


SIIF NACION

Gestión Viáticos



GESTIÓN VIÁTICOS

• DEFINICIÓN

• NORMATIVA

• PRECONDICIONES

• TRANSACCIONES 

 Solicitud de Comisión 

Crear   a) Registro Manual de terceros

b) Registro terceros Carga Masiva 

Modificar o revocar terceros

Agregar Terceros

Eliminar Terceros

Anular 

 Verificar Solicitud de Comisión

 Autorizar o Rechazar Solicitud de Comisión



GESTIÓN VIÁTICOS

 Documento Pago Masivo Viático 

a) Pago por reconocimiento

b) Pago avance para viáticos y gastos de viaje

 Proceso de Pagos

a) Pago por reconocimiento: 

Registro información a Proceso Masivo Documentos

Generación Masiva Documentos 

b) Pago avance para viáticos y gastos de viaje: 

Adicionar Información al Documento Masivo

Generar Documentos

Autorizar y Pagar Órdenes de Pago

 Legalizar Viáticos

 Reintegro



DEFINICION

 La comisión de servicios es la situación administrativa en virtud de la cual
se ejercen temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares
diferentes a la sede habitual de su trabajo o se atienden transitoriamente
actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular sin
que se genere vacancia del empleo y dando lugar al pago de viáticos y
gastos de transporte. (Concepto 125681 de 2017 Departamento
Administrativo de la Función Pública)

 Los viáticos son 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 éstos incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera
de su sede habitual de trabajo.

Parágrafo, Artículo 3, Decreto 333 de 2018: Los viáticos estarán
destinados a proporcionarle al empleado manutención y alojamiento.



NORMATIVIDAD

 La escala de viáticos rige para los empleados públicos a que se refieren los
literales a), b) y c) del artículo 1° de la Ley 4ª de 1992.

“Artículo 1º.- El Gobierno Nacional, con sujeción a las normas, criterios y
objetivos contenidos en esta Ley, fijará el régimen salarial y prestacional de:

a. Los empleados públicos de la Rama Ejecutiva Nacional, cualquiera que sea
su sector, denominación o régimen jurídico;

b. Los empleados del Congreso Nacional, la Rama Judicial, el Ministerio
Público, la Fiscalía General de la Nación, la Organización Electoral y la
Contraloría General de la República;

c. Los miembros del Congreso Nacional”



NORMATIVIDAD

Decreto 333 de 19 de febrero de 2018

Artículo 2. Determinación del valor de viáticos. Los organismos y entidades fijarán el
valor de los viáticos según la remuneración mensual del empleado comisionado, la
naturaleza de los asuntos que le sean confiados y las condiciones de la comisión,
teniendo en cuenta el costo de vida del lugar o sitio donde deba llevarse a cabo la labor,
hasta por el valor máximo de las cantidades señaladas en el artículo anterior.

Para determinar el valor de los viáticos se tendrá en cuenta la asignación básica
mensual, los gastos de representación y los incrementos de salario por antigüedad.

Cuando para el cumplimiento de las tareas asignadas no se requiera pernoctar en el
lugar de la comisión, sólo se reconocerá hasta el cincuenta por ciento (50%) del valor
fijado.



PRECONDICIONES GENERALES

• CDP con saldo por comprometer para los rubros de Viáticos y Gastos de 
Viaje.

Rubro Catálogo Presupuestal 2018:
A-2-0-4-11-2 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR

Rubro Catálogo Presupuestal 2019:

APLICA PARA PAGO MASIVO 
ANTICIPADO O POR 
RECONOCIMIENTO

RUBRO DESCRIPCIÓN

A-02-02-02-010 VIÁTICOS DE LOS 
FUNCIONARIOS EN 
COMISIÓN

APLICA PARA PAGO MASIVO SOLO 
POR RECONOCIMIENTO

RUBRO DESCRIPCIÓN

A-02-02-02-006 SERVICIOS DE 
ALOJAMIENTO; SERVICIOS 
DE SUMINISTRO DE 
COMIDAS Y BEBIDAS; 
SERVICIOS DE 
TRANSPORTE; Y SERVICIOS 
DE DISTRIBUCIÓN DE 
ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA



PRECONDICIONES GENERALES

• Terceros:

- Deben estar creados en el SIIF Nación con Naturaleza Jurídica 
“Persona Natural” y con una cuenta bancaria “activa”.

- No deben estar incluidos en una Solicitud de Comisión en estado 
solicitada, verificada o autorizada sin trámite de pago.



PRECONDICIONES ESPECÍFICAS 

PAGO POR AVANCE

• Cupo PAC suficiente y disponible para el valor total de viáticos. 

• Relación de dependencia de origen con dependencia de afectación de 
gasto. 

• Relación entre concepto origen y rubro de gasto. 



