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1. GENERALIDADES

Para el cumplimiento de las funciones constitucionales del Ministerio de Defensa Nacional, cuando se requiera, los
servidores publicos de las Unidades Ejecutoras en ejercicio de sus funciones pueden realizar comisiones en zonas del
pais diferentes a su lugar usual de trabajo, ello da derecho al pago de viaticos o gastos de viaje, con el propésito de
soportar los gastos en que los servidores publicos incurren como resultado directo de las actividades por las cuales fueron
destinados a comision.

Es importante identificar, que los “viaticos” aplican Unicamente para aquellas personas que cuentan con una vinculacion
laboral directa y que los “gastos de viaje” aplican para el personal que no tiene una vinculacion laboral con la entidad, pero
realizan actividades en la misma de conformidad a un contrato por prestacion de servicios mediante el cual han adquirido
su vinculacion.

Una vez llevada a cabo la comision, el servidor publico deberd evidenciar la realizacion de la comision y entregar los
soportes establecidos como documentos validos para legalizarla, de acuerdo con el procedimiento que para tal fin defina
cada Unidad Ejecutora y de conformidad a la normatividad vigente. En cualquier caso, si el funcionario destinado en
comision no llegare a ejecutar la comision en su totalidad, debe realizar el reintegro de los recursos correspondientes a la
Unidad o Subunidad Ejecutora, en un tiempo no mayor a tres (3) dias habiles, so pena del inicio de actuaciones
disciplinarias por parte del Ordenador del Gasto.

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”, asi como en el Decreto modificatorio 412 de 2018 “Por el cual se
modifica parcialmente el Decreto 1068 de 2015 en el libro 2 régimen reglamentario del sector hacienda y crédito pablico,
parte 8 Régimen Presupuestal, Parte 9 Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF Nacion y se establecen otras
disposiciones’, las circulares externas emitidas por la Administracién SIIF Nacion, Circular Externa 20 del 16 de abril de
2018 “Nuevas transacciones gestion de viaticos” y Circular externa 52 del 26 de noviembre de 2018 “Cambios y mejoras
en actualizacion de version del SIIF Nacién’, y teniendo en consideracion la Circular N° CIR2019-4 procedimiento para la
ejecucion presupuestal de viaticos del 03 enero de 2019 (emitida por la Direccién de Finanzas del MDN) y la normatividad
vigente aplicable, la presente guia muestra el proceso destinado al pago de viaticos y gastos de viaje de comisiones al
interior a través del sistema SIIF Nacién.

De acuerdo al procedimiento establecido por la Administracion del SIIF Nacion, a partir del 1° de enero de 2019, la gestion
de pago de viaticos al interior se puede realizar mediante tres modalidades_en el sistema SIIF Nacién asi:

- Pago por reconocimiento: el pago se realiza una vez es cumplida la comision por parte del funcionario. Cuando
se realiza un pago por reconocimiento, el sistema generara un numero proporcional de compromisos segun el
numero de terceros en la solicitud de comision.

Pago por avance: el pago se realiza de manera previa a la comisién, por lo que posteriormente el funcionario
comisionado debe presentar los documentos que la administracion determine para realizar la legalizacién de la
comision. Para el caso de los pagos por avance, el sistema generara un solo compromiso y un numero
proporcional de obligaciones y érdenes de pago segun el numero de terceros en la solicitud de comision.

<
’,‘\6 STSTEMA DE 5
N % GESTION YDesvpeio
—’b INSTITUCIONAL Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

AL0 D DEFENSA NACIONA no esta autorizado su reproduccion total o parcial




GUIA 62 Pagina 5 de 62
=3¢ - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cédigo: FP-G-62
=4 Republica de Colombia GESTION DE VIATICOS Y Version 3
Liberfod y Orden GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR - - —
Vigente a partir de: 22 de diciembre de
2020

- Pago por registro individual: este fue dispuesto por la Administracion SIIF Nacién de manera excepcional como
una opcién para realizar el pago de comisién a un solo tercero, lo cual es posible hacer mediante una cadena
presupuestal de gasto (Ver Guia Financiera No.12); una vez se cuente con la solicitud, verificacion y autorizacién
de comision, se continia con el registro presupuestal del compromiso (momento en el cual se vincula el nimero
de la solicitud de comision autorizada), la radicacién de soportes, obligacién, orden de pago y autorizacion orden
de la orden pago.

Para el caso (pago de comisiones por avance, o registro individual), si el funcionario destinado a comisién no llegare a
ejecutar la comision en su totalidad o se realizara de manera parcial, el servidor publico debe realizar un reintegro de los
recursos a la entidad en un tiempo no mayor a tres (3) dias habiles. En el caso de los contratistas que deben desplazarse
de su lugar habitual de trabajo, con el fin de realizar tareas relacionadas con su objeto contractual, los recursos que se
entregan para sufragar los gastos de viaje deben estar debidamente soportados.

En concordancia con lo anterior, la Unidad o Subunidad debe emitir un comunicado para todos los funcionarios y
contratistas en el que se informe el procedimiento interno para el tramite de la solicitud, verificacién, autorizacion y
legalizacidn de comisiones al interior, asi como, el procedimiento para el reintegro del dinero suministrado en la modalidad
de avance por concepto de comisiones y que no fue ejecutado. Igualmente, los funcionarios que lideran el proceso de
vidticos al interior deben realizar las acciones pertinentes para salvaguardar el presupuesto publico, por lo que es
importante establecer los lineamientos para adelantar un debido proceso que determine la aplicacion de sanciones
administrativas y/o disciplinarias a que haya lugar.

La administracion de la entidad es auténoma en determinar la modalidad a través de la cual realizara la gestion de viaticos
al interior, priorizando siempre la modalidad de pago por avance o por reconocimiento. Igualmente se resalta que para la
creacion de una Solicitud de Comision en el sistema SIIF Nacion, el funcionario no debe tener comisiones pendientes por
legalizar, transaccionalmente el sistema permite realizar una nueva solicitud de comisién a un mismo tercero siempre y
cuando la solicitud de comision anterior cuente con compromiso presupuestal y la cuenta bancaria se encuentre en estado
“activa”_‘reqistrada” o “reqistro previo”, por lo anterior la administracién central de cada Unidad Ejecutora debe garantizar
que antes de realizarse una nueva solicitud de comision, cada persona haya soportado previamente la ejecucion o
realizacion de su comision anterior, entregando los soportes establecidos como documentos validos, de acuerdo con el

procedimiento que para tal fin haya definido cada Unidad Ejecutora y de conformidad con la normatividad vigente.

Es importante destacar que, para la realizacién del proceso de viaticos la Administracion SIIF Nacién cre6 tres nuevos
perfiles, los cuales son “Gestién Control viaticos”, “Gestion autorizar Viaticos” y “Gestion legalizacion Viaticos”.

Se destaca que los perfiles “Gestién Administrativa”, “Gestion Control viaticos” y “Gestién autorizar Viaticos” son
incompatibles entre si, es decir que éstos tienen restriccion de asignacién a un mismo usuario, por lo tanto, quienes
realizan la solicitud, verificacién y autorizacién de la comisidén deben ser personas diferentes.

Por medio del perfil “Gestion legalizacién viaticos” se puede realizar la legalizacién de los pagos realizados bajo la
modalidad de avance, proceso que se encuentra descrito en el numeral 4.3.7 de la presente guia financiera.

Igualmente se recomienda que los perfiles “Gestion Administrativa” (para la creacién de solicitud de comisién), “Gestion
control Vidticos” y segun sea pertinente, “Gestion legalizacion vidticos”, sean asignados a servidores publicos civiles o
militares de las areas de talento humano, ya que corresponden a labores de tipo administrativo que deben ser
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desarrolladas por servidores publicos que dispongan de la informacidn necesaria y que tengan a su cargo funciones que
permitan controlar el adecuado desarrollo administrativo de las actividades asociadas al procedimiento.

Finalmente es importante destacar, que el sistema SIIF Nacion cuenta con el “listado de ejecucion viaticos por tercero” a
través del cual es posible visualizar la informacion de comisiones al interior de manera detallada, contando con la
posibilidad de descargar esta informacion en un archivo de Excel. Esta transaccion esta disponible, para los perfiles
involucrados en el proceso de pago de vidticos al interior. Igualmente, el sistema cuenta con el reporte de solicitud de
comision (en diferentes “estados del documento”), el cual se explica en el numeral 5 “Reportes”.

2. FLUJOGRAMA GESTION DE VIATICOS AL INTERIOR

1M Gestion Administrativa o Presupuesto de Gastos
A Ruta: EPG f Solicitud de CDP [ Crear/ Sin Bienes y Servicios

CDP

. ,
1 Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: EPG / CDP / Gastos / Crear

® - .. . .
.. . ————. I Gestion Administrativa
‘ Solicitud comision ‘ Ruta: EPG/Viaticos/Comisiones al interior del pais/Solicitud de

comisiGn/crear.
M Gestion Control de Viaticos

Ruta: EPG/Viaticos/Comisiones al interior del pais/Solicitud de
comision/\erficar

‘ Verificar solicitud de comision ‘ s

. . . Y ____. mn Gestién Autonzador de Viaticos
man | AUtorlzar SOIIGItUd de comision | Ruta: EPG/Viaticos/Comisiones al interior del pais/Solicitud de
comision/Autorizar

====. MW Gestion Control Vidticos o Gestién presupuesto gasto
Ruta: EPG/Viaticos / Comisiones al interior del

! pais/Documento pago masivo viaticos/Crear

‘ Transacciones para pago por reconocimiento ‘

‘ = Documento pago masivo de viaticos

Continuara. En

‘ Transacciones para pago por avance ‘ la sigujepte
pagina

\%

Transacciones para pago por reconocimiento
registro individual
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é Documento pago masivo de viaticos ‘

N
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__________ PAGO POR AVANCE
.................. p
Adicionar informacion al Documento Masivo - Gestion Presupuesto de Gastos Vidticos ™. A
- Ruta: EPG/Ejecucion Masival Hasta orden de pago/ |
para pago por avance Adicionar informacion al documento masivo
. . » : A
Generacion masiva documentos ==== g Pagador Central 0 Regional
L Ruta: EPG/Ejecucion Masival Hasta orden de pago/
1 compromiso, n Generar documentos
(‘)bllgamones yn Autorizar pago ——— i Pagador Central o Re ional
ordenes de pago Ruta: CUN/ Administracion/ Ordenes de Pago / Aulorizar
seg(n el nimero de Ordenes de Pago
terceros comisionados Pago —— |i| DGCPTN
" )
& Se radican los . Comisionado &
comprobantes soporte de ¢ T R —— |i| Gestion Administrativa,
la comision ejecuiada_ eJECUta comision I Gestion central de cuentas
completayla L o Gestién confable o
. .. (Gestion legalizacion viaticos
soporta? Radicacion de Soportes
Ruta: EPG/Radicacion de
. Soportes/Presupuestal/Anticipo, P. Anticipado o Avance
Reintegro presupuestal NO Sl
o _— Legalizacion de avances
Ver Guia Financiera No. 26 “Reintegros : 9
8 1
Presupuestales » Gestion Administrativa, Gestion central de cuentas o Gestion
I contable 0 Gestion legalizacion vidticos
Ruta: EPG [ legalizaciones / Anficipo, F. anticipado o
avance
[
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COMISION AUTORIZADA ] 5 Documento pago masivo de viaticos
L] § §
- . PAGO POR RECONOCIMIENTO |
A [} . L
Registro informacion a proceso masivode | “____. mn  Gestion Presupuesto de Gastos Viaticos
Ruta: EPG/Ejecucion Masival Hasta Compromiso —
documentos Obligacion/ Registro de informacion a registro masivo de
documentos
" cantidad de Generacion masiva documentos | === M Gestion Presupuesto de Gastos Viaticos ‘ =
Compromisos Ruta: EPG/Ejecucion Masival Hasta Compromis#e
segun el nimero de Obligaci6n/ Generacion masiva de documentos
terceros .
comisionados Radicacion de Soportes | ____. M Central de Cuentas por Pagar
EPG / Radicacion Soportes / Presupuestal /
N Radicar
Se radican los . : N mn  Gestion Contable
comprobantss soporte de Registro Obligacion Ruta: EPG / Obligacion / Crear
la comision ejecutada
- &,y 3 ____ W Pagador Central o Regional
-y = Generar Orden de pago Ruta: EPG / Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear
& / Sin Instrucciones Adicionales de Pago
L]
_____ ' Pagador Central o Regional
Autorizar Orden de pago Ruta: CUN/ Administracin/ Ordenes de Pago / Autorizar
Ordenes de Pago
Pago | =777 l‘ | DGCPTN
@
® ’\. SISTEMA DE ,
.\ .G[STIUNYD[S[MP[NO
—. INSTITUCIONAL Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

\UNTDAD DE GESTEGN GENERAL - MINTSTEREO DE DEFENSA NACIONAL

no esté autorizado su reproduccion total o parcial




GUIA 62 Péagina 9 de 62

~j¢ - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cadigo: FP-G-62

Repdblica de Colombia GESTION DE VIATICOS Y Version: 3
Ubertod y Orden GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR - : - —
Vigente a partir de: 22 de diciembre de
2020
COMISION AUTORIZADA | PAGO POR REGISTRO i .
. / ] INDIVIDUAL Cadena bésica de
[} . Ejecucion Presupuestal
del gasto
= (Ver Guia 12)
[] .
. - | wwwe mm Gestion Presupuesto de Gastos
‘ REQIStTO presuDueStal del Compromlso EPG / Compromiso/ Vigencia actual / Crear
. z
TP B '@ Central de Cuentas por Pagar
) . ‘ Radicacion de Soportes ‘ EPG / Radicacion Soportes / Presupuestal /
Se radican los Radicar
comprobantes soporte
de la comision L -
ejecutada ‘ Registro Obligacion | ~  ==== - Ceston Contable  crear
I , W

Generar Ordende pago | —ew-. rﬁ Pagador Cenral o Regional
Ruta: EPG / Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear
. I Sin Instrucciones Adicionales de Pago
_____ M Pagador Central o Regional
Ruta: CUN/ Administracién/ Ordenes de Pago / Autorizar
Ordenes de Pago
Pago | === o DGCPTN
L

@

3. REQUISITOS PREVIOS A LA GESTION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Autorizar Orden de pago

3.1. Condiciones previas a la solicitud de comision

A continuacién, se presentan los requisitos minimos con los que se debe contar para la creacion de una solicitud de
comision en el sistema SIIF Nacion.

o Contar con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) que_sea el soporte presupuestal para el pago de
comisiones al interior, en cumplimiento de la funcién asignada. Para la expedicion de la solicitud del CDP y del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal en el sistema SIIF Nacion se debe tener en cuenta lo indicado en los
numerales 3.1. y 3.2. de la Guia Financiera No.12 Ejecucion Presupuestal del Gasto.

o Los terceros asociados a la solicitud de comision deben estar previamente creados y activos en el sistema SIIF
Nacion. Al respecto ver Guia Financiera No. 5 “Creacion de terceros y vinculacion de cuentas de cuentas bancarias”.
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e Las cuentas bancarias de los comisionados deben estar en estado “Activa’, “registrada” o en “registro previo” y
vinculadas a la Unidad o Subunidad Ejecutora. (En el momento del pago, debe estar en estado “activa”). Al respecto
ver Guia Financiera No. 5 “Creacion de terceros y vinculacion de cuentas de cuentas”.

e Cuando un funcionario esté incluido en una solicitud de comision en estado solicitada, verificada o autorizada sin
compromiso presupuestal, no podra ser incluido en una nueva solicitud de comisiéon.

