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1. GENERALIDADES

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

Es importante identificar, que los “viaticos” aplican Unicamente para aquellas personas que
cuentan con una vinculacion laboral directa, en el caso del personal vinculado a través de un
contrato de prestacion de servicios se contempla el pago de “gastos de viaje”, esto de
conformidad a lo contenido en el contrato (ver nota 5).

Una vez llevada a cabo la comision, el servidor publico debera evidenciar la realizacion de
esta y entregar los soportes establecidos como documentos validos para legalizarla, de
acuerdo con el procedimiento que defina cada Unidad Ejecutora para tal fin, de conformidad
a la normatividad legal vigente.

En cualquier caso, si el servidor publico destinado en comisién no llegare a cumplir con la
comision de manera parcial o en su totalidad, debe realizar el reintegro de los recursos no
ejecutados a la Unidad o Subunidad Ejecutora.

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

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccién total o parcial
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De acuerdo con el procedimiento establecido por la administracion del SIIF Nacion?, a partir
del 1° de enero de 2019, la gestién de pago de viaticos al interior del pais para las entidades
con recursos del Presupuesto General de la Nacion se puede realizar de manera masiva o
mediante registro individual de dos formas:

e Pago por reconocimiento: la caracteristica principal de esta modalidad es que el pago
se realiza una vez cumplida la comisién por parte del Servidor Publico. Cuando se realiza
un proceso de gestion por la modalidad de reconocimiento de manera masiva, el sistema
generara un numero proporcional de compromisos segun el numero de terceros
relacionados en la solicitud de comision.

e Pago por avance: en esta modalidad de gestibn de comisiones al interior el pago se
realiza de manera previa a la ejecuciéon de la comisiéon, por lo que posteriormente el
Servidor Publico comisionado debe presentar los documentos que la administracion
determine para realizar la legalizacion de la comisién.

Para el caso de los pagos por avance de manera masiva, el sistema generarad un solo
compromiso y un numero proporcional de obligaciones y érdenes de pago segun el nUmero
de terceros relacionados en la solicitud de comisiéon. En el caso de que el Servidor Publico
destinado en comisién no llegare a cumplir con la comisibn de manera parcial o en su
totalidad, debe realizar el reintegro de los recursos no ejecutados a la Unidad o Subunidad
Ejecutora del MDN.

e Pago por registro individual: este escenario fue dispuesto por la Administracion SIIF
Nacién de manera excepcional como una opcién para realizar el pago de comisién a un
solo tercero, lo cual es posible hacer mediante una cadena presupuestal de gasto (ver
Guia Financiera No.11 “Ejecucidon Presupuestal del Gasto”).

Una vez se cuente con la solicitud de comision en estado “autorizada”, se continla con el
registro presupuestal del compromiso (momento en el cual se vincula el niumero de la
solicitud de comisidon autorizada), seguidamente se genera la radicacion de soportes, la
obligacién, la orden de pago y autorizacion de la orden pago.

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 y este dispone que estos gastos
deben ser asumidos por la entidad, los recursos que se entregan para sufragar los gastos de
viaje deben estar debidamente soportados. Estas comisiones se deben gestionar con un

1 Circular No. CIR2019-4 de 2019 “Procedimiento para ejecucidén presupuestal de viaticos”
Guia Gestion viaticos emitida por la administracion SIIF del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, versién 5.0

. o
.\'"'\.S.rtw.['-i — e r Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
@S o ETONYDEEWENO (G 1ONE no esta autorizado su reproduccién total o parcial



GUIA Pagina 8 de 76
Cdédigo: GF-G-057

\&7)
; GESTION DE VIATICOS

Defensa Y GASTOS DE VIAJE AL | Version:4
— INTERIOR Vigente a partir de: 27 de

septiembre de 2024

[ ]
] SeTEMA DE [@ >
,\' J\ufsr|o.\'we;s.»wmo icontec HELIY

minimo de tres dias previos al inicio de la comisién. No afectan el rubro de viaticos, dado
gue los gastos de estas comisiones se deben ejecutar por los siguientes rubros:

Rubro Descripcidén de Rubro
A-02-02-02-006-003 Alojamiento; servicios de suministros de comidas y bebidas
A-02-02-02-006-004 Servicios de transporte de pasajeros

Teniendo en cuenta que no se realizan por el sistema SIIF Nacién; el soporte que lo respalda
es el memorando de solicitud, apoyado por la planilla de liguidacién refrendada por el
Supervisor del contrato. Sobre el particular, previo a la comisidn se expide el CRP y al regreso
de esta se debe legalizar con los respectivos recibos de los gastos.

En concordancia con lo anterior, la Unidad o Subunidad Ejecutora del MDN debera emitir un
comunicado para todos los servidores publicos 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 de los recursos
suministrados en la modalidad de avance por concepto de comisiones y que no fueron
ejecutados.

Igualmente, los servidores publicos que lideran el proceso de viaticos al interior deben
realizar las acciones pertinentes para salvaguardar el presupuesto publico, teniendo en
cuenta las normas y lineamientos dispuestos por el Gobierno Nacional y recomendaciones en
austeridad del gasto.

La administracion de la Unidad o Subunidad Ejecutora es autbnoma en determinar la
modalidad a través de la cual realizara la gestiéon de viaticos al interior, priorizando la
modalidad de pago por avance. Ilgualmente, se resalta que para la creacién de una Solicitud
de Comision en el sistema SIIF Nacion, el Servidor Publico no debe tener comisiones
pendientes por legalizar, aunque transaccionalmente el sistema permite realizar una nueva
solicitud de comisién a un mismo tercero siempre y cuando la solicitud de comisién anterior
cuente con un compromiso presupuestal y la cuenta bancaria se encuentre en estado
“activa”, “registrada” o “registro previo”.

NOTA 1: Para efectos de pago de las comisiones las cuentas bancarias de los terceros deben
encontrarse en estado “Activa”.

Por lo anterior, la administracion central de cada Unidad Ejecutora del MDN debe garantizar
que antes de realizarse una nueva solicitud de comisidn, cada persona haya soportado
previamente la ejecucion o realizacibn de su comisidon anterior, entregando los soportes
establecidos como documentos validos, de acuerdo con el procedimiento que para tal fin
haya definido cada Unidad Ejecutora del MDN y de conformidad con la normatividad vigente.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccién total o parcial
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Es importante destacar que, para la realizacion del proceso de registro y legalizacion de
comisiones al interior la Administracién SIIF Nacién dispuso en el sistema SIIF Nacién los
perfiles, “Gestion Administrativa” (Que crea la solicitud de comisiéon y su administracién),
“Gestion control viaticos” (Que verifica la solicitud de comision), “Gestidn autorizar viaticos”
(Que autoriza, rechaza y revoca la solicitud de comision) y “Gestién legalizacion viaticos”.

Por medio del perfil “Gestion legalizacion viaticos” se puede efectuar la legalizacion de los
pagos realizados bajo la modalidad de avance, proceso que se encuentra descrito en el
numeral 4.3.7 “Legalizacion de avances” de la presente Guia Financiera.

Se destaca que los perfiles “Gestion Administrativa”, “Gestiéon control viaticos” y “Gestion
autorizar viaticos” son incompatibles entre si, es decir, estos tienen restriccion de asignacion
a un mismo usuario, por lo tanto, quienes realizan la solicitud, verificacion y autorizacién de
la comision deben ser Servidores Publicos diferentes.

Igualmente, se recomienda que los perfiles “Gestién Administrativa” (para la creacion de
solicitud de comisién), “Gestion control viaticos” y “Gestidon legalizacion viaticos”, sean
asignados a servidores publicos civiles o militares de las areas de Talento Humano,_teniendo
en cuenta que corresponden a labores de tipo administrativo que deben ser desarrolladas
por Servidores Publicos que dispongan de la informacidén necesaria y que tengan a su cargo
funciones que permitan desempeiar el adecuado control y labor administrativa de las
actividades asociadas al procedimiento.

Frente a la solicitud de comisidén, es importante que sea seleccionado en el campo:
“ordenador del gasto”, el cargo correcto del autorizador, con el fin de evitar inconvenientes
en el proceso. Esto es responsabilidad, tanto del perfil Gestiébn Administrativa en la creacién
de la solicitud de comisidén, como del perfil Control Viaticos en cuanto a asegurarse de que
antes de verificar la solicitud de comision en el sistema, este campo se encuentre diligenciado
de manera correcta.?

Asi_mismo, es responsabilidad de los Usuarios SIIF Nacidn que generen solicitudes de
comisién reqistrar en los datos administrativos, el soporte que genera dicha comisién (correo
electréonico, memorando, acto administrativo, etc.).

Es importante destacar que el sistema SIIF Nacion cuenta con el “listado de ejecucidn viaticos
por tercero” a través del cual es posible visualizar la informacién de comisiones al interior de
manera detallada, contando con la posibilidad de descargar esta informacion en un archivo

2 Circular Externa No. 55 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de 2018 “Compatibilidad perfiles de usuario”.
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de Excel. Esta consulta esta disponible para los perfiles involucrados en el proceso de gestion
de comisiones al interior. Igualmente, el sistema cuenta con el reporte de solicitud de
comisién (en diferentes “estados del documento”), el cual se explica en el numeral 5
“Reportes” de la presente Guia Financiera.

NOTA 2: los rubros presupuestales a utilizar en el registro de la solicitud de comisién son
los siguientes:

TIPO DE VINCULACION
CON LA ENTIDAD
(del comisionado)

CONCEPTO DE GASTO

cODIGO DESCRIPCION

Servidores Publicos con vinculacion
directa a través de nombramiento.

* Viaticos de los Servidores

A-02-02-02-010 - L
PuUblicos en comision.

Personal vinculado a través de
contrato de prestaciéon de servicios.

* Alojamiento, servicios de
suministro de comidas y
bebidas.

A-02-02-02-006-003

A-02-02-02-006-004 | * Servicios de Transporte de

Pasajeros.

* Estos rubros no requieren usos presupuestales

En cuanto a los usos presupuestales, estos se deben asociar en la obligaciéon cuando el objeto
de gasto es A-02-02-02-006-003; para el caso de las comisiones que se realizaran por
reconocimiento o registro individual y en el caso del pago masivo por “avance” en la creacion
del documento masivo, (al respecto ver el numeral 3.5. Guia Financiera No. 11); vincular de
acuerdo con los usos presupuestales que se utilizan, contenidos en el CCP:

CODIGO DESCRIPCION
A| 02| 02/02 |006 |003 | 01 | servicios de alojamiento para estancias cortas
Al 02| 02|02 |006 |003 | 03 | servicios de suministro de comidas
02| 0202 loos |003 | 0a Servicios de sumlnl_str_o de bebidas para su consumo
dentro del establecimiento

Finalmente, se recomienda atender los lineamientos emitidos por el Gobierno Nacional
frente a las politicas de austeridad en el gasto publico relacionadas con el ahorro que debe
implementar cada Unidad Ejecutora para el reconocimiento de los viaticos.
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2. FLUJOGRAMA GESTION DE VIATICOS AL INTERIOR
.INicio, A
Solicitud CDP I Iil Gesti6n Administrativa o Presupuesto de Gastos
A Ruta: EPG / Solicitud de GDP { Crear [ Sin Bienes y Servicios
CDP R |i| Gestion Presupuesto de Gastos
Ruta: EPG / CDP / Gastos / Crear
[ ] . -
.. . . eewee. '@ Geshton Administrativa
‘ Solicitud comision ‘ - Ruta: EPG/Viaticos/Comisiones al interior del pais/Solicitud de
comision/crear.
L ] - -
. g P M Gestion Control de Viaticos
| Verificar solicitud de comision | e Ruta: EPG/Viaticos/Comisiones al interior del pais/Solicitud de
comision/Verificar
[] - . -
. - . .y ____. mn Gestion Autonizador de Viaticos
m—— | Autorizar solicitud de comision ‘ Ruta: EPG/Viaticos/Comisiones al interior del pais/Solicitud de
comisidn/Autorizar
N Ii'l Gestion Control Viaticos o Gestion presupuesto gasto