• Tabla de Viáticos al Interior del País en estado “Activo” (Decreto vigente que fija las 
escalas de viáticos para los empleados públicos))



FLUJO BÁSICO PAGO RECONOCIMIENTO

SOLICITUD 

DE CDP
CDP

SOLICITUD 

DE 

COMISIÓN

VERIFICAR 

SOLICITUD 

DE COMISIÓN

AUTORIZAR 

SOLICITUD 

DE COMISIÓN 

DOCUMENTO 

PAGO MASIVO 

VIÁTICOSPAGO POR 

RECONOCIMIENTO

PAGO POR 

AVANCE

REGISTRO INFORMACIÓN 

A PROCESO MASIVO 

DOCUMENTOS

GENERACIÓN 

MASIVA 

DOCUMENTOS 

Resultado: 

N cantidad de 

compromisos acorde 

a los terceros  

registrados en la 

solicitud de viáticos



PROCESO DE PAGO POR RECONOCIMIENTO

CUANDO EL TERCERO CUMPLE LA COMISIÓN 

RADICACIÓN

SOPORTES

REGISTRO 

OBLIGACIÓN

REGISTRO ORDEN 

DE PAGO

AUTORIZACIÓN –

PAGO

ORDEN DE PAGO

Se vincula el No. de 
autorización de viáticos



FLUJO BÁSICO PAGO AVANCE

SOLICITUD 

DE CDP
CDP

SOLICITUD 

DE 

COMISIÓN

VERIFICAR 

SOLICITUD 

DE COMISIÓN

AUTORIZAR 

SOLICITUD 

DE COMISIÓN 

DOCUMENTO 

PAGO MASIVO 

VIÁTICOS

PAGO POR AVANCE

PAGO POR 

RECONOCIMIENTO

ADICIONAR 

INFORMACIÓN AL 

DOCUMENTO MASIVO

GENERAR 

DOCUMENTOS

Resultado: 

1 Compromiso 

N cantidad de 

obligaciones y N 

cantidad de ordenes de 

pago acorde a los 

terceros  registrados en 

la solicitud de viáticos



PROCESO DE PAGO POR AVANCE

AUTORIZACIÓN –

PAGO

ORDEN DE PAGO

EL TERCERO CUMPLE CON 

LA DOCUMENTACIÓN 

NECESARIA PARA EL 

TRÁMITE DE LEGALIZACIÓN

RADICACIÓN DE 

SOPORTES 

VIÁTICOS

LEGALIZAR

VIÁTICOS

EL TERCERO NO CUMPLE CON 

LAS CONDICIONES DE 

EJECUCIÓN TOTAL DE LA 

COMISIÓN

REGISTRAR REINTEGRO 

PRESUPUESTAL DE 

GASTO



REGISTRO INDIVIDUAL

AUTORIZACIÓN – PAGO 

ORDEN DE PAGO

SOLICITUD DE 

COMISIÓN

VERIFICAR SOLICITUD 

DE COMISIÓN

AUTORIZAR 

SOLICITUD DE 

COMISIÓN 

CUENTA POR 

PAGAR

OBLIGACIÓN

RADICACIÓN DE 

SOPORTES 

VIÁTICOS

LEGALIZAR

VIÁTICOS

EL TERCERO CUMPLE CON 

LA DOCUMENTACIÓN 

NECESARIA PARA EL 

TRÁMITE DE LEGALIZACIÓN

SOLICITUD DE CDP

CDP

COMPROMISO

ATRIBUTO 

CONTABLE 

AVANCE? SI

NO ORDEN DE PAGO 

PRESUPUESTAL

FIN



SOLICITUD DE COMISIÓN



SOLICITUD DE COMISIÓN



SOLICITUD DE COMISIÓN – CARGA MANUAL TERCEROS



SOLICITUD DE COMISIÓN – CARGA MANUAL TERCEROS



VALOR VIÁTICO DIARIO Y TOTAL

(Cálculo aproximado por exceso o por defecto) 



SOLICITUD DE COMISIÓN – CARGA MASIVA TERCEROS

Excel no firmado, incluye las columnas:

1. Consecutivo
2. Tipo Documento identidad
3. No. Documento
4. No. Cuenta Bancaria
5. Cargo
6. Base liquidación
7. Porcentaje

8. Valor viático diario
9. Valor Gastos de viaje
10. Departamento
11. Municipio
12. Fecha Inicial
13. Fecha Final
14. Marca Pernocta
15. Objeto



VERIFICAR SOLICITUD DE COMISIÓN



VERIFICAR SOLICITUD DE COMISIÓN



VERIFICAR SOLICITUD DE COMISIÓN



AUTORIZAR SOLICITUD DE COMISIÓN



AUTORIZAR SOLICITUD DE COMISIÓN



AUTORIZAR SOLICITUD DE COMISIÓN



AUTORIZAR SOLICITUD DE COMISIÓN



REPORTE DE SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN DE COMISIÓN

NOTA: El usuario puede visualizar el reporte de solicitud de comisión al interior
del país si su estado es: solicitada, verificada o anulada. Si la solicitud ya fue
autorizada, el reporte podrá observarse en la ruta “Autorización de Comisión”



