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(Lea previamente el instructivo de diligenciamiento)

	DATOS GENERALES

	INFORMACIÓN DEL COMISIONADO:
	Nombres y Apellidos:


	C.C:
	 

	
	Código:
	Grado:
	Dependencia:

	
	
	
	

	LUGAR DE LA COMISIÓN:
	Departamento(s):    
	Ciudad/Municipio(s):    
	País (es):

	
	
	
	

	FECHA DE INICIO:
	DD/MM/AAAA  
	FECHA DE TERMINACIÓN:
	DD/MM/AAAA  

	RESOLUCIÓN Nro.
	


	INFORMACIÓN DE LA COMISIÓN 

	OBJETIVO DE LA COMISIÓN:
	

	TEMAS TRATADOS:
	

	DESARROLLO DE LA COMISIÓN


AGENDA:

	FECHA
	ACTIVIDAD

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	LOGROS

	


	COMPROMISOS 


	COMPROMISOS
	RESPONSABLES
	FECHA DE CUMPLIMIENTO

	
	
	DD/MM/AAAA 

	
	
	DD/MM/AAAA 

	
	
	DD/MM/AAAA 

	
	
	DD/MM/AAAA 

	
	
	DD/MM/AAAA 


	CONCLUSIONES

	


	OBSERVACIONES

	


	EVIDENCIAS

	


	____________________

FIRMA DEL COMISIONADO


Fecha de realización del informe:

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

(No imprimir)

Para diligenciar el formato “informe de comisión” favor proceder así:

1. DATOS GENERALES

· NOMBRES Y APELLIDOS: relacione los nombres y apellidos de la persona que realizó la comisión.

· C.C: registre el número de cédula de la persona que realizó la comisión de servicios.

· CODIGO: escriba los dígitos que identifican la denominación del empleo del comisionado
· GRADO: escriba el número de orden que indica la asignación básica mensual del comisionado para la denominación del empleo dentro de la escala progresiva de salarios.
· DEPENDENCIA: registre la dependencia a la cual pertenece la persona que realizó la comisión.

· LUGAR DE LA COMISIÓN: especifique el sitio a donde realizó la comisión, diligenciando en cada uno de los espacios la información referente al departamento, ciudad o país. 

· FECHA DE INICIO: indique la fecha de inicio de la comisión, indicando día – mes – año.

· FECHA DE TERMINACIÓN: indique la fecha de terminación de la comisión indicando día – mes – año.

2. INFORMACIÓN DE LA COMISIÓN DE SERVICIOS

· OBJETIVO DE LA COMISIÓN DE SERVICIOS: relacione el propósito de la comisión de servicios realizada.

· TEMAS TRATADOS: especifique de manera muy concreta qué temas fueron tratados durante la realización de la comisión de servicios. 

3. DESARROLLO DE LA COMISIÓN 
· AGENDA: Relacione las actividades que adelantó durante la realización de la comisión de servicios.

4. LOGROS: escriba los resultados exitosos o positivos, obtenidos en la comisión realizada. 

5. COMPROMISOS:  especifique los principales acuerdos establecidos entre las partes. En el caso de no definir compromisos escribir N/A.

· RESPONSABLES: relacione frente a cada compromiso los responsables de hacer cumplir dicho compromiso, especificando la entidad (cuando son personas diferentes a Idartes), nombres y apellidos, dependencia. Si no hay compromisos escribir N/A.

· FECHA DE CUMPLIMIENTO: relacione frente a cada compromiso las fechas en que éstos se proyectan cumplir. Si no hay compromisos escribir N/A.

6. CONCLUSIONES: conclusiones que resultaron de la realización de la comisión.
7. OBSERVACIONES: describa las observaciones que considere y que estén relacionadas con la realización de la comisión (es opcional).

8. EVIDENCIAS: escriba las evidencias a adjuntar pueden ser: listados de asistencia, fotos, videos (si se tienen), actas o ayudas de memoria, entre otros.

9. FIRMA DEL COMISIONADO: El comisionado debe firmar el documento en este espacio.

10. FECHA DE REALIZACIÓN DEL INFORME: registre la fecha de realización del informe colocando día – mes – año.

Nota: 

El formato diligenciado se debe radicar vía Orfeo.
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