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INTRODUCCION

La comisidn de servicios es la situacion 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 viaticos y gastos de transporte.
(Concepto 125681 de 2017 Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica).

Los viaticos son sumas de dinero que el empleador reconoce a los trabajadores
que estan en comision 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.

A continuacion, encontraran las transacciones dispuestas por el SIIF NACION,
para registrar el proceso de viaticos, iniciando con la solicitud de comisién que

realiza el drea usuaria, hasta las transacciones involucradas en el proceso de

pago.
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1. Términos estandares de pantalla

Men: Consiste en una lista de opciones que puede desplegarse para mostrar
mas opciones o funciones y acceder asi a las distintas herramientas de la
aplicacion.

Popup: El término denomina a las ventanas que emergen para obtener
informacién adicional del proceso que se esta realizando.

Scroll: Barras de desplazamiento que permiten desplazar el contenido del
cuadro hacia un lado u otro. Las barras suelen aparecer o activarse cuando el
recuadro no es lo suficientemente grande como para visualizar todo su
contenido.

Tooltip: Elemento de la interfaz grafica que se emplea junto con el cursor del
mouse. Cuando un usuario ubica el cursor sobre un elemento (sin hacer clic
sobre este) un pequefio rectdngulo aparece para brindar informacion
relacionada a ese elemento.

Cuando existen operaciones adicionales a la de buscar en la misma linea de la
transaccioén, se deben utilizar los iconos asi:

Accidon Icono

=,
.3

Insertar, Agregar, Crear, | (+)
adicionar filtro

, -

Limpiar

&
Quitar 0
- )

Detalle del documento

Registro Masivo i
oo
Elaborar /  Verificar, ))
Modificar .
Aprobar / Rechazar @
L
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Visualizar ED,
Eliminar m
Aceptar @
Buscar
{;}%
Busqueda Avanzada a

El menu es un componente libre, utilizado para navegar por todo SIIF Nacion,
desde el cual se podra acceder a las diferentes Transacciones, Cargas Masivas,
Consultas y Reportes.

En la figura se observa el disefio definido para el mend que se utiliza en SIIF
Nacidn, en la parte superior izquierda el usuario podra digitar palabra o
palabras claves para buscar una transaccion asi :

ADMINISTRACION (ADMY GESTION DE GASTOS (EPG)

[l  SEGURIDAD (SEG)
' Vidticos
| PROGRAMACION PRESUPUESTAL (PRG)

ADMINISTRAGION DE APROPIAGIONES Y AFOROS (APR)
Comisiones al Interior del Pais
PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO GAJA (PAG)

Solicitud de Comisidn

Documento Pago Masive Visticos

SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN)
GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

@ DEREGHOS Y CARTERA (DYC) Reportes

CONTABILIDAD (CON)

GESTION DE RECURSOS FISICOS (GRF)

GUENTA UNIGANAGIONAL

RESULTADOS CONSULTAS ASINGRONAS (TRV)

El mend se compone de varios niveles;

Primer nivel men: En el primer nivel aparecen los macroprocesos EPG, CUN,
ING etc. Al posicionar el puntero del ratén sobre el médulo, este se pondra de
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color blanco y desplegara las opciones que tiene el usuario dependiendo del
perfil que tenga.

Subniveles: Los Subniveles se disponen dos formas para acceder a cada
transaccién. Con una flecha a la derecha se identifica cada Submenu, y sin
flecha se identifica la opcion para acceder a cada transaccién; al dar clic sobre
ella, quedara resaltada en color verde indicando que ha sido seleccionada la

funcionalidad. Ejemplo

GESTION DE GASTO!

Widticos

‘Comisiones al Interior del Pais.

Solicitud de Comisién

Crear

Modificar

Verificar

Autorizar

Revocar

Agregar Terceros

Eliminar Terceros

Anular
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2. Registrar Solicitud de Comision de Viaticos

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Viaticos/ Comisiones al Interior del pais/

Solicitud de Comision/ Crear

PERFIL: Entidad - Gestion Administrativa

Requisitos para ejecutar la transaccion:

- Terceros creados y activos en el sistema

- Cuentas bancarias de terceros a comisionar,

Registrada o Registro Previo y vinculadas a la entidad de conexidn.
- CDP de Viaticos con saldo por comprometer.

2.1 Registro de Datos Generales de la Solicitud de Comision.

Acciones:

en estado Activa,

Registro Solicitudes Comision Interior Pais

Registro Solicitudes Comisién Interior Pais
Fecha de estado

Fecha de solicitud de

Dependencia solicitante

Genera viaticos

Genera Gastos Viaje

Ordenador del gasto
CDP de viiticos

Rubro presupuestal de
gasto - Vidticos’

Rubro presupuestal de
gasto - Gastos de Viaje

Aplica decreto viaticos

- No

Porcentaje [100

Fecha de estado: Corresponde a la fecha del sistema en que se registra la
solicitud de comisién al interior del pais.
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Fecha de solicitud de comision: Si la fecha del sistema es un dia habil
posterior a un dia festivo el usuario puede seleccionar el dia habil anterior a
este o los dias no habiles siguientes entre ese rango.

Seleccionar la Dependencia solicitante, la cual corresponde a la dependencia
de bienes y servicios relacionada a la dependencia de afectacién de gastos
vinculada en el CDP de viaticos.

Registrar el Area u oficina. (Texto Libre).
Seleccionar el Tipo de comision (Servicio, De estudios, Diplomatica).

Seleccionar el tipo de Transporte por via (Aéreo, Maritimo, Fluvial, Terrestre,
Ferroviario, Multimodal)

Se debe marcar Requiere pasajes aéreos SI o NO segun corresponda.

Digitar el texto libre que corresponde al Objeto de la comision (maximo 250
caracteres).

Seleccionar Genera viaticos SI o NO

Seleccionar Genera Gastos Viaje SI o NO

Cuando se selecciona NO en Genera Viaticos y NO en Genera
Gastos Viaje: automaticamente la transaccion inactiva y deja en blanco
los campos de CDP de Viaticos, Rubro Presupuestal de gasto-Viaticos,
Rubro Presupuestal de gasto-Gastos de Viaje; de igual forma para todos
los Terceros Comisionados, en la ventana “Viaticos Por Tercero
Comisionado”, a los siguientes campos les asigna valor cero (0): valor
viatico diario, valor total de viaticos, valor gastos de viaje, valor total a
pagar y valor total de la comision.

Seleccionar el Cargo del Ordenador del gasto que corresponda.

Digitar en la casilla el nimero de CDP de Viaticos con saldo mayor a cero, donde
la dependencia de afectacion de gasto sea la misma dependencia solicitante.
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Si se escogié SI en la marca Genera viaticos, seleccionar el Rubro
presupuestal de gasto - Viaticos que la entidad requiere vincular y que esta
incluido en el CDP de viaticos registrado anteriormente.

Si se escogidé SI en la marca Genera Gastos Viaje, seleccionar el Rubro
presupuestal de gasto — Gastos de Viaje que la entidad requiere vincular y
gue esta incluido en el CDP de viaticos registrado anteriormente.

Codigo y descripcion Objeto Gasto:

| APLICA PARA PAGO MASIVO por APLICA PARA PAGO MASIVO por AVANCE - AVANCE CON
AVANCE o por RECONOCIMIENTO US0S PRESUPUESTALES - o por RECONOCIMIENTO
, . CODIGO DESCRIPCION
| CODIGO DESCRIPCION | A-02-02-02-006-003 ALOJAMIENTO; SERVICIOS DE SUMINISTROS
A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS DE COMIDAS Y BEBIDAS
FUMNCIOMARIOS EN
COMISION A-02-02-02-006-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAIERDS

En algunas entidades para reconocer gasto de comisiones a contratista podran
utilizar gastos de funcionamiento, objeto de gasto A-02-02-02-006-003 o
rubros de Inversion segun lo aprobado en las fichas BPIN.

IMPORTANTE: Cuando un tercero contratista tenga gastos de desplazamiento
(viaticos) y gastos de transporte, los rubros en los campos correspondientes se
pueden repetir.

Se selecciona Aplica decreto viaticos SI o NO, segun las siguientes
consideraciones:

- Marca SI: El valor de los viaticos se calcula como maximo hasta el 100%
del valor indicado en la tabla de viaticos definida por el Gobierno
Nacional.

Ejemplo Porcentaje 100% sobre el valor del Decreto:
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Porcentaje
Ligquidacion | Sobre Decreto

51.200.000,00 100

Valor Viatico Diario

5145.394.00

Valor Total Viatices

Valor Gastos de Viaje

105

Valor Total
a Pagar

$296.768.00

0,00 || 5296.785,00

Mo

1.5|%1.900.000,00

100 ||

F180.053.00

F270.080 00

30,00 | $270.080,00

DECRETO 1175 de 2020

COMISIONES DE SERVICIO EN EL INTERIOR DEL PAIS

BASE DE LIQUIDACION VIATICOS DIARIOS EN PESOS
| De 0 a 1.197.166 Hasta 108.580
De 1.197.167 a 1.881.232 Hasta 148.394
De 1.881.233 a 2.512.112 Hasta 180.053

Marca SI: El valor de los viaticos se calcula con base a un porcentaje

menor al 100% del valor indicado en la tabla de viaticos definida por el
Gobierno Nacional, pero puede ajustarse.

Ejemplo Porcentaje menor al 100% sobre el valor del Decreto:
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Pemocta
Uitimo Dia Porcentaje . o . - Valor Total a
de Liquidacién | Sobre Decreto Valor Viatico Diario Valor Total Viaticos Valer Gastos de Viaje Pagar
Comision
Si 2|51.200.000,00 255 537.840,00 $75.650,00 50,00 375.680,00
No 1,5(51.900.000,00 £84.625,00 $126.933,00 50,00 || $126.938,00
El calculo del valor del viatico diario se aproxima por exceso o por defecto
al entero mas cercano.
A VALOR VIATICO DIARIO A
VALOR VIATICO . VALOR VIATICO VALORTOTAL | VALORTOTAL
. PORCENTAJE | CALCULADO SEGUN
BASE LIQUIDACION| DIARIO DECRETO ) e DIARIO DIAS (5) CALCULADO APROXIMADO
(1) APROXIMADO (4) (6)=(4)*(5) (7)
DECIMALES (3)=(1)*(2)
1,200,000 148,394 25.50% 37,840.47 37,840 2 75,680.00 75,680
1,900,000 180,053 47% 84,624.91 84,625 1.5 126,937.50 126,938

- Marca NO: Se registra un valor especifico por tercero no mayor al valor
indicado en la tabla de viaticos definida por el Gobierno Nacional. En
principio el aplicativo carga automaticamente el valor del viatico diario
segun la tabla del Decreto expedido por el gobierno nacional, se puede
borrar el valor que carga y registrar el propio.

Ejemplo:

Porcentaje

Base
Liguidacion

Porcentaje
Sobre Decreto

Valor Viitico Diario Valor Viitico Diario

Liquidacion | Sobre Decreto

2(51.900.000,00

2[51.900.000,00 0 $110.000,00
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Si el valor digitado supera el valor definido por el decreto de viaticos para
el rango de la base de liquidacion, el aplicativo envia el siguiente
mensaje:

portal2.siifnacion.gov.co dice

El Valor de Viatico Diario definido al tercero Nombre 1 1626158 Otros
Nombres 1626159 Apellido 1 1626159 Apellido 2 1626159, supera el
valor determindo en |a Tabla de Vaitcos Vigente

[==]

Después de diligenciar toda la informacién anterior hacer clic en el botdn
“Aceptar”, con lo cual el sistema habilita los botones para registrar los
terceros comisionados en la solicitud, ya sea de forma manual por medio del
boton “Seleccionar Tercero” o por medio del botén “Registro Masivo”; un
archivo de Excel con la informacién requerida por la transaccion, el sistema la
vincula a la transaccion.

2.2 Registro de Terceros Comisionados de Forma Manual a una
Solicitud de Comision.

Mediante el botén “Seleccionar Tercero”, se despliega la siguiente pantalla
para registrar:

Tercero y Ruta Comision.

Tercero y Ruta Comision

Tercero comisionado

Numero cuenta bancaria [230410261200| I

Tipo de cuenta

Numero documento entidad bancaria

Tercero Comisionado, digitar el nUmero de identificaciéon de la persona que
va a comisionar.
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Si el tercero comisionado seleccionado anteriormente tiene comisiones en
estado solicitada, verificada o autorizada sin tramite de pago, el sistema
no permitird registrar una nueva solicitud de comisiéon y mostrara el siguiente
mensaje de validacién:

portal3.siifnacion.gov.co dice

El tercero seleccionado tiene una comisién pendiente por legalizar.

Para que una comisidn de viaticos autorizada este con tramite de pago como
minimo debe tener un compromiso presupuestal registrado y haber vinculado
el nimero de comisidon al momento de crearlo.

Digitar el NGmero de cuenta bancaria del tercero comisionado, con lo cual
el sistema automaticamente carga el Tipo de cuenta bancaria y el Nomero
de Documento de identidad de la entidad financiera.
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Tercero y Ruta Comision.

Tercero y Ruta Comision

Tercero comisionado

Ndmero cuenta bancaria 230410261200

Tipo de cuenta

Numero documento entidad bancaria

Fecha Inicial Fecha Final

Pernocta Ultimo Dia Osi®No Liquida Osi®no %

Genera viaticos ®@si Ono

Pais COLOMBIA v

Regién o Departamento Qrigen [BOGOTADC. v|

Ciudad Origen [BOGOTAD.C. v]

Regién o Departamento Destino [ MAGDALENA v]

Ciudad Destino [ SABANA - SAN - MAGDALENA v|

Objeto de la comision [E.JEMF’LO GUIA| ]
Aceptar

Seleccionar la Fecha Inicial y Fecha Final de la Comision.
Seleccionar SI o NO en Pernocta Ultimo Dia.

Seleccionar SI o NO en Liquida. Cuando para el cumplimiento de las tareas
asignadas no se requiera pernoctar en el lugar de la comision, la entidad podra
reconocer hasta el cincuenta por ciento (50%) del valor fijado. Para ello debe
seleccionar marca SI en Liquida y registrar el porcentaje que se va a reconocer
para la fecha final de la comisién.

Seleccionar SI o NO en Genera Viaticos.

Automaticamente el sistema carga en la casilla Pais COLOMBIA.
Seleccionar Region o Departamento Origen.

Seleccionar Ciudad Origen.

Seleccionar Region o Departamento Destino.

Seleccionar Ciudad Destino o municipio destino que corresponda.
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Si es necesario cambiar la Descripcion del Objeto de la Comision por tercero,
para que la misma sea diferente a la que se registré en el punto No. 2.1, se
diligencia la casilla de Objeto de la Comisioén.

Hacer clic en botén “Aceptar” para que el sistema cargue en la parte inferior
del formulario el detalle de la ruta del tercero comisionado, indicando el total
de dias de la comisién por tercero. Si el tercero comisionado tiene mas de una
ruta asignada, repetir las acciones anteriores garantizando que la fecha inicial
del siguiente trayecto sea la final del anterior trayecto.

Si el usuario requiere, desde esta instancia puede por medio del botén
“Eliminar” quitar la ruta seleccionada y registrar una nueva.

Hacer clic en “Registrar Viaticos”

Tercero y Ruta Comisién.

Ruta Tercero Comisionado ‘

Pernocta
Lz Ciudad Origen Ciudad Destino .
Dia Trayecto
Trayecto
SABANA - SAN -
NO 2020-09-06 2020-09-07 BOGOTAD.C MAGDALENA 1
SABANA - SAN -
NO 2020-09-07 2020-09-09 MAGDALENA IARACATACA 2]
NO 2020-09-09 2020-09-10  |ARACATACA BARANOA 1,5 Q

Total dias de la comisién por tercero Comisionado
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El sistema carga la informacién en la parte inferior y habilita el botdn “Detalle”,

con el cual se puede verificar el detalle del tercero seleccionado.

Registro Solicitudes Comision Interior Pais

Registro Solicitudes Comisidn Interior Pais

o
¥o
- Ordenador del gasio *
COP de viaticos *
Rubro presupuestal de gasto -
* Viiticos®
. Rubro presupuestal de gasto
Transporte por via e “
Requiere pasajes aéreos No Aplica decrelo viaticos si_No Porcentaje

Objeto de Ia comision *

Widticos par Tercera Comisionado

Edita

Detalle

Datos Administrativos.

Valor total comisién

Registro Solicitudes Comision Interior Pais

Reglstro Solicitudes Comision Interior Pais

Fecha de estado Genera vidticos *

Fecha de solicitud de comisidn Genera Gastos Viaje *

Dependencia solicitants * ~ Ordenador del gasto *

Aroa u oficina e wibiionn
Ver detalle ruta.
Tipo de comision *

Ruta Tercero Comisionado ‘

Transports por via

Requiere pasajes aéreos

SN (MmoDia Fechaimicial | fechafinal | Ciudad Origen Ciudad Destino
DeDiss | Trayecto
Trayocto
Objeto de la comisién * WO 2020-09-01 0200907 [BOGOTADLC, “;"“c’;:“‘:*’" q' Seleccionar
IMAGDALENA
| Tercero
o 2020090 9 IARACATACA Q
Vidticos por Tercoro Comisionado
o 220080 20200010 |ARAGATACA RAN Q
e .
[— e | [ .
[ et S - : G e v e
B : [~
o s Edila Detalle

Total dias de la comisién par tercero Comisiona

Dalos Administrativos

Valor total comisién

Seleccionar el boton “Editar”, con lo cual el sistema muestra el

nombre del

tercero comisionado. En esta instancia se debe registrar la informacién que
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corresponde al Cargo y el valor Base de liquidacion, hacer clic sobre el botdn
“Cambiar Tercero” para guardar la informacion registrada.

