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1. GENERALIDADES

Para el cumplimiento de las funciones constitucionales del Ministerio de Defensa Nacional, es comin 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 vinculacién 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 comisién.

En el contexto de la legislacion laboral, los viaticos se entienden como la entrega de recursos destinados a proporcionar
al trabajador manutencién, alojamiento y transporte, estos pagos pueden ser ocasionales 0 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 “vidticos” aplican Unicamente para aquellas personas que cuentan con
una vinculacion laboral directa y que los “gastos de viaje” aplican para el personal que no tiene una vinculacion laboral
con la entidad, pero realizan actividades en la misma de conformidad a un contrato por prestacion de servicios mediante
el cual han adquirido su vinculacion.

Posterior a la comisién, cada comisionado debe demostrar la realizacién de la comisién 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 comisién
no llegare a ejecutar la comision 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 hébiles.

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 pdblico,
parte 8 Régimen Presupuestal, Parte 9 Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacion y se establecen
otras disposiciones”, las circulares externas emitidas por la Administracion SIIF Nacién, 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 dltima 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 comision, por lo que posteriormente el funcionario comisionado debe
presentar los documentos que la administracion determine para realizar la legalizacion de la comision. Con respecto al
tercer procedimiento para pago de viaticos, el registro individual, este fue dispuesto por la Administracion SIIF Nacion de
manera excepcional como una opcién para realizar el pago de comisién a un solo tercero, lo cual es posible hacer
mediante una cadena presupuestal de gasto (Ver Guia Financiera No.12); una vez se cuente con la solicitud, verificacion
y autorizacién de comisién, se continia 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
comisién no llegare a ejecutar la comision en su totalidad o se realizara de manera parcial, el servidor publico debe
realizar un reintegro de los recursos a la entidad en un tiempo no mayor a tres (3) dias habiles. En el caso de los
contratistas que deben desplazarse de su lugar habitual de trabajo, con el fin de realizar tareas relacionadas con su
objeto contractual, los recursos que se entregardn 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, verificacion, autorizacion y legalizacion 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 pablico, por lo que es importante se
establezcan los lineamientos para adelantar un debido proceso que determine la aplicacion de sanciones administrativas
ylo disciplinarias a que haya lugar.

La administracion de la entidad es autdnoma en determinar la modalidad a través de la cual realizara la gestién de
viaticos al interior, priorizando siempre la modalidad de pago por avance o por reconocimiento. Igualmente se resalta
que para la creacion de una Solicitud de Comision en el sistema SIIF Nacion, el funcionario no debe tener comisiones
pendientes por legalizar cuando se hace uso del proceso de pago por avance.

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

Nicio_; A
Solicitud CDP i I;I Gestion Administrativa o Presupuesto de Gastos

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

] [ =
CDP ____ i Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: EPG / CDP / Gastos / Crear

‘ Solicitud comisién ‘ e |i| Gestion Administrativa

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

[ ]
= =5 R M Gestion Control de Viaticos
| Verlflcar SOIICItUd de comision ‘ Lt Ruta: Comisiones al interior del pais / Solicitud de comision /
Verificar
L]

—w__ 1 Gestion Autorizador de Viaticos

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

o . Autorizar solicitud de comision

==== W Gestion Control Viaticos o Gestion presupuesto gasto
Ruta- OBSNiaticos / Comisiones al interior del

g pais/Documento pago masivo viaticos/Crear

k Transacciones para pago por reconocimiento

= Documento pago masivo de viaticos

Continuara. En

Transacciones para pago por avance ‘ la ngujeﬂte
pagina

Transacciones para pago por reconocimiento V
registro individual

L
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COMISION AUTORIZADA |

I'i'l PERFIL: Gestion Autonizador de Visticos

‘ a Documento pago masivo de vidticos ‘

_PAGO POR AVANCE

o LT TP R

para pago por avance

Adicionar informacion al Documento Masivo

sanansnss

Gestion Presupuesto de Gastos Viaticos ™

Ruta: EPG/Procesamiento Masivo/Adicionar
Informacion al Documento Masivo

i ; 2 Pagador Central o Regional
=== g g
Generacion masiva documentos Ruta: EPG/Procesamiento Masivo/Generar
1 compromiso, “n” Documentos
?bl gacionesy n Autorizar pago - ,il Pagador Central o Regional
ordenes de pago Ruta: PAG / Administrar Ordenes de Pago /
segun el nimero de Autorizar
terceros comisionados Pago ==== @ DGCPTN
oL
m Se radican los ; Comisionado ﬁ
comprobantes soporte de 6_ o, |=————————— |i| Gesfion Administrative,
la comision ejecutada. EJECUta comision 1 Gestién central de cuentas
Completa y la 1 o Gestion contable
soporta? Radicacion de Soportes
Ruta: EPG/Radicacion de Soportes/RadicarfAnticipo,
- P. Anticipado o Avance
Reintegro presupuestal NO Sl !
— Legalizacion de avances
Ver Guia Financiera No. 26 “"Reintegros I 9
Presupuestales” ) S ) ! )
o Gestion Administrativa, Gestion central de cuentas o Gestidn
W contable Vigticos
Ruta: EPG / legalizaciones / Anticipo, P. anficipado o
avance.
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COMISION AUTORIZADA

Documento pago masivo de viaticos

| =

® PERFIL: Gestion Auterizador de Viaticos

PAGO POR RECONOCIMIENTO

documentos

Registro informacion a proceso masivo de [

& _n

n” cantidad de
COMPromisos

Generacion masiva documentos

segun el numero de

terceros .
comisionados Radicacion de Soportes ——
Se radican los Iil
comprobantes soporte de RegIStm Obllgacwn Tt
la comision ejecutada
[}
b oo wees W
% | -1 Generar Orden de pago
[ ]
e W

Autorizar Orden de pago

Pago

&

Gestion Presupuesto de Gastos Viaticos “._

Ruta: EPG/Ejecucion Masiva Documentos/ Regisiro
informacion a proceso masivo documentos Crear

Gestion Presupuesto de Gastos Viaticos 4 =

Ruta: EPG/Ejecucion masiva documentos/
Generacion masiva documento

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

Gestidn Contable
Ruta: EPG / Obligacién | Crear

Pagador Central o Regional
Ruta: EPG / Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear
! Sin Instrucciones Adicionales de Pago

Pagador Central o Regional
PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar

DGCPTN
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COMISION AUTORIZADA | PAGO POR REGISTRO =
® PERFIL: ! INDIVIDUAL Cadena basica de
il ’ Ejecucion Presupuestal

S

‘ Registro presupuestal del Compromiso

del gasto
(Ver Guia 12)

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

[]
L ===- W Central de Cuentas por Pagar
. Radicacion de SOpOI‘t&S EPG / Radicacion Soportes / Radicar / Radicar
Se radican los
comprobantes soporte
de la comisién [] -
: : : iz M Gestion Contable
ejecutada RegIStro Obllgacwn wn @ Ruta: EPG / Obligacion / Crear
‘ " . . []
. Generar Orden de pago ____ W Pagador Central o Regional
Ruta: EPG / Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear
/ Sin Instrucciones Adicionales de Pago
. []
Autorizar Orden de pago ——w- W Pagador Central o Regional
PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar
Pago ==== o  DGCPTN
L]
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3. REQUISITOS PREVIOS A LA GESTION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
3.1. Condiciones previas a la solicitud de comisién

A continuacion, se presentan los requisitos minimos con los que se debe contar para la creacidn 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 expedicién de la
solicitud del CDP y 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. 5 “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 gestion de viaticos. Al respecto ver Guia Financiera No.
5 “Creacion de terceros y vinculacion de cuentas de cuentas”.

e Cuando un funcionario esté incluido en una solicitud de comision en estado solicitada, verificada o autorizada
sin tramite de pago (pago por avance) 0 sin compromiso presupuestal (pago por reconocimiento y registro
individual), no podré 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 realizaran 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 behidas, servicios de transporte y servicios
de distribucién de electricidad, gas y agua.

Personal vinculado a través de
contrato de prestacion de servicios

NOTA 2: para el caso de los proyectos de inversidon se debe realizar el registro bajo el rubro de inversién que
corresponda segln lo aprobado en las fichas BPIN.

NOTA 3: se aclara que los gastos de transporte no se pagan a través del médulo 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
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“vidticos”, éstos deben guardar coherencia con el objeto establecido en el contrato dado que la actividad a realizar debe
estar contemplada en el mismo.

NOTA 5: para el personal de contratistas vinculados a las Unidades Ejecutoras del MDN solo 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 incurri6. De acuerdo al CCP los rubros presupuestales al maximo nivel de desagregacion que se
utilizan son:

CcODIGO 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| 021006 003 | 04 | corag FCIMIENTO

02 | 02 | 02 {006 | 007 | 04 | SERVICIOS DE APOYO AL TRANSPORTE POR CARRETERA
02 | 02 | 02 |006 | 007 | O5 | SERVICIOS DE APOYO AL TRANSPORTE POR ViA ACUATICA
02 | 02 | 02 |006 | 007 | 06 | SERVICIOS DE APOYO AL TRANSPORTE AEREO

> > > > (> >

3.2. Solicitud de comisién

Las tres modalidades provistas por la Administracién SIIF Nacion, tienen en comin que se debe haber realizado la
Solicitud de Comision en el Sistema SIIF Nacion, la verificacion y la autorizacién 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 generacion masiva de documentos

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

3.3.1.  Crear dependencia de pago masivo

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

El sistema muestra la siguiente pantalla:

Dar clic en el boton “Definir listas”.