NOTA 1: el objeto de gasto presupuestal asociado en el CDP debe coincidir con el detalle del tipo de comision que se
esta realizando; para el caso de las comisiones que Se realizaran por “reconocimiento o registro individual” se deben tener
en cuenta los usos presupuestales a asociar en la obligacion, en el caso del pago por “avance” en la creacion del
documento masivo, (cuando aplique) (al respecto ver el numeral 3.5. Guia Financiera No. 12); los rubros presupuestales
a utilizar en el registro de la solicitud de comision son los siguientes:

TIPO DE VINCULACION CON LA CONCEPTO DE GASTO

ENTIDAD (del comisionado) | CODIGO DESCRIPCION
Funcionarios con vinculacion directa
a través de nombramiento

A-02-02-02-010 Viaticos de los funcionarios en comisién

Servicios de alojamiento, servicios de suministro de
A-02-02-02-006 comidas y bebidas, servicios de transporte vy
servicios de distribucidn de electricidad, gas y agua.

Personal vinculado a través de
contrato de prestacion de servicios

NOTA 2: para el caso de los proyectos de inversion se debe realizar el registro bajo el rubro de inversion que corresponda
segun lo aprobado en las fichas BPIN y previamente al registro de la obligacion solicitar la vinculacién de los usos
presupuestales.

NOTA 3: se aclara que los pasajes no se pagan a través del médulo de viticos, éstos se pagan a través de una cadena
basica de ejecucion del gasto y deben estar debidamente soportados.

NOTA 4: es importante recordar que, para el caso del personal contratista, se podran pagar “gastos de viaje” y en ningin
caso ‘viaticos”, las actividades a realizar, deben guardar coherencia con el objeto establecido en el contrato dado que la
farea a realizar debe estar contemplada en el mismo.

NOTA 5: para el personal de contratistas vinculados a las Unidades Ejecutoras del MDN sélo se debe utilizar la modalidad,
“Por Reconocimiento”, es decir, que el pago se realiza una vez finalizada la comisién y de acuerdo al objeto del gasto en
que se incurrio. De acuerdo al CCP los rubros presupuestales al maximo nivel de desagregacion que se utilizan son:

cODIGO DESCRIPCION

Al 02 | 02 | 02 | 006 | 003 | 01 |Servicios de alojamiento para estancias cortas
A| 02 | 02 | 02 | 006 | 003 | 03 | Servicios de suministro de comidas
A| 02 | 02 | 02 | 006 | 003 | 04 |Servicios de suministro de bebidas para su consumo dentro del establecimiento
Al 02 | 02 | 02 | 006 | 007 | 04 | Servicios de apoyo al transporte por carretera
Al 02 | 02 | 02 | 006 | 007 | 05 | Servicios de apoyo al transporte por via acuética
A| 02 | 02 | 02 | 006 | 007 | 06 | Servicios de apoyo al transporte aéreo
o Senmmn o |
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3.2. Parametrizacion previa para la generacion masiva de documentos

Las siguientes parametrizaciones deben realizarse una Unica vez, desde la Unidad Ejecutora en la que se realizara la
gestién de comisiones al interior.

3.2.1. Crear dependencia de pago masivo
Este proceso se realiza una sola vez para la gestion de viaticos por “Reconocimiento” o por “Avance”. El Perfil:
Parametrizador Gestion Entidad ingresa por la Ruta: Administracion (ADM) / Parametrizacidn / Listas de criterio. El sistema

muestra la siguiente pantalla:

Dar clic en el boton “Definir listas”.
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Listaz de Criterio ™ Dependencia e Homina ol |
51 W
Walares de Seleccian
Cadigo de
ldentificacién = oo4
Descripeién * Dependencia de prueba
Cadiga Descripoian Estado FCIl Mombre
oo GRUPO OE TALEMTO HU... Potivo
ooz WICEMIMISTERIOS DE L. Potivo
oo Dependencia de prusba Fotivo
1440 kel

Definir Listas

Modificar

GLardar

Lista de criterio: seleccionar “dependencia de némina”.

Nombre de la lista: aparece de manera automatica “concepto pago masivo”.
Mostrar el codigo: seleccionar “Sl”.
Cddigo de identificacion: registre un codigo para la dependencia de pago masivo. Ejemplo “001”.
Descripcion: registre el nombre de la dependencia de gastos donde se requiere realizar la generacion de

documentos masivos de viaticos.

El codigo y nombre de las dependencias de pago masivo para viaticos deben ser de fécil identificacién, por lo que se
recomienda verificar y utilizar el mismo cddigo y nombre de la dependencia de gasto de la Unidad o Sub Unidad Ejecutora
que contiene la apropiacion y en la que se esta realizando la gestion de viaticos; esto con el fin de identificar la dependencia
de pago masivo facilmente en las transacciones de viaticos. Es decir que la dependencia de pago masivo quede creada
con el mismo nombre y codigo de la dependencia de gasto, para facilitar la identificacion.

Dar clic en el boton “Insertar” y luego dar clic en el botén “Guardar”. Resultado de esta transaccion se genera la
Dependencia de pago masivo. Para cada dependencia de afectacion del gasto en la que se realizaran los documentos
masivos se debe crear una Dependencia de pago masivo.
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3.2.2. Crear relacion dependencia de pago masivo y dependencia de afectacion de gasto

Este proceso se realiza una sola vez para la gestién de viaticos por “Reconocimiento” o por “Avance”. Esta transaccion es
realizada por el Perfil: Parametrizador Gestién Entidad por la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Parametrizacion /
Relaciones / Relacion Dependencia Origen / Crear. El sistema muestra la siguiente pantalla:

Seleccionar las “Dependencias Presupuestales” y las “Dependencias para afectacion del gasto”. Elegir la dependencia de
pago masivo junto a su respectiva dependencia de afectacién del gasto y posteriormente dar clic en el boton “Adicionar”.
Por ultimo, dar clic en el botén “Guardar”.

Crear Relacion enfre dependencias para Manejo de Nomina y Dependencias para Afectacion de Gaslos
Facha de reaisio

Posicion institucional 15-01-01-000 GESTION GENERAL |

Listas de Dependencias

Dependencias Presupuestales * 09578 - UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dependencias para afectacién del gasto * DIRECCION ADMINISTRATIVA
21 Al EN HUMAN

GESTION GENERAL

Dependencia(s) Origen Dependencia de Gastos

<< No confiene registros >>

M AF——P» M Pagina 1 de 1

Las relaciones se han guardado exitosamente.
3.2.3. Crear concepto para pagos masivos

A través de la Ruta: Administracion (ADM) / Parametrizacion / Listas de Criterio; el Perfil: Parametrizador Gestion Entidad
debe crear el concepto de pago masivo, el cual es un elemento indispensable para la creacion generacién masiva de
documentos (compromisos u obligaciones y ordenes de pago). Se recomienda que este concepto de pago masivo sea
alusivo al rubro presupuestal de gastos que tiene asignada la apropiacion y a partir del cual se va a realizar la ejecucidn
del gasto. Posteriormente estos datos deben ser relacionados, (ver el numeral 3.2.4 de la presente Guia Financiera “Definir
la relacion entre concepto de pagos masivos y Posicién del Catalogo de Gasto”).

STSTEMA DE

GESTION Y DESEMPENO

INSTITUCTONAL

L

| — A

® Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

\UNTDAD DE GESTION GENERAL - MINTSTERLO D€ DEFENSA NACIONAL

no esté autorizado su reproduccion total o parcial



Libertod y Orden

¢ - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Republica de Colombia

GUIA 62

Pagina 14 de 62

GESTION DE VIATICOS Y
GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR

Cédigo: FP-G-62

Version: 3

Vigente a partir de: 22 de diciembre de
2020

Acciones a realizar:

Lista de Criterio: seleccionar “Concepto de Némina”.
Nombre de la Lista: se obtiene automaticamente “CONCEPTOS DE PAGOS MASIVOS”.
Mostrar codigo: se obtiene automéaticamente “SI”.
Cdadigo de Identificacion: el sistema carga automaticamente la informacién de los Conceptos de Pagos

Masivos creados por la Administracion SIIF o creados previamente por la entidad, en caso de no encontrarse el
codigo del rubro presupuestal requerido para realizar pagos masivos, digitelo (sin espacios). Ejemplo:
“A020202010".
o Descripcion: registre el nombre del Rubro Presupuestal para el cual requiere realizar pagos masivos. Ejemplo:
“VIATICOS DE FUNCIONARIOS EN COMISION”.
Hacer clic en el botdn “Insertar”.
Guardar la transaccion.

Listas de Criterio ®

Concepto De Momina

~)

Slow

Walores de Selecsidn

Cédigo de
Identificacian

Dascripeidn ®

Céadigo

Crescripoidn

Estado FLCI

Nombre

AO1010304G
Ap04214
A20445
FOE3E

ORDEN PUBLICO

SERMICIOS DE BIEMEST...
GASTOS DE ALIMENTACI..
TRANSFERENCIAS PAR..

FAotiva
Activa
Hetive
Ftivo

1440

kH

Definir Listas

Guardar

hdoditicar

NOTA 6: en caso que se requiera crear mas de un Rubro Presupuestal para realizar pagos masivos, repetir el
procedimiento insertando nuevos conceptos antes de guardar.

NOTA 7: cuando no exista en “Lista de criterio” la opcion “Concepto de némina”, dar clic en el botén “Definir listas” y crear

dicho concepto.

Un concepto de pago masivo puede ser modificado seleccionandolo y dando clic en el boton “Modificar”; también puede
ser eliminado siempre que la dependencia de pago masivo no tenga vinculados registros de gestion.

@
K ’ ‘\. STSTEMA DE

UNTDAD DE GE

ANERAL - MIN

INTSTERIO DE DEFENSA NACION

l o CESTION Y DESEMPEND

INSTTTUCIONAL

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

no esté autorizado su reproduccion total o parcial




GUIA 62 Pagina 15 de 62
g~ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cédigo: FP-G-62
Repuiblica de Colombia GESTION DE VIATICOS Y Version: 3
lerody Oren GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR . . —
Vigente a partir de: 22 de diciembre de
2020

e
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Detalle furisticas ds funcionarios en comisidn| J

Estado

Muoificar

hodificar

3.2.4. Definir la relacion entre concepto de pagos masivos y Posicion del Catalogo de Gasto.

Este proceso lo realiza el Perfil: Parametrizador Gestién Entidad una sola vez para la gestién de viaticos por
“Reconocimiento” o “Avance” por la Ruta: Gestion de Gastos EPG / Parametrizacion / Relaciones / Relacion concepto
Origen / Crear. El sistema presenta la siguiente pantalla:

Pasicin institucional 15-01-01-000 Unidad Frusba 577-Administiacian CentralAdministasion Cenial |
Listas de conceplos Canceptoss) origen Fosicién de Gastos
A010101002001022 - COMISION DE ESTUDIOS PERSONAL PE... SATICOS DELOS FUNCIONARIOS EN COMISION
CONCEPTOS DE PAGOS 4010101001005 - HORAS EXTRAS, DOMINCALES, FESTIVOS ¥ RECAR e
MASIYOS 40101 0100200101 - ESCALAFGN DIPLOMATICO PERSOMAL PERMANEY | 1440 44 i

A0101 01002001021 - SERVICIOS PERSOMAL PERMAMNENTE
010101002001 022 - COMISION DE ESTUDIOS PERSOMAL PERMANENT

Fosicién del catilogo de - Guarear Cancelar
gastas = |A—U’I-UZ-U1-UU‘\-U’I’I VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS || el

Adicionar

Cenceptoss) arigen Posicion de Gastes

<< Mo cortiene registros >

A b Fagina 1 de 1

Cancelar

En el campo “Concepto de Pagos Masivos” se selecciona el rubro al cual se requiere hacer la relacién por ejemplo,
para viaticos que se pagan por funcionamiento se elegiria el codigo A020202010. En la siguiente casilla “Posicion del
catalogo de gastos” dar clic en el boton de blsqueda y seleccionar la posicion de catalogo de gasto que corresponde y
con el cual se generara la relacion. Posteriormente elegir el rubro para vincular el concepto de origen y dar clic en “Aceptar”.
Para registrar la relacion, dar clic en “Adicionar” y clic en “Guardar”, posteriormente el sistema presentara un mensaje de
creacion exitosa.

4. DESARROLLO TRANSACCIONAL

El registro de la gestion de Comisiones al Interior en el sistema SIIF Nacion es una funcionalidad que permite llevar un
control administrativo y financiero de las comisiones adelantadas por el personal de planta y por los contratistas de
prestacion de servicios, para esto se han dispuesto tres modalidades para el pago (Avance, Reconocimiento y Registro
individual). Para los dos primeros casos, mediante la transaccion “Crear documento masivo de pago viaticos” se especifica
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si se realizara el pago por avance o por reconocimiento, indicando hasta qué punto se generan documentos masivos, si
hasta la generacidén masiva de compromisos (Reconocimiento) o hasta la generacion masiva de obligaciones y 6rdenes
orden de pago (Avance). A continuacién, se presenta el desarrollo transaccional a tener en cuenta en cada una las
modalidades de gestion y pago, segun se indica en cada sub numeral.

4.1. REGISTRO DE LA SOLICITUD, VERIFICACION Y AUTORIZACION DE COMISION

Este apartado presenta las transacciones administrativas del proceso, las cuales se deben realizar independientemente
de la modalidad de pago que se elija (numerales 4.2, 4.3y 4.4).

4.1.1. Registrar Solicitud de Comision

Una vez se cuente con los requisitos previos, se puede realizar la solicitud de comisién o comisiones al interior para ello
el Perfil: Gestion Administrativa o Gestion Presupuesto de Gastos, a través de la Ruta: Gestién de Gastos (EPG) / Viaticos
| Comisiones al interior del pais / Solicitud de comisién / crear, registrara la solicitud. El sistema presenta la siguiente
pantalla:

Vigente a partir de: 22 de diciembre de

Fecha de estado Genera viaticos * ®:sCrin

Fecha de solicitud de
comision

[z020-0821 ] Genera Gastos Viaje * [@:31C

Dependencia solicitante * (5 - GRUP TALENTO FUMAND ] Ordenador del gasto* (102 CODRDMADOR, GRUPD TALENTO HUWANG <
Area u oficina [Direccién de Ciencia v Tecrologia ] COPde vidticos * 6120 ]

Rubro pr de
gasto - Viiticos*

Tipo de comisién * Servicio v [A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION v]

Rubro pr de
gasto - Gastos de Visje*

Transporte por via [#éren v Seleccione v

Requiere pasajes aéreos (i @ho Aplica decreto viaticos [@:5(C Porcentaje

Objeto de Ia comisién * verificacion de proceso QFFSET

Viiticos por Tercero Comisionado

Valor total comisidn

Guardar

En ésta transaccion se deben diligenciar los siguientes campos:

Fecha de Estado: campo que presenta por defecto el sistema y corresponde a la fecha en la que se esta registrando la
solicitud.