Area u oficina CDP de viaticos *

Rubro presupuestal de
gasto - Vidticos’

Rubro presupuestal de
gasto - Gastos de Viaje"

Requiere pasajes aéreos i Aplica decreto viaticos Sil_Na Porcentaje

Modificar Tercero. ]

cero Comisionado
Modificar Tercero ‘

Edita

liquidacion

Viaticos por Ter:
oo Wimero. Wimero Tercero
Nimero vator
Documenta  Documents. LT — Comisionado . S
de de Mombee | Corgo | Cuenis | Copra | Entided |
Wentificaciin Identificacion S Bancaria o
Cargo Profesiona
4 e rv—— L .' es 04 - — P B; o F— . .

Detalle

Valor total comisién

El sistema muestra el detalle del viatico por tercero con la siguiente
informacidn:

Tipo documento de identificacion.
Numero documento de identificacion.
Nombre y Cargo.

Numero de la cuenta bancaria, tipo de cuenta, nUmero documento entidad
bancaria.

Fecha inicial y final de la comisidn.

Genera Viaticos Si o No.

Pernocta ultimo dia de la comisién Si o No.
Total de dias de la comision.

Base de liquidacion

Porcentaje sobre decreto

Valor viatico diario (Este valor se obtiene de la “Tabla de Viaticos al Interior del
Pais”, de acuerdo con la Base de liquidacion mensual del tercero, si el
porcentaje sobre Decreto utilizado es 100% el valor del vidtico diario sera
exactamente igual al indicado en el Decreto por el gobierno nacional. Si el
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porcentaje sobre decreto es inferior al 100% el sistema calculara el valor viatico
diario multiplicando el valor indicado en el decreto de viaticos por el porcentaje
deseado).

Valor total viaticos (Este valor se obtiene de multiplicar, el total nimero de dias
de la comisién, por el valor del viatico diario).

Valor gastos de viaje (Este valor el usuario lo digita segun lo establecido por la
entidad para cada tercero contenido en la solicitud de comisiéon al interior del
pais).

Valor total a pagar (Este valor se obtiene de la suma del valor total de viaticos

mas gastos de viaje definido a cada tercero contenido en la solicitud de
comision al interior del pais).

Valor total de la comisién (Este valor se obtiene de sumar el valor total de los
viaticos de todos los terceros que conforman la comisién).

Al igual que el valor del viatico diario, el valor total se aproxima siempre por
exceso o por defecto al entero mas proximo. Ejemplo:

VALOR VIATICO DIARIO

VALOR VIATICO b VALOR VIATICO VALORTOTAL | VALORTOTAL
) PORCENTAJE | CALCULADO SEGUN
BASE LIQUIDACION| DIARIO DECRETO - PORCENTAJE DIARIO DIAS (5) CALCULADO | APROXIMADO
() APROXIMADO (4) (6)=4)%(5) 7

DECIMALES (3)=(1)*(2)

1,200,000 148,394 25.50% 37,840.47 37,840

N

75,680.00 75,680

1,900,000 180,053 47% 84,624.91 84,625 1

(]

126,937.50 126,938

Si se selecciondé marca “SI” en Genera Gastos de Viaje, registrar el Valor
de Gasto de viaje, si se seleccioné “"NO”, dejar valor en cero.
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Registro Solicitudes Comisién Interior Pais.
ogisio Soiciludes Comision Interior Pais
!

Seleccionar
Tercero

o Tatai
_

Edta  Detalle

271 54 10575, 350 20 e Edita Detalle

o v

Se diligencia la informacién que corresponde a los “Datos Administrativos”.

Por Gltimo, se hace clic sobre el botén “Guardar”, con lo cual, el sistema
informa por medio de mensaje el consecutivo con que fue creada la Solicitud
de Comisidén de Viaticos, la cual queda en estado “Solicitada".

portal.siifnacion.gov.co dice

Se ha creado exitosamente la Solicitud de comision al Interior el Pais,
con el consecutivo 52320

Aceptar

2.3 Registro de Terceros Comisionados de Forma Masiva a una
Solicitud de Comision.

Para el escenario donde se requieran cargar de forma masiva los terceros
comisionados en una solicitud de comisién de viaticos, se deben realizar las
siguientes acciones:
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Registro Solicitudes Comision Interior Pais

Registro Solicitudes Comisién Interior Pais

Fecha de estado Genera viiticos ®siONo
Fecha de solicitud de Geners Gastos Visje ®5Ono

comision

Dependencia solicitants * [ 330701 _JURISDICCION ESPECIAL PARA LA PAZ - GESTION GENERAL <] Ordenador del gasto* 73 DIRECTOR ADMINISTRATIVG ¥ FINANCIER ~
Area u oficina GESTION GENERA CDP de viiticos * [z0

Rubro presupuestal de

Tipo de comisién * Servicio ~] gasto - Viaticos Ti E LOS FUNCIONARIOS EN COMISION v
) Rubro presupuestal de
Transporte por via Multmoda ] gasto - Gastos de Viaje" DE TRANSPORTE DE PASAJEROS v

006-004 SERVICIOS
Requiere pasajes aéreos  ®5i e Aplica decreto viaticos ~ ®s{Ng Porcentaje [100

. - EJEMPLO REGISTRO
Objeto de la comision *
Aceptar

Los datos de la cabecera de la transaccion se registran igual que lo mencionado
en el punto “2.1 Registro de Datos Generales de la Solicitud de Comision”.

Después de diligenciar toda la informacion de la cabecera hacer clic en el botén
“Aceptar”, con lo cual el sistema habilita los botones para registrar los
terceros comisionados en la solicitud, ya sea de forma manual por medio del
boton “Seleccionar Tercero”, o de forma masiva, al seleccionar el botdn
“"Registro Masivo”.

El sistema muestra el siguiente recuadro:

CARGA REGISTRAR COMISION AL INTERIOR DEL PAIS

Avance del Proceso de Carga

Seleccione el(los) archivo(s) a cargar

Terceros_Comisionados

Nota: Una vez que comience este proceso, no podra ser detenido hasta que se complete

00:00:00 g,

I T

Por medio del botdn “Seleccione Archivo” se vincula el archivo en formato
Excel (sin firma digital), el cual debe contener la siguiente informacién: Niumero
de Registro (es un consecutivo); Tipo documento de identidad del tercero que
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va a comisionar (03) cedula; Numero de documento del tercero; Numero de
cuenta bancaria del tercero; Cargo; Base liquidacién; Porcentaje liquidacion
Decreto; Valor viatico diario; Valor gastos de viaje; Departamento origen;
Municipio origen; Departamento destino; Municipio destino; Fecha inicial;
Fecha final; Marca pernocta ultimo dia (SI o NO); Marca liquida (SI o NO);
Porcentaje liquida; Objeto comisién por tercero (maximo 150 caracteres);
Marca genera viaticos (SI o NO).

IMPORTANTE: El archivo de excel, se debe cargar sin los titulos de las
columnas y los valores que se calculan deben aproximarse al entero mas
cercano por exceso o por defecto, el formato de las columnas debe ser texto.

Copiar y pegar los valores para dejarlo entero no ocultarlos en la celda.

Hacer clic en el boton “Cargar”, el sistema muestra en pantalla el detalle de
los terceros comisionados.

Muestra del archivo para carga masiva de tercero a una solicitud de viaticos.

b Iy o = utral
NKS- - A Notss j
A B C D E F G H I J K L M N (o] P Q R S T
11 03 1003779707 53649224974  Asesor2 6000000 100 329834 10000 HUILA NEWVA  CAQUETA  FLORENCIA 2020/09/04 2020/09/06 S|  NO 0  PRUEBA CARGA1 SI
2 2 03 1006147054 230410187645 Profesional 1 3500000 100 240584 30000 AMAZONAS LETICIA  BOGOTAD.C. BOGOTA D.C. 2020/03/05 2020/09/09 NO S 30  PRUEBA CARGA2 SI
33 03 1007027964 ‘488406504420 Asesor? 6000000 100 329834 10000 HUILA NEIVA  CAQUETA  FLORENCIA  2020/09/04 2020/09/06 S| NO 0 PRUEBA CARGA3 S|
44 ‘03 (1010161263 65280892052  Profesional 1 3500000 100 240584 30000 AMAZONAS (ETICIA  BOGOTA D.C. BOGOTAD.C. 2020/09/05 2020/09/09 NO S 30  PRUEBA CARGAA Si

Carga Masiva Sol Comisién 29 01 01 000 xIsx

Mota: Una ver que comience este procesc. No podra ser detenido hasta que se complete

00:00:00 o

T
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Si la carga fue exitosa, luego de cargado el archivo se oprime la X de la parte
superior derecha para retornar y visualizar la informaciéon de los terceros en la
pantalla principal de la transaccion.

Requisrs pasajes aéreos sine

Objeto de la comisién *

Edita  Detalle

Edita  Detalle

Viaticos por Tersero Comisionado
=
[— Foonn o | Tl
osumerda da | Doumania de Nomer Cimets | Tipote || DO | oo Dt e | Dine ——
mctmsacion | tomntiossion eote | Commin | Eobd |y Comcn|Comidse =

Se revisa la informacion, se registran “Datos Administrativos” y se hace clic
en el botdén “Guardar”, el sistema informa por medio de mensaje el
consecutivo con que fue creada la Solicitud de Comisidn de Viaticos, quedando
en estado Solicitada.

portal3.siifnacion.gov.co dice

Se ha creado exitosamente la Solicitud de comision al Interior el Pais,

[==]

con el consecutivo 10820

3. Modificar Solicitud de Comision de Viaticos.

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Viaticos/ Comisiones al Interior del pais/
Solicitud de Comision/ Modificar

PERFIL: Entidad - Gestion Administrativa

Requisitos para ejecutar la transaccion:
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- Solicitud de comisidn de Viaticos en estado “Solicitada”, registrada

en la entidad de conexion.

Acciones:

Para consultar la solicitud de comisién de viaticos a modificar, se puede hacer
uso de cualquiera de los siguientes filtros: Dependencia Solicitante,
Namero de Solicitud de Comision, Rango de Nimero de Solicitud de

Comision o Rango de fechas.

Modificar Solicitud de Comision

Dependencia Solicitante )

Rango de fechas | || |

4,

scleccioneCodigo __Descripgion |
Nimero de solicitud de comision
Rango de nimero de solicitud de comision |.3 ||3 |

Limpiar Filiros Buscar Solicitudes

Hacer clic en el boton “Buscar Solicitudes”, con lo cual el sistema carga el

numero de la(s) solicitud(es) de comision de viaticos.
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Modificar Solicitud de Comisién

Dependencia Solicitante

scleccioneCaigo ————Descrpoin |

Q

Numero de solicitud de comision

52320

Rango de nimero de solicitud de comision [0

e ]

Rango de fechas [

Estado de
Seleccione Dependencia solicitante la
comisién

[e]

52320

2020-09-03

JURISDICCION ESPECIAL PARA LA PAZ - GESTION

GENERAL

Solicitada

Anterior n Siguiente

Seleccionar Comision

En esta instancia el usuario ubica la solicitud de comisién y marca en la columna
Seleccione, posteriormente hacer clic en botdén “Seleccionar Comision”, el

sistema carga en pantalla el detalle de la solicitud de comisién registrada
inicialmente.

Modincar Solicitud Comision Interior Pais

Niimero salicitud
Fecha de estado

Fecha de solicitud de comision
Dependencia solicitante *

Area u oficina

Tipo de comisién *

Transporte por via

Requiere pasajes aéreos

(450701 - JURISDICEION ESPECIAL PARA LA PAZ - GESTION GENERAL

Estado de la comision
Genera vidticos *
Genera Gastos Viaje *

<] Ordenador del gasto *

[GESTION GENERAL

] COPde vidticos *

[

Rubro presupuestal de gasto -
] Vidticos®

i N
®siOno

({2 DIRECTOR ADMNSTRATIVO Y FINANGIERD

[izm

[A-0Z02 02070 VIATICOS GE [0S FUNGIONARIGS EN COMTSIOH

[Watimos

e gasto

®s:Ono

~] Gastos de Viaje"

Aplica decreto viaticos

EJEMPLO REGISTRO
Obisto de la comisién *

[/-02-07-07-006-004 SERVICIGS OF TRANSPORTE DE PASATES

ROS

s Mo

Porcentaje

Vidticas por Tercero Comisionado

" Mimero Fecha
Mimern Guents | Tipa e

== e Comty | Dovumesie | nical

Emmitas Bancarss | Comizda

Fesh Finai

Pemocts | Tetal

Base | Pouentage Sabwe.

Genera |
= e, | (oo i de
& Comisiin | Camiside

Valor total comision

Datos Administrativos.
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En esta instancia el sistema permite modificar los siguientes datos:
Dependencia solicitante; Area u oficina; Tipo de comisién; Transporte por via;
Marca requiere pasajes aéreos; Objeto general de la comisién; Marca genera
gastos de viaje; Ordenador del gasto; CDP de viaticos; Rubro presupuestal de
gasto-Viaticos; Rubro presupuestal de gasto-Gastos de Viaje. Por cada tercero
comisionado registrar cambios al valor de Gastos de viaje.

Para el ejemplo se modifican algunos datos como son: area u oficina, objeto
de la comisién, tipo de comisién, tipo de transporte, genera gastos de viaje
“SI”, rubro gastos viaje.

[om | oo |

Si fue modificada la marca “Gastos de Viaje” se debera seleccionar el rubro
correspondiente e incluir el valor de los “Gastos de Viaje” a cada tercero de la
comision.

Por ultimo hacer clic en el boton “Guardar”. El sistema envia mensaje
indicando que se modifico la solicitud de comision de forma exitosa.
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Se Modifico correctamente la Solicitud de
Comision al Interior del Pais, No. 52320

Aceptar

4. Agregar Terceros a una Solicitud de Comision de Viaticos.

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Viaticos/ Comisiones al Interior del pais/
Solicitud de Comisién/ Agregar Terceros

PERFIL: Entidad - Gestion Administrativa

Acciones:

Para consultar la Solicitud de comisién de viaticos a la que se va a incluir un
nuevo comisionado, se puede hacer uso de cualquiera de los siguientes filtros:
Dependencia Solicitante, Numero de Solicitud de Comision, Rango de
NUamero de Solicitud de Comision o Rango de fechas.

Agregar Tercero Solicitud de Comisidn

Dependencia Solicitante )

sciccvionecougo  Descrpeign

Niamero de solicitud de comision

([

Rango de nimero de solicitud de comision |:.

I[o

Rango de fechas |

Hacer clic en el botén “"Buscar Solicitudes”, con lo cual el sistema carga el
numero de las solicitudes de comision de viaticos.
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Agregar Tercero Solicitud de Comisién

S ] 1[e 1

Limpiar Filtros Buscar Solicitudes

GASTOS ADMINISTRATIVOS - ADMINISTRAT VA -

STAFF

El sistema carga el consecutivo de la solicitud de comisién y se marca en el
campo Seleccione y se hace clic en botdén “Seleccionar Comision”.

El sistema carga el detalle de la solicitud de comisidn registrada inicialmente.

Agregar Tercero Solicitud Comision Interior Pais

CDP de vidticos *

Rubro presupuestal degaste
- Viaticos* o

Transporte por via

Requiere pasajes aéreos Si ®no Aplica decreto viaticos Si®Ne

Objeta de la comisian * Seleccionar
Tercero

Vidticos por Tercero Comisionad;

Estado de la comision Solicitada =
Gen Si Mo
Genera Gastos Viaje * SiONo

solicitante * |02 - GASTOS ADMINISTRATIVOS - ADMINISTRATIVA - STAFF | Ordenador del gasto* 27 DELEGADA PARA LAS FINANZAS CRIMINALES v

8
oo orsern Pamanta
‘Humera Foans Totm
Dosumantc: Tpoge | Dooumento Genara | Urtimo Dis. Eara Paroantai Wador Totsl 3
= Dml-mh: P m\':::lm P m::‘.:mm n o ‘Vador Viadieo Dtanic “Valor Total visboot alor Bacioc oF Vial —
oantnaacion Bancars ‘Comicion

Al hacer clic en el botdn “Seleccionar tercero”, podra incluir nuevos terceros
comisionados en la solicitud de comisiéon. Para esto, la comisidon debe estar en
estado Solicitada y el o los terceros vinculados no pueden tener tipo de tramite
“Prérroga”, “Interrumpir” o “Aplazar”.
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Se diligencia la informacién que corresponde al formulario con los datos del
nuevo tercero comisionado.

Se hace clic en el botén “Registrar Viaticos”, el sistema carga el detalle del

Tercero y Ruta Comision

Nimero cuenta

Tipo de cuenta

Fecha Inicial

Genera viaticos

Pais

Ciudad Origen

Ciudad Destino

Tercero comisionado

bancaria

Nimero documento enfidad bancaria

Pernocta Jitimo Dia

x

Regidn o Departamento Origen

Regién o Departamento Destino

Objeto de la comisidn

224015909
Fecha Final
Osi®@No Liquida ®siONo %
®siCNo

COLOMBIA v
[ CUNDINAMARCA v]
[ CARMEN - CARUPA v]
[ CUNDINAMARCA v]
[CAPARRAPI v
[CAPACITACION agregado] ]

.