® 5 oe 2
GESTION Y DESEMPENO

L] INSTITUCIONAL

‘ 2 Documento pago masivo de viaticos ‘

Y

Ruta: EPG/Viaticos / Comisiones al interior del
pais/Documento pago masivo viaticos/Crear

Transacciones para pago por reconocimiento

Continuara. En

Transacciones para pago por avance

la siguiente
pagina

Transacciones para pago por reconocimiento

\%

registro individual

(@)

icontec

150 soon

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

no esta autorizado su reproduccién total o parcial




Defensa

GUIA

Pagina 12 de 76

GESTION DE VIATICOS
Y GASTOS DE VIAJE AL
INTERIOR

Codigo: GF-G-057

Version: 4

Vigente a partir de: 27 de
septiembre de 2024

OMISION AUTORIZADA

Adicionar informacion al Documento Masivo

para pago por avance

" " []
Generacion masiva documentos B

1 compromiso, "n’
obligaciones y 'n
ordenes de pago
segun el nimero de
terceros comisionados

a |
ot Se radican los
comprobantes soporte de
la comision ejecutada
Reintegro presupuestal
Ver Guia Financiera No. 26 “Aplicacion
de Reintegros en el SIIF Nacion
® 5o o 2
CESTION Y DESEMPENO

L] INSTITUCIONAL

5' Documento pago masivo de viaticos

L

Autorizar pago

Pagador Central o Regional

i. Pagador Central o Regignal

Gestion Presupuesto de Gastos Viaticos

Ordenes de Pago/ Autorizar
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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
creacion de una solicitud de comision en el sistema SIIF Nacion:

e El Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) que sea el soporte presupuestal para
el pago de comisiones al interior, en cumplimiento de la funcién asignada. Para la
expedicién de la solicitud del CDP y del Certificado de Disponibilidad Presupuestal en el
sistema SIIF Nacion se debe tener en cuenta lo indicado en los numerales 3.1. y 3.2. de
la Guia Financiera No. 11 “Ejecuciéon 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 la Guia Financiera No. 4 “Creacion de
terceros y vinculacién de cuentas bancarias”.

e Las cuentas bancarias de los comisionados deben estar en estado “Activa”, “registrada”
0 en “registro previo” y vinculadas a la Unidad o Subunidad Ejecutora. (En el momento
del pago, debe encontrarse en estado “activa”). Al respecto ver Guia Financiera No. 4
“Creacion de terceros y vinculacion de cuentas bancarias”.

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

NOTA 3: para el caso de los proyectos de inversion se debe realizar el registro bajo el
proyecto de inversion que corresponda segun lo aprobado en las fichas BPIN y previamente
al registro de la obligacién solicitar la vinculaciéon de los usos presupuestales.

NOTA 4: que teniendo en cuenta la politica de austeridad en el gasto, se recomienda que
el pago de pasajes se realice con base en un contrato previamente suscrito, lo que implica
un pago a través de una cadena basica de ejecucion del gasto, con cargo al CDP que
sustenta dicho contrato.

NOTA 5: de acuerdo con el Manual de Clasificacién Presupuestal “los pagos por concepto
de viaticos que reciben los Servidores Publicos y trabajadores oficiales en comision,
para alojamiento y manutencion” (rubro A-02-02-02-010 Viaticos de los Servidores Publicos
en comisién), por otra parte “cuando en lugar de viaticos por actividades fuera de la sede
habitual de trabajo se reconocen gastos de viaje a contratistas, estos se clasifican de
acuerdo al objeto reconocido (hospedaje, alimentacion...)” (rubro A-02-02-02-006-003
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Servicios de alojamiento; servicios de suministro de comidas y bebidas; servicios de
transporte A-02-02-02-006-004...)3.

NOTA 6: para el personal de contratistas vinculados a las Unidades y Subunidades
Ejecutoras del MDN se recomienda utilizar la modalidad de pago por “reconocimiento”, es
decir, que el pago se realiza una vez finalizada la comision y de acuerdo con el objeto del
gasto en que se incurrié. En caso de que el ordenador del gasto estime pertinente realizar
un pago en modalidad de “avance” a contratistas, se recomienda contar con los controles
necesarios para garantizar una adecuada ejecucidon de los recursos manteniendo la
austeridad del gasto, contando con los soportes documentales pertinentes, salvaguardando
los recursos publicos y cumpliendo con la normatividad aplicable.

NOTA 7: para efectos del cierre de la vigencia se recomienda dejar las solicitudes de
comisiéon con 6rdenes de pago en estado “pagadas”, evitando que para estas fechas
permanezcan solicitudes de comisién en el proceso administrativo o de tramite para pago,
debido a que a fecha 31 de diciembre, las 6rdenes de pago que no se encuentren en estado
pagado seran anuladas; por lo tanto, es importante tener presente que en caso de constituir
cuentas por pagar por este concepto, el sistema no reconoce las lineas de pago de las
obligaciones generadas por la funcionalidad de pago masivo por avance, por lo tanto no se
podra finalizar el proceso de pago en la siguiente vigencia.

Para el caso de contratistas es importante la gestién del Supervisor en aras de tramitar
para pago, las comisiones de los contratistas bajo su supervision antes de que surta el
ultimo pago de la mensualidad y de la terminacion del tiempo de ejecucion del contrato,
con el fin de evitar constituciones de reservas presupuestales innecesarias.

3.2. Parametrizacion previa para la generacion masiva de documentos

as siguientes parametrizaciones deben realizarse una Unica vez, desde la Unidad Ejecutora

en la que se realizara la gestion de comisiones al interior.

3.2.1. Crear dependencia de pago masivo

Este proceso se realiza una sola vez para la gestion de viaticos mediante transacciones de
pago masivo. El Perfil: Parametrizador Gestion Entidad ingresa por la Ruta: Administracion
(ADM) / Parametrizacion / Listas de criterio. El sistema muestra la siguiente pantalla:

3 Manual de clasificacion presupuestal, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico publicacion de marzo 2019 (Version
ajustada al 2021 por Alejandra Castarieda), version descargada del portal web oficial MHCP el 1 de diciembre de 2021.

""' g (@) -
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Dar clic en el botéon “Definir listas”.

Listas de Criterio © |Dependencia e Nomina W

51w

Walores de Seleccidn

Cadigo de

Identificacién = oo4
Descripeidn © Dependencia de prueba
Cédiga Descripeién Estada FCI Nambre
oo1 GRUPO DE TALEMTO HU.. Activa
ooz WICBINISTERIOS DE L. Activia
oo Dependencia de prueba Potivo
1440 kel

hodificar

Definir Listas GLlardar

e Listas de Criterio: seleccionar la opcion “Dependencia de Nomina”.
¢ Nombre de la lista: aparece de manera automatica “CONCEPTO PAGO MASIVO”.
e Mostrar el Codigo: seleccionar la opcién “SI”.

¢ Cdbdigo de Ildentificacion: registre un codigo para la dependencia de pago masivo.
Ejemplo “001”.

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

El cédigo y nombre de las dependencias de pago masivo para viaticos deben ser de facil
identificaciéon para su uso en las transacciones de comisiones al interior, por lo que se
recomienda verificar y utilizar el mismo cddigo y nombre de la dependencia de gasto de la
Unidad o Subunidad Ejecutora que contiene la apropiacion y en la que se esta realizando la
gestion de comisiones al interior. 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.
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Dar clic en el boton “Insertar” y luego dar clic en el boton “Guardar”. Resultado de esta
transaccion se genera la Dependencia de pago masivo. Para cada dependencia de afectacion
del gasto en la que se realizaran los documentos masivos se debe crear una dependencia de
pago masivo.

3.2.2. Crear relacién dependencia de pago masivo y dependencia de afectacion
de gasto

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

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

Paosicion institucional [15-01-01-000 GESTION GENERAL

Listas de Dependencias

Dependencias Presupuestales * 09878 - UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dependencias para afectacion del gasto * DIRECCION ADMINISTRATIVA
RUI AL EN HUMANDO ~
PRESTACIONES SOCIALES Vv
GESTION GENERAL

Dependencia(s) Origen Dependencia de Gastos

<< No confiene registros >>
44— " » Pagina 1 de 1

Cancelar

Las relaciones se han guardado exitosamente.

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 botén “Adicionar”. Por ultimo, dar clic en
el boton “Guardar”.

3.2.3. Crear concepto para pagos masivos

A través de la Ruta: Administracion (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 generacibn masiva de documentos (compromisos u
obligaciones y ordenes de pago). Se recomienda que este concepto de pago masivo sea

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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alusivo al rubro presupuestal de gastos que tiene asignada la apropiacion y a partir del cual
se va a realizar la ejecucion del gasto.

Posteriormente estos datos deben ser relacionados, (ver el numeral 3.2.4 de la presente
Guia Financiera “Definir la relacion entre concepto de pagos masivos y Posicidon del Catalogo
de Gasto”).

Acciones a realizar:

Lista de Criterio: seleccionar “Concepto de Némina”.

Nombre de la Lista: se obtiene automaticamente “CONCEPTOS DE PAGOS MASIVOS”.
Mostrar codigo: se obtiene automéaticamente “Sl”.

Cddigo de ldentificacion: el sistema carga automaticamente la informacién de los
Conceptos de Pagos Masivos creados por la Administracion SIIF o creados
previamente por la entidad, en caso de no encontrarse el codigo del rubro presupuestal
requerido para realizar pagos masivos, digitelo (sin espacios). Ejemplo: “A020202010”.
e Descripciodn: registre el nombre del Rubro Presupuestal para el cual requiere realizar
pagos masivos. Ejemplo: “VIATICOS DE SERVIDORES PUBLICOS EN COMISION”.

Hacer clic en el botén “Insertar”.

Posteriormente, debe dar clic en el boton “Guardar” de la transaccion.

Listas de Criterio ® Concepto De Momina )

“alorez de Seleccion

Céadigo de
ldentificacidn - [ |

Descripeian *

Cadige Descripeidn Estado FCI Mombre
2010102046 ORDEM PUBLICO Petive
AR04214 SERMICIOS DE BIEMEST... Petivo
2204415 GASTOS DE ALIMENTALCI. .. Petive
uclixct:) TRANSFERENCIAS PAR... Fetivo

1440 bl

Modificar

Definir Listas Guardar Cancelar

NOTA 8: en caso que se requiera crear mas de un rubro presupuestal para realizar pagos
masivos, repetir el procedimiento insertando nuevos conceptos antes de guardar.
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NOTA 9: cuando no exista en “Lista de criterio” la opcidon “Concepto de némina”, dar clic
en el botén “Definir listas” y crear dicho concepto.

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

Mo dificacién de Datos del Valor de Seleccién

Detalle Juristicas de funcionarios en comisidn| J
h Estado _Amvo v

3.2.4. Definir larelacion entre concepto de pagos masivos 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” o “Avance” por la Ruta: Gestibn de Gastos EPG /
Parametrizacién / Relaciones / Relacién concepto Origen / Crear. El sistema presenta la
siguiente pantalla:

Fosicién institucional |15-D1-01-DDD Unidad Frueba 577 ini: idn Cantral ini: ién Central |
Listas de conceptos Coneceptoss) erigan Fosicién de Gastos
A010101002001022 - COMISION DE ESTUDIOS PERSOMNAL PE... SWATICOS DELOS FUHCIONARIDS EM COMISION
CONCEPTOS DE PAGOS 4010101001005 - HORAS EXTRAS, DOMMCALES, FESTIVOS ¥ RECARGC e o
s - 4010101002001 01 - ESCALAFON DIPLOMATICO PERSOMAL PERMANENTE[ | 14410 MM aginz 1 de

A010101002001021 - SERVICIOS PERSOMNAL PERMANENTE
A010101002001022 - COMISION DE ESTUDIOS PERSOMAL PERMARENTE

Guardar Cancelar

Fosicion del catilogo de

|A-D1-02-D1-DD1-D11 WIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS \l A =

gastos - 'I
Adicionar
Conceptos(s) origen Posicibn de Gastos
<< Mo contiene registros >
el b b Pigina 1de 1

e “Concepto de Pagos Masivos™: se selecciona el rubro al cual se requiere hacer la
relacion, por ejemplo, para viaticos que se pagan por funcionamiento se elegiria el codigo
A-02-02-02-010.

