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Reciban un cordial saludo. 

Conforme a lo establecido en la Resolución 3025 de 2015, para gestionar las solicitudes de comisión de 
servicios de los servidores públicos y contratistas de prestación de servicios de la SNR, que deban 
cumplir funciones o actividades oficiales fuera de su sede habitual de trabajo, se hace necesario fijar los 
lineamientos que se describen a continuación: 

1. Se entiende que el empleado se encuentra en comisión de servicio cuando se cuenta con el acto 
administrativo proferido por el ordenador del gasto, debidamente firmado. 

2. En tal sentido, para iniciar el trámite se deberá hacer llegar a la Dirección Administrativa y 
Financiera - proceso de viáticos, el formato de solicitud de comisión de servicios, con ocho días 
hábiles de antelación a la fecha de inicio de esta. Por fuera de este requisito, se devolverá la 
planilla como no aceptada. 

3. Para el caso de los contratistas, deberá constar en el contrato una cláusula donde especifique 
que la Entidad asumirá los gastos de desplazamiento, sin este contenido expreso no se 
autorizará la comisión. Por lo que será responsabilidad tanto del contratista como del 
supervisor, velar por la verificación de dicho requisito, antes de solicitar la comisión. 

4. De igual forma, como requisito para solicitar una comisión de servicios, deberá tener legalizadas 
las comisiones realizadas o efectuado el reintegro, si a ello hubiere lugar, dentro de los plazos 
establecidos en la Resolución 3025 de 2015 de esta Superintendencia. 

Por todo lo anterior, se conmina a todos los servidores públicos del nivel central y Oficinas de Registro 
de Instrumentos Públicos, así como a los Contratistas de la SNR, dar cabal cumplimiento a los 
lineamientos descritos en precedencia, para garantizar que se pueda cumplir con el propósito de la 
comisión. 
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