Ruta Tercero Comisionado

Pemocia
timo
Dia
Trayecio
NO

_ - - - _ Nimero | Eliminar
Fecha Inicial Fecha Final Ciudad Destino De D T o

2020-08-20

2020-08-26  |CARMEN - CARUPA

CAPARRAPI 6,48

5l

2020-08-26

2020-08-28  |CAPARRAFI

MAPIRIPAN 3 q

Total dias de la comisidn por tercero Comisionado

nuevo registro vinculado a la solicitud de comision.
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Nismero solicitud
Fecha de estado

Fecha de solicitud de.
comision

Dependencia solicitante *

Area u oficina

Transparte por via areste
Requiere pasajes aéreos i ®Ng

Objeto de Ia comisian *

Tipo de comisién * De Eciudios

Estado de la comisién

Genera viaticos * SiNo
Genera Gastos Vigje * SiCNo

| Ordenador del gasto® |37 DELEGADA PARA LAS

CDP de vidficos *

Rubro presupuestal de gasto

_ Vidticos® A-0202-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION

Rubro presupuestal degaste
- Gastos de Viaje* St e O ST

Aplica decreto viaticos Si¥No Porcentaje

Visticos por Tercero Comisionado

Seleccionar
Tercero

= o — =
Dosumants. — Nomero Cusnts| Tipo os | Dosumssis Gonara | Utimo Dia. - Bacs Poroentsgs Valor Todnl

s |pom | o = 2= | e || e || e = —
N s = ] L issin st o -

Edita

Detalle

Diligenciar la informacion que corresponde al Cargo y Base de liquidacion,
mediante el boton “Editar”, ubicado a la derecha.

Modificar Tercero.

Modificar Tercero

Tercero
Comisionado

Cargo

Base de
liquidacion

2.300.000,00

E=Emcs |

Hacer clic en el botdn "Modificar Tercero”
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M Objeto de |a comisian * Seleccionar
= Tercero

Vidticos por Tercero Comisionado
ot | i Himes || == Faah i | T Foruantate Valor Tota
“ne12 | dooumenta de Comis | T¥° Final - Dias Valar Visieo Diario Valor Total Vislioos. ator Gavos de Viske r
sninossian Eaar | SN2 | Ext Gomision P = Sstem Dsomia
- . R oos | b s T A T ] -
) ¢ L]

Edita

| Detalle

Diligenciar (si se requiere) el valor en el campo Valor Gastos de Viaje, donde
se calcula el nuevo valor total a pagar por tercero comisionado y el valor total
de la comision.

Hacer clic en el botén “Guardar”, el sistema informara mediante mensaje si
fueron agregados de forma exitosa él o los terceros a la solicitud de comision
de viaticos.

Mensaje B
Se agregaron correctamente los terceros a la
Solicitud de Comisidn al Interior del Pais, No.
10820

5. Eliminar Terceros a Solicitud de Comision de Viaticos

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Viaticos/ Comisiones al Interior del pais/
Solicitud de Comisién/ Eliminar Terceros

PERFIL: Entidad - Gestion Administrativa

Acciones:
Para consultar la Solicitud de comisidén de viaticos a modificar, se puede hacer

uso de cualquiera de los siguientes filtros: Dependencia Solicitante,
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Namero de Solicitud de Comision, Rango de Nimero de Solicitud de
Comision o Rango de fechas.

Eliminar Tercero de una Solicitud de Comision al interior del Pais

Dependencia Solicitants

MNimero de solicitud de comisidn
Rango de ndmero de solicitud de comisian

Rango de fechas

Q

SeloccioneCoigo ——Deserpeién

= )
[o [0 ]

Limpiar Filtros Buscar Solicitudes

Hacer clic en el botdn “Buscar Solicitudes”

Eliminar Tercero de una Solicitud de Comisidn al interior del Pais.

Dependancia Sclicitants

Mimero de solicitud de comisidn
Rango de nimero de salicitud de comisidn

Rango de fechas

[o Il |

Limpiar Filtros Buscar Solicitudes

GASTOS ADMINISTRATIVOS - ADMIMISTRATTVA -

2020-08-18 STAFF Solicitada

=

El sistema carga el consecutivo de la solicitud de comision, se marca el campo

Seleccione y se hace clic en el boton “Seleccionar Comision”.

El sistema carga el detalle de la solicitud de comisidn registrada inicialmente.
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Requiere pasajes aéreos

Objeto de la comision *

- Gastos de Vizje*

Aplica decreto viaticos

Si “No

Porcentaje

Vidticos por Tercero Comisionada

o ” Nomaro. Famosta |
Bocumerts omara Guenta | Tipa ds | Dosumarts - Ut i | Bea | Poranisls Vator Tatal s
s> | Doaumenta ta =S = P o | Valorvistea oiria Velor Total Visoos Vator Guetos ds Vil g
Idontiioscion | emiesicn EBanaaris Comicton
amare 1 171025

450270104216 [an : " s 1

@

DO

En esta instancia, mediante el botédn “Eliminar” @ se selecciona el tercero a

eliminar.

El sistema carga un mensaje de confirmacién que indica si se desea eliminar el
tercero seleccionado, con lo cual se debe hacer clic en el botén “Aceptar” o

“Cancelar”.

portal3.siifnacion.gov.co dice

;Desea eliminar el tercero seleccionado?

Posteriormente hacer clic en el boton “Guardar”. El sistema informa mediante
mensaje si la eliminacion del tercero en la solicitud de comision fue exitosa.

portal3siifnacion.gov.co dice

al Interior del Pais, Mo. 10820

Se eliminaron correctamente los terceros seleccionados de la Comisign
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Eliminar Tercero Solicitud Comision Interior Pais
Nimero solicitud Estado de la comisién ad v
Fecha de estado Genera viaticos * Si No
Fecha ée solicitu dz Genera Gastos Viaje * SiCNa
Dependencia solicitante TRATI | Ordenador del gasto* 57 DELEGADA PARA LAS z v
Area u oficina CDP de vidticos *
Tipo de comisian * | Rubropresupuestaldegasto <
- Viaticos* o
Transporte por via - Rubro presupuestal de gasto v -
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6. Anular Solicitud de Comision de Viaticos

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Viaticos/ Comisiones al Interior del pais/
Solicitud de Comisién/ Anular

PERFIL: Entidad - Gestion Administrativa

Requisitos para ejecutar la transaccion:

- Solicitud de Comisidn de Viaticos en estado "“Solicitada” o
“Rechazada” y registrada por la entidad de conexidn.

Acciones:

Para consultar la Solicitud de comisidn de viaticos a modificar, se puede hacer
uso de cualquiera de los siguientes filtros: Dependencia Solicitante,
Namero de Solicitud de Comision, Rango de Nimero de Solicitud de
Comision o Rango de fechas.

Hacer clic en el botdon “Buscar Solicitudes” para que el sistema cargue la
Solicitud de Comision de viaticos que se desea anular.

Anular Solicitud de Comisidn
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Marcar la columna con nombre Seleccione y hacer clic en el botén

“Seleccionar Comision”.

El sistema carga el detalle de la Solicitud de comision de viaticos, donde se

debe diligenciar la informacion que corresponde a la Justificacion de la
g

Anulacion
Fecha de estado Genera visticos * Si CNo
Fecha de solicitud de comision Genera Gastos Vizje * ‘Si N
Dependencia solicitantz * W Ordenador del gasto * 77 DELEGADA PRRA LAS v
Area u oficina COP de vidticos *
Tipo de comision * v ci::'cnz,’“”"“*“’"d? - v
Transporte por via . Rubro presupuestal de gasta - — .

Requiere pasajes aéreos i @ho

Objeto de Ia comision *

4

Gastos de Viaje*

Aplica decreto viaticos Si ENo

Porcentaje

Justificacion de la anulacion

Ie_a Capacitacion

J

Viaticos por Tercero Comi

isionado
=)
o Vamers Fooh Foemoctn | ol
[ P — Wi Guonin, | Tpode | Dowmendo | DO | o cn | D Poroantle B | o isboo Diarts | Vabor Toai Visioos | Valor Gackoc deviae | Pt 1ol
Mortoanitn | MieiMassien Comoctn | Coet | Bl V08 | ontein [Cambcten Desmia e
cesisi P e T P Py o a5 0 STz m $ 51600000 5 sem
ucacan - 'l
Cudasan F—

Valor total comisién

Datos Administrativos

Hacer clic en el botén “Guardar”, donde el sistema carga un mensaje de
confirmacion que indica si se desea anular o no la solicitud de comision con lo
cual se debe hacer clic en el botén “Aceptar” o “Cancelar”.

portal3.siifnacion.gov.co dice

;Estd seguro que desea Anular la Comisién al Interior del Pais?

Al hacer clic en el botén “Aceptar”, el sistema informa que se anuld la solicitud
de comisién de viaticos de forma exitosa.
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portal3.siifnacion.gov.co dice

Se anulé correctamente la Comisidn al Interior del Pais, No. 10820

(=]

7. Verificar Solicitud de Comision de Viaticos.

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Viaticos/ Comisiones al Interior del pais/
Solicitud de Comisidon/ Verificar

PERFIL: Entidad -Gestion Control Viaticos
Requisitos para ejecutar la transaccion:

- Solicitud de comision de Viaticos en estado “Solicitada”, registrada
en la entidad de conexidn.

Acciones:

Para consultar la Solicitud de comision de viaticos, se puede hacer uso de
cualquiera de los siguientes filtros: Dependencia Solicitante, Nimero de
Solicitud de Comision, Rango de Numero de Solicitud de Comisién o
Rango de fechas.

Verificar Solicitud de Comision

Dependencia Solicants

Hacer clic en el botén “Buscar Solicitudes” para que el sistema cargue el
numero de la solicitud de comision de viaticos.
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Verificar Solicitud de Comision

Dependencis Solictants

Seleccione Codigo ———— Deseripoion |

Mimero de solicitud de comisidn

10920

Range de nimere de solicitud de comisidn |g || ]

Rango de fechas | ”

[m] 10820 2020-08-15

Limpiar Filiros Buscar Solicitudes

Seleccione | Mumer de 2 Soficitud de Fechs Salieitud de Dependencia Solicitante
comision Comision

GASTOS ADMINISTRATIVOS - ADMINISTRATIG - STAFF

Antterior n Siguiente

El usuario puede hacer clic en el nimero de la solicitud de comision, el
hipervinculo desplegara toda la informacion de la solicitud para que el usuario

revise los datos registrados.

Detalle Solicitud.

Solicitud de Comision

Objsto de Ia comisién * ’ J

Nimero solicitud Estado de la Comision
Fecha de estado Genera viicos * i ONo
Fecha de solicitud de comisién Genera Gastos Visje * i @No
Dependencia solicitante * Ordenador del gasto *
Area u oficina COP de viticos *
Tioo de comisién® Rubra presupuestal de gasto -
Viaticos®
. Rubro presupuestal de gasto -

Tr rte

fansperiEperyE Gastos de Vizje*
Requiere passjes aéreos Si CNo Aplica decreto vizticos i @No Forcentaje

Viticos por Tercero Comisionado

Mimemro
- Hermars. wom
[o— =

- f p—

s 12000000

e

30

Fecha Posta | Tl

rdoial OSmoDinds | Dax | Vel Visico Disto Valor Gacios da Vise

comcon Compeon | Camseion| e

moe | mmoeas s s a3 51700 [ § 12000000 S51E00000 30 soEma -

Valor total comisién

Al hacer clic en la carpeta azul ubicada en la parte derecha de cada linea de

tercero ™, se podra verificar el detalle de la ruta.
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Ver detalle ruta. B

Ruta Tercero Comisionado

Permocta
Dia Final Origen Destino De Dias | Trayecto
Trayecto

NO i:;m

2020-08- | 2020-08- oy iamars  [BUCARAMANGA 432
20 24

Total dias de la comision por tercers Comisionado

|

Para regresar a la pantalla principal después de abrir el hipervinculo se hace
clic en la “X” de la parte superior derecha.

Marcar la columna con nombre Seleccione y seguidamente hacer clic en
“Guardar”. El aplicativo envia mensaje de éxito de la transaccion.

portal3.siifnacion.gov.co dice

Se tramitaron las Solicitudes de Comision al Interior del pais de forma

[==]

exitosa

8. Autorizar Solicitud de Comision de Viaticos.

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Viaticos/ Comisiones al Interior del pais/
Solicitud de Comisién/ Autorizar

PERFIL: Entidad —Gestion Autorizar Viaticos.

Requisitos para ejecutar la transaccion:

- Solicitud de comisidn de viaticos en estado “Verificada”, registrada
en la entidad de conexion.
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de

Nota: El sistema no permitira autorizar comisiones de viaticos cuya fecha de
inicio de comisién se encuentre vencida.

Acciones:

Para consultar la Solicitud de comision de viaticos, se puede hacer uso de
cualquiera de los siguientes filtros: Dependencia Solicitante, Namero de
Solicitud de Comision, Rango de Nimero de Solicitud de Comisiéon o
Rango de fechas.

Hacer clic en el boton “Buscar Solicitudes” para que el sistema cargue el
nimero de la solicitud de comision de viaticos.

[ & |
Il ]
Busar Sl
11020 2020-08-18 GASTOS ADMINISTRATIVOS - ADMINISTRATIVA - STAFF ] [o]

En esta instancia el usuario puede Autorizar o Rechazar la solicitud,
marcando en la columna con nombre Seleccione la operacidn requerida.

El nimero de la solicitud de comisidn tiene un hipervinculo, el usuario al hacer
clic en el numero se despliega toda la informacién de la solicitud para que el
usuario revise los datos registrados.
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Valor total comisién

Al hacer clic en la carpeta azul ubicada en la parte derecha de cada linea de
tercero ™, se podra verificar el detalle de la ruta.

Ver detalle ruta. n

Ruta Tercero Comisienado

Pemocta
(ntimo Fecha Fecha | Ciudad Ciudad Miimeno | Eliminar
Dia Inicial | Final Origen Destino De Dias | Trayecto
Trayecto

NO 2 Q

2020-D8- | 2020-08-
ARALA UCARAMANGA s
50 24 CHARALA  [BUCARAMANGA

Total dias de la comisidn por tercers Comisionado

=]

Para regresar a la pantalla principal después de abrir el hipervinculo se hace
clic en la “X” de la parte superior derecha.

Hacer clic en el boton “Guardar”, donde el sistema informa mediante mensaje
si el tramite fue exitoso, ya sea para la Autorizacion o el Rechazo.
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Cuando el usuario de conexién que ejecuta la transaccién no es el mismo
ordenador de gasto que autoriza la solicitud de comisidn, se genera un mensaje
de éxito, pero no se generara el reporte con la firma digital.

portal3.siifnacion.gov.co dice

Se tramitaron las Solicitudes de Comisién al Interior del pais de forma
exitosa

Cuando el usuario de conexidn que ejecuta la transacciéon es el mismo
ordenador de gasto que autoriza la solicitud de comision, el sistema le solicitara
firmar digitalmente la transaccion para que posteriormente sea generado de
forma automatica, desde el reporte de la comisién, el documento en formato
PDF con la firma digital correspondiente. (Ver numeral 9)

: Software Colombia 2020 @ ElogicMenitor: v, 8.5.0 - 2020.02.20: >
E fTDkené @ Qué estoy firmando?
Tipo: | AladdinEToken w # Adidonar

& Cancelar L Firmar

portal3.siifnacion.gov.co dice

Se tramitaron las Solicitudes de Comisidn al interior del Pais de forma
exitosa y se firman digitalmente los reportes de las Autorizaciones de

Comisién
-

Adicionalmente, cada tercero comisionado que compone la Solicitud de
comision que se autoriza, recibird un correo electréonico con la informacion de
la comisién que ha sido Autorizada.
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By Correo: Esperanza Penagos Lizarazo - Outlock - Google Chrome — | >
B outlook.office.com/mail/deeplink?version=2020081002.06& popoutv2=1

“3 Responder a todos | [ Eliminar ) Mo deseado Bloquear

Autorizacion Solicitud Comision 11020

Siifnacion@minhacienda.gov.co
o <
° Mar 18/08/2020 T:40 P CER S =
Para: Esperanza Penagos Lizarazo

Cordial Saludo
Por medio de la presente se notifica AUTORIZACION de Comision y/o de Desplazamiento para:

Mombre 1 1110898 Otros Mombres 1110898 Apellido 1 1110898 Apellido 2 1110898
Solicitud de Comisidon No. 11020

Fecha Inicial Comision: 20/08/2020

Fecha Final Comision: 24,/08/2020

Ciudad o Municipio Origen: CHARALA
Ciudad o Municipio Destino: BUCARAMANGA
MN°. de Dias: 4,3

Pernocta Ultimo dia Comision: NO

Total dias: 4,3

Walor Total Viaticos:  $ 516.000

Valor Gastos de Viaje: $0

Valor total a pagar: % 516.000
Objeto de la Comisién: objeto tercero 1

Reciba un cordial saludo,

ORDENADOR DEL GASTC

Mombre 1 138051 Otros Nombres 138057Apellido 1 1380517 Apellido 2 138051
Cargo: DIRECTOR GENERAL

MOTA: Este correo ha sido generado automaticamente por SIIF Nacion, por favor no responda este correo.

COMNFIDENCIALIDAD: Este mensaje y cualquier archivo anexo son confidenciales y para uso exclusivo del
destinatario.