@
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e “Posicion del catalogo de gastos”: dar clic en el botén de busqueda y seleccionar la
posicién de catalogo de gasto que corresponde y con el cual se generara la relacion.
Posteriormente elegir el rubro para vincular el concepto de origen y dar clic en “guardar”.
Para registrar la relacion, dar clic en “Adicionar” y posteriormente clic en “Guardar”,
posteriormente el sistema presentara un mensaje de creacion exitosa.

NOTA 10: se recomienda consultar los siguientes reportes antes de iniciar y luego de
finalizar la parametrizacion descrita en los puntos 3.2.2 y 3.2.4 de la presente guia
financiera, Gestion de Gastos (EPG) / Reportes / Parametrizacion / Relacién Dependencia
Origen Dependencias para afectacion de gasto; y Gestion de Gastos (EPG) / Reportes /
Parametrizacion / Relaciéon Concepto Origen; esto con el fin de verificar que conceptos y
dependencias ya cuentan con el registro de la parametrizacion o que estan pendientes.

4. DESARROLLO TRANSACCIONAL

La gestibn de comisiones al interior en el sistema SIIF Nacién es una funcionalidad que
permite llevar un control administrativo y financiero de las comisiones ejecutadas por los
servidores publicos. Para el pago de viaticos a Servidores Publicos en comision, es posible
realizarlo por la modalidad de avance (antes de ejecutarse la comisién) o por la modalidad
de reconocimiento (después de ejecutada la comisién) a través de procesos masivos que
facilitan la operatividad administrativa, o de manera individual.

Mediante la transaccion “Crear documento masivo de pago viaticos” se selecciona la opcién
para realizar el pago masivo por avance o por reconocimiento, indicando hasta qué punto se
generan documentos masivos, si hasta la generacion masiva de compromisos
(Reconocimiento) o hasta la generacién masiva de obligaciones y 6rdenes orden de pago
(Avance).

El pago por registro individual implica la realizacién de una cadena presupuestal basica para
cada tercero, en la cual se vincula la solicitud de comision en estado “autorizada” en el
compromiso. A continuacion, se presenta el desarrollo transaccional a tener en cuenta en
cada una las modalidades de gestion y pago, segun se indica en cada sub numeral.

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

Este apartado presenta las transacciones administrativas del proceso, las cuales se deben
realizar independientemente de la modalidad de pago que se elija.

4.1.1. Registrar Solicitud de Comisidén

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccién total o parcial
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Una vez se cuente con los requisitos previos mencionados en el numeral 3.1. y 3.2 de la
presente guia financiera, se puede registrar la solicitud de comisién o comisiones al interior,
para ello el Perfil: Gestiéon Administrativa o Gestion Presupuesto de Gastos, a través de la
Ruta: Gestién de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud de
comision / crear, registrara la solicitud. El sistema presenta la siguiente pantalla:

ADQOS1

Fecha de estade Genera viiticos ®:One

Facha de solicitud de comision Genera Gastos Viaje * Osi®@na

Dependencia salicitante * [E-CRUFG TALENTG FUVARG ) Ordenador del gasta * 107 COORDINADER GRURG TALENTG HUVATD, -

Area uoficina [DRECCION LOGISTICA Y TRANGEORTE ] CDP de viaticos * B ]

Rubros
v] vis de Visje* [A-02-02:02-010 VIATICOS DE LGS FUNCIONARIOS EN COMISIGN v

Tipo de comisién * [Servica

Rubros
] wis

Transporte por via ==

de Vigje*

Requiere pasajes aéreos Osi®no Aplica decreto visticos Cs@ne Forcentaje

J

Objeto de la comision *

Visticos por Tercero Comisionado

Nimaro Himero Pemasts Dtimo | Total
B cargo o Cumis Dosumants D as e Forssaiais BOIS | ooy ratiso oiano, Yator GBSKIE 08 |y ot s Pagar
o OO | onbroacion Senssa [Erer— Comision | camision, L] =

Valor total comisién

s v [ | oo |

En esta transaccion se deben diligenciar los siguientes campos:
Fecha de estado: campo que presenta por defecto y corresponde a la fecha del sistema.

Fecha de solicitud de comisidn: esta fecha aparece por defecto y corresponde a la fecha
de registro de la solicitud de comisiéon. Esta fecha no podra ser inferior a la fecha del sistema.
Por otra parte, cuando corresponda a un dia habil posterior a un dia festivo o de fin de
semana, es posible seleccionar el dia habil anterior a este o los dias no habiles dentro de ese
rango.

Igualmente, es importante tener en cuenta que para el registro de comisiones del fin de
semana, la administracion SIIF Naciéon permitié que se puedan aprobar el primer dia habil

® 5 oe
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de inicio de semana siempre y cuando la solicitud de comisién de viaticos fuera registrada
después de las 6.00 PM del viernes.*

NOTA 11: jImportante!, para el caso de comisiones que iniciaron un fin de semana, se
deben registrar en el sistema a través de la creacion de una solicitud de comisiéon de manera
prioritaria el primer dia habil inmediatamente subsiguiente, esto teniendo en cuenta que
después de registrar una comision con una fecha posterior o del mismo dia, el sistema no
permitira crear solicitudes con fechas anteriores. Igualmente, dichas solicitudes de comision
deben verificarse y autorizarse ese mismo dia.

Asi mismo, se recomienda siempre que sea posible, que las comisiones del fin de semana
sean creadas y autorizadas con anticipaciéon o a mas tardar el dia que inicia la comision.

Dependencia solicitante: seleccionar la dependencia de bienes y servicios asociada a la
dependencia de afectacion de gastos vinculada en el CDP de viaticos.

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

Tipo de comision: seleccionar de la lista desplegable el tipo de comisién que esta solicitando
(ejemplo de servicios o de estudio).

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

Requiere pasajes aéreos, SI — NO: seleccionar la opcién seguin corresponda. Esta
marcacion es informativa, no implica el pago de pasajes a través de esta transaccion.

Objeto de la comisidn: incluir texto justificativo o explicativo en cuanto al objeto de la
comision en un maximo de 250 caracteres.

Genera viaticos, SI — NO: seleccionar “Sl”, cuando se deban pagar valores por concepto
de viaticos.

Genera Gastos Viaje, SI — NO: seleccionar “Sl”, cuando se deban pagar valores por
concepto de gastos de viaje.

4 Circular Externa No. 037 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de 2022 “Cambios y mejoras en la actualizacion de
version del SIIF Nacién”.
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En el caso de que se seleccione la opcion “NO” para “Gastos de viaje” y “Genera viaticos”, el
sistema inhabilitara los campos Ordenador del gasto, CDP de viaticos, y los rubros
presupuestales, dejando los valores de liquidacién en cero.

Ordenador del Gasto: seleccionar el cargo correspondiente.

NOTA 12: es muy importante seleccionar el ordenador del gasto correcto, esto teniendo
en cuenta que puede generar inconvenientes para autorizar o rechazar la comision después
de que esta ha sido verificada, ya que no permitira continuar con el proceso de pago,
dejando al tercero bloqueado para ser incluido en futuras solicitudes de comision.

CDP de viaticos: digitar el nimero del CDP, con saldo por comprometer mayor a cero (0)
y donde la Dependencia de afectacién de gasto sea la misma asociada a la dependencia
solicitante seleccionada.

Rubros presupuestales Viaticos/Gastos de Viaje: el sistema presenta la informaciéon
correspondiente al rubro presupuestal del gasto asociado al CDP seleccionado.

Rubros presupuestales Viaticos/Gastos de Viaje: el sistema presenta la informaciéon
correspondiente al rubro presupuestal del gasto asociado al CDP seleccionado.

Aplica decreto de viaticos, SI — NO: cuando se marca “Sl”, el sistema calcula los valores
maximos correspondientes al 100% de la escala de viaticos del decreto del Gobierno Nacional
emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica®.

Porcentaje: cuando aplique el decreto (cuando en la opcién anterior se haya seleccionado
“S1™), se incluye el porcentaje sobre el cual se liquidaran los viaticos de los terceros, ello de
conformidad al decreto fijado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.®

Una vez diligenciados todos los campos de las transacciones dar clic en el botén “Aceptar”,
para habilitar los campos correspondientes a los terceros comisionados, dar clic en la opciéon
“seleccionar tercero” si se requiere seleccionar uno a uno los comisionados, 0 “registro
masivo” cuando se requiera realizar registros masivos, para ello se podra utilizar un archivo
de Excel, del cual se ampliarad la informacion en el numeral 4.1.1.2 “Registrar terceros
comisionados de forma masiva” de la presente Guia Financiera.

5 Decreto 979 de 2021 “Por el cual se fijan las escalas de viaticos”.
6 Circular Externa No. 52 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de 2018 “Cambios y mejoras en actualizacién de versién
del SIIF Nacién”
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4.1.1.1.

Registrar terceros comisionados de forma manual

Una vez seleccionada la opcién “Seleccionar Tercero”, el sistema muestra la siguiente

pantalla:

Tercero y Ruta Comisidn.

-

Tercero y Ruta Comisidn

Tercero comisionado

Niamero cuenta bancaria

Tipo de cuenta

Nimero documento entidad bancaria
Fecha Inicial

Pernocta Ultimo Dia

Genera viaticos *

Pais

Regién o Departamento Origen
Ciudad Origen

Region o Departamento Destino
Ciudad Destino

Objeto de la comision

[2428872

Fecha Final
Osi®@no Liquida ®5iCNo %
®si Ono

COLOMBIA v

[BOGOTAD.C v |
[EOGOTAD.C v |
[BOLIVAR. v]
[CARTAGENA v

|Organizaci6n del Congreso Macional de Estrategia |

Ruta Tercero Comisionado

BOGOTAD.C.

Total dias de la comigion por tercero Comigionado

e

Tercero comisionado: digitar el nUmero de identificacién del comisionado en el primer

campo disponible.

[ ] - .

o ® 5 oe @
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NOTA 13: el sistema no permite registrar una nueva solicitud de comision a un tercero que
tenga comisiones en estado solicitada, verificada, autorizada sin tramite de pago (minimo
con compromiso presupuestal y con la solicitud de comisién asociada al compromiso), de lo
contrario el sistema genera un mensaje de validacion indicando “el tercero seleccionado
tiene una solicitud de comision pendiente por legalizar”.

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

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

Fecha inicial y final: digitar las fechas de inicio y fin de la comision solicitada. Se digita por
cada destino segun corresponda.

Pernocta el Ultimo Dia, SI — NO: seleccionar la opcién que corresponda. (Pernoctar hace
referencia a si el comisionado se hospedaréa en el lugar de destino de la comision, el ultimo
dia). Cuando la selecciéon es “NO” se habilita la marcacién siguiente “Liquida”.

Liquida, SI — NO: al seleccionar “SI” el sistema habilita el campo para escribir un
porcentaje, el cual corresponde al valor porcentual que se pagara del ultimo dia,
automaticamente presenta el 50% (si se requiere, segun la politica interna de la Unidad
Ejecutora frente al pago de viaticos se puede definir un menor valor); al seleccionar “NO” se
inhabilita el campo de porcentaje, y el sistema NO LIQUIDARA el dltimo dia de la comisién.’
Pais: por defecto figura “Colombia”.

Regién o Departamento Origen: seleccionar el departamento de origen.

Ciudad Origen: seleccionar la ciudad de origen.

Regién o Departamento Destino: seleccionar el departamento de destino.

Ciudad Destino: seleccionar la ciudad de destino.

