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1. GENERALIDADES

Para el cumplimiento de las funciones constitucionales del Ministerio de Defensa Nacional, es com(n que los funcionarios
de las Unidades Ejecutoras en ejercicio de sus funciones deban realizar comisiones en diferentes zonas del pais, actividad
que da derecho al pago de viaticos para soportar los gastos en que los servidores publicos incurren para el desarrollo de
dicha actividad fuera de su lugar habitual de trabajo, igualmente para el caso de aquellas personas con una vinculacion a la
Unidad mediante un contrato de prestacion de servicios cuando deben realizar actividades para el cumplimiento del objeto
del contrato fuera del area en la cual habitualmente desarrollan su labor, se genera el derecho al pago de los gastos de viaje
en los cuales incurren, los cuales deben estar debidamente soportados y ejecutados Unicamente para el cumplimiento del
objeto de la comisidn.

En el contexto de la legislacion laboral, los viéticos se entienden como la entrega de recursos destinados a proporcionar al
trabajador manutencidn, alojamiento y transporte, estos pagos pueden ser ocasionales o permanentes; los ocasionales son
pagos recibidos en forma esporadica para cubrir gastos de alimentacion, alojamiento y transporte del trabajador quien debe
desarrollar labores fuera de su sede de trabajo. Los permanentes son aquellos pagos recibidos en forma regular por los
trabajadores que prestan por sus funciones fuera de la sede en forma habitual.

En complemento a lo anterior, se destaca que los “viaticos” aplican Unicamente para aquellas personas que cuentan con
una vinculacién 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 vinculacién.

Posterior a la comision, cada comisionado debe demostrar la realizacion de la comisidn y entregar los soportes establecidos
como documentos validos para legalizarla, de acuerdo con el procedimiento que para ello destine cada Unidad Ejecutora y
de conformidad a la normatividad vigente. En cualquier caso, si el funcionario destinado a comision no llegare a ejecutar la
comisién en su totalidad, debe realizar el reintegro de recursos pagados anticipadamente que no fueron utilizados a la
Unidad o Subunidad Ejecutora, en un tiempo no mayor a tres (3) dias habiles.

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 publico,
parte 8 Régimen Presupuestal, Parte 9 Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF Nacién y se establecen otras
disposiciones”, las circulares externas emitidas por la Administracion 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 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
Nacion.

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: pago por reconocimiento, por avance y por
registro individual; las dos primeras generan documentos de forma masiva y la Gltima de manera individual.
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En la primera modalidad, “por reconocimiento”, el pago se realiza una vez finalizada la comision y para el caso 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 administracién determine para realizar la legalizacion de la comisién. Con respecto al tercer
procedimiento para pago de viaticos, el registro individual, este fue dispuesto por la Administracion SIIF Nacién de manera
excepcional como una opcion 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); una vez se cuente con la solicitud, verificacion y autorizacion de
comision, se continda con el registro presupuestal del compromiso, la Radicacion de Soportes, obligacion, orden de pago y
autorizacion orden de la orden pago.

En cualquier caso (pago de comisiones por avance, reconocimiento o registro individual), si el funcionario destinado a
comision no llegare a ejecutar la comision en su totalidad o se realizara de manera parcial, el servidor pablico 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 entregaran para sufragar los gastos de viaje deben estar debidamente soportados.

En concordancia con lo anterior, la entidad 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 legalizacién 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 viaticos al interior deben realizar
las acciones pertinentes para salvaguardar el presupuesto publico, por lo que es importante se establezcan los lineamientos
para adelantar un debido proceso que determine la aplicacién de sanciones administrativas y/o disciplinarias a que haya
lugar.

La administracion de la entidad es autdnoma 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 Comisidn en el sistema SIIF Nacion, el funcionario no debe tener comisiones pendientes por
legalizar cuando se hace uso del proceso de pago por avance.

Es importante destacar que, para la realizacion del proceso de viaticos la Administracion SIIF Nacion ha creado dos nuevos
perfiles, los cuales son “Gestién Control vidticos” y “Gestion autorizar Viaticos”, éstos tienen restriccion de asignacion a un
mismo usuario, por lo tanto, quienes realizan la solicitud, la verificacién y la autorizacién de comisién deben ser personas
diferentes.
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2. FLUJOGRAMA GESTION DE VIATICOS AL INTERIOR

-----------
.........

: | Solicitud CDP |

CDP

Solicitud comision

' Verificar solicitud de comision |

 Autorizar solicitud de comision |

‘ = Documento pago masivo de viaticos ‘

A

]
Il Gestion Administrativa o Presupuesto de Gastos

Ruta: EPG / Solicitud de CDP / Crear / Sin Bienes y Servicios

Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: EPG / CDP / Gastos / Crear

Gestion Administrativa

Ruta: OBS/Viaticos/Comisiones al interior del pais/Solicitud de
comision/crear

Gestion Control de Viaticos

Ruta: Comusiones al interior del pais / Solicitud de comision /
Verificar

Gestion Autorizador de Viaticos

Ruta: Comisiones al interior del pais / Solicitud de comision /
Autorizar

Gestion Control Viaticos o Gestion presupuesto gasto
Ruta: OBS/Viaticos / Comisiones al interior del
pais/Documento pago masivo viaticos/Crear

Transacciones para pago por reconocimiento

Continuara. En

Transacciones para pago por avance la siguiente

pagina

Transacciones para pago por reconocimiento

registro individual
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COMISION AUTORIZADA
]

Documento pago masivo de viaticos

- PERFIL: Gestion Autorizador de Viaticos

PAGOPORAVANCE |
Adicionar informacion al Documento Masivo : Gestion Presupuesto de Gastos Vidticos ™. A
==== W Ruta: EPG/Procesamiento Masivo/Adicionar i
para pago por avance Informacién al Documento Masivo ,f
Generacion masiva documentos === g Pagador Central o Regional
Ruta: EPG/Procesamiento Masivo/Generar
1 compromiso, “n” Documentos
?bl|gaC|ones yn Autorizar pago —_——— |i| Pagador Central o Regional
érdenes de pago Ruta: PAG / Administrar Ordenes de Pago /
segun el numero de Autorizar
terceros comisionados Pago o= |i| DGCPTN
: L]
I I 1 | .
"d 3 Se radican los R,
comprobantes soporte de C’_ . s s ———— |ﬁ| Gestion Administrativa,
la comision ejecutada. e]eCUta comision i Gestion central de cuentas
COmpleta y Ia l o Gestion contable
soporta? Radicacion de Soportes
Ruta: EPG/Radicacion de Soportes/Radicar/Anticipo,
F P. Ant doo A
Reintegro presupuestal NO Sl e e
st oy b Legalizacion de avances
Ver Guia “Reintegros Financiera No. 28 b 9
Presupuestales”

95.1 BG -MDN -F050 - 04

@ Gestion Administrativa, Gestion central de cuentas o Gestion
I contable Viaticos
Ruta: EPG / legalizaciones / Anticipo, P. anticipado o
avance
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| il PERFIL: Gestion Autorizador de Viaticos

am

n” cantidad de
COmpromisos

segun el nimero de

terceros
comisionados

Se radican los . . i
comprobantes soporte de RegIStro Obllgacwn

la comision ejecutada

§
| ||

§ "o Generar Orden de pago

Registro informacion a proceso masivo de
documentos

Generacion masiva documentos

Radicacion de Soportes

L
m

Autorizar Orden de pago

Pago

&
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PAGO POR RECONOCIMIENTO

oAt nnnnnantaanangas CECCEPRELTE)
- - -
amsans -

...................
......

——
A
]
]
’
’
’
-
-
v d
e

mn  Gestion Presupuesto de Gastos Viaticos .