SlIFNacion

SlIFNacion@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6 C 38 - Codigo Postal 111711
Conmutador (57 1) 381 1700 Extension:
Bogotd D.C. Colombia

[https://authapp.minhacienda.gov.co/img/lago-minhacienda-web.png]

www.minhacienda.gov.co  [https://authapp.minhacienda.gov.co/img/logoTweeter.png] @MinHacienda
<https:/twitter.com/intent/follow? <br=

</span=original referer=&screen name=MinHacienda&source=followbutton&variant=2.0>
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9. Reporte Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Ordenacion
de Pago Comision al Interior del Pais

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Reportes / Viaticos / Comision al Interior
del pais

PERFIL: Entidad -Gestidon Autorizar Vidticos y/o Entidad - Gestion
Administrativa

Acciones:

Cuando el usuario que Autorizé la comision fue el ordenador de gasto vinculado
a la solicitud de comisién, el usuario tendra la opcidon de generar el reporte
firmado digitalmente en formato PDF con la firma correspondiente,
seleccionando la opcién “Si” para el filtro “Acto administrativo firmado”,
indicando a su vez, el consecutivo de la comisién y haciendo clic en el botdn
“Descargar”:

Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Ordenacion de Pago Comision

al Interior del Pais

Acto administrativo firmado: * Siov

Nlmero autorizacion comision : |5112[}

e s

Al abrir el reporte, se mostrara la informacién de la siguiente manera, en
formato PDF:
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Autorizar Solicitud Comisién Interior Pais

Usuario que Genera Reporte

Unidad ¢ Subunidad que Genera

Irubiano Irubiano
JURISDICCION ESPECIAL PARA LA

Irubiano
44-01-01

Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

Nan[u" Reporte: PAZ - GESTION GENERAL
Fecha y Hora Generacion Reporte:  martes, 18 de agosto de
2020
Comisién Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial
51120 2020-08-18 Autorizada Unidad Ejocutora o Subunidad - 44-0101 JURISDICCION ESPECIAL PARA LA PAZ - GESTION
Solicitud de Comisién No. Fecha Selicitud |E:Iaun de la Comision I =
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut/ Rach. 2020-08-18 [genera viaticos | si Genara gastos do viaje | E [Reauiere Pasajes Atreos | E
Transporte por Via Muitimodal Area u Oficina (OFICINA 1 Tipo de tramite | Inicial |L‘am|s\6n Inicial |
CDP de vidticos.
Consecutive CDP 120 [pependencia soiicitante 44-01-01 JURISDICCION ESPECIAL PARA LA PAZ - GESTION GENERAL
Rubro Prosupuestal do Viaticos |“"‘M?-ﬂ7-"m - VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje |A,BLBZ<CIZA10&GIM _SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAIEROS
Pernocta |Porcentale
Tipo y Nimero de Fechainicial | Fecha final | Dpto./ Municipio | Dpto. / Munich w. | Basode Valor viatico | Vator Totsi | valor Gastos | Valor totst a
Nombre == Corgo | Esuago [ Fechainict B | | B Grimo aia | Pemocts |Tomwsaus| 2 e oriToe = = Objeto de 1a Comisian por Tercero
EJEIPLO REGISTRO VATICOS.
16 2.500.000,00 seasase | a2tsce | soooope | artaneco [EXEMPLON
Nambre 1 1626158
‘Qtros Nombres
1626150 Apelico 1 | CC: 10000168 |Profesionsl | Autorzada
Rt B N I - el B M
EJENPLO REGISTRO VATICOS.
3 3600.000,00 2ssmso0 | wszeso | 2so0000 | sesasoco |ESEMPLOR
Nambre 1 2774009
108 Normores
2774889 Apalldo 1 | €C: 1006147054 |Profesional2 | Autorizada
b wmae e | GENGE SR o e @
Totales Solicitud de Comisién 764.413,00 | 76.00000 | 839.413,00
[ OBJETO DE LA |
‘EJEMPLD REGISTRO VIATICOS ‘
MINISTERIO DE HACIENDA ===z LSO ]
Y CREDITO PUBLICO T wrssoma
Pagina 1 de 2
s ercuentra ley 527 de 1668y Porio ano, el y Loa
una entided
J Autorizar Solicitud Comisién Interior Pais Usuario que Genera Reporte: Irubiano Irubiane Irubiano
“- Unidad 6 Subunidad que Genera  44-01-01 JURISDICCION ESPECIAL PARA LA

PAZ - GESTION GENERAL

martes, 18 de agosto de
2020

Identificacion: |wmurau [Nnmme |Nomme 1431887 Otros Nombres 431887 Apellido 1 431887 Apellido 2 431887 [Cargo DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Firma
Verificado Por: |\mmam Inubiana |Fecha Verificacion: 18/08/2020 16:53:23
1) ] Firmado digitaimente por
’ MNombre: Irubiano Irublane
@A cécuia de ciudadania: 1015407422
Usuarlo SIIF. Inubianc
Nacion 18082020 5:06:43 p.m
Pigina 2 de 2
frmado o ley 527 de 1908y Por o tanto intgridad y Los
fema del una entidad
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Cuando el usuario que Autorizd la comisidon es diferente al ordenador de gasto
vinculado a la Solicitud de comisidn, el usuario deberd seleccionar la opcién
“No” para el filtro “Acto administrativo firmado” junto con alguno de los estados
de la solicitud por tercero que propone el filtro: Solicitada, Autorizada,
Rechazada, Anulada, Revocada, Legalizada, Con orden de pago, Autorizada
para pago, Pagada, Verificada, Con compromiso.

Como complemento se debe indicar alguno de los otros filtros que propone el
aplicativo: Dependencia solicitante, rango de fecha de solicitudes, rango de
numero de solicitudes, niumero de la autorizacion, tipo de comisién, tercero.

Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Ordenacién de Pago Comisi6n

al Interior del Pais

#Acto administrafivo firmado: *
Dependencia solicitante: L'.'."'\.
Codige Descripcion
== Mo contiene registros ==
14400 brl Pegna et
Fango de fechs de solicitudes: | |!;| al |!;|

Rango de nimero de solicitudes: | [Ell |

Mimero autorizacion comision :

Estado de |3 solicitud por tercero: * |
[

Tipo de comisian

Tercero

Mombre jefe inmediato: * | ]

Carga jefe inmediato: * | ]

Hacer clic en el boton “Ver Reporte”.
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@ SIF - Sistema integrado de informacién financiera - Google Chrome

& portal3.siifnacion.gov.co/SIIF.Reportes/Reportes/Comun/.Danalnfo=ps-rptpre.mhpresiif.red + PopupReporte.aspx?rpt=0BS/REP_ADQO37_AutorizacionCom

4 4 [1__Jde2 b b @ [8_ Jeuscer|siguient= - %

r—' Val) | Documento de Autorizacion, Reconocimiento y pEnag peENagos epenag
i Ju Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais 29.01-01-000  FISCALIL GESTION GENERAL
SN Nacion
Fecha y Hora Generacion Reporte:  2020-08-18-8-10 p.m.
Comisién Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Bodloltud de Comislon No. 11020 Feoha Bollofud 2020-08-18 ‘Ec'.ano de |a Comicién ‘ aianzada Unidad Elsoutora o Bubunidad - 28-01-01-000 FIBCALIA GEATION CENERAL

Tiac as comisien Sanic Feuns Aut Asen. 20200818 | eenere vitcac | s eanera gatoc oa vine | N [reauiere pasnec aomee | =
Trancearts gor vis Mulimada) s u ooins ADMINISTRATIVA Tinc ot tramits | nici [ camictzn mors |

COP de vilticos
Ganteoutiva COF o |nmnnnm. 1alistiants TOS ADMINISTRATIVOS - ADMINISTRATIVA - STAFE
Rubra Frasupussiz os Viaticas [-ez-0202a10 - waAmcas o Los Funcionarios en comsian Rubra Fracupusctal or Gactos oe visls [
..... = cargs Eamm | ymhe e i, e | o T Il Usier nem | Mo et = p et oe e Commizn por eran
a8
Tatsise Eailoituz s Comizion 1arzce000 | oes | 127200000

[ OBJETO DE LA COMISION |
[ ORDENADOR DEL GASTO |
| dentificacion: Marmbre: Wermbre 1 138051 Déres Nambras 138051 Apaiica 1 138051 Apalida 2 135051 | Cargo DRECTOR GENERAL |

10. Pago de Viaticos Autorizados.

10.1 Registro Individual.

Si la cantidad de terceros vinculados en una autorizacion de viaticos no es
considerable para que sea eficiente efectuar la carga masiva, o si por alguna
razon el tercero no puede incluirse dentro del documento masivo de viaticos,
la funcionalidad permite registrar el pago de viaticos a través de la cadena
basica del mdodulo de EPG.

En este caso la entidad debe registrar un compromiso presupuestal a nombre
del tercero comisionado.

Importante: Referenciar la autorizacion de comisién (para que exista el
vinculo entre la autorizacién de viaticos y el proceso de pago)
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En el registro del compromiso presupuestal hacer clic en la lupa de texto
“Solicitud de Comisidén”, el aplicativo abre la ventana “Seleccionar autorizacién
de comision de viaticos”, seleccionar el viatico y hacer clic en “Aceptar”.

Registrar la Expedicion de un Compromiso Presupuestal de Gasto

Fecha de regisfro *

Cerfificado de disponibilidad

e ]Q

[ Flan ce Pages

Compromise Presupuestal

Medio de Pago para el Compromiso Presupuestal

Identificacion del tercero contratista *
Solicitud de Comision

Ordenador del gasto *
Medio de pago *
Cuenta bancaria

Objeto del Compromiso *

Valor total del compromiso presupuestal en pesos

[52337158 - Apeliido 1 1110898 Apelido 2 | ()

\ lq
\ Q

[Seleccione |

\ =N

Datos Administrativos

i | G |

Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIF 2)

Seleccionar auterizacién de comision vidticos

Consecutivo

L ]

Q

Fecha Solicitud de

2020-08-18

Mumero de la Solic

11020

Dependencia Solic Valor Pago Tercerc

516.000.00

Valor Pago Total

FISCALIA GESTI... 1.272.000,00

M AfdF—r ¢

Pagina 1 de 1

Una vez seleccionado el numero del viatico, el aplicativo indica:

Se vinculars al
Comisién 8

portal3.siifnacion.gov.co dice

registro de la Radicacion de soportes la Solicitud de

Hacer clic en “Aceptar”, con lo que se evidencia el nimero consecutivo del

viatico en la pantalla principal.
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Registrar la Expedicion de un Compromiso Presupuestal de Gasto

Fecha de registro *
Cedificado de disponibilidad presupuestal * L. N

| Plan da Pagos I Compromiso Presupuestal ]

Medio de Pago para el Compromiso Presupuestal

alor total del compromiso presupuestal en pesos

Identificacién del tercero contratista * |5233."153 - Apellido 1 1110398 Apellide 2 | [ ,'.-'_\
Y
Soliciud de Comision 11020 | (@]
3

Ordenador del gasto * [ ] Q
3

Medio de pago * [Seleccione ~
| Q

Cuenta bancaria |

Objeto del Compromiso *

s s i [ mar | o

Dependiendo de como paga los viaticos la entidad, las transacciones a ejecutar
seran:

Si es por avance

1. Registrar la radicacidn de soportes,
2. Registrar la obligacidn presupuestal, atributo contable AVANCE.
3. Registrar la orden de pago.

Cuando el funcionario llega de su comision, presenta la documentaciéon para la
legalizacién, la entidad debe:

1. Registrar radicacion de soportes.
2. Registrar Legalizacién.

Si es por reconocimiento.

Antes de iniciar la comision debe estar registrado el compromiso presupuestal;
cuando el tercero comisionado llega, presenta la documentacion para pago y la
entidad debe:

1. Registrar la radicacién de soportes,
2. Registrar la obligacidn presupuestal, atributo contable NINGUNO.
3. Registrar la orden de pago.
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10.2 Registro Masivo.

Si la cantidad de terceros vinculados en una autorizacion de viaticos es
considerable la funcionalidad permite ejecutar proceso masivo para registrar
de manera automatica (n) Compromisos o (n) Obligaciones y (n) Ordenes de
Pago, segun la modalidad de pago de viaticos que utilice la entidad.

Segun la modalidad de pago las transacciones a ejecutar seran:

10.2.1 Crear Documento Pago Masivo Viaticos. (Proceso Pago por
Reconocimiento-Hasta Compromiso)

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Viaticos/ Comisiones al Interior del pais/
Documento Pago Masivo Viaticos/ Crear

Perfil: Entidad —Gestién presupuesto gasto

Para consultar la(s) solicitud(es) de comisién de viadticos en estado
“Autorizada”, se puede hacer uso de cualquiera de los siguientes filtros:
Dependencia Solicitante, NiGmero de Solicitud de Comision, Rango de
NUamero de Solicitud de Comision o Rango de fechas.

IMPORTANTE: Se puede seleccionar mas de una solicitud de autorizacion de
viaticos, SOLO si fueron aprobadas con cargo al mismo CDP.

Documento Pago Masivo Viaticos Comision Interior Pais

Depsndencia 0

one/Codigo Descripcion
seteccionelCédigo

Nimero de solicitud de comision 11020

Rango de nimero de solictud de comision g e ]

Rango de fechas

Limpiar Filtros Buscar Solicitudes

Namero de la Solicitud de Comision Fecha Solicitud de Comisién

11020 2020-08-18 GASTOS ADMINISTRATIVOS - ADMINISTRATI

Ir a Datos Generales
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Marcar la columna de nombre Seleccione y hacer clic en el botén “Ir a Datos
Generales”

El aplicativo mostrara el detalle de cada tercero vinculado a la solicitud de
viaticos, incluyendo el objeto de la comisidon registrada para cada tercero.

Documento Pago Masivo Viaticos Comisién Inerior Pais

Tipo de Proceso Masivo Tramite

03 Vidticos vl . [E= VI‘ ‘ ‘ ‘

” Datos Generales H

i Cadigo del Tpo | Nimero Vslm Total | Codigodel Tipo | Nimero
nto Medio de Pago | Documento de Ia | Documento de la rwdec = B’:"':::":gmm Visticas por F""‘spw S —— Documento  |Cadigo Expedidor Objeto de la Comision
cidn Entidad Enfidad Tercera = Soprte Soporte

860034313 AHR 001970156178 | $ 516.000,00 2020-08-18 3 ESPE " objeto tercero 1
860034313 AHR 450270104216 | $ 756.000,00 2020-08-18 3 ESPE " objeto tercero 2

Dalos ‘Guardar Cancelar
Administrativos

Seleccionar de opcion “Hasta Compromiso” en lista desplegable “Tramite”

Documento Pago Masivo Viaticos Comision Interior Pais

Tipo de Proceso Masivo Tramite N
. 03 Vidlicos vl . Seleccione. ~] Ir a Conceplos
Seleccione...

Hasta Compromiso e e
Hasta Orden de Pago ‘ ‘

H Datos Generales ”

\dentificadar del | Codigo del Tipa | Nimero ‘Cédigo del Tipo | Nimero Vslm Total | Codigodel Tips | Nimero
Tecero Documentode | Documentode | Medio de Pago | Documento de Ia | Documento de la T“ de Gt B':'::::‘.:[mm Visticas por Fmﬁpw e B Documento Cédigo Expedidor Objeto de la Comision
Comisionado | dentificacion | Identificacion Enfidad Entidad Tercera 0 Soparie Soparte
2020-06-18 31 ESPE

52337158 AHR 001970156178 | §516.000.00 | 21 Gula
49606773 860034313 AHR 450270104216 | $ 756.000,00 2020-08-18 3 ESPE GUIA

Datos Guard c "
uardar ancelar
Administrativos

Hacer clic en el boton “Ir a Conceptos”

El aplicativo mostrara el detalle de pago para cada rubro que se haya vinculado
a la autorizacion de comision discriminado para cada tercero registrado.
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Documento Pago Masivo Viatico: mision Interior Pais

Tipo de Proceso Masive
. 03 Vi

Codigo de la
H Datos Generales Cidigo del Valor Rubre Dependenci ”
Concepto Orige: Visticos Origen Gastos de
=3 I
A-02-02-02-
ez ‘ 5 516.000,00| 002
010 lidor | Objeto de la Comision
—— A-02-0202-
2 00 02-02-02 $ 756.000,00 002
52337158 o010 obieto tercero 1
49606773 ac ! . [ L objelo tercero 2

Datos Guardar Cancelar
Administrativos

Cerrar la ventana y hacer clic en “Guardar”

El aplicativo enviard mensaje de éxito de creaciéon del nUmero de documento
con el que se debe tramitar el pago.

Documento Pago Masivo Viaticos Comision Interior Pais

Tipo de Proceso Masivo Tramite
* 03 Viaticos v * Hasta Compromiso v
[ R E—
[Ty [y El documento masivo con identificador 212902 se HTW
nnu-mne nm-emﬂ- Medio de Pago nnu-mu.u nm...mu.u ha creado con éxito Cadigo Expedidor, Obijeto de la Comisién.
52337158 860034313 00818 E PE objeto tercero 1
49806773 860034313 00318 ESPE objeto ter:
eptar
[ | |

El documento masivo
con identificador 212902
se ha creado con éxito.

Cancelar ‘

10.2.2 Registro Informacion a Proceso Masivo Documentos
(Proceso Pago por Reconocimiento-Hasta Compromiso)

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Ejecucion Masiva/ Hasta
Compromiso/QObligacién / Registro informacion a proceso masivo documentos

Perfil: Entidad - Gestion Presupuesto Gastos.

Hacer clic en la lupa de busqueda de Documento de registro masivo y
seleccionar el documento que se va a procesar para pago. Seguidamente hacer
clic en “"Aceptar”.
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Registros de Masivos de Gasto SIIF - Seleccionar Documento Presupuestal Massivo

—\

Documento de registro masivo *

eleccionar Documento Presupuestal Massivo

Busqueds de items de afectacion

Documento Posicidn Catdlogo Institucional Fecha Registrada Estado
212802 606 2020-08-18 Temporal

" P 1del

o | e | o

Hacer clic en el botdn “"Buscar”, para que el aplicativo presente la cantidad de
items de afectacién incluidos en el documento masivo y se selecciona para este
conjunto:

Fuente de financiacién; Situacién de Fondos; Recurso presupuestal (los cuales
deben corresponder al CDP que se expide para amparar el proceso masivo).

Hacer clic en el boton “Aplicar a Todos” para definir los atributos para el
conjunto de rubros seleccionados.

Registros de Masivos de Gasto

Documento de registro masivo *

~
212802 L.%

Busqueda de items de afectacion

Codigo de Concepto Origen

Identificacion del Rubro de Gasto
Codigo dependencia afectacion de

gastas

Q

Cantidad de items de afectacion 2 - cantidad de fems asignados 2

gastos

Atributo Contable  *

La cantidad de hems de la busqueda es 2

01 Macion v
01 CEF w~
10 - RECURSOS CORRIENTES w~

Aplicar a Todos

o ] ome
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Hacer clic en el botén “Guardar” para definir los items de afectacion de gasto.