7 Circular Externa No. 28 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de 2019 “Cambios y mejoras en la actualizacion de
version del SIIF Nacién”.
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Objeto de la comision: el sistema trae por defecto la informacion registrada en la cabecera
de la solicitud de comisién, pero si en el caso particular del comisionado se requiere
especificar la tarea que desarrollard en la comision (relacionada con el objeto principal), 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 botén “Aceptar”.

NOTA 14: en caso de que el comisionado requiera viajar a mas de un destino, el sistema
permite agregar varios destinos en la misma solicitud al mismo tercero, por lo que antes
de dar clic en “registrar viaticos” puede incluir los destinos necesarios. También es posible
“Eliminar un Trayecto” haciendo clic en la opcion de “Eliminar”, (esto ultimo, antes de dar
clic en “Registrar Viaticos”).

Una vez finalizado el registro, dar clic en el boton “Registrar Viaticos”. El sistema cerrara la
ventana para continuar con el proceso. Es importante destacar que se pueden incluir varios
terceros, realizando el mismo procedimiento ya descrito.

Fecha de estado Genera viiticos Si Mo

:Ech'arde solicitud de Genera Gastos Viaje * Si - No

Modificar Tercero. . NISTRATIVAY CONTABLE TOLEMAIDA -
Modificar Tercero

Tipo de comisidn * v

Tercero
Transporte por via Hiiimoda Comisionado 4 =
Requiere pasajes aéreos si o Cargo

AA

Objeto de la comision * Ff'“? de, ) 1.000.000,00 Seleccionar

liquidacion - . Tame

Edita Detalle

Valor total comisidn

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

Posteriormente se selecciona la opcién “Edita” con el fin de registrar el cargo y el valor base
de liquidacién, con lo cual se realiza un calculo automatico del valor del viatico diario que se
visualiza al cerrarse la ventana emergente, cuando se da clic en el botén “Cambiar Tercero”.

SeTema e

GESTION Y DESEMPERQ
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De otra parte, el sistema permite ajustar de manera manual el valor del “Viatico Diario”
calculado por el aplicativo, validando que no sea un valor mayor al que esta parametrizado.

Igualmente, y en caso de que aplique, se deberéa registrar el valor de gastos de viaje. Los
campos de valor total viaticos, valor total a pagar, valor total de la comisién, valor del viatico
diario y valor total, saldran por defecto de acuerdo con la informacién registrada (los dos
ultimos datos el sistema los aproxima por exceso o por defecto al entero méas cercano).
Finalmente, se registran los “Datos Administrativos” en los cuales se relaciona el documento
0 medio comprobable que soporta el objeto de la comisién y se da clic en el botén “Guardar”
para que el sistema genere la solicitud de comision y asigne el nimero correspondiente. 8

4 Te!uem

Vidticos por Tercero Comisionado

Wamero Pomocta
o umsro umso oo | Facns ot
[P —— Cusnta DOCUmEO | micil | Fnal OO | iy | e | VairVacaDio | ValorTollWatieas | ValorGastossevise | 00T
WaniBazion | Kenfitcacson Ganans il | oimion | Gomiion Comiu| A0S0, Sours Dscreks o
Aeai e 26 " 0o * 510 I | s - [

Edita  Detalle

portal3.siifnacion.gov.co dice

Se ha creado exitosamente la Solicitud de comision al Interior el Pais,
con el consecutivo 10821

Valor tptal comisidn

== =

4.1.1.2. Registrar terceros comisionados de forma masiva

Para realizar el cargue masivo de terceros comisionados, en primer lugar, se debe elaborar
un archivo plano de Excel que contenga la siguiente informacién en el mismo orden en que
figura en el sistema (a partir de la celda “Al1” de Excel): nUmero de registro o consecutivo
(inicia en 1 y se agrega de acuerdo con el nimero de comisionados), las demas columnas
contendran la informacién de acuerdo al listado que se presenta a continuacion:

1. Tipo de documento de identidad 6. Porcentaje Liquidacién decreto
del tercero 7. Valor viatico diario

2. No. Documento 8. Valor Gastos de viaje

3. No cuenta bancaria 9. Departamento Origen

4. Cargo 10.Ciudad o Municipio Origen

5. Base Liquidacion 11.Departamento Destino

8 Circular Externa No. 15 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico 2019 “Procedimiento de Viaticos”.
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12. Ciudad o Municipio Destino 18. Objeto Comisién por el tercero
13. Fecha Inicial (maximo 150 caracteres)
14. Fecha Final 19. Marca Genera viaticos
15. ¢Pernocta ultimo dia? (SI/NO)
16. Marca Liquida
17. Porcentaje Liquida

_— Celda “Al”

[ Recuerde que las celdas de la fila 1 se deben eliminar antes de subir el
archivo al sistema

e
B (T D E F G H | J
* documento Porcentaje

¥ Copiar formato

Portapapeles F

Gl4 o
A
den[idad del No. Mo cuenta Base Liquidacidn Valor vidtico Valor Gastos Departamen

1 con ro Documento  bancaria Cargo  Liquidacidn decreto diario de viaje to Origen

21 '(]."1 '831 459 '1(]}{[)8') I PD 1 '1(]!1[)(]”[] 11 00000 BOGOTA

32 ‘03 572613 867365 ce 2000000 "100000 BOGOTA

43 ‘02 Q75894 2038343 TS1 1000000 "100000 BOGOTA

5 4 '(]."1 '7(133 7a '18}73') 51 '1 000000 ’1 00000 BOGOTA

6 5 03 780335 1554044  PD5 1000000 "100000 BOGOTA

76 ‘02 827217 552858  PDE 8000000 200000 BOGOTA

8|7 '(]."1 '7}"13{1? '7(188.‘:(: PO T '1(]!1[)(]”[] '1 00000 BOGOTA

9 8 ‘03 124194 1868335 PD8& 1000000 '100000 BOGOTA

10 9 ‘02 124194 1868335  PDB 1000000 "100000 BOGOTA

| Ciudad o ' Ciudado ' éPernocta ' Objeto Marca
Municipio Departamento Municipio ultimo dia? Marca Porcentaje Comision Genera
Origen Destino Destino Fecha Inicial Fecha Final (SI/NO) Liquida Liquida porel vidticos
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 23/05/2021 25/05/2021 NO sl 50 ABC1 si
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 24/05/2021 25/05/2021 NO s 50 ABC2 si
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 25/05/2021 25/05/2021 NO Sl :50 ABC3 Sl
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 26/05/2021 25/05/2021 51 Sl 50 ABC4 Sl
BOGOT% AMAZONAS LETICIA 27/05/2021 25/05/2021 NO Sl :50 ABCS Sl
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 28/05/2021 25/05/2021 NO sl 50 ABC6 sl
BOGOTA AMAZONAS LETICIA 29/05/2021 25/05/2021 NO sl 50 ABC7 sl
BOGOTA AMAZONAS LETICIA  30/05/2021 25/05/2021 NO I ABCS sl
| BOGOTA ANTIOQUIA MEDELUIN  34/05/2021 25/05/2021 NO S| 50 ABCY S|

Una vez diligenciado se debe eliminar la primera fila (los titulos o encabezados), ya que solo
debe contener la informacién correspondiente para que la carga de terceros sea exitosa en
la transaccion, igualmente es importante tener en cuenta que el formato de las fechas y
lugares debe ser en formato texto, las fechas deben ser escritas en orden: afio/mes/dia, el
numero de la cuenta y cédula en formato numero, no se deben escribir separadores
adicionales a los nUmeros como puntos, guiones o comas. lgualmente, los valores que se
calculan deben aproximarse al entero mas cercano por exceso o por defecto.

Seleccionar
Tercero
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Realizado el registro de la informacién que encabeza la comision, dar clic sobre el botén
“Registro Masivo” y el sistema presentara la siguiente ventana.

CARGA REGISTRAR COMISION AL INTERIOR DEL PAIS

a cargar

Terceros_Comisionados

Verlog

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

eg $r00m0 x v spiren | | s Edita Detalle

4.1.2. Operaciones con la Solicitud de Comisién

El sistema permite a quien registro la solicitud de comision 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 comisién

El sistema permite hacer modificacion de la solicitud de comision, siempre y cuando se
encuentre en estado “Solicitada”, especificamente en la siguiente informacion: Dependencia
solicitante, area u oficina, tipo de comisién, marca gastos de viaje y viaticos, objeto de la
comisién, ordenador del gasto, CDP de viaticos, rubros presupuestales de gasto (de
conformidad al CDP vinculado a la solicitud), medio de transporte, marca requiere pasajes
aéreos.
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Para realizar la modificacion de la solicitud de comisién (en estado “Solicitada”), el Perfil:
Gestion Administrativa, a través de la Ruta: Gestién de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones
al interior del pais / Solicitud de comisién / Modificar.

Al ingresar a la transaccion, se visualizan los filtros de busqueda, a través de los cuales
encontrara la solicitud de comision que se requiere modificar, para ello debe seleccionar al
menos un filtro.

El sistema dispone de los siguientes filtros: Dependencia solicitante (dando clic en icono de
busqueda), Numero de solicitud de comision (si tiene este nimero no es necesario utilizar
los demas filtros, ya que el sistema mostrara directamente la comisién a seleccionar), rango
de numeracion o rango de fechas, una vez diligenciado el filtro o los filtros, se da clic en
“Buscar solicitudes” y finalmente se selecciona la solicitud de comisidn que se requiere
modificar, se da clic en “Seleccionar comision”.

El sistema muestra la misma pantalla que se visualiza al momento de realizar la solicitud de
comisiéon habilitando GUnicamente los espacios que pueden ser objeto de modificacion.

ADGOS3 J

[Alimero solicitud Estado de la comision ——— =
Fecha de estado Genera viaticos * Si' Mo

Fecha de solicitud de comisién Genera Gastos Viaje * Osi ®no

Dependencia solicitante * (G5 - CENTRAL ADWINE TRATIVAY CONTABLE CENAC TOLEVATDR ] Ordenadar del gasto * 517 DIRECTOR CENTRAL ADMINE TRATIVA Y CONTASLE TOLEWAIDA ~)

Area u oficina Capit — CDP de vidticos * =
[Eapital Humano | [z22 |

Rubro presupuestal de gasto -
V] visticos*

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

. Rubro presupuestal de gasto -
Transporte por via [Ffmoda S et o viger Seleodione =

Requiere pasajes aéreos ®s:0n0 Aplica decreto viaticos S Porcentaje

. Organizacién del Cangresc Macional de Estrategia
Objeto de la comision * g g
)

Viaticos por Tercero Comisionada

Humera ‘Nomero Permoots | Totm
e U8 | thda Banuarin 0S| G ommicion | Comicion peris

Valor total comisién

omr | Fovae |

Una vez realizadas las modificaciones requeridas, dar clic en el botén “Guardar”.
4.1.2.2. Agregar terceros a una solicitud de comision.

El sistema permite agregar terceros a una comision Unicamente en estado “Solicitada” y el o
los terceros vinculados no pueden tener tipo de tramite “Prérroga” o “Interrumpir”. Esta
transaccion puede ser realizada por el usuario con Perfil: Gestion Administrativa, ingresando
a la transaccion a través de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al
interior del pais / Solicitud de comision / Agregar terceros.
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Al ingresar a la transaccion, se visualizan los filtros de blsqueda, a través de los cuales se
realiza la busqueda de la solicitud de comisién a la que se le requiere agregar terceros, para
ello debe seleccionar al menos uno de los filtros presentados por el Sistema.

El sistema dispone de las siguientes opciones de busqueda: dependencia solicitante (dando
clic en icono de busqueda), numero de solicitud de comisiéon (si tiene éste niumero no es
necesario utilizar los demas filtros, ya que el sistema mostrara directamente la comision a
seleccionar), rango de numeracion o rango de fechas, una vez diligenciado el filtro o los
filtros, se da clic en “Buscar solicitudes” y finalmente se selecciona la solicitud de comisién
de la cual se requiere agregar terceros, se da clic en “Seleccionar comision”.