Fecha de solicitud de comision: se debe registrar la fecha en que iniciara la comision. Esta fecha no podra ser anterior
a la del dia en que se esta registrando, con excepcién de aquellas que dieron inicio en un dia festivo o fin de semana
(incluyendo el viernes después de las 6pm), en éstos casos el sistema permitira hacer el registro de la comision el primer
dia habil inmediatamente posterior a la fecha de inicio de la comisién.
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NOTA 8: jimportante! las solicitudes de comisiones de fines de semana de conformidad con lo anterior, se deben realizar
de manera prioritaria el primer dia habil siguiente a primera hora, teniendo en cuenta que después de registrar una
comision con una fecha posterior o del mismo dia, el sistema no permitira realizar solicitudes con fechas anteriores.

Dependencia solicitante: seleccionar la dependencia de afectacidn de gastos vinculada en el CDP de viaticos.
Area u oficina: digitar el area u oficina que realiza la solicitud de comision.
Tipo de comisién: seleccionar de la lista desplegable el tipo de comisidn que esta solicitando.

Transporte por via: seleccionar el medio de transporte a utilizar segun corresponda, el sistema despliega la opcion aérea,
maritima, terrestre, fluvial, ferroviario y multimodal (para cuando hay varios medios en una misma comisién).

[cren v

Seleccione. ..

Marftime

Fluial

Terrestre

Ferroviario

huttimactal

Requiere pasajes aéreos, Sl - NO: seleccionar la opcidn segun corresponda. (Esta marcacion es informativa, no implica
el pago de estos a través de esta transaccion).

Objeto de la comisién: incluir texto justificativo o explicativo en cuanto al objeto de la comisién en un méaximo de 150
caracteres.

Genera viaticos, Sl — NO: al seleccionar “SI”, el sistema habilitara los campos Ordenador del gasto, CDP de vidticos, y
Rubro presupuestal de gasto-Viaticos; al seleccionar “NO”, inhabilitara el campo “Rubro presupuestal de gasto — Viaticos”.

Genera gastos de viaje, SI - NO: al seleccionar “SI”, el sistema habilitara los campos Ordenador del gasto, CDP de
viaticos y Rubro presupuestal de gasto — Gastos de Viaje; al seleccionar “NO”, inhabilitara el campo “Rubro presupuestal
de gasto — Gastos de Viaje”.

En el caso de que se seleccionen las dos opciones anteriores, es decir las marcaciones genera gastos de viaje y genera
viaticos, con “NO”, el sistema inhabilitara los campos Ordenador del gasto, CDP de viaticos, y los rubros presupuestales.

Ordenador del Gasto: seleccionar el cargo correspondiente.
CDP de viaticos: digitar el nimero del CDP.

Rubro presupuestal del gasto-Viaticos: el sistema presenta la informacion correspondiente al rubro presupuestal del
gasto asociado al CDP seleccionado. (seleccionar el correspondiente a viaticos).

Rubro presupuestal del gasto-Gastos de Viaje: el sistema presenta la informacion correspondiente al rubro
presupuestal del gasto asociado al CDP seleccionado. (seleccionar el correspondiente a gastos de viaje).
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Aplica decreto de viaticos, Sl — NO: cuando aplica el decreto de viaticos emitido por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica’, se marca “SI”, cuando aplica otra normatividad particular sobre la liquidacién de viaticos para las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional, la marcacion debe ser “NO”.

Porcentaje: cuando aplique el decreto (cuando en la opcion anterior se haya seleccionado “SlI”), se incluye el porcentaje
sobre el cual se liquidaran los viaticos de los terceros, ello de conformidad al decreto fijado por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Una vez diligenciados todos los campos de las transacciones dar clic en el boton “Aceptar”, para habilitar los campos
correspondientes a los terceros comisionados, dar clic en la opcion “seleccionar tercero” si se requiere seleccionar uno a
uno los comisionados, o “cargue masivo” cuando se requiera realizar registros masivos, para ello se podra utilizar un
archivo de Excel, del cual se ampliara la informacion en el numeral 4.1.1.2 de la presente guia financiera.

4.1.1.1. Registrar terceros comisionados de forma manual

Una vez seleccionada la opcion “Seleccionar Tercero”, el sistema muestra la siguiente pantalla:

Tercero Comisionado: digitar el numero de identificacion del comisionado en el primer campo disponible.

Tercero y Ruta Comision.

Tercero y Ruta Comisidn

Tercero comisionado

Himero cuenta bancaria
Tipo de cuenta

Himero documento entidad
bancaria

Fecha Inicial

Pernocta Ultimo Dia

Genera vidticos *

Pais

Region o Departamento Origen
Ciudad Origen

Regidn o Departamento Destino
Ciudad Destino

Objeto de la comision

[e83528

Fecha Final  [25mg,2020

Ligicta O5i®@o 3

COLOMBIA hd

[BozoTE DC.

[BozoTa DC.

[&NTIORUE

[MEDELLIN

|Verificacw6n de procezo OFFSET- Walidacidn técnics v asesoramiento

1 Decreto 1175 de 2020 “Por el cual se fijan las escalas de viaticos”.
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Ruta Tercero Comisionado

Pernocta
i Hii El
" e Fecha Inicial Fecha Final Ciudad Origen Ciudad Destino Smers Sminar
Dia De Dias Trayecto
Trayecto
s}

2020-09-21 2020-09-23  BOGOTAD.C. MEDELLIM

Total dias de la ision por tercero Cr

Cancelar Registrar Vidticos

Tiene comision pendiente por legalizar, Sl - NO: el sistema trae por defecto la opcién “NO”.

NOTA 9: ya que el sistema no permite registrar una nueva solicitud de comisién a un mismo tercero que tenga comisiones
en estado solicitada, verificada, autorizada sin compromiso, es importante que la administracion de la Unidad o Sub Unidad
Ejecutora tenga en cuenta este aspecto con el fin de evitar traumatismos.

NOTA 10: no debe haber comisiones pagadas por avance pendientes por legalizar (numeral 4.3. de la presente guia
financiera), por lo que el comisionado tendra tres (3) dias habiles para radicar los soportes de la ejecucion de la comision
en el area correspondiente (segun los procedimientos internos de la Unidad o Sub Unidad Ejecutora) y si aplica realizar el
correspondiente reintegro con el mismo plazo). (Ver la Guia Financiera No. 26 “Reintegros Presupuestales”).

Numero de cuenta bancaria: digitar la cuenta bancaria del tercero, la cual debe estar como minimo en “registrada” o en
“registro previo” al momento de crear la solicitud de comisién, y en estado “activa” al momento de generar la orden de

pago.

Tipo de cuenta y numero documento entidad bancaria: el sistema trae por defecto esta informacién de acuerdo a la
cuenta bancaria seleccionada.

Fecha inicial y final: digitar las fechas de inicio y fin de la comisién solicitada. (se digita por cada destino segun
corresponda).

Pernocta el ultimo dia, SI — NO: seleccionar la opcién que corresponda. (Pernoctar, significa que el comisionado se
hospedara en el lugar destinado a la comisién). Cuando la seleccion es “no” se habilita la marcacién siguiente “liquida”.

Liquida, SI - NO: al seleccionar “SI” el sistema habilita el campo para escribir un porcentaje, el cual corresponde al valor
porcentual que se pagara del Ultimo dia, automaticamente presenta el 50% (si se requiere, segun la politica interna de la
entidad frente al pago de viaticos se puede definir un menor valor); al seleccionar “NO” se inhabilita el campo de porcentaje,
y el sistema NO LIQUIDARA el Gltimo dia de la comision.

Pais: por defecto figura “Colombia”.
Region o departamento origen: seleccionar el departamento de origen.
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Ciudad origen: seleccionar la ciudad de origen.
Regién o departamento destino: seleccionar el departamento de destino.
Ciudad destino: seleccionar la ciudad de destino.

Objeto de la comision: diligenciar si para el caso particular del comisionado hay un objeto diferente al registrado en la
cabecera de la solicitud de comision, el sistema permite modificar la informacion. También es posible adicionar datos
sobre el lugar como municipio o vereda (que no se encuentre disponible en la lista de “ciudad”). Dar clic en el boton
“Aceptar”.

NOTA 11: en caso de que el comisionado requiera viajar a mas de un destino, el sistema permite agregar varios destinos
en la misma solicitud al mismo tercero, por lo que antes de dar clic en “registrar viaticos” puede incluir los destinos
necesarios. También es posible “Eliminar un Trayecto” haciendo clic en la opcion de “Eliminar”, (esto dltimo, antes de dar
clic en “registrar viaticos”).

Una vez finalizado el registro, dar clic en “registrar viaticos”. El sistema cerrara la ventana para continuar con el proceso,
se destaca que puede incluir varios terceros, realizando el mismo procedimiento ya descrito.

Objeto de la comision Modificar Tercera. |

Modificar Tercero

Vidticos por Tercero Comisionado
Tercero

Comisi

Cargo £SD5
walor Total viaticon
4 . Base de
icmbre | 10373 s liquidacisn 4.000.000,00 [ )
S e . som sam Edita | Detalle
DTS fpm lldo 2 10535

Cancelar Cambiar Tercero

Valor total comisidn

Datos Adminis Guardar Cancelar

La informacidn registrada se carga y visualiza en la parte inferior de la pantalla “Viaticos por tercero comisionado”.

Seguidamente se selecciona la opcion “Editar” con el fin de registrar el cargo y el valor base de liquidacién con lo cual se
realizara un célculo automatico (que se visualizara al cerrarse la ventana emergente), posteriormente dar clic en el boton
“Modificar Tercero” con el fin de guardar la informacion registrada. De otra parte, el sistema permite ajustar de manera
manual el valor del “vidtico diario” calculado por el aplicativo, validando que no sea un valor mayor al que esta
parametrizado.

En la tabla de comisionados que presenta el sistema, se deberan registrar el valor de gastos de viaje, el sistema calcula
el valor del viatico diario (segun el porcentaje o base dado), valor total a pagar, valor total de la comisién, valor del viatico
diario y valor total (los dos Ultimos datos se aproximan por exceso o por defecto al entero mas proximo).
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Finalmente se registran los “Datos Administrativos” (en los cuales se relaciona el documento o medio comprobable que
soporta el objeto de la comision) y se da clic en el boton “Guardar” para que el sistema genere la solicitud de comision y

asigne el nimero correspondiente.

Fecha de estado

Fecha de solicitud de

Genera vidticos *

comisién [2020-09-21

Dependencia solicitante * |5 _ GRUPO TALENTO HUWANO

Area u oficina

Tipo de comisidn * Servicio
Transporte por via Aéren
Requiere pasajes aéreos Si “No

Objeto de la comision *

| Genera Gastos Viaje *

+ | Ordenador del gasto *

CDP de vidticos *

Rubro presupue:
gasto - Visticos*

Rubro presupue:
gasto - Gastos d

stal de

stal de
& Vigje*

Aplica decreto viaticos

S o
1o

102 COORDINADOR GRUPO TALENTO HUMANG v

£-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMSIGN v

Selections v
1o Porcentaje

Viaticos por Tercero Comisionado

argo
nearls e
o o
ia
I ombre 1 10 Ot
N G |Hombres EREAein [aSDS lcommre mmmm | ;Emosa
10T g o 2 0T

mnmafu Ho 2| Fimnmm)

521 sism| Feamem s0m|  Fsomm Edita Detalle

portal3siifnaciongov.co di

con el consecutivo 91820

4.1.1.2. Registrar terceros comisionados

de forma masiva

e

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

Valor total comisidn

Guardar Cancelar

Para realizar el cargue masivo de terceros comisionados, en primer lugar, se debe elaborar un archivo plano de Excel que
contenga la siguiente informacién en el mismo orden en que figura en el sistema (a partir de la celda “A1” de Excel):
numero de registro o consecutivo (inicia en 1y se agrega de acuerdo al nimero de comisionados), las demés columnas
contendran la informacion de acuerdo al listado que se presenta a continuacion.

No. Documento

No cuenta bancaria

Cargo

Base Liquidacion
Porcentaje Liquidacion decreto
Valor viatico diario

Valor Gastos de viaje
Departamento Origen

10. Ciudad o Municipio Origen
11. Departamento Destino

12. Ciudad o Municipio Destino

©o~NDOEwWN =

Tipo de documento de identidad del tercero

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Fecha Inicial

Fecha Final

¢ Pernocta ultimo dia? (SI/NO)

Marca Liquida

Porcentaje Liquida

Objeto  Comision por el tercero (maximo 150
caracteres)

Marca Genera viaticos

O" @
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Celda “Al1”

[ Recuerde que las celdas resaltadas en amarillo se deben eliminar antes

: VE ——————— de subir el archivo al sistema
Poj apeles i Fuente I Alineacion
= = R ;l/
A l | B | C | D | E | F G H | | J
Tipo de documento Porcentaje
e identidad del No. No cuenta Base Liquidacién Valor viatico Valor Gastos Departamen
l 1 cutivo tercero Documento bancaria Cargo Liquidacién decreto diario de viaje to Origen
" ‘03 '831459 1080827 PD1 1000000 "100000 BOGOTA
32 03 572613 867365  CP 2000000 "100000 BOGOTA
433 03 275894 2038343 Ts1 1000000 "100000 BOGOTA
5 4 03 263374 187230 Ts1 1000000 "100000 BOGOTA
65 03 780335 1554044  PD5 1000000 "100000 BOGOTA
76 03 '827217 552858  PD6 8000000 200000 BOGOTA
8 7 ‘03 220862 208856  PD7 1000000 "100000 BOGOTA
9 8 03 ‘124194 1868335  PD8& 1000000 "100000 BOGOTA
109 ‘03 124194 1868335  PD8& 1000000 "100000 BOGOTA
Ciudad o Ciudad o éPernocta Objeto Marca
Municipio Departamento Municipio altimo dia? Marca Porcentaje Comision  Genera
Origen Destino Destino Fecha Inicial Fecha Final (SI/NO) Liguida Liguida por el vidticos
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 25/11/2020 27/11/2020N0 sl 50 ABC1 sl
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 25/11/2020 27/11/2020N0 sl 50 ABC2 si
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 25/11/2020 27/11/2020N0 sl 50 ABC 3 sl
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 25/11/2020 27/11/2020N0 sl 50 ABCA El
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 25/11/2020 27/11/2020N0 sl 50 ABCS sl
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 25/11/2020 27/11/2020N0 El 50 ABCH El
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 25/11/2020 27/11/2020N0 sl 50 ABC7 sl
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 25/11/2020 27/11/20205 ABCS El
BOGOTA ANTICQUIA MEDELLIN  25/11/2020 27/11/2020NO El 50 ABCY El

Una vez diligenciado se debe eliminar la primera fila (los titulos) para que el sistema asimile los datos correctamente,
igualmente es importante tener en cuenta que el formato de las fechas y lugares debe ser en formato texto, las fechas
deben ser escritas en orden: afio/mes/dia, el numero de la cuenta y cédula en formato nimero, no se deben escribir
separadores adicionales a los nimeros como puntos, guiones 0 comas.