El aplicativo envia el mensaje:

Operacion realizada con
axito

Los items han sido modificado con
exito.

10.2.3 Generacion Masiva Documentos. (Proceso Pago por
Reconocimiento-Hasta Compromiso)

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Ejecucion Masiva/ Hasta
Compromiso/Obligacién / Generacién Masiva Documentos

Perfil: Entidad - Gestion Presupuesto Gastos

Seleccionar la Fecha de registro

Hacer clic en la lupa frente al teto, "Documento de registro masivo” y
seleccionar el documento que se va a procesar, seguidamente hacer clic en
“Aceptar”.

Registros presupuestales de gasto en for SIIF - Seleccionar Documento Presupuestal Massivo

Fecha de registro * 2020-08-18 ||+ Seleccionar Documento Presupuestal Massivo

Documento de Registro Masive *

Documento Posicién Catalogo Insfitucional Fecha Registrada Estado
Certificado de Disponibilidad Presupuestal = 212902 608 2020-D8-18 Generado
Registro Compromiso Presupuestal ‘ 1 Pagina 1 de 1
m
= - -

Seleccionar Certificado de Disponibilidad Presupuestal y hacer clic en
“Generar”.
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Registros presupuestales de gasto en forma masiva

Fecha de registro ®

[-]

Documento de Registro Masivo * Iﬂ | O%
Certificado de Disponibilidad Presupuestal = 120 | (’j%.

Registro Connpromiso Presupuestal

Definir el Ordenador de Gasto, |la Fecha de Pago y hacer clic en “Aceptar”.

SIIF - Compromiso Presupuestal

Compromiso Presupuestal

Vigencia Actual

Nimero del COP
Fecha del COP

Ordenador del gastos *

3 - DIRECTOR GENERAL

| Q

item para Afectacion del Gasto
Dependencia para Posicion del Catalogo Fuente de Recurso Situacion de Comprome &
Afectacion de Gasto del Gasto Financiacian Presupuestal Fondos Obligadz
GASTOS ADMINISTRA . A-02-02-02-010 VIATICOS ... 01 Nacidn 10 - RECURSOS COR... 01 CSF 1.27
[ I el N 1| Pag
-
4 13

Valor en Pesos

[ Aplicar Ia Misma Fecha para Todos los Planes de Pago

Lineas de Pago del Compromiso para Vigencia Actual

Posicion del Catalogo de PAC

Fechas para Pago

Dependencia para Afectacion

FISCALIA GESTION GENERAL

1-2 ANC - GASTOS GEMERA...

Emwz ]

MHAF—rH

Pagina 1 de 1

El aplicativo muestra la informacién completa en la pantalla principal.
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Registros presupuestales de gasto en forma masiva

Fecha de registro *

Documento de Registro Masive =

Cerlificado de Disponibilidad Pre

<]
Q
120 C}\

Registro Compromiso Presupuestal

Compromise Presupuestal Detalles

Tercero Vinculado

Vigencia Actual

item para afeclacion del gasto
Por item de afectacion v
Dependencia para Posicion del Catalogo Fuente de Recurso Situacion de -
Afeclacion de Gasto de Gaslo Financiacion Presupuestal Fondos
GASTOS ADMIMISTRATIVOS - ADMI... A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS F... D1 Macidn 10 - RECURSOS ... 01 CSF
HA4 FH .
4 4
Valor en Pesos 1.272.000,00
Lineas de Pago del Compromiso para Vigencia Actual
Dependencia para Posicion del Fecha Walor en
Afectacion de PAC Catalogo de PAC : Pesos
FIS A GESTION GEN... AMC - GASTOS GENERA. ... 2020-08-21 518.00...
FISCALIA GESTION GEN... ANC - GASTOS GENERA. ... 2020-08-21 758.00...
AT "M Pigina 1 de 1
Limpiar

m Canmlar

Hacer clic en el botdon “"Guardar”.

Luego de guardar se debe esperar que el aplicativo procese los documentos
masivamente. Pasado un tiempo prudente se debe verificar el resultado del

Operacidn realizada con
éxito

Se cred el Compromiso temporal

exitosamente, confirme el estado
de los documentos en unos
minutos.

procesamiento tal cual se describe en el punto 11.1 de esta guia.
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IMPORTANTE: El resultado del proceso masivo seran (n) compromisos
presupuestales segun la cantidad de terceros vinculados en la autorizacion de
viaticos, el objeto de cada compromiso sera el que se registrd por tercero en
la solicitud de comisidén vinculada.

10.3 Crear Documento Masivo Pago Viaticos para Pago por Avance
(Proceso Masivo hasta Ordenes de Pago).

10.3.1

de Origen

Parametrizacion Pago Masivo Viaticos - Crear Dependencia

IMPORTANTE: La parametrizacidn se realiza una sola vez antes de iniciar el
proceso de pago masivo hasta Orden de Pago

PERFIL: Entidad - Parametrizador Gestién Entidad
RUTA: ADMINISTRACION (ADM)/ Parametrizacién/ Listas de Criterio

Acciones:

Hacer clic en

el boton “Definir Listas”.

Administrar los valores de seleccién que componen cada una de las

"listas de criterios de seleccion” existentes en el sistema.

Listas de Criterio *

Seleccione...

W

Valores de Seleccion

®

Cadigo

Descripcion

Estado

FCIl

MNombre

contiene registros ==

44 FH

| Guardar Cancelar

En el campo “Listas de Criterio”, consultar y seleccionar la opcién “Dependencia

De Nomina”.
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En el campo “Nombre de la Lista” consultar y seleccionar la opcién *"CONCEPTO

Definir los valores de seleccién que componen las “listas de criterios de seleccién”,

existentes en el sistema.

Listas de Criteric  * Seleccione... w | @
Seleccione
Dependencia De Nomina
= |
Valor de Seleccion Dependencia De Nomina

Codigo Descripcion PCI MNombre

Pagina 1 de 1

4 (3l

»

PAGO MASIVO” y en el campo “Mostrar el Cédigo” marcar “SI”

Definir los valores de seleccion que componen las "listas de criterios de seleccion”,

existentes en el sistema.

Listas de Criterio * Dependencia De Nomina ~ @
Mombre de la Lista * |CONCEPTO PAGO MASIVO |
Maostrar el Codigo

Valor de Seleccion

Codigo de Identificacion *

Descripcion *

Registro Masive Guardar Cancelar

Posteriormente registrar el codigo de identificacion y la descripcion del mismo.
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Definir los valores de seleccion que componen las "listas de criterios de seleccién”,

existentes en el sistema.

Listas de Criteric  * Dependencia De Nomina W @
Mombre de |a Lista * ‘CONCEPTO PAGO MASIVD |
Mostrar &l Codigo

Walor de Seleccion

Cédigo de Identificacion * |')1D1')2 |
Descripeion * IDEPENDENCIA GASTO 1/ J

Registro Masivo Guardar Cancelar

En este punto se debe identificar el codigo y nombre de las dependencias de
pago masivo para viaticos, aqui se recomienda identificar el mismo cddigo vy
nombre de la o las dependencias de gasto que tenga la unidad ejecutora o
subunidad por donde se esta realizando la gestién. Seguidamente hacer clic en
“Insertar”.

Definir los valores de seleccién que componen las "listas de criterios de seleccién”,

existentes en el sistema.

Listas de Criteric * Dependencia De Nomina v @
Hombre de la Lista * ‘CONCEPTO PAGO MASIVO |
Mostrar el Codigo Sl w
Valor de Seleccion
Cadigo de Identificacion *
Descripcion *
]
Insertar
Codigo Descripcion PCl Hombre
010102 DEPEMDEMCIA GASTC 1 AFS Perfil Administrativo
144 (3] Pagina 1de 1
Registro Masivo Guardar Cancelar

Los conceptos que se crean en esta transaccion permiten luego relacionar este
cédigo con cada una de las dependencias de afectacion de gasto de la unidad
ejecutora o subunidad.

Se debe crear un registro para cada dependencia de afectacion de gastos de la
unidad o subunidad ejecutora donde se va a realizar la generacion masiva de
documentos.
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Hacer clic en “Guardar” para crear la lista y definir los valores para las
dependencias de ndmina.

=

Operacidn realizada con
axito

La lista de criterio se definid
comectamente.

10.3.2 Crear Relacion Dependencia Origen y Dependencia de
Afectacion de Gasto.

IMPORTANTE: La parametrizacién se realiza una sola vez antes de iniciar el
proceso de pago masivo hasta Orden de Pago

PERFIL: Entidad - Parametrizador Gestion Entidad

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG) / Parametrizacion / Relaciones / Relacion
Dependencia Origen / Crear

El aplicativo carga automaticamente la informacién de:

o Dependencias Presupuestales: Dependencias origen creadas para
pago masivo.

o Dependencias para afectacion de gasto: Corresponden a las
dependencias de afectacion de gasto que tenga la unidad ejecutora o
subunidad.

Seleccionar la dependencia de origen y su correspondiente dependencia de
afectacion de gasto. Hacer clic en el botéon “Adicionar” para registrar la
relacion.
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Crear Relacion entre dependencias para Manejo de Nomina y Dependencias para

Afectacion de Gastos

Posicion institucienal

[01-01-02 CAMARA DE REPRESENTANTES

Listas de Dependencias

Dependencias Presupuestales *

Dependencias para afectacion del gasto

000 - GESTION GENERAL

x GESTION GENERAL

Adicionar

I | ) |

Crear Relacion entre dependencias para Manejo de Nomina y Dependencias para

Afectacion de Gastos

Posicion institucional

01-01-02 CAMARA DE REPRESENTANTES

Listas de Dependencias

Dependancias Presupuestales *

Dependencias para afectacion del gasto *

GESTION GENERAL

Dependencia(s) Origen

Dependencia de Gastos

000 - GESTION GENERAL

GESTION GENERAL

(LR i —

Paginaide1

Hacer clic en el botén “Guardar” para registrar las relaciones definidas en el

sistema.

Operacion realizada con
axito

Las relaciones se han guardado
exitosamente.
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10.3.3 Definir la Relacion entre el Concepto Origen y Posicion del

Catalogo de Gasto.

IMPORTANTE: La parametrizacién se realiza una sola vez antes de iniciar el
proceso de pago masivo hasta Orden de Pago, para cada rubro que se va a
vincular en las solicitudes de comision.

PERFIL: Entidad - Parametrizador Gestion Entidad

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG) / Parametrizacion / Relaciones / Relacion
Concepto Origen/ Crear

El aplicativo carga automaticamente la informacion del Concepto de Pago
Masivo creado por la Administracion SIIF para la ejecucién de viaticos y gastos
de viaje A020202010, A020202006003, C0O000001 segun corresponda.

Crear Relacion Entre Conceptos origen y Posiciones del Catalogo del Gasto

Paosicion institucional

02-10-00-003 AS FONDO INVERSION PARA LA PAZ

Listas de conceptos

CONCEPTOS DE PAGOS MASIVOS *

Posicion del catalogo de gastos  *

AD20202006004 - SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS
A020202010 - VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION

A030402001001 - MESADAS PENSIONALES CON CARGO A RESERVAS (DE PENSIO

ANNA0PA04007 - MESANAS PENSIONAIES & CARGO DE | A ENTINAND (NE PENSION T

(@]
oty
]

Conceplos(s) origen

Posicién de Gastos

=< Mo confiene registros ==

(PR | i p— 1

Hacer clic en la lupa de busqueda para consultar y seleccionar la Posicion de
Catalogo de Gasto que corresponde y con el cual se va a relacionar.
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SIIF - Posiciones Catilogo de Gastos

Seleccionar Posiciones Catalogo de Gastos

Idenfificacion  [A-02-02-02-010 | Descripcién [ | Q
Identificacion Diescripcion

HAfF—rH

Pagina 1 de 1

Se pueden visualizar un nimerao imitado de registros. Para resultados mas especificos ufilice los filtros de blsqueda

b

Seleccionar el rubro a vincular al concepto de origen y hacer clic en el botén
“Aceptar”.

Crear Relacion Entre Conceptos origen y Posiciones del Catalogo del Gasto

Posicion institucional

02-10-00-003 AS FONDO INVERSION PARA LA PAZ

Listas de conceptos

Posicion del catilogo de gastos  *

CONCEPTOS DE PAGOS MASIVOS * (AD20202006004 - SERVICIOS DE TRANSPORTE DE FASAJEROS -

AD20202010 - VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION
A030402001001 - MESADAS PENSIONALES CON CARGO ARESERVAS (DE PENSIO

|;’-‘1—02-02- 02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMIl q

Conceplos(s) origen Pozicion de Gastos

== Mo confizne registros ==

(LR ] i p— |

Pagina 1 de 1

B e |

Seguidamente hacer clic en el botén “Adicionar” para registrar la relacion.
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Crear Relacion Entre Conceptos origen y Posiciones del Catalogo del Gasto

Posicion institucional |U2-1D-UU-('C'3 AS FONDO INVERSION PARA LA PAZ

Listas de conceptos

CONCEPTOS DE PAGOS MASIVOS * |A010107001001 - SUELDO BASICO PERSONAL PERMANENTE
A010101001002 - GASTOS DE REPRESENTACION PERSONAL PERMANENTE
A010101001003 - PRIMA TECNICA SALARIAL PERSONAL PERMANENTE
4010101001004 - SUBSIDIO DE ALIMENTACION PERSONAL PERMANENTE M

Posicion del catilogo de gastos  * [ | Q

Conceplos(s) origen
AD20202010 - VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION

Posicion de Gastos

WIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION

LR 1 p— |

Pagina 1 de 1

Hacer clic en el botén “Guardar” para crear las relaciones entre conceptos de
pagos masivos y las posiciones del catalogo de gasto.

Operacion realizada con
axito

La(s) relacion(es) se ha(n) creado
exitosamente.
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10.3.4 Crear Documento Masivo para Pago por Avance. (Proceso

Masivo hasta Ordenes de Pago).

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Viaticos/ Comisiones al Interior del pais/
Documento Pago Masivo Viaticos/ Crear

PERFIL: Entidad -Gestion Presupuesto Gasto.

Para consultar la Solicitud de comision de viaticos en estado “Autorizada”, se
puede hacer uso de cualquiera de los siguientes filtros: Dependencia
Solicitante, Nimero de Solicitud de Comision, Rango de Numero de
Solicitud de Comision o Rango de fechas.

Documento Pago Masivo Viaticos Comisién Interior Pais

Dependencia 0O
-

onelCédigo Descripeion
seleccionelCodige |

Nimero de solicitud de comisidn 7520

Rango de niimero de solicitud de comisién [o I |

Rango de fechas | H |

Limpiar Filtros Buscar Solicitudes

Estado de la
Comisi

Seleccione Nimero de la Solicitud de Comisidn Fecha Solicitud de Comisién Dependencia Solicitante

=] 7520 2020-08-21 DANE CALI GASTOS Autorizada

Hacer clic en “Buscar solicitudes” y seleccionar la(s) autorizaciones que se
requieren tramitar.

IMPORTANTE: Se puede seleccionar mas de una solicitud de autorizacion de
viaticos, SOLO si fueron aprobadas con cargo al mismo CDP.

Hacer clic en el botén “Ir a Datos Generales”
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El aplicativo mostrara el detalle de cada tercero vinculado en la solicitud de
viaticos

Documento Pago Masivo Viaticos Comision Interior Pais

Documento Pago Masivo Viaticos Comisidn Interior Pais

Tipo de Proceso Masivo Tramite
N 03 Vidlicos vl oL [Seleccione.. >

" Datos Generales.

Identiicador del | Godigo del Tipo Nimero Codigo del Tipo Namer llzk:rTml Codigo del Tipo Nimer
Tecero Documento de | Documentode | MediodePago | Documento dela Docummtndels T"’“B::"m"a " - :{:0 Visticos par F”":,:“"""" Dnumnlo Dncllnenlo Cédigo Expedidor Objeto deIa Comisién
Comisionado Identificacion Identificacion Entidad Tercero ‘o
REALIZAR LA REGOLECCION DE LA

INFORMACION EN CAMPO
2436285 8 & 7 I

524362 890903938 03127600311 | S 630.000,00 2020-08-24 077 WEDIANTE EL METODO DE

CAPTURA MOVIL DEL OPERAT

Datos Guardar Cancelar
Administrativos

Seleccionar de la lista desplegable “Tramite” la opcion “"Hasta Orden de
Pago”

Documento Pago Masivo Viaticos Comision Interior Pais

Documento Pago Masivo Viaticos Comisidn Interior Pais

Tipo de Proceso Masivo Tramite
N 03 Vi v . Seleccione.. ~]

3 Viaticos
Seleccione..
Hasta Compromiso ‘

Hasta Orden de Pago

H Datos Generales.

Wentificador del | Codigo del Tipa | Humero Codigo delTipo | Namera Vawmal Codigo delTipo | Namero
Tevero Documentode | Documentode | MediodePago | Documento de la Dwumﬂlmdela TWB::'“:'“ " ":fu'“:o Viaticos par F"‘"'F:""‘M Duﬂlllenlu Dumnm Cidigo Expedidor Objeto de la Comisién
Comisionado | Kdenkiicacign | Kdentificacion Entidad e Tercera =

REALIZAR LA RECOLECCION DE LA

INFORMACION EN CAMPO
52436288 890903833 03127600311 | S680.000,00 2020-08-24 o7
E MEDIANTE EL METODO DE
CAPTURA MOVIL DEL OPERAT

Datos Guardar Cancelar
Administrativos

Cuando se escoge el tramite hasta orden de pago, el aplicativo en la columna
“Objeto de la Comisién” muestra el objeto general de la solicitud de comision,

no el objeto registrado por tercero.

Si alguno de los rubros vinculados en la solicitud de comision tiene la marca
“Requiere Usos Presupuestales” hacer «clic en “Calculo Usos
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Presupuestales”, el aplicativo mostrard una ventana con los usos
presupuestales vinculados al rubro.