ADGUSA

Nimera salic

Area u oficina CDP de visticos *

Rubro presupuesstal de gasto -
Tipo de comision * Senvicio ~
SEp Vidticas®

Transports por via oda >

Requiere pasajes aéreos 5iOno

Objeto de la comisidn * Seleccionar
£ Tercero

Vidticos por Tercero Comisionado

si®No Parcentzje

- -
| Tipo Dooumentn | _m_ ‘Momaro Gusnts - re—_ Gener Base. Parcsntajs 3onrs yotat o ‘Vmlor Todnl 8
— —_ e pr— p—
== = S =
a - . - N N : - - : -
Valor total comision
Deos Adminitves ErEy

En esta transaccion es posible cargar los terceros de manera manual. Para ambos casos se
realizaria el procedimiento descrito en el numeral 4.1.1.1. “Registrar terceros comisionados
de forma manual” de la presente Guia Financiera.

4.1.2.3. Eliminar terceros solicitud de comision

Para eliminar terceros de una solicitud de comision, accién que se puede realizar cuando ésta
se encuentre en estado “Solicitada”, el Perfil: Gestibn Administrativa podra realizar estas
modificaciones a través de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al
interior del pais / Solicitud de comision / Eliminar terceros.

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

Tipo de comisian =

Transporte por via

Requiere pasajes aéreos 5iCONo

Objeto de Ia comisién *

Visticos por Tercero Comi

— = Pt | o
e i Moo Cots | oot | o resmri| Gvn | s o | s Formie 1 | tsavarn | worriviise | vaorcacke s | T -
e ) == i )

Valor fotal comision

Coe | oo |

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 opciéon “Eliminar”, el sistema mostrara
un mensaje de confirmacion, el cual se puede “Aceptar” o “Cancelar”. Finalmente, se da clic
en el boton “Guardar” para que el sistema actualice la informacién de la solicitud.

4.1.2.4. Anular solicitud de comisién
Para anular una solicitud de comisién, solo se puede realizar cuando ésta se encuentre en
estado “solicitada”, el Perfil: Gestibn Administrativa, podra realizar esta transaccion a través

de la Ruta: Gestién de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud de
comision / Anular.

Al ingresar a la transaccion, se visualizan los filtros de blsqueda, a través de los cuales se
realiza la busqueda de la solicitud de comisibn que se requiere anular, para ello debe
seleccionar al menos un filtro de los requeridos por el sistema.

El sistema dispone de los siguientes campos: dependencia solicitante (dando clic en icono de
busqueda), niumero de solicitud de comisién (si tiene éste niumero no es necesario utilizar
los demas filtros, ya que el sistema mostrara directamente la comisién a seleccionar), rango
de numeracién o rango de fechas, una vez diligenciado el filtro o los filtros, se da clic en
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“Buscar solicitudes” y finalmente se selecciona la solicitud de comisién que se requiere
anular, se da clic en “Seleccionar comisiéon”.

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

ADGO38

Nimera solicitud Estado de la comision Solicitads v

Fechz de estado Genera visticos * i ONo
Si N

Fecha de solicitud de comision Genera Gastos Viaje *

Dependenci CENTRALADMINISTRATIVA Y CONTABLE CENAG TOLEMAIDA | Ordenador del gasto * 517 DIRECTOR CENTRAL ADMINISTRATIVA Y CONTABLE TOLEMAIDA ~

Area u oficina CDP de vidticos *

Rubs tal d to -

Tipo de comisidn * Servicio V] e Pestpuestalde gasto A-02-02-02 ATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISIO ~
Senvicio Vidticos* COS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISIO

Transporte por via Rubro presupuestal de gasto -
e e ™ Gastos de Viaje* Seleccione. v

Requiere pasajes aéreos si ONo Aplica decreto viaticos Si @No Porcentaje

Objeto de Ia comision * Justificacién de la anulacian |

WVidticos por Tercero Comisionado

Mmera = Frehs Perncots | Tatal
0 Dosumanta| Homar Cusnia Frotu Finat| - Genens Parseatae 300r vasor Totaia
Donuments as Doouments | mioies st Oia o | i ‘Vaior viseo Deario vaior Totai vishooe. cto

Valor total comision
ot

Digitar

directamente

justificacién

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

anular dar clic en el botén “Aceptar”.

4.1.3. Verificar Solicitud de Comision

Esta transaccion es de alta responsabilidad, ya que tiene como objetivo validar que la
informacion de la comisidén se encuentre correctamente diligenciada, especialmente que el
Ordenador del Gasto se haya relacionado de forma adecuada (ver Nota 12 en el humeral
4.1.1. “Registrar solicitud de comision” de la presente Guia Financiera.), asi como,
la liquidacién, 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”.

Las solicitudes de comisién de viaticos registradas el dia viernes se pueden verificar el primer
dia habil de inicio de semana, siempre y cuando la solicitud de comisién de viaticos haya sido
registrada después de las 6.00 PM del viernes.
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La verificaciéon de la solicitud de comision es realizada por el Perfil: Gestién Control Viaticos
a través de la Ruta: Gestién de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais /
Solicitud de comisién / Verificar. El sistema presenta la siguiente pantalla:

ADGOSE

Dependencia Solicitante : q

Mdmero de solicitud de comisidn :

Rango de nimero de solicitud de c::nrr'is:iéﬂ [o 1[0 I

Rango de fechas R | ¥

Limpiar Filtros Buscar Solicitudes

Numero de la Solicitud de Fecha Solicitud de
Comyan
2021-08-21 GRUPO TALENTO HUMANC
Anterior n Siguiente

Cuando no se conozca el consecutivo de la solicitud a verificar, a través de los filtros de
busqueda se puede obtener la informacion, seleccionando la dependencia solicitante (dando
clic en el boton de busqueda), diligenciando el filtro nimero de solicitud de comisiéon, rango
de numeracibn o rango de fechas, seguidamente dar clic en “buscar solicitud”,
posteriormente se da clic en el numero de la solicitud (el cual figura subrayado) para ver la
informacion de la solicitud de comision. El sistema muestra la siguiente pantalla.

Vb Vel s
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Se realizan las validaciones correspondientes y se cierra la ventana dando clic en la “x”
ubicado en la parte superior derecha.

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

portal3.siifnacion.gov.co dice

Se tramitaron las Solicitudes de Comisidn al Interior del pais de forma
-

4.1.4. Autorizar o Rechazar una Solicitud de comision

exitosa.

La autorizacion de comision debe ser realizada por el Ordenador del Gasto, ordenador del
pago de la Sub Unidad, o quien haga sus veces (el cual puede ser un servidor publico militar
o civil con funciones asignadas formalmente de coordinacién, de preferencia el jefe de
personal o area de comisiones al interior), igualmente, cuando se realice delegacidon se debe
imprimir el reporte de Autorizacion de Comision para ser suscrito por el ordenador del gasto
o del pago o quien haga sus veces, cuando el Ordenador del Gasto sea el mismo Autorizador,
al firmar digitalmente en el sistema SIIF Nacion, no se requiere imprimir el reporte, ya que
esté quedaré firmado en el sistema.

Las solicitudes de comisién de viaticos registradas el dia viernes se pueden autorizar el primer
dia habil de inicio de semana siempre y cuando la solicitud de comisidon de viaticos haya sido
registrada después de las 6.00 PM del viernes.

Para autorizar una solicitud de comisidon en el sistema, esta debe encontrarse en estado
“Verificada”. Esta transaccion es realizada por el Perfil: Gestion Autorizar Viaticos a través
de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud de
comisioén / Autorizar.

El sistema presenta la siguiente pantalla: activar filtros de busqueda seleccionando la
dependencia solicitante (dando clic en icono de busqueda), diligenciando el filtro numero de
solicitud de comisién, rango de numeracién o rango de fechas, seguidamente, dar clic en
“Buscar Solicitudes” y seleccionar la comision a autorizar, posteriormente el sistema
permitira seleccionar las opciones “Autorizada” o “Rechazada”. Para lo cual previamente es
importante tener en cuenta la Nota 12 en el numeral 4.1.1. “Registrar solicitud de comision”
de la presente Guia Financiera.
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Haciendo clic sobre el nimero de la solicitud de comisién (el cual figura subrayado) se puede
visualizar la informacion de la solicitud objeto de autorizacion o rechazo, con el fin de que el
Servidor Publico pueda revisar el contenido de la solicitud de comision verificada. Una vez

revisada la informacién, se procede a cerrar la ventana. Si la informacién es correcta

S
C
S

eleccionar la opcion “Autorizada” de lo contrario seleccionar la opcién “Rechazada”. Se da
lic en el botén “Guardar” para autorizar o rechazar la comision, segun el caso, seguidamente
e presentara un mensaje que muestra si la operaciéon fue exitosa.

NOTA 15: es importante tener en cuenta que el sistema no permite autorizar solicitudes
de comision, con fechas de inicio vencidas.

NOTA 16: una vez autorizada la comisién por parte del ordenador del gasto, cada tercero
comisionado que compone la Solicitud de Comision, recibira un correo electrénico con la
informacion de la comisidon que ha sido Autorizada.®

NOTA 17: en el caso de que el usuario que realiza la transaccion no sea el Ordenador de
Gasto que Autoriza la Solicitud de Comisién, el sistema generara un mensaje de éxito, sin
embargo, cuando se genere el reporte, este no figurara con la firma digital. Por otra parte,
cuando el usuario que realiza la transaccion es el mismo Ordenador de Gasto que Autoriza
la Solicitud de Comision, el sistema le solicitara firmar digitalmente el documento, con lo
cual, al generarse el reporte de la comisiéon, el documento en formato PDF figurara con la
firma digital correspondiente.

9 Circular externa 32 de 2020, emitida por la administraciéon SIIF Nacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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4.1.5. Revocar terceros en la solicitud de comisioén

La funcionalidad de revocar tiene como finalidad dejar sin efecto una solicitud de comision
en estado “Autorizada”, bien sea toda la solicitud de comision o especificamente a alguno o
algunos de los terceros dentro de esta, lo que implica que la comision puede ser revocada
total o parcialmente, generando un nuevo documento SIIF con los terceros que se revocan.

Las nuevas Solicitudes de Comisidon guedan identificadas con el tipo de tramite “Revocar”.
Para ingresar a la transaccion de revocacion el Perfil: Autorizador viaticos o Control viaticos
debe ingresar por la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del
pais / Solicitud de comisién / Revocar.

Al ingresar a la transaccioén, se visualizan unos filtros de busqueda que permiten buscar la
solicitud de comisidon en estado autorizada, a la cual se le requiere efectuar la revocacion;
para ello debe seleccionar al menos uno de los siguientes filtros: dependencia solicitante
(dando clic en icono de busqueda), niumero de solicitud de comision (si tiene éste niumero
no es necesario utilizar los demas filtros, ya que el sistema mostrard directamente la
comisioén a seleccionar), rango de numeracion o rango de fechas, una vez diligenciado el filtro
o los filtros, se da clic en “Buscar solicitudes”, finalmente se selecciona la solicitud de
comisidon que se requiere revocar y se da clic en “Seleccionar Comision”.

Pl I

Ordenador del gasto: al seleccionar la comision el sistema muestra toda la informacién de
la comisién que se va a revocar parcial o totalmente y permite definir el ordenador de gasto
que autoriza la revocacion de la comisién, definiendo uno nuevo o dejando el mismo que
autorizé la comision si aun esté vigente. Esto teniendo en cuenta lo contenido en la Nota 12.
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El aplicativo dispondra solo los terceros susceptibles de revocarse segun sean seleccionados.

Justificacidon de la revocacion: definir la justificacion de la revocacién, la cual podréa aplicar
a todos los terceros a revocar. Si la justificacion de cada tercero a revocar es diferente a la
definida en la cabecera de la transaccion, para uno o mas terceros, oprimir el boton “Detalle”
para incluir el texto correspondiente en la ventana emergente en el campo “Justificacion
Revocar”.