Ruta: EPG/Ejecucién Masiva Documentos/ Registro
informacion a proceso masivo documentos Crear

~~~~~

——— |i| Gestion Presupuesto de Gastos Viaticos ‘ -

Ruta: EPG/Ejecucién masiva documentos/
Generacion masiva documento

[
— === W Central de Cuentas por Pagar
EPG / Radicacion Soportes / Radicar / Radicar

—www W Gestion Contable
Ruta: EPG / Obligacion / Crear

|i| Pagador Central o Regional

Ruta: EPG / Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear
I Sin Instrucciones Adicionales de Pago

. -
=== W Pagador Central o Regional
PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar

i Y | DGCPTN
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Y ¢ PERAIL: ) INDIVIDUAL Cadena basica de
I ) 4 Ejecucion Presupuestal

.....
.......................
................
.................

del gasto

Registro presupuestal del Compromiso

(Ver Guia 12)

Gestion Presupuesto de Gastos
EPG / Compromiso/ Vigencia actual / Crear

[ ]
Py —==~ W Central de Cuentas por Pagar
. Radicacion de SOPOT‘IBS EPG / Radicacidn Soportes / Radicar / Radicar
Se radican los
comprobantes soporte
de la comision L "
ejecutada Registro Obligacion -=== W e e recr
\i! ‘i' ° 'a' [}
. Generar Orden de pago ____ mm Pagador Central o Regional
Ruta: EPG / Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear
/ Sin Insfrucciones Adicionales de Pago
. [ ]
Autorizar Orden de pago ———. W@ Pagador Central o Regional
PAG / Administrar Ordenes de Pago / Auforizar
Pago ==== o  DGCPTN
| |

@

95.1 BG -MDN -F050 - 04

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional

No esté autorizado su reproduccién tote



P GUIA No. 70 Pagina 11 de 66

g3~ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL — — =

. Repblica de Colombia Gestion de Vidticos y Cdbdigo: 95.1 PF-MDNSGDF-G01-01
Ul e Gastos de viaje al Interior | Vigente a partir de: 08 JUL 2019

3. REQUISITOS PREVIOS A LA GESTION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
3.1. Condiciones previas a la solicitud de comision

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

e Contar con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) que soporte el respaldo presupuestal destinado
para el pago de comisiones al interior, en cumplimiento de la funcién asignada. Para la expedicion de la solicitud
del CDP vy del Certificado de Disponibilidad Presupuestal se debe tener en cuenta los numerales 3.1. y 3.2. de la
Guia Financiera No.12 Ejecucion Presupuestal del Gasto.

e 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. 4 “Creacion de terceros y vinculacion de cuentas de cuentas”.

e Las cuentas bancarias de los comisionados deben estar en estado “Activa” y vinculadas a la Unidad o Subunidad
Ejecutora desde la que se esta realizando la gestidn de viaticos. Al respecto ver Guia Financiera No. 4 “Creacion
de terceros y vinculacién de cuentas de cuentas”.

e Cuando un funcionario esté incluido en una solicitud de comision en estado solicitada, verificada o autorizada sin
tramite de pago (pago por avance) o sin compromiso presupuestal (pago por reconocimiento y registro individual),
no podra ser incluido en una nueva solicitud de comision.

e De conformidad a las politicas internas de la entidad, acto administrativo de reconocimiento de pago.

NOTA 1: el rubro concepto 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 realizardn por “reconocimiento” se debe tener en cuenta los usos
presupuestales que se deben asociar en la obligacion (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 comision

Servicios de alojamiento, servicios de suministro de
A-02-02-02-006 comidas y bebidas, servicios de transporte y 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 inversién que corresponda
segun lo aprobado en las fichas BPIN.

NOTA 3: se aclara que los gastos de transporte no se pagan a través del mddulo de viaticos, éstos se pagan a través de
una cadena bésica de ejecucion del gasto y deben estar debidamente soportados.

NOTA 4: es importante recordar que para el caso del personal contratista que deba desarrollar alguna actividad para la cual
fue contratado en lugares diferentes de su sede habitual, se podran pagar “gastos de viaje” y en ningln caso “viaticos”,
éstos deben guardar coherencia con el objeto establecido en el contrato dado que la actividad a realizar debe estar
contemplada en el mismo.
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NOTA 5: para el personal de contratistas vinculados a las Unidades Ejecutoras del MDN s6lo se debe utilizar la modalidad,
“Por Reconocimiento”, es decir, que el pago se realiza una vez finalizada la comision y de acuerdo al objeto del gasto en
que se incurrid. De acuerdo al CCP los rubros presupuestales al maximo nivel de desagregacion que se utilizan son:

CODIGO DESCRIPCION

02 | 02 | 02 |006| 003 | 01 |SERVICIOS DE ALOJAMIENTO PARA ESTANCIAS CORTAS

02 | 02 | 02 |006| 003 | 03 |SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS

SERVICIOS DE SUMINISTRO DE BEBIDAS PARA SU CONSUMO DENTRO DEL
02 | 02| 02 7006 003 | 04 ESTABLECIMIENTO

02 | 02 | 02 |006| 007 | 04 | SERVICIOS DE APOYO AL TRANSPORTE POR CARRETERA

02 | 02 | 02 006 | 007 | 05 | SERVICIOS DE APOYO AL TRANSPORTE POR ViA ACUATICA

b I I I

02 | 02 | 02 006 | 007 | 06 | SERVICIOS DE APOYO AL TRANSPORTE AEREQ

3.2. Solicitud de comisién

Las tres modalidades provistas por la Administracion SIIF Nacidn, tienen en com(n que se debe haber realizado la Solicitud
de Comision en el Sistema SIIF Nacién, la verificacion y la autorizacion de comision (funcionalidades que se describen el
numeral 4 de la presente Guia Financiera), para poder continuar con los procesos transaccionales particulares de cada
modalidad.

Igualmente, para el registro de la Solicitud de comision se deben tener en cuenta los lineamientos internos de cada Unidad.

3.3. Parametrizacion para la generacién masiva de documentos

Las siguientes parametrizaciones deben realizarse desde la Unidad o Subunidad desde la cual se realizarg la gestion de
comisiones al interior.

3.3.1.  Crear dependencia de pago masivo

Este proceso se realiza una sola vez para la gestidén de vidticos por “Reconocimiento” o por “Avance”. El Perfil:
Parametrizador Gestion Entidad ingresa por la Ruta: ADM / Parametrizacion / Listas de criterio.

El sistema muestra la siguiente pantalla:

Dar clic en el boton “Definir listas”.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional
95.1 BG -MDN -F050 - 04 No esté autorizado su reproduccién tote



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

GUIA No. 70

Pagina 13 de 66

% Repiblica de Colombia

Uberied y Orden

Gestion de Viaticos y
Gastos de viaje al Interior

Cadigo: 95.1 PF-MDNSGDF-G01-01

Vigente a partir de: 08 JUL 2019

ADMOST
Listas de criterio * Seleccione il
w
[ Valores, de seleccidn
~
v
Codigo Descripciin Fstada PCI Mombre
== N contiene registros -
MAB——  »
<| >
Deefinir Listas Guardar | | Cancelar
=
Administrar los valores de seleccion que componen cada una de las “listas de criterios de seleccion”
existentes en el sistema.
Listas de criterio * Dependencia De Nomina ~
Nerr CONCEPTO PAGO MASIVO
ost 51 W
Valores de seleccién
Codigo de identificacion = 004
Descripcidn * DEPENDENCIA PRUEBAZ2 ~
W
Cédigo Descripcién Estado PCI Nombre
001 GRUPO DE TALENTO HUM... Activo
o002 VICEMINISTERIOS DE LA Activo
o003 DEPEMDENCA PRUEBA Activo
MH4fF—  »¥
< | >
Registro Masivo Definir Listas | [ Guardar ‘ Cancelar |

Lista de criterio: seleccionar “dependencia de némina”.

Nombre de la lista: aparece de manera automatica “concepto pago masivo”.

Mostrar el codigo: seleccionar “SI”.

Cadigo de identificacion: registre un cédigo 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 cddigo y nombre de las dependencias de pago masivo para viaticos deben ser de facil identificacion, 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 apropiacidn y en la que se esta realizando la gestion de viaticos; esto con el fin de identificar la dependencia

95.1 BG -MDN -F050 - 04
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de pago masivo facilmente en las transacciones de viaticos. Es decir que la dependencia de pago masivo quede creada con
el mismo nombre y cédigo de la dependencia de gasto, para facilitar la identificacion.

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

3.3.2.  Crear relacion dependencia origen 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 Gestion Entidad por la Ruta: EPG / Parametrizacion / 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 afectacion del gasto y posteriormente dar clic en el boton “Adicionar”.
Por Ultimo, dar clic en el boton “Guardar”.

Crear Relacion entre dependencias para Manejo de Nomina y Dependencias para Afectacion de Gastos

Posicion institucional 15-01-01-000 GESTION GENERAL

Listas de Dependencias

Dependencias Presupuestales * 09578 - UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dependencias para afectacion del gasto  * DIRECCION ADMINISTRATIVA

GRUPO TALENTO HUMANO ~
PRESTACIONES SOCIALES v
GESTION GENERAL
i
Dependencia(s) Origen Dependencia de Gastos
=< No confiene registros ==
440 »» Pagina 1 de 1

3.3.3.  Crear concepto para pagos masivos

A través de la Ruta: 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 y cargue del archivo plano. Se recomienda
que este concepto de pago masivo sea alusivo al rubro presupuestal de gastos que tiene asignada la apropiacion y a partir
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del cual se va a realizar la ejecucion del gasto. Posteriormente estos datos deben ser relacionados, (ver el numeral 3.4 de la
presente Guia Financiera “Crear relacién entre conceptos de gasto y conceptos para pagos masivos”).

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 automaticamente “SI”.

Cadigo de Identificacion: el sistema carga automaticamente la informacion de los Conceptos de Pagos Masivos creados
por la Administracion SIIF o creados previamente por la entidad, en caso de no encontrarse el cddigo del rubro presupuestal
requerido para realizar pagos masivos, digitelo (sin espacios). Ejemplo: “A020202010".
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.

e
Administrar los valores de seleccion que compeonen cada una de las “histas de criterios de seleccidn”

existenies en el sistema.

Listas de criterio *

Concepto De Nomina ~

Valores de seleccién

Descripcién *

Codigo de identificacion *

Insertar

Cédigo
A204415
A3638
A204214
A204
A20430
A10111
A10112
A10113
A10114
A10115

Descripcién

GASTOS DE ALIMENTACION
TRANSFERENCIAS PARA ..
SERVICIOS DE BIENESTA
PRUEBA 2

PREUBA3

SUELDOS

SUELDOS DE VACACIONES
ESCALAFON DIPLOMATICO
INCAPACIDADES Y LICEN..
SUELDOS ¥ COMISIONES

Estado
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo

Activo

PCl

AFS
AFS
AFS
AFS
AFS

Nombre

Perfil Adminisirativo
Perfil Administrativa
Perfil Administrativo
Perfil Administrativa

Perfil Administrativa

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.
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Mensaje de pagina web

ii Los datos fueron guardados con éxito.

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

Caodigo Descripcion Estado PCI Nombre

A204415 GASTOS DE ALIMENTACION Activo

A3B3B TRANSFERENCIAS PARA .. Activo

A204214 SERVICIOS DE BIENESTA. .. Activo

A020202008 SERVICIOS PRESTADOS Activo

A02020210 VIATICOS DE FUNCIONAR . .. Activo

A10111 SUELDOS Activo AFS Perfil Administrativo
A10112 SUELDOS DE VACACIONES Activo AFS Perfil Administrativo
A10113 ESCALAFON DIPLOMATICO Activo AFS Perfil Administrativo
A10114 INCAPACIDADES Y LICEN. .. Activo AFS Perfil Administrativo
A10115 SUELDOS Y COMISIONES ... Activo AFS Perfil Administrativo

LI [ | — A |
<| >
— ; — I Dlomiciea biaad J | Definir Listas | | Guardar | | Cancelar |
SlIF - Administracion de listas de criterios de seleccion x®
Modificacion de datos del valor de seleccion ~
Codigo A02020210
Detalle VIATICOS DE FUNCIONARIOS EN COMISION A
W
[ Modificar |l Cancelar
W
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3.3.4.

Este proceso lo realiza el Perfil: Parametrizador Gestién Entidad un
“Reconocimiento” o “Avance” por la Ruta: EPG / Parametrizacion / Relacién

El sistema presenta la siguiente pantalla:

Definir la relacidn entre concepto origen y Posicion del Catalogo de Gasto.

a sola vez para la gestién de viaticos por
concepto Origen / Crear.

Crear Relacion Entre Conceptos origen y Posiciones del Catalogo del Gasto

2019-02

Fecha de regisiro

Paosicion institucional |15—01-D1—DDU GESTION GENERAL

Listas de conceptos

CONCEPTOS DE PAGOS MASIVOS *  |AD10103033 -
A010103034 -
A010103035

A010103036 - BONIFICACION ALUMN

RURALES PERSONAL PERMANENTE
SERVICIOS PRESTADOS POR VACACIONES™
- ALIMENTACION ALUMNOS PERSONAL PERy,

0OS PERSONAL PERL

Posicion del catdlogo de gastos  *