Documento Pago Masivo Viaticos Comision Interior Pais

Documento Pago Masivo Viaticos Comision Interior Pais

Tipo de Proceso Masivo Tramite Calculo Usos
. 03 Vidticos vl . (== Orden e Fago ~) ‘ |
Presupuestales

” Datos Generales H

\dentificador del | Codiga delTipo | Mumero Cadigo delTipa | Nimero VahrTntsl Cadiga delTipo | Mimero
Tipode Cuenta | Niimero Cuenta Fecha Soliitud
Tecero el B e e | Bamear Tereary | Vidticos por e Dnulmnto Duumenlo Cadigo Expedidor Objeto de 12 Comisin
Comisionado | denfifiacion | Idenfificacidn Ban e Tt Tercern e

REALIZAR LA RECOLECCION DE LA
INFORMACION EN CAMPO
MEDIANTE EL METODO DE
CAPTURA MOVIL DEL OPERAT

52438288 290903938 03127600311 | $680.000,00 2020-08-24 o077

Administrativos
Documento para Pago Masivo de Viaticos Comision al Interior del Pais. .

Conceptos

-

] A-02-02-02-006-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS 0
O A-02-02-02-006-003-01 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO PARA ESTANCIAS CORTAS 0
[} (A-02-02-02-006-003-03 SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS 0

Anterior n Siguiente
[~ ]

Seleccionar el o los usos que se requieren utilizar para realizar el pago y
registrar el porcentaje para cada uno de los usos presupuestales a vincular. La
sumatoria de los valores debe ser igual a 100. Seguidamente hacer clic en
“Aceptar”
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Documento para Pago Masivo de Vidticos Comisién al Interior del Pais. B

Conceptos
4-02-02-02-006-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS 30
A-02-02-02-006-003-01 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO PARA ESTANCIAS CORTAS 30
A-02-02-02-006-003-03 SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS 40
Anterior n Siguiente

En la pantalla principal de la transacciéon, hacer clic en el botén “Ir a
Conceptos”

El aplicativo mostrara el detalle de pago por rubro que se va a pagar a cada
tercero vinculado

Documento para Pago Masivo de Viaticos Comision al Interior del Pais.

Conceptos
]
Conceptos

[ X - Cédigo de la - |
Idenfificador de Cmiluudel_a Cédigo del Valor Rubn Dey tenci [:odlgndgl .
comanso il e e o
001 AD20202010 §282.332,00) 001 A020202006 §10.000,00]

001 AD20202010 £498.265,00) 001 A020202006 §15.000,00)

3 001 AD20202010 $258.320,00) 001 A020202006 £25.000,00]

Cuando el campo “Cddigo de la Dependencia Origen” o “Cddigo del Concepto
Origen” estd en cero es porque las relaciones mencionadas en los puntos
anteriores no se han parametrizado.

Cerrar la ventana y hacer clic en “Ver Usos Presupuestales”, con el fin de
revisar los valores que se van a afectar por usos segun el porcentaje
establecido anteriormente.
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Documento para Pago Masivo de Viaticos Comision al Interior del Pais.

Conceptos
Informacion -
Tercero N;mgg:;:gg.’.'m Item viaticos y gastos de viaje Valor rubro
Comisionado
+-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN
coMISION
i Sgé'ﬁi;fﬁl'gggg%FEV'C%%?D&ES‘\‘(L%S{Q%‘T&gjm‘g%’é [A-02-02-02-006-004 SERVICIOS DE TRANGPORTE DE PASAJERGS 5150000
T B e m aEic] $10.000,00 [A-02-02.02-006-003-01 SERVICIOS DE ALGJAMIENTO PARA ESTANCIAS CORTAS $6.000,00
TR ICIAD, Gra Y AGE A-02-02-02-005-003-03 SERVICIOS DE SUMINISTRG DE COMIDAS 5250000
[02-02.02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN
COMISION
B T A e N et ] [A-02-02-02-006-004 SERVICIOS DE TRANGFORTE DE PASAJEROS 5225000
 AAPORTE 3 e DS, S $15.000,00 [A-02-02.02-006-003-01 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO PARA ESTANGIAS CORTAS 59.000,00
TR, GASY AGUA -02-02-02-005-002-03 SERVICIOS DE SUMINISTRG DE COMIDAS 5375000
[-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN
COMISION [258.320.00
B I I AR e A A [A-02-02-02-005-004 SERVICIOS D TRANSPORIE DE PASAJERDS [ 5373000
A ePERTE. 3 SERYICIO DE DISTRIBLICIAN DE 52500000 [A-02-02-02-006-003-01 SERVICIOS DE ALGJAMIENTO PARA ESTANCIAS CORTAS [ s75.00000
L CTAICIOAD, GAB Y AGA A-02-02-02-005-002-03 SERVICIOS DE SUMINISTRG DE COMIDAS [ 56.250,00

Cerrar la ventana y hacer clic en “"Guardar”

El aplicativo enviard mensaje de éxito de creacién del nimero de documento
que se debe tramitar para el pago.

El documento masivo con identificador 214713 se
ha creado con éxito.

10.3.5 Adicionar Informacion al Documento Masivo para Pago por
Avance (Proceso Masivo hasta Ordenes de Pago)

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Ejecucion Masiva/ Hasta Orden de Pago/
Adicionar Informacién al Documento Masivo

PERFIL: Entidad - Gestidn Presupuesto Gastos.
En el filtro de tipo de proceso seleccionar la opcion “03-Viaticos” y buscar el

documento de registro masivo.
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Registros Masivos de Gasto SIIF - Seleccionar Documento Presupuestal Massivo

Seleccionar Documento Presupuestal Massiva

Busqueda de items de afectacion ‘

Hacer clic en el boton “Aceptar”, el aplicativo identifica la cantidad de items
de afectacion que trae el documento masivo, hacer clic en la lupa para Buscar.

El usuario debe seleccionar para la cantidad de items encontrados el conjunto:
Fuente de financiacion, Situacion de fondos, Recurso presupuestal (los cuales
deben corresponder al CDP que se expide para amparar el proceso masivo) y
Tipo de Gasto (es necesario seleccionar uno como requisito de la transaccion,
como el atributo contable es diferente a ninguno no es relevante el que se
seleccione, puede ser 1).

Dado que el aplicativo identifica que, el documento de procesamiento masivo
es de viaticos, carga automaticamente el Atributo Contable “23-AVANCE PARA
VIATICOS".

Hacer clic en el boton “Aplicar a Todos” para definir los atributos para el
conjunto de rubros seleccionados.
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Registros Masivos de Gasto

Tipe de Procese Masive *
Diocumento de Registro Masivo = 14713 (D\

Busqueda de items de

Cédigo de Concapto Origen |:| Descripcidn del Concepto Origen |:|
Idantificacion del Rubro de Gasto l:l Descripcion del Rubro de Gasto l:l

Codigo dependencia afectacion de Descripoion def iz afectacion de

gastos gastos

Cantidad de items de afectacion 4 - cantidad de ftems asignados 4

L=z canfidad de ltems de |3 busqueds es 4

02 Propics ~

01 CSF w

20 - INGRESOS CORRIENTES W
Tipo de Gasto = 20-Gastos de administracion y operacion-Gastos de personal diversos b
Adfributo Contabile * 23-AVANCES PARA VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE v

=3

Hacer clic en el botén “Guardar” para definir los items de afectacidon de gasto.

Operacion realizada con
éxito

Los items han sido modificado con
exito.
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10.3.6 Generar Documentos para Pago por Avance (Proceso

Masivo hasta Ordenes de Pago)

Perfil: Entidad - Pagador Central o Regional.

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Ejecucién Masiva/ Hasta Orden de Pago/
Generar Documentos

Se deben definir los siguientes campos:

- Fecha de Registro: Deber ser la fecha del mismo dia en que se estd
ejecutando la transaccion.

- Tipo de proceso Masivo: 03-Viaticos.

- Consultar y seleccionar el documento masivo por medio de la lupa.

Gastos presupuestarios para la tramitacion dg

SIIF - Seleccionar Documento Presupuestal Massivo

Fecha de Registro * 2020-08-24 || w
Seleccionar Documento Presupuestal Massivo

Tipo de Proceso Masivo *

Documento de Registro Masivo *

N Documento Posicion Catalogo Institucional Fecha Registrada Estado

Cartificado de Disponibilidad Presupuestal *

214712 2507 2020-02-24 Generado

Ragistro Compromizo Prs =]
gisiro Compromiso Presupuestal 1 Pagina 1de 1

Compromiso Presupuestal Datslles

Consultar y seleccionar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal con cargo
al cual se van a generar los documentos. Luego hacer clic en el botdn
“Generar”.

Gastos presupuestarios para la tramitacion de los registros de pago de nomina de sueldos

Feacha de Registro * -

Tipo de Proceso Masivo =

~

Documento de Registro Masivo * 14713 | ‘%
E— =)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal = r1320 | ‘..%

Registro Compromiso Presupuestal
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En la ventana emergente, definir informacion de:

Ordenador de Gasto, Hacer clic en “Aceptar”

SlIF - Compromiso Presupuestal

\igencia Actual

Nimero del COP
Fecha del CDP

Ordenador del Gasto *

[4 - SECRETARIO GENERAL

item para Afectacion del Gasto
Dependencia para Posicion del Catalogo Fuente de Recurso Situacion de Comprome &
Afectacion de Gasto ] Financiacion Fondos Obligad:
SNR NIVEL CENTRAL . 02-02-02-D06-004 SERMI. 02 Propics D1CsF 34
SNR NIVEL CENTRAL . AD2-02-02-010 VIATICOS . 02 Propics D1CsF 232
[ i} L] Fag
-
1 3

Walor en pesos

Fecha de Pago. Se debe verificar que para el mes en que se esta
definiendo la fecha de pago, exista Cupo PAC Disponible suficiente. Hacer

clic en “Aceptar”.

SIIF - Compromiso Presupuestal
Bona o=t LU

Ordenador del Gasto *

4 - SECRETARIO GENERAL

Item para Afectacion del Gasto

Fuente de Situacion de Comprome &

Financiacion Fondos. Obligad:

02 Fropics 01CSF 34

02 Fropics 01CSF 232

4 3] Pag
=

] 2

Walor en pesos

[DAsiicar la misma Fecha para fodos los Planes de Pago

Lineas de Pago del Compromiso para Vigencia Actusl

Dependencia para
Afectacion de PAC

Posicién del
Catilogo de PAC

Fechas para Pago Valor en Pesos

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccidn total o parcial. Distribucion
Gratuita.




87 , ,

S GUIA GESTION VIATICOS
Hacienda
Cédiao: . ;oo |73 de
odigo: NA Fecha: 02-09-2024 Version: | 2.0 Pagina: 105

El aplicativo muestra la linea de informaciéon en la pantalla principal de la
transaccién

20 Entidad Publica Frueba 20

Fuerts de

Valor en Pesos 2.564.220,00

Sn del Catdlogo de PAC Fecha Walor en Pesos
GASTOS GENERALES PROPIOS CSF 2020-08-28 2.6

Hacer clic en “"Guardar”.

Operacién realizadacon  ©
éxito

Se cred el Compromiso temporal

exitosamente, confirme el estado
de los documentos en unos
minutos.

Luego de guardar se debe esperar que el aplicativo procese los documentos
masivamente. Pasado un tiempo prudente se debe verificar el resultado del
procesamiento tal cual se describe en esta guia.

IMPORTANTE: El resultado del proceso masivo sera un compromiso por el
valor total a nombre de la entidad publica, (n) obligaciones y (n) d6rdenes de
pago, segun la cantidad de terceros enviados, si el sistema por alguna
validacién no genera los documentos (un compromiso, obligaciones y érdenes
de pago) el proceso sera fallido. Para verificar el resultado del proceso, ver el
punto 11.2 de esta guia.
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11. Verificacion Resultado Procesamiento

11.1 “Ver Batch” para Pago por Reconocimiento (Proceso Masivo
hasta Compromisos)

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG) / Ejecucion Masiva / Hasta
Compromiso/Obligacién / Generacién Masiva Documentos

Hacer clic en el botdn “Ver Batch”.

Registros presupuestales de gasto en forma masiva

Fecha de registro * -

Documento de Registro Masivo * N

Certificado de Disponibilidad Presupuestal * Q%

Registro Compromiso Presupuestal

Compromiso Presupusstal Detalles

Tercero Vinculado

Vigencia Actual

item para afectacion del gasto

Por item de afectacion

Dependencia para Posicion del Catalogo Fuente de Recurso Situacion de
Afectacion de Gasto de Gasto Financiacion Presupuestal Fondos

== No contiene re

144 (4]

Walor en Pesos

Lineas de Pago del Compromiso para Vigencia Actual

Dependencia para Posicion del Walor en
o " N Fecha

Afectacion de PAC Catalogo de PAC Pezos

== Mo contiene registros ==

Pagina 1 de 1

144 (44
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Diligenciar los filtros correspondientes a fecha inicial y fecha final en la que se
realiza el procesamiento del documento masivo y hacer clic en la lupa de

busqueda, si el proceso fue existoso se mostrara en a columna de estado del
proceso el estado “"Completada”.

Compromisos Proceso Batch

Estado Proceso Completada et
Fecha Inicial 2020-08-23 | | -
Fecha Fina 20200825 || -
Estado Fecha de Creacion  Mensaje Ermor Documente Masive Con Chligacion
Completada 2020-08-24 11:11:00 214714
AL kM Pdgina 1de 1
Ver Detalles

Para ver los registros realizados seleccionar la linea del documento masivo y

hacer clic en “Ver detalles”.

SIIF - Compromisos por Proceso Batch

Cornpromisas por Proceso Batch

Consecutivo Estado

\alor Pesos

Tipo ldentificacién Mo Documento Tercero

251020 Generade

2030037

03

1035432189

14 4 f P M

Pigina 1de1

Ver Detalles Regresar

Si se requiere ver el detalle de uno de los compromisos se selecciona la linea
del compromiso de la ventana “"Compromisos por proceso Batch” y se hace clic

en “Ver Detalles”.
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SIIF - Compromises per Proceso Batch
-

Compromisos por Proceso Batch

Estado

Generado

Consecutivo

251020 2830037

\alor Pesos

Tipo Identificacidn Mo Documento Tercero
03 1035432100

L]
SIIF - Compromiso Presupuestal Detalles

Compromiso Presupuestal Detalles

Tercero Vinculado

Identificacion del Tercero Vinculado
Nimero de Compromiso

Nembre Cuenta

Namero Cuenta

Entidad Financiera

Estado Cuenta

Vigencia Actusl | | Datos Administrativos

MNombre 1 1813636 Apellido 1 1813636
1035432180

251020

Cuenta 1168513

31148304102

BANCO PRUEBA 172

Activa

Vigencia Actual

71820
2020-08-21

Namero del CDP

Fecha del COP

ftern para afectacién del gasto

Identificacion del CDP

Fecha de
Registro

@|- 71820

2020-08-21

Si el proceso fue fallido se mostrara en la columna de estado del proceso el
estado “Fallada”. En ese caso se selecciona el item y se hace clic en el boton
“VWer Detalles”, el sistema indicard la razén por la cual se rechazd el

procesamiento.
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11.2 “Ver Batch” para Pago por Avance (Proceso Masivo hasta
Ordenes de Pago)

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Ejecucién Masiva/ Hasta Orden de Pago/
Generar Documentos.

Hacer clic en el botdén “Ver Batch”.

Gastos presupuestarios para la tramitacion de los registros de pago de nomina de sueldos

Fecha de Registro * EI

Tipo de Proceso Masivo * |D1 Hamina v |
Documento de Registro Masivo * Q%
Certificado de Disponibilidad Presupuestal * Q%

Registro Compromiso Presupuestal

Compromiso Presupuestal Defalles

Tercero Vinculado

Vigencia Actual

item para afectacion del gasto

Dependencia para Posicion del Catalogo Fuente de Recurso Situacion de
Afectacion de Gasto de Gasto Financiacion Presupuestal Fondos
<< Mo confiene registros ==

[ER 11—
»
Valor en Pesos
Lineas de pago del compromiso para vigencia actual
Dependencia para Afectacion de PAC Paosicion del Catalogo de PAC Fecha Valor en Pesos
== Mo contiene registros ==
L] p— Pagina 1 de 1
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Diligenciar los filtros correspondientes a fecha inicial y fecha final en la que se
realiza el procesamiento del documento masivo y hacer clic en la lupa de
busqueda, si el proceso fue existoso se mostrara en la columna de estado del

Proceso “Generada”.

Orden de Pago Presupuestal Proceso Batch

Estado por arden de pago
Facha inizial

Fecha finzs

2020-08-25

Generada W

[+]
[+]

Proceso batch Fecha Inicia Fecha Fina Estado del Proceso

12300225083 OB/2472020 0B/2472020 Gensrada

12300225083 0B/2472020 0B/2472020 Genarada

1440 kRl Paginz 1 d=
Cancelar

Si se requiere ver el detalle de una de los érdenes de pago creadas, se
selecciona la linea del proceso batch de la ventana “Orden de pago presupuestal
proceso Batch” y se hace clic en “Ver Detalles”.