REPORTE DE SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN DE COMISIÓN



REPORTE DE SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN DE COMISIÓN



REPORTE DE SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN DE COMISIÓN



DOCUMENTO PAGO MASIVO VIÁTICOS HASTA COMPROMISO



DOCUMENTO PAGO MASIVO VIÁTICOS HASTA COMPROMISO



DOCUMENTO PAGO MASIVO VIÁTICOS HASTA COMPROMISO



DOCUMENTO PAGO MASIVO VIÁTICOS HASTA COMPROMISO



DOCUMENTO PAGO MASIVO VIÁTICOS HASTA ORDEN DE PAGO



DOCUMENTO PAGO MASIVO VIÁTICOS HASTA ORDEN DE PAGO



REGISTRO INFORMACIÓN A PROCESO MASIVO 

DE DOCUMENTOS HASTA COMPROMISO



REGISTRO INFORMACIÓN A PROCESO MASIVO 

DE DOCUMENTOS HASTA COMPROMISO



GENERACIÓN MASIVA DE DOCUMENTOS 

HASTA COMPROMISO



GENERACIÓN MASIVA DE DOCUMENTOS 

HASTA COMPROMISO



RESULTADO:
• N cantidad de compromisos presupuestales por cada uno de los terceros que se

registraron en la solicitud de viáticos

GENERACIÓN MASIVA DE DOCUMENTOS 

HASTA COMPROMISO



ADICIONAR INFORMACIÓN AL DOCUMENTO MASIVO

PAGO AVANCE VIÁTICOS



ADICIONAR INFORMACIÓN AL DOCUMENTO MASIVO 

AVANCE VIÁTICOS



GENERAR DOCUMENTOS PAGO AVANCE VIÁTICOS



GENERAR DOCUMENTOS PAGO AVANCE VIÁTICOS



RESULTADO:
• 1 Compromiso a nombre de la entidad que registra los viáticos.
• N cantidad de obligaciones de acuerdo a lo registrado en la solicitud de

viáticos
• N cantidad de órdenes de pago de acuerdo a lo registrado en la solicitud de

viáticos

GENERAR DOCUMENTOS PAGO AVANCE VIÁTICOS



LEGALIZACIÓN VIÁTICOS

1. REGISTRO CUENTA POR PAGAR
RUTA: EPG/Radicación de soportes/Radicar/Anticipo, P. Anticipado o Avance



LEGALIZACIÓN VIÁTICOS



LEGALIZACIÓN VIÁTICOS

2. REGISTRO LEGALIZACIÓN
RUTA: EPG/Legalizaciones/Anticipo, P. Anticipado o Avance



LEGALIZACIÓN VIÁTICOS



REINTEGRO

Si como resultado de la comisión se genera un reintegro presupuestal, el
funcionario consigna el dinero a la cuenta bancaria que la tesorería le
informa y con los documentos de legalización acompaña la consignación
de los recursos.

El perfil Pagador aplica el reintegro presupuestal y envía los documentos
al área contable para que se realice la legalización del gasto.



REINTEGRO

RUTA: EPG/Reintegro/Presupuestal/Crear



REINTEGRO



REINTEGRO



CEN – LISTADO DOCUMENTOS VIÁTICOS

Campos que incluye el listado
1. Unidad/Sub Unidad 

Ejecutora

10. Genera Viáticos 19. Base liquidación 28. No. CDP 37. Estado Orden de 

pago

2. Descripción 

Unidad/Sub Unidad 

Ejecutora

11. Transporte Vía 20. Tarifa según 

Decreto

29. Fecha CDP 38. Fecha Pago Orden 

de Pago 

3. No. Solicitud de 

Comisión

12. Requiere Pasajes 

Aéreos 

21. % Tarifa 30. No. Compromiso 39. No. Legalización

4. Fecha Solicitud de 

comisión

13. Doc. Tercero 

Comisionado

22. Valor Viático 

Diario

31. Documento 

masivo

40. Fecha legalización

5. Ordenador del 

Gasto

14. Nombre  Tercero 

Comisionado

23. Valor Viáticos 32. No. Radicación de 

soporte

41. Valor legalización

6. Cod. Dependencia  

Gasto

15. Estado Solicitud 

para el Tercero

24. Valor Gastos Viaje 33. No. obligación 42. No. Reintegro

7. Descripción 

Dependencia de 

afectación

16. Cargo Tercero 

Comisionado

25. Valor Total Viático 34. Atributo Contable 43. Fecha Reintegro

8. Área Oficina 17. Cuenta Bancaria 26. Rubro 

Presupuestal

35. No. Orden de 

Pago

44. Valor total 

Reintegro

9. Tipo Comisión 18. Número días 

comisión 

27. Descripción Rubro 

Presupuestal

36. Valor Orden Pago 45. Objeto Comisión