-
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ADMOS7
Listas de criterio * Seleccione. . v
Nombre de lista *
Mostrar el cédigo SIS
Valores de seleccion
Caodigo de identificacion *
Descripcion * A
v
Insertar
Cadigo Descripcion Estado PCI Nombre
<< No contiene registros >>
[ LR iy S—— A 1]
< >
Modificar
Registro Masivo Definir Listas H | Guardar | [ Cancelar
=
Administrar los valores de seleccién que componen cada una de las “listas de criterios de seleccién”
existentes en el sistema.
Listas de criterio * Dependencia De Nomina ~
Nombre de lista = CONCEPTO PAGO MASIVO
Mostrar el codigo S W
Valores de seleccién
Codigo de identificacion = 004
Descripcion * DEPENDENCIA PRUEBAZ2 ~
W
(==
Cdodigo Descripcion Estado PCI Nombre
001 GRUPO DE TALENTO HUM___ Activo
002 VICEMINISTERIOS DE LA ... Activo
003 DEPEMDENCA PRUEBA Activo
40— » ¥
< [ >
Registro Masivo | I Definir Listas | |
—J

Lista de criterio: seleccionar “dependencia de ndémina”.

Mostrar el codigo: seleccionar “Sl".

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

Codigo de identificacion: registre un cédigo para la dependencia de pago masivo. Ejemplo “001".

L
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Descripcion: registre el nombre de la dependencia de gastos donde se requiere realizar la generacién de documentos
masivos de viaticos.

El codigo 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 cédigo y nombre de la dependencia de gasto de la Unidad o Sub Unidad
Ejecutora que contiene la apropiacion y en la que se esta realizando la gestion de viaticos; esto con el fin de identificar la
dependencia de pago masivo facilmente en las transacciones de viaticos. Es decir que la dependencia de pago masivo
quede creada con el mismo nombre y 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 transaccidon se genera la
Dependencia de pago masivo.
Para cada dependencia de afectacion del gasto en la que se realizaran los documentos masivos se debe crear una
Dependencia de pago masivo.

3.3.2.  Crear relacion dependencia origen y dependencia de afectacién de gasto

Este proceso se realiza una sola vez para la gestion de viaticos por “Reconocimiento” o por “Avance”. Esta transaccion
es realizada por el Perfil: Parametrizador Gestion Entidad por la Ruta: EPG / Parametrizacion / Relacién 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 botén “Guardar”.

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

Posicion institucional |15-U1-01-DOU GESTION GENERAL |
Listas de Dependencias
Dependencias Presupuestales * (09873 - UNIDAD ADMINISTRATIVA
Dependencias para afectacion del gasto = DIRECCION ADMINISTRATIVA
GRUPO TALENTO HUMANO A
PRESTACIONES SOCIALES v
GESTION GENERAL
|
Dependenciais) Origen Dependencia de Gastos
<< No confiene registros ==
| Ly v I— A | Pagina 1 de 1
-
Q'ﬂ @,
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3.3.3.  Crear concepto para pagos masivos

A través de la Ruta: ADM / Parametrizacién / 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 del cual se va a realizar la ejecucién del gasto. Posteriormente estos datos deben ser
relacionados, (ver el numeral 3.4 de la presente Guia Financiera “Crear relacion entre conceptos de gasto y conceptos
para pagos masivos”).

Acciones a realizar;

Lista de Criterio: seleccionar “Concepto de Nomina”.

Nombre de la Lista: se obtiene automéaticamente “CONCEPTOS DE PAGOS MASIVOS'.

Mostrar cddigo: se obtiene automaticamente “Sl".

Cadigo de Identificacion: el sistema carga autométicamente la informacion de los Conceptos de Pagos Masivos
creados por la Administracién 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.

—
Administrar los valores de seleccion que componen cada una de las "listas de criterios de seleccién”
existentes en el sistema.

Listas de criterio * Concepto De Nomina hd
v
Valores de seleccién
Cadigo de identificacion *
Descripcion = A
v

Codigo Descripcién Estado PCI Nombre

A204415 GASTOS DE ALIMENTACION Activo

A3638 TRANSFERENCIAS PARA .. Activo

A204214 SERVICIOS DE BIENESTA... Activo

AZ04 PRUEBA 2 Activo

A20430 PREUBAZ Activo

A1D0111 SUELDOS Activo AFS Perfil Administrativo
A10112 SUELDOS DE VACACIONES Activo AFS Perfil Administrativa
A10113 ESCALAFON DIPLOMATICO Activo AFS Perfil Administrativo
Al0114 INCAPACIDADES Y LICEN... Activo AFS Perfil Administrativa
A10115 SUELDOS Y COMISIONES .. Activo AFS Perfil Administrativa

-
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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 opcién “Concepto de némina”, dar clic en el boton “Definir listas” y

crear dicho concepto.

Mensaje de pagina web

=

ié Los datos fueron guardados con éxito.

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

Codigo Descripcion Estado PCI Nombre
AZ204415 GASTOS DE ALIMENTACION Activo
A3638 TRANSFERENCIAS PARA _.. Activo
AZ204214 SERVICIOS DE BIENESTA... Activo
AQ020202008 SERVICIOS PRESTADOS ... Activo
AQ02020210 VIATICOS DE FUNCIONAR... Activo
A10111 SUELDOS Activo AF.S Perfil Administrativo
A10112 SUELDOS DE VACACIONES Activo AF.S Perfil Administrativo
A10113 ESCALAFON DIPLOMATICO Activo AF.S Perfil Administrativo
A10114 INCAPACIDADES Y LICEN... Activo AFS Perfil Administrativo
A10115 SUELDOS Y COMISIONES ... Activo AF.S Perfil Administrativo
MHA0— > »l
< >
Modificar
Registro Masivo | ‘ Definir Listas I ‘ Guardar ‘ [ Cancelar l
.' ‘ﬂ\. SISTEMA DE "
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SIIF - Administracion de listas de criterios de seleccién x
Modificacion de datos del valor de seleccion ~
Cadigo A02020210
Detalle VIATICOS DE FUNCIONARIOS EN COMISION A
v
| Modificar | ‘ Cancelar
v
3.3.4. Definir la relacion entre concepto origen y Posicion del Catalogo de Gasto.

Este proceso lo realiza el Perfil: Parametrizador Gestion Entidad una sola vez para la gestion de viaticos por
“Reconocimiento” o0 “Avance” por la Ruta: EPG / Parametrizacion / Relacion concepto Origen / Crear.

El sistema presenta la siguiente pantalla:

Crear Relacion Entre Conceptos origen y Posiciones del Catalogo del Gasto

Fecha de registro

Posicién institucional

2019-02-12

15-01-01-000 GESTION GENERAL

Listas de conceptos

CONCEPTOS DE PAGOS MASIVOS *

Posicion del catdlogo de gastos  *

A010103033 - RURALES PERSONAL PERMANENTE
A010103034 - SERVICIOS PRESTADOS POR VACACIONES™N
AD10103035 - ALIMENTACION ALUMNOS PERSONAL PER .,
A010103036 - BONIFICACION ALUMNOS PERSONAL PE|

A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN CDMIq

|: Adicionar

Conceptos(s) origen

Poszicion de Gastos

== No confiene regisiros ==

M4BF—»n

Pagina 1 de 1

Eliminar Guardar

Cancelar

=T |

Conceptos(s) origen
AD10101001001 - SUELDO BASICO PERSONAL PERMANENTE

Posicion de Gastos

VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION

M AF— > Pagina 1 de 1
L
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En el campo “Concepto de Pagos Masivos” se selecciona el rubro al cual se le requiere hacer la relacion por ejemplo,
para viaticos que se pagan por funcionamiento se elegiria el codigo A020202010. En la siguiente casilla “Posicién del
catalogo de gastos” dar clic en el botén de blsqueda (icono de los tres puntos “...") y seleccionar la posicion de
catalogo de gasto que corresponde y con el cual se generara la relacidn. Posteriormente elegir el rubro para vincular el
concepto de origen y dar clic en “Aceptar”.

Para registrar la relacion, dar clic en “Adicionar” y clic en “Guardar”, posteriormente el sistema presentara un mensaje de
creacion exitosa.

4. DESARROLLO TRANSACCIONAL

El registro de la gestion de Comisiones al Interior en el sistema SIIF Nacion es una funcionalidad que permite llevar un
control administrativo y financiero de las comisiones adelantadas por el personal de planta y por los contratistas de
prestacion de servicios, para esto se han dispuesto tres modalidades para el pago (Avance, Reconocimiento y Registro
individual). Para los dos primeros casos, mediante la transaccion “Crear documento masivo de pago viaticos” se
especifica si se realizaré 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. A continuacion, se presenta el desarrollo transaccional a
tener en cuenta en cada una las modalidades de gestion y pago, segn 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 Nacién, posteriormente a partir del numeral 4.2, se explica el proceso transaccional financiero.

4.1.1. Registrar Solicitud de Comision
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 Gestidn Presupuesto de Gastos, a través de la Ruta: OBS / Viaticos / Comisiones al

interior del palis / Solicitud de comisién / 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 gasio * v
Area u oficina Transporte por via v
Tipo de comision * V| Requiere pasajes aéreos ®s ONo

Genera vidticos * @3N Aplica decreto viaticos ®siUNo Porcentaje

Objeto de la comision [ Seleccionar Tercero ” Cargue Masivo

Vidticos por Tercero Comisionado

7 Nimero | Fecha Pemorts | Totl . s
Nimerocuenta | Tipode | ! Genera | gPemocts, | Totd | g, Porsentsjesobie | Valorvistice | Valoroal | Valorgastosde |y o
ocumento cial =T | ime 5B, 2 i totala pagar| Aosidn
-“""z entidad bancaria | comision Vistioos | " comision | comisidn | vidaciin =5 > s vide

640 |

Valor total comision

Dalos Adminisiralivos Guadar || Canelar
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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 esté registrando la
solicitud.

Fecha de solicitud de comision: se debe registrar la fecha en que iniciaré la comision. Esta fecha no podré ser anterior
ala del dia en que se esté registrando, con excepcion de aquellas que dieron inicio en un dia festivo o fin de semana, en
éstos casos el sistema permitira hacer el registro de la comision el primer dia habil inmediatamente posterior a la fecha
de inicio de la 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 comisién con una fecha posterior o del mismo dia, el sistema no permitira realizar solicitudes con fechas anteriores.
Dependencia solicitante: seleccionar la dependencia de afectacién de gastos vinculada en el CDP de viaticos.

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

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

Genera viaticos, Sl — NO: al seleccionar “SI”, el sistema habilitara los campos Ordenador del gasto, CDP de viaticos, y
Rubro presupuestal de gasto; la opcion “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 comisién en la seccion “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 comisién: incluir texto justificativo o explicativo en cuanto al objeto de la comisién méximo de 150
caracteres.

Ordenador del Gasto: seleccionar el cargo correspondiente.
CDP de vidticos: digitar el niamero del CDP.

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

Transporte por via: seleccionar el medio de transporte a utilizar seglin corresponda, el sistema despliega las opciones
aéreo, maritimo, terrestre, fluvial, ferroviario y multimodal (para cuando hay varios medios en una misma comision).
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Transporte por via
i i i Aéreo
Requiere pasajes aéreos Maritimo
Aplica decreto viaticos 'IF'lz:r\:(ieasltre
Ferroviario
Multimodal
T A

Requiere pasajes aéreos, Sl — NO: seleccionar la opcion segn corresponda.

Aplica decreto de viaticos, SI - NO: cuando aplica el decreto de viaticos emitido por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica! se marca “SI”, cuando aplica otra normatividad particular sobre la liquidacion de viaticos para las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional, la marcacién debe ser “NO”.

Porcentaje: cuando aplique el decreto (cuando en la opcion 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
Funcién Publica.

Una vez diligenciados todos los campos de las transacciones dar clic en el boton “Aceptar”, para habilitar los campos
correspondientes a los terceros comisionados, dar clic en la opcidn “seleccionar tercero” si se requiere seleccionar uno a
uno los comisionados, o “cargue masivo” cuando se requiera realizar registros masivos, para ello se podra utilizar un
archivo de Excel 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 Si ®No

Nimero cuenta bancaria @1012

Tipo de cuenta

Numero documento entidad bancaria

Fecha Inicial Fecha Final

Pemocta Ultimo Dia Osi ®No

Pais v

Region o Departamento [ Seleccione v|

Ciudad [Seleccione V]

Objeto de la comisién |revi5\bn en sitio |

Aceptar L

I 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".

Y = )
SISTEMA DE
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Tercero Comisionado: digitar el nimero de identificacion del comisionado.

Ruta Tercero Comisionado

Permnocta
litimo Nimero | Eliminar
dia Fecha inicial Fecha final Regidn Ciudad de dias trayecto
trayecto
NO

2019-02-06 20190206 |META E"*RRANCA

NO 2019-02-06 2019-02-17 META IACACIAS 1‘ Eliminar ‘

Total dias de la comision por tercero Comisionado

<

Cancelar || Registrar Vidticos

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 comision a un mismo tercero que tenga
comisiones en estado solicitada, verificada, autorizada sin trdmite 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 tendrd tres (3) dias habiles para radicar los soportes de la ejecucion
de la comisidn en el &rea correspondiente (segln 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 ultimo dia, SI — NO: seleccionar la opcién que corresponda. Cuando la seleccion es “no” sélo se
reconocerd hasta el 50% del valor diario para el ultimo dia. (Pernoctar, significa que el comisionado se hospedara en el
lugar destinado a la comisién).

Pais: por defecto figura “Colombia”.
Regidn o departamento: seleccionar el departamento de destino.
Ciudad: seleccionar la ciudad de destino.
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Objeto de la comision: 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 boton “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 opcion de “Eliminar”.

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.

Modificar Tercero

8 DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Tercero
Comisionado
2-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION Cargo

Base de
liguldacidn

Cancolar Modificar Torcono

Porcentaje |40

Aceptar SeleccionarTercer{:” Cargue Masivo |

aﬂ mm]e " S S =‘
00,00|C: 51,00([ $800.000,00 | $E76.654,00
-
00,00|GOP 1, L 0 560.190,00 §705.625,00 |( $2.000.000,00 $2.705.625,00 Eq
Valor total comision 3.672.339 00
| Guardar | | Cancelar |

La informacion registrada se carga y visualiza en la parte inferior de la pantalla “Viaticos por tercero comisionado”.
Seguidamente se selecciona la opcion “Editar” (letra “E”) con el fin de registrar el cargo y el valor base de liquidacion con
lo cual el sistema realizard un célculo automatico (que se visualizara al cerrarse la ventana emergente), seguidamente
dar clic en la opcion “Modificar Tercero” con el fin de guardar la informacion registrada. De otra parte, el sistema permite

oy~ o
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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 (segun el porcentaje o base dado), valor total a pagar, valor total de la comision, valor del
viatico diario y valor total (los dos Ultimos datos se aproximan por exceso o por defecto al entero mas préximo).

Finalmente se registran los “Datos Administrativos” (en los cuales se relaciona el documento o medio comprobable que
soporta el objeto de la comision) y se da clic en el boton “Guardar” para que el sistema genere la solicitud de comision y
asigne el numero correspondiente.

Rogistro Solicisdes Combskin Intorior Pais

Fecha de estado Ordenader del gasio * ~
Fecha de soliciud de comisidn COP do vidticos *
Deperdencia soliciante * | Rubro presupusstal de pasto * ~

Aroa u o Transparts por via v

»| Requiere pasapes aéreos

Tipo de.

Genera vidticos * ® 350 Ne Aplica decreto viaticos ® 8 0No Porcentaje

Objic de s comiskin * Sebecoionar Teromn || Cargue Masmo

Vidticos por Tercero Comisionado
Tos Moot o Wimers | Fecha | Fecha | | Bernecls | Tl - Rl
dacumints 3o | Gacumerta de somtee Coms | pandente por dccumecte | cial | ol | D | immodude | di Porvemmbe neciia
= - N A A =
B 12mams ™ b [ IR e SN S ST - smmaccasseor | 3t 7 ] LT L BEE

Valor total comisitn

Mensaje de pagina web x

| Se ha creado exitosamente la Solicitud de comision al Interior
el Pais, con el consecutivo 119

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 informacion en el mismo orden en que figura en el sistema (a partir de la celda “A1"): nimero
de registro 0 consecutivo (inicia en 1 y se agrega de acuerdo al nimero de comisionados)Tipo de documento de
identidad, nimero de documento, nlimero de cuenta bancaria del tercero, cargo, base liquidacién, porcentaje sobre
decreto, valor viatico diario, valor gastos de viaje, departamento, ciudad o municipio, fecha inicial, fecha final, pernocta
Gltimo dia (SI o NO), Objeto comision por tercero. El archivo de Excel debe contener la informacién sin encabezados o
titulos de columna, igualmente los valores que se calculan deben aproximarse al entero mas cercano por exceso o por
defecto.

INsTCEOnAL Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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NCIONARIOS EN COMISION v
—
Aceptar Seleccionar Tercero H I Cargue Masivo |]
1l

En la ventana principal de la transaccion de solicitud de comisién una vez realizado el registro de la informacion
presentada en la primera seccion del numeral 4.1.1. de la presente guia, seleccione la opcién “Cargue masivo”,
seguidamente se puede visualizar la siguiente ventana.

CARGA REGISTRAR COMISION AL INTERIOR DEL PAIS

Terceros_Comisionados |C:\Users\johreye\Downloads\Catalogo Mo 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 opcién “Guardar”.

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

Objeto de lo comision *

Sehecoona Torcern | Congum Mieivo

Vidlicns por Torcern Comissonatin

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

Los titubos deben ser eliminadas antes de cargar el archivo {se pueden utilizar Gnicamente

[ubicar los datos ir de I

Tipo de
Nomerode  documents — Bage  omentaje  Valor Valor Departame  Cludad o Faita Pernocta - s
‘m::'::;] H!:;“ Documento  bancarla | C'E° ylquidacion :::n ‘:I‘:: G"::;d' Mo | Monkiglo | g | Terainal “"':“:::;T e '
del tercero
[ Theduinieciud azssanas | sesassos | sur | sasases | [ awmme | o | newa | s | sovaowes | sommioaias | w0 [reesiarserveie e serueidad i Sehora vicemineten e e parn v Paliins y vt iraerracionaies
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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.

4.1.2.1. Modificar solicitud de comision de viaticos

El sistema permite hacer modificacion de la solicitud de comisién (en estado “solicitada”), especificamente en la
siguiente informacién; Dependencia solicitante, area u oficina, tipo de comision, marca genera viaticos, objeto de la
comisién, 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 Gltimo dia. Igualmente permite modificar el cargo y la base de liquidacion del tercero
comisionado.

Para realizar la modificacion de la solicitud de comisién (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 blsqueda, a través de los cuales encontrara la solicitud de
comisién 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 Solicitante l:l

| Seleccionel Cédigo Descripcion
Nimero de solicitud de comision 119 b ]
Rango de nimero de solicitud de comision ‘U —|0

Rango de fechas ‘ H ‘

| Limpiar Filtros H Buscar Solicitudes |

- Ndamero de la solicitud de Fecha solicitud de " . Estado de
=
' & SISTEMADE

N Q% COTON VDB
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Nimaro do o sl do | Focha selcu do Seaoe
O 219 2019-02-12 GRUPOQO TALENTO HUMANO Autorizada
O 319 2019-02-18 GRUPO TALENTO HUMANO Autonzada
O 419 2019-02-15 GRUPO TALENTO HUMANO Solicitada
O 519 2019-02-26 GRUPO TALENTO HUMANO Autorizada
O 719 2019-03-05 DIRECCION ADMINISTRATIVA Autorizada
O 919 2019-03-07 DIRECCION ADMINISTRATIVA Autorizada
O 1019 2019-03-07 GRUPO TALENTO HUMANO Autonzada

Anterior n Siguiente

l SeleccionarComision l

El sistema muestra la misma pantalla que se visualiza al momento de realizar la solicitud de comision habilitando los
espacios para modificacién ya mencionados.

ADGO93

Numero solicitud ALl Estado de la comision forct ~
Fecha do estado 018031 Ordenador del gasto *  [B DIREGTOR ADMINISTRATIVO ~|
i yocitud e GTEIZS COP de visticos * [iaria ]
Dependencia sallcitante (5551156 TALENTO HUMANG ~| :::’;:,"m”mm de  [A07-02.02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION ~!
Area u oficina [SEGURIDAD | Transporte por via 3 v

Tipo de comision *

w| Requicre pasajes aére

Genera viaticos * INo Aplica decrelo viaticos)| L) 5 ®I g Porcentaje |
FUNCIONES DE SEGURIDAD |
05]0[0 de la comision * -
-
." & g
N A%, GESTION YDESEMPifiD
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[Aéreo

®si OnNo

®si OnNo Porcentaje [0

S, ]
| Moaicar Tevcers

Tetcorn

Comisionssa
cuo RGO A % |
tase g I |
ruidacén sl

.. $1.00) I
Digitar valores

ﬂ F“'dec":t:"m Valor vidfico diario Valor total vidticos
coP

5§54.03500

Valor gastos de viaje

$81.052,50 |

$800.000,00 |

Valor total a

—

directamente cop $1.00) 10

$30.537.00

5217.45¢,00

$500.000.00 | 5717.454,00)

oooo
|I:I=i:l‘ﬂ _—

Ver la siguiente pantalla. (ampliada)

Valor total comision

1.698.506 50

Guardar |I

Cancelar |

Al seleccionar accidn identificada con la letra “D” sefialada en el anterior pantallazo, aparece la siguiente ventana, en la

cual podré realizar la modificacion de destinos segun se requiera.

Ver detalle ruta.

Fecha inicial comision
Pemocta Ulimo Dia
Numero cuenta bancaria

Tipo de cuenta

Nimero documento entidad bancaria
Pais

Region o Departamento

Ciudad

‘Objeto de la comisién

2019-02-18

Nrdenaror del aastn

Fecha final comisién

T2 NIRECTOR ADMINISTRATIVO

O si ®No [« ] Febrero 2019 4
[111783 Lu Ma Mi Ju Vi S& Do
Ahorro 12 3
360003020 | 4| s 3 7 8 o)l 10
1|[ 2] a8 ae][as][ e[ 17
COLOMBIA [ 8] [_as][ 20 21)[ 22| z3][ 24 —
[seleccione IR EE i
[seleccione v|
fplor viatico diaril

‘Asesorias

Ruta Tercero Comisionado

Pernocta
ttimo A i A Numero |  Eliminar
dia Fecha inicial | Fecha final Region Ciudad de dias trayecto
trayecto
019-0 019-02-18  ANTIOQUIA ABEJORRA

Eliminar

%
o'ﬂ' e
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Total dias de la comision por tercero Comisionado

[

Aceptar

]

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: Gestion
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 transaccién, se visualizan unos filtros de bisqueda, 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 comisién (si tiene
éste nimero 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”.

-

' ’\. SISTEMADE

(ESTION Y DESEMPENID
@ q ® EMthml

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
TN CENLA - MANTSTETO B DA NACTAL no esta autorizado su reproduccion total o parcial




GUIA 62 Pagina 28 de 68

Cadigo: FP-G-062

" s - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia

GESTION DE VIATICOS Y GASTOS DE

Version: 1
Libertod y Orden

VIAJE AL INTERIOR
Vigente a partir de : 7 de octubre
de 2019
Agregar Tercero Solicitud de Comision
Dependencia Solicitante E'

Ndmero de solicitud de comisién

Rango de nimero de solicitud de comisién o P |

[ Limpiar Fittros

Rango de fechas ‘ ‘ |

|[ Buscar Solicitudes |

19

e _ | Nimero de la solicitud de Fecha solicitud de
l comisién comisién

Dependencia solicitante

2019-02-11 GRUPO TALENTO HUMANO

Estado de
la comision

Solicitada

Anterior n Siguiente

(

Ordenador del gasto *

~
COP de vidticos *

Uependencia solicitante * 3 HUH v Rubro presupuestal de gasto 3 FUI w

Area u oficing AEA 1 Transporte por via Al v

Tipa die cosmisicn * Stviciv Rercquivre: prasaes ainos Wi Do

Genern vidticos W5l Ne Aplica decreto viaticos 5N Porcentaje |50

Oibgato de 1 comision *

BIOUE MG

Viticos por Tarcers Comiskonado

Tolal
i

e [ T S Pe— .
o] it | Moo | TR decrein darks [ Lo | b e

Datos Administrativos

Walor total comisiin

Guardar Il 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 comisién de viaticos.

Para eliminar terceros de una solicitud de comision (en estado “solicitada”), el Perfil: Gestion Administrativa podra

realizar estas modificaciones a través de la Ruta: OBS / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud de comision /
Eliminar terceros.

WS
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Al ingresar a la transaccion, se visualizan unos filtros de blsqueda, a traves de los cuales encontrara la solicitud de
comision de la cual se requiere eliminar terceros, para ello debe seleccionar al menos un filtro. El sistema dispone de los
siguientes: dependencia solicitante (dando clic en icono de los tres puntos), nimero de solicitud de comision (si tiene
éste nimero 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 eliminar terceros, 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

Numero de solicitud de comision 119

Rango de nimero de solicitud de comisién [o g |

Rango de fechas | H ‘

‘ Limpiar Filtros H Buscarsahciludes]

- Numero de la solicitud de Fecha solicitud de Estado de
==

(O] 119 2019-02-11 GRUPO TALENTO HUMANO Solicitada

Anterior n Siguiente

| Cancelar ‘[ SeleccionarComisién

El sistema muestra la solicitud de comision creada inicialmente. Posteriormente se selecciona el tercero a desvincular de
la solicitud y se da clic en la opcion “Eliminar”, el sistema mostrard un mensaje de confirmacion, el cual se puede
“Aceptar” o0 “Cancelar”. Finalmente, se da clic en el boton “Guardar” para que el sistema actualice la informacion de la
solicitud.
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Elminar Tercerc Soliciud Comisién Inerior Pals

Miimero solicitsd

Fecha de estado

Fecha e solicited de comisién
Depondoncls solicitants *

Arsa u olicing

Tipo de comision *

Genera widiicos * ®5 Ono

Cibfato do la comisidn *

Estago dé la comision
Ordenador del gasto *
COP e vidticos *

<

Rubiro presupusstal de gasso *
Traneponte por via
| Reguiere pasajes aéreas 5 One

Aplca decrete viaticos ®Bsi Une

Vidticos por Tercero Comisionado

Dites Adminisirativos

Valor total a
pagar

Accion
§1.097.193,00 m

F717.454.00

» TR
Cuardar ] Cancelar

4.1.2.4. Anular solicitud de comision de viaticos

Para anular una solicitud de comisién (en estado “solicitada”), el Perfil: Gestion Administrativa, podré 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 blsqueda, a través de los cuales encontraré la solicitud de
comisién 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 comision (si tiene éste niamero
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 anular, se da clic en “Seleccionar comision”.

El sistema presenta la siguiente pantalla:

-
."‘\. E:smn[ ) _
ESTION Y DESEMPEND
) — A wﬂ(mu

D GESTAON CENILAL - MANTYIEIT Bt DXFENTA NACTONAL

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




Republica de Colombia

GUIA 62

Pagina 31 de 68

GESTION DE VIATICOS Y GASTOS DE
VIAJE AL INTERIOR

Cadigo: FP-G-062

Version: 1

Vigente a partir de : 7 de octubre

de 2019

Eliminar Tercero de una Solicitud de Comision al interior del Pais

Dependencia Solicitante

Nimero de solicitud de comision

Rango de fechas

©I

- Niimero de la solicitud de Fecha solicitud de
Seieeaane
118

]

Seleccionel ____Codigo | Descripcion |

119

Rango de nimero de solicilud de comisién [ Id |

‘ L\mpiarFi\lmsI H Busmrsulwrjmdel ‘

Dependencia solicitante

2019-02-11 GRUPO TALENTO HUMANO

Solicitada

Anterior n Siguiente

‘ Cancelar I ‘ ‘

SeleccionarComision

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

anulacion.

Anular Comision Interior Pals

Nismaro solicitud
Fecha de estado
Fecha de solicitud de comision 20
Dependencia salicitante *

Area u oficing
Tipo de comiskin *
Genera vidtcos

®a Ono

Objeto de la comision *

Estado de la comision
Ordenador del pasto *
COP de vidticos *

“  Rubro presupuestal de gasto *
Transporte pos vis

¥ Requiere pasajes abrecs

< [€

€€

| Justificacion de la anulacion

WVidticos por Tercero C

T
BETTIIBCONNS iy | BEMS Aoy T | ZARDO AR, [He
pcittd )

A1 TER Ao BA000I0] MBI A 2D 17 (8 e 1007 981.00)
iamcn u:ﬁg;g%_j"iﬁ‘“ easen e sscans wmse it i - U Mp—— ¥ R
Valor total comiskin 181
Datos Adminisirativas Cancelar Guardar
Digitar
Requiere pasajes aéreos ®g ONo directamente
~Anlica decteto viaticos ®si QN Porcentaie. 40 justificacién de
anulacion
- | A
Justificacién de la anulacién oooo
= 0=0 90

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

4.1.3. Verificar Solicitud de Comision

Esta transaccion tiene el objeto de validar que la informacién de la comisién se encuentre correcta, especialmente en
cuanto a la liquidacion, informacion presupuestal, fechas, destinos, informacién 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 revision 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 comision / Verificar.

El sistema presenta la siguiente pantalla:

Verificar Solicitud Comision

Dependencia Solicitante
[Seleccionel___Cédigo ' Descripcion |

Nimero de sotud de romision 0

Rango de nimero de solicitud de comisién o [0 |

Rango de fechas ‘ H ‘

Limpiar Filtros H Buscar Solicitudes ‘ H|

. Numero de la Solicitud de Fecha Solicitud de - .
Seleccione e Comision Dependencia Solicitante
—
O 119

2019-02-11 GRUPO TALENTO HUMANO

Anterior n Siguiente

Activar filtros de busqueda, seleccionando la dependencia solicitante (dando clic en los tres puntos), diligenciando el
filtro namero 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 informacién de la
solicitud de comision. El sistema muestra el siguiente pantallazo.
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Vbt vitmas | Vs i e sie .mun-ﬁ| Racie

Total dinx dw la comisién por tercero Comimionado

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

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

Mensaje de pagina web >

I Se tramitaron las Solicitudes de Comision al Interior del pais
H de forma exitosa

4.1.4. Autorizar Solicitud de comision

La autorizacién de comision debe ser realizada por el Ordenador del Gasto, ordenador del pago de la Sub Unidad, o 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 Autorizacién de Comision de Viaticos
para ser suscrito por el ordenador del gasto o del pago segin 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: Gestion Autorizar Viaticos a través de la Ruta: OBS / Viaticos / Comisiones al
interior del palis / Solicitud de comisién / Autorizar.
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Vigente a partir de : 7 de octubre

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

seleccionar las opciones “autorizar” o “rechazar”.

Awtorizer Solicited Comisién Interior Pais

Dupentencia ot | |

Nilme Ge solicitad de comiskin

Ranga e nimens o8 solicited 4o comisisn e [ ]
[

Rango da fachas I ]
[ mptar Faros || Buscar Sobcituces |
12 Nimero de la solicitud de comisién
= 18 20180211 GRUPO TALENTO HUMANDG ‘ Limpiar Filtros H Buscar Solicitudes | - s
7

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

e

| selciua de Comisin

Winero solcitud ¥ Lsingo de lo Comesion

Focha de entado 1R Oranator el gasss *

Fecha de soliceud de comisida L) COF de vidsicos *

Dapandunca solicitanta * ALEWTC ' Ratas prasupuasial de gasts *

Ana u olicing Transpore pod via

Tipo de comiskin * Heaquinte pasajes sisoos ® 5 0 Mg
Genern vilticos * .5 THo

Objeto de la comision *

Vidticos por Tencara Comisinaga

T coxmn,
o Pte g

r——
bancaria -

Vkor siatvibicss | Vs puan e vis | Valor bl pager | Ancide
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4.2. PAGO POR RECONOCIMIENTO

Este procedimiento se realiza con el fin de que el pago se realice al comisionado de manera posterior a la realizacion de
la comision, y consiste en generar masivamente en el sistema un ndmero 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 realizaran 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 seran generados por el proceso masivo proporcionalmente al
numero de terceros en cada solicitud de comision autorizada.

Para la creacion del documento masivo de pago de viaticos, la solicitud de comision de viaticos debe estar en estado
“autorizada”. El registro de esta transaccion es realizada por el Perfil: Gestion Control Viaticos o Gestidn Presupuesto
Gasto a través de la Ruta: OBS / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Documento pago masivo viaticos / Crear,
realizando las siguientes acciones:

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 comisién, rango de numeracién 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”.
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Documento Pago Masivo Vidticos Comision Interior Pais

Dependencia El

[Seoccions " Cogigo Descripcion
Namero de solicitud de comision l:l

Rango de nimero de solicitud de comision 1 a0 |

Rango de fechas ‘ ‘ ‘ ‘

‘ Limpiar Filtros H EUSESISDl\B\IudEﬁ‘

Nimero de la Solicitud de Comision Fecha Solicitud de Comision Dependencia Solicitante

2019-02-11 ‘GRUPO TALENTO HUMANO i Autorizada i

n | | \
'

Documento Page Masive Vidtcos Comiskin Interior Pais

Tipa de Process Masiva * v w~ Tramite *

[ s Generaies

Indormaciin Tercero Comssionado Informaciin del Medio de pago

1 [} 963713 o | BEOOOMZN AR 1104783 $1.007 153,00 2018-02-)1 p1] 1 10 Asesorias

2 03 1276532 ﬁ o BEOONZDE4 AR 580233 STIT 454 00 2018-02411 M 1 10 Asesorias
Ditlos Admineatvos
1
1
1
1
:
- - 1
Tramite * eleccione ]
- 1
Hasta Compromiso I
Hasla Orden de Pago ! Mensaje de pagina web *
| Totalkes Datos Administrativi
| El dn‘cutrgmto masivo con identificador 127511 se ha creado
! con éxito,

En el campo “Tramite” se debe seleccionar la opcion “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
“Codigo del concepto de Origen” ya que, si este no figura quiere decir que no se cuenta con la parametrizacion
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 botoén “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 “Cddigo 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 Gestion Entidad debe realizar lo descrito en el numeral 3.3.de la presente guia financiera.
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| Conceptos

HHNUNCator de Tercero L i
= Codigo de la Dependencia Origen|  Codigo del Concepto Grigen Valar Total Vidticos
| | $915.000,00

2 018 | BEDD | ss15.000.00
C J

4.2.2. Registro informacién a proceso masivo de documentos

En esta transaccion, para la generacion masiva de estos documentos el sistema vinculard la informacion
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: Gestion Presupuesto de Gastos a través
de la Ruta: EPG / Ejecucion Masiva Documentos / Registro informacion a proceso masivo documentos.

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

Reqgistros de Budgetery masivos de Gasto

Documento de registro masivo * 127511 l ]

=

E SIIF - Seleccionar Documento Presupuestal Massive - Didlogo de pagina web >

@C:.—frga con Obligacion

Busqueda de items de afe{ &= hitps://portal3 sifnacion.gov.co/SIIF Presentacion/Servicios/EPG/, Danalnfo= @ MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CRE...

Cédigo de Concepto Urig_

Seleccionar Documento Presupuestal Massivo ~

Identificacion del Rubro d

Codigo dependencia afed Documento Fosicioncatalogo Fecha de Registrada  Estado
gasios

127511 2019-02-11
Pagina 1 de 1

Eliminar || Aceptar |I| Cancelar
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Registros de Budgetery masivos de Gasto
Documento de registro masivo * 137144 l:l
Aceptar
@Carg‘ con O @Fc- npet
Busqueda de items de afectacién
Identificacién del Rubro de Gasto |:| Descripcion del Rubro de Gasto |:|
Codigo dependencia afectacidn de l:l Descripcién dependencia afs ion de l:l
gastos gastos
Cantidad de items de afectacion 1 - cantidad de items asignados 0
La cantidad de ltems de la busqueda es 1
01 Nacion
01CSF
|10 - RECURSOS CORRIENTES
T de afectaciol v
Afributo Contable * 23-AVANCES PARA VIATICO »w
-
.\" \'(&:mm o i _
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Registros de Budgetery masivos de Gasto

Tipo de proceso masivo * | 03 Viaticos V|
Documento de registro masivo * 127518 ‘ l:l
Aceptar
Busqueda de items de afectacion
Cédigo de Concepto Origen | | Descripcion del Concepto Origen ‘ |
Identificacion del Rubro de Gasto | | Descripcion del Rubro de Gasto ‘ |
Codigo dependencia afectacion de | | Descripcién dependencia afectacion de ‘ |
gastos gastos
Siz=all
Cantidad de items de afectacion 2 - cantidad de items asignados 2
_2_

La cantidad de ltems\de la busqueda es 2
Fuente de financiacion * [01 Nacion
Situacién de fondos * |02 SSF M
Recursos presupuestal * | 16 - FONDOS ESPECIALES
Tipo de Gasto * |21-Gaslos de adminis|v|
Atributo Contable * I 23-AVANCES PARA VIATICO v <

{ Aplicar a todos ‘
- I
4
[ Guardar | [ Cancelar |

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

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

En cuanto al campo: tipo de gasto, el sistema muestra por defecto “Por item de afectacion”, y en el campo: atributo
contable, el sistema muestra por defecto “23-Avances para viaticos”; sin embargo al registrar las obligaciones una a una
se debera definir el tipo de gasto “21-Gastos de administracion y operacidn 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.
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Una vez definida la informacion anterior dar clic al boton “Guardar” (4).
4.2.3. Generacion masiva documentos

En éste numeral se crearan la cantidad de compromisos de manera directamente proporcional al nimero de terceros
incluidos en la Solicitud de Comision.

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

El sistema presenta la siguiente pantalla;

EPG204

Fecha de registro * |:| El

Documento de registro masivo * D

@lf ga con Obligacion

Certificado de disponibilidad presupuestal *

Registro Compromiso Presupuestal

Generar

Compromiso Presupuestal Detalles

Tercero vinculado

Vigencia Actual

Por item de afectacid w

ftem para afectacién del gasto

Dependencia para Posicion del Catalogo Fuente de Recurso Sil
Afectacion de Gasto de Gasto Financiacién Presupuestal Fo

<< No contiene registros =

M 4af |
< >

Valor en pesos

Lineas de pago del compromiso para vigencia actual

Dependencia para Posicién del Foch Valor &
Afectacion de PAC Catélogo de PAC echa PesaA

<= No contiene registros =>
- v
440 bl Pégina 1
< | >

Fecha de registro: seleccionar la fecha.
Documento de registro masivo: a través del botdn de blusqueda seleccionar el documento que se procesaré.
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Registros presupuestales de gasto en forma masiva
Fecha de registro * 2019-02-11 :IE
Documento de registro masivo * N
@""- a con L=l
TR 193 SIIF - Seleccionar Documento Presupuestal Massivo - Didlego de pagina web X
Certificado de
@& hitps://portal3siifnacion.gov.co/SIIF.Presentacion/Servicios/EPG/,Danalnfo= @ MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CRE...
Registro Com
Seleccionar Documento Presupuestal Massivo ~
Generar
Compromis ‘ Documento PosicionCatalogo Fecha de Registrada Estado
Insfitucional
Tercerovil || | 98610 577 2017-12-14 Generado
i B 577 2018-03-21 Generado
Vigencia 2019-02-11 Generado
Por ite|
ftem pi
Dep|
Afes
14
< 1234 Pagina 4 de 4
valor en Eliminar I | Aceptar | | Cancelar
Seleccionado el documento Presupuestal Masivo, dar clic en el boton “Aceptar”.
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'Registros presupuestales de gasto en forma masiva

Fecha de registro *

Documento de registro masivo *

@:a';a con Obligacion @r:npf'

Certificado de disponibilidad presupuestal * Eﬁ]

Registro Compromiso Pres|

£ SIIF - Seleccionar CDP - Didlago de pagina web X

Generar
@ https://portal3 siifnacion.gov.co/SIIF.Presentacion/Servicios/EP G/, Danalnfo=ps- @ MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDI...

Compromiso Pri

Seleccionar CDP ~
Tercero vinculado

Vigencia Actual Tipo de solicitud de CDP [Seleccione. -

| | Tipos de contrato Seleccione..
Por item de afectac| .

[<li<ll<ll<]

~ de b Seleccione..
Item para afectacion| -
CDF estado Seleccione..
Dependencia parg
Afeclacion de Gag Ne COP 519 l

No solicitud CDP

4

|
T
€L |Fechasoliciud de cOP =]

| Buscar
Valor en pesos

Nimero de  Fecha de

Lineas de pago del CDP Nimero Estado Descripcién ;Z‘;‘;;I%E gghég::d g;?gg dela gg:f‘!r"ign PCI
E;iz‘g;’ﬁ" Ca \CompramisoVIATICOS FU... 01/082013 oimazety  ShEenesy
[ C I [ 1 E— Pagina 1 de 1
4
< 1| ¢ >
/1

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 obligacion validara la disponibilidad del Cupo PAC.

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

L
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Registros presupuestales de gasto en forma masiva

@ SIIF - Compromise Presupuestal - Didlogo de pagina web

X

Fecha de registro * @

| @ https://portal3.siifnacion.gov.co/5IIF.Presentacion/Servicios/EPG/,Danalnfo=ps-fesapr i@ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO ...

Documento de registro masivo *

Compromiso Presupuestal

@Carga con Obligacion
Vigencia Actual
Certificado de disponibilidad presupuestal *
Nimero del COP
Regisiro Compromiso Presupuestal Fecha del CDP
Ordenador del gastos * 8 - DIRECTOR ADMINISTRATIVO | ) l
Col iso P tal Detall - 3
LD WWHDIFE T £ Item para Afectacion del Gasto
Tercero vinculado - — - Era——
Dependencia para Posicion del Catalogo Fuente de Recurso Situacion de
Vigencia Actual Afeclacion de Gasto  del Gaslo Financiacion Presupuestal Fondos A
GRUPO TALENTO HU... A-02-02-02-010 VIATICOS .. 01 Nacion 10 - RECURSOS CORR.... 01 CSF
Por item de afectacid v | C I 1 E— T Y|
ftem para afectacién del gasto < 2
Dependencia para Posicion de|
Afectacion de Gasto de Gasto Valor en pesos
M4l m Aceptar
4 \ CJ|Aplicar 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
Afectacién de PAC Catdlogo de PAC P Bags n
Lineas de pago del compromiso para vigencia actud GESTION GENERAL 1-2 ANC - GASTOS GEN._.. I |2019—02-11 | I
——
Dependencia para M4l—  »w Pagina 1 de 1
Afeciacion de PAC Cq
=4
MAfF—
<
Por item de afectacid v
ftem para afectacitn del gasto
Dependencia para Posicion del Catalogo Fuente de Recurso Si
Afectacion de Gasto de Gasto Financiacion Presupuestal FcA
GRUPO TALENTO HUMANO A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS F... 01 Nacion 10 - RECURS0S ... 01
MAEF—» M
<| | >
Valor en pesos 1.814.647,00
Lineas de pago del compromiso para vigencia actual
Dependencia para Posicion del Fecha Valor e
Afectacién de PAC Catdlogo de PAC Pesc A
GESTION GENERAL ANC - GASTOS GENERA_. 2019-02-20 1.097.1..
GESTION GENERAL ANC - GASTOS GENERA 2019-02-20 T17.454.
| L[N [ S Y | Pagina 1
<] \ >
Mensaje de pagina web X
Se cred el Compromiso temporal exitosamente, confirme el
! estado de los documentos en unos minutos,
| ver saten]| [ cuardar | [] cancelar
Aceptar B
-
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El sistema procesara los documentos, este procedimiento tardard 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 o0 no.

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

[~ vH

T

<[

Valor en pesos

Lineas de pago del compromiso para vigencia actual

Dependencia para
Afectacién de PAC

Posicién del

Catalogo de PAC Fecha

Valore
PesaA

== No contiene regisfros ==

440

>

Pégina 1 N

<[

>

Ver Batch |

Cancelar |

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 boton “Buscar”, si el proceso fue exitoso se mostrar& 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

Estade Fecha de Creacion

2018-02-27 14:31:27
Y]

440

Completada v
2019-02-01 E
2019-03-13 E

Documento Masivo
127512

Mensaje Error

Buscar

Con Obligacién

Pégina 1 de 1

L Ver Detalles |

-
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4.2.5. 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 comisién 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 autorizacion 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 segun
corresponda),

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

3. posteriormente el perfil Pagador Central 0 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 “Gestién Presupuestal
del Gasto”").

Radicacion de Soportes ——=~. W Ceniral de Cuentas por Pagar

EPG f Radicacién Soportes / Radicar / Radicar

| ] s~
Se radican los I Gestion Contable

comprobantes soporte de Registro Obligacion - Ruta: EPG 1 Obligacion / Crear
la comision ejecutada
[] )
] L] ____.mn Pagador Cenfral o Regional
) [ Generar Orden de pago Ruta: EPG / Presupuestal de Gasto / Crear
& I Sin Instruc es de Pago
L] ~ -
| ador Central o Regional
Autorizar Orden de pago AG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar
Pago s I;I DGCPTN

4.3. PAGO POR AVANCE

Este se realiza con el fin de realizar el pago de manera previa a la ejecucion de la comision, permitiendo que el
comisionado tenga de manera anticipada el valor de los viaticos y/o gastos de viaje, segln corresponda y una vez
finalizada la comisién se da el proceso de legalizacién. Consecuentemente, una vez autorizada la solicitud de comision
se procede a realizar el pago de la misma; para ello se realiza lo siguiente:

-
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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 0 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
avance, se hara hasta la orden de pago, generando estos documentos de manera masiva para posteriormente realizar
la autorizacién del pago.

NOTA 13: es importante tener en cuenta que la Direccion General de Crédito Pablico 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; Gestion 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 presentard los filtros de bisqueda, 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 boton “Buscar solicitudes” e identificar si la solicitud de comisién se encuentra en estado
“autorizada” para continuar con la transaccion. Dar clic en el botdn “Ir a Datos Generales”.

ADQOST

Limpiar Fiswos|

m Nimera dé la Solicitsd de Comesiin Fecha Solicitud de Comiskin Dependencia Solicitante

& 2 2019-02-12 CGRUFD TALENTO HUMANG

Dar clic en el boton “Ir a Datos Generales”, el sistema mostrara una pantalla en la cual se visualizara la informacién que
se registré previamente en la solicitud de comisidn.

-
.' g SISTEMA DE »
4% CoTon Yosimpeo

® il Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

no esta autorizado su reproduccion total o parcial




GUIA 62 Pagina 47 de 68

s - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cadigo: FP-G-062
Republica de Colombia | GESTION DE VIATICOS Y GASTOS DE | v/orsion: 1
Uterody Oren VIAJE AL INTERIOR
! Vigente a partir de : 7 de octubre
de 2019
mite |_ira Conceplos

Hasta Compromiso
~——t————> |Hasta Orden de Pago |

Abaoer [Seteccione... |
{Hasta Compromiso F
Tipo de Proceso Masivo * 03 Viaticos v Tramite * Hasta Orden de Pago Ir a Conceptos
H Datos Generales
Informacidn Tercero Comisionado Informacion del Medio de pago Datos Administrativos

Identificad igmero Documento Niimero Documento|  Tipo da Cuenta lor Total Vidticos | Fecha Solicitud Cmilno dlITpo Nunm Ducllm!ntu . ey
e -- dekaEittad -- S B SRR

1 458955 184000000 AHR 281782 $1.587.658,00 2019-02-12 Validar ejecucion Politica de bienestar
2 03 258621 AC 01 177000000 AHR 183508 §499.439,00 2019-02-12 Validar ejecucién Politica de bienestar

{

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

‘ Conceptos

Concepios
 ———————

1 oo A010101001007 $1.587.658,00

2 001 A010101001007 $409.439,00

En el campo “Tramite” elegir la opcién “Hasta Orden de Pago”, a continuacion, 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 visualizard un mensaje de éxito de la operacion.

NOTA 14: en caso de que en la ventana mencionada anteriormente se presente en los campos “Cddigo de la
dependencia de origen” o “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 informacién al Documento Masivo para pago por avance

Esta transaccion tiene como objetivo vincular la informacion presupuestal del gasto con la informacion del tercero, asi
como de su comisién para que posteriormente el sistema pueda generar los documentos masivamente.
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Para esta transaccion el Perfil: Gestion presupuesto gasto, seguird la Ruta: EPG / Procesamiento Masivo / Adicionar
Informacién al Documento Masivo.

Registros de Budgetery masivos de Gasto

Tipo de proceso masivo * | 03 Viaticos v|
Documento de registro masivo * | | l:’
Aceniar
@ SIIF - Seleccionar Documente Presupuestal Massive - Didlege de pagina web X

Busqueda de items d| &y pyync. i/ portal2 siifnacion.gov.co/SIIF. Presentacion/Servicios/EPG/ Danalnfo= @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CRE...

Seleccionar Documento Presupuestal Massivo ~

PosicibnCatalogo .
Documento Insiitucional Fecha de Regisirada Estado

1 Pagina 1 de 1

Eliminar:l | Aceptar | [ Cancelar

En el campo “Tipo de proceso” se selecciona: la opcidn 03 Viaticos, se da clic en el botdn de blusqueda para identificar el
documento de procesamiento masivo de viaticos, seleccionar el que corresponda, dar clic en el botdn “Aceptar”.

Al dar Clic en buscar, el sistema realiza el proceso interno de conteo de items, generando un mensaje de la cantidad de
ftems encontrados (segun el nimero de terceros que corresponda).

Buscar

Cantidad de items de afectacion 1 - cantidad de items asignados 1

Fuente de financiacion * |01 Nacién

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 Financiacion, Situacién de Fondos, Recurso Presupuestal; los cuales
deben coincidir la informacién contenida en el item de afectacion del gasto vinculado al CDP que soporta la comisién y
que contiene la apropiacion certificada para la ejecucién 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 boton
“Guardar”.
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Registros de Budgetery masivos de Gasto
Tipo de proceso masivo * | 03 Viaticos v|
Documento de registro masivo * 127677 | l:l

Busqueda de items de afectacion

Codigo de Concepto Origen
Identificacion del Rubro de Gasto

Codigo dependencia afectacion de
gastos

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

]

Descripcion dependencia afectacion de
gastos

[Buscar | I

Cantidad de items de afectacion 1 - cantidad de items asignados 0 |

01 Macidn

01 CSF

Situacién de fondos

La cantidad de Itelihg de la busqueda es 1

Tipo de Gasto *

: |1D - RECURSOS CORRIENTES

I‘l-Cuotas partes de pi.

Atributo Contable *

|23-AVANCES PARA VIATICC v

|: ‘Aplicar a todos | | ||

|: Guardar |: Cancelar

433.

Generar Documentos para pago por avance

Esta transaccion genera de manera masiva los documentos correspondientes al nimero de terceros incluidos en la
Solicitud de comisién, 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.
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Gastos presupuestarios para la tramitacion de los registros de pago de nomina de sueldos
Fecha de registro * )3 E]
Tipo de proceso masivo * )5 v

Documento de registro masivo *

Certificado de disponibilidad presupuestal * 119

Registro Compromiso Presupuestal

Generar

y seleccionar el CDP que soporta la comision. Dar clic en el botén “Generar”.

Seleccionar la “Fecha de registro”, la cual seré la fecha en que se realiza la transaccion, para el campo tipo de proceso
masivo seleccionar la opcidn “03 Viaticos”, seleccionar el documento de registro masivo a traves del motor de bisqueda

Compromiso Presupuestal

Vigencia Actual

Nimero del CDP
Fecha del CDP

Afectacion de PAC Catdlogo de PAC
GESTION GENERAL 1-2 ANC - BASTOS BEN...

febrero 2019

Ordenador del gastos * 102 - COORDINADOR GRUPO TALENTO | I . I
ftemn para Afectacion del Gasto
Dependencia para  Posicion 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.... 01CSF
He4p—  »)
< | >
Valor en pesos
Aceptar
O plicar la misma Fecha para todos los Planes de Pago
Lineas de pago del compromiso para vigencia actual
Dependencia para Paosicion del Fechas para Valor en

In ma m ju wvi sd

4 5 6 7 8 9
11 12 13 14 15 16
1@ 19 20 21 22 23
25 26 27 28

3 ]|

~
.' @ SISTEMA DE ”
N A% TN MR
[ ] Gy Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
BVTAD DE CESTRON ENTLAL - MINTSIELTE D DXFENLA MACTORAL

no esta autorizado su reproduccion total o parcial




- aig - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
; Republica de Colombia

Libertod y Orden

GUIiA 62

Pagina 51 de 68

GESTION DE VIATICOS Y GASTOS DE
VIAJE AL INTERIOR

Cédigo: FP-G-062

Version: 1

Vigente a partir de : 7 de octubre
de 2019

NOTA 15: se debe verificar que exista Cupo PAC disponible y suficiente.

EPG014

Fecha de registro *
Tipo de proceso masivo *

Documento de registro masivo *

Certificado de disponibilidad presupuestal *

[-]

127506
19619

Registro Compromiso Presupuestal

Compromiso Presupuestal Detalles

Tercero vinculado

128 Entidad Publica Prueba 128

Vigencia Actual
ftem para afectacién del gasto
Dependencia para Paosicion del Catalogo Fuente de Recurso Si
Afectacion de Gasto de Gasio Financiacion Presupuestal Fca
GRUPQ TALENTO HUMANO A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS F... 01 Macién 10 - RECURSOS ... 01
W
M4l »M
< | >
Valer 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 Pest A
GESTION GENERAL ANC - GASTOS GENERA... 2019-02-22 2.087.0
{4F— » M 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 verificacion 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 X

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

!

NOTA 16: como resultado de este procedimiento se generard un compromiso y proporcionalmente al ndmero de
terceros vinculados a la solicitud de comisién, un nimero igual obligaciones y érdenes de pago.

4.3.4.

Verificacion resultado procesamiento - “Ver Batch” para pago por avance

Esta transaccion permitira identificar si la 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:

Uk LAY - MANTVIEXTO BE RPN NACTOMAL
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de 2019
Tercero vinculado i
Vigencia Actual
item para afectacion del gasto
Dependencia para Posicion del Calalogo Fuente de Recurso Si
Afectacion de Gasto de Gasto Financiacion Presupuestal FoA
<< MNo
{4f— »pl
< >
Valor en pesos
Lineas de pago del compromiso para vigencia actual
Dependencia para Posicion del Fecha Valor e
Afeclacién de PAC Caldlogo de PAC PescA
<= No confiene registros >>
[ R Pagina 1"
< ] >
[ Ver Balch Cancelar

Dar clic en el botén “ver Batch” y utilizar los filtros de busqueda correspondientes a fecha inicial y fecha final en la que se
realiza el procesamiento del documento masivo, posteriormente dar clic en el 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 6rdenes 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 realizacién de la comision, a través
de esta transaccion podra 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. 31 “Legalizacion Anticipos,
Pagos Anticipados y Avances”. Igualmente, el servidor publico comisionado debe radicar la documentacion 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 legalizacion,
la respectiva consignacion de los recursos reintegrados.

4.3.6.1. Radicacion de soportes legalizacion
Una vez finalizada la comisidn, el funcionario debe entregar la documentacién 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.
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El sistema presenta la siguiente pantalla:

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

Fecha de registro v

Tercero beneficiario * 258621

Registrar Detalles

Orden de pago B 1

Detalle Cuenta por pagar

Cuenta por pagar

Documento soporte

Identificacion Descripcion
<< No confiene regisiros >>

HAF—mn— > ¥l Pagina 1de 1

Valor en pesos colombianos *
Valor total de IVA*

Valor antes de IVA

A
Nota de texto libre
v

Fecha de registro: se visualiza automaticamente por el sistema.
Tercero beneficiario: se incluye el nimero de identificacion del comisionado. Para ello es posible buscar la informacion

basica del mismo utilizando el icono de los tres puntos “..." (Sefialado en la pantalla anterior).
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Registrar Detalles

Orden de pago presupuestal * l1_6€1 3619

Detalle Cuenta por pagar
Cuenta por pagar

oot o [

Documento soporte

Identificacién Descripcion
FACTURA

Pagina 1de 1

M4af >

Valor en pesos colombianos * 20

Valor total de IVA* 3.800,00

Valor antes de IVA 1.200,00

A
Nota de texto libre
v

: Datos Administrativos E suardar E incelar

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

ndmero 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 botén “Aceptar”.
El sistema autométicamente incluira “legalizaciones”.

& LTI O MACKNA | CREBITD MURLCD |

Mensaje de pagina 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 legalizacion.
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Diligenciar la carpeta “Datos administrativos” (se relaciona documento soporte) y dar clic en el botdn “Guardar”.

NOTA 17: en caso de que el funcionario no asista a la comision, se debe comunicar a la administracién 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. 26 “Reintegros Presupuestales”.
Corresponde al &rea administrativa la implementacion de controles para aplicar oportunamente los reintegros y las
legalizaciones.

4.3.6.2. Legalizacion

Esta transaccion es realizada por el Perfil: Gestion contable, el cual finalizard el proceso de legalizacion a través de la
Ruta: EPG / legalizaciones / Anticipo, P. anticipado o avance.

Depandancia PA( icion da PAL Facha Valor tota Yoy g Saldo por lagalizar < I
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Prasupus A

Dalos Admimstialvos | [ 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 realizard 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 posicion de gasto
vinculada. Al desplegarse esta pantalla se ingresa la siguiente informacion:
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SIIF Nacién - Datos Contables

Valor Base Gravable: solo aplica para entidades responsables de IVA.
Valor IVA Descontable: so6lo aplica para entidades responsables de IVA.
Tipo de Operacidn: el sistema trae automaticamente el tipo de operacion.

Dar clic en el botén “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 pdgina web X

La legalizacidn fue creada exitosamente.Legalizar un Anticipo,
| Pago Anticipado o Avance: 519

.

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 comisién, se continlia con el registro presupuestal del
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Compromiso, la Radicacion de Soportes (en la cual se debe vincular la Solicitud de Comision), hasta finalizar la cadena
de ejecucion presupuestal del gasto as:

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 comision, 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 autorizacion de comisién 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 “Gestién 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 viaticos 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 ‘
E1XXXXXX 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

CONTRATI

STAS

(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 ‘
51IXXXX001 Gastos de administracion y operacion XXX
249055001 Servicios XXX
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REGISTRO AUTOMATICO DE LA ORDEN DE PAGO
CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO ‘
249055001 Servicios XXX
470508 Funcionamiento XXX

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
ELXXXXXX 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 permitird visualizar la informacion de la solicitud de comision y verificar su estado “solicitada”, “verificada” o
“autorizada’.
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Para visualizar el reporte “Solicitud de Comision de viticos” el Perfil: Gestion Control Viaticos y/o Gestion Administrativa
podrd ingresar a través de la Ruta: Web de Reportes: OBS / Documentos / Solicitud de Comision al interior del Pais,
seguidamente deberé seleccionar los filtros pertinentes y dar clic en el botdn “Ver Reporte”.