SIIF - Orden de Pago Presupuestal
Orden de Pago Presupuestal Pro

Orden de Page Presupuestal de Gasto
Estado por orden de pago

Fecha incial Fecha de registro

. Grden de pago presupuestal
Fecha fina = e
Obligacién presupuest

. Fecha limite d= pago
Proceso baich _ Fecha Incia

Fecha Fina

Estado de Ia orden de pago

PCI Identificacion

PCI Descripcion

Tipo de menada
Tesareria ldentificasion

Tesoreria Descripoion

Registrar || Lines ce Pago | [ frems o= afeciaci

2020-08-24

225728020

873220

2020-08-25

Generada

12-04-00-000

SNR NIVEL CENTRAL GESTION GENERAL
Pesos

13-01-01-DT

DIRECCION TESORO MACION DGCPTH

6nd= Gazio | [ Deducciones | [ Beneficiario | [ Beneficiario pago

Datos de |a orden de pago

Beneficiario

Codigo de la referendia

Saldo ordena de pago ne pagado
\islor bruto en pesos eolombiancs

Sakda dispanible para ardenar pago

Beneficiario final
045002567002257280820
1.332.440.00

1.332 440,00

0,00
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Si el proceso fue fallido se mostrara en en la columna de estado del proceso el
estado “Fallida”. En ese caso se selecciona el item y se hace clic en el botdén
“Wer Detalles”, el sistema indicard la razén por la cual se rechazd el
procesamiento.

12 Legalizacion de Avances

Cuando el tercero comisionado llega a su sitio de trabajo debera entregar la
documentacion necesaria para registrar la legalizacidon del avance otorgado.

Nota: En el caso que el tercero de la comisién tenga recursos sobrantes,
primero debe aplicar el reintegro presupuestal por dicho valor y posteriormente
registrar la legalizacion.

Las transacciones son:

GESTION DE GASTO (EPG)/ Radicacidon de Soportes / Presupuestal / Anticipo,
Pago Anticipado/ Avance. Asociada al perfil Entidad-Gestién Administrativa,
Entidad-Gestidn Legalizacion Viaticos o Entidad-Gestidn Contable.

En la radicacion de soportes se vincula el tercero de la orden de pago, la orden
de pago con atributo diferente a ninguno, el valor a legalizar, datos
administrativos y se hace clic en “"Guardar”.

Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacién de Anticipo, Pago Anticipado o Avance

10824 W

dentificacion

14t 1 Pagina 1 de 1

x

Operacién |
v realizada con éxito

La cuents por pagar 441420 fue
radicada exifosamente Cancelar
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Luego ingresar por:

GESTION DE GASTO (EPG)/ Legalizaciones/ Anticipo, P. Anticipado o Avance.
Asociada al perfil Entidad-Gestién Legalizacion Viaticos o Entidad Gestién

Contable

Seleccionar la fecha de registro, la cuenta por pagar para legalizacion y la orden

de pago presupuestal.

Seguidamente seleccionar el item de afectacion y registrar valor.

SIIF - ltem para Afectacion del Gasto

tem para Afectacicn del Gasto

Todos

Dependencia para

Posicién del Catdloge Fuente de
Afectacion de Gasto

del Gasto Financiacion
DIRECCION DE FORMACION PROF...  C-3803-1300-13-0-35603010-02 ADQU. . 01 Nacidn

Selecto

Recurso s
Presupuesiz

SIIF - Item para Afectacion del Gasto

tem para Afectacion del Gasto

Tedos

=] Fuente de Recursa Situacion de valor | *
Financiacion Prasupussts Fondos :

03010-02 ADQLY_. 01 Macidn 1010 - RECURS0S CORRIENTES 01 CGeF

100004)

Pagina 1 de 1
-

b

Registrar datos contables (si el rubro esta parametrizado en la TCON12, de lo

contrario seleccionar tipo de gasto)
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Lista de item(s) de Afectacion del Gasto
Seleccione ile'n(sj de Afectacion del Gasto q
Tipo de gasto (por cada item de afectacion del gasto) 20-Gastos de administracion
Lista de 'lem[s] de Afectacion del Gasto
Pasicidn del Dependencia para Fuente de -
Catdlogo de Gasios Afectacion de Gastos Financizcidn

140

C-3603-1200-13-0-3602010-02 ADQUISICION DE BIENE...

kel

tos Contables

MNacion - Datos Contables

tem de afectacion del gasto.

Dependencia: G06000-DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL
C-3503-1200-12-0-2503010-02 ADQUISICION DE BIENES v SERVICIOS - SERVICIO DE ASISTEMCIA TECHICA FARA

Posicio = - -
ToERINS®  LAFORMACION PARA EL TRASAID - OFTIMIZACION DE LOS PROCESOS DE APCYO PARA LA FORMACION. EL
: RECAUDC DE APORTES ' LA PROMOCION ' DIVULGACION DE LOS SERVICIDS DEL SENAA NIVEL NAC
Fuente o4 Nacién

FInanciacion:
Recurso

_.,. 1010 - RECURS0S CORRIENTES
Presupuestal

Situacion de

Eondes 01 CEF
“alor pesos:  100.000,00
Walor 0.00
modificada: ’

'VA Descontable

Valor base gravable Walor VA descontzble

Datos Contables

Tipo de Operacién
Uiso Contable Q, atibuto Contsble | D5-NINGLUND v

SIIF - Sistema integrado de informacion financiera

Uzos Contables/Cuentas de Ayuda

-
Codigo Cuenta alor Acciones
510810001 Vidticos 100000 B
M4 f P M Pégina 1de 1
-
4 3

Okt

i [ oo
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Szleceione ftem(s) de Afectacion del Gasta q
Tipe de gasto (por cada ftem de afectacion del gasto) 20-Gastos de administracion y o ¥
Lista de ftem(s) de Afectacién del Gasto
Dependencia para Fuente de -
Afectacion de Gastos Financiacidn
.. B0B0D0-DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL Nacidn
1440 FHl .
4 *
Items de afectacion del Gasto Vincular Uso y BYS (:'\
tems de ion del Gasto Vincular Uso y BYS
Item de Bienas Dependencia para Posicion del Catalogo Fuentz d= Recurso -
v Servicios Afectacion del Gasto del Gasto Financiacion Presupuesta
<< No contiene registros =>
40 P H .
4 3
100.000.00
0,00
Valor antes de VA 100.000.00

Posteriormente

“Guardar”.
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13 Revocar Terceros a una Solicitud de Comision de Viaticos.

Para uno o varios terceros vinculados en una solicitud de comisién en estado
“Autorizada”; la comisién puede ser revocada total o parcialmente, generando
un nuevo documento SIIF con los terceros que se revocan. Las nuevas
solicitudes de comisién quedan identificadas con el tipo de tramite “Revocar”.

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Viaticos / Comisiones al Interior del pais
/ Solicitud de Comision / Revocar
PERFIL: Entidad - Gestion Control Viaticos o Gestidn Autorizar Viaticos

Requisitos para ejecutar la transaccion:

- La comisién a revocarse debera estar en estado “Autorizada” en su
cabecera y como minimo el tercero o terceros a revocar en estado
“Autorizado” o "Con Compromiso”.

Acciones:

Consultar la Solicitud de comisién de viaticos que se va a revocar total o
parcialmente; se puede hacer uso de cualquiera de los siguientes filtros:
Dependencia Solicitante, Numero de Solicitud de Comisiéon, Rango de Numero
de Solicitud de Comisidon o Rango de fechas
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Revocar Solicitud de Comision
Dependencia Solicitante Q
SeleccioneCodigo _Descrpeion

Numero de solicitud de comisién

[

Rango de nimero de solicitud de comision [ o

Rango de fechas

Limpiar Filtros Buscar Solicitudes

[@] 55719 2019-09-09 CGR - GESTION GENERAL Autorizada
(@] 37720 2020-02-25 CGR - GESTION GENERAL Autorizada
[@] 50320 2020-03-06 CGR - GESTION GENERAL Autorizada
(@] 52320 2020-03-06 CGR - GESTION GENERAL Autorizada
[@] 52420 2020-03-06 CGR - GESTION GENERAL Autorizada
(@] 52620 2020-03-06 CGR - GESTION GENERAL Autorizada
[@] 53620 2020-03-06 CGR - GESTION GENERAL Autorizada
(@] 53720 2020-03-06 CGR - GESTION GENERAL Autorizada
[@] 61720 2020-03-12 CGR - GESTION GENERAL Autorizada
(@] 62320 2020-03-12 CGR - GESTION GENERAL Autorizada

Anterior n 2| | Siguiente

Seleccionar Comision

Al seleccionar la comisidn el sistema muestra toda la informacidn de la comisién
que se va a revocar parcial o totalmente y permite definir el ordenador de gasto
que autoriza la revocacion de la comisién, definiendo uno nuevo o dejando el
mismo que autorizd la comisidn si aun esta vigente. El aplicativo dispondra solo
los terceros susceptibles de revocarse
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Revocar Solicitud De Comision

Revocar Solicitud de Comision

Area u oficina

Tipo de comisidn *

pusstal de gasts O Y FINANGIERD _

Transporte por via T
porte p emestre ¥ Gastos de Viaie"

Valor total comisién

A su vez se debe definir en el campo de texto la Justificacion de la revocacién
la cual aplicara para todos los terceros a revocar.

Identificar el o los terceros que se van a revocar y hacer clic en el botdn
“"Revocar” en la grilla de “Viaticos por Tercero Comisionado” a cada uno.

Justificacion Revocar EJEMPLO PARA REVOCAR|

A N
s | Liguidacion Decreto 2=
4|55.200.850.00 0 337.370.00 5149.450.00 530.000.00 5179.450.00
4|54 434 738 00| o $37.370.00 $140.480.00 $30.000,00 $179.480.00 Revoca
4[54.434.232.00 0 §37.370,00 $140.480,00 $30.000,00 $170.450,00 Fevors
4[54.434.232,00 0 $37.270,00 $148.480,00 530.000,00 $179.450,00 Revoca

Valor total comisién

El aplicativo mostrara el mensaje: “éDesea revocar el tercero seleccionado?”.
Hacer clic en “Aceptar”.
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portal3.siifnacion.gov.co dice

;Desea revocar el tercero seleccionado?

canCE|ar

Si la justificacion de cada tercero a revocar es diferente a la definida en Ia
cabecera de la transaccidon, para uno o mas terceros, hacer clic en el botdn
“Detalle” para incluir el texto correspondiente en la ventana emergente en el

campo “Justificacion Revocar”;

“Aceptar”

posteriormente,

hacer clic en el

botdn

Justificacion Revocar

Ver detalle ruta. ]
Ubjeto de la comision - 2

REGISTRO DE LA JUSTIFICACION DE POR QUE SE REVOCA
ESTE TERCERO - EJEMPLO

Ruta Tercero Comisionado

Sl

2020-03-24

Fecha final

2020-03-27

Ciudad Origen

SANTA MARTA

CIENAGA

Nimero | Eliminar
de dias | Trayecto

19

Total dias de la comision por tercero Comisionado

P =r=r=1r=

= ]

EROS

5179 480,00

5179 480,00

$170.480,00

§170.420,00

De Regreso en la pantalla de la transaccién, hacer clic en “"Guardar”.

El aplicativo mostrara el mensaje.
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Se revocaron correctaments los terceros

seleccionados de la Comision al Interior del Pais,
Mo. 63220. Se incluyd una nueva comision con los

registros revocados, No:G7320

Si se desea revocar toda la solicitud de comisién o los terceros de una comision
donde todos se revocan bajo la misma justificacién, una vez se ingrese a la
transaccién, diligenciar el texto de Justificacion en la cabecera y oprimir el
botén “Revocar todos” que se encuentra en la parte inferior de la transaccion.

Justificacion Revocar

EJEMPLO REVOCAR [TODOS LOS TERCEROS - JUSTIFICAR

Total ’
: Ba: Py taje Sobn o . o= o Valor Total
Dias |, o= | Percentae Sobre Valor Vistico Diario Valor Total Visticos Valor Gastos de Vizje ol
", | Liquidacion Decreto —
Comisian

4[35.200.850,00 0 §37.370,00 5149.480,00 524.000,00 5173.480,00
434434 238,00 0 §37.370.00 $140.480,00 524.000,00 $173.480,00
434484 238,00 0 §37.370.00 $140.480.00 524.000,00 5173.480,00
4|54.484.238.00 0 537.370.00 5149.480.00 000.00 $173.480.00
4[34.434.238,00 0 §37.370,00 §140.480,00 524.000,00 5173.420,00

Valor total comisién

Revocar
Guardar Cancelar
s
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Una vez se ha revocado el o los terceros de la solicitud de comisién se le(s)
notificara esta situacion mediante correo electrénico.

14 Prorrogar Solicitud de Comisién de Viaticos.

Prorrogar el tiempo de permanencia para uno o mas terceros generando nuevas
solicitudes de comisién a partir de solicitudes de comision en estado
“Autorizada”, que tengan compromiso vinculado o hayan surtido el tramite de

pago.

Las nuevas solicitudes de comisidon quedan identificadas con el tipo de tramite
“Prérroga”.

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Viaticos/ Comisiones al Interior del pais/
Solicitud de Comisién/ Prorrogar
PERFIL: Entidad - Gestion Administrativa

Requisitos para ejecutar la transaccion:

- La comision a prorrogarse debera estar en estado “Autorizada” en su
cabecera y los terceros contenidos en la solicitud de comisidn no pueden
estar revocados.

- La fecha final de la ruta de la comisidn para uno o mas terceros debe ser
mayor o igual a la fecha en que se esta realizando la prérroga.

Acciones:

Consultar la solicitud de comision de viaticos que se va a prorrogar; se puede
hacer uso de cualquiera de los siguientes filtros: Dependencia Solicitante,
NUumero de Solicitud de Comisién, Rango de Niumero de Solicitud de Comisién
0 Rango de fechas
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Prorrogar Solicitud de Comision
Dependencia Solicitante Q
[SolccionoCaige ————ooscrpeen |
Numero de solicitud de comisian
Rango de niimero de solicitud de comision [0 o ]
Rango de fechas ‘ ” ‘

AGENCIA COLOMBIAL

DE PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN ARMAS

A LAREINTEGRACION

Autorizada

Seleccionar Comision

Al hacer clic en “Seleccionar Comision” el aplicativo mostrara en pantalla los
datos de la comision que requiere prorrogar. Si la fecha del sistema es un dia
habil posterior a un dia festivo se permite seleccionar un dia anterior a este
(ultimo habil o festivos desde el ultimo dia habil), de lo contrario la “Fecha de
solicitud de comisidon” siempre vendra por defecto con la fecha del dia en que
se tramita la prérroga.
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Registrar Solicitud De Prorroga De Comisién
e o Proroga de Comision
o

Valor total comisién

Si el usuario lo requiere, puede modificar los siguientes datos de la comision:

- El ordenador del Gasto

- El CDP con saldo por comprometer para Viaticos y/o Gastos de Viaje

- El o los rubros presupuestales vinculados al CDP

- El tipo de transporte que van a utilizar los terceros comisionados para su
desplazamiento

- El valor “Si” o "No”, de la marca “Requiere Pasajes Aéreos”

- El valor “Si” o “"No”, de las marcas “Genera Viaticos” y “"Genera gastos de

viaje”

- El Objeto de la Comisidn

Registrar Solicitud De Prorroga De Comision
A

ar Solicitud de Prorroga de Comision

R
[
F
-
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Hacer clic en el check de “Incluir” a cada tercero que se le va a prorrogar la
comision, para cada uno de ellos se puede modificar:

- Valor Gastos de Viaje: Se borra el valor actual y se registra el nuevo valor de
gastos de viaje

Valor Total a
Pagar

Valor Total Viaficos Valor Gastos de Viaje

$131.0824,00 | 375.000.00 | $207.824,00

Valor Tofal Visticos Valor Gastos de Vizje “:’a;'f' -

$121.024,00 $106.000.00 $237.824,00

Hacer clic en la carpeta “™ para verificar cada uno de los trayectos de la ruta
de la comisidon para el tercero que se incluyé en la prérroga.

En la ventana de detalle de ruta que se abre el usuario puede:

- Modificar la cuenta bancaria (la cual debe estar en estado diferente a invalida,
inactiva o cancelada).

- Seleccionar la Fecha Inicial de la prérroga

- Seleccionar la Fecha Final de la prorroga

- Seleccionar en la marca “Pernocta ultimo dia”, el valor “Si” o “No”.

- Si el usuario definidé el valor “No” en la marca Pernocta, debe seleccionar en
la marca “Liquida”, el valor “Si” o "No” para que se calcule de forma correcta
el dia en que no se pernocta. Si fue seleccionada la marca “Si”, se puede
registrar una tarifa porcentual igual o menor a 50 (valor sin decimal).

Dependiendo de las necesidades de la comision se permite modificar el valor
de la marca “Genera Viaticos” de “Si” a “No".
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Tercero y Ruta Comision =
Tercero comisionado
TIEHE. comision pendiente por Si O No
legalizar
Nimero cuenta bancaria 10032746598
Tipo de cuenta
Nimero documento entidad bancaria
Pernocta Ultimo Dia Osi®No Liquida ®3iCNo %
Genera viaticos * ®@si ONo
Fecha inicial comision 2020-12-23 Fecha final comision 2020-12-26
Pais COLOMBIA e

- Seleccionar Region o Departamento de origen
- Seleccionar Ciudad origen

- Seleccionar Region o Departamento destino

- Seleccionar Ciudad destino

Regidn o Departamento Origen |AM#\ZONAS v |
Ciudad Origen | EL ENCANTO v |
Region o Departamento Destino |ANT|OQU|A v |
Ciudad Destino [ABEJORRAL ]
Objeto de la comision |REINTEGRACION. REALIZAR REUNION DE CIERRE CON EL EQUI|

Hacer clic en “Aceptar”, el aplicativo calcula el nimero de dias de prérroga,
en cada una de las ciudades de la Ruta de la Comisidn modificadas y/o
agregadas, de acuerdo con la Fecha Inicial, la Fecha Final, el valor Si o No en
las marcas pernocta y liquida y porcentaje liquida (si aplica).

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccidn total o parcial. Distribucion
Gratuita.