|A—02—02-D2—010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COM g D

Conceptos(s) origen Posicion de Gastos
== No confiene registros ==
| () S Y | Péagina 1 de 1
Eliminar Guardar
- gororegoaT = |

Conceptos(s) origen

HagF—

A010101001001 - SUELDO BASICO PERSONAL PERMANENTE VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION

Posicion de Gastos

Pagina 1 de 1

| Eminar | [ cuardar || cancefar |

En el campo “Concepto de Pagos Masivos” se selecciona el rubro al cual se le requiere hacer la relacidn por ejemplo,
para viaticos que se pagan por funcionamiento se elegiria el cédigo A020202010. En la siguiente casilla “Posicién del
catalogo de gastos” dar clic en el botdn de bisqueda (icono de los tres puntos “...") y seleccionar la posicion de catélogo
de gasto que corresponde y con el cual se generard la relacion. Posteriormente elegir el rubro para vincular el concepto de

origen y dar clic en “Aceptar”.

Para registrar la relacién, dar clic en “Adicionar” y clic en “Guardar”, poster
creacion exitosa.

95.1 BG -MDN -F050 - 04
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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
si se realizara el pago por avance o por reconocimiento, indicando hasta qué punto se realizardn documentos masivos, si
hasta el compromiso o hasta la orden de pago. A continuacion, 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 enmarca los procesos administrativos relacionados con los detalles de la comision por tercero a través del
sistema SIIF Nacidn, posteriormente a partir del numeral 4.2, se explica el proceso transaccional financiero.

4.1.1. Registrar Solicitud de Comisién
Una vez se cuente con los requisitos previos, se puede realizar la solicitud de comision o comisiones al interior para ello el
Perfil: Gestion Administrativa 0 Gestion Presupuesto de Gastos, a través de la Ruta: OBS / Viaticos / Comisiones al interior

del pais / Solicitud de comision / crear, registrara la solicitud:

El sistema presenta la siguiente pantalla;

Registro Solicitudes Comision Interior Pais

Fecha de estado Ordenador del gasto * v
Fecha de solicitud de comision CDP de vidticos *

Dependencia solicitante * V| Rubro presupuestal de gasto * v
Area u oficina Transporte por via v
Tipo de comision * V| Requiere pasajes aéreos ®s ONe

Genera vidicos * ®siOno Aplica decreto viaticos CETSI Porcentaje

Objeto de la comisién *

I Seleccionar Tercero ” Cargue Masivo

Vidticos por Tercero Comisionado

imero Tiene comisin i Nimero Fecha Pemocta Total " A
Nimero cuenta | Tipo de Fecla | ochatial| Gemera | Base Porcentzje sobre |  Valorvistico |  Valoriotal | Valor gastos de =
I umento Cago | pendiente por documento | inicial 2fnal| Gemerd | fmo dade | dias | B2 . 3 Valor totala pagar | Accidn
i z “- B = EREITEE e - comisién _omisién| s i -

Valor total comision

Datos Administralivos Guardar || Cancelar

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.
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Fecha de solicitud de comisidn: se debe registrar la fecha en que iniciara la comisién. 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, en
éstos casos el sistema permitird hacer el registro de la comision el primer dia habil inmediatamente posterior a la fecha de
inicio de la comision.

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 afectacion de gastos vinculada en el CDP de viaticos.

Area u oficina: digitar el &rea u oficina que realiza la solicitud de comision.

Tipo de comisién: seleccionar de la lista desplegable el tipo de comisién que esta solicitando.

Genera viaticos, S| — NO: al seleccionar “SI”, el sistema habilitard los campos Ordenador del gasto, CDP de viaticos, y
Rubro presupuestal de gasto; la opcién “NO”, inhabilitara los campos mencionados, asi mismo para esta marcacion el
sistema genera una asignacion automatica con valor igual a cero (0) a los siguientes campos: valor total de viaticos, valor
gastos de viaje, valor total a pagar y valor total de la comision en la seccién “Viaticos Por Tercero Comisionado”, La opcién
“NO”, no genera viaticos, pues hace referencia a aquellas comisiones con las cuales el tercero tiene cubiertos todos los
gastos.

Objeto de la comisidn: incluir texto justificativo o explicativo en cuanto al objeto de la comision maximo de 150 caracteres.
Ordenador del Gasto: seleccionar el cargo correspondiente.

CDP de vidticos: digitar el nimero del CDP.

Rubro presupuestal del gasto: el sistema presenta la informacidn correspondiente al rubro presupuestal del gasto
asociado al CDP seleccionado.

Transporte por via: seleccionar el medio de transporte a utilizar segdn corresponda, el sistema despliega las opciones
aéreo, maritimo, terrestre, fluvial, ferroviario y multimodal (para cuando hay varios medios en una misma comision).

Transporte por via
Requi - . Aéreo
equiere pasajes aéreos | Maritimo
Aplica decreto viaticos Fluvial
Terrestre
Ferroviario
Multimodal
L™

|
Requiere pasajes aéreos, S| — NO: seleccionar la opcién segun corresponda.
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Aplica decreto de viaticos, SI - NO: cuando aplica el decreto de viaticos emitido por el Departamento Administrativo de la
Funcién Pulblical se marca “SI”, cuando aplica otra normatividad particular sobre la liquidacion de viaticos para las Unidades

Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional, la marcacion debe ser “NO”.

Porcentaje: cuando aplique el decreto (cuando en la opcidn anterior se haya seleccionado “SI”), se incluye el porcentaje
sobre el cual se liquidaran 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 botdn “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, 0 “cargue masivo” cuando se requiera realizar registros masivos, para ello se podra utilizar un archivo
de Excel con la informacion que se visualiza en los encabezados de las columnas.

4.1.1.1. Registrar terceros comisionados de forma manual

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

Tercero y Ruta Comision.

Tercero y Ruta Comision

Tercero comisionado

Tiene comision pendiente por legalizar
Nimero cuenta bancaria

Tipo de cuenta

Nimero documento entidad bancaria
Fecha Inicial

Pernocta Ultimo Dia

Pais

Region o Departamento

Ciudad

Objeto de la comision

Si ® No

o101z
06/02/2019 Fecha Final [06/02/2019
Osi ®no
v

[seleccione V]
\ v
‘rewsu’)n en sitio ‘

Aceptar

-~

Tercero Comisionado: digitar el nimero de identificacién del comisionado.

! Decreto 333 de 2018 “Por el cual se fijan las escalas de viaticos”; modificado por el Decreto 128 de 2019, “Por el cual se modifica el

Decreto 333 de 2018".
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Ruta Tercero Comisionado

Pemnocta
altimo e o Nimero |  Eliminar
dia Fecha final Region Ciudad de dias | trayecto
trayecto
NO 5

2019-02-06 20190206  |META _BSE‘&"‘NCA 0,

NO 2019-02-06 2019-02-17 META JACACIAS 11| Eliminar

Total dias de la comision por tercero Comisionado

<

Cancelar | ‘ Registrar Viaticos

Tiene comision pendiente por legalizar, SI - 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 tramite de pago (pago por avance) o sin compromiso (pago por
reconocimiento o registro individual), es importante que la administracién de la Unidad o Sub Unidad Ejecutora tenga en
cuenta este aspecto con el fin de evitar traumatismos. Igualmente, no debe haber comisiones pagadas por avance
pendientes por legalizar, 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 (numeral 4.3.6. de la presente guia financiera).

NUmero de cuenta bancaria: digitar la cuenta bancaria del tercero, la cual debe estar en estado “activa”.

Tipo de cuenta y nimero documento entidad bancaria: el sistema trae por defecto esta informacion de acuerdo a la
cuenta bancaria registrada.

Fecha inicial y final: digitar las fechas de inicio y fin de la comision solicitada.

Pernocta el dltimo dia, SI - NO: seleccionar la opcién que corresponda. Cuando la seleccidn es “no” soélo se reconocera
hasta el 50% del valor diario para el Gltimo dia. (Pernoctar, significa que el comisionado se hospedara en el lugar destinado
a la comision).

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

Objeto de la comisidn: diligenciar si para el caso particular del comisionado hay un objeto diferente al registrado en la
cabecera inicial, 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 botdn “Aceptar”.

NOTA 10: en caso de que el comisionado requiera 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 opcién de “Eliminar”.
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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.

B DIRECTOR ADMINISTRATIVO P
1 = l Tercero
jto * 0 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION o
Cargo POl %
Baze de 7 000 D00, |
Niquidacian L |
. Sl No Pu[centaje A I:: Coancolar ] Moddficar Tercorp
Aceptar Seleccionar Tercero | | Cargue Masivo

ﬂ Porcentaje 0B | yalor viatico diario |  Valor total visticos | Valor gastos de viaje "'":'“"“
GOP [ 0] 5153 307,00 576.654,00 $500.000.00 | $876/654,00
e

00,00|GOP sl i) $60.100,00 s7e5.085,00 [|C 3200000000 [) s27es685,00) [E{ D]

00.00 $1.00

=

Valor total comision 3.672.339,00

| Guardar | | Cancelar |

La informacién registrada se carga y visualiza en la parte inferior de la pantalla “Viaticos por tercero comisionado”.
Seguidamente se selecciona la opcidn “Editar” (letra “E") con el fin de registrar el cargo y el valor base de liquidacién con lo
cual el sistema realizard un célculo automatico (que se visualizard al cerrarse la ventana emergente), seguidamente dar clic
en la opcion “Modificar Tercero” con el fin de guardar la informacién registrada. De otra parte, el sistema permite ajustar de
manera manual el valor del “viatico diario” en caso de que de conformidad a la normatividad aplicable sea necesario el
registro de un valor diferente al calculado por el aplicativo.

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 (segln el porcentaje 0 base dado), valor total a pagar, valor total de la comisién, valor del viatico
diario y valor total (los dos Gltimos datos se aproximan por exceso o por defecto al entero mas préximo).
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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 comisién) y se da clic en el botdn “Guardar” para que el sistema genere la solicitud de comision y
asigne el nimero correspondiente.

Regestro Solicisdes Comiskin Interior Pais

Fecha de estade Orcenador del gasic * v v
Fecha de soliciiud do comisibn COP da vidticos *
Dependencia soliciants * | Rubro presupuestal de pasto * v
Aroa u olicina Tranports por via v
Thpo e comision = ~| Hequiere pasages adreos ® 5 ONo
Geneva vidticos * ® 510 No

Aplica decreto viaticos 8 No Porcentaje

Cibjeto de ba comiskin * [Setecaionar Tercwro || Corgue Masivo |

Vidticos por Tercero Comisionado

Vo e n
Beskin

Valor total comisitn

Cuardar | Cancelar

Mensaje de pagina web X

| Se ha creado exitosamente la Solicitud de comision al Interior
: el Pais, con el consecutivo 115

4.1.1.2. Registrar terceros comisionados de forma masiva

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 “Al1"): ndmero de
registro 0 consecutivo (inicia en 1y se agrega de acuerdo al nimero de comisionados)Tipo de documento de identidad,
nimero de documento, nimero de cuenta bancaria del tercero, cargo, base liquidacion, porcentaje sobre decreto, valor
viatico diario, valor gastos de viaje, departamento, ciudad o municipio, fecha inicial, fecha final, pernocta Gltimo dia (Sl o
NO), Objeto comisién por tercero. El archivo de Excel debe contener la informacion sin encabezados o titulos de columna,
igualmente los valores que se calculan deben aproximarse al entero mas cercano por exceso 0 por defecto.

SeleculunarTerceru” Cargue Masivo |
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En la ventana principal de la transaccion de solicitud de comision una vez realizado el registro de la informacion presentada
en la primera seccién del numeral 4.1.1. de la presente guia, seleccione la opcién “Cargue masivo”, sequidamente se puede
visualizar la siguiente ventana.

CARGA REGISTRAR COMISION AL INTERIOR DEL PAIS |

Terceros_Comisionados  [C:\Users\johreye\Downloads\Catalogo No Presupuestal de Deducciones Tip Cuentas Pagar Soporte Ve Examinar...

Dar clic en el boton “Examinar”, posteriormente se debe buscar el archivo de Excel que previamente se ha preparado con la
informacion para realizar el respectivo cargue, una vez seleccionado. Dar clic en el boton “Cargar”. Finalmente se da clic en
la opcion “Guardar”.

El archivo de Excel debe contener las mismas celdas que se visualizan en la pantalla inicial de la transaccion:

Objeto de ln comision *

| widtiens por Tercers Comissonado

El encabezado (preliminar) del archivo quedaria de la siguiente manera:

Los titubos deben ser antes de cargar ¢l arch pueden utilizar G ia) (ubicar los datos a partir de la primera celda)
Tipo de
Mimera de  documento D Poreentaje  Valor Walor Pernocta

No. Mo cuenta Ras Departame  Cludsd o Foecha
a d 2 ee litko  Gastos de Fecha Flnal ditima dia? abjeta Comislén por ef (i
Wagielssy = E quidacign ey |- oo Municipio  dnicial o :sl.fm; el '

(consecutiv)  identidad e i decreto diario wviaje

el tercero !
Veosuln de ciud_175a30as | sasissos | sr | aismses | [ wwmse | o | mewa | ouns | sswoss | soawosizs]  wo [Prester servicis de sepueidad 8 i efors Vicaminsten de Delemsa parn (93 Paliicasy Asuntos imternaciorales |

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 en (afio/mes/dia), el nimero de la cuenta y cédula en formato nimero.

4.1.2. Operaciones con la Solicitud de Comision de Viaticos

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

El sistema permite hacer modificacidn de la solicitud de comisién (en estado “solicitada”), especificamente en la siguiente
informacion: Dependencia solicitante, area u oficina, tipo de comisién, marca genera viaticos, objeto de la comision,
ordenador del gasto, CDP de viaticos, rubro presupuestal de gasto (de conformidad al CDP), medio de transporte, marca
requiere pasajes aéreos, marca aplica decreto viaticos. Adicionalmente permite modificar los datos del destino o de la ruta,
posibilitando eliminar una ruta existente, incluir una nueva o modificar el nimero de cuenta bancaria y la marca pernocta si
0 no el dltimo dia. Igualmente permite modificar el cargo y la base de liquidacion del tercero comisionado.

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: OBS / 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 encontrard la solicitud de
comisidn 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 los tres puntos), nimero de solicitud de comisién (si tiene éste nimero 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 comision que se requiere modificar, se da clic en “Seleccionar comision”.

Modificar Solicitud de Comision

Dependencia Solicitanie l:'

Numero de solicitud de comision 119 3 ]
Rango de niimero de solicitud de comision |u —l o

Rango de fechas | H |

| Limpiar Filtros H Buscar Solicitudes |

= Nimero de la solicitud de Fecha solicitud de i . Estado de
Sepenenca SaEants

terior | | Siguiente

SeleccionarComision
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Namero de Ie_: gt_:licitud de Fecha so_ligi_tud de Dependencia solicitante Estadl_:n !19
comision comision la comision
O 219 2019-02-12 GRUPO TALENTO HUMANO Autorizada
319 2019-02-18 GRUPO TALENTO HUMANO Autorizada
O
419 2019-02-15 GRUPO TALENTO HUMANO Solicitada
O
519 2019-02-26 GRUPO TALENTO HUMANO Autorizada
O 519
719 2019-03-05 DIRECCION ADMINISTRATIVA Autorizada
@)
O 919 2019-03-07 DIRECCION ADMINISTRATIVA Autorizada
1019 2019-03-07 GRUPO TALENTO HUMANO Autorizada
O
Anterior n Siguiente

l SeleccionarComisidn I

El sistema muestra la misma pantalla que

espacios para modificacion ya mencionados.

se visualiza al momento de realizar la solicitud de comision habilitando los

ADQUEI

Niamero sollciud A1e

Estado de Ia comision

[B DIREGTOR ADMINISTRATIVO ~|

Fecha do estado Ordenador del gasto *

::::::I:: solictud de 550715 COP de visticos * EE |
Depandencia sollclante &G TALENTO RUMANG ~| E::’;:‘ de [A02-02.02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS ENCOMISION ]
Area u oficing [SEGURIDAD ] Trirsenoies porita i o
Tipo de comision * [Servico w| Requiere pasajes aéreos INo

Genera viaticos * ws O Aplica decrelo viaticos Os ®no Porcentaje |

]
Objeto de In comision |

ZIONES DE SEGURIDAD

|

|
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[Aéreo )
®si ONo _
Mosfecar Terceo
®si ONo Porcentaje |40
—
Cominonsss
Cagn JERGG A % |
pibens ¥ 100 000 |
— Vo
Valor total a

Valor gastos de viaje pagar

ﬂ Porcentaje SBI= | yajorvidficodiario | Valor tofal vidficos
coP

51,00} 40 554.035,00 $E1.062 50 | 5021.052,50| :

Digitar valores
directamente

oooo —
O=090]

CoF 1,00} 40 53093508 S217.454 00 | EW.DDD.Uﬂl 5717.454,00|

Ver la siguiente pantalla.
(ampliada)

Valor total comision 1.698.506,50

7
| Guardar || Cancelar

Al seleccionar accién identificada con la letra “D” sefialada en el anterior pantallazo, aparece la siguiente ventana, en la cual
podra realizar la modificacion de destinos segun se requiera.

Nirdenador del masto * [2 NIRECTOR ADMINISTRATIVO

Ver detalle ruta.

Fecha inicial comision 2019-02-18 Fecha final comision PUWLUZ'“ x . CLOSFUNG
Pemocta Ulimo Dia O si ®@No L] Febrero 2019 —
Nimero cuenta bancaria ‘1 101783 Lu Ma Mi Ju Vi S& Do
Tipo de cuenta Ahorro 1 2 3|
Nimero documento entidad bancaria 860002020 )

i 1| 12][ 13|[ 14][ 15| 18] 17
Pais COLOMEIA [a8][19][ 20][ 21][ 22][ 2a][ 24| =

Regién o Departamento [Seleccione BEEEE

Ciudad [Seleccione V|
- btor viatico diari
Objeto de la comision [Asesarias |

Ruta Tercero Comisionado

Pernocta E—
utimo inacs i A Nimero | Eliminar 1
dia Fecha inicial | Fecha final Region Ciudad de dias trayecto
trayecto RS
019-0 019-02-18  ANTIOQUIA ABEJORRA

Eliminar
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‘ ‘ Total dias de la comision por tercero Comisionado ‘ U .

1 o
| | Aceptar J | W

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

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

Al ingresar a la transaccion, se visualizan unos filtros de blsqueda, 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 los tres puntos), nimero de solicitud de comision (si tiene éste
ndmero no es necesario utilizar los demas filtros, ya que el sistema mostrara directamente la comision a seleccionar), rango
de numeracién 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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Agregar Tercero Solicitud de Comision

Dependencia Solicitante

Nimero de solicitud de comision
Rango de niimero de solicitud de comision

Rango de fechas

-

- Numero de la solicitud de Fecha solicitud de
—_

[

I 119 I

L |

Limpiar Filtros || Buscar Solicitudes |

Dependencia solicitante

Estado de
la comision

Obieto de la comision *

Vidticos por Tercero Comisionado

Nimero Tiene
Tipo documento
FEEEEIENE

118 2019-02-11 GRUPC TALENTO HUMANO Solicitada
Anterior n Siguiente
(
Registro Solicitudes Comision Interior Pais
Fectadesstato Y 5 O/FECTOR ADVINSTRATIO v
Fecha de solicitud de comision 0 o e e ]
Dependencia solicitante * GRUFPO TALENTO HUMANO degasto® |4 110 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION v
Area u oficina AREA 1 Abre v
Tipo de comision * Senvicio Te0s ®si ONo
Genera viaticos * @50 No 0s ®5iONo Porcentaje 50
Revision de datos en silio

"Aceplar | Se\eccmnarTevcer]ﬁ Cargue Masivo

oo | Tol
iade
ion ision

Base Porcentaje sobre | Valorvistico |  Valoriotal | Valor gastos de s
mﬂ bl el

Valor total comision 0,00

Datos Administrativos

‘ Guardar

Cancelar ‘

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 de viaticos.

Para eliminar terceros de una solicitud de comision (en estado “solicitada”), el Perfil: Gestion Administrativa podra realizar
estas modificaciones a traves de la Ruta: OBS / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud de comisién / Eliminar

terceros.

Al ingresar a la transaccion, se visualizan unos filtros de busqueda, a través de los cuales encontrard 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 los tres puntos), nimero de solicitud de comisién (si tiene éste

95.1 BG -MDN -F050 - 04
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ndmero no es necesario utilizar los demas filtros, ya que el sistema mostrara directamente la comisién a seleccionar), rango
de numeracidn 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 eliminar terceros, se da clic en “Seleccionar comision”.

El sistema presenta la siguiente pantalla:

Eliminar Tercero de una Solicitud de Comisién al interior del Pais

Dependencia Solicitante l:l

Nimero de soiclud de comision

Rango de nimero de solicitud de comisién [o g |

Rango de fechas | ‘ | ‘

Limpiar Filtros l Buscar Sul\cm.ldei

_ | Nimero de la solicitud de Fecha solicitud de - . Estado de

: e —

® 119 2018-02-11 | RUPO TALENTO HUMANO Solicitada
Anterior n Siguiente

| Cancelar ‘ ‘ I SeleccionarComision |I

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 opcién “Eliminar”, el sistema mostrard un mensaje de confirmacion, el cual se puede “Aceptar’ o
“Cancelar”. Finalmente, se da clic en el botdn “Guardar” para que el sistema actualice la informacion de la solicitud.

Elminar Tercerc Soliciud Comisién Inerior Pals

Miimero solicitsd Estago dé la comision ~
Fecha de estodo 201 1 Ovdenador del gasio * IRECTOR ADMINISTRATTY e
Fecha de solicited de comision COR e vidticos *

Depondoncia sclicitants * | Rubro presupussial de gasso * | 4.0; -
Aroa u oficing TrAREREMD [of via v
Tipo de comiion * ; | Reguiere pasajes aéreas o OMe

Genera vidticos * ® 5 Ono Aplica decreto viaticos ® 5 Oho Porcentape ¢

Cibfato do la comisidn *

Vidticos por Tercero Comisionado

alar ks iins | Vaow g e vizge

I
1
T
Valor total a Accit
i . hibhe
Detap Gumdsr I Camelar

Datos Adminstratreos 51.087_183.00 I = ]
| Detalle
F7T17.454.00 T ]
Ell
—
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nterior

4.1.2.4. Anular solicitud de comisién de viaticos

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

Al ingresar a la transaccion, se visualizan unos filtros de busqueda, a través de los cuales encontrard la solicitud de
comisidn 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 los tres puntos), nimero de solicitud de comisién (si tiene éste nimero 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 filt

ros, se da clic en “Buscar solicitudes” y finalmente se

selecciona la solicitud de comision que se requiere anular, se da clic en “Seleccionar comision”.

El sistema presenta la siguiente pantalla:

Eliminar Tercero de una Solicitud de Comision al interior del Pais

Dependencia Solicitante

[]

Nimero de solicitud de comision

Rango de ndmero de solicitud de comision ‘ HCI

Rango de fechas ‘

Nimero de la solicitud de Fecha solicitud de
comision comision

119 20190211

Seleccione
®

‘ Buscar Soliciludes ‘

Estado de
Ia comision

Solicitada

‘ Limpiar Filtros

Dependencia solicitante

GRUPO TALENTO HUMANO

Anterior n Siguiente

Cancelar SeleccionarComision

I

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

anulacion.
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Anular Comision Interior Pals

Nimero solicitud Estado de la comision i W
Fecha de estado Ordenador del gasto * R MINISTIA v
Fecha de solicitud de comisidn COP de vidticos *

Dependencia solicitante * 3 N IMAN “  Rubro presupoestal de gasto * H NI M N M| N W
Area u oficing Transporte por via 1 w
Tipo de comiskin © v w  Requiere pasajes sbrecs L) No

Genara vidticos * ®35 Ono $ 5 Ono FPorcaniaie _ld
] A
Objeto de la comisién * Jusisficacion de ia anulacion
v

Vidticos por Tercero Comisicnade

I — ]
ke o | MO | Twode | L, | O (g - 3 Monrds| TRM TR R e ke | Waler belad v Vishor gashen e v
oo — g e o e

Vakor totsl comiskin

Dalos Administaives Cancelr || Guardar

Digitar
Requiere pasajes aéreos ®si ONo directamente
~Bnlicadecteto viaticos @51 ONo Parcentaje. A0 justificacion
I de anulacion
Justificacion de la anulacion : Im ‘

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

4.1.3. Verificar Solicitud de Comision

Esta transaccidn tiene el objeto de validar que la informacion de la comisidn se encuentre correcta, especialmente en cuanto
a la liquidacion, 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”. Se destaca que
ésta transaccion es de suma importancia y alta responsabilidad, por lo cual se debe realizar una revisién de manera
minuciosa.

Esta transaccion puede ser realizada por el Perfil: Control de viaticos a través de la Ruta: OBS / Viaticos / Comisiones al
interior del pais / Solicitud de comisién / Verificar.

El sistema presenta la siguiente pantalla:
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Verificar Solicitud Comision

Dependencia Solicitante

Nmero de solicitud de comisién 1]
Rango de niimero de solicitud de comision |1 H‘Z“ ‘
Rango de fechas | H ‘

(———
‘ Limpiar Filtros I H Buscar Solicitudes | l
C——

Fec“gosr::i":i:':.m e Dependencia Solicitante

2018-02-11 GRUPQO TALENTO HUMANO

]

Anterior n Siguiente

Activar filtros de busqueda, seleccionando la dependencia solicitante (dando clic en los tres puntos), 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 nimero de la solicitud (el cual figura subrayado) para ver la informacion de la solicitud de
comision. El sistema muestra el siguiente pantallazo.

Dietaite Sulicsud

[ 1~
Solicied o Comisia
Mimers soficeud T st de la Comisibn iaactat
R ; B
Facha e solicitd e cominiidn B
Dependescia schcitaria * L) |ALENT L LIRS Ruta Tarearn Comisionado. |