REPADQ036

Dependencia solicitante:

Rango de fecha de solicitudes

Rango de nimero de solicitudes:

Estado de la solictitud:
Numero solicitud comision :
Tipo de Comisién

Tercero

Nombre jefe inmediato: *

Cargo jefe inmediato: *

[-]
Cadigo Descripcion
B GRUPO TALENTO HUMANO
[ ¥ S Y Pagina 1 de 1
| [~]a| -]
| Jal
|Seleccione . ﬂ
| |
[Seleccione .. [v]
AL
v
|Juan |
|Director |
‘ Limpiar H Ver Reporte H Cancelar }

Para ver el reporte, el sistema tiene habilitado diferentes filtros los cuales se podran utilizar de acuerdo a la necesidad.
Como requisito obligatorio, el sistema solicita incluir el nombre y cargo del Jefe inmediato.
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L \ _l REPADQ036 Usuario Solicitante: MH150101-101  MH150101-101 MH150101-101
i ia Unidad 6 Subunidad 15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-
- Ejecutora Solicitante: dmini: ion Central-
“ NHI}[UH Central
Fechay Hora Sistema: 2019-03-15-2:18p. m
DATOS GENERALES DE LA COMISION
Solicitud de comision No. T8¢ cha solicitud 2080212 Tipo de comision | = Unidad ejecutora o subunidad
Estado de la comisin Verficadh Fichadeestado | 20190212 Genera vidticos sl Transporte por via |"é'““
‘ CDP de vidticos
Commecutiv COP 10410 e teneia solcitante B GRUPG TALENTG HUMANO S:I;r:srnr!supneshl |A<GZ—E’2—GE«01G—\AAT\EDS DE LOS FUNGIGNARIOS EN COMISIGN
Estado
Niiinero Comisin | aela | g Fecha - Valor Objeto de Ia
Nombres |40 PO | docurento Cargo | pendiente [ comisien [ Are2Y Pais inicial _[Fechataal ] Redon S o [ We. Dia e ey |t | viatiop | Vaortol | Valorgastos | Valortotala | comisien por
e | * e oi il partamen unicipio liquidacién | dias | Voo visticos e viaje pagar e
tercero
e ores 20100212 20180217 VALLE CARTAGO 55 Events
Hombres 1022572 | Gédula de 1278832 | AsESOR No Verificada |Bienestar | COLOMBIA Mo 200000000 55(183207.00|  901.43350(  500.000.0D|  800.557.00
peiico 1 usscanis
1022572 Apelide
21022572
fombre 1 S0aus 20190212 20100212 AMAZONAS LETICIA 1 Eveniz
Céculs e
s e | |G 083712 | Asksars No Varitcada [Eisnestar |COLOMBIA |0 o0y e . R 400000000 55|2¢7.10500| 1360.57600|  200.00000| 1.343.820.00
Totales Solicitud de 2.204.426,0
Comision 2.261.066,50 | 1.300.000,00 0
OBJETO DE LA COMISION
Evento
Vo. Bo. JEFE INMEDIATO |
Nombre: Juan Cargo Director I
Firms Responsable

Solicitud de comision No. e Fecha sa

Verificada

Estado de la comision Fecha de

Si se requiere el reporte puede ser impreso y firmado por el jefe inmediato del area que solicita la comisidn.
6.2. Reporte Autorizacion de Comisién de viaticos

Este reporte ademas de brindar la informacion de la solicitud de comision 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 comision, debe ser firmado por el ordenador del
gasto y el ordenador del pago.

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

Rango de Numero de Solicitudes:

Estado de la solicitud: *

Namero Autorizacion Comision

VIAJE AL INTERIOR Version: 1
Vigente a partir de : 7 de octubre
de 2019
REPADQO37
Dependencia Solicitante I:|
Codigo Descripcion
<< No contiene registros >>
| LK J ¥ S A Y| Péagina 1de 1

| | Lo

| (=]

| o

| Seleccione ...

V]

[ ]

Tipo de Comision: v
Tercero A
v |:|
| VerReporte ” Cancelar || Limpiar |
AL REPADGQO3T Usaario Solicilante MH150101-101 MH150101-101 MH150101-101
. Unidad & Subunidad 15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prucba 577-
Cjecutora Solicitante A
Nacion Central
Facha y Hora Slatema: 2015-03-15-2231 p. m.
Comisién Autorizada al Inferior del Pais
Snlisitud e Cnmisidn Ha o Fraha Snlisitud b Tipa de Comisidn | 5202 Unictadt Ejpautnra o Subunidad T e e e 12
1 wtacke e 1a Cominidn I Juserzacs I Fecha de [stadn RevE0008 Cianera Vidseos o Transgeets poa Via I“""‘ feduiare Passjes |3
C—— COP de vidticos
i 1 BEAVICIOS A LAS EMI
||amo |D Solskamie A CARECCISH ADMINISTRATIVA | e |awazmlm PRESAS ¥ SERVICIIE DE
TES | G cuments Pensente S Aaau e Regibn s Ciudat o Utimo | Basede |Total [ VO | vaigeTow | Vil Gbfetn de a Comisin
Nombres | Daaument | ifeasss | Car2e Pur Oy | Pals | ininial | Final | Gepartaments | Munisinio WD | T L | Dias | Y080 | Ty, | Gantes de b Tervmry
n Legalzar | o Ro0 === Comision
fomor | 12znd B 20100005 20100307  BOVACA BUENAAZTA 286
122604 Apeibgn 1 | SRR | yipopy | pataieta He | sunsriznsa A5 harras M 28 | seawres | worerso | noccoco | ooconoo Forviskin jurisien
ﬂﬂ.:‘m? LE
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6.3. Listado Ejecucion de Comision

La administracion SIIF Nacidn 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 Vidticos por tercero,
mediante la cual se visualizara la siguiente pantalla:

CONEPG097_01C

Fecha solicitud de

tercero:

Tercero comisionado: ‘

Estado solicriud de comision

(-]

_ . Inicio Fin
comision:
‘ Seleccione... V‘
| Ver Consulta l Limpiar H Cancelar ‘

<
A

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 comision de la lista desplegable, como figura en la siguiente imagen:

Estado solicitud de comision

tercero:
| Ver Co

Seleccione...

Anulada
Autorizada
Autorizada para pago
Con Compromiso
Con Compromiso
Con orden de pago
Legalizada

Pagada
Rechazada
Revocada
Solicitada

Verificada

|

Posteriormente se da clic en “ver consulta” y a continuacion se presentar la siguiente pantalla:

-
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CONEPG097_01

Configuracion

B = H Y H
Unidad/Sub Unidad EjecutoiDescripcion Unidad / Sub Unidad Ejecutora No Solicitud de Comision Fecha Solicitud de co

15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Central-A... 2719 2019-05-07 00:00:0d
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Central-A. .. 2819 2019-05-07 00:00:0d
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Central-A. .. 2919 2019-05-07 00:00:0d

NSg——"r ri

Campo: Operador: Y/O:

‘[ | Seleccione... V[ Seleccione... hd | Seleccion Vi

Seleccione... | | Seleccione...

|
L

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

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
Administracidn Central- 2019-05-07 |VO - Entidad TALENTO ASUNTOS
15-01-01-000 Administracién Central 2719 00:00:00 |Publica B HUMANO LEGALES Servicio Si Aéreo|
Unidad Ejecutora Prueba 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 Aéreo|
Unidad Ejecutora Prueba 577- ADMINISTRATI GRUPO DIRECCION
Administracion Central- 2019-05-07 |VO - Entidad TALENTO ASUNTOS
15-01-01-000 Administracion Central 2819 00:00:00 Publica B HUMANO LEGALES Servicio Si Terre:
Este archivo contendré la siguiente informacion:
-
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1| Unidad/Sub Unidad Ejecutora 24 | 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 | Cadigo 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. obligacion
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. Legalizacién
18 | Numero dias comisién 41 | Fecha legalizacion
19 | Destino 42 | Valor legalizacion
20 | Base liquidacion 43 | No. Reintegro
21 | Tarifa seguin Decreto 44 | Fecha Reintegro
22 | % Tarifa 45 | Valor total Reintegro
23 | Valor Viatico Diario 46 | Objeto Comisién Tercero

5.1
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.

7. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

CCP: Catélogo de Clasificacién Presupuestal

CSF: Con Situacién de Fondos

DGCPTN: Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional
DGPPN: Direccién General del Presupuesto Plblico Nacional
MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico

MDN: Ministerio de Defensa Nacional

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera

SSF: Sin Situacién de Fondos
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8. NOTASY 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 Cadigo 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. Radicacion nimero: 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 Informacion 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 Nacién, “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 Pablico 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. 05 “Creacion de terceros y vinculacion de cuentas bancarias”.

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

9.18. Guia Financiera No. 26 “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
gjercicio de la funcion administrativa) y formal (procedimiento de expedicion). Sin tales elementos el acto no seria tal y
adoleceria de vicios de formacion 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 o0 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 generacién masiva de “n” cantidad de compromisos presupuestales, previo registro de la solicitud, verificacion y
autorizacion de viaticos de “n” cantidad de funcionarios, a los cuales se realiza la radicacién 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 creacién 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 razon el tercero no puede incluirse dentro del documento masivo de
viaticos, la Administracion SIIF dispone al usuario la posibilidad de registrar el pago de viaticos a través de la cadena
basica del médulo de EPG; en este caso la entidad debe registrar un compromiso presupuestal a nombre del tercero
comisionado y registrar la radicacion de soportes referenciando la autorizacion de comision (para que exista el vinculo
entre la autorizacion de viaticos y el proceso de pago).

Viaticos: son sumas de dinero que el empleador reconoce a los trabajadores que estan en comisidn de servicios, con el
fin de cubrir los gastos en que éstos incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera de su sede habitual de
trabajo.*

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

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

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