Antes de cargar el archivo de Excel se deben eliminar los encabezados ya que solo debe contener la informacion sin
encabezados o titulos de columna, igualmente los valores que se calculan deben aproximarse al entero mas cercano por

exceso o por defecto.
| Seleccionar Registro
| Tercero Masiv¥

Una vez realizado el registro de la informacion que encabeza la comisién, dar clic sobre el boton “Cargue masivo” y el
sistema visualizaré la siguiente ventana.

@
O" @
\ SISTEMA DE 5
,\. A% COTON DM

INSTITUCIONAL Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
UNTDAD € CESTEGN GENELAL - MINISTERLO B¢ DFENSANACTONAL no esté autorizado su reproduccion total o parcial




GUIA 62 Pagina 23 de 62
g~ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cédigo: FP-G-62
Repuiblica de Colombia GESTION DE VIATICOS Y Version: 3
lerody Oren GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR . . —
Vigente a partir de: 22 de diciembre de
2020

CARGA REGISTRAR COMISION AL INTERIOR DEL PAIS

Avance del Proceso de Carga

1 cargal

Terceros_Comisionados

=x

Dar clic en el botdn “Seleccione archivo”, posteriormente se debe buscar el archivo de Excel que previamente se ha
preparado con la informacion, una vez seleccionado, dar clic en el botén “Cargar”. Finalmente se da clic en la opcién
“Cerrar”. El sistema presentara la informacion en la parte inferior de la pantalla inicial de la solicitud de comision, para
finalizar con el registro de éste tramite.

[ Vaskmiy Edita Detalle

4.1.2. Operaciones con la Solicitud de Comision

El sistema permite a guien registro la solicitud de comisién modificar y anular la Solicitud de Comision e igualmente agregar
y eliminar terceros, ello se detalla en los siguientes numerales.

4.1.2.1. Modificar solicitud de comision

El sistema permite hacer modificacién de la solicitud de comisidn (en estado “solicitada”), especificamente en la siguiente
informacién: Dependencia solicitante, area u oficina, tipo de comisién, marca gastos de viaje y viaticos, objeto de la
comision, ordenador del gasto, CDP de viaticos, rubros presupuestales de gasto (de conformidad al CDP), medio de
transporte, marca requiere pasajes aéreos, marca aplica decreto viaticos.

Para realizar la modificacion de la solicitud de comision (en estado “solicitada”), el Perfil: Gestion administrativa, podra
entrar a la transaccion a través de la Ruta: Gestidn de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud
de comision / modificar.

Al ingresar a la transaccion, se visualizan unos filtros de busqueda, a través de los cuales encontrara la solicitud de
comision que se requiere modificar, para ello debe seleccionar al menos un filtro. El sistema dispone de los siguientes:
dependencia solicitante (dando clic en icono de busqueda), nimero de solicitud de comision (si tiene éste nimero no es
necesario utilizar los demas filtros, ya que el sistema mostrara directamente la comisién a seleccionar), rango de
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numeracion o rango de fechas, una vez diligenciado el filtro o los filtros, se da clic en “Buscar solicitudes” y finalmente se
selecciona la solicitud de comision que se requiere modificar, se da clic en “Seleccionar comision”.

El sistema muestra la misma pantalla que se visualiza al momento de realizar la solicitud de comisién habilitando los
espacios para modificacion.

Hamero solicitud

Fecha de estado

comision

frea u oficina

Fecha de solicitud de

Objeto de la comision *

Dependencia solicitante * (B . GRUPD TALENTO HUMAND

[Direceisn de Ciencia v Tecnologia

Tipo de comisidn * [servicio vl
Transporte por via [&éren v
Requiere pasajes aéreos 5 ®hg

"Werificacion de proceso OFFSET

Estado de la comisidn

Genera viaticos *
Genera Gastos Viaje *

Ordenador del gasto *
CDP de viaticos *
Rubro pr p tal de

Solictads
Si Mo

Crzi @iy

|102 COORDIMNADOR GRUPC TALEMTO HUMANC

[6120

gasto - Viati

|A-02-02-U2-D1 O WIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION

Rubro presupuestal de
gasto - Gastos de Viaje*

Aplica decreto viaticos

Seleccione

Si Mo Porcentaje
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Himero solicitud Estado de la comisidn Solictada v
Fecha de estado Genera vidticos * SiCho
Fecha de solicitud de Genera Gastos Viaje * Osi @
comisién
Dependencia solicitante * |5 _ GRUPO TALENTO HUMANG | Ordenador del gasto * 1012 COORDINADOR GRUPG TALENTD HLIMARND v
Area u oficina Direccisn de Ciencia y Tecnalogia ] CDP de vidticos * [e120 |
- . Rubro pr de
Tipo de comision * [Servicio ¥ gasto - vidticos® [A-DE2-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION v]
Transporte por via [#éren v ;::::_péas‘us de Vi;:‘ Seleccione hd
Requiere pasajes aéreos (=i @ho Aplica decreto viaticos Si o Porcentaje
Objeto de la comisidn * verificacion te proceso OFFSET
A

Vidticos por Tercero Comisionado

Homsro Cusnta | Tipo as 1
Homre cgo . ; o
E"“‘“"E“""““ omincnyjicom Loy

I nembre 1 1B 0TI
A [Hombrer RS AND T [eSDS wEE  [Corkie D | D9 | T3 |51 no 3| §imnom o SIS0 F5mem s0m s m|
n

i IFF3T3 At 100 2 TS

alor Total 8
Pagar

walorsheo DiEno | valor ot vahcn | valor Gartoa as v

Valor total comision

Datos Administrativos Guardar Cancelar

Una vez realizadas las modificaciones requeridas, dar clic en la opcién “Guardar’.
4.1.2.2. Agregar terceros a una solicitud de comision.

El sistema permite agregar terceros a una comision (en estado “solicitada”) para lo cual el usuario con Perfil: Gestion
Administrativa a través de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud de
comision / Agregar terceros, agrega esta informacion.

Al ingresar a la transaccion, se visualizan unos filtros de busqueda, a través de los cuales encontrara la solicitud de
comision de la cual se requiere agregar terceros, para ello debe seleccionar al menos un filtro. El sistema dispone de los
siguientes: dependencia solicitante (dando clic en icono de busqueda), nimero de solicitud de comisién (si tiene éste
numero no es necesario utilizar los demas filtros, ya que el sistema mostrara directamente la comisién a seleccionar),
rango de numeracion o rango de fechas, una vez diligenciado el filtro o los filtros, se da clic en “Buscar solicitudes” y
finalmente se selecciona la solicitud de comision de la cual se requiere agregar terceros, se da clic en “Seleccionar
comision”.
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Namers solicitud Estado de la camisién Salicitada ~
Fecha de estado Genera vidticos * i He
Fecha de solicitud de comisién Geners Gastos Visje * i Mo
Dependencia solicitarte * B - 3RUFO TALENTO HUMANO ~  Ordenador del gasto * 102 COORDINADOR GRUPO TALENTO HUMAND ~

draz COP d vidticos *

) Rubre presupusstal de gasto - . .
Tipo de comisidn * Senioio v wdticos ADNZ2-02-02-010 VIATICOS BE LOS FUNCIONARIDS EN COMISION v

. . Rubro presupuestal de gasta -
Transporte por wia Aéreo ¥ Gastos da vizje' Selecsione v

Requiere pasajes adreos 51 ®Ho Aplica deocreto viaticos si®No Forcentaje

Objeto de I3 comision

“Wigticos por Tercera Comisionada

“valor total comisidn

Guardar

En ésta transaccion es posible cargar los terceros de manera manual o de forma masiva. Para ambos casos se realiza el
procedimiento descrito en el numeral 4.1.1.1.y 4.1.1.2. de la presente guia.

4.1.2.3. Eliminar terceros solicitud de comision.

Para eliminar terceros de una solicitud de comision (en estado “solicitada”), el Perfil: Gestion Administrativa podré realizar
estas modificaciones a través de la Ruta: Gestién de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud
de comision / Eliminar terceros.

Al ingresar a la transaccion, se visualizan unos filtros de bisqueda, a través de los cuales encontrara la solicitud de
comision de la cual se requiere eliminar terceros, para ello debe seleccionar al menos un filtro. El sistema dispone de los
siguientes: dependencia solicitante (dando clic en icono de busqueda), nimero de solicitud de comisién (si tiene éste
numero no es necesario utilizar los demas filtros, ya que el sistema mostrara directamente la comision a seleccionar),
rango de numeracion o rango de fechas, una vez diligenciado el filtro o los filtros, se da clic en “Buscar solicitudes” y
finalmente se selecciona la solicitud de comisién de la cual se requiere eliminar terceros, se da clic en “Seleccionar
comision”.

El sistema presenta la siguiente pantalla:
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Hiimero solicitud

Fecha de estado
Dependencia solicitarte *
Ares ueficina

Tipa de comizidn *
Tranzparte por wia

Requiere passjes séreos

Facha de solicitud de comiszién

B- GRUPO TALENTO HUMAND

Semicio

Adreg

S No

Estado de = comisién
Genera viaticos *
Geners Gastos vizje *
+w Ordenador del gasto *
COP de visticos *

Rubro presupuestsl de gasto -

Widticos®

Rubro presupuestsl de gasta -

Gastos de Viajet
Aplica decrato visticos

Solicitads

si
si

102 COORDINADOR &RUPO TALEHTO HUMAND v

AD2:02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION ~

Seleccione...

si

Ho
Ho

Ho

Porcentsje

Objeto de s o

Widticos por Tercero Comisionado

Cancelar

El sistema muestra la solicitud de comision creada inicialmente. Posteriormente se selecciona el tercero a desvincular de
la solicitud y se da clic en la opcion “Eliminar”, el sistema mostrara un mensaje de confirmacion, el cual se puede “Aceptar”
o0 “Cancelar’. Finalmente, se da clic en el boton “Guardar” para que el sistema actualice la informacién de la solicitud.

4.1.2.4. Anular solicitud de comision

Para anular una solicitud de comisién (en estado “solicitada”), el Perfil: Gestién Administrativa, podra realizar esta
transaccion a través de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud de comision
 Anular.

Al ingresar a la transaccion, se visualizan unos filtros de busqueda, a través de los cuales encontrara la solicitud de
comision que se requiere anular, para ello debe seleccionar al menos un filtro. El sistema dispone de los siguientes:
dependencia solicitante (dando clic en icono de busqueda), nimero de solicitud de comision (si tiene éste nimero no es
necesario utilizar los demas filtros, ya que el sistema mostrara directamente la comisién a seleccionar), rango de
numeracion o rango de fechas, una vez diligenciado el filtro o los filtros, se da clic en “Buscar solicitudes” y finalmente se
selecciona la solicitud de comisién que se requiere anular, se da clic en “Seleccionar comision”.

El sistema presenta la solicitud de comisién. Seguidamente como requisito se debe incluir la justificacion que soporta la
anulacion.
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Guardar

Digitar
oooo directamente
0=0 90 justificacion de

anulacién

Finalmente se da clic en el boton “Guardar” y el sistema mostrara un mensaje de confirmacion con el fin de verificar si se
desea anular o no la solicitud de comision, para anular dar clic en el botén “Aceptar”.

4.1.2.5. Revocar terceros en la solicitud de comision

La funcionalidad de revocar terceros, tiene como finalidad abolir un tercero o toda una comisién después de estar
autorizada, por lo que una vez revocado un tercero o toda la solicitud de comisién el estado de la misma seré revocado y
se podra realizar una nueva solicitud de comision para el mismo tercero. Para ingresar a la transaccion de revocacion el
Perfil: Autorizador vidticos debe ingresar por la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais
/ Solicitud de comision / Revocar.

Al ingresar a la transaccion, se visualizan unos filtros de busqueda, a través de los cuales encontrara la solicitud de
comision (en estado autorizada) a la cual se le requiere efectuar la revocacion, para ello debe seleccionar al menos un
filtro. El sistema dispone de los siguientes: dependencia solicitante (dando clic en icono de busqueda), nimero de solicitud
de comision (si tiene éste numero no es necesario utilizar los demas filtros, ya que el sistema mostrara directamente la
comision a seleccionar), rango de numeracion o rango de fechas, una vez diligenciado el filtro o los filtros, se da clic en
“Buscar solicitudes”, finalmente se selecciona la solicitud de comisidn que se requiere revocar y se da clic en “Seleccionar
comision”.
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' Cancelar

( Guardar

El sistema muestra la informacion de la solicitud de comisién. En la parte derecha de cada columna correspondiente a
cada tercero, se puede visualizar una casilla “Revocar”, al dar clic en esta, el sistema muestra un mensaje de confirmacion,
dar clic en “aceptar” si se requiere revocar al tercero de la solicitud de comisién. Para revocar toda la comisién o cuando
la misma cuenta solo con un unico tercero, se debe dar clic en “revocar todos” con lo que el sistema mostrard un mensaje
de confirmacion, dar clic en “aceptar”. Finalmente, el sistema muestra un mensaje de éxito de la revocacion.

4.1.3. Verificar Solicitud de Comision

Esta transaccion es de alta responsabilidad ya que tiene como objetivo validar que la informacion de la comisién se
encuentre correcta, especialmente en cuanto a la liquidacién, informacién presupuestal, fechas, destinos, informacion de
los terceros como cédulas de ciudadania, cuentas bancarias en estado “activas” y la documentacion soporte en el campo
‘Datos Administrativos”. Su registro es realizado por el Perfil: Gestion Control de viaticos a través de la Ruta: Gestion de
Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud de comisién / Verificar. El sistema presenta la siguiente
pantalla:
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Dependencia Solicitante

Hidmero de zolicitud de comizidn

Rango de ndmerm de solicitud de
comizian

Fango de fechas

01220

[ | | :

2020-00-21

GRUFPO TALEMTO HUMAND

Anterior n Siguiente

Guardar

Cuando no se conozca el consecutivo de la solicitud a verificar, activar filtros de bisqueda, seleccionando la dependencia
solicitante (dando clic en el botdn de busqueda), diligenciando el filtro nimero de solicitud de comision, rango de

numeracion o rango de fechas, seguidamente dar clic en” buscar solicitud”, posteriormente se da clic en el numero de la
solicitud (el cual figura subrayado) para ver la informacién de la solicitud de comision. El sistema muestra el siguiente

pantallazo.
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Se realizan las validaciones correspondientes y se cierra la ventana dando clic en la “x”.

