número y año del contrato.
· Dependencia: Relacione la dependencia a la cual se encuentra adscrito como servidor público o contratado.
· Comisión de Servicios o Desplazamiento: Marque con una “X” según corresponda, comisión de servicios si es servidor público o desplazamiento si es contratista.
· No. de Autorización: Relacione el número de autorización contenido en el “Documento de Autorización, Reconocimiento y Ordenación de Pago Comisión al Interior del País”, comunicado por el Grupo de Gestión Humana vía correo electrónico al momento del otorgamiento de la comisión de servicios o autorización del desplazamiento.
· No. de Resolución: Diligencie el número de resolución, en el evento de que la comisión de servicios o desplazamiento haya sido autorizada por este tipo de acto administrativo.
· Objeto: Registre el objeto de la comisión de servicios conferida o desplazamiento autorizado.
· Al Exterior: Si la comisión de servicios o desplazamiento fue al exterior, relacione el país y ciudad de destino.
· Al Interior: Si la comisión de servicios o desplazamiento fue al interior del país, relacione el departamento y municipio de destino.
· Fecha de Inicio y Fecha de Terminación: Reporte el día de inicio y terminación de la comisión de servicios o desplazamiento, acorde con lo ejecutado.
· Aplazamiento, Prórroga, Interrupción o Cancelación: Marque con una “X” lo que corresponda, en el evento de que se haya presentado modificaciones a la comisión de servicios o desplazamiento, así:
· Aplazamiento: Cuando por causas de fuerza mayor, necesidades del servicio, solicitud de la entidad en la cual se llevará a cabo el evento o por requerimiento de Función Pública, al servidor público o contratista no le sea posible ejecutar la comisión de servicios o desplazamiento en la fecha definida, se deberá postergar el inicio del mismo.
· Prórroga: Cuando por motivos de fuerza mayor, solicitud de la entidad en la cual se llevará a cabo el evento o por requerimiento de Función Pública, en cumplimiento de una comisión de servicios o desplazamiento, el servidor público o contratista deba permanecer en el lugar de desarrollo de la actividad por un tiempo adicional al inicialmente conferido o autorizado, se deberá extender el plazo del mismo.
· Interrupción: Cuando por razones de fuerza mayor, necesidades del servicio, solicitud directa de la entidad en la cual se llevará a cabo el evento o por requerimiento de Función Pública, iniciada la comisión de servicios o el desplazamiento no pueda desarrollarse el objeto comisionado o autorizado, se deberá interrumpir el mismo.
· Cancelación: Cuando por circunstancias de fuerza mayor, necesidades del servicio, solicitud directa de la entidad donde se llevará a cabo el evento o por requerimiento de Función Pública, no sea posible ejecutar la comisión de servicios o el desplazamiento, se deberá cancelar el mismo.
· Justificación de la Modificación: Indique el motivo que originó la solicitud de modificación de la comisión de servicios o desplazamiento.
· Funcionamiento, Inversión u Otra: Marque con una “X” la fuente de financiación de la comisión de servicios o desplazamiento, según corresponda.
· Entidad/Organismo que Financia: De acuerdo con la fuente de financiación, indique quien asumió los gastos inherentes a la comisión de servicios o desplazamiento: Función Pública u otra entidad del sector público, un gobierno extranjero o un organismo internacional, señalando su nombre.
· Proyecto que Financia: En caso de que sea Función Pública quien asumió los gastos inherentes a la comisión de servicios o desplazamiento, con recursos de inversión, registre el proyecto correspondiente: “Implementación y fortalecimiento de las políticas lideradas por Función Pública a nivel nacional” o “Desarrollo y fortalecimiento de capacidades de las entidades territoriales de la circunscripción nacional”.
· Actividades Desarrolladas: Relacione las principales actividades desarrolladas en cumplimiento de la comisión de servicios o desplazamiento, precisando aspectos tales como: entidades del orden nacional o territorial asesoradas, acompañamientos brindados, temas asesorados, capacitaciones impartidas y número de asistentes, talleres desarrollados y número de participantes, actividades promocionadas, etc.
· Compromisos Adquiridos: Relacione los compromisos adquiridos por Función Pública o demás entidades en desarrollo de la comisión de servicios o desplazamiento, la persona responsable de los mismos y la fecha para su cumplimiento.
· Material Entregado o Recibido: Describa los materiales suministrados por Función Pública o recibidos de parte de otras entidades u organismos, en desarrollo de la comisión de servicios o desplazamiento.
· Anexos: Marque con una “X” los documentos que se adjuntan al informe: Registro de Reunión, Plan de Gestión Territorial Seguimiento a Plan de Gestión Territorial, Encuesta de Calidad del Producto o Servicios, Registro Fotográfico u Otros. Además, relacione el número total de folios y nombre de los archivos magnéticos que se anexen.
· Observaciones: Registre aquella información relevante que considere pertinente mencionar, por ejemplo, logros, avances, verificación de compromisos, dificultades, imprevistos o situaciones asociadas al desarrollo de la comisión de servicios o desplazamiento.
· Firma y Cédula de Ciudadanía: Firma y número de identificación de la persona que presenta el informe de la comisión de servicios o desplazamiento.
· Fecha: Registre la fecha en la que se está presentado el informe de la comisión de servicios o desplazamiento.
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