¥7) . ,

L GUIA GESTION VIATICOS
Hacienda
Cédiao: . ;oo [ 93 de
odigo: NA Fecha: 02-09-2024 Version: | 2.0 Pagina: 105

Ruta Tercero Comisionado

Fecha inicial | Fecha final BT | @ e M | BT
de dias | Trayecto

2020-12-23 2020-12-23 |BARRANQUILLA SANTA MARTA 0.5

NO 2020-12-23 2020-12-26 [EL ENCANTO IABEJORRAL 35 0

Total dias de la comision por tercero Comisionado

Hacer clic en “Aceptar”. En la pantalla principal se observara el nuevo valor
total de viaticos calculado para los dias de la prérroga.

Valor Total a
Pagar

Valor Total Viaficos Valor Gastos de Viaje

nciuir '-
Edita

3023.535,00 3108.000,00 31.020.535,00

El sistema habilitard el boton “Editar” para ajustar el valor de la “"Base de
liquidacion” si el usuario lo requiere.
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El sistema mostrard los “Datos Administrativos” de la comisién inicial que
estda siendo prorrogada; el usuario podrd modificarlos y hacer clic en

“"GUARDAR".

El aplicativo genera de forma automatica una NUEVA “Solicitud de Comisién al
interior del Pais” con Tipo de tramite PRORROGA, a partir de la informacién que

Modificar Tercero.

Modificar Tercero

Tercero

Comisionado

Cargo

Base de —
liquidacion 12.535.590.04)

o |

|

Se genero correctamente la Solicitud de Comision
al Interior del Pais, No. 39720, prorroga de la No.
37920

se registrd en la transaccion.

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Prorroga

39720

2020-12.17 s Solicitada Unidad Ejecutora o Subunidad - 02-12-00 AGENCIA PARA LA REINCORFORACION Y LA
Solicitud de Comision No Fecha Solicitud Estado de la Comision NORMALIZACION - ARN
Tipo de Comisién Servicio Fecha AutJ Rech. Genera Vidticos s Genera gastos de visje | Si | Requiere Pasajes Aéreos | NO
‘Tansporte por Via Multimodal Area u Oficina SUBDIRECCION TERRITORIAL Tipo de tramite | [ Frome | |cm|s 160 Inicial | 37920
CDP de viaticos
Consecutivo CDP. 93720 Dependencia Solicitante 102,120 AGENGIA COLOWBIANA FARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN
Rubro Presupuestal de Viaticos | A-02-02-02-010 - VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje |A,n2,n2m,nna,um - SERVICIOS DE TRANSFORTE DE PASAJEROS
Pemocta 5
Tipo y Numero de Fechainicial | Fechafinal | Opto. /Municipio | Opto. Municipie | e, | Fer Porcentaje | Total Base ge valorVidtico | ValorTowal | valor Gaswos | vaiortotala .
Lo Documents cae Estado | “comision | comision ongen Destno Dias |\onne & | “pemocta | wies | Liuwacien Dare Viaucos a0 Viaje pagar | Obieto deta Comisida por Tercero
EJEMPLO REGISTRO
PRORROGA
Nomare 1711082
tros Nomres
T2 Apeico 1 | GG 43745260 | Ponken pamo | Sotctaca 35 5583507.00 2mass700 | 92353500 | 10600000 | 102953500
711082 Apaic 2
711082 ooy
B2 oA
Totales Solicitud de Comision 923.53500 | 106.000.00 | 1.029.535.00
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IMPORTANTE: Al registrar la prérroga, la NUEVA solicitud de comisién queda
en estado SOLICITADA, por lo que se debe surtir el tramite de VERIFICACION
y AUTORIZACION gue se mostrd en los puntos 7 y 8 de la presente guia. Si no
se surte ese tramite es como si no se hubiese prorrogado la comisién.

Posteriormente se debe vincular el compromiso presupuestal o se surtird el
tramite hasta orden de pago dependiendo si el pago es por reconocimiento o
avance.

15 Interrumpir Solicitud de Comision de Viaticos.

Interrumpir el tiempo de permanencia para uno o mas terceros generando
nuevas solicitudes de comisién a partir de solicitudes de comisiéon en estado
“Autorizada”, que tengan compromiso vinculado o hayan surtido el tramite de

pago.

Las nuevas solicitudes de comisidon quedan identificadas con el tipo de tramite
“Interrumpir”.

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Viaticos/ Comisiones al Interior del pais/
Solicitud de Comision/ Interrumpir

PERFIL: Entidad - Gestion Administrativa
Requisitos para ejecutar la transaccion:

- La comision a interrumpir debera estar en estado “Autorizada” en su
cabecera y los terceros contenidos en la solicitud de comisidn no pueden
estar revocados.

- La fecha final de la comisién debe ser mayor a la fecha en que se esta
realizando la interrupcion.

Acciones:

Consultar la solicitud de comision de viaticos que se va a interrumpir; se puede
hacer uso de cualquiera de los siguientes filtros: Dependencia Solicitante,
NUumero de Solicitud de Comisién, Rango de Niumero de Solicitud de Comisién
0 Rango de fechas
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Interrumpir Solicitud de Comisién

Dependencia Solicitante q
SoiccioneCodigo ———Doserpeon
Nimero de solicitud de comision 103020

Rango de nimero de solicitud de comision ‘ﬂ Hﬂ |

Rango de fechas [ Il ]

AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO - ART -
GESTION GENERAL

® 103020 2020-12-13 Autorizada

Anterior n Siquiente

Seleccionar Comision

Al hacer clic en “Seleccionar Comision” el aplicativo mostrara en pantalla los
datos de la comisién que requiere interrumpirse. Si la fecha del sistema es un
dia habil posterior a un dia festivo se permite seleccionar un dia anterior a este
(ultimo habil o festivos desde el ultimo dia habil), de lo contrario la “Fecha de
solicitud de comisidon” siempre vendra por defecto con la fecha del dia en que
se interrumpe la comision.

Registrar Solicitud De Interrupcion De Comision
e it & Comision

Valor total comisidn
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Si el usuario lo requiere el aplicativo permite modificar los siguientes datos de
la cabecera de la comisidn:

- El ordenador del gasto

- El tipo de transporte que van a utilizar los terceros comisionados para su
desplazamiento

- El valor “Si” o “No”, de la marca “Requiere Pasajes Aéreos”.

- El objeto de la comisién

Registrar Solicitud De Interrupcion De Comision

Registrar Solicitud de Interrupcion de Comision

Numero solicitud Estado de la comision
Fecha de estado Genera visticos -

Fecha de solicitud de
comision

Genera Gastos Viaje *

Dependencia solicitante * Ordenador del gasto * 3 DIRECTOR GENERA!

Area u oficina CDP de vidticos

Rubro presupuestal de

Tipo de comision * -
gasto - Viaticos’

Rubro presupuestal de

Transporte por via [Mutimodal ¥| gasto - Gastos de Vije

Requiers pasajes aéreos ®si Ono Aplica decreto viaticos Si ®No Porcentaje

- EJEMPL JUSTIFICACION DEL INTERRUMPIR EJEMPLO

Objeto de la comision ‘ Justificacién Interrumpir

Hacer clic en el check de “Incluir” para seleccionar el o los terceros a los
cuales se va a “Interrumpir” la comisién. Seguidamente hacer clic en la carpeta

@ para obtener de forma automatica los trayectos de la ruta de la comision.

Valor Total a
Pagar

Valor Viatico Diario Valor Total Viaticos Valor Gastos de Viaje

$387.544.00 51.743.948,00 $300.000,00 | 52.043.945,00| Q%4 |\ i/ .

Una vez se abre la ventana del detalle de la ruta, el aplicativo permite:

- Modificar el valor “Si” o “"No” de la marca “Pernocta ultimo dia”. Si se definid
el valor "No”, seleccionar en la marca “Liquida”, el valor “Si” o "No”, con base
en el cual se liquidara o no valor por el dia en que no se pernocta.

- Si fue seleccionada la marca “Si” en “Liquida”, registrar el “Porcentaje de la
tarifa” el cual puede ser un valor entero igual o menor a 50.
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- Modificar el valor “Si” o0 “"No” de la marca “Genera Viaticos”.

- Modificar la fecha final de una o mas rutas del tercero seleccionado.

Ver detalle ruta. B

Tercero y Ruta Comision

Tercero comisionado

Tiene comision pendiente por
legalizar

Nuamero cuenta bancaria

Tipo de cuenta

Numero documento entidad bancaria

Genera viaticos * ®si Ono

Pernocta Ultimo Dia Osi®No Liquida @si_No %

Ver detalle ruta.

Ciudad Destino Seleccione

Objeto de la comision

Ruta Tercero Comisionado

Fecha Cludad

‘ 2020-12- 17‘ 2020-12-21 |BOGOTA D.C. |MEDELLIN

Numero | Eliminar

de dias | Trayecto
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Ver detalle ruta. . .
Ciudad Destino Seleccione v :

Objeto de la comision

Ruta Tercero Comisionado

Ciudad Origen Ciudad Numero | Eliminar
g Destino de dias | Trayecto

NO 2020-12-17 |pdrdgba 21|

BOGOTA D.C. MEDELLIN

Dic

v | 2020

Lu Ma Mi

Ju

17

Vi

sa Do

18

E >

23

24

25

26| 27

25| 29

30

31

El aplicativo calcula el nimero de dias interrumpidos en la ciudad de la ruta
modificada, a partir del calculo de dias entre la fecha final original de la ruta y
la nueva fecha definida y el porcentaje de tarifa “Liquida”.
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Ver detalle ruta. B

Objeto de la comision

Ruta Tercero Comisionado |

Ciudad Numero | Eliminar
Ciudad Ori
“ i

NO 2020-12-17 | 2020-12-21 BOGOTAD.GC. [MEDELLIN 45

NO 2020-12-18 | 2020-12-21 BOGOTAD.C. |MEDELLIN 3,25 0

Total dias de la comisidn por tercero Comisionado

Hacer clic en “Aceptar”, en la pantalla principal para cada tercero comisionado
gue contenga el valor “Si” en la marca “Genera viaticos” se muestra el valor
calculado para el total de los viaticos a reducir como consecuencia de los dias
a interrumpir.

o - Valor Total
Valor Total Viaticos Valor Gastos de Viaje e 4

Pagar

51.259.518,00 | 5300.000,00 ‘ $1.552.518,00| M |- iuir .

Si se requiere, se puede modificar el “"Valor Gastos de Viaje” a reducir para uno
0 mas terceros. Para ello, primero se borra el valor actual y luego se digita el
nuevo valor.
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Valor Tetal a
Pagar

Valor Total Viaticos Valor Gastos de Viaje

$1.259.518,00 | 5100.000 DCI‘ 51.359.518

00 . Imcluir '.

Se debe registrar un texto donde se describa la “Justificacién” del tramite de
interrupcion de la comision.

El sistema mostrara los “Datos Administrativos” de la comision inicial que
esta siendo interrumpida; el usuario podra modificarlos y hacer clic en

“GUARDAR".

Se generd correctamente la Solicitud de Comision
al Interior del Pais, No. 104420, Interrumpida de la
No. 103020

Una vez se guarda la transaccion se genera de forma automatica una nueva
“Solicitud de Comisién al interior del Pais” con Tipo de tramite INTERRUMPIR,
a partir de la informacion que se registré en la transaccion.

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Interrumpir

Solcaiic 8 Comea i 104420 Eohe Soncaad 20201217 ]Estado o GOt l Soiictada Unidad Ejecutora o Subunidad - 02-14.01 AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO ART -
Y GESTION GENERAL
Tipo de Comision Servicio Fecha AutJ Rech. [Gmm Vidticos | sl Genera gastos de viaje | Si ‘ Requiere Pasajes Aéreos | Sl
Transporte por Via Muttimodal Area u Oficina Direccibn Técnica Tipo de tramite I | I | ‘Common Inicial ] 103020
CDP de viaticos
Consecutivo COP 39720 Dependencia Solicitante 02-14-01 AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO - ART - GESTION GENERAL
C-0212-1000-5-0-1710009-02 - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - C0212.10005 0-1710006.02 - ADOUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS -
DOCUMENTOS DE EVALUACION - APOYO A LA IMPLEMENTACION DE ESQUEMAS DOCUMENTOS DE EVALUACION LAIMPLEMENTA
Rubro Presupuestal de Viaticos DE FINANCIACION, COFINANCIACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS QUE Rubro Presupuestal de Gastos de Viaie ESGUEMAS DE PINANCIACION, COFIVANGIACION ¥ SEQUMIETO DE
CONTRIBUYAN AL DESARROLLO DE LOS TERRITORIOS PRIORIZADOS ANIVEL PROYECTOS QUE CONTRIBUYAN AL DESARROLLO DE LOS TERRITORIOS
PRIORIZADOS ANIVEL NACIONAL
i : o | Pemocta
Nombre | TIPSy Nimerode oo - Coshe k|| | Foube ot | ek kel | Dt ekt 07 e Povommta | v | I 8500 N V6 Vil |8V ot o Gl k3 o e Comiotin i Torrs
L S i Cewen Destn Comisin | Permocta e Diarie b Ln o

cc: 14228700 [e81 Soicitada 325 11548.680.00 38754400 | 125051800 | 10000000 | 125051800 |com3ceaT

Totales a Reducir de la comision 1.250518,00 | 100.000,00 | 1.359.518,00

OBJETO DE LA COMISION |

COM30637 - EJEMPLO ‘
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IMPORTANTE: Al ejecutar la transaccién de interrumpir, la NUEVA solicitud de
comision queda en estado SOLICITADA, por lo que se debe surtir el tramite de
VERIFICACION y AUTORIZACION gue se mostrd en los puntos 7 y 8 de la
presente guia. Si no se surte ese tramite es que como si no se hubiese

interrumpido la comision.

16 Estado de la Autorizacion de Viaticos segin flujo financiero

ESTADO SOLICITUD DE COMISION INICIAL - PAGO RECONOCIMIENTO

SOLICITUD CABECERA DETALLE TIPO DE TRAMITE
Registro Solicitud de Comision - Viaticos Solicitada  |Solicitada Inicial
Anular Solicitud Anulada Anulada Inicial
Verificar Solicitud de Comision — Viaticos Verificada |Verificada Inicial
Autorizar Solicitud de Comision — Viaticos Autorizada |Autorizada Inicial
Documento Pago Masivo Comision - Viaticos  |Autorizada  |Autorizada
Registro Informacion a Proceso Masivo . .
Documentos Autorizada |Autorizada
Generacion Masiva Documentos Autorizada |Con Compromiso

Radicacion de soportes

Autorizada

Con Compromiso

Obligacion Presupuestal

Autorizada

Con Compromiso

Orden de pago Autorizada |Con orden de pago
Autorizar Ordenes de Pago Autorizada |Con orden de pago
Pago ordenes de pago Autorizada |Pagada

Reintegro 100% Autorizada |Revocada
Reintegro Parcial Autorizada |Pagada

Orden de Pago Blogueada Autorizada |Con orden de pago
Orden de Pago Anulada Autorizada |Autorizada
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ESTADO SOLICITUD DE COMISION INICIAL - PAGO AVANCE
SOLICITUD CABECERA DETALLE TIPO DE TRAMITE
Registro Solicitud de Comision - Viaticos Solicitada  |Solicitada Inicial
Anular Solicitud Anulada Anulada Inicial
Verificar Solicitud de Comision — Viaticos Verificada |Verificada Inicial
Autorizar Solicitud de Comision — Viaticos Autorizada |Autorizada Inicial
Documento Pago Masivo Comision - Viaticos  |Autorizada  |Autorizada
Adicionar Informacion al Documento Masivo Autorizada |Autorizada
Generar Documentos Autorizada |Con orden de pago
Autorizar Ordenes de Pago Autorizada |Con orden de pago
Pago ordenes de pago Autorizada |Pagada
Reintegro 100% Autorizada |Revocada
Reintegro Parcial Autorizada |Pagada
Orden de Pago Blogueada Autorizada |Con orden de pago
Orden de Pago Anulada Autorizada |Autorizada
Legalizacion 100% - parcial Autorizada |Legalizada
Revocar Solicitud de Comisién - Vidticos
SOLICITUD CABECERA DETALLE TIPO DE TRAMITE PERFIL
Revocar Solicitud de Comisidn - Viaticos Revocada |Revocada Revocar Entidad -Gestién Autorizar Vidticos
Prorrogar Solicitud de Comisidn - Vidticos
SOLICITUD CABECERA DETALLE TIPO DE TRAMITE PERFIL
Prorrogar Solicitud de Comisidn - Vidticos Solicitada  |Solicitada Prorrogar Entidad - Gestidn Administrativa
Verificar prormoga Solicitud de Comision — Viaticos Verificada  [Verificada Prorrogar Entidad —Gestion Control Viaticos
Autorizar prorroga Solicitud de Comision = Viaticos  |Autorizada  |Autorizada Prorrogar Entidad =Gestidn Autorizar Viaticos
Interrumpir Solicitud de Comision - Viaticos
SOLICITUD CABECERA DETALLE TIPO DE TRAMITE PERFIL
Interrumpir Solicitud de Comisidn - Viaticos Solicitada  [Solicitada Interrumpir Entidad - Gestidn Administrativa
Verificar interrumpir Solicitud de Comisién — Vidticos |Verificada [Verificada Interrumpir Entidad —Gestidn Control Vidticos
Autorizar interrumpir Solicitud de Comision — Vidticos |Autorizada  |Autorizada Interrumpir Entidad —Gestign Autorizar Viaticos
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17. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Guia de entrada al SIIF Nacidn.

18. BASE LEGAL

e Decreto 1068 de 2015 parte 9. Mediante el cual se reglamenta el SIIF
Nacion.

19. HISTORIAL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL
CAMBIO

FECHA VERSION

El documento se actualiza
para alinearse con la nueva
29-07-2024 | 1.0 linea grafica, en Ivan Ledn
cumplimiento con la ley
'Chao Marcas'.

RECUERDE:

En caso de requerir soporte adicional sobre el uso del sistema debe
comunicarse a la linea de soporte del SIIF Nacion
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