Una vez verificada la informacion de la solicitud de comision, seleccionar la comision y dar clic en el botén “Guardar”. El
sistema presenta un mensaje de la realizacion exitosa de la transaccidn.

portal3.siifnacion.gov.co dice

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

exitosa.

4.1.4. Autorizar Solicitud de comision

La autorizacién de comision debe ser realizada por el Ordenador del Gasto, ordenador del pago de la Sub Unidad, o quien
haga sus veces (el cual debe ser un funcionario militar o civil con funciones asignadas formalmente de coordinacion, de
preferencia el jefe de personal o area de comisiones al interior), igualmente cuando se realice delegacidn se debe imprimir
el reporte de Autorizacion de Comision para ser suscrito por el ordenador del gasto o del pago o quien haga sus veces.
En caso de que este reporte sea el equivalente a la resolucion de la comision, debe ser firmado por el ordenador del gasto
y el ordenador del pago.

Esta transaccion es realizada por el Perfil: Gestion Autorizar Viaticos a través de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) /
Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud de comisién / Autorizar. El sistema presenta la siguiente pantalla: activar
filtros de busqueda seleccionando la dependencia solicitante (dando clic en jcono de busqueda), diligenciando el filtro
numero de solicitud de comision, rango de numeracién o rango de fechas, seguidamente, dar clic en “buscar solicitud” y
seleccionar la comision a autorizar, posteriormente el sistema permitira seleccionar las opciones “autorizar” o “rechazar”.

Dependensia solisitante

Niimero de solicitud de comizién

Ranga de nimera de solicitud de
comisidn |

Limpiar Firos || Buscar Solicitudes |

I

Rango de fechas

Fecha salicitud de camizisn

01820 2020-00-21

S tramitaren las Solicitudes de Comisidn al Interior del pais de forma exitosa
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Haciendo clic sobre el nimero de la comision (el cual figura subrayado) se puede visualizar la informacién de la solicitud
de comision, con el fin de que el funcionario pueda revisar la informacién contenida en la solicitud de comision verificada.
Una vez revisada la informacion, se procede a cerrar la ventana, haciendo clic en la “x”. Si la informacién es correcta
seleccionar la opcién “Autorizada” de lo contrario seleccionar la opcién “Rechazada”. Se da clic en el botdn “Guardar” para
autorizar la comision, seguidamente se presentara un mensaje que muestra si la operacion fue exitosa.

Nota 12: es importante tener en cuenta que para poder autorizar o rechazar una solicitud de comision, este tramite debe
realizarse previo a la fecha final de la comision.

4.2. PAGO POR RECONOCIMIENTO

Este procedimiento se realiza con el fin de que el pago se realice al comisionado de manera posterior a la realizacion de
la comision, y consiste en generar masivamente en el sistema un numero igual de compromisos al nimero de terceros
registrados en la solicitud de comision, para posteriormente continuar la cadena presupuestal de gasto hasta el pago.

Autorizada la solicitud de comision y ejecutada la misma, se procede a realizar el proceso de pago; si la Unidad Ejecutora
elige realizar el pago por reconocimiento, se debe efectuar lo siguiente:

4.2.1. Crear documento masivo de pago viaticos para pago por reconocimiento

A través de esta transaccion se especifica si se realizara el pago por avance o por reconocimiento, indicando hasta qué
punto se generaran los documentos masivos, si hasta el compromiso o hasta la orden de pago. Para el caso del pago por
reconocimiento, se hara hasta el compromiso, los cuales seran generados por el proceso masivo proporcionalmente al
numero de terceros en cada solicitud de comision autorizada.

Para la creacion del documento masivo de pago de viaticos, la solicitud de comision debe estar en estado “autorizada”. El
registro de esta transaccién la realiza el Perfil: Gestion Control Viaticos o Gestion Presupuesto Gasto, a través de la Ruta:
Gestion de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Documento pago masivo viaticos / Crear, realizando
las siguientes acciones:

El sistema presenta la siguiente pantalla:
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Documento Pago Masiva Viiticos Comisién Interior Pais |

Limpiar Filtros

Nimero de la Solicitud de Combaion Fecha Solicitud de Comision Dependencia Solicitante
N ESPECIAL PARA LA PAZ N GENERAL

' Ir a Datos Generales

|
Se busca la solicitud a través de los filtros de busqueda establecidos por el sistema, seleccionando la dependencia

solicitante (dando clic en el _icono de busqueda), diligenciando el filtro nimero de solicitud de comision, rango de
numeracion o rango de fechas, seguidamente, dar clic en “Buscar Solicitudes”, el sistema visualizara la solicitud como se
presenta en la siguiente imagen, evidenciandose el “estado de la comisién” el cual debe ser “Autorizada”.

Si el “estado de la comision” es “autorizada”, dar clic en la opcion “Ir a Datos Generales”, el sistema muestra la siguiente
pantalla:

Dar clic en el botén “Ir a Datos Generales”.

Documento Pago Masivo Vidticos Comision Interior Pais

Documento Pago Masivo Vidticos Comision Interior Pais |

Datos Generales ’
R o | ==
Tramite * Seleccione... 3 -
Hasta Compromiso 0
Hasta Orden de Pago -

En el campo “Tramite” se debe seleccionar la opcion “Hasta el Compromiso”, seguidamente dar clic en la opcion “Ir a
conceptos”, seccion en la que es importante verificar que figure el “Cédigo del concepto de pagos masivos” ya que, si este
no figura, quiere decir que no se cuenta con la parametrizacién adecuada, por lo cual se deben seguir las instrucciones
del numeral 3.2. de la presente guia financiera. Después de esto se cierra la ventana y se da clic en “Guardar”. Finalmente,
el sistema muestra un mensaje de operacion exitosa, indicando el nimero del documento creado.
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Nota 13: teniendo en cuenta que la generacion de documentos masivos (compromisos) requiere la parametrizacion
descrita en el numeral 3.2. de la presente guia, el botén “Ir a conceptos” permite verificar la definicion de dicha
parametrizacion. Por lo tanto, al hacer clic sobre esta opcion, aparece una ventana emergente de la cual se debe verificar
que figure el “Codigo del concepto de pagos masivos” y “dependencia de pagos masivos” los cuales no deben figurar en
cero, por lo que si figuran de esa manera, quiere decir que no se ha realizado la parametrizacion previa.

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

‘ Conceptos

I Cédigo de la Dependencia Origen|  Cédigo del Concepto Origen Valor Total Viaticos
Comisionado

1 U158 207 $915.000,00
2 018 201 $815.000,00

4.2.2. Registro informacion a proceso masivo de documentos

Esta transaccion es realizada por el Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos a través de la Ruta: Gestidn de Gastos (EPG)
| Ejecucién Masiva / Hasta Compromiso — Obligacion / Registro de informacién a registro masivo de documentos. En este

paso se vincula la informacién complementaria para la creacion de los compromisos correspondiente a cada tercero
incluido en la Solicitud de Comisién asi:

Seleccionar el “Documento de registro masivo” generado en la transaccion anterior, a través del botén de busqueda y dar
clic en el boton “Aceptar”.

Registros de Masivos de Gasto ‘
Documento de ragistro masivo * 212908 ] (.)\ ‘

| Document Posicion Catilogo Institucional echa Regestrada Estado

212908 297 20200820 Temporal ‘

o [y | oo
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Registros de Masivos de Gasto

Jocumento de registro masivo * 212908 O C:\

Sk v

4 Aplicar a Todos

Operacion realizada con
éxito

Los items han sido medificado con
exito. 5 g

Seleccionado el documento de registro masivo, dar clic el boton “Aceptar” (1) y luego en el botdn “Buscar” (2) con el fin de
que el sistema presente el numero de terceros que incluye el documento masivo.

Alos compromisos que se van a generar para cada uno de los terceros vinculados en el documento de registro masivo se
debe asociar la informacion correspondiente a: Fuente de Financiacion, Situacién de Fondos, Recurso Presupuestal (3);
la cual debe coincidir con la informacion contenida en el al CDP que soporta la comisién y que contiene la apropiacion
certificada para la ejecucion del gasto.

En cuanto al campo: tipo de gasto, el sistema muestra por defecto “Por item de afectacion”, y en el campo: atributo
contable, el sistema muestra por defecto “23-Avances para viaticos”; sin embargo, al registrar las obligaciones una a una
se debera definir el tipo de gasto “21-Gastos de administracién y operacién Generales” y el atributo contable “Ninguno”.

Dar clic en el boton “Aplicar a todos” (4) con el fin de vincular los datos para el conjunto de compromisos que se crearan
en el siguiente numeral. Una vez definida la informacion anterior dar clic al boton “Guardar” (5).
4.2.3. Generacion masiva documentos

En éste numeral se crearan la cantidad de compromisos de manera directamente proporcional al nimero de terceros
incluidos en la Solicitud de Comisién.
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Esta transaccién la realiza el Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos mediante la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) /
Ejecucion Masiva / Hasta Compromiso — Obligacién / Generacion masiva de documentos. El sistema presenta la siguiente
pantalla;

Registros presupuestales de gasto en forma masiva

Fecha do jogisto 2020 (
Documento da Ragistro Mashao * @

Cemiflcado de Disponibilidad Presupuestal * q

Hegtio Compromise Bresapaestal

Compromiso Presupuaesial Detalles

Tercero Vinculado

Vigencia Actual

tem para afectacion del gasto

[Por ilem de aleclacir vl

Yepandunga para Fosican del Catilaga Fuanle da Recurso Situacian de

Afpctackin dé Gisto dé Gaslo Finenclacdin Présupussta Fendod

=< Mo coniens reg

LR} g 4 1|

Fecha de registro: seleccionar la fecha.
Documento de registro masivo: a través del boton de busqueda seleccionar el documento de registro masivo a partir
del cual se generaran los compromisos.

2 SIIF - Seleccionar Documento Presupuestal Massivo
Registros presupuestales de gasto en forma ma

A nNo l__'_J Sebaccionar Documento Prasupusstal Massivo
mento ds Registo Masivo (
Documento Posicidn Catalogo instituciona Estado
212008 3397 Genorado
Cartficado de Dispondbilidad Presupuestal * C ——
Pa
]w ptio Compromise Presupiestal
Eliminar I Aceptar
2
I Compromiso Prasupuestal Detalles

Seleccionado el documento Masivo, dar clic en el boton “Aceptar”.
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Seguidamente se selecciona el CDP vinculado a la solicitud de comision creada en el numeral 4.1.1 de la presente Guia
Financiera y se da clic en el botén “Aceptar”.

Dar clic en el boton “Generar”.

Cemiflcado de Dispondbllidad Presupuestal *

Q

Hegeiic

i Compromine Bt

[ 1

Definir el “Ordenador del gasto” a través del motor de busqueda, seleccionar la “fecha de pago”, el sistema muestra la
linea de pago para los compromisos a crear, relacionando la posicion de PAC que en obligacién validara la disponibilidad
del Cupo PAC. (En esta parte no es necesario que exista cupo PAC, solo se define una fecha estimada de pago para la
linea de pagos del compromiso). Iqualmente es importante dar clic en la marcacion “aplicar la misma fecha para todos los

planes de pago”
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SiF - Compromiso Presupuestal
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Dapendencia para Posicion del Cataloge Fuente de Siwacion de Compromat *
dal Gasto Financiacién Fondos Cbolgads
02-006-004 SERV: 01 CSF 28¢
-010 VIATICOS 10 - RECURSOS COR 01 CSF 1.084
M4 Pagn
. == 3 3
4 agosto 2020 >
Valot en Posor
d0 lu mami ju v sl
: m
23 45678
3 Aplichr ia Misma Fecha para Todes los Flanes de Pago 9 10 11 12 13 1415
16 17 18 1920 21 22
Lingas de Pago del Compromiso para Vigencia Actual 2324 25 26 27 28 29

Alectacion

Dependenca

Pagna 1081

Aceplar
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Registro Compromiso Presupuestal

Compromizo Presupuestal Detalles

Tercero Vincutado

Vigoncia Actual

fem para afectacin del gasts

(Parin de secacin )

01 Nacidn

Valor en Pesos 1.364.550,00
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Dar clic en el boton “Aceptar” y a continuacion en el boton “Guardar”. El sistema procesara los documentos, este
procedimiento tardara en ser generado en la medida en que el aplicativo tenga procesos en fila por lo que después de
diez (10) minutos aproximadamente, se debe hacer una verificacion del resultado del proceso lo cual se detalla en el
numeral 4.2.4. “Ver Bach” para pago por reconocimiento.

NOTA 14: el sistema generara un compromiso presupuestal por cada tercero vinculado en la autorizacion de viaticos.
4.2.4. Verificacion resultado procesamiento - “Ver Batch” para pago por reconocimiento
Esta transaccion se realiza con el fin de validar si se realiz6 la generacién de documentos de manera exitosa o no. Perfil:

Gestion Presupuesto de Gastos. Ruta: Gestidn de Gastos (EPG) / Ejecucion Masiva / Hasta Compromiso — Obligacién /
Generacion masiva de documentos.

Datos Administrativos

Dar clic en “ver Batch” y definir los filtros de busqueda; fecha inicial y fecha final en la que se realiza el procesamiento del
documento masivo; posteriormente dar clic en el boton “Buscar”, si el proceso fue exitoso se mostrara en Estado del
Proceso como (“Completada”). Para ver los registros realizados seleccionar la linea del documento masivo y hacer clic en
“Ver detalles”. Si se requiere ver el detalle de uno de los compromisos se selecciona la linea del compromiso y se hace
clic en el boton “Ver Detalles”, en caso de que figure algun error, se debe dar clic en “Ver Detalles” con el fin de identificar
la causa, a la cual puede encontrarse solucién a través de las indicaciones dentro de la presente guia o de no ser asi es
posible tomar contacto con el nivel central o Direccién de Finanzas en su defecto.

Compromisos Proceso Batch

LR » )
Ver Detalles
@
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4.2.5. Procedimiento para realizar el pago por reconocimiento

Resultado del proceso anterior, el sistema genera un numero proporcional de compromisos al nimero de terceros
registrados. Una vez el tercero haya ejecutado la comision y éste haya presentado la documentacion soporte
correspondiente, de conformidad con los numerales 3.4, 3.5, 3.6 y 3.7. de la guia No. 12 “Gestion Presupuestal del Gasto”,

se debe:

w

LErCeros

comisionados

Realizar la radicacion de soportes correspondiente al tercero comisionado (transaccion en la cual el sistema al
momento de vincular el nimero del compromiso, vincula automaticamente el nimero de autorizacién de viaticos),
la documentacion soporte de conformidad a las politicas internas de la Unidad, asi como el marco normativo
aplicable (para el caso de los contratistas se debe especificar la distribucién de gastos de alimentacion,

alojamiento y transporte).

Paso siguiente el perfil gestion contable registra la obligacién presupuestal (empleando el atributo contable
NINGUNO y seleccionado los usos presupuestales, si aplica).

Posteriormente el perfil Pagador Central o Regional genera la orden de pago.