El sistema muestra la informacién de la solicitud de comisiéon. En la parte derecha de cada
tercero, se puede visualizar una casilla denominada “Revocar”, al dar clic en ésta, el sistema
muestra un mensaje de confirmacion “;Desea revocar el tercero seleccionado?”, dar clic en
“Aceptar” si se requiere revocar al tercero de la solicitud de comisién. Para revocar toda la
comision o cuando la misma cuente solo con un uUnico tercero, se debe dar clic en “Revocar
Todos” con lo que el sistema mostrard un mensaje de confirmacién, dar clic en “Aceptar”,
luego dar clic en “Guardar”. Finalmente, el sistema muestra un mensaje de éxito de la
revocacion.

Una vez se ha revocado el o los terceros de la solicitud de comisiéon se le(s) notificara esta
situaciéon mediante correo electronico.

4.1.6. Prorrogar comision al interior

Cuando una comisién se encuentra en ejecucion, y se requiere ampliar el tiempo de duracién
de esta, es posible extender las fechas e incluir nuevos destinos en la misma, a través de
una “prorroga” la cual genera un nuevo nimero de solicitud de comision (por prérroga), que
esta vinculado a la solicitud de comision inicial.

Es importante tener en cuenta que la prérroga debe contar con la verificacién y autorizacion
para ser valida. En cuanto a la afectacion presupuestal, se debe crear un nuevo compromiso
vinculando el nimero de la prérroga “Autorizada”.

Para realizar esta transaccion el Perfil: Gestion Administrativa debe ingresar por la Ruta:
Gestion de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud de comisién /
Prorrogar.

Como primer paso, utilizando las opciones de busqueda, se identifica y selecciona el nUmero
de la solicitud de comisidon que se encuentra en ejecucién y que se requiere prorrogar, y se
da clic en “Seleccionar Comision”.
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Promrogar Solicitud de Comisién

Dependencia Solicitante Q

[seteccioneCodigo
Nimero de solicitud de comision 91021
Rango de nimero de solicitud de comision \[] ||0 |

Rango de fechas ‘ ||

|
Limpiar Filtros l Buscar Solicitudes l

® 91021 2021-05-17 GRUPQ TALENTC HUMANO Autorizada

Anterior n Siguiente

Seleccionar Comision

Posteriormente el sistema mostrara la informacién de la comisioén, y si se requiere se puede
ajustar la siguiente informacién para el documento de prérroga:

El Ordenador del Gasto. Ver Nota 12 de la presente Guia Financiera.

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

El o los Rubros Presupuestales vinculados al CDP.

El Tipo de Transporte que van a utilizar los terceros comisionados para su
desplazamiento.

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

e El Valor “Si” o “No”, de las marcas “Genera Viaticos” y “Genera gastos de viaje”.

e El Objeto de la Comision.
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ADQ00

-
B - GRUPD TALENTO HUMAND ~  Ordenador del gasto * (102 CODRDINADOR GRUPD TALENTO HUMAND ~]
CDP de viaticos * [512 |
Rubro tal de gasto -
v Viaticos* (A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMSION ~]
. Rubro tal de gasto -
Transporte por via (Wealtmodal Y] Gastos de Visje* [Selecdone. v]
Requiere pasajes aéreos ®siOno Aplica decreto viaticos Si¥No Porcent taje
Dictar capactzc:
Objeto de la comisién * e e |
4

Vidticos por Tercero Comisionada

Valor total comision

Para prorrogar la comision del tercero o terceros a quienes se busca ampliar la comisién, se
debe dar clic en el boton “Incluir”, posteriormente, se da clic en el icono de la carpeta, con
lo que se abre una ventana emergente en la que se incluye el destino adicional de la misma
forma como se realiza en la solicitud de comisién, se da clic en “Aceptar”. Ver numeral 4.1.1.
“Registrar solicitud de comision”.

Es importante tener en cuenta el nimero total de dias que le corresponden al tercero,
verificando que no se le paguen valores adicionales o inferiores, esto teniendo en cuenta la
solicitud de comision inicial en suma con la solicitud de comision por prérroga.

Ver detalle ruta. B

Ciudad Destino Seleccione v -

Objeto de la comisien

Dictar capacitscidn en visticos y gastos de visje y conferencia de cont

Ruta Tercero Comisionado

Pemocia
ulimo Fecha Nimero | Eiminar
Fecha final ‘Ciudad Ori Ciudad Desfino
dia inicial = - = de dias | Trayecto
trayecto
=
MO

2021-05-17 | 2021-05-13 |BOGOTADC MEDELLIN
2021-05-12 | 2021-05-20 |MEDELLIM (CARTAGEMA

MO 2021-05-20 | 2021-05-2Z |CARTAGENA VILLAVICENCIO 25 0

Total dias de la comision por tercero Comisionado
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Finalmente, dar clic en “Guardar”, para lo cual el sistema genera de forma automatica una
NUEVA “Solicitud de Comision al interior del Pais” con tipo de tramite PRORROGA, a partir
de la informacién que se registré en la transaccion.

Posteriormente se debe verificar y autorizar la solicitud de comision con tipo de tramite
prérroga (ver numeral 4.1.3 y 4.1.4 de la presente Guia Financiera), finalmente el proceso
de pago se realiza siguiendo los pasos que se describen a continuacion:

1. Realizar un compromiso presupuestal a nombre del tercero comisionado, (ver numeral
3.3. de la Guia Financiera No. 11 “Gestién Presupuestal del Gasto”). En esta transacciéon
también se vincula el numero de la comision.

2. Se realiza la “Radicacion de Soportes”. (Ver numeral 3.4. de la Guia Financiera No. 11
“Gestion Presupuestal del Gasto”). En esta transaccion el sistema vincula
automaticamente la autorizacién de comision siempre y cuando se haya vinculado en el
compromiso.

3. Se realiza la obligacion presupuestal (ver numeral 3.5. Guia Financiera No. 11 “Gestion
Presupuestal del Gasto”).

4. Se generay autoriza la orden de pago presupuestal de gasto. (ver numerales 3.6. y 3.7
de la Guia Financiera No. 11 “Gestiéon Presupuestal del Gasto”).

4.1.7. Interrumpir comision

Cuando una comisién se encuentra en ejecucion y se requiere disminuir el tiempo de esta,
es posible interrumpir el tiempo de permanencia para uno o mas terceros siempre y cuando
las solicitudes de Comision se encuentren en estado “Autorizada” y los terceros contenidos
en la solicitud de comisibn no estén revocados, asi mismo se requiere que tengan
compromiso vinculado o hayan surtido el trdmite de pago. Las nuevas Solicitudes de
Comisidén quedan identificadas con el tipo de tramite “Interrumpir”. La fecha final de la
comision inicial debe ser mayor a la fecha en que se esté realizando la interrupcién.

Es importante tener en cuenta que este es un documento adicional con su numero propio
pero vinculado a la solicitud de comisién inicial, consecuentemente debe contar con la
verificacion y autorizacion para que tenga validez, al igual que la solicitud de comisién inicial.

Posteriormente se debe realizar una reduccion del compromiso vinculado (para el caso del
pago por reconocimiento), en el caso del pago por avance, considerando que bajo esta
modalidad al momento de la ejecucidon de la comision ésta ya se ha pagado previamente, el
comisionado debe realizar el correspondiente reintegro, para lo cual se debe tener en cuenta
lo estipulado en la Guia Financiera No. 25 “Aplicacion de Reintegros en el SIIF Nacion”.
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Para realizar la interrupcion, el perfil Gestion Administrativa debe ingresar por la ruta:
Gestion de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al interior del pais / Solicitud de comisién /
interrumpir. Posteriormente utilizando los filtros de busqueda se selecciona la solicitud de
comision que se busca interrumpir.

Interrumpir Solicitud de Comision

Dependencia Sclicitante Q
Mimero de soiictud de comisién a2t

Rango te nimero de soliciud e comisién [ |& ]

Rango de fechas [ 1[ |

0 81121 2021-05-21 GRUPO TALENTO HUMAND Autorizada

Posteriormente el sistema mostrara la informacién de la comisién, y si se requiere se puede
ajustar la siguiente informacion:

e El Ordenador del Gasto. Ver Nota 12.

e El Tipo de Transporte que van a utilizar los terceros comisionados para su
Desplazamiento.

e El Valor “Si” o “No”, de la marca “Requiere Pasajes Aéreos”.

e El Objeto de la Comision.
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Para interrumpir la comision del tercero o terceros a quienes se busca disminuir la comision,
se debe dar clic en el botén “Incluir”, posteriormente, se da clic en el icono de la carpeta,
con lo que se abre la ventana que contiene la informacién de los destinos del tercero en la

comision inicial. El sistema permite lo siguiente:

e Modificar el valor “Si” o “No” de la marca “Pernocta ultimo dia”. Si se defini6 el valor

“No”, seleccionar en la marca “Liquida”, el valor “Si” o “No”, con base en el cual se

liguidara o no valor por el dia en que no se pernocta.
¢ Si fue seleccionada la marca “Si” en “Liquida”, registrar el “Porcentaje de la tarifa” el

cual puede ser un valor entero igual o menor a 50.
e Modificar el valor “Si” o “No” de la marca “Genera Viaticos”.
e Modificar la fecha final de una o mas rutas del tercero seleccionado.
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Ver detalle ruta.

Tercero y Ruta Comisicn

Tercero comisionado

Tiene comision pendiente por
legalizar

Si'®No

Nimero cuenta bancaria
Tipo de cuenta

Nimero documento entidad
bancaria

Pernocta Ultimo Dia O5i®ne Liguida C'i®iNg %
Genera viaticos * ®si Ono

Fecha inicial comision Fecha final comision

Fais

Region o Departamento Origen

~
Ciudad Origen “
Region o Departamento Destino “
Ciudad Destino Seleccions i
Objeto de la comision
|| Ruta Terceroc Comisionado | |
Ver detalle nrta. B

Region 0 Departamento Destino

Ciudad Destino

Objeto de la comisian

Ruta Tercero Comisionado

Pernnela
Fecha Ciudad Ciudad | Nimero | Hliminar
nicial Origen Destine | de dias | Trayecio
lﬁw@h

2021-05-21(|2021-05-23] IlBOaO D.C. |LETICIA

23_

Lu Ma Mi Ju Vi 53 Do

I_H?|I_|I_|l_|HH

Total dias de la comision por tercero Comisionado

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

Una vez realizadas las modificaciones, se da clic en el botén “Aceptar”, el sistema cierra la
ventana y muestra la informacion ajustada, teniendo en cuenta que el sistema calcula
automaticamente el valor a pagar de acuerdo al valor de viatico diario, por otra parte, para
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el caso de los gastos de viaje, el sistema permite reducir el valor correspondiente, borrando
el valor que aparece y registrando el nuevo.

Ciudad Destino

Objeto de la comisién

05-22( 2021-05-23

Finalmente, se debe digitar un texto explicativo correspondiente a las causas por las cuales
se requiere generar la interrupcion en la casilla “Justificacion interrumpir”, se diligencian los
datos administrativos y se guarda la transaccion, con lo cual el sistema genera de forma
automatica una nueva “Solicitud de Comision al interior del Pais” con tipo de tramite
INTERRUMPIR, a partir de la informacion que se registr6 en la transaccion.

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 comisiéon. Cuando se realiza de manera masiva, el sistema
genera un numero igual de compromisos al numero de terceros registrados en la solicitud de
comision, para posteriormente continuar la cadena presupuestal de gasto hasta el 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 transaccidon se especifica si se realizara el pago por reconocimiento,
indicando hasta qué punto de la cadena presupuestal se generaran los documentos masivos.

Para el caso del pago por reconocimiento, se hard hasta el compromiso presupuestal, los
cuales seran generados por el proceso masivo proporcionalmente al nimero de terceros en
cada solicitud de comision autorizada.

Para la creacién del documento masivo de pago de viaticos, la solicitud de comision debe
estar en estado “Autorizada”.
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Adicionalmente es posible seleccionar mas de una solicitud de autorizacién de comision, solo
si fueron aprobadas con cargo al mismo CDP.

El registro de esta transaccion la realiza el Perfil: Gestion Control Viaticos o Gestion
Presupuesto Gasto, a través de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Viaticos / Comisiones al
interior del pais / Documento pago masivo viaticos / Crear, para lo cual el sistema presenta
la siguiente pantalla:

ADGQOST

Dependencia Q

[Seleccione(Codigo ____|Descripcién

Mimero de salisitud de comisién g1121

Range de nimero de sciiciud de comisién  [g B ]

Rango de fechas ‘ ” |

Limpiar Filiros Buscar Solicitudes

Estado de la
Comisién

21121 2021-05-21 GRUPQO TALENTO HUMANO Autorizad:
o — =

Ir a atos Generales

Se busca la solicitud a través de los filtros de busqueda establecidos por el sistema,
seleccionando la Dependencia solicitante (dando clic en el icono de busqueda), diligenciando
el filtro ndmero de solicitud de comisiéon, 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”.

Niimero ¢ 2 la Solicitud de Comision Fecha Solicitud de Comision Dependencia Solicitante

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

e e ———
Enit

[ S ———
Dt da et T e Cosots Bancarts Tacha SoacmaaPage.

Tramite * Seleccione...
Hasta Compromiso
Hasta Orden de Pago
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En el campo “Tramite” se debe seleccionar la opcion “Hasta el Compromiso”, seguidamente
dar clic en la opcién “Ir a Conceptos”, seccidn en la que es importante verificar que figure el
“Caodigo del concepto de pagos masivos” (ver numeral 3.2.3 y 3.2.4 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 operacién exitosa, indicando el nimero del documento
masivo creado.

NOTA 18: teniendo en cuenta que la generacién de documentos masivos (compromisos
presupuestales) requiere la parametrizacion descrita en el numeral 3.2. “Parametrizacion
previa para la generacion masiva de documentos” de la presente Guia Financiera, el botén
“Ir a conceptos” permite verificar la definiciéon de dicha parametrizacion.

Por lo tanto, al hacer clic sobre esta opcién, aparece una ventana emergente de la cual se
debe verificar que figure el “Cdédigo del concepto de pagos masivos” y “dependencia de
pagos masivos” los cuales no deben figurar en cero, si figuran de esa manera, quiere decir
que no se ha realizado la parametrizacién previa.

Deocumento para Page Masivo de Vidticos Comisidn al Interfor del Pais. .

Conceplos

-once|

. comcapts
=l e
1 : : o $915 000,00

2 l I 20 I

01

815 000,00 |

4.2.2. Registro informacion a proceso masivo de documentos

Esta transaccidn es realizada por el Perfil: Gestidon Presupuesto de Gastos a través de la
Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Ejecuciéon Masiva / Hasta Compromiso — Obligacion /
Registro de informacion a registro masivo de documentos. En este paso se vincula la
informacién complementaria para la creacion de los compromisos correspondiente a cada
tercero incluido en la Solicitud de Comision asi:1°

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

10 Circular Externa No. 20 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de 2018 “Nuevas transacciones Gestién de Viaticos”

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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Registros de Masivos de Gasto

'S |
Diocumento de registro masivo * 253847 ‘*—J\

SHIF - Seleccionar Documento Presupuestal Massivo

Seleccionar Documento Presupuestal Massivo

Posicin Catalogo Insitucion

Documento de reg

Busqueda de items da afectacion

gastos gastos
2 Q

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

L= eantidad de ltems de |a busqueda es 1
01 Macion W
(3) 01 CSF W
10 - RECURSOS CORRIENTES W

Atributo Contabia =

Aplil:ar a Todos I
“
-

exdto.
(5)
Seleccionado el documento de registro masivo (0), dar clic el boton “Aceptar” (1) y luego en
el botén “Buscar” (2) con el fin de gque el sistema presente el nUmero de terceros que incluye
el documento masivo.

x

racion
realizada con éxito

A los compromisos que se generan por cada uno de los terceros vinculados en el documento
de registro masivo se debe asociar la informacion presupuestal correspondiente (3) a: Fuente
de Financiacion, Situacion de Fondos, Recurso Presupuestal; la cual debe coincidir con la
informacion contenida en el CDP que soporta la comision y que contiene la apropiacion
certificada para la ejecucion del gasto.

En cuanto al campo: Tipo de Gasto, el sistema muestra por defecto “Por item de afectacion”,
y en el campo: atributo contable, el sistema muestra por defecto “23-Avances para viaticos
y Gastos de Viaje”; sin embargo, al registrar las obligaciones una a una se debera definir el
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tipo de gasto “129 — Gastos de administracién y operacion-Generales viaticos y gastos de
viaje” y el atributo contable “Ninguno”.

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

4.2.3. Generacidén masiva documentos

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

SHF - Seleccionar Documento Presupuestal Massivo

sgina 5 de 5

Fecha de registro: seleccionar la fecha del documento masivo.

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

Seleccionado el documento masivo, dar clic en el botén “Aceptar”.

Serema e

GESTION Y DESEMPENO
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EPG204 SUF - Selnccionar COF

e T

Seguidamente se selecciona el CDP vinculado a la solicitud de comision creada en el numeral
4.1.1 “Registrar Solicitud de Comisién” de la presente Guia Financiera y se da clic en el botén
“Aceptar”.

Dar clic en el botén “Generar”.

[ _ 1

Seleccionar el “Ordenador del Gasto” a través de la opcidon de bdsqueda y posteriormente,
seleccionar la “Fecha de Pago”, el sistema muestra la linea de pago para los compromisos a
crear, relacionando la posicion de PAC que en obligacién validara la disponibilidad del Cupo
PAC. Igualmente es importante dar clic en la marcacién “aplicar la misma fecha para todos
los planes de pago”.

NOTA 19: para el registro de esta transaccidn no es necesario que exista cupo PAC, solo
se define una fecha estimada de pago para la linea de pagos del compromiso.
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SIIF - Compromiso Presupuestal

Niimero del COP -
Facha dal CDP
Ordenador del gastos ~ 162 - CooRDINADOR GRUPO TALENTe] O
ltem para Afectacion del Gasto
D = Fuente de Recurso Situacion de Comprome &
Afectacitn de Gasto Financiscin Presupuestal Fondos Obligacs
GRUPOD TALENTO HU. 01Naoén  10- RECURSOS COR 07 CSF =
HAdF——» ¥ Pag
1 3
Valor en Pesos
Apiicar la Misma Fecha para Todos los Planes de Pago
Lineas d Pago del Compromiso para Vigeneia Actusl
Dependencia pars Afectacian Posicibn del Catilogo de PAC Fechas para Pago
GESTION GENERAL 1-2ANC - GASTOS GENERA [~]
1 maya 2021 3
HAafF——»n Sgina 192 1
o0 R B
1
23 4 5w T8
18 17 18 18 20 21 22 ¢
232425 2027 28 W
0 3 o

Facha de registro *

]
Documenin de Regisira Masiua = Q

Carticasa de Disporibitsd Presupuesis! Q

Registro Compromisa Presupuesial

Compramise Presupuestal Detalles

Tercen Vincuiado

Vigencia Actual

ltem para afectacién de! gasto

B
Waloren Pasos 271.450.00
Lineas de Pago del Compromisa pars Vigencia Actua:
Dependenca para Posicitn g = Valar &
Fechs 2
Catdlogo de PAC Fesos
WC - GASTOS GENERA 2021-05-25 27145
3gina 1

Operacién = m

realizada con éxito
Se ored el Compromiso
exitosamente, confirme & estado

de los documentos en unos
Datos Adminisirativos e

I

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

NOTA 20: el sistema generara un compromiso presupuestal por cada tercero vinculado en
la autorizacion de viaticos.
“Ver Batch”

4.2.4. Verificacidon resultado procesamiento

reconocimiento

para pago por

Esta transacciéon se realiza con el fin de validar si se realizé la generacion de documentos
presupuestales de manera exitosa o no. Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos. Ruta:
Gestion de Gastos (EPG) / Ejecuciéon Masiva / Hasta Compromiso — Obligacién / Generaciéon
masiva de documentos.

Dar clic en “Ver Batch” y definir los filtros de busqueda; fecha inicial y fecha final en la que
se realiza el procesamiento del documento masivo; posteriormente dar clic en el botén
“Buscar”, si el proceso fue exitoso se mostrara en Estado del Proceso como “Completada”.
Para ver los registros realizados seleccionar la linea del documento masivo y hacer clic en
“Ver detalles”. Si se requiere ver el detalle de uno de los compromisos se selecciona la linea
del compromiso y se hace clic en el botdén “Ver Detalles”, en caso de que figure algun error,
se debe dar clic en “Ver Detalles”.

Compromisos Proceso Batch

Eslado F 150 ipletada w

=]
][]
A

TElipm

Al

Mangajs

" " . Do camanits Con Obllgacidn
| Comoetady 1:58.40 _____ uze __u ‘
I— Pagna 1 1

T
SR

4.2.5. Procedimiento para realizar el pago por reconocimiento

Resultado del proceso anterior, el sistema genera un namero proporcional de compromisos
al numero de terceros registrados. Una vez el tercero haya ejecutado la comisién y éste haya
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presentado la documentacion soporte correspondiente, de conformidad con los numerales
3.4, 3.5, 3.6 y 3.7. de la Guia Financiera No. 11 “Gestiéon Presupuestal del Gasto”, se debe:

1. Realizar la radicacion de soportes correspondiente al tercero comisionado, al momento

de vincular el numero del compromiso, vincula automéaticamente el nimero de solicitud
de comision autorizada.
En esta transaccion se debe relacionar la documentacion soporte de conformidad con las
politicas internas, asi como el marco normativo aplicable (para el caso de los contratistas
se debe especificar la distribucion de gastos de alimentacién, alojamiento y transporte,
que deben estar relacionados en la documentacién soporte).

2. Paso siguiente el perfil Gestién Central de Cuentas por Pagar registra la obligacion
presupuestal, definiendo como Tipo de Gasto “129-Gastos de administracion y operacion
Generales y gastos de viaje”, Atributo Contable “NINGUNO” y seleccionado los usos
presupuestales, cuando se requiera.

3. Posteriormente el perfil Pagador Central o Regional genera y autoriza la orden de pago.
dejandola disponible para que la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro
Nacional - DGCPTN realice el pago al Servidor Publico o contratista. En caso que el
proceso de pago sea rechazado, se deben realizar los ajustes pertinentes posibles que
apliguen segun el motivo de rechazo y finalizar una cadena presupuestal de acuerdo a lo
estimado en la Guia Financiera No. 11 “Gestion Presupuestal del Gasto”.

Y m C [ 4
Radicacion de Soportes
Registro Obligacion e WO b
e Generar Orden de pago ______mm Pagador Central o Regiona
Autorizar Orden de pago ..., Pagador Central o Regiona
=] iy NECPTH ;
ago |i| DGCH

NOTA 21: si ejecutada la comision, el tercero viajo por un menor numero de dias, se debe
reducir el CRP y finalizar la cadena presupuestal por el valor correspondiente a los dias
reales de la comision.
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4.2.6. Registros contables pago por reconocimiento.

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

Registro Automatico de la obligaciéon

CcODIGO CONTABLE | 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 DESCRIPCION DEBITO CREDITO
249027001 Viaticos y gastos de viaje XXX
1908010002 Recursos entregados en administracior XXX
SCUN
470508 Funcionamiento XXX
4.2.6.2. Registros contables pago por reconocimiento RUBRO A-02-02-02-

006-003 Y A-02-02-02-006-004 para CONTRATISTAS
Este registro depende de la decision que se tome respecto del rubro presupuestal.
Adicionalmente esta decision impacta en el calculo y reconocimiento de retencidn en la fuente
a los contratistas.

Registro automatico de la obligaciéon

CODIGO CONTABLE \ DESCRIPCION DEBITO CREDITO
51XXXX001 Gastos de administracién y operaci XXX
2436XX R_etenC|on en la fuente e impuesto XXX
—— timbre =
249055001 Servicios XXX

Registro automatico del pago de la orden de pago

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBITO CREDITO
249055001 Servicios XXX
1908010002 Recursos entregados XXX
administracion - SCUN
470508 Funcionamiento XXX

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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4.3. PAGO POR AVANCE

El pago por avance se efectla con el fin de realizar el pago de manera previa a la ejecucion
de la comision, permitiendo que el comisionado reciba de manera anticipada el valor de los
viaticos o gastos de viaje segun corresponda, por lo que una vez finalizada la comision se
debe realizar el proceso de legalizacidon. En consecuencia, una vez autorizada la solicitud de
comision se procede a realizar el pago de la misma; para ello se realiza lo siguiente:

4.3.1. Crear documento masivo para pago de viaticos por avance

A través de esta transaccion se especifica que se realizara el pago bajo esta modalidad,
indicando hasta qué punto se realizaran documentos masivos.

Para el caso del pago por avance, los documentos masivos se generan hasta la orden de
pago, para posteriormente realizar la autorizacion del pago.

NOTA 22: es importante tener en cuenta que la DGCPTN requiere de al menos dos dias
para realizar el pago, por lo que desde la solicitud de comisién se debe tener en cuenta esta
fecha para poder pagar al comisionado antes de que inicie la comision.
La creacion del documento masivo para el pago por avance es realizada por el Perfil: Gestién
Control Viaticos o Gestion Presupuesto Gasto, a través de la Ruta: Gestion de Gastos (EPG)
/ Viaticos / Comisiones al interior del pais / Documento pago masivo viaticos / Crear.

La transaccion presentarda los filtros de busqueda, se selecciona la dependencia solicitante
(dando clic en el icono de busqueda), se diligencia el filtro nUmero de solicitud de comision,
0 rango de numeraciéon o rango de fechas, seguidamente dar clic en el botén “Buscar
Solicitudes” e identificar si la solicitud de comision se encuentra en estado “Autorizada” para
continuar con la transaccion, seleccionarla y dar clic en el botén “Ir a Datos Generales”.

Adicionalmente, es posible seleccionar mas de una solicitud de autorizacién de comision,
solo si fueron aprobadas con cargo al mismo CDP.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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ADQDS7
Dependencia q
Niimero de solicitud de comisidn
Rango de ndmero de solicitud de comisién - g [ ]
Rango de fechas | || |
Buscar Solicitudes
Seleccione Mimmero de la Solicitud de Comision Fecha Solicitud de Comision Dependencia Solicitante Ex‘:::“h
B1z21 2021-05-21 [GRUPO TALENTO HUMANG Autorizada

Ir a Datos Generales

El sistema mostrara una pantalla en la cual se visualizara la informacién que se registré
previamente en la solicitud de comisién.

Ver imagen ampliada a continuacion

e @

Tramite *
Hasta Compromiso
[[Hasta Orden de Pago )

Hasta Orden de Pago o ‘ ‘
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Documento para Pago Masivo de Vidticos Comision al Interior del Pais.

| Conceptos |

! Codigo de I Cadiga del
"":_'w" Codigo del ‘Valor Rubro Dependencia conceptn | Valor Rubro
. ‘Cconcapin Orig iaticos Origen Gastos de | Origen Gastos Viaje
Camislanad Onigen iaje de Viale
1 o S 438.610,00) 001 ] 50,00)

AD20202010

En el campo “Tramite” elegir la opcion “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 3.2. “Parametrizacion previa para la
generacion masiva de documentos” de la presente Guia Financiera.

NOTA 23: en caso de que en la ventana mencionada anteriormente se presente en los
campos “Cédigo 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
segun lo expuesto en el numeral 3.2. “Parametrizacion previa para la generacion masiva de
documentos” de la presente guia financiera.

Usos presupuestales

Documento Pago Masivo Viaticos Comision Interior Pais

Tip de Process Masive . Tramitn *

Cuando los rubros presupuestales requieran vincular usos presupuestales, esto de acuerdo
al rubro seleccionado en la solicitud de comision, el sistema habilita los botones “Calculo
Usos Presupuestales” y “Ver Usos Presupuestales”.

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

SeTEMA DE

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

Conceptos

‘GASTOS DE VIAJE

A-02-02.02-006 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO; SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS Y BEBIDAS; SERVICIOS DE TRANSPORTE; Y SERVICIOS DE
DISTRIBUCION DE ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA

[T —
|A-02-02-02-006-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS [ 1w ]
A-02-02-02-006-003-01 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO PARA ESTANCIAS FORTAS 50
[A-02-02-02-006-003-03 SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS 40

;J Anterior n Siguiente

Una vez ingresados los porcentajes, dar clic en el botén “Ver Usos Presupuestales” para
observar los valores asignados a cada uso, de acuerdo a la asignacion porcentual dada
anteriormente. Ello se visualiza de la siguiente manera:

it Adminsiacion il (15.0101.000)
. Nacion

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

Conceptos
niomacien | o .
Te_n_:em “:;“Ia;ﬁlg;i’cc: ;‘ ;'I: & Item viaticos y gastos de viaje Valor rubro Item Uso \slzlol LI
Comisionado
0.0
0 T e e e s [A-02-02-07-006-007 SERVICIOS DE TRANSFORTE DE PASAJERUS ST00.000,00
P ANSRORTE ¥ SEAVICIOS D DS TRBUCION D §1000000,00 [A-02-02-02-006-003-01 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO PARA ESTANCIAS CORTAS S500.000.00
L E RIS, A Y AGUA -12-0202:006 00703 SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS SAI000.00

Cerrar la ventana y hacer clic en “Guardar”. Consecutivamente se visualizarda un mensaje de
éxito de la operacion.

4.3.2. Adicionar informacién al Documento Masivo para pago por avance

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

° ==
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Tipo de Proceso Masio * | 02 \idticos U:l
Documento de Registro Masivo * ZE3G48 1 O (0)

o (I

gina 2. 2

En el campo “Tipo de Proceso Masivo” se selecciona: la opcién “03 Viaticos”, se da clic en el
botén de buUsqueda para identificar el documento de procesamiento masivo de viaticos,
seleccionar el que corresponda, dar clic en el boton “Aceptar” (1).

Al dar clic en el botén “Buscar” (2), el sistema realiza el proceso interno de conteo de items,
generando un mensaje de la cantidad de items encontrados (segun el nimero de terceros

que corresponda).

Codigo dependencia afectacion de Descripcion dependencia afectacion de |——|

gasios gasios

ek,

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

= cantidad de |tems de |3 busgueds e 1

(3) Automaticamente se carga el atributo contable “23 Avance para Viaticos”, por otra parte,
el tipo de gasto figura por defecto inhabilitado; seguidamente se debe seleccionar la
informacion correspondiente a los atributos de Fuente de Financiacion, Situacién de Fondos,
Recurso Presupuestal; los cuales deben coincidir con la informacién contenida vinculada en
el CDP que soporta la comision y que contiene la apropiacion certificada para la ejecucion del
gasto. Después de esto se da clic en el botéon “Aplicar a todos” (4), y finalmente dar clic en
el botén “Guardar” (5).
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Registros Masivos de Gasto

1

Tipo de Proceso Mashvo * 03 pUoOY e

@ Q

10 - RECURSOS CORRIENTES hd

o|
e e | Gutar | Concelr J§

Lo e P s el s o =
— &)

v

4.3.3. Generar Documentos para pago por avance ®)

Esta transaccion genera de manera masiva los documentos correspondientes al niumero de
terceros incluidos en la Solicitud de comision, hasta la orden de pago (un compromiso a
nombre de la Unidad o Subunidad, “n” cantidad de obligaciones y “n” cantidad de 6rdenes
de pago). Esta transaccion debe ser realizada por el Perfil: Pagador Central o Regional, quien
seguird la Ruta: Gestidon de Gastos (EPG) / Ejecucidon Masiva / Hasta orden de pago / Generar
documentos.

Fecha de Registro * |_'J

Tipe de Proceso Masive *

Documento de Registro Masivo = 252548 _| r A
Certificadio de Dispanibilidad Presupuestal * . h

Registro Compromiso Presupuests |

¢ Fecha de registro: sera la fecha en que se realiza la transaccién.
e Tipo de Proceso Masivo: seleccionar la opciéon “03 Viaticos”.

® 5 oe :
.GESTION Y DESEMPENO
hommcona: [FET
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¢ Documento de Registro Masivo: a través del motor de busqueda seleccionar el
respectivo documento.

¢ Certificado de Disponibilidad Presupuestal: seleccionar el CDP que soporta la
comision.

e Dar clic en el botén “Generar”.

Lin Vo para Viger '
P i = Valor en Pesos
TERAIMORMAL VALLF 38 CHE - INVERSION O I H-24 I - I 1384 550 00
TR ] Pdgine 1 de 1 ‘
E3E=

e Ordenador del Gasto: seleccionar el “ordenador del gasto”.
¢ Fecha para pago: seleccionar la fecha en la cual se realizara el pago.

¢ Dar clic en el botén “Aceptar”.

NOTA 24: es importante previamente verificar que se cuente con cupo PAC disponible, a
través del reporte de “saldos de Cupo PAC detallada.

°
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144 Hl Figing ‘

Operacién realizada con x

Se cred el Compromiso temporal

exitosamente, confirme el estado
de los documentos en unos

minutos_
[ oo IS

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

NOTA 25: como resultado de este procedimiento se generard un compromiso a nombre de
la Unidad o Subunidad y proporcionalmente al nimero de terceros vinculados a la solicitud
de comisién, un namero igual obligaciones y 6érdenes 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: Gestion de Gastos (EPG) / Ejecucion Masiva / Hasta orden de pago / Generar
documentos el Perfil: Pagador Central o Regional realiza la verificaciéon del proceso de
generacion de documentos asi:

@
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e 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.

e Posteriormente dar clic en el botén “Buscar”.

e 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 generacién de documentos en el sistema.

4.3.5. Autorizar orden de pago por avance

Resultado del proceso anterior, el sistema genera un numero proporcional de 6rdenes de
pago al numero de terceros registrados. De conformidad con los numeral 3.7. de la Guia
Financiera No. 11 “Gestion presupuestal del gasto, el Perfil: Pagador Central o Regional
realiza la autorizacion de la orden de pago a través de la Ruta: Sistema de Cuenta Unica
Nacional (CUN) / Administracion / Ordenes de Pago / Autorizar Ordenes de Pago.

4.3.6. Registro Contable Automatico Pago comisién

Con el estado pagado de las 6rdenes de pago de las comisiones, se genera la siguiente
afectacion contable:

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBITO  CREDITO
190603001 Avance para viaticos y gastos de viaje XXX
470508 Funcionamiento XXX
1908010002 g(ezzul\jsos entregados en administracion XXX

4.3.7. Legalizacion de avances

Dado que en la modalidad de avance se ha realizado el pago de manera previa a la realizacion
de la comisién, a través de esta transaccién podrd incluir los soportes de la ejecucion de
esta, e igualmente realizar la contabilizacion correspondiente. Para ampliar la informacion
acerca del proceso de legalizacion ver lo establecido en la Guia Financiera No. 30
“Legalizacién Anticipos, Pagos Anticipados y Avances”.

Igualmente, el servidor publico comisionado debe radicar la documentacion soporte,
entregando el correspondiente informe ejecutivo dentro de los tres (3) dias!! siguientes a la
fecha de culminaciéon de la comisién, en el area destinada para tal fin por la Unidad o
Subunidad Ejecutora, y si la comision la desarrolla en un tiempo menor al registrado en la

11 Decreto 648 de 2017
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solicitud de comision, se debe incluir para la legalizacion, la respectiva consignacion de los
recursos reintegrados.

En el caso que el tercero de la comision tenga recursos sobrantes, debe aplicar el reintegro
presupuestal por dicho valor, realizando el correspondiente reintegro de los recursos no
ejecutados a la Unidad o Subunidad Ejecutora, y posteriormente se debe realizar la
legalizacion en el sistema SIIF Nacion como se indