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(GS-2026-046120-DITAH

' MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
- POLICIA NACIONAL

“caroor  DIRECCION DE TALENTO HUMANO

s iy GRUPO PLANEACION DITAH

DITAH-PLANE - 13.0
Bogota D.C., 26 de junio de 2026

Seifior (a)
Anénimo
Bogota D.C.

Asunto: respuesta presuntas inconsistencias formatos Direccion de Talento Humano

En atencién al comunicado GE-2026-046901-DIPON del 19 de junio de 2026, de manera respetuosa me
permito informar que la Policia Nacional de Colombia tiene implementado el procedimiento “Informacion
documentada en la Policia Nacional - 1DS-PR-0024", A través de este, se garantiza la coherencia, pertinenciay
adecuacion de los documentos internos y externos, unificando los criterios de operacién mediante la
identificacion, revision metodolégica, validacién y publicacién en la Suite Vision Empresarial (SVE). Estas
acciones aseguran la adecuada gestion de los procesos del Sistema de Gestion Integral (SGI) de la institucion.

De acuerdo a lo anterior, los numerales 2 (Elaborar criterios de operacion) y 2.1 del citado procedimiento
determinan que cualquier funcionario puede identificar la necesidad de elaborar un documento segtn su nivel
de responsabilidad y autoridad (duefio, responsable o ejecutor), solicitando su estandarizacion al duefio del
proceso correspondiente mediante la comunicacién oficial 1DS-OF-0001. En consecuencia, es preciso sefalar
que todos los documentos disponibles para consulta en la SVE se encuentran debidamente actualizados bajo
los parametros de este procedimiento.

Por otra parte, en referencia a la manifestacion del peticionario sobre el formato de viaticos o encargos donde
sefiala que “estan establecidos para encargo de comandante de unidad departamental o metropolitana de
policia, pero no existe para cargos internos o de menor grado”, se anexa al presente comunicado el formato
“Solicitud publicacion y autorizacién comisiones, encargos, licencias, pago de viaticos o gastos de viaje - 1DH-
FR-0261". Este formato fue actualizado el 7 de enero de 2026 e incluye explicitamente el espacio para “encargo
de dependencia”. Asimismo, dicho documento cuenta con sus respectivas “Instrucciones de diligenciamiento”,
las cuales guian de forma detallada el llenado de cada uno de sus campos.

Atentamente,

Firmado digitalmente por:

Nombre: Andres Fernando Serna Bustamante
% Grado: Brigadier General

Cargo: Director (A) De Talento Humano
Cédula: 75076961

Titulo: Administrador Policial T.P 99
Dependencia: Direccion De Talento Humano
Unidad: Direccion De Talento Humano
Correo: andres.serna @correo.policia.gov.co
26/06/2026 11:47:24 a. m.

Anexo: si

carrera 59 N° 26 - 21

Teléfono: 5159000 Ext. 9321

ditah.plane@policia.gov.co

www.policia.gov.co s
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Codigo. 1DF-FR-0261 DIRECCIONAMIENTO DEL TALENTO HUMANO

Fecha: 07-01-2026 SOLICITUD PUBLICACION Y AUTORIZACION COMISIONES, 7
o ENCARGOS, LICENCIAS, PAGO DE VIATICOS O GASTOS DE POLICIA NACIONAL
Versién: 3 VIAJE
No. / SIGLA1 - SIGLA2 - TRD

Lugar y fecha, dd-mm-aaaa

Sefior (a) XXXXX

A QUIEN VA DIRIGIDO
Cargo

Ciudad

Asunto: Solicitud (tramite de comisién, licencia, pago viaticos/gastos de viaje y/o encargo)

Respetuosamente me permito solicitar a , sea autorizada la publicacién en el acto administrativo
respectivo de la siguiente novedad de personal, asi:

COMISIONES: Servicio [_] Estudio || PAGO VIATICOS/GASTOS DE VIAJE [_|
LICENCIA: Por paternidad[l Luto D Maternidad o Adopcion |:|
ENCARGO DEPENDENCIA: [ ]

DOCUMENTO
GRADO APELLIDOS Y NOMBRES DE IDENTIDAD
(Especificar fecha (Especificar fecha
FECHA DE INICIO dd-mm-aaaa) FECHA DE TERMINO dd-mm-aaaa)
LUGAR
MOTIVO DE LA (Justificacion especifica de la comision, licencia por paternidad, luto, maternidad o
adopcién, pago viaticos, gastos de viaje y/o encargo de unidad o dependencia,
SOLICITUD ; .
relacionando y anexando sus respectivos soportes).

Atentamente,

Grado FIRMA Y POST FIRMA

Cargo (Solicitante y/o Jefe de Dependencia y/o Jefe de Talento Humano y/o Comandante de la Unidad, segtn sea el
caso)

Anexo: (Documentos soporte de acuerdo a la novedad solicitada)

Elaborado por:
Revisado por:
Fecha de elaboracion:
Ubicacién C:\

Correo electronico de La unidad
Direccion y numero telefénico de la Unidad que origina
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Codigo: 1DH-FR-0261

Fecha: 07-01-2026 SOLICITUD PUBLICACION Y AUTORIZACION COMISIONES, ;
P ENCARGOS, LICENCIAS, PAGO DE VIATICOS O GASTOS DE POLICIA NACIONAL
Version: 3 VIAJE

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO:
Antes de diligenciar el formato es importante leer las siguientes instrucciones:

1. Cada solicitud debe estar radicada en el Gestor de Documentos Policiales “GEPOL”, relacionando el lugar
geografico y fecha, debiendo ser entregada en los tiempos establecidos en la normatividad legal vigente.

NOTA: En caso que no se pueda hacer uso del GEPOL, se podra remitir mediante correo electrénico
establecido en cada unidad.

2. La solicitud va dirigida de acuerdo a las siguientes situaciones administrativas establecer:

» Comisién de servicio, comisién de estudios, pago de viaticos o gastos de viaje, licencia por
paternidad y luto, Maternidad o adopcién: debe ser solicitada a los sefiores Directores, Jefes de
Oficinas Asesoras, Secretario Privado DIPON, Comandantes de Regién, Metropolitanas,
Departamentos y Directores de Escuela segun sea el caso o quien cumpla las funciones de encargado
de la unidad policial y para las unidades descentralizadas, el tramite debe ser dirigido a la unidad donde
el funcionario se encuentre fisicamente.

« Encargo dependencia: Debe ser solicitada al sefior Comandante de la unidad o quien haga sus
funciones de encargado.

3. Diligenciar con una (X) la respectiva casilla de las novedades (COMISION DE SERVICIO, COMISION DE
ESTUDIO, ENCARGO DEPENDENCIA, PAGO VIATICOS O GASTOS DE VIAJE, LICENCIA POR
PATERNIDAD, POR LUTO, POR ADOPCION O MATERNIDAD).

4. Relacionar correctamente el grado, nombres y apellidos y documento de identificacién, de acuerdo a la
informacion registrada en el SIATH.

5. Manifestar la fecha de inicio y termino de cada una de las situaciones a establecer administrativamente,
indicando dia, mes y afio.

6. Diligenciar la casilla lugar de acuerdo a la situacién establecida, asi:

+ Comision de servicio: Se debe relacionar el lugar geografico donde el funcionario va a ir a comisionar.

+« Comision de estudios: Se debe relacionar el lugar geografico y la unidad policial donde el funcionario
va a ir a comisionar.

« Pago de viaticos: Se debe relacionar el lugar geogréafico donde funcionario estuvo en comisién.

« Gastos de viaje: relacionar el lugar geografico donde estuvo en comision el contratista.

« Encargo Dependencia: Se debe relacionar el nombre de la dependencia a la cual se le solicita el
encargo.

» Licencia por paternidad, luto, Maternidad o Adopcion: Se debe relacionar la unidad de nominacién
del funcionario o a la unidad donde el funcionario se encuentre fisicamente.

7. Relacién de los motivos de acuerdo a los lineamientos y parametros legales en cada situacién de tramite:

« COMISION DE SERVICIO: debe cumplir con el objeto de la comision, especificar la actividad policial a
desarrollar, manifestando mediante qué acto administrativo fue dispuesto el desplazamiento (Directivas
Policiales, orden de servicios, citaciones de indole judicial y disciplinaria, y demas érdenes del mando
institucional como poligramas, memorandos, comunicaciones oficiales, o los establecidos en la parte
procedimental de comisiones),
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Codigo. 1DH-FR-0261 DIRECCIONAMIENTO DEL TALENTO HUMANO

Fecha: 07-01-2026 SOLICITUD PUBLICACION Y AUTORIZACION COMISIONES,
. ENCARGOS, LICENCIAS, PAGO DE VIATICOS O GASTOS DE POLICIA NACIONAL
Version: 3 VIAJE

« COMISION DE ESTUDIOS: debe cumplir con el objeto de la comisién, especificar la actividad policial a
desarrollar, manifestando mediante qué acto administrativo fue dispuesto el desplazamiento (Directivas
Policiales, orden de servicios, demas érdenes del mando institucional como poligramas, memorandos,
comunicaciones oficiales, o los establecidos en la parte procedimental de comisiones).

« ENCARGO DEPENDENCIA: relacionar el motivo de la ausencia del titular y anexando los respectivos
soportes que autoriza la ausencia como vacaciones, permisos, franquicias, incapacidades o excusas,
entre otros.

« PAGO VIATICOS: Describir la actividad del servicio de acuerdo a lo relacionado en la “Constancia de
Permanencia”.

+ PAGO GASTOS DE VIAJE: para el personal de contratistas por prestacion de servicios que realiza
desplazamientos.

« LICENCIA REMUNERADA POR PATERNIDAD: Se debe relacionar los nombres y apellidos completos
del hijo del funcionario, la fecha de nacimiento, el nimero de registro y la entidad que lo expide, salvo
casos excepcionales podra ser autorizado con el certificado de nacido vivo, relacionando el numero de
certificado, la entidad que lo genera y los motivos por el cual solicita con este soporte.

« LICENCIA REMUNERADA POR LUTO: Se debe relacionar los nombres y apellidos del familiar fallecido
dentro de los grados de parentesco fijados en la normatividad vigente y fecha del deceso.

« LICENCIA POR MATERNIDAD O ADOPCION: Se debe relacionar los nombres y apellidos completos
del hijo del funcionario y la fecha de nacimiento, el nimero de registro y la entidad que expide el registro.

8. La solicitud debe tener el grado la firma y post firma, cargo del solicitante segln sea el caso:

« COMISION DE SERVICIO Y ESTUDIOS; lo puede firmar el funcionario quien solicita la comision, el
jefe de dependencia, el jefe de talento humano, cuando la solicitud es dirigida al comandante de la
unidad. El comandante de la unidad, cuando solicita el tramite al Grupo de Talento Humano.

« ENCARGO DEPENDENCIA; debe ser firmado por el Comandante de la Unidad cuando lo ordena.
o Jefe de dependencia cuando lo requiera.

« PAGO VIATICOS: debe ser firmada por el funcionario quien solicita el reconocimiento, realizar los
tramites administrativos para el pago de viaticos y este requerimiento sea para el comandante de la
unidad,

+ PAGO GASTOS DE VIAJE: debe ser firmada por el contratista quien solicita el reconocimiento y
pago de gastos de viaje, realizar los tramites administrativos para el pago de gastos de viaje y este
requerimiento sea para el comandante de la unidad.

e LICENCIA POR PATERNIDAD Y LUTO: debe ser firmada por el funcionario quien solicita la licencia,
el jefe de Talento Humano o el Comandante de la Unidad o quien cumpla las funciones de encargado
de la unidad policial.

+ LICENCIA POR MATERNIDAD O ADOPCION: debe ser firmada por el funcionario quien solicita la
licencia, el jefe de Talento Humano o el Comandante de la Unidad o quien cumpla las funciones de
encargado de la unidad policial

Anexos:
COMISION DE SERVICIO
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(Directivas Policiales, orden de servicios, citaciones de indole judicial y disciplinaria, y demas
ordenes del mando institucional como poligramas, memorandos, comunicaciones oficiales,
entre otros o los establecidos en la parte procedimental de comisiones),

COMISION DE ESTUDIOS

(Directivas Policiales, orden de servicios, citaciones de indole judicial y disciplinaria, y demas
ordenes del mando institucional como poligramas, memorandos, comunicaciones oficiales, o los
establecidos en la parte procedimental de comisiones),

ENCARGO DEPENDENCIA

Ordenes, correos electronicos, comunicaciones oficiales, memorandos, entre otros o los
establecidos en la parte procedimental de comisiones.

LICENCIA POR PATERNIDAD

Registro civil de nacimiento, salvo en casos excepcionales podra ser autorizado con certificado
de nacido vivo.

LICENCIA POR MATERNIDAD O ADOPCION

Registro civil de nacimiento con sus respectivos documentos que conste el tramite de adopcion y
entrega oficial del menor, soporte expedido por el médico tratante, seglin corresponda.

PAGO VIATICOS/ GASTOS DE VIAJE

Constancia de permanecia debidamente diligenciada.