Finalmente, el perfil pagador realiza la autorizacion de orden de pago, dejandola disponible para que la DGCPTN
realice el pago al funcionario o contratista. (En caso de que el proceso de pago sea rechazado, se deben realizar
los ajustes pertinentes y finalizar una cadena presupuestal de acuerdo a lo estimado en la guia No. 12 “Gestién

Presupuestal del Gasto”).

Radicacion de Soportes

artes soore de Registro Obligacion
a comision ejecutada

- -

] Generar Orden de pago

Autorizar Orden de pago

Pago

M Central de Cuentas por Pagar
EPG / Radicacion Soportes / Presupuestal /
Radicar

mn Gestion Contable

Ruta: EPG / Obligacion / Crear

[ ] v

mm Pagador Central o Regiona
Ruta: EPG / Orden de Pago P
/ Sin Instruccio

esupuestal de Gasto / Crear

[]
_____ W Pagador Cenfral o Regional
Ruta: CUN/ Administracion/ Crdenes de Pago / Autorizar

Ordenes de Pago

----- o  DGCPIN
[ [

NOTA 15: en caso de que, ejecutada la comision el tercero haya viajado por un menor numero de dias, se debe reducir
el CRPy finalizar la cadena presupuestal por el valor correspondientes a los dias de comision.
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4.2.6. Registros contables pago por reconocimiento.

4.2.6.1. Registros contables pago por reconocimiento rubro A-02-02-02-010 para FUNCIONARIOS

Registro Automatico de la obligacion
coDIGO

CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
511119001 Vidticos y gastos de viaje XXX
249027001 Viaticos y gastos de viaje XXX

Registro automatico de la orden de pago

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO

249027001 Viaticos y gastos de viaje XXX
1908010002 Recursos entregados en XXX
administracion - SCUN
470508 Funcionamiento XXX

4.2.6.2. Registros contables pago por reconocimiento RUBRO A-02-02-02-006 para CONTRATISTAS

(este registro depende de la decision que se tome respecto del rubro presupuestal. Adicionalmente esta decision
impacta en el célculo y reconocimiento de retencion en la fuente a los contratistas)

Registro automatico de la obligacion

CODIGO CONTABLE |  NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO

51XXXX001 Gastos” de administracién y XXX
operacion
249055001 Servicios XXX
Registro automatico del pago de la orden de pago
CODIGO CONTABLE |  NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
249055001 Servicios XXX
1908010002 Recursos entregados en XXX
administracién - SCUN
470508 Funcionamiento XXX
4.3. PAGO POR AVANCE
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Se efectua con el fin de realizar el pago de manera previa a la ejecucion de la comision, permitiendo que el comisionado
reciba de manera anticipada el valor de los viaticos, por lo que una vez finalizada la comision se da el proceso de
legalizacion. Consecuentemente, una vez autorizada la solicitud de comision se procede a realizar el pago de la misma;
para ello se realiza lo siguiente:

4.31. Crear documento masivo pago viaticos para pago por avance

A través de esta transaccion se especifica si se realizara el pago por avance o por reconocimiento, indicando hasta qué
punto se realizaran documentos masivos, si hasta el compromiso o hasta la orden de pago. Para el caso del pago por
avance, se haré hasta la orden de pago, generando estos documentos de manera masiva para posteriormente realizar la
autorizacién del pago.

NOTA 16: es importante tener en cuenta que la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional DGCPTN
requiere de al menos dos dias para realizar el pago, por lo que desde la solicitud de comision se debe tener en cuenta
ésta fecha para poder pagar al comisionado antes de que inicie la comision.

La creacion del documento masivo para el pago por avance es realizada por el Perfil: Gestion Control Viaticos o Gestidn
presupuesto gasto, a través de la Ruta: Gestion de gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Documento
pago masivo viaticos / Crear. La transaccién presentara los filtros de busqueda, se selecciona la dependencia solicitante
(dando clic en el icono de busqueda), se diligencia el filtro nimero de solicitud de comisién, o rango de numeracion o
rango de fechas, seguidamente dar clic en el botén “Buscar solicitudes” e identificar si la solicitud de comision se encuentra
en estado “autorizada” para continuar con la transaccién. Dar clic en el boton “Ir a Datos Generales”.

Documento Pago Masivo Vidticos Comision Interior Pais

Q

Descripcidn

s s ([ o

Nimero de la Solichud de Comisién Fecha Solicitud de Comisidn Dependencla Solicitante Estado de la Comision [

2020.08.20 JURISTHCCION ESPECIAL PARALAPAZ - GESTION GENERAL Pustarizada

Dar clic en el botdn “Ir a Datos Generales”, el sistema mostrara una pantalla en la cual se visualizara la informacion que
se registro previamente en la solicitud de comision.
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Documento Pago Masivo Vidticos Comision Interior Pais

Documento Pago Masivo Vidticos Comision Interior Pais ]
Tipo de Proceso Masivo * 5 Viditico 7 veamite | Saiecsions >
\
W \
Datos Generales |

Tipo de Cuenta
tancana

1018454 AC n T 1 [Prueba de Viatico

[ 1010199560 AC Ver imagen ampliada a continuacion 3 i Vaidacion cueetan banacra

] 03 1020758960 AC 3 m 1 validacion cuantan banacria
4 03 1019031092 AL 01 890903938 AHR 54737956027 S 194 937 00 2020-08-20 31 1 1 validacion cuentan banacria
5 03 1032378847 AC 01 860007335 AHR 2 0 $ 204,937 .00 2020-08-20 31 m 1" validacion cuentan banacria
6 03 1098636833 AC 01 850503938 AHR 0 7209 §214.937.00 3 m 1 validacion cuantan banacria
7 03 1065582539 AC 01 900638066 AHR 39227005506 $224831 00 EL) mr 1 [validacion cuentan banacia

Datos Administrativos

Trémite *

Hasta Compromiso
Hasta Orden de F'agu]

e* | Hasta Compromiso v Ir a Conceptos |

Seleccione...

Hasta Compromiso
Hasta Orden de Pago [ ‘
1

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

| Conceptos

Conceptos

 ————
LRy £ s Cédigo de |a Dependencia Origen|| Cédigo del Concepto Origen Valor Total Viaticos
Comisionado

1 001 A010101001007 $1.587.658,00
2 001 A010101001007 $499.439,00
@
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En el campo “Tramite” elegir la opcién “Hasta Orden de Pago”, a continuacién, dar clic en la opcién “Ir a conceptos” a
través del cual se puede verificar que el sistema cuente con la parametrizacion previa mencionada en el numeral 3.2. de
la presente guia financiera, para lo cual se valida que esté el cddigo de concepto de pago masivo, en caso de que no
figure, se debe realizar la parametrizacion previa especificada en el citado numeral.

NOTA 17: en caso de que en la ventana mencionada anteriormente se presente en los campos “Cédigo de la dependencia
de origen” 0 “Cédigo del concepto origen” valores (cero), significa que las relaciones no se encuentran parametrizadas por
lo que se deben realizar segun lo expuesto en el numeral 3.2. de la presente guia financiera.

Usos presupuestales

Documento Pago Masivo Vidticos Comision Interior Pais

Tipo de Proceso Masiva * = Trimite* [Saiacaons

Cuando se requieren usos presupuestales, esto de acuerdo al rubro seleccionado en la solicitud de comisién, el sistema
habilita los botones “Calculo de Usos Presupuestales” y “ver usos presupuestales”.

En primer lugar, se da clic sobre el boton “Calculo de Usos Presupuestales”, con lo cual el sistema muestra los usos
asociados al rubro con un campo para indicar la participacion porcentual que corresponde a cada uso que en su totalidad
deben sumar 100%, para que el sistema acepte los porcentajes se deben seleccionar los usos correspondientes como se
visualiza en la imagen y se da clic en el boton “Aceptar”.

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

Conceptos

GASTOS DE VIAJE

A-02-02-02-006 SERVICIOS DE AL OJAMIENTO; SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS Y BEBIDAS; SERUICK)S DE TRANSPORTE; Y SERVICIOS DE

DISTRIBUCION DE ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA

e T s T
l2-02-02-006-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS
@ |Al2-02-02-006-003-01 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO PARA ESTANCIAS CORTAS 50
@ |al2-02-02-006-003-03 SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS 40
Anterior n Siguiente

Una vez ingresados los porcentajes, dar clic en el botdn “ver usos presupuestales” para observar los valores asignados a
cada uso, de acuerdo a la asignacion porcentual dada anteriormente. Ello se visualiza de la siguiente manera:
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wcion Caniral(15-01-01-000) Ambeente: CAPACITACION
o sevccrreme 5
"m“ Sesitn: QUS0ASMGQACEdsIbgy5q ]
Documento para Pago Masivo de Viaticos Comision al Interior del Pais. .
Conceptos
]
Informacion = -
Te_n_:em “:;“Ia;ﬁlg;i’cc: ;‘ ;'I: & Item viaticos y gastos de viaje Valor rubro Item Uso \slzlol LI
Comisionado
50.00
T e e e s [A-02-02-07-006-007 SERVICIOS DE TRANSFORTE DE PASAJERUS ST00.000,00
TRANSPORTE: Y SERVICIOS DE DISTRIBUCION DE $1.000.000,00 JA-02-02-02-006-003-01 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO PARAESTANCIAS CORTAS $500.000,00
[ELECTRICIDAD. GAS Y AGUA JA-02-02-02-006-003-03 SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS $400.000,00

Cerrar la ventana y hacer clic en “Guardar”. Consecutivamente se visualizara un mensaje de éxito de la operacion.
4.3.2. Adicionar informacién al Documento Masivo para pago por avance

Esta transaccion tiene como objetivo vincular la informacion presupuestal del gasto con la informacion del tercero, asi
como de su comision para que posteriormente el sistema pueda generar los documentos masivamente. Para esta
transaccion el Perfil: Gestion presupuesto gasto, seguiré la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Ejecucion Masiva / Hasta
orden de pago / Adicionar informacion al documento masivo.

Registros Masivos de Gasto

Fipo de Procasa Masive * (03 Vidsices |

Documento dé Registro Masive * I (&

Falectionar Documento Presupuestal Massive

Documento Pasiién Catdloge Institucional Fecha Registrada Estado

Elirminar m Cancelar

En el campo “Tipo de proceso” se selecciona: la opcion 03 Viaticos, se da clic en el boton de busqueda para identificar el
documento de procesamiento masivo de viaticos, seleccionar el que corresponda, dar clic en el boton “Aceptar”.
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Al dar Clic en el botén “Buscar”, el sistema realiza el proceso interno de conteo de items, generando un mensaje de la
cantidad de items encontrados (segun el nimero de terceros que corresponda).

Cantidad de items de afectaciop 1 - cintidad de items asignados 0

La cantidad de ltems de |a busqueda es 0

Automaticamente se carga el atributo contable “23 Avance para Viaticos”, por otra parte, el tipo de gasto figura por defecto
inhabilitado, seguidamente se debe seleccionar la informacion correspondiente a los atributos de Fuente de Financiacion,
Situacion de Fondos, Recurso Presupuestal; los cuales deben coincidir con la informacion contenida vinculada en el CDP
que soporta la comisidn y que contiene la apropiacion certificada para la ejecucion del gasto. Después de esto se da clic
en el botén “Aplicar a todos”, y finalmente dar clic en el boton “Guardar’.
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Registros Masivos de Gasto

Tipo dé Proceso Masivo Viat v
youn de ¥ M 21290 | q
e
YE J
7\
>
<Al
Husqu do @ jo atect '
gdigo d oDl rnQor Doscripeic a9 NCOPAC igan
jentifcn 1 del Ky ! poion del Ry X |
) ¢ vd 2 8 8 pcion dependencia afecis 3¢ "
: |
ddedide - : AR
antxiad de loms de alectacion antda ¥ ayd VY
w
A =N
La Ad O 11 . ueda &3
NS0T v
3 SF v
1 RECURSOS CORRIENITES v
Tipo de Gast S5-Matenas pnmas v
N ,/'\
fribudo Contable 5\" y. '_./\‘;3
Operacion realizada con “\ )
éxito
Los items han sido modificado con
R oo [ o
4.3.3. Generar Documentos para pago por avance

Esta transaccion genera de manera masiva los documentos correspondientes al nimero de terceros incluidos en la
Solicitud de comision, hasta la orden de pago (un compromiso, “n” cantidad de obligaciones y “n” cantidad de 6rdenes de
pago). Esta transaccion debe ser realizada por el Perfil: Pagador Central o Regional, quien seguiré la ruta: Gestion de
Gastos (EPG) / Ejecucion Masiva / Hasta orden de pago / Generar documentos.
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Gastos presupuestarios para la tramitacion de los registros de pago de nomina de sueldos

I'po de Procaso Masvo *

Documento de Reglsro Mashvo | a9
Cenificado de Deponiilidad Presupuesia 120

Registio Compromiso Presupunstal

Seleccionar la “Fecha de registro”, la cual sera la fecha en que se realiza la transaccién, para el campo tipo de proceso
masivo seleccionar la opcién “03 Viaticos”, seleccionar el documento de registro masivo a través del motor de busqueda
y seleccionar el CDP que soporta la comision. Dar clic en el boton “Generar”.

SIIF - Compromiso Presupuestal

Vigencia Actual

Ordanador del Gasto * [~ SECRETARIO GENERAL 1 Q

tem para Afectacion del Gasto

44 L]

Valor en Pesos

para
de PAC

TERAITORWL VALLE

o de PAC

38 ONC - INVERSION O

Pégina 1 de 1

Seleccionar el “ordenador del gasto” y la “fecha de pago”, dar clic en el botdn “Aceptar”.

NOTA 18: se debe verificar que exista Cupo PAC disponible.
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(TR ] pa Al

14 (3 Pagina 1 6 ‘

Operacion realizada con * m

éxito

Se cred el Compromiso temporal

exitosamente, confirme el estado

de los documentos en unos ; ml @

minutos.

El sistema procesara los documentos, esto tardara en la medida en que el aplicativo tenga procesos en fila por lo que
después de aproximadamente de 10 minutos, se debe hacer una verificacion del resultado del proceso lo cual se detalla
en el numeral 4.3.4. “Verificacion resultado procesamiento - “Ver Bach” para pago por avance”.

NOTA 19: como resultado de este procedimiento se generara un compromiso y proporcionalmente al nimero de terceros
vinculados a la solicitud de comision, un nimero igual obligaciones y érdenes de pago.

4.3.4. Verificacion resultado procesamiento - “Ver Batch” para pago por avance
Esta transaccion permitira identificar si la generacidn de documentos fue exitosa. A través de la Ruta: Gestion de Gastos

(EPG) / Ejecucion Masiva / Hasta orden de pago / Generar documentos el Perfil: Pagador Central o Regional realiza la
verificacion del proceso de generacién de documentos asi:

e [N -

Dar clic en el botdn “ver Batch” y utilizar los filtros de busqueda correspondientes a fecha inicial y fecha final en la que se
realiza el procesamiento del documento masivo, posteriormente dar clic en el boton “Buscar”, si el proceso fue exitoso se

@
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mostrara el estado del proceso como (“Completada”). Si se presenta en estado “fallida” dar clic en “ver detalles” para
validar las razones por la que no fue exitoso el proceso de generacion de documentos en el sistema.

4.3.5. Autorizar orden de pago por avance
Resultado del proceso anterior, el sistema genera un nimero proporcional de érdenes de pago al niumero de terceros
registrados. De conformidad con los numeral 3.7. de la Guia Financiera No. 12 “Gestion presupuestal del gasto, el perfil
Pagador Central o Regional realiza la autorizacion de la orden de pago a través de la Ruta: Sistema de cuenta Unica
Nacional (CUN) / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago.

4.3.6. Registro Contable Automatico Pago comision

CODIGO CONTABLE ‘ NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
190603001 Avance para viaticos y gastos de viaje XXX
470508 Funcionamiento (CSF) XXX
1908010002 Recursos entregados en administracion — SCUN (SSF) XXX

4.3.7. Legalizacion de avances

Dado que en la modalidad de avance se ha realizado el pago de manera previa a la realizacion de la comision, a través
de esta transaccion podré incluir los soportes de la ejecucion de la misma, e igualmente realizar la contabilizacion
correspondiente. Para ampliar la informacién acerca del proceso de legalizacién ver guia No. 31 “Legalizacion Anticipos,
Pagos Anticipados y Avances”. Igualmente, el servidor publico comisionado debe radicar la documentacion soporte en un
méximo de tres (3) dias habiles en el area destinada para tal fin por la Unidad o Sub Unidad Ejecutora, y si la comision la
desarrolla en un tiempo menor al registrado en la solicitud de comision, se debe incluir para la legalizacion, la respectiva
consignacion de los recursos reintegrados.

4.3.7.1. Radicacion de soportes legalizacion

Una vez finalizada la comision, el funcionario debe entregar la documentacion que soporta los gastos incurridos en esta.
Para el desarrollo de la transaccion el Perfil: Gestion Administrativa o Gestidn Legalizacion Viaticos, central de cuentas o
Gestion contable, debe seguir la Ruta: Gestién de Gastos (EPG) / Radicacién de Soportes / Presupuestal / Anticipo, P.
anticipado o avance. El sistema presenta la siguiente pantalla:
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Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacion de Anticipo, Pago Anticipado o Avance

Fecha de registro 2020-09-21 W

Tercero beneficiario © *%

Registrar Detalles

Otden 8o page presupusstal C 1q
Detalle Cusnta por pagsr
Cuenta por pagar
Tipo cuentz por pagar” [ —— e}
Documents soporte
Identificaciin [ escripcion
<4 Mo contiene registros >
af bl Pagina 1 de 1

Valor en pesos colombianes®
Walor total de IVA”
Walor antes de VA

Nota de texto libre

Cancelar

Fecha de registro: se visualiza automaticamente por el sistema.

Tercero beneficiario: se incluye el nimero de identificacién del comisionado. Para ello es posible buscar la informacién
basica del mismo utilizando el icono de_busqueda (sefialado en la pantalla anterior).

Orden de pago presupuestal: en este campo se incluye el niumero de la orden de pago presupuestal con la cual se
realizé el giro de los recursos al comisionado; una vez sea seleccionada la orden de pago, es posible dar clic sobre el
numero de la misma para ver detalles de la orden de pago.
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Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacion de Anticipo, Pago Anticipado o Avance
Fecha de registro 2020-00.21 W
Tercera beneficiario * 1507 158 | Q
Registrar Detalles
Orden de pago prasupuestal = aaze1920 1Q,
Detalle Cuenta por pagar
Cuenta por pagar
Tipo cuenta por pagar™ ‘,.\
Documento soporte
Identificacion Crescripsion
17 FACTURA
1440 BH Pagina 1 de 1
Valor en peses colombianos®
Valortotal de PJA™
Walor antes de WA 289.840,00
Nota de texta libre Dpe-racién . ES 4‘
realizada con éxito

Tipo de cuenta por pagar: seleccionar el tipo de documento soporte correspondiente, y dar clic en el boton “Aceptar”. El
sistema automaticamente vinculara el tipo de cuenta por pagar seleccionada.

Valor pesos colombianos: registrar los valores correspondientes a la legalizacion (de conformidad a la documentacion
soporte suministrada por el comisionado).

Nota de texto libre: agregar informacion sobre la legalizacion.
Diligenciar la carpeta “Datos administrativos” (se relaciona documento soporte) y dar clic en el boton “Guardar”.

NOTA 20: en caso de que el funcionario no asista a la comision, se debe comunicar a la administracion este hecho y
realizar de manera inmediata el reintegro de los dineros pagados por avance, con un maximo de tres (3) dias habiles
siguientes a la finalizacion de la comisién o de la fecha en que se supone debid iniciar la comisién (en caso de no haberla
realizado). El reintegro también debe aplicarse, cuando el comisionado desarrolla su actividad en un tiempo menor al
registrado en la solicitud de comision; para el registro en el sistema de estos reintegros, ver la Guia Financiera No. 26
‘Reintegros Presupuestales”.

Corresponde al area administrativa la implementacion de controles para aplicar oportunamente los reintegros y las
legalizaciones.

4.3.7.2. Legalizacion

Esta transaccion es realizada por el Perfil: Gestion contable o Gestion Legalizacion Viaticos, el cual finalizara el proceso
de legalizacién a través de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / legalizaciones / Anticipo, P. anticipado o avance.
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Fecha de Registro

57020 Todos

Cuenta por Pagar Presupuestal ©
Orden de Pago Presupuestal de gasto 292221920 ogo Fuente de Recurso Situzcion de valar | =
Financiacin  Fresupuestal Fondos
R emmoseD 1008 DE LOS ... 01 Nacién 10 10 - RECUR RRIENTES
Pagina 1 de 1
Linea de Page
4 >
Cependencia PAC Fosicion de PAC Fecha Ry
GESTION GEMERAL 15 GEMERALES M... 2020-09-02
Pagina 1 de 1
-
4 3
Lista de item(s) de Afectacidn del Gasto
Selectione item(s) de Afectacidn del Gasto C:'\
Tipo de gasta (por cada itern de afectacion del -
aasto) [21- G astos de administracién 1 v
Lista de item(s) de Afectacidn del Gasto
Pasicidn del Dependencia para Fuente de -
Catalogo de Gastos Afectacidn de Gastos Financiacidn
£02-02-02-010 WAATICOS DE LOS FUNCIONARIOS E.B-GRUPD TALENTO HURMAMND Macidn
1441 »H .
4 3
|
ltems de afectacidn del Gasto Vineular Uso w BY'S C\-!\
ltems de afectacidn del Gasto Vincular Uso v BY'S
Item de Bienes Dependencia para Posicidn del Catalogo Fuente de Recurso -
W Senvicios Afectaciin del Gasto del Gasto Financiacion Fresupuestal
<¢ Mo contiene registros »»
440 M .
4 *
“alor total 289.540,00
Walar e 0,00
“alar antes de [Wia 258.540,00
Guardar

Fecha de registro: fecha en la que se realiza la transaccion.

Cuenta por pagar presupuestal: utilizando el buscador se ingresa el numero de la cuenta por pagar correspondiente.

item de afectacion del gasto: utilizando el buscador se selecciona el (los) item(s) de gasto con los cuales se realizara la
legalizacion, registrar el valor a legalizar por item de afectacion de gasto. El sistema verifica que el valor ingresado para

cada item sea igual al valor total de la cuenta por pagar.

Tipo de gasto: seleccionar, “21 — Gastos de administracion y operacion-Generales”.
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Datos Contables: se despliega la pantalla para ingresar la informacion que permitira contabilizar cada posicion de gasto
vinculada. Al desplegarse esta pantalla se ingresa la siguiente informacién:

SIIF Macion - Dato

ltem de afectacian del gasto.

B-GRUPD TALENTO HUMAND

Lependencia:
ADZ-0202-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION

Fosicidn de &astos:
01 Nacian

A0 10 - RECURS0S CORRIENTES
01 CSF

Fuente Financiasian:
Recurza Presupuastal:

Situacion de Fondos:

“alor pesos: 229.240,00
Valor modificado: 0,00
Ivi# Descontable
Valor base gravable P
Datos Contables
Tipo de Operacidn Tipo de Gasto

Atribute Contable O5-HINGUND

Valor Base Gravable: solo aplica para entidades responsables de IVA.
Valor IVA Descontable: sélo aplica para entidades responsables de IVA.
Tipo de Operacion: el sistema trae automaticamente el tipo de operacion.

Dar clic en el botdn “Aceptar”, el sistema cerrara la ventana de “Datos contables”. Ingresar los “Datos administrativos”
correspondientes y dar clic en el boton “Guardar”. El sistema mostrara un mensaje de éxito de la transaccion.

4.3.7.3. Registro automatico legalizacion de la comision

cODIGO . .
CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
B5IXXXXXX Gastos de administracion y operacién XXX
190603001 Avance para viaticos y gastos de viaje XXX

4.4, PAGO POR REGISTRO INDIVIDUAL

Esta opcién fue dispuesta por la Administracion SIIF Nacién de manera excepcional para realizar el pago de comision a
un solo tercero, lo cual es posible hacer mediante una cadena presupuestal de gasto (Ver Guia Financiera No.12 Gestion
Presupuestal del Gasto); una vez se cuente con la solicitud, verificacién y autorizaciéon de comision, se contintia con el
registro presupuestal del Compromiso, la Radicacién de Soportes (en la cual se debe vincular la Solicitud de Comision),

hasta finalizar la cadena de ejecucion presupuestal del gasto asi:

[
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5. Como primera medida se debe realizar la solicitud de CDP y el CDP que respaldara el pago de viaticos. (ver
numerales 3.1. y 3.2. Guia Financiera No. 12 “Gestion Presupuestal del Gasto”).

6. Posteriormente se debe realizar la solicitud de comision, la verificacidn y autorizacién (ver numerales 4.1.1.,
4.1.3.,y4.1.4. de la presente guia financiera).

7. Realizar un “compromiso presupuestal” a nombre del tercero comisionado, (ver numeral 3.3. Guia Financiera No.
12 “Gestion Presupuestal del Gasto”). (En esta transaccion también se vincula el nimero de la comisién).

8. Se realiza la “Radicacion de soportes”. (ver numeral 3.4. Guia Financiera No. 12 “Gestion Presupuestal del
Gasto”). (En esta transaccidn el sistema vincula la autorizacién de comision al vincular el compromiso).

. Se realiza la obligacion presupuestal (ver numeral 3.5. Guia Financiera No. 12 “Gestion Presupuestal del Gasto”).

10. Se Genera la orden de pago presupuestal de gasto. (ver numeral 3.6. Guia Financiera No. 12 “Gestién
Presupuestal del Gasto”).

11. Finalmente, autorizar la orden de pago. (ver numeral 3.7. Guia Financiera No. 12 “Gestion Presupuestal del
Gasto”).

4.41. REGISTROS CONTABLES PAGO POR REGISTRO INDIVIDUAL.

4.4.1.1. registros contables pago por registro individual rubro A-02-02-02-010 para FUNCIONARIOS

Registro automatico de la obligacion

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO | CREDITO
511119001 Viaticos y gastos de viaje XXX
249027001 Viaticos y gastos de viaje XXX

Registro automatico de la orden de pago

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
249027001 Viaticos y gastos de viaje XXX
1908010002 Recursos entregados en administracion — SCUN (SSF) XXX
470508 Funcionamiento (CSF) XXX

4.4.1.2. registros contables pago por registro individual rubro A-02-02-02-006 para CONTRATISTAS

(Este registro depende de la decision que se tome respecto del rubro presupuestal. Adicionalmente esta decision
impacta en el calculo y reconocimiento de retencidn en la fuente a los contratistas).

Registro automatico de la obligacion

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
51XXXX001 Gastos de administracion y operacién XXX
249055001 Servicios XXX
L J ’.ﬂ @ ¢
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Registro automatico del pago de la orden de pago
CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA D)
249055001 Servicios XXX
1908010002 Recursos entregados en administracion — SCUN (SSF) XXX
470508 Funcionamiento (CSF) XXX

5. REPORTES
5.1. Reporte Solicitud de Comisién

Este reporte se emite para la solicitud de comision vy la autorizacién de comisién, en el sequndo caso cuando el autorizador
es el mismo ordenador del gasto, el sistema genera una firma electronica en el documento, a descargarse en formato pdf.

Para visualizar el reporte el Perfil: Gestion Control Viaticos, Gestién Administrativa y/o Gestidn autorizador viaticos podra
ingresar a través de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Reportes / Viaticos / Comision al interior del Pais.

Para definir el tipo de reporte que se busca generar, se debe seleccionar el “estado de la solicitud por tercero”. Por otra
parte, si la comision fue autorizada por el ordenador del gasto en el sistema, se debe seleccionar la opcion “si” en la
marcacion “acto administrativo firmado”, con lo cual el sistema solo permitira la opcidn “descargar”, a través de la cual se
descargara un archivo pdf con el reporte y la firma digital generada por el sistema. Este archivo, constituye un documento
legalmente firmado, por lo cual alterarlo de cualquier forma puede acarrear consecuencias juridicas, tipificadas en la
normatividad vigente.

A continuacion, se presenta la pantalla en donde se encuentran los filtros mencionados y otros adicionales:

Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Ordenacion de Pago Comision
al Interior del Pais

v
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Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Ordenacion de Pago Comision

al Interior del Pais

Acto administrative firmado: *

Namero autonzacion comision

Para ver el reporte en estado autorizado, pero con la marcacién “no” en la opcién “acto administrativo firmado”, el sistema

pedira como requisito obligatorio, incluir el nombre y cargo del Jefe inmediato.

;- ‘a Autorizar Solicitud Comision Interior Pais Usuario que Genera Reporte: mzuniga mzuniga mzuniga
. Unidad 6 Subunidad que Genera  44-01-01 JURISDICCION ESPECIAL PARA LA
“aml Reporte PAZ - GESTION GENERAL
Fecha y Hora Generacion Reporte:  jueves, 20 de agosto de
2020
Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial
Solicitud de No. 52620 Fecha 2020.08-20 [ [Estado de Ia Comision Auvtorzada mﬂnmmomm - 44.01.01 JURISDICCION ESPECIAL PARA LA PAZ - GESTION
Comisién No. Solicitud ~ GENI L
Tipo de Comésion Servicio Focha AutJ Rech. 2020-08-20 i o Genera do visjo 8 Requiore Pasajes Aércos 8
Transporte por Via Temesve Area u Oficina Financiees [ Tipo de tramite Inics | Comision Insciat ]
CDP de vidticos
[Consecutivo COP ||zo Dependencia Solicitante IM-O‘-OI JURISDICCION ESPECIAL PARA LA PAZ - GESTION GENERAL
Rubeo Prosupuestal de Visticos A-02:02:02:010 - VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION Im» Prosupusstal de Gastos do Visje Itazozoeweoo- - SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS
P Tipoy Mamcode | o Eatado | Focraincint | Fochatiosl | Dot | Musicipio | Dpte. ( Municipio | . Permacta "",:: rord e, Bane do volorvutico | valor ot | vater Gaston | vatertomia | ool oy Comuitn por Tercaro
Documeto Cemisson Origen Oestino Dias Comision Uiguisacion. Dtarto. Vissos o Viaje pagar Locé
W;:"':&‘”
2035138 Apetico 1 | . 1121821308 Jasesces Adoriata 240000000 109.308.00 190.308.00 2000000 2030000 | NEAS SHRNIN PR MeIR0NA
435135 Apmisin 7
% swon | smessa | meeomoc | eammun | "
Nomtes © 2435991
Oros Nemtres
2435191 Apelico 1 | CC: 1126022570 | Aseecy 2 Asoredca s 2200000 00 137.026,00 342 0500 25.000.00 267 505.00 QSO comin 454
2435191 Apetido 2 100084 BOCOTAOC c
wnomm | mewn | seomocs |ianicmonese| 2 -
Nomtes | 780202
Ovos Nemtres
s apaind 1 | €C exnan Jasmcrt | Actoreaca “ 1mamoco | sersesos | sswremeo | ssomco | ssrmmoo |mpwro comun
e 2 mmaxn | wmews | Rmoc | e | 2 | owe
(MINISTERIO DE HACIE g -
Y CREDITO PUBLICO e e o resae
oy 527 de 1000 y sus decredin Por 1o tano. e en L D e G OGSy 0 tep et Los Pm ) 2
= e o
5.2. Listado Ejecucion de Comision
@
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La administracién SIIF Nacion ha dispuesto de

esta consulta con el fin de que el personal vinculado al proceso, pueda

realizar la consulta del estado de una o un grupo de comisiones en el sistema. Esta permite realizar la consulta por un
rango de fechas maximo de un mes o también por tercero, los cuales son requisitos para generar el listado (seleccionando
al menos uno de los dos), adicionalmente es posible filtrar por el estado de la solicitud de comision. Para ingresar estan
habilitados todos los perfiles, a través de la ruta: EPG / Consultas / Listado Ejecucion Viaticos por tercero, mediante la

cual se visualizar la siguiente pantalla:

Fecha solicitud de comisidn: Inici0| |m Fin| |m

Tercero comisionacdo:

Estado solicitud de comisidn tercero: Selecoione. .. v |

“er Consulta ,

Como se menciono anteriormente, se debe seleccionar al menos uno de los dos campos sefialados en la imagen (Rango:

“fecha solicitud de comision” o “tercero comisi
comision de la lista desplegable, como figura en

onado”). Adicionalmente es posible seleccionar uno de los estados de
la siguiente imagen:

Seleccione.. i

Anulada

Autorizada

Autarizada para pago

Con Compromisa

Zon arden de pago

Legalizada

Pagada

Recharada

Revocada

Solictads

etificada

Posteriormente se da clic en “ver consulta” y a continuacion se presentara la siguiente pantalla:
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UnictadrSub Unidad EjecutorDescripoion Unickad ¢ Sub Unidad Ejscutora Mo Solictud de Comision  Fecha Solicitud e comision Tipio cle tramite Comision Inicial Fecha Comision Inicial  Ordenador del Gasto
15-01-01-000 Unidad Ejecutors Prugha 577-Administracian Centr 84320 2020-08-01 00:00:00 Inicial COORDINADOR GRUPO
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Frueba §77-Administracion Centr, 24420 2020-09-01 00:00:00 Inicial COORDINADOR GRUFPQ
15-01-01-000 Unidad Ejecutors Prugha S77-Administraciin Centr 84520 2020-08-01 00:00:00 Inicial COORDINADOR GRUPO
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Frugba ST7-Administracion Centr, 24520 2020-09-01 00:00:00 Inicial COORDINADOR GRUFPQ
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueha S77-Administracidn Centr 84520 20200801 H0:00:00 Inicial COORDINADOR GRURD
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prusba S77-Administracion Centr 24520 2020-08-01 00:00:00 Inicial COORDINADOR GRUFD
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Frueba S77-Administracién Centr, 24520 2020-09-01 00:00:00 Inicial COORDINADOR GRUPQ
15-01-01-000 Unidad Ejecutars Prusba S77-Administracidn Cantr 24820 2020-08-01 00:00:00 Inicial COORDINADOR GRUPD
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Frugba S77-Administracién Centr, 24620 2020-09-01 00:00:00 Inicial COORDINADOR GRUPQ
15-01-01-000 Unidad Ejecutors Prueha S77-Administraciin Centr 84620 2020-08-01 00:00:00 Inicial COORDINADOR GRUPO
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Frugba ST7-Administracion Centr, 24520 2020-09-01 00:00:00 Inicial COORDINADOR GRUFPQ
15-01-01-000 Unidad Ejecutors Prueha S77-4dministracin Centr 84620 2020-08-01 H0:00:00 Inicial COORDINADOR GRUPD
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Frugba ST7-Administracion Centr, 24520 2020-09-01 00:00:00 Inicial COORDINADOR GRUFPQ
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueha S77-Administracin Centr 84720 2020-08-01 H0:00:00 Inicial COORDINADOR GRURD
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Centr 24720 2020-08-01 00:00:00 Inicial COORDINADOR GRUFD

HAF—————H

»
Campo Operador Walar: VIO
1 I
2 1 | -

En esta seccion podra visualizar la consulta en el campo resaltado, o para mayor facilidad puede dar clic en el boton Ly |,
a través del cual podré descargar la informacion en un archivo de Excel, como se visualiza en la siguiente imagen:

A B C D E F G H | ] K L ¥ N
Unidad/Sub |Descripcion |No Solicitud [Fecha Tipo de Comision Fecha Ordenador |Cod Descripcion |Area u Tipo Genera Transporte
1 |Unidad Unidad / de Comision [Solicitud de |tramite Inicial Comision del Gasto Dependenci |Dependenci |Oficina Comision |Viaticos Via
Unidad COORDINAD GRUPO DIRECCION
15-01-01- (Ejecutora 2020-09-01 ORGRUPOT TALENTO DE
2 000 Prueha 577- 84320 00:00:00 Inicial ALENTO HU B HUMAND SEGURIDAD Servicio Mo Aéreo
Unidad COORDINAD GRUPO DIRECCION
15-01-01- (Ejecutora 2020-09-01 ORGRUPOT TALENTO DE
3 000 Prueha 577- 84420 00:00:00 Inicial ALENTO HU B HUMAND SEGURIDAD Servicio Si Aéreo
Unidad COORDINAD GRUPO
15-01-01- (Ejecutora 2020-09-01 ORGRUPOT TALENTO GRUFO DE
4 000 Prueha 577- 84520 00:00:00 Inicial ALENTO HU B HUMAND SEGURIDAD Servicio Si Multimodal
Unidad COORDINAD GRUPO
15-01-01- (Ejecutora 2020-09-01 ORGRUPOT TALENTO GRUFO DE
5 000 Prueha 577- 84520 00:00:00 i ALENTO HU B HUMAND SEGURIDAD Servicio Si Multimodal
Unidad COORDINAD GRUPO
15-01-01- (Ejecutora 2020-09-01 ORGRUPOT TALENTO GRUFO DE
6 ooo Pruehba 577- 84520 00:00:00 i ALENTO HU B HUMAND SEGURIDAD Servicio Si Multimodal
Unidad COORDINAD GRUPO
15-01-01- (Ejecutora 2020-09-01 ORGRUPOT TALENTO GRUFO DE
7 ooo Pruehba 577- 84520 00:00:00 Inicial ALENTO HU B HUMAND SEGURIDAD Servicio Si Multimodal
a1 i FYTTY

Este archivo contendra la siguiente informacion:
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Nombre de la columna
Unidad/Sub Unidad Ejecutora

Nombre de la columna
Valor Viatico Diario

Descripcion Unidad / Sub Unidad Ejecutora

Valor Viaticos

No Solicitud de Comision

Valor Gastos Viaje

Fecha Solicitud de comision

Valor Total Viatico

Ordenador del Gasto

No. CDP

Cod Dependencia Gasto

Fecha CDP

Descripcién Dependencia de afectacion

No. Compromiso

Area u Oficina

Documento masivo

Tipo Comision

No. Radicacién de soporte

Genera Viaticos

No. obligacion

Transporte Via

Atributo Contable Obligacion

Requiere Pasajes Aéreos

No. Orden de Pago

Doc Tercero Comisionado Estado Orden de pago
Nombre Tercero Comisionado Valor Pagado
Estado Solicitud Tercero Op fecha Pago

Cargo Tercero Comisionado

No. Legalizacion

Cuenta Bancaria

Fecha legalizacion

Numero dias comisién

Valor legalizacién

Destino

No. Reintegro

Base liquidacion

Fecha Reintegro

Tarifa segun Decreto

Valor total Reintegro

% Tarifa

Objeto Comision Tercero

6. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

5.1.  CCP: Catalogo de Clasificacion Presupuestal

5.2. CSF: Con Situacién de Fondos

5.3.  DGCPTN: Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional
54. DGPPN: Direccion General del Presupuesto Publico Nacional
5.5.  MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

5.6.  MDN: Ministerio de Defensa Nacional

5.7.  SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera

5.8.  SSF: Sin Situacién de Fondos

7. NOTAS Y ADVERTENCIAS

Se encuentran relacionadas en el cuerpo del documento.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS
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8.1. Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.

8.2. Sentencia del Consejo de Estado, sala de lo Contencioso Administrativo Seccion Cuarta de fecha 12 de octubre de
2017, Consejero ponente: Stella Jeannette Carvajal Basto. Radicacion nimero: 11001-03-27-000-2013-00007-00
(19950)

8.3. Decreto 111 de 1996. “Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que
conforman el Estatuto Organico del Presupuesto” Articulo 35.

8.4. Decreto 1790 del 2000. “Por el cual se modifica el Decreto que regula las normas de carrera del personal de oficiales
y suboficiales de las Fuerzas Militares”.

8.5. Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico”. Ver Parte 9 Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacion.

8.6. Decreto 333 DE 2018 “Por el cual se fijan las escalas de viaticos”.

8.7. Decreto 128 de 2019 “Por el cual se modifica el Decreto 333 de 2018”

8.8. Decreto de Liquidacidn del Presupuesto para la Vigencia.

8.9. Resolucion 533 del 08 de octubre de 2015, de la Contaduria General de la Nacién, “Por la cual se incorpora, en el
Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras
disposiciones”.

8.10.Resolucién 468 del 19 de agosto de 2016, de la Contaduria General de la Nacion, “Por medio de la cual se modifica el
Catalogo General de Cuentas del Marco Normativo para Entidades de Gobierno”.

8.11.Resolucion 620 del 26 de noviembre de 2015, de la Contaduria General de la Nacion, “Por la cual se incorpora el
Catalogo General de Cuentas del Marco Normativo para Entidades de Gobierno”.

8.12. Circular Externa No. 20 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico del 16 abril de 2018 “Nuevas transacciones Gestion
de Viaticos”

8.13. Circular Externa No. 52 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico del 26 de noviembre de 2018 “Cambios y mejoras en
actualizacion de versién del SIIF Nacién”

8.14. Circular Externa No. 55 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico del 12 de diciembre de 2018 “Compatibilidad perfiles
de usuario”.

8.15. Circular Externa No. 15 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico del 9 abril de 2019 “Procedimiento de Viaticos”.

8.16. Circular Externa No. 28 Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico del 21 de octubre de 2019 “Cambios y mejoras en la
actualizacion de version del SIIF Nacion”.

8.17.Circular No. CIR2019-4 del 03 de enero de 2019 “Procedimiento para ejecucion presupuestal de viaticos”

8.18.Guia Financiera No. 05 “Creacion de terceros y vinculacion de cuentas bancarias”.

8.19. Guia Financiera No. 12 “Ejecucion Presupuestal del Gasto”.

8.20. Guia Financiera No. 26 “Reintegros Presupuestales”.

9. DEFINICIONES

9.1. Acto administrativo: “El acto administrativo, como expresion de la voluntad administrativa unilateral encaminada a
producir efectos juridicos a nivel general y/o particular y concreto, se forma por la concurrencia de elementos de tipo
subjetivo (6rgano competente), objetivo (presupuestos de hecho a partir de un contenido en el que se identifique
objeto, causa, motivo y finalidad, y elementos esenciales referidos a la efectiva expresién de una voluntad unilateral
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emitida en ejercicio de la funcién administrativa) y formal (procedimiento de expedicion). Sin tales elementos el acto
no seria tal y adoleceria de vicios de formacidn generadores de invalidez, que afectan su legalidad™.

9.2. 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.3

9.3. Gastos de Viaje: son aquellos en los que incurre un contratista fuera del lugar habitual de trabajo, en cumplimiento
del objeto contractual, destinados para soportar alimentacion, alojamiento y transporte, los cuales deben estar
debidamente evidenciados mediante comprobantes fiables, de conformidad con la normatividad vigente.

9.4. Pago de Viaticos por Reconocimiento: este procedimiento inicia con el registro de una solicitud de CDP, un CDP
y con la generacién masiva de “n” cantidad de compromisos presupuestales, previo registro de la solicitud,
verificacion y autorizacion de viaticos de “n” cantidad de funcionarios, a los cuales se realiza la radicacion soportes
para tramitar el pago en la medida en que cumplen con la comisién y la soportan de conformidad a los procedimientos
internos de la Unidad o Sub Unidad Ejecutora.

9.5. Pago de Viaticos por Avance: esta funcionalidad permite registrar a partir del registro de una solicitud de CDP, de
un CDP y de un compromiso, la generacion de “n” cantidad de obligaciones y “n” cantidad de 6rdenes de pago, previo
registro de la solicitud, verificacién y autorizacién de viaticos después de la creacion del CDP. Una vez el funcionario
ha cumplido con la comision, radica soportes y se legaliza el pago por el area correspondiente, en caso de haberse
ejecutado un menor valor del pagado para la comision, se debe aplicar reintegro presupuestal.

9.6. Registro Individual de Viaticos: si por alguna razén el tercero no puede incluirse dentro del documento masivo de
viaticos, la Administracion SIIF dispone al usuario la posibilidad de registrar el pago de viaticos a través de la cadena
basica del médulo de EPG; en este caso la entidad debe registrar un compromiso presupuestal a nombre del tercero
comisionado y registrar la radicacion de soportes referenciando la autorizacion de comision (para que exista el vinculo
entre la autorizacién de viaticos y el proceso de pago).

9.7. 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.

2 Sentencia del Consejo de Estado, sala de lo Contencioso Administrativo Seccién Cuarta de fecha 12 de octubre de 2017, Consejero ponente:
Stella Jeannette Carvajal Basto. Radicacion nimero: 11001-03-27-000-2013-00007-00 (19950)

3 Concepto 125681 de 2017 Departamento Administrativo de la Funcion Piblica.

4 Circular No. CIR2019-4 del 03 de enero de 2019 “Procedimiento para ejecucion presupuestal de viaticos”
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