Area woficing
Pemocta
Ties e ok i
e NG | pecha inicial | Fecha teal
Ganers vidmesa #m O sl
O e 13 s * (] wea | awear mosatane BOCUTA S
FORTU Y | i atan | Vet vitmas | Vo g e | Vol et g | i
= i i | i icse 50 iR
i | ; il 3 sr17 o ce st
1
Totat dins da la comisin por rcaro Comiionada 55 | '
tegresan
1 I I 1 I
Wl fotal comisida
Taaing Anmanaamns
} ~

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

Una vez verificada la informacién de la solicitud de comision, seleccionar la comision y dar clic en el boton “Guardar”. El
sistema presenta un mensaje de la realizacion exitosa de la transaccion.
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Se tramitaron las Solicitudes de Comisidn al Interior del pals
I de forma exitosa

414, Autorizar Solicitud de comision

La autorizacién de comision debe ser realizada por el Ordenador del Gasto, ordenador del pago de la Sub Unidad, o en su
defecto esta funcién puede ser delegada por quien este estime pertinente (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 delegacion se debe imprimir el reporte de Autorizacion de Comision de Viaticos para ser
suscrito por el ordenador del gasto o del pago segun corresponda. 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: Gestidn Autorizar Viaticos a través de la Ruta: OBS / Viaticos / Comisiones al
interior del pais / Solicitud de comision / Autorizar.

El sistema presenta la siguiente pantalla: activar filtros de bisqueda seleccionando la dependencia solicitante (dando clic en
los tres puntos), diligenciando el filtro nimero de solicitud de comisién, rango de numeracion o rango de fechas,
seguidamente, dar clic en “buscar solicitud” y seleccionar la comision a autorizar, posteriormente el sistema permitird
seleccionar las opciones “autorizar” o “rechazar”.

Awtorizer Solicited Comisién Interior Pais

Nimeso de solcitud de comiskin 119

Ranga o6 nimen 88 soliditd de comision [

Limpiar Filtros Buscar Solcitudes

T T T S N (T
[l 119 ¢

0180311 GRUPO TALENTO HUMAND

Guardar

| Limpiar Filtros || Buscar Solicitudes |

o
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Haciendo clic sobre el nimero de la comisidn (el cual figura subrayado) se puede visualizar la informacidn de la solicitud de
comisidn, 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 informacion es correcta seleccionar
la opcién “Autorizada” de lo contrario seleccionar la opcidn “Rechazada”. Se da clic en el botdn “Guardar” para autorizar la
comisidn, seguidamente se presentara un mensaje que muestra si la operacion fue exitosa.

Esindo de fa Comision

Objeto de da comiskin

WVidticos por Teeoe

1 1
Vil kst icen | Viloe guilod dn s | Vil Wil gt | Arsidn

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
comisidn, y consiste en generar masivamente en el sistema un nimero 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 realizardn documentos masivos, si hasta el compromiso o hasta la orden de pago. Para el caso del pago por
reconocimiento, se haré hasta el compromiso, los cuales ser&n 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 de viaticos debe estar en estado
“autorizada”. El registro de esta transaccion es realizada por el Perfil: Gestién Control Viaticos o Gestién Presupuesto
Gasto a través de la Ruta; OBS / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Documento pago masivo viaticos / Crear,
realizando las siguientes acciones:
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El sistema presenta la siguiente pantalla:

Se busca la solicitud a través de los filtros de busqueda establecidos por el sistema, seleccionando la dependencia
solicitante (dando clic en los tres puntos), 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 comision” el cual debe ser “Autorizada”.

Decumento Pago Masivo Vidticos Comisidn Interior Pais

Dependencia

[]

oeccone g

Descripcion

Nimero de solicitud de comision l:l

Rango de nimero de solicitud de comision ‘1 ||140 ‘
Rango de fechas ‘ || ‘

‘ Limpiar Filtros H Buscar Solicitudes ‘
Namero de la Solicitud de Comision Fecha Solicitud de Comision Dependencia Solicitante
19 2018-02-11 IGRUPQ TALENTO HUMANO Autorizada
C——
[ Ir a Datos Generales

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 boton “Ir a Datos Generales”.

Documento Pago Masiva Vidiicos Comision Inierios Pads

N

Tipo de Proceso Masivo *

Tramite *

Datos Generales

| Hasta Draen de Page

Hast Compromeso

[ wa Conceptos |

Informackén Tercerc Comisionade

oo del Tipw |0 Cintig del
i Wi scoment
[y Modic de Page | Documento dela
Tevers Comissonadol | L e e e s Entidad

Intormackin del Medio de page

T | mimmers Documests|  Tips de Comts

Waker Tolal Vidtens
por Tevmers

Mimoerss Cumts

Haneara Tesoer Fage

rcha et

it el Tiper | M Dot |
Documens Soporte Sapore Cidagn Expedicior

Hasta Orden de Pago

1 o S63713 N om BEDOU3020 AHR 1101783 §1.097 153 00 20M5-02-11 N 1 10 AeSOMIAS
2 (2] 1276532 AC 1] BEODO2064 AHR 580233 $T1T.454,00 2015-02-11 M 1 10 Asesorias
Dales Adminksiratives [ Guardar | l Cancela
L A
i
1
1
1
1
1
1
- - 1
E3
Tramite eleccione i
B 1
Hasta Compromiso
Mensaje de pigina web o

- = 1 El ducumento masive con identificador 127511 se ha weado
_ Totales Datos Administrativos ER. con .
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En el campo “Tramite” se debe seleccionar la opcién “Hasta el Compromiso”, seguidamente dar clic en la opcion “Ir a
conceptos” con lo cual el sistema muestra los valores a pagar por comisionado. Es importante verificar que figure el “Cédigo
del concepto de Origen” ya que, si este no figura quiere decir que no se cuenta con la parametrizacién adecuada para lo
cual debe seguir las instrucciones del numeral 3.3. 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.

Nota 11: teniendo en cuenta que la generacion de documentos masivos (compromisos) requiere la parametrizacion descrita
en el numeral 3.3. de la presente guia, el botdn “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 Origen”. Por ejemplo, como se ve en la imagen, éste no corresponde, lo que quiere decir que no se ha
realizado la parametrizacion previa, consecuentemente cuando falta este requisito el perfil Parametrizador Gestién Entidad
debe realizar lo descrito en el numeral 3.3.de la presente guia financiera.

Documento para Page Masivo de Viaticos Comisidn al Interior del Pais. .

Conceptos

Conceptos

| Ientificador de Tercero
= T |=6dlwd¢kl'hmﬂvw| Codign el Concepta Grigen Valar Total Viiticas

018 201 |

2 I 018 201

4.2.2. Registro informacion a proceso masivo de documentos

En esta transaccion, para la generacion masiva de estos documentos el sistema vinculara la informacién complementaria
para la creacion de los compromisos correspondiente a cada tercero incluido en la Solicitud de Comision asi:

El registro de informacién a proceso masivo de documentos lo realiza el Perfil: Gestién Presupuesto de Gastos a través de
la Ruta: EPG / Ejecucion Masiva Documentos / Registro informacién a proceso masivo documentos.

Seleccionar el “Documento de registro masivo” generado en la transaccion anterior, a través del botén de bisqueda y dar
clic en el botén “Aceptar”.
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Registros de Budgetery masivos de Gasto

Documento de regisiro masivo *

127511

=

=l

@Carga con Obligacion

@ SIIF - Seleccionar Documento Presupuestal Massivo - Didlego de pagina web

*

Busqueda de items de afe

!@ https://portal3.siifnacion.gov.co/SIIF.Presentacion/Servicios/EPG/,Danalnfo= @ MINISTERIC DE HACIENDA Y CRE... |

Codigo de Concepto Orig

Identificacion del Rubro d

Codigo dependencia afed|
gastos

Seleccionar Documento Presupuestal Massivo o]

PosicionCatalogo

Documento .
Institucional

Fecha de Registrada
2019-02-11

Estado

127511

Pagina 1 de 1

| Eliminar I Aceptar I Cancelar

Registros de Budgetery masivos de Gasto

Documento de registro masivo *

@Carga con Obligacion

R

@Fcnpet

B
B

da de items de afectacidi

q

Cddigo de Concepto Origen
Identificacion del Rubro de Gasto

Codigo dependencia afectacion de

l:l Descripcion del Concepto Origen
l:l Descripcion del Rubro de Gasto
(I - '

s d A, Enctarid

gastos gastos
Cantidad de items de af 1- idad de items dos 0

La cantidad de ltems de la busqueda es 1
Fuente de financiacion * 01 Nacion
Situacion de fondos * 01 CSF
Recursos presupuestal * |1EI - RECURSOS CORRIENTES
Tipo de Gasto * IPGl item de afectacion v
Atributo Contable * 23-AVANCES PARA VIATICC v

[picar s odes ]
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Registros de Budgetery masivos de Gasio

Tipo de proceso masivo * | 03 Viaticos V|
Documento de registro masivo * 127518 | |:|
Aceptar
Busqueda de items de afectacion
Cédigo de Concepto Origen | | Descripcién del Concepto Origen ‘ |
Identificacion del Rubro de Gasto | | Descripcion del Rubro de Gasto ‘ |
Codigo dependencia afectacion de | Descripcion dependencia afectacion de ‘ |
gastos gastos
Cantidad de items de afectacion 2 - cantidad de items asignados 2
2
La cantidad de lterys de la busqueda es 2
Fuente de financiacién * |01 Nacién
Situacion de fondos * |02 SSF M
Recursos presupuestal 7 |18 - FONDOS ESPECIALES
Tipo de Gasto * |21-Gastos de adminic|v|
Alfributo Contable * IQ 3-AVANCES PARA VIATICO Vv 3)
T
| Guardar | Cancelar |

Seleccionado el documento de registro masivo, dar clic en la opcién “Buscar” (1) con el fin de que el sistema presente el
ndmero de terceros que incluye el documento masivo.

A los compromisos que Sse 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 (2); la
cual debe coincidir con la informacion contenida en el al CDP que soporta la comision 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
deberé definir el tipo de gasto “21-Gastos de administracion y operacion Generales” y el atributo contable “Ninguno”.

Dar clic en el botén “Aplicar a todos” (3) con el fin de vincular los atributos para el conjunto de compromisos que se crearan
en el siguiente numeral.

Una vez definida la informacion anterior dar clic al boton “Guardar” (4).
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4.2.3. Generacién masiva documentos

En éste numeral se crearan la cantidad de compromisos de manera directamente proporcional al ndmero de terceros

incluidos en la Solicitud de Comision.

Esta transaccion la realiza el Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos mediante la Ruta: EPG / Ejecucion masiva

documentos / Generacion masiva documentos.

El sistema presenta la siguiente pantalla:

EPG204

Fecha de registro *

Documento de registro masivo *

@ Carga con Ot

Registro Compromiso Presupuestal

Generar

Certificado de disponibilidad presupuestal *

Compromiso Presupuestal Detalles

Tercero vinculado

Vigencia Actual

Por item de afectaciol v

ftem para afectacién del gasto

Dependencia para
Afectacion de Gasto

Posicion del Catalogo Fuente de Recurso Sil
de Gasto Financiacién Presupuestal Fo

== No contiene registros >

M40 b el

<]

Valor en pesos

>

Lineas de pago del compromiso para vigencia actual

Dependencia para
Afectacidn de PAC

Posicidn del
Catélogo de PAC

Valor e

Fecha PesoA

== No contiene registros ==

M40 Pl

Pégina 1V

<

| >

Fecha de registro: seleccionar la fecha.

Documento de registro masivo: a través del botdn de blsqueda seleccionar el documento que se procesara.
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Registros presupuestales de gasto en forma masiva
Fecha de registro * 2019-02-11 I EI
Documento de registro masivo *
@Car a con =
mag d:j SIIF - Seleccionar Documento Presupuestal Massivo - Didlogo de pagina web =
Certificado de
|@ https://paortal3.siifnacion.gov.co/SIIF Presentacion/Servicios/EPG/, Danalnfo= @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CRE...
Registro Con’
A lecci D to Presup M ~
Generar
Co i Document Pf;ﬂg;ﬁ:l’g" Fecha de Regisirada  Estado
Tercaro vi L 58610 'l 577 2017-12-14 Generado
577 2013-08-21 Generado
Vigencia 577 2019-02-11 Generado
Por ite|
ftem p
Dep|
Afe
4
1234 Pagina 4 de 4
Vlor oo [ Etiminar | | Aceptar | | Cancelar
H H H A " i
Seleccionado el documento Presupuestal Masivo, dar clic en el botén “Aceptar”.
| Registros de gasto en forma masiva
Fecha de registro * 2019-02-11 EI
Documento de registro masivo * 11
@Calga con Obligacion Efonue'
Registro C: iso Pres .
a SIIF - Seleccionar COP - Didlego de pagina web X

Generar

‘@ https://portal3.siifnacion.gov.co/SIIF.Presentacion/Servicios/EPG/,Danalnfo=ps- & MINISTERIO DE HACIENDA'Y CRED...

Ci Pr

Seleccionar CDP

~

Tercero vinculado

W Tipo de solicitud de CDP |Selecuone..
| |Tipos de contrato |Selec|:ione,,

Por item de afectag . . :
de |Selecuone,,

ftem para afectacion

CDP estado Seleccione..
Dependencia parg
Aectacion de Gag |N° CDP [ fre )

No solicitud CDP

4 Fecha CDP [ +]
L | recha socitud de cOP [ -]

Valor en pesos

Nimero de  Fecha de

i P Fecha de ;. Solicitud
Lineas de pago del CDP Namero Estado Descripcion N Solicitud Registro de la PCI
— ReQsli0 4o cpp solcitud CDP Tipo
Dependenciy (3T} ConCompromisoVIATICOS FU_01/08/2019 01/0872019 =
Afectacién d = Servicios
| L [+ — | Pagina 1 de 1
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< < >
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Seleccionar el documento y dar clic en el botdn “Generar”. Definir el “Ordenador del gasto” a través del motor de blsqueda,
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.

Dar clic en “Aceptar” y a continuacion en el botén “Guardar”.

@

Registros presupuestales de gasto en forma masiva

Fecha de registro *

Documento de registro masivo *

@Ca‘;a con Obligacion

.a SIIF - Compromise Presupuestal - Didlogo de pagina web

2 https//portsl3 siifnacion.gov.co/SIIF.Presentacion/Servicios/EPG/,Danalnfo=ps-fesapr @ MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO ...

*

Compromiso Presupuestal

=

MHAF—»r

<|

Vigencia Actual
Certificade de disponibilidad presupuestal *
Nimero del COP
Registro Compromiso Presupuestal Fecha del CODP
Ordenador del gastos * 8 - DIRECTOR ADMINISTRATIVO | N I
Compromiso Presupuestal Detalles 3 5
P b Item para Afectacion del Gasto
Tercero vinculado . — _ . .
Dependencia para  Posicion del Catalogo Fuente de Recurso Situacion de
Vigencia Actual Afectacion de Gasto  del Gasto Financiacién Presupuestal Fondos A
GRUPO TALENTO HU... A-02.02-02-010 VIATICOS .. 01 Nacién 10 - RECURSOS CORRL.. 01 CSF
Por item de afectacial v [E N | 1 S
ftem para afectacién del gasto < | | >
Dependencia para Posicion def
Afectacion de Gasto de Gasto Valor en pesos
4D Y] Aceptar
< | O plicar la misma Fecha para todos los Planes de Pago
Lineas de pago del compromiso para vigencia actual
Valor en pesos Dependencia para Posicion del Fechas para
Afectacion de PAC Catdlogo de PAC p = _
Lineas de pago del compromiso para vigencia actug GESTION GEMERAL 1-2 ANC - GASTOS GEN... I |2[]19-02-11 | l
e
Dependencia para Ma4l—» M Pagina 1 de 1
Afectacion de PAC Cq

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional

95.1 BG -MDN -F050 - 04

No esté autorizado su reproduccién tote



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Repiblica de Colombia

Uberied y Orden

GUIA No. 70

Pagina 43 de 66

Gestion de Viaticos y

Cadigo: 95.1 PF-MDNSGDF-G01-01

Gastos de viaje al Interior

Vigente a partir de: 08 JUL 2019

Por item de afectacidl v
ftem para afectacion del gasto
Dependencia para Puosicion del Catalogo Fuente de Recurso St
Afectacion de Gasto de Gasto Financiacién Presupuestal FC
GRUPO TALENTO HUMANO A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS F... 01 Nacion 10 - RECURSOS ... 01 "
MAFB— 1N
<| | >
Valor en pesos 1.814.647.00
Lineas de pago del compromiso para vigencia actual

Dependencia para Posicion del Fecha Valor g

Afectacion de PAC Catdlogo de PAC PescA

GESTION GENERAL ANC - GASTOS GENERA.. 2019-02-20 1.097.1..

GESTION GENERAL ANC - GASTOS GENERA.. 2019-02-20 717.454.
[ LI 1 — | Pagina 1
< | >

Mensaje de pagina web X
| Se cred el Compromiso temporal exitosamente, confirme el
estado de los documentos en unos minutos.
Ver Bateh
I Aceptar I

El sistema procesara los documentos, este procedimiento tardaré en ser generado en la medida en que el aplicativo tenga
procesos en fila por lo que después 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 12: 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 generacion de documentos de manera exitosa o no.

Ruta: EPG / Ejecucién masiva documentos / Generacién masiva documentos Perfil: Gestién Presupuesto de Gastos.

I

< >

A T

Valer en pesos

Lineas de page del compromiso para vigencia actual
Dependencia para Posicién del Fech Valore
Afectacién de PAC Catalogo de PAC echa PesoA
== No confiene regisiros ==
4 4] P M F:ig\nalv
<] | >
Limpiar
Ver Batch Guardar Cancelar
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Dar clic en “ver Batch” y definir los filtros de blsqueda; fecha inicial y fecha final en la que se realiza el procesamiento del
documento masivo; posteriormente dar clic en el botén “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 de la venta “Compromisos por proceso Batch”y

se hace clic en el boton “Ver Detalles”.

Compromisos Proceso Batch

Estado Proceso

Fecha inicial

Fecha final

Fecha de Creacidén
o 2019-02-27 14:31:27

stado.
Completada

.\H«l] b

Completada
P <]
P[]

Mensaje Error
127512

Documento Masivo

[v]

Buscar

Con Obligacion

Pégina 1 de 1

Ver Detalles ‘
|

4.25.

Procedimiento para realizar el pago por reconocimiento

Resultado del proceso anterior, el sistema genera un nimero 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 “Gestién Presupuestal del Gasto”,

se debe;

1. 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) (para
el caso de los funcionarios sin perjuicio de lo que estime a la normatividad vigente, la Unidad o Sub Unidad
establecera la documentacion soporte que evidencie la ejecucion de la comision con precision y para el caso de los
contratistas se deben radicar las facturas que sustentan los gastos de alimentacion, alojamiento y transporte segin

corresponda),

2. paso siguiente el perfil gestion contable registra la obligacion presupuestal (empleando el atributo contable NINGUNO
y seleccionado el uso presupuestal si aplica),

w

posteriormente el perfil Pagador Central o Regional realiza la orden de pago,

4. 'y finalmente, la autorizacion de orden de pago. (En caso de ser rezado el pago se deben realizar los ajustes
pertinentes y utilizar una cadena presupuestal de acuerdo a lo estimado en la guia No. 12 “Gestion Presupuestal del

Gasto”).
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W Central de Cuentas por Pagar

5 | Radicar / Radicar

Radicacion de Soportes

[
—ewo. I Gestion Contable

Ruta: EPG / Obligacion / Crear

Se radican los
ntes soporte de
la comision ejecutada
- - |
Generar Orden de pago

Registro Obligacion

Pagador Central o Regional

Ruta: EP Presupuestal de Gasto / Crear
/ Sin Instrucciones Adicionales de Pago

W Pagador Central o Regional

PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar

Autorizar Orden de pago

Pago &  DGOPTN

4.3. PAGO POR AVANCE

Este se realiza con el fin de realizar el pago de manera previa a la ejecucién de la comision, permitiendo que el comisionado
tenga de manera anticipada el valor de los viaticos y/o gastos de viaje, segun corresponda y 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:

4.3.1. 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 hard hasta la orden de pago, generando estos documentos de manera masiva para posteriormente realizar la
autorizacion del pago.

NOTA 13: 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 realizado por el Perfil; Gestién Control Viaticos o Gestion
presupuesto gasto, a través de la Ruta: OBS / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Documento pago masivo viaticos /
Crear. La transaccion presentara los filtros de blsqueda, se selecciona la dependencia solicitante (dando clic en los tres
puntos), se diligencia el filtro nimero de solicitud de comision, o rango de numeracion o rango de fechas, seguidamente dar
clic en el botdn “Buscar solicitudes” e identificar si la solicitud de comisién se encuentra en estado “autorizada” para
continuar con la transaccion. Dar clic en el boton “Ir a Datos Generales”.
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Cependencia )

DescTpEion

Mamaro da soliciud de comisién

Rango ie ndmens e sobitsd e comisi |||

Rango te fechas [

Focha Sollcitisd de Comissin
[

] 20190212

[GRUPO TALENTO HUMANGD

Dependencia Solicitante

W & Dl Genoraes

Dar clic en el botén “Ir a Datos Generales”, el sistema mostrara una pantalla en la cual se visualizara la informacién que se

registré previamente en la solicitud de comision.

SN scecoone. I a Canceptos
Hasta Compromiso

) Hasta Orden de Fago

T
ADQus? | Seleccione. - |
| Hasta Compromiso f
Tipo de Proceso Masivo * 03 Vidficos v Trémite * Hasta Orden de Pago Ir a Conceptos
([ Datos Generales |
Informacion Tercero Comisionado Informacion del Medio de pago Datos Administrativos
" Cdigo del Tipo |, Codigo del Tipo | . e E = - - 2
Mdentificador del Nimero Documents . Niimero Documento| TipodeCuenta | Nimero Cuenta | Valor Total Viticos | Fecha Solivitud | Cbdigo del Tipo | Nimero Documento| . . . -
1 458955 AC o 184000000 AHR 281782 §1.587.658,00 2019-02-12 0 0 |Validar ejecucion Politica de bienestar
2 258621 AC 177000000 AHR 183508 $499.439,00 2019-02-12 0 0 |Validar ejecucion Politica de bienestar
Datos Administrativos

{

Guardar || Cancelar

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

| Conceptos
1]
Concepios
e ———————
1 001 A010101001007 $1.587.658,00
2 001 A010101001007 $499.439,00
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En el campo “Tramite” elegir la opcidn “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 3.3. de la
presente guia financiera, para lo cual se valida que esté el codigo de concepto origen, en caso de que no figure, se debe
realizar la parametrizacion previa especificada en el citado numeral. Cerrar la ventana y hacer clic en “Guardar”.
Consecutivamente se visualizara un mensaje de éxito de la operacion.

NOTA 14: en caso de que en la ventana mencionada anteriormente se presente en los campos “Cédigo de la dependencia
de origen” 0 “Codigo del concepto origen” valores (cero), significa que las relaciones no se encuentran parametrizadas por
lo que se deben realizar segln lo expuesto en el numeral 3.3. de la presente guia financiera.

4.3.2.  Adicionar informacion 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 comisidn para que posteriormente el sistema pueda generar los documentos masivamente.

Para esta transaccion el Perfil: Gestion presupuesto gasto, seguira la Ruta: EPG / Procesamiento Masivo / Adicionar
Informacion al Documento Masivo.

Regisiros de Budgetery masivos de Gasio

Tipo de proceso masivo = | 03 Viaticos v|
Documento de registro masivo * | | l:l
Acantar
a SIIF - Seleccionar Documento Presupuestal Massivo - Dialogo de pagina web x

Busqueda de items d| ;= e /o rtal3 siifnacion.gov.co/SIIF. Presentacion/Servicios/EPG/, Danalnfo= @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CRE...

Seleccionar Documento Presupuestal Massivo ~

PosicionCatdlogo

Documenio Institucional

Fecha de Regisfrada Estado

1 Pagina 1 de 1

Eliminar:l | Aceptar | [ Cancelar

—

En el campo “Tipo de proceso” se selecciona: la opcion 03 Viticos, se da clic en el boton de blsqueda para identificar el
documento de procesamiento masivo de viaticos, seleccionar el que corresponda, dar clic en el boton “Aceptar”.

Al dar Clic en 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).
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Buscar

Cantidad de items de afectacion 1 - cantidad de items asignach 1 I

*

Fuente de financiacién 01 Nacion

[ La cantidad de ltems de la busqueda es 1

Automaticamente se carga el atributo contable “23 Avance para Viaticos’, se debe seleccionar la informacion
correspondiente a los atributos de Fuente de Financiacién, Situacidn de Fondos, Recurso Presupuestal; los cuales deben
coincidir la informacién contenida en el item de afectacién del gasto vinculado al CDP que soporta la comision y que
contiene la apropiacion certificada para la ejecucion del gasto.

De otra parte, en cuanto al tipo de gasto, dado que el atributo contable es diferente a “ninguno”, se puede seleccionar
cualquier tipo de gasto. Después de esto se da clic en el boton “Aplicar a todos”, y finalmente dar clic en el botdn “Guardar”.

Registros de Budgetery masivos de Gasto

Tipo de proceso masivo * | 03 Viaticos v|

Documento de registro masivo * 127677

]

Busqueda de items de afectacion

Codigo de Concepto Origen

Identificacién del Rubro de Gasto

Codigo dependencia afectacion de
gastos

L 1

gastos

Canfidad de items de afectacion 1

l:l Descripcion del Concepto Origen
I:l Descripcion del Rubro de Gasto

Descripcion dependencia afectacion de

= Ci

L ]
]
]

=

tidad de items dos 0

La cantidad de NMgms de la busqueda es 1

Atributo Contable * |23-_A‘-;"ANCES PARA VIATICC v

Fuente de financiaggon * |01 Nacién
Situacién de fondog’ 01 CSF
Recursos presupueltal * |1D - RECURS0OS CORRIENTES
Tipo de Gasto *

Aplicar a todos l

I| Guardar |l Cancelar |
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4.3.3. Generar Documentos para pago por avance

Esta transaccién genera de manera masiva los documentos correspondientes al niimero 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 seguira la ruta: EPG / Procesamiento

Masivo / Generar Documentos.

Fecha de registro *
Tipo de proceso masivo *

Documento de registro masivo *

Certificado de disponibilidad presupuestal *

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

(-]

Registro Compromiso Presupuestal

Generar

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

Vigencia Actual

Nimero del COP
Fecha del COP

Ordenador del gastos *

102 - COORDINADOR GRUPO TALENTO I - '

item para Afectacion del Gasto
Dependenciapara  Posicién del Catdlogo Fuente de Recurso Situacion de
Afectacion de Gasto  del Gasto Financiacion Presupuestal Fondos A
GRUPO TALENTO HU..__A-02-02-02-010 VIATICOS . 01 Nacion 10 - RECURSOS CORR. 01GSF
I 40— » P}
< | >
Valor en pesos
Aceptar
[ laplicar la misma Fecha para todos los Planes de Pago
Lineas de pago del compromiso para vigencia actual
Dependencia para Posicion del Fechas para Valor en
Afectacion de PAC Catdlogo de PAC Pago Pesos
GESTION GENERAL 1-2 ANC - GASTOS GEN...
febrero 2019 Pagina 1de 1

Ilu ma m ju vi sa do

1 2 3

4 5 6 7 8 9 wMED‘a’I

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28

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

NOTA 15: se debe verificar que exista Cupo PAC disponible y suficiente.
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EPG014
Fecha de registro * [~]
Tipo de proceso masivo * W
Documento de registro masivo * @‘
Certificado de disponibilidad presupuestal * D‘

Registro Compromiso Presupuestal

Compromiso Presupuestal Detalles

Tercero vinculado 128 Entidad Publica Prueba 128

Vigencia Actual

ftem para afectacién del gasto

Dependencia para Posicion del Catdlogo Fuente de Recurso St
Afectacion de Gasto de Gasto Financiacion Presupuestal Fos

GRUPO TALENTO HUMANO A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS F... 01 Nacién 10 - RECURSOS ... 01

40— »l
< | >

v

Valor en pesos 2.087.097,00

Lineas de pago del compromiso para vigencia actual

Dependencia para Posicion del Fecha Valor e
Afectacion de PAC Catdlogo de PAC Pesc A

GESTION GENERAL ANG - GASTOS GENERA. 2019-02-22 20870 oo
MA4Q—  » Pagina 1
<| | >

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

Mensaje de pagina web % ]

I Se cred el Compromiso temporal exitosamente, confirme el
4 estado de los documentos en unos minutos. I

NOTA 16: 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 6rdenes de pago.

4.3.4. Verificacion resultado procesamiento - “Ver Batch” para pago por avance
Esta transaccién permitira identificar si la generacion de documentos fue exitosa.

A través de la Ruta: EPG / Procesamiento Masivo / Generar Documentos el Perfil: Pagador Central o Regional realiza la
verificacion del proceso de generacion de documentos asi:
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Tercero vinculado .
Vigencia Actual
ftem para afeclacion del gasto
Dependencia para Posicién del Catdlogo Fuente de Recurso Ell
Afectacion de Gasto de Gasto Fi iacion Presupuestal FcA
<<HNo
[ e
<] >
Valor en pesos
Lineas de pago del compromiso para vigencia actual
Dguendgncia para Posicion del Fecha Valor e
Afectacion de PAC Catdlogo de PAC B PescA
<< No contiene registros ==
H4F—»»n Pigina 17
< ] >

Dar clic en el botdn “ver Batch” y utilizar los filtros de blsqueda correspondientes a fecha inicial y fecha final en la que se
realiza el procesamiento del documento masivo, posteriormente dar clic en el botén “Buscar”, si el proceso fue exitoso se
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 nimero de terceros
registrados. De conformidad con los numeral 3.7. de la guia No. 12 “Gestion presupuestal del gasto el perfil Pagador Central
0 Regional realiza la autorizacion de orden de pago a través de la ruta: PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar.

4.3.6. 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 podrd incluir los soportes de la ejecucion de la misma, e igualmente realizar la contabilizacion
correspondiente. Para ampliar la informacion acerca del proceso de legalizacion ver guia No. 36 “Legalizacion Anticipos y
Pagos Anticipados”. Igualmente, el servidor publico comisionado debe radicar la documentacién soporte en un maximo 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 legalizacidn, la respectiva consignacion de
los recursos reintegrados.

4.3.6.1. 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 transaccién el Perfil: Gestion Administrativa, central de cuentas o Gestion contable, debe seguir la

Ruta: EPG / Radicacion de Soportes / Radicar / Anticipo, P. anticipado o avance.

El sistema presenta la siguiente pantalla:
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Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacién de Anticipo, Pago Anticipado o Avance

Fecha de registro 2019-02-12 v
Tercera iario = 58621
Registrar Detalles
Orden de pago * ! l

Detalie Guents por pagar

Cuenta por pagar

Documento soporte

Identificacion Descripcion

<= No confiene registros >>

HAb— M Pagina 1 de 1
Valor en pesos colombianos * 0,00
Valor total de IVA * 0,00

Valor antes de IVA

Aceptar

~
Nota de texto libre
v

Fecha de registro: se visualiza automéaticamente por el sistema.
Tercero beneficiario: se incluye el nimero de identificacion del comisionado. Para ello es posible buscar la informacion
béasica del mismo utilizando el icono de los tres puntos “..." (Sefialado en la pantalla anterior).

Registrar Detalles

Orden de pago presupuestal * p551361‘3_
Detalle Cuenta por pagar

Cuenta por pagar

Tipo cuenta por pagar Legalizaciones E
Documento soporte
Identificacién Descripcién
17 FACTURA
HAl——>»»n Pagina 1 de 1

Valor en pesos colombianos * 20.000,00

Valor total de IVA* 3.800,00

Valor antes de IVA

Aceptar

Nota de texto libre
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Orden de pago presupuestal: en este campo se incluye el nimero de la orden de pago presupuestal con la cual se realizd
el giro de los recursos al comisionado; una vez sea seleccionada la orden de pago, es posible dar clic sobre el nimero de la
misma para ver detalles de la orden de pago.

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

= [ & LTI O MACKNA Y CREBITO FURLICD)

Mensaje de pégina web X

| La cuenta por pagar 44919 fue radicada exitosamente

(=] =

[ ]

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 legalizacidn.

Diligenciar la carpeta “Datos administrativos” (se relaciona documento soporte) y dar clic en el boton “Guardar”.

NOTA 17: 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;
igualmente, 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. 28 “Reintegros Presupuestales”. Corresponde
al rea administrativa la implementacién de controles para aplicar oportunamente los reintegros y las legalizaciones.

4.3.6.2. Legalizacién

Esta transaccion es realizada por el Perfil: Gestién contable, el cual finalizara el proceso de legalizacion a través de la
Ruta: EPG / legalizaciones / Anticipo, P. anticipado o avance.
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EPGO54
Fecha de registro

Cuenta por pagar presupuestal ®

Crden de pago presupuasial de gasto 16513619
Registrar Informacion
| Linaa de pago
: = E alor lotel .
Dependanca PAC Posmon de PAC Fecha Valor lotal Valor lola Saldo por legalizar

M — » ¥ Pagina 1 de 1
Lista de ltem{s) de Afectacion del Gasto
Seleccions ltlem(s) de afectacidn del Gasto | |
Lo
Tipa de gasto (por cada item de afectacion del gasto) |?1 Gastos de admimistracion y v!
Lista tia itemy(s) de Afactacion del Gaslio
03 Dependencia para Fuent
Catalogo de Gastos A 16n de Gaslos Fmam m
A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN . B-GRUPO TALENTD HUMANG Nacibr
440 ko
<| >
Items de afectacidn del Gasto Vincular Uso y BYS
o afectaciin dol Gasto Vincular Uso y BYS
de Bienes Depandencia para Pasicidn del Catalogo Recursa
2 Afactecitn dol Gaslo _del Gasto _Presuput
<< No conliene regr
| M4 b
_{__i )
Valor total 20.000,00
Valor IVA 3.800,00
Valor antas de VA 16 200,00

i Draatos Admirestralves _|

Guardar | | Cancelar |

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

Cuenta por pagar presupuestal; utilizando el buscador (icono de los tres puntos “...") se ingresa el nimero de la cuenta
por pagar correspondiente.

item de afectacion del gasto: utilizando el buscador (icono de los tres puntos “...”) 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”.

Datos Contables: se despliega la pantalla para ingresar la informacién que permitird contabilizar cada posicién de gasto
vinculada. Al desplegarse esta pantalla se ingresa la siguiente informacion:
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Valor Base Gravable: solo aplica para entidades responsables de IVA.
Valor IVA Descontable: sélo aplica para entidades responsables de IVA.
Tipo de Operacidn: 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.

Mensaje de pagina web *

| La legalizacion fue creada exitosamente.Legalizar un Anticipo,
Pago Anticipado o Avance: 319

-

4.4. PAGO POR REGISTRO INDIVIDUAL

Esta opcion 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); una vez se
cuente con la solicitud, verificacion y autorizacion de comision, se contintia con el registro presupuestal del Compromiso, la
Radicacion 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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1. 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 “Gestién Presupuestal del Gasto”).

2. Posteriormente se debe realizar la solicitud de comisién, la verificacion y autorizacién (ver numerales 4.1.1., 4.1.3.,
y 4.1.4. de la presente guia financiera).

3. Realizar un “compromiso presupuestal” a nombre del tercero comisionado, (ver numeral 3.3. Guia Financiera No.
12 “Gestion Presupuestal del Gasto”).

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

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

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

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

5. REGISTROS CONTABLES
5.1. Registros contables pago por avance

REGISTRO AUTOMATICO PAGO COMISION

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO ‘ CREDITO
190603001 Avance para viticos y gastos de viaje XXX
470508 Funcionamiento XXX
1908010002 Recursos entregados en administracion - SCUN XXX

REGISTRO AUTOMATICO LEGALIZACION DE LA COMISION

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO ‘ CREDITO
ELXXXXXX Gastos de administracion y operacion XXX
190603001 Avance para viaticos y gastos de viaje XXX
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5.2. Registros contables pago por reconocimiento e individual.

5.2.1. Registros contables pago por reconocimiento e 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
470508 Funcionamiento XXX

5.2.2. Registros contables pago por reconocimiento e 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 retencion en la fuente a los contratistas)

REGISTRO AUTOMATICO DE LA OBLIGACION

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO ‘ CREDITO
51XXXX001 Gastos de administracion y operacion XXX
249055001 Servicios XXX

REGISTRO AUTOMATICO DE LA ORDEN DE PAGO

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO ‘ CREDITO
249055001 Servicios XXX
470508 Funcionamiento XXX
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5.2.3. PAGO POR RECONOCIMIENTO E INDIVIDUAL RUBRO A-02-02-02-010 PARA FUNCIONARIOS.

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

5.2.4. REGISTRO AUTOMATICO DE LA OBLIGACION, PAGO POR RECONOCIMIENTO E INDIVIDUAL RUBRO A-
02-02-02-006 PARA CONTRATISTAS

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO ‘ CREDITO
51XXXX001 Gastos de administracion y operacion XXX
249055001 Servicios XXX

5.3. REGISTRO AUTOMATICO LEGALIZACION DE LA COMISION

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO ‘ CREDITO
E1XXXXXX Gasto por funcionamiento XXX
190603001 Avance para viaticos y gastos de viaje XXX
6. REPORTES

6.1. Reporte Solicitud de Comision de viaticos

Este reporte permitira visualizar la informacién de la solicitud de comision y verificar su estado “solicitada”, “verificada” o
“autorizada’”.

Para visualizar el reporte “Solicitud de Comisién de vidticos” el Perfil: Gestion Control Viaticos y/o Gestion Administrativa
podra ingresar a través de la Ruta: Web de Reportes: OBS / Documentos / Solicitud de Comisién al interior del Pais,
seguidamente debera seleccionar los filtros pertinentes y dar clic en el botdn “Ver Reporte”.
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REPADQO36

Dependencia solicitante:

Rango de fecha de solicitudes:

Rango de nimero de solicitudes:
Estado de la solictitud:

Numero solicitud comision :

Tipo de Comision

Tercero

Nombre jefe inmediato: *

Cargo jefe inmediato: *

L]

Descripcion

Codigo
B

GRUPO TALENTO HUMANO

[

Pagina 1 de 1

| =14

| a |
|Selecmone -
| |
| Selsccione v
AL
v
‘Juan ‘
‘Director ‘
| Limpiar H Ver Reporte || Cancelar I

Para ver el reporte, el sistema tiene habilitado diferentes filtros los cuales se podréan utilizar de acuerdo a la necesidad.
Como requisito obligatorio, el sistema solicita incluir el nombre y cargo del Jefe inmediato.

L Al J REPADQO036 Usuario Solicitante MH150101-101  MH150101-101 MH150101-101
Tin
u- Unidad ¢ Subunidad 15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-
- Ejecutora Solicitante: C i ion Central ion
NHBIUII Central
Fecha y Hora Sistema: 2019-03-15-218p. m
DATOS GENERALES DE LA COMISION
. e 118 20190212 . I . 15-01-01-000 Unided Ejecutors Prusha 577-
Solicitud de comisién Ne. Fedha solicitud Tipo de comisién Unidad ejecutora o subunidad e e e el
Estado de la comisién Verificada Fediadeestado  [20190212 Genera viiticos st Transporte porvia |77 Requerepassjes |31
CDP de viticos
Comseentive COP 10418 [ endencin solicitante & GRUPO TALENTO HUMANO. E:I;r:; presupucstl |A«02702—0246107\!IATICDG DE LGS FUNGIONARIGS EN COMISISN
Estado
Niinero c de la Fecha FEED Valor jsto de 1a
Tipo ) _ = Fecha final Regién o Ciudad o L | dtimo Basede |Total c Valottotal | Valor gastos | Valortotala | OPISto
Nombres [ to |, dosurento Carge | pendiente | comisian | S7°2 1 Pais inicial || pEEEe, e |Wepias | Mo | B | | vidtico == o (012 | comision por
locumento [;gentificacion por legalizar comisién | ©O" pa Ipif e o diario e pag: 1o
tercero
Nombre 1 Evento
Norbee T os 20190212 20180217 VALLE CARTAGO 55
Mombres 1022572 | Cédula de. 1270532 | ASESOR Ho Verificads | Bienester | COLOMBIA ) 200000000 6516300700 Bo14ss0|  s00O00O0| Ea0sevon
Apslico 1 Ciudsdania
1022572 Apslide
21022572
Hombre | 202028 2019.02-12 20100212 AMAZONAS LETICIA 1 Eventa
Cédula de
s et | | Ui 993713 | Achsora Ho Verificads [ Biensstar |COLOMBLA [0 oo vae - o ¥ 400000000 | 65|2¢7.10800| t3ses7Eoo|  eavooooe| 134352000
Totales Solicitud de 2.204.426,0
Comision 2.261.066,50 | 1.300.000,00 '
OBJETO DE LA COMISION
Evento
Vo. Bo. JEFE INMEDIATO ‘
Nombre: Juan Cargo Director }
Firms Responsatis
- . | 118
Solicitud de comisién No. Fecha sd
|
Estado de la comision Verificada Fecha de
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Si se requiere el reporte puede ser impreso y firmado por el jefe inmediato del &rea que solicita la comisién.
6.2. Reporte Autorizacion de Comision de viaticos

Este reporte ademas de brindar la informacién de la solicitud de comisién en su estado “autorizada” es (til como
comprobante administrativo el cual, de acuerdo a las politicas internas fijadas por la Unidad Ejecutora debe ser firmado por
el ordenador del gasto o del pago segun corresponda.

En caso de que este reporte sea el equivalente a la resolucion de la comisién, debe ser firmado por el ordenador del gasto y
el ordenador del pago.

Para visualizar el reporte Solicitud de Comision de viaticos el Perfil: Gestion Control Viaticos y/o Gestion Administrativa
podra ingresar a través de la Ruta: Web de Reportes: OBS / Documentos / Autorizacién de Comision al interior del Pais,
seguidamente debera seleccionar los filtros pertinentes (al menos uno) y dar clic en “Ver Reporte”.

REPADQO37
Dependencia Solicitante: l:l
Caodigo Descripcién
<= No contiene registros ==
4 4 f (3 Pagina 1 de 1
Rango de Fecha de Solicitudes: | | - al| | -
Rango de Nimero de Selicitudes: | |a|‘ |
Estado de la solicitud: * | Seleccione .. v‘
Numero Autorizacion Comision l:l
Tipo de Corisién [Sobooions %
Tercero ~
ol]
Ver Reporte |H Cancetar ‘ | Limpiar l
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Ubered y Ordn
L Al J REPADQ037 Usuario Solicitante: MH150101-101  MH150101-101 MH150101-101
‘ i“ Unidad 6 Subunidad 15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-
Haulun Ejecutora Solicitante Adminie ién Central-A

Central
Fecha y Hora Sistema: 2019-03-15-2:31 p. m.
Comision Autorizada al Interior del Pais
10 . 20180308 R . . 16-01-01-000 Unided Ejecutor Prusbe 577
! Fecha Solicitud Tipo de Comisién anEc Unidad Ejecutora o Subunidad b I Caniral naminetratén Centrel
|"““"°"z'Ed FechadeEstado | 20180308 Genera Viticos s Transporte por Via ‘A““ RequereFasajes |1
CDP de viaticos
N Te010 N A DIRECGION ADMINIGTRATIVA Rubro Presup, o5 -sERVICIoS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE
Nimero Pemacta
Tip . Fecha | Fecha i - : Valor Valor -
Documento Areau . e ™ Regién o Ciudad o . Basede [Total [ V2 Valor Total Obigto de Ia Comisién
Nombres | Dooument ||y pfiicacip | 389 Oficing | Pais | Iniofal | Final | pepariamento Municipio = Liquidacion | Dias | Vi3629 | “vigfeos | Gastesde |Valortoala pagar por Tercero
o Comisién | Comisién Diario Viaie
Namre 1122854 20190305 20190307 BOVACA BUENAVISTA 25
Qtros Nombres | céduia de UR o |coroms
122554 Apelido 1 [ SEME AR | 1imns | aatie Mo |Autoneass |Asunzos [COLD no  |zo0000000| 25 | 1sacor.on | 4ceverso | 7oocooco | 70000300 Revisién furidica
122554 Apslido 2 LEGALES
Totales Solicitud de
Comisién 409.767,50 | 700.000,00 700.003,00
[ OBJETO DE LA COMISION |
[Re\tls\éﬂ juridica. ‘
[ ORDENADOR DEL GASTO |
‘ \dentificacion 187180 Mombre: inmbre‘\ 135888 Otros Nombres 135068 Apelido 1 135088 Apelido 2 135088 Cargo £- DIRECTOR ADMINISTRATIVG ‘
Firina Responssbie 710
NOTA: 1 de 2
z [ p——— 2 Fe
2. iy hugar s econodimiente de vidios. debera onstarse oon ef respalco presupues(al camespondienta
Autorizads
Fe
L
linnan 1

6.3. Listado Ejecucion de Comision

La administracién SIIF Nacién 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 comisién. Para ingresar estan

habilitados todos los perfiles, a través de la ruta: CEN/EPG/Listado Ejecucion Viaticos por tercero, mediante la cual se
visualizard la siguiente pantalla:

CONEPG097_01C

Fecha solicitud de comision: inicio E] Fin EI

Tercero comisionado: ‘ ‘

Estado solicitud de comision ]
tercero: Seleccione... v

|VerConsuIta ” Limpiar H Cancelar ‘

N
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Como se menciond anteriormente, se debe seleccionar al menos uno de los dos campos sefialados en la imagen (Rango:
“fecha solicitud e comisién” o “tercero comisionado”). Adicionalmente es posible seleccionar uno de los estados de comisién
de la lista desplegable, como figura en la siguiente imagen:

Estado solicitud de comision

tercero:
| Ver Cq

Seleccione...

Anulada

Autorizada i
Autorizada para pago i
Con Compromiso I
Con Compromiso

Con orden de pago

Legalizada

Pagada

Rechazada

Revocada

Solicitada

Verificada

Posteriormente se da clic en “ver consulta” y a continuacion se presentard la siguiente pantalla;
CONEPG097_01

>/ Configuracion

B & H XLs WV H
Unidad/Sub Unidad EjecutoiDescripcion Unidad / Sub Unidad Ejecutora

15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Central-A._.
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Central-A. ..
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Central-A. ..

{tH——— F Fl

No Solicitud de Comision Fecha Solicitud de co
2719 2019-05-07 00:00:0d
2819 2019-05-07 00:00:0d
2919 2019-05-07 00:00:0d

Campo:

‘F| Seleccione... W [ Seleccione... v
1 Seleccione... V| | Seleccione... v

Valor: Y/O:

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

Operador:

Fecha Cod Descripcion
Descripcion Unidad / Sub Mo Solicitud |Solicitud de  |Ordenador  |Dependencia |Dependencia
Unidad/sub Unidad Ejecutora Unidad Ejecutora de Comision |comision del Gasto Gasto de afectacion |Area u Oficina|Tipo Comision|Genera Viaticos|Trans|
Unidad Ejecutora Prueba 577- ADMINISTRATI ‘GRUPO DIRECCION
Administracién Central- 2019-05-07 |VO - Entidad TALENTO ASUNTOS
15-01-01-000 Administracion Central 2719 00:00:00 Publica B HUMANO LEGALES Servicio Si Aéreof
Unidad Ejecutora Prugha 577~ ADMINISTRATI ‘GRUPO DIRECCION
Administracion Central- 2019-05-07 |VO - Entidad TALENTO ASUNTOS
15-01-01-000 Administracién Central 2819 00:00:00 |Publica B HUMANO LEGALES Servicio Si Aéreoy
Unidad Ejecutora Prueha 577- ADMINISTRATI GRUPO DIRECCION
Administracion Central- 2019-05-07 |VO - Entidad TALENTO ASUNTOS
15-01-01-000 Administracion Central 2919 00:00:00 Publica B HUMANO LEGALES Servicio Si Terre:
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Este archivo contendra la siguiente informacion:

Nombre de la columna

Nombre de la columna

24

1 | Unidad/Sub Unidad Ejecutora Valor Viaticos
2 | Descripcién Unidad / Sub Unidad Ejecutora |25 | Valor Gastos Viaje
3 | No Solicitud de Comision 26 | Valor Total Viatico
4 | Fecha Solicitud de comision 27 | Rubro Presupuestal
Descripcién Rubro
5 | Ordenador del Gasto 28 | Presupuestal
6 | Cddigo de la Dependencia de Gasto 29 | No. CDP
7 | Descripcion Dependencia de afectacion 30 | Fecha CDP
8 | Area u Oficina 31 | No. Compromiso
9 | Tipo Comisién 32 | Documento masivo
10 | Genera Viaticos 33 | No. Radicacién de soporte
11 | Transporte Via 34 | No. obligacién
12 | Requiere Pasajes Aéreos 35 | Atributo Contable Obligacion
13 | Doc. Tercero Comisionado 36 | No. Orden de Pago
14 | Nombre Tercero Comisionado 37 | Estado Orden de pago
15 | Estado Solicitud Tercero 38 | Valor Pagado
16 | Cargo Tercero Comisionado 39 | Op fecha Pago
17 | Cuenta Bancaria 40 | No. Legalizacion
18 | Numero dias comision 41 | Fecha legalizacion
19 | Destino 42 | Valor legalizacion
20 | Base liquidacion 43 | No. Reintegro
21 | Tarifa segtin Decreto 44 | Fecha Reintegro
22 | % Tarifa 45 | Valor total Reintegro
23 | Valor Viatico Diario 46 | Objeto Comision Tercero
7. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS
5.1.  CCP: Catélogo de Clasificacion Presupuestal
5.2. CSF: Con Situacion de Fondos
5.3.  DGCPTN: Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional
5.4. 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 Situacion de Fondos
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8. NOTAS Y ADVERTENCIAS
Se encuentran relacionadas en el cuerpo del documento.

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.
9.9.

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

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. Radicacién ndmero: 11001-03-27-000-2013-00007-00
(19950)

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.

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”.

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.

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

Decreto 128 de 2019 “Por el cual se modifica el Decreto 333 de 2018"

Decreto de Liquidacion del Presupuesto para la Vigencia.

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

9.10. Resolucion 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”.

9.11.Resolucion 620 del 26 de noviembre de 2015, de la Contaduria General de la Nacién, “Por la cual se incorpora el

Catalogo General de Cuentas del Marco Normativo para Entidades de Gobierno”.

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

de Viaticos”

9.13.Circular Externa No. 52 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico del 26 de noviembre de 2018 “Cambios y mejoras

en actualizacion de version del SIIF Nacion”

9.14. Circular Externa No. 55 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico del 12 de diciembre de 2018 “Compatibilidad

perfiles de usuario”

9.15. Circular No. CIR2019-4 del 03 de enero de 2019 “Procedimiento para ejecucion presupuestal de viaticos”
9.16. Guia Financiera No. 04 “Creacion de terceros y vinculacion de cuentas bancarias”.

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

9.18. Guia Financiera No. 28 “Reintegros Presupuestales”
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10. DEFINICIONES

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 expresion de una voluntad unilateral 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 formacién generadores de invalidez, que afectan su legalidad™.

Comision 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.’

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.

Pago de Viaticos por Reconocimiento: este procedimiento inicia con el registro de una solicitud de CDP, un CDP y con la
generacion 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 comision y la soportan de conformidad a los procedimientos internos de la Unidad o Sub Unidad
Ejecutora.

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 érdenes de pago, previo registro de la
solicitud, verificacion y autorizacion de viaticos después de la creacion del CDP. Una vez el funcionario ha cumplido con la
comisién, 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.

Registro Individual de Viaticos: si por alguna razdn 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 bésica del
modulo 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 autorizacion
de viaticos y el proceso de pago).

Viaticos: son sumas de dinero que el empleador reconoce a los trabajadores que estan en comisién 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. 4

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)

3 Concepto 125681 de 2017 Departamento Administrativo de la Funcién Pablica.

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