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1. GENERALIDADES

El Sector Defensa dentro del cumplimiento de su mision desarrolla diferentes actividades fuera del territorio Nacional las
cuales son llevadas a cabo por funcionarios uniformados y/o civiles integrantes de la institucién. Para hacer esto posible es
necesario cumplir una serie de requisitos y desarrollar actividades administrativas que en su conjunto conforman el
procedimiento de Comisiones al Exterior.

La gestidn administrativa para adelantar las comisiones al exterior es liderada por la Direccion de Finanzas del Ministerio de
Defensa Nacional MDN, especificamente por el Grupo de Comisiones al Exterior; al cual le fue asignada esta funcién
mediante la resoluciéon ndmero 7107 del 25 de agosto de 2014, en donde se estipula que dicho grupo recepciona las
solicitudes de comisiones al exterior, mantiene el control de la informacion correspondiente, verifica las liquidaciones de
viaticos, sueldos y primas, e igualmente realiza las gestiones ante las instancias aprobatorias al interior del MDN y de la
Presidencia de la Republica, entre otras actividades acordes a la naturaleza del grupo.

Las Unidades Ejecutoras del MDN y Entidades del Sector Defensa, de acuerdo a las necesidades institucionales solicitan
las comisiones al exterior al Grupo de Comisiones al Exterior de la Direccién de Finanzas del MDN, el cual valida el
cumplimiento de los requisitos y realiza las solicitudes de autorizacién ante la Presidencia de la Republica y el tramite de
aprobacién y suscripcion de los Actos Administrativos de Autorizacion y/o Destinacion ante los despachos de la Direccidn de
Finanzas del MDN, Secretaria General, Ministerio de Defensa, Ministerio de Relaciones Exteriores y/o Presidencia de la
Republica.

Los procedimientos realizados desde la solicitud hasta la autorizacion, se efectlian mediante un aplicativo que tiene
conectividad con el aplicativo de la Presidencia de la Republica y estd a cargo del Grupo de Comisiones al Exterior de la
Direccion de Finanzas del MDN y cuyo soporte técnico es brindado por la Oficina Asesora de Sistemas. Este constituye una
herramienta que facilita el tramite y permite llevar un mayor control de las comisiones en cuanto al cumplimiento de la
documentacion requerida y tiempos de solicitud entre otros aspectos, por lo que esta guia presenta algunos elementos que
son utiles para el uso adecuado del sistema.

Existen varios tipos de comisiones al exterior los cuales se clasifican dependiendo del objeto y duracion de la misma, asi
mismo existen diferentes requisitos segun corresponda a cada tipo, adicionalmente cada comision puede ser financiada al
100% por la Unidad Ejecutora o Entidad del Sector caso en el cual el comisionado tiene derecho a recibir los valores
mensuales del sueldo, pasajes aéreos, maritimos o terrestres destinados para el desarrollo de la comisidn asi como los
demés valores a que haya lugar. La liquidacion de los haberes, primas y vidticos se pagaran al comisionado de acuerdo a lo
establecido en la resolucion de liquidacién de haberes y viaticos expedida por el Ministerio de Defensa Nacional; también la
comision puede corresponder a una invitacion de un gobierno u organizacion extranjera para lo cual se requiere autorizacion
del sefior Ministro de Defensa para recibir dichos beneficios

La presente guia muestra de forma sencilla el procedimiento de comisiones al exterior, asi como aspectos elementales que
facilitaran el trabajo de los servidores publicos, le daran un criterio unificado y una comprensién mayor sobre el tramite del
cual ya hacen o haran parte; igualmente, este documento tiene el propésito de brindar conocimientos estructurados,
politicas e instrucciones que se estipulan para un buen desarrollo de las actividades correspondientes buscando disminuir,
mitigar y eliminar los errores que se puedan presentar en el tramite de comisiones al exterior.

En consideracién a lo expuesto, todos los funcionarios, inmersos en empalmen la gestion de las comisiones al exterior
deben conocer el contenido de la presente guia y demas normatividad que sea relevante para el cargo.
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2. AREAS QUE INTERACTUAN EN EL TRAMITE DE COMISIONES AL EXTERIOR

En el tramite de comisiones al exterior, intervienen diversos actores y areas que tienen un rol importante en el mismo, a
continuacién, se presenta cada uno de los involucrados en el tramite a realizar.

Unidades Ejecutoras o Entidades del Sector Defensa

Cada Unidad Ejecutora cuenta con una oficina de comisiones al exterior la cual es la encargada de centralizar,
controlar, verificar y tramitar las comisiones al exterior ante el Ministerio de Defensa Nacional y otras entidades a que
haya lugar de acuerdo a los requisitos particulares de cada caso.

Para un desarrollo eficaz y eficiente del tramite de las comisiones al exterior, se requiere que al interior de cada
Unidad Ejecutora las diferentes areas que aportan insumos para las solicitudes (talento Humano, Oficinas Juridicas,
Oficinas de Asuntos Legales y Planeacién entre otras) trabajen de manera organizada, coordinada y con muy buena
comunicacion. De ello es importante resaltar que el ejercicio de planeacion y seguimiento del trdmite de comisiones
es de gran relevancia para evitar errores y solicitudes de comisiones fuera del tiempo establecido.

Subunidad Ejecutora

Dentro del tramite de comisiones al exterior, para el caso de las Fuerzas Militares y Policia Nacional dado el volumen
de solicitudes de comisiones al exterior que se tramitan al afio en razén a su amplia cobertura operativa, se hace
necesario que internamente las brigadas, batallones, comandos, unidades especiales, direcciones y afines segun
sea el caso de acuerdo a su organizacién interna, aporten los documentos de manera oportuna y con el lleno de los
requisitos legales para cada comision. ,

Grupo de Comisiones al exterior de la Direccion de Finanzas MDN

El grupo de comisiones al exterior se encarga de gestionar las autorizaciones ante la Secretaria Juridica de la
Presidencia de la Republica mediante el aplicativo destinado para tal fin y elaborar y realizar las gestiones de firma
de los Actos Administrativos de Autorizacion y de Destinacion ante las autoridades administrativas segun
corresponda.

Autoridades Administrativas

(Despachos de: la Presidencia de la Republica, Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Defensa,
Secretaria General del Ministerio de Defensa y Direccién de Finanzas del Ministerio de Defensa).

Son quienes tienen la funcién de aprobar y/o suscribir los Actos Administrativos de Autorizacion o de Destinacion,
segun corresponda de acuerdo a su competencia.

Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Es el area de la Presidencia de la Republica encargada de dar la autorizacién de las comisiones al exterior mediante
el aplicativo de comisiones al exterior.

Grupo Negocios Generales de la Direccion de Asuntos Legales MDN

.-

u
Gerencia Publica Activa para el Buen Gobierno 95.1 BG -MDN -F050 - 03

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional
No esta autorizado su reproduccion total o parcial



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL GUIA No. 68 Pagina 6 de 44
Republica de Colombial  Tramite de Comisiones al | C0digo: 95.1 PF-MDNSGDF- G068-01

w0 Exterior MDN Vigente a partir de: 25 SEP 2018

El Grupo de Negocios Generales dentro del tramite de comisiones recibe los actos administrativos firmados por las
Autoridades Administrativas, los numera y archiva.

3. TIPOS DE COMISION

|dentificar el tipo de comisién, es de gran importancia para realizar la solicitud y las actividades previas a esta, puesto que
ello permite visualizar con mayor claridad los requisitos necesarios para la comision que se esta tramitando.

3.1. Segun la mision asignada

Esta clasificacion esta determinada por la cantidad de personas que realizaran la misién o tarea, categorizdndose en
“individuales” o “colectivas” en el primer caso la actividad se realiza por un solo servidor publico en el segundo caso cuando
existe pluralidad de personas.

3.2. Segun la funcién u objeto
3.2.1. Comision de Servicios

La conferida para ejercer las funciones del cargo en lugar diferente a la sede del mismo, cumplir misiones especiales
ordenadas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, o realizar visitas de observacion que interesen
a la administracién y que se relacionen con el ramo en que prestan sus servicios los servidores publicos.

Aquellas tienen el objeto de realizar alguna actividad en cumplimiento de la mision del Ministerio de Defensa Nacional en las
que el servidor publico ejerce las funciones de su cargo fuera del territorio nacional para “cumplir misiones especiales
ordenadas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, o realizar visitas de observacion que interesen
a la administracidn y que se relacionen con el ramo en que prestan sus servicios...".

3.2.2. Comision de Estudios

Las comisiones de estudios son aquellas que se conceden para la realizacion de una actividad académica que guarde
relacion con los fines de la entidad o con las funciones propias del cargo que realiza el servidor publico y que para el caso
del personal de oficiales o suboficiales que ademas tenga una relacién con la especialidad de los mismos, en este sentido
segun el decreto 1790 del 2000 este tipo de comisiones son aquellas que se otorgan para ‘recibir capacitacion,
adiestramiento o perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del grado o cargo, arma, cuerpo o especialidad
de que se es titular”.

Quienes hayan sido destinados en comision de estudios deben prestar sus servicios por el doble del tiempo de duracion de
la comision y constituir péliza de cumplimiento por conducto de una compariia de seguros legalmente establecida en el pais.

Para que los servidores publicos no uniformados puedan ser candidatos a este tipo de comision deben llevar al menos un
(1) afio de servicio en la entidad, igualmente “cuando la comision de estudios se realice por un término menor de seis (6)
meses, el empleado estara obligado a prestar sus servicios a la Entidad por un lapso no inferior a este™.

1 Decreto 1791 del 2000
2 Decreto 091 del 2007
|
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Segun estipula el Decreto 091 de 2007 “El plazo de la comision de estudios no podra ser mayor de doce (12) meses,
prorrogable por un término igual hasta por dos (2) veces, siempre que Se trate de obtener titulo académico y previa
comprobacion del buen rendimiento del comisionado, debidamente acreditada con los certificados del respectivo Centro
Académico.

Cuando se trate de obtener titulo académico de especializacion cientifica 0 médica la prorroga a que se refiere el presente
articulo podra otorgarse hasta por tres (3) veces, bajo las mismas condiciones contempladas en el inciso anterior’.

De acuerdo a lo estipulado en el decreto 1790 del afio 2000, “Los Oficiales, Suboficiales y alumnos de las Escuelas de
Formacion de Oficiales y Suboficiales que sean destinados en comision especial del servicio con el fin de capacitarse en
determinada especialidad o adelantar entrenamiento en equipos, quedaran obligados a prestar servicio a la Fuerza
respectiva por un minimo de dos (2) afios”. Y “Quienes sean seleccionados para adelantar curso de piloto o técnico de
aeronaves estan obligados a prestar sus servicios dentro del arma o especialidad por un tiempo equivalente al triple de la
duracion del curso realizado. Tal prestacion en ningtin caso sera inferior a tres (3) afios. Para el efecto, no se tendran en
cuenta los cursos mandatorios para mantener vigente la autonomia’.

De lo anterior se exceptuan aquellos “que sean retirados del servicio activo por llamamiento a calificar servicios o por retiro
discrecional en la forma prevista en los articulos 103 y 104’ del citado decreto, también se exceptian aquellos que “al
término de la comisién presenten lesiones determinantes de su retiro por incapacidad absoluta y permanente o gran
invalidez”. Comisiones administrativas

Segun lo dispuesto en el decreto 1790 del afio 2000, las comisiones administrativas son aquellas destinadas a “apoyar a
entidades diferentes a la respectiva fuerza o Comando General de las Fuerzas Militares con oficiales o suboficiales
organicos y cuyas funciones a desempefiar guarden relacion con el grado y la especialidad”.

Este tipo de comisiones pueden ser del “ramo de la defensa” cuando el objeto de la misma sea para apoyo a entidades
adscritas o vinculadas al Ministerio de Defensa Nacional, o “en otras entidades” en el caso que la comisién se realice para
apoyar “entidades publicas distintas al Ministerio de Defensa Nacional y sus organismos adscritos o vinculados”.

3.23. Comisiones diplomaticas

Son aquellas cuyo objeto estd determinado para ocupar cargos diplomaticos fuera del territorio nacional, siendo estos
principalmente “agregados o adjuntos militares, navales o aéreos y los secretarios de las agregadurias”.

Para ser agregado militar, naval o aéreo se requiere ser oficial de las fuerzas militares en servicio activo con diplomado en
Estado Mayor, para ser agregado de Policia el “Director General de la Policia Nacional, podré destinar como Agregado de
Policia a los oficiales en el grado de Coronel o Teniente Coronel. Los oficiales adjuntos de policia seran auxiliares de los
agregados de policia y escogidos libremente por la Direccion General. Los integrantes del nivel ejecutivo, suboficiales y
agentes, podran ser destinados como secretarios o auxiliares de las agregadurias policiales™.

“Los adjuntos militares, navales o aéreos serén oficiales de las Fuerzas Militares en servicio activo y se desempefiaran
como auxiliares de los respectivos agregados o en el cargo que se les asigne. Los suboficiales de las fuerzas militares, que
ostenten el grado de sargento mayor, sargento primero o sus equivalentes en la Armada Nacional y la Fuerza Aérea
Colombiana podran ser destinados como secretarios de las agregadurias.™

% Decreto 1791/2000
4 Decreto 1790/2000
|
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3.2.4. Comisiones de tratamiento médico

Estas son las destinadas a que el servidor publico reciba un tratamiento médico en el exterior segun se describa en una
certificacion emitida por el Sistema de Salud de las Fuerzas Militares o Direccién de Sanidad de la Policia Nacional.

3.2.5. Comisiones especiales.
Son todas aquellas diferentes a las descritas anteriormente.
3.3. Seglin la duracion

Esta categorizacién esta determinada por el nimero de dias que dure la comision, en ese orden de ideas existen dos
clasificaciones, en primer lugar, las comisiones “transitorias”, son aquellas que se desarrollan en un periodo de tiempo de
maximo noventa (90) dias calendario y en segundo lugar estan aquellas que exceden dicho periodo de tiempo (superiores a
(90) dias calendario), las cuales se catalogan como “permanentes”.

4. REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION

Cada comision conlleva una serie de requisitos para su solicitud y autorizaciéon que han sido previamente definidos por el
gobierno nacional y consecuentemente por la alta direccion del Ministerio de Defensa Nacional.

Las solicitudes de autorizaciéon de comisiones al exterior, deben ser radicadas a través del aplicativo que para tal fin ha
implementado este Ministerio.

A continuacion, se relacionan los documentos que deben ser adjuntados por parte de las Unidades Ejecutoras y Entidades
Descentralizadas del Sector Defensa.

NOTA 1: en todos los casos, independientemente del tipo de comision y del origen de los recursos (Presupuesto Nacional o
de gobierno extranjero) el o los servidores publicos comisionados deben contar con transporte, alimentacion, alojamiento
y un seguro médico con una cobertura por la totalidad del tiempo en que el o los funcionarios desarrollan la comision, de lo
contrario la comision no sera autorizada.

NOTA 2: el nimero de cédula o tarjeta de identidad debe coincidir con la fotocopia de la cédula o tarjeta de identidad en
fodos los documentos, especialmente para el caso de los seguros ya que, en el caso de un siniestro, accidente u otro del
cual se necesite hacer efectivo el mismo, la no coincidencia del nimero de identificacion puede conllevar a costos para la
entidad que repercutiran en las investigaciones administrativas a que haya lugar.

Los documentos para solicitar una comision al Exterior son los siguientes:

Archivo de Hoja de Vida o Carta Laboral
Archivo de Invitacion

Archivo de Oficio de Solicitud

Archivo de Otros Anexos

Archivo de Documentos Presupuestales
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NOTA 3: se debe evitar que en los presentes documentos anexos existan tachones, enmendaduras y otros errores que
repercuten en la legalidad de los documentos (evitando quejas, reclamos, peticiones por modificaciones a los documentos

mencionados por parte de los comisionados)

Los archivos deben nombrarse de la siguiente forma:

CARTA LABORAL CR MENDOZAP.

INVITACION.
SOLICITUD.
OTROS ANEXOS GRADO PRIMER APELLIDO Y PRIMERA LETRA DEL SEGUNDO APELLIDO: Ejemplo

OTROS ANEXOS CR MENDOZAP.

4.1. Hoja de vida o carta Laboral

Hoja de Vida y/o Extracto de la Hoja de Vida del personal uniformado, para el personal civil Certificacidn o extracto de Hoja
de Vida no mayor a tres meses a la fecha de inicio de la comision; este documento debe ser suscrito por el responsable del

CARTA LABORAL GRADO PRIMER APELLIDO Y PRIMERA LETRA DEL SEGUNDO APELLIDO: Ejemplo

Grupo Comisiones al exterior 0 quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras y Entidades del Sector Defensa.

| |
Gerencia PUblica Activa para el Buen Gobierno

E i

wapiche on Bogotn 8 low 15 s el mes S Mmoo de 2018

LDATOS DE IDENTIFIC ACION

Tiowpo Sarvicke (AR MM OO)
31-0¢-26 ~—~

ILINFORMACION FAMILIAR

INFORMACION DE 108 PADRES
y Ooncaamentn berviusod

wacnr reocs SRS

y Dmcuurrmnto de Mot dod
CoNYUCE
Cinto @ Uniin Fecha de Mutrimonio
[ 17 Ago 2002

Tohatoms
strrmce o .

Coets oo
INFORMACION DE LOS NIJOS

INFORMACION DEL CONYUGE ACTUAL (Xsposa o compaiers (s) permanente )

Vive

Vive Foohs de Noacirsonto
s 22 Gre 1973

y Bdod Vive
20 R a =

ML PERFIL PROFESIONAL

EDUCAC oW
ESTUDIOS POSTCRADOS, XSPECIALIZACION, MAESTRIA Y DOCICRADCS

reco Torgine, Modobdod Carvera

o —o TS M A T

JEFE DE TALENTO HUMANO _

Nomire del Estableciméento Ciudad
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Si en la Hoja de Vida, el estado es diferente a laborando se requiere certificacion que indique que para el momento de inicio
de la comisién el funcionario se encuentra activo, tanto para civiles como uniformados; si es comisién de estudio, se debe

adjuntar certificacion de cumplimiento de requisitos legales.

Para las comisiones permanentes, en la hoja de vida se debe evidenciar el nlcleo familiar; cuando haya hijos entre 21y 24
afios anexar la constancia de estudios y la certificacién de dependencia economica; anexar permiso de salida del pais
suscrito por los padres cuando el comisionado sea menor de edad. Cuando el comisionado viaje con hijos menores de edad

y el otro padre no viaje se debe anexar el respectivo permiso de salida del pais.

4.2. Documento de invitacion

e
La invitacion debe ser expedida Unicamente

por el gobierno extranjero y/u organismo ESTADOS UNIDOS EN COLOMBIA
h . . A D.C, COLOMBIA

internacional por lo tanto no se aceptara otro

C mvs. %MS cuBs-LaAr
l!e-vo‘.ll

Dt Jefe, Maridm Naval de low Estados Umidos en Colombia

Al Sefor Almiremte. Comandante Armneds Nec wonad

Asuo:  [INVITACION EJERCICIO UNITAS ANFIBIO 2018, EN BRASIL | :

Ref (%) Traduocién oo oficial de s Carta de invitacida del 20 de Diciambee de 2017

- ver derie n ¥ segin la refe s (a), parn que la Infasseris de Marion de Colombia

participe e ls Conferencins de Plasescite y Ejecucidn def Ejarvicio UNITAS ANFIRIO 2018, on
Mﬁm&ﬂ,hh&&npmma'ﬂu?-h-&udocm“
experwrcia en planescitn:

Conferencia Inicial de Plascacitn mnuuammn
Conferencia imal de Plancecide 21 ol 24

Epecacitn del Fjeacicho: [Del 20 al 23 de agome, 2018

Laa fechas no inclyon d

2 13 Cobimrne Se los Extudos Usides (SOUTHOOM) cobre ko sigalentes costos de e
Hgenir sdoeo, alojemmseoto, Cansponte locsl y alimenticadn parn bos certicipaners

/ 3 Los purticipartes deberkn tencr cersificado de dorachos Sumancs vigeste ante la Ernbejede
rd Americam (Courtesy Vellingl si no cuentan con este contificado deders solictario a la Muside Nave!
: antes del 02 de febrero de 2008

4 N ls Anmads acopta enta By Rackon me permito soliciar el eavio de la nforrmecita compileta de
s participantos sntes del 31 de enere de D8, asl come los deton de un ponto @0 contacto pars las

coOrEmEacionos rospoctivas

5. Fl paneo de contacto ex el T Corvael R Cuban, Repr de Infasteria de Maring
de Jon Estadon Unidos, E-mald twldfono: 3515372

- Apad de ospecial la stencida » la proscrte ¥ & la vex sproveche la ccsside pars

n:-ruh sertrnwesoa d- apeecio y conederscidn
Condalmeres

ASON WEDIwLX

Cagitins de Navio, Armsads EE UL

La

comisio
n puede ser originada en una invitacién de un organismo internacional o un gobierno extranjero, o con ocasién de una
relacion contractual o por necesidades del servicio, en este archivo se deben adjuntar los siguientes documentos

segun corresponda:

.,
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Designacion y/o visto bueno por parte de la autoridad administrativa competente.

La documentacion que soporte la solicitud de comision y que contenga la actividad a realizar por parte del
comisionado, fecha de inicio y fin de la actividad, lugar del evento y costos que cubre (por ejemplo: pasajes,
alimentacién, alojamiento, evento y/o programa de estudios, seguro médico entre otros). Los datos mencionados
deben ser resaltados en el cuerpo del documento.

Cuando el contrato o la invitacién estan en otro idioma se debe adjuntar la traduccion no oficial al espafiol.

En caso de ser un contrato o LOA anexar la primera pagina, la que contenga las firmas (o el documento del SECOP
donde conste que el contrato se encuentra en estado firmado) y en la que se encuentre la invitacién, resaltando el
aparte de los gastos y cupos que cubre.

Cuando el contrato o la invitacién estan en otro idioma se debe adjuntar la traduccion no oficial al espafiol.

Si se trata de una invitacion ésta debe ser suscrita por el organismo o entidad internacional o gobierno extranjero.
Certificacion de los dias de viaje cuando la invitacidén no lo contemple o la fecha de solicitud corresponda al mismo
periodo de la actividad.

oficio de seleccion de candidatos suscrito por el comandante de la fuerza o por quien tenga la competencia para
efectuar dicha seleccion.

En ninglin caso se tramitaran comisiones al exterior si alguna fundacién o empresa de caracter privado, sufraga algun
tipo de costo relacionado con la misma, salvo que exista una relacién contractual debidamente acreditada.

4.3. Oficio de solicitud

u
Gerencia Publica Activa para el Buen Gobierno 95.1 BG -MDN -F050 - 03

— Solicitud dirigida al sefior Secretario General del Ministerio de Defensa Nacional, suscrita por el Director de
Personal o0 quien haga sus veces en cada una de las Unidades Ejecutoras o Entidades del Sector Defensa, en
donde se indique la clase de comision, el nombre del personal de quien se solicita la autorizacién, el lugar al cual
se dirigiran, las fechas de comisién, el valor de los pasajes y la liquidacion.

— Certificacion de cubrimiento del seguro de salud del comisionado y su ntcleo familiar (cuando aplique), suscrita por
autoridad administrativa competente, o péliza expedida por la entidad competente.

Aspectos a tener para el diligenciamiento de la solicitud:

e Elnumero de cédula es el documento que se debe registrar en la solicitud, es decir que a pesar de existir otros
numeros de identificacion siempre se debe tomar el nimero de cédula o para los casos excepcionales en que
aplica, nimero de la tarjeta de identidad.

e La informacion contenida en el evento de la solicitud debe coincidir con la indicada en el documento de
invitacion, sin agregar ni suprimir nada, de acuerdo a la informacién minima que el documento debe contener
segun se especifico en el numeral 3.1. de la presente guia.

e Los valores registrados en la solicitud deben coincidir con los valores del cuadro de liquidacion.

e Se debe diligenciar el formato en letra Arial, tamafio: 11 0 12.

e Se debe verificar la ortografia y la redaccion.

.-
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e En el campo observaciones se pueden colocar las instrucciones a que haya lugar segun lo indicado por la
autoridad administrativa competente. Por ejemplo, cuando no coincida los dias de la invitacion con los dias de
la solicitud.

o Enlajustificacion se debe resaltar la importancia de la comisién con respecto al evento y tener coherencia con
el mismo.

Bogota D.C,
No. /

Doctor

XXXXXXXXXXXX

Secretario General

Ministerio de Defensa Nacional
Ciudad

Asunto: Solicitud autorizacion Comisién al Exterior.

Con toda atencion me permito solicitar autorizacion de una comision al exterior asi:

|. DATOS DEL FUNCIONARIO
No. Identif. Nombre del Comisionado: Grado | Cargo Oficina Ext.

Il. DATOS DE LA COMISION

Pais Ciudad Fecha de Fecha de Pasajes Liquidacion Tipo
Destino Destino inicio Finalizacion | Total — b ; Comisién
DD MM AAAA | DD MM AAAA | piag |CO™S0m%0 | acion
Familia Viaticos
$ $

I1l. INFORMACION ADICIONAL
Invitacion de Gobierno Extranjero: S \ NO \
Costos que incluye invitacién:

Evento:
Justificacion:
(Utilidad,
conveniencia y
necesidad)

Observaciones

Atentamente,

Firma y Postfirma
Director de Personal o quien haga sus veces

.-
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L IHFORMACION _ADICTORAL
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= 5
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::s:tonem&:w 3 INVITACI()N ERCICIO UNITAS ANFIBIO 2018} EN BRASIL
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4.4, Otros documentos requisito

— Copia de la Cédula de Ciudadania por las dos caras legible, centrada y al 150%. (Debe ser el formato de cédula

vigente).

— Certificados de antecedentes disciplinarios y de derechos humanos expedidos por la Procuraduria General de la

Nacion.

— En caso de presentar antecedentes disciplinarios, anexar certificacion de conformidad con lo dispuesto en la
Circular Presidencial No. 01 de 2011.

1. Cuadro de liquidacién. Se deben utilizar los formatos establecidos segun el tipo de comision a tramitar, estos
cuadros deben estar suscritos por el correspondiente ordenador del gasto. En caso de modificacion de los
valores a liquidar se debe relacionar en el campo “articulo” normatividad del cuadro de liquidacion, la norma de

la Resolucion de Liquidacién que lo facultad para ello.

— Cotizacion de Pasajes y certificacion donde conste que los pasajes seran adquiridos en clase econdmica y

teniendo en cuenta las politicas de austeridad del gasto.

— Para Comisiones permanentes adicionalmente se debe allegar:

o Certificacion donde se haga constar que el personal a destinar en comisidn no tiene investigaciones de caracter

penal o disciplinario en curso.

o Certificado de Antecedentes Fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica.
¢ Cuando la comisidn tenga vigencia futura anexar el oficio de aprobacion.

NOTA 4: Todas las certificaciones deben estar vigentes a la fecha de inicio de la comision.

o Certificacidn haberes y/o bonificacién y/o viaticos y certificacién pasajes aéreos deben ser a los que compete la

normatividad vigente

L F R

|
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4.5. Documentos presupuestales
= Certificado de disponibilidad presupuestal y Oficio de aprobacion de vigencias futuras (si aplica).

= Certificado del registro presupuestal de compromiso del contrato de pasajes.
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N0 LD
sl ip
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[ e 0 burese ]-»M'i;u-um [we ] = [ o» T | (R OGRR | WAORIGT | WADOR | Ve ReaRA |
0 220 0 &) T o
¥ Covenies o P [561-5:38 S0 COTRE 3 VA Tow] » | & mwwm—mﬁw
- . 06 0 59 ol wesomen] e ew sy [
e v dey i Sonk S l"“l n | T | VAGUNIL | W et | [
S 100 5% 20004 008 AMDNOmON 3056000 on)
F o s oo ol o [ % | @ | _raw | vaoueeesl [OE GPOUGON | VA MSTIL | BADOY | VLo BoeEe |
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e e e e T e o POt | VERIETOR | BADOX | R |
Sl 120 0 605 0 00C L MOMOMIIN NN [
s [povesses « crirece v 4 = i |

4.6. Aspectos a tener en cuenta de la documentacion soporte

= Todos los documentos deben llevar sus respectivas firmas.
= El cuadro de liquidacion incluye unicamente lo que es asumido por el Presupuesto Nacional de Colombia.

= Para los casos en que la comisién se soporta en contratos de servicios, documentos LOA y comisiones
ACOFA de la Fuerza Aérea, se debe indicar que aplica la resolucion No. 0179 del afio 2017, en el campo
observaciones del formato de solicitud y en el inicio del evento del aplicativo.

F ) - .
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DE L0 CONTRARIO &  DEBE
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5. FLUJOGRAMA

5.1. Tramite previo a la radicacion de la solicitud de comision al exterior

Unidad Ejecutora Nivel Central Subunidades Ejecutoras
A Consolidar
lnicio e las
Elaborar el
cronograma vy
Validar la
v
NO ¢ Hay recursos? Sl
¢— \/
o Seleccionar los
Evaluar >
\
¢ Recopilar la
documentacion
rantiicitn Adal
¢ Hay recursos? S
NO
Entregar la
Daviane lan < documentacién a la
Oficina de-Gemisiones
v al Exterior de la Unidad
Ejecutora
Sl ¢Estén NO
conforme @ -
los
requisitos?
: Devolver ala
Radicar la subunidad > Realizar
solicitud de - -
‘ Fin del
> proces
> 0
previo
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5.2. Tramite de autorizacion de la comision en la Presidencia de la Republica

Unidad Ejecutora Direccion de Finanzas Presidencia de la
Nivel Central Grupo Comisiones al Exterior Republica
B
Inici
[¢)
Registrar solicitud de Verificar Requisitos en el Verificacion
comision al exterior —_—> malimaadivin Al AMiaiabauia <« dela
documenta
—> 9
¢ I
NO < ;Cumpl S| v
e los T
requisit
@ .
0s7 NO ¢ Cumpl sl
e los —
requisito
Realizar . s?
: P Devolver Enviar la
solicitud de
A
v Devolver
Verificar la
\/
La Directora
) AN SI . ¢Cumple NO
solicitar <« los - .
7 ¢ Preside NO
requisitos neia -
? ;
| : autoriza
comision
?
l Sl
Informar Autorizaci
sobre Ia - | onde
Fin del
proceso P
. <
.-
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5.3. Tramite de elaboracién, firma y ejecucion de la comisién al exterior

Unidad Ejecutora

Direccion de Finanzas

Entidades
Externas

Nivel Central Grupo Comisiones al Exterior
C Autorizaci Elaborar acto pl
) —_ on de > PO S WS TN
nici
. v
¢ Verificar y dar visto
bueno por parte de
la AnavdinAdAvA AAl
NO ¢ Requiere
— acto
administrati \7
Vo
ministerial?
SI R ¢Otorgan
Visto-Bueno?
Radicaren la
Direccion de ¥ NO
Finanzas la —
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6. ASPECTOS TRANSACCIONALES A REALIZAR POR LAS UNIDADES EJECUTORAS EN EL APLICATIVO
COMISIONES AL EXTERIOR

Las Unidades Ejecutoras y las Entidades del Sector Defensa realizan el cargue de las solicitudes de comision al exterior
mediante el aplicativo destinado para tal fin, el cual es liderado por el Grupo de Comisiones al Exterior de la Direccién de
Finanzas del MDN y soportado por la Oficina Asesora de Sistemas del MDN. A continuacién, se presentan los pasos
principales para el cargue y modificacion de las solicitudes de comisién en el aplicativo. Las instrucciones contenidas en
este numeral son tomadas del instructivo del aplicativo generado por la Oficina Asesora de Sistemas del MDN en
coordinacion con el Grupo de Comisiones al Exterior de la Direccion de Finanzas del MDN.

6.1. Diagrama transaccional
INICIO

1. Documento interno de necesidad de

v

2. Inicio de creacién de la solicitud
Actividad: Qelerrinnar ci ac enmicidn individiial

v
3. Informacion solicitud comision

v

4. Ajuntar archivos
Actividad: Se inaresa la informacién de los

v

5. Pasajes
Actividad: Se detallan los valores v cantidad de

v

6. Liquidacion

8. Modificar Solicitud
Actividad: El aplicativo permite NO
modificar una solicitud siempre y —

cuando se encuentre en “borrador’ o

) Fin del nrncedimiantn

v !
r—-—————=—
7. Consultar Solicitud | Se modifica II
Actividad: El e

aplicativo permite

PR PR DRSS [ PR |
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6.2. Ingreso a la plataforma

La plataforma cuenta con un ambiente de produccién con la posibilidad de ingresar mediante la intranet o internet, asi:

= Produccion desde la intranet: http://172.16.1.2/
= Ambiente de Produccién desde un explorador de internet: http://comisionesalexterior.mindefensa.gov.co/

76533

Es importante contar con la tltima version de Internet Explorer o ingresar a través de Google Chrome.

Para ingresar al aplicativo se debe contar con un usuario y contrasefia, los cuales se solicitan al correo
comisionesalexterior@mindefensa.gov.co.

Alingresar al link descrito anteriormente, se debe digitar el usuario y contrasefia asignado.

6.3. Generar solicitud

Para crear una solicitud se ingresa utilizando la ruta: Solicitudes/Generar solicitud, en esta opcién el aplicativo le
permitira realizar el ingreso de la informacion del comisionado y la documentacion segun corresponda.

&« C |® 1721612/

) MINDEFENSA
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Cuando se ingresa a esta opcién se despliega la vista para seleccionar el tipo de comisién y si el comisionado que se
va a gestionar ya se encuentra en una comision en el exterior (en la actualidad), también permite visualizar el “estado”
el cual se actualiza automaticamente.

Solicitud comisiones al exterior

Informacion comision

Tigo de Comisidn ndhidua v Estado

Forma de solicitud de la comision

Agregar informacidn del solicitante

En primer lugar, debera seleccionar si se trata de una comisién individual o colectiva, en cuyo caso la plataforma
presentara las opciones propias para cada una, iniciando con los campos para el ingreso de los documentos
requeridos, para las comisiones colectivas el sistema habilitard los documentos que son comunes para todos los
integrantes de la comision como por ejemplo la invitacion de un gobierno extranjero e individualmente la informacién de
cada funcionario.

Cabe destacar que, para todos los casos, el candidato debe estar registrado en el Sistema de Administracion del
Talento Humano - SIATH, de no estar registrado el sistema no permitira continuar con el tramite de solicitud.

NOTA 5: Es importante tener en cuenta que algunos campos estaran deshabilitados y se habilitaran en la medida que
se avance en los pasos que da el aplicativo en la seleccion del tipo de comisién y documentacion de los candidatos.

Si el comisionado esta en el exterior y no se selecciona la opcion “Comision al exterior por parte de un comisionado en
el exterior”, el sistema mostrara un mensaje posteriormente cuando se diligencien las fechas de la solicitud, indicando
al usuario que no se puede generar la comision sino se chequea este campo.

F i
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NOTA 6: el sistema valida los documentos obligatorios y mantiene el aviso en rojo hasta que se carguen. También
muestra los demas tipos de documento para agregar.

= C 1721612 y t t e

@ wnoerensa

Buerwenidola;

Solicitud comisiones al exterior
Informacidn comision

Tigo de Comisién it v Estado

Forma de solicitud de la comision

Cargar para las a

Documento Adurio Tigo de Documento

de fipo Imvitacidn y Agenda.
Solicitud. &

Agregar informacion del solicitanie

Segun como se muestra en la imagen, si la comision es individual el aplicativo presentara el formulario para cargue de
la informacion, en el caso de que sea colectiva el sistema habilitara adicionalmente el espacio para cargar los
documentos que son comunes para todos los servidores publicos y por tanto solo se ingresan una vez y el aplicativo
automaticamente los registra en las demas comisiones.

NOTA 7: es muy importante verificar que todos los campos estén diligenciados correctamente antes de continuar, en
ocasiones es posible que al obviar revisar un campo como por ejemplo la Fuerza, se puedan presentar errores que
demoran el tramite de la solicitud al ser devuelta para correccion.

L |' R
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¢ Comision colectiva

El sistema valida los documentos obligatorios y mantiene el aviso en rojo hasta que se carguen. También muestra los
demés tipos de documento para agregar.

= € | ® 172.16.0.2/Pages/web_comisiones_exterior/GenerarSolicitud.aspx

Comisiones ¥ Extero Soigtudes -
(@ wmoErensa
Bierwenidolal

Gerarco Adoo Perez Mota

mar Sesion

b

Solicitud comisiones al exterior

Informaciin comisidn

Tico de Conisién p— Estado

Forma de solicitud de la comisién

Comision al exterior por parke de Un comisionado en ol
exienc

Cargar para las i a

Documento Adurio

EL docurnenta de oo Solicilud, & obligatorda

Agregar informacion del solicitante
gt Inkrun Gy

¢ Comision individual

Cuando se agregan los documentos en la comisién, se procede a ingresar informacién del comisionado. El formulario
para diligenciar es el siguiente:

< < [ 172.161.2/Pa

Ingresar Informacién Comisionado

Informacién Bésica

Tigea e Documents:

Informacién Solicitud Comisién

Archivos Adjuntos

.,
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En la pestafia “Informacion Bésica” el usuario ingresara la cédula del comisionado para validar la existencia del mismo
en el sistema SIATH. En caso de no encontrarse se debe consultar con el administrador del SIATH para revisar su
existencia como funcionario en la entidad. Si el funcionario a ingresar es de una entidad descentralizada, se
puede ingresar como nuevo comisionado.

Después de realizar la validacién de la cédula, el sistema mostrara automaticamente los datos del comisionado y el
usuario debera diligenciar el campo “Comandantes o Directores Generales” cuando la comisién corresponda a uno de

estos funcionarios.

€ 5 C | ®Noseguro | 1721612/

Ingresar Informacién Comisionado

Informacion Bésica
Tipo de Documeto Cédula g2 Cludadania
Céasa XXXXXXXX J

Norores: \

Naturaleza: 7‘

Estado Chvil

Asignacitn Salarial

Cango del Comisionado

Comandantes o Directores Generales:

Enidad

Dependencia.

Informacién Solicitud Comisién

Archivos Adjuntos

Al tener la informacion basica del comisionado, se contintia con la pestafia de “Informacion Solicitud Comisidn”. Aqui se
diligencian los campos de Tipo de Comision (Servicio o estudio), Tipo de Comision segun duracion (Permanente o
transitoria), Clase de comisién, Duracion (Fecha de salida, de regreso y duracion en dias), Pais, Ciudad, Evento y
Justificacién. Al ingresar la fecha de inicio el sistema valida si son 10 dias habiles antes de la comisién cuando se trate
de actos administrativos que requiere Resolucién o 15 dias habiles de antelacién para aquellas comisiones que
requieren Decreto. También se valida el registro de estos campos ya que son obligatorios. En las siguientes imagenes
se presentan los campos a diligenciar de la comision.

.,
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C | ® Noseguro | 172.16.1.2/Pages/web_comisiones_exterior/GenerarSolicitud.aspi#

Dependencia:

Infor

Tigo o Comigadn:

Tioo Ctisitn segin Duracitn
Clase de Cormisidn.

Duracién Comisién

Unicad o Gastitn Generalt v

EXTERIOR

(o)
Fecha Salda cbiigatonc.
Fecha de Regresa P
Duracson ) x
Dhraciie ooiga
Pais | setecaione ®
Pais cobgaor
Cariad Seleconre x v
Gudad chigaton
Evrto
Astficackie
= =
C | ® Noseguro | 172.16.1.2/Pages/web_comisiones_exterior/GenerarSolicitud.aspe# Q& @

Tio ge Comisidn.
Tipo Comesiin segin Duracke
Clase dé Comisitn:

Duracidn Corrisiérs

Justiicacin:

Informacién Solicitud Comisién

Ingresar Informacién Comisionado

Unidad ds Gastin Gansrall v
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Dageraerca

Informacién Solicitud Comisién

TENER EN CUENTA PARA LAS
COMISIONES A LAS CUALES APLICA LA
RESOLUCION 0179, HACER MENCION

EJEMPLO: RES. 0179/ 2017 ART.1

NUM X.X./ POSTERIOR ELEVENTO J

Asstficacir

L4 810 50 asumedod oor ot rbdad”

También se agrega la informacion de Costos asumidos por otra entidad, prorroga y Tripulacién de unidades a flote. La
imagen muestra las opciones para estos campos, asi mismo se tiene como parametro un maximo de 500 letras.

(MAXLENGTVH).

C | @ Mo segure | 172.16.1.2/Page

Archivos Adjuntos

Detuments Asjusts

Informacién Comisi

HOME A210 ADSAHTATIFO

Hamars Acto Aminitrativg

Tips Documeats

Facna Ao AminaTsvG

Fecns A0t Asminawve

Cuando se completa la informacién de la comision, se procede a subir los documentos de los comisionados
desplegando la pestafia “Archivos Adjuntos”. Para el caso de una comisién individual todos los archivos obligatorios
aparecen en rojo en este formulario. Para los funcionarios en comisién colectiva, sélo apareceran los que no son
comunes a la comision. Esto porque los comunes ya se ingresaron en la primera vista de la opcién “Generar solicitud”.
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Tramite de Comisiones al
Exterior MDN

L C @ No seguro

172.16.1.2/Pages/w:

Archivos Adjuntos

Documento Adjunto

Ingresar Informacion Comisionado

Tipo Documento

Antes de cagar los archivos, se recomienda nombrarlos por: Nimero Cédula del Comisionado Iniciales Tipo
Documento, ejemplo: 57493843 _CL (carta laboral). EI maximo tamafio permitido para los archivos adjuntos es de 1Mb.

Organizar = Mueva carpeta

B Sithos reciuntes  *

B Esciitorio

A4 Bibhictecss

" 11313866_ COP AMAYA
=) 11313866 _ANEX CD AMAYA
=1 11313886 SOUICITUD

tomisionado

=X 11313866_INV CD AMAYA .

8 Documentos = 11313866 _HV.CD AMAYA

] Imigenes
o Misica
B videos
I Gerardo Adolfa F
ki esigna
¥ Busquedas
i3 Contactos
& Descaeges
i Excritorio

Nombee:

Cuando se cargan los documentos correspondientes, se continta con la pestafia “Informacién de Liquidacion”.

En esta pestafia se selecciona si el comisionado viaja con familia (para agregar los beneficiarios posteriormente), si
tiene viaticos asignados, el porcentaje general para calcular los rubros de la liquidacion y la resolucién o acto que aplica
para seleccionar los articulos correspondientes.

C @ No seguro

172.16.1.2/Pages/w:

Ingresar Informaciéon Comisionado

&El cOmisionaso viaja con famikia?. o .
Vidticos
Parcentaje: o

De acuerdo con acle

Aplica el Articuio y Literad
Vigensia Dias Costo Tolal USS

2018 19 Bonico j o

Posteriormente se diligencian los articulos que aplican para la liquidacién del comisionado, teniendo en cuenta las
reglas de liquidacién para cada acto o resolucion. El sistema al usuario permitira seleccionar los articulos que
correspondan siempre y cuando la regla de liquidacion lo permita, sino, mostrara un mensaje indicado la razén por la

.,
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que no aplica determinado articulo. Cuando se seleccionan los articulos, el sistema realiza el calculo correspondiente y
lo muestra mediante una tabla con los nombres de los rubros y campos que apliquen.

Por cada rubro es posible editar el porcentaje que se le aplique al comisionado, si no se editan estos Campos, el
porcentaje calculado sera el que se digitd en el campo Porcentaje.

C | ® No seguro | 172.16.1.2/Pages/web_comisiones_exterior/GenerarSolicitud.aspx# Q | [E

Ingresar Informacion Comisionado

¢El comisienado viaja con familia?: ’
Vidticos:

Porcentaje 20

De acuerdo con acto Resolucién Ministerial v

Aplica el Articulo y Literal: + Aficulo 1: @
* Articulo 3;
+ Articulo 4: g
= Afticulo 5
* Articulo &;
= Aftigulo 7
 Aticulo 8
* Articulo 9;
+ Aticulo 10:
« Ariculo 11
Prima
Sueldo Prima Prima Prima Instalacion

Basico P.EM.0 Alojamiento Carestia Instalacion Regreso Costo
Vigencia Dias Cargo uss % AS.USS % uss % uss % Ida US$ % uss % Total US$  Editar

2018 119 1348 20 0 20 1904 20 T14 20 [} 20 [} 20 3966 4

CDP Haberes: CDP Vidticos: -

Generar Solicitud Guardar salir

El sistema también permite cambiar cada rubro si es necesario, mediante la opcién Editar en la parte lateral derecha de
la tabla de liquidacion. Si se edita algun campo de la liquidacién se debera agregar un motivo o razén en un campo de
texto en la parte inferior de la tabla.

C | @ Noseguro | 172.16.1.2/Pages/web_comisiones_exterior/GenerarSolicitud.aspu# Q ¥ (b

Ingresar Informacion Comisionado

Bésico P.EM. 0 Alojamiento Carestia Instalacidn Regreso Costo -
Vigencia Dias Cargo uss % AS.uUss % uss % uss % Ida USS % uss % Total USS  Editar
2018 119 1348 20 0 20 1904 20 714 20 0 20 0 20 2966 V4
CDP Haberes: CDP Vidlicos:
Numero Fecha Numero Fecha
38 2018/01/03 Ea
s Eu 0 73 o t3)
Vigencia Fulura Evitar la palabra “omitido

En caso de haber editado algun articulo, especifique la razdn de esta modificacion,

o similares. El aplicativo exige
la esta justificacion a raiz de la

mamAifiAnAi L Aa lanavialavan

SE LIQUIDA DE ACUERDO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL DE LA FUERZA

4

Vidticos:

VIGENCIA:2018; SUELDO BASICO: US$1348; PRIMA ALOJAMIENTO: US$1904; PRIMA CARESTIA: USST14
TOTAL HABERES: USS3066
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Posteriormente se muestran los campos para diligenciar: CDP Haberes (Numero y Fecha), CDP Viaticos (Numero y
Fecha), Vigencia Futura y Viaticos. En este campo se ven reflejados todos los valores calculados en la liquidacion para
cada rubro.

Después de tener la liquidacion se continta con la pestafia “Informacion Pasajes”, en la cual el sistema calcula el Total
de viajeros y el Monto total de pasajes. El usuario ingresara si cuenta con pasajes aéreos, el valor de los pasajes, la
clase (Econémica o Ejecutiva), el nimero de registro presupuestal y la fecha del registro presupuestal si aplica.
Adicionalmente se tiene un campo de texto que mantiene el valor “OMITIDO” cuando el monto total en el campo “Valor
Pasajes” es cero. Si este valor cambia, en el campo de texto, se mostrara ese monto en dblares y se permitira agregar
observaciones por parte del usuario.

Gn las comisiones de prorroga
hacer las anotaciones del
reconocimiento de pasajes

Ingresar Informacion Comisionado tmanAdlaimba Andba AdmAlalAbeAR oA

348; PRIMA ALOJAMIENTO: USS1804; PRIMA GARESTIA: USST14

Informacion Pasajes
Total Viajeros:

Monito Total Passjes: o

Pasajes Comisionada

Ingresar Informacién Comisionado

USS 1849 PASAJE DE IDA Y REGRESC PARA EL COMISIONADD

Pasajes Adneos: )
Pasajes Comisionado

Valor Pasaes. 1849
Clase Econdmica

Nimero de Registro Presupuestal del Compromiso:

Fecha Regsto Presupuestal

Nombre No. identificacion Parentesco Fecha de Nacimiento Edad Excepoion Valor Pasape Administrar

El sistema muestra la informacién de los beneficiarios en caso de haber seleccionado que el Comisionado viaja con
familia. Estos beneficiarios aparecen en una lista con la informacién de cada uno y se permite agregar el valor de
pasajes y subir un documento adjunto en caso de haber alguna excepcidon. Se permiten eliminar los requeridos
mediante la opcién lateral derecha (Administrar).
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C | ® Noseguro | 172.16.1.2/Pages/web_comisiones_exterior/GenerarSolicitud.aspx# Q | O

Ingresar Informacién Comisionado

US$ 5547 PASAJE DE IDA Y REGRESO PARA EL COMISIONADO s

Pasajes Aéreos +

Pasajes Comisionado

Valor Pasajes: 1849
Clase: Econdémica
Nimero de Registro Presupuestal del Compromiso: 27818
Fecha Registro Presupuestal 2018/02/05 =
Nombre No. ldentificacion Parentesco Fecha de Nacimiento Edad Excepcion Valor Pasaje Administrar
OO0 AKX CONYUGE Y/O COMPANERG(A) PERMANENTE 1966-10-02 51 Afios 1849 @
XX HIJO(A) 1996-02-13 22 Afics Aduntar o ®
X000 XXX HUIO(A) 19010123 27 Afies — o ®
XXXXXXXX XXXX SR el R2A00= 1849 ®

cu o

Al diligenciar esta informacion se da clic en la opcién “Guardar” para almacenar la solicitud. La opcién “Generar
Solicitud” permite descargar un documento en word con la informacién de la solicitud realizada y debe ejecutarse
posterior al guardado. La imagen a continuacion muestra el ejemplo de formato en que se descarga la solicitud.

[ 3 1, DATOS DEL FUNCIONARIO

nossne L TAL? '

_CARGO | PERSONAL DE PLANTA '

DEPENDENCIA 1 UNITAD DE GESTION GENERAL MON

I I1, DATOS DE LA COMISION DE ESTUDIO

EVENTO EVENTO

JUSTIFICACION [

(UTILIDAD, ,

CONVENTENCIA ¥ JUSTIFICACION

NECESIDAD)

DESTING __  ALEMANIA(BERLIN. —

FECHA INICIO ¥ DEL 2 DE AGOSTO DE 2017 AL 20 DE NOVIEMBRE DE 2017

__TERMINACION SIS

_ DURACION | ol :

‘ TR TN ViGN 1T . ‘ |

GUDO | NABISS ‘w:'mn ’m"':" ' :iaimm'n nl-m" o | 10N

VALOR VIATICOS mr | s [ g 4 540 " we | =
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Al guardar la solicitud se muestra el mensaje de operacién exitosa y se indica si la solicitud tiene un acto administrativo
que aplique.
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3/web_comisiones_exterior/GenerarSolicitud.aspi#

Operacion Exitosa!

Informacicn!

Cuando se regresa a la vista inicial de la comisién, la solicitud aparece en la parte inferior de la pantalla en forma de
tabla con los datos basicos de la misma. Aqui se permite Editar o Eliminar en la columna “Administrar”. Mientras la
comision no sea enviada, el estado en que queda es en “Borrador”, como aparece en la parte superior derecha.

€ C | ® Noseguro | 172.16.1.2/P t e t Q%

Informacién comision

Tioo de Comisidn Cotect v Estado

Forma de solicitud de la comision

Exter
Cargar documentos comunes para las solicitudes a comisionar

Documento Adiunto

Nombre Tipo
INVITACION pet (39045 bytes ) Invitacien y Agenda
SOLICITUD pe (63523 bytes Soliitud.

DOCUMENT! vies Documentos Presuouestales

Agregar informacion del solicitante

Ingresar Informacin Comisionado
Informacion solicitante
Ver 10 Y Registros Buscar
Consecutivo ¢ Cédula ¢ Nombres y Apellidos : Sector H Entidad H Vinculacion Administrar  §
655018 XXXXXX EDGAR XXXXXXXXXXXXXKKXX MINDEFENSA - MINISTERIO DE DEFENSA Comando General de las Fuerzas Miltares Planta /s ®
Consecutivo Cédula Nombres y Apellidos Sector Entidad Vinculacion Administrar

Cuando el usuario lo requiera y esté completa la comisién (individual o colectiva), daré clic en la opcién “Guardar y
Enviar’ para que pase a ser revisada por un funcionario responsable.

6.4. Consultar solicitudes

Una vez se hayan generado solicitudes de comision al exterior, el usuario puede consultarlas en la opcion “Consultar
Solicitudes”.
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Solicitud comisiones al exterior

Informacién comision

Se mostrara una tabla con la informacion basica de las solicitudes que se han generado hasta la fecha de consulta.
Esta tabla presenta las opciones para consultar toda la informacion de la solicitud (A), Exportar a Excel la informacion
filtrada que se observa en la pantalla (B) y opciones especificas por cada solicitud de comision (C).

@

O¥ed O

[cCREN]

O¥4) O¥49 O¥49 O¥40 O¥ 40

Los campos que se muestran son los correspondientes a informacion basica del solicitante y de la comisién, asi como
el estado de la misma y el radicado de Presidencia o manual cuando apliquen. Esto permite al usuario realizar el
seguimiento de sus solicitudes cada vez que lo requiera.

Cuando se selecciona la comision en el enlace Id Solicitud, se muestra la informacién de toda la solicitud con los
campos inhabilitados:

L |' R
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< C

@ 172.16.1.2 Pages/web_comisiones_exterio

ConsultarSolicitudes.aspx#

Informacion Basica

Comision 81 8X1erior por pans 08 UN COMISIONATO 8N el 8xIenor

Tipo de Documento:
Ceous

Nombres:

Agslidos

Naturaieza

Estado Cwvil

Asignacion Salana
Cargo del Comisionaco
Comanaantss o Directorss Generales
Tipo de Vinculacion
Sector

Enticas

Depencencia

Informacion Solicitud Comision
Archivos Adjuntos
Informacion de Liquidacion

Informacion Pasajes

Ingresar Informacion Comisionado

XXXXXXXX

XXXXXXXX

XXXXXXXX

Las opciones especificas (C) por cada comisidn se muestran a continuacion:

6.5. Modificar Solicitud:

Si la solicitud de comisién ya se ha enviado para revision por parte de un funcionario responsable (cambié el estado
“Borrador” a “Pendiente de Revisién”), el sistema mostrara un mensaje indicando que esa solicitud no se puede editar.

.,

8 i
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Observaciones

Fecha de R
echa de fegreso Responsable

Modificar Solicitud

2018-09-15 Modificar Solicitud £
Cancelar

®

2018-06-16

(CIR 2R W

A continuacion, se mostrara un cuadro de texto para enviar una solicitud de modificacion al funcionario responsable. La
aprobacion de esta solicitud sera responsabilidad del funcionario que tiene asignada la comision.

Modificar Solicitud

Motivo:

Cancelar

6.6. Solicitud de cancelacion:

Si se requiere cancelar una comisién, la opcion Solicitud de Cancelacién permite enviar al funcionario responsable, un
mensaje para indicar los motivos de cancelacion.
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Observaciones

Fecha de Regreso
g Responsable

Cancelar Solicitud

o
2018-09-15 e ]| No se sigid archivo
= - |
Solictud de cancelacién
‘—U———] Cancelar

Enviar para revision:

Después de terminada la solicitud de comisién, se enviara para revisién de un funcionario responsable. Para ello se
selecciona la opcion “Enviar para revision”. Cuando se da clic en esta opcion, se enviara la solicitud y el sistema
mostrara un mensaje indicando que la comision se envié correctamente. Esta solicitud seré asignada a un funcionario
responsable de forma aleatoria, dependiendo de la carga de cada funcionario. El responsable sera quien continle con
el tramite de la solicitud hasta la aprobacién. El solicitante podra consultar el estado de la solicitud en la pantalla de
Consultar Solicitudes.

Observaciones
Responsable

<
[ Enviar para revisi

Ver historial:

La opcion “Ver Historial” permite hacer un seguimiento detallado de la solicitud, revisando los cambios de estado y las
fechas de modificacién.
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Observaciones Historial de la Solicitud.
Responsable b
Detalle:
N Fecha Modificacion Estado Solicitud Usuario Modificacion Roll Usuario Observaciones
U 2018-05-21 Borrador. secrgralgerpere. Solicitante.
16:54:40.307.
2018-05-21 Pendiente de Revision secrgral\gerpere Responsable
16:56:61.363.
Fecha Modificacion Estado Solicitud Usuario Modificacion Roll Usuario Observaciones

CRR X

—

Ver Historial

Exportar filtro:

La opcion “Exportar filtro” (B) en la parte inferior de la consulta, permite al usuario exportar los registros mostrados a un
archivo de tipo Excel para edicion o impresion del mismo.

Mowoo
P tpbwrtn e Parridaryte the APOYO 0L MUOMCA YOMIRE ¢
A IR
marern Hease AECUNUDAD Y ™
DT NSA Y

Al guardar este archivo se debe confirmar la extension .xIs a la hora de nombrarlo. Esto porque algunos cuadros de
didlogo de Windows no especifican la extension.

Sammp | 1 Docummnts |l &2 m
5L Name Date modfied Tipe *
M:z.m W26 k81 o Filelud
IGINST .  Filelo
- P16 1L Fileld
Deshise PR e Fle o
WMe s File 124
ﬁ 012017 806 a . Fileted
P 182 Fide ol
s Fide bnh ¥
¢ N
Fin e gy ZITITTET) ] | =
Er - [HTNL P [ - ety -l Carced
o Uricnde (UT-0) .

La opcién Cuadro de control permite al usuario revisar toda la informacion de cada solicitud, individual o colectiva, que
haya generado.
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El cuadro de control muestra en una tabla todos los datos ingresados por solicitud e incluye los estados de la comision
y los radicados de presidencia o manual, si aplican. También se muestra el funcionario responsable si ya ha sido
asignada la comisién y el funcionario responsable de generar el acto administrativo si aplica.

Por medio del scroll inferior se puede desplazar de izquierda a derecha para observar la informacién requerida. Se
muestran dos opciones (siguiente imagen, simbolo *) para exportar a un archivo.

Excel la informacién.

+ La opcién Exportar Filtro permite descargar en un archivo Excel solo la informacidén que haya filtrado. Todos los
campos permiten hacer busquedas para filtrar las solicitudes requeridas.

+ La opci6n Exportar todo, permite descargar en un Excel todas las solicitudes que se hayan generado hasta la fecha
actual, independientemente del estado de la misma.

Y

Q

4 Coemimpidan o SoRmiveet Ramcato de Presidensis Radicads Marsst B0 Comisitn Fstade Comiskin

=

Los estados de la comision (colectiva o individual) para filtrar la informacion, como en la pantalla de Consultar
Solicitudes, son: Borrador, Pendiente de Revision, Enviado a Presidencia, Rechazado, Devuelta, Cancelada o
Autorizada.

.-
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6.7. Administrar entidad descentralizada

Los funcionarios de las entidades descentralizadas se registran en el sistema para su administracion, asi como los
beneficiarios de los mismos. A continuacién, se describiran las opciones para administrar funcionarios de entidades
descentralizadas.

< C | ® 172.16.1.2/Page

(@ MINDEFENSA

Cuando se selecciona la opcion Administrar Entidad descentralizada, el sistema muestra la consulta de los usuarios
existentes para esa entidad y permite realizar busquedas de todos los datos de cada funcionario. Al hacer clic en el “+”
de la parte superior derecha, se habilitara un nuevo registro para llenar todos los campos de un nuevo comisionado de
la entidad. Cuando se ingresan todos los campos, se guarda el registro para realizar la comision posteriormente.

Administrar Funcionarios Entidad Descentralizada

Eatado Eov [ cango R Comm———
Mt eaess Mt aness - rovs Dractin Ganarn

Todos los funcionarios comisionados que se hayan registrado, se pueden editar o eliminar posteriormente si se requiere.

6.7.1. Administrar Beneficiarios

La opcién Administrar Beneficiarios, permite al usuario registrar, consultar, editar o eliminar los beneficiarios de cada
funcionario comisionado guardado anteriormente de la entidad descentralizada.

.-
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- C | ® 172.16.1.2/Pages/web_comisiones_ext

(@) MINDEFENSA

Al hacer clic en la opcién Administrar Beneficiarios, la aplicacion muestra todos los beneficiarios registrados por cada
funcionario que se encuentre en el sistema.

La imagen muestra los beneficiarios registrados para funcionarios de la entidad a la que pertenece el usuario solicitante
que registra las comisiones. Las busquedas se pueden realizar por los comisionados o por cualquier campo registrado.

Admini Beneficiarios Entidad D

M Bensfcis Corninanad: [— polenaicaciin P Trcha Macimart: Mombes Complete:

s ms, Ey, E,

El sistema permite editar o eliminar beneficiarios por cada comisionado registrado en la entidad. Estas opciones se
muestran en la parte lateral derecha de la consulta, como se observa a continuacion.

L |' R
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joan lopez3611

Administrar Beneficiarios Entidad Descentralizada

N
14 Beneficiario Comisionado Parentesco Tipo Identificacion — Fecha Nacimiento Nombre Completo +
Identificacion

Cédula de Ciudadania 130722 SANDRA ROC

-

~

Cédula de Cudadania 796414 WAGDA LIRIS

~

N mN

~

Para ingresar un nuevo beneficiario se hace clic en el “+” de la parte superior derecha de la pantalla y con esto se
habilitaran todos los campos para registrar los datos correspondientes. Cuando se registra un nuevo beneficiario, queda
habilitado autométicamente para que aparezca en la solicitud que se vaya a llenar.

4 Benebciatio Comisionsde Sarectesco Tipo Venat acitm Fecha Nacimienss Nembee Compiess

’
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7. REPORTES

N/A
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8. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.

9. NOTAS Y ADVERTENCIAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

10.1. Constitucién Politica de Colombia
10.2. Ley 1104 de 2006 Por medio de la cual se modifican articulos del Decreto 1790 de 2000, en la carrera de los
integrantes de las Fuerzas Militares

10.3. Decreto 1211 de 1990 Por el cual se reforma el estatuto del personal de oficiales y suboficiales de las fuerzas
militares

10.4. Decreto 1212 de 1990 Por la cual se reforma el Estatuto de personal de Oficiales y Suboficiales de la Policia
Nacional

10.5. Decreto 1213 de 1990 Por el cual se reforma el Estatuto del Personal de Agentes de la Policia Nacional

10.6. Decreto 1214 de 1990 Por el cual se reforma el estatuto y el régimen prestacional civil del Ministerio de Defensa
y la Policia Nacional.

10.7. Decreto 1091 de 1995 Por el cual se expide el Régimen de Asignaciones y Prestaciones para el personal del
Nivel Ejecutivo de la Policia Nacional, creado mediante Decreto 132 de 1995

10.8. Decreto 1050 de 1997 Por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el exterior

10.9. 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

10.10. Decreto 1791 del 2000 Por el cual se modifican las normas de carrera del Personal de Oficiales, Nivel Ejecutivo,
Suboficiales y Agentes de la Policia Nacional.

10.11. Decreto ley 091 de 2007 Por el cual se regula el Sistema Especial de Carrera del Sector Defensa y se dictan
disposiciones en materia de administracion de personal

10.12. Directiva 1885 de 2013 Por la cual se imparten instrucciones para la elaboracion de actos administrativos que
deban ser suscritos por el sefior Presidente de la Republica y/o Ministro de Defensa Nacional y/o otros
ministros y/o Secretario General.

10.13. Decreto 1070 de 2015 Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Defensa

10.14. Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica

10.15. Decreto 1338 de 2015 Por el cual se delegan unas funciones en ministros y directores de departamentos
administrativos

10.16. Decreto del Gobierno Nacional por el cual se fija los sueldos basicos al personal de Oficiales y Suboficiales de
las Fuerzas Militares y Policia Nacional

10.17. Decreto del Gobierno Nacional por el cual se fijan las escalas de asignacién basica de los empleos publicos de
los empleados civiles no uniformados del Ministerio de Defensa Nacional

10.18. Decreto del Gobierno Nacional por el cual se fijan las escalas de viaticos de los Empleados Publicos
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10.19.

10.20.
10.21.

10.22.
10.23.
10.24.
10.25.
10.26.

10.27.
10.28.

Resolucion 2295 de 2006 Por la cual se fija la cuantia para la liquidacién en délares de haberes, primas y
bonificaciones, para las comisiones colectivas especiales del servicio al exterior, al Batallon Colombia nimero 3
con sede en la Peninsula del Sinai, Republica Arabe de Egipto, de acuerdo con el convenio pactado entre el
Gobierno de la Republica de Colombia y la Fuerza Multinacional & Observadores (M.F.O.)

Resolucién 358 de 2007 Por la cual se delegan unas funciones

Resolucién 4059 de 2008 Por la cual se delega la facultad de destinar en comision al exterior al personal
uniformado de la Fuerza Publica

Resolucién 6490 de 2014 Por la cual se fija la cuantia para la liquidaciéon de haberes, primas y viaticos para
comisiones al exterior y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 2083 del 2016 Por el cual se modifica el articulo 2.1.5.1 del Decreto 780 de 2016, Unico
Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social

Resolucion 0179 de 2017 de la Presidencia de la Republica Por la cual se dictan disposiciones sobre
comisiones al exterior

Directiva Presidencial 11 del 6 de septiembre de 2002.

Directiva Presidencial 2 del 29 de septiembre de 2008.

Directiva Permanente 1885 de 2013 Requisitos y procedimientos para el tramite de actos administrativos.
Circular 26 del 17 de enero de 2017 Tramite comisiones al Exterior.

11. ANEXOS

11.1.
11.2.
11.3.
11.4.

F-074-03 Liquidacion Comisiones al Exterior — Navegantes.
F-079-02 Liquidacién Comisiones al Exterior — Transitorias.
F-072-03 Liquidacion Comisiones al Exterior - Una vigencia.
F-073-03 Liquidacion Comisiones al Exterior - Dos vigencias.

12. DEFINICIONES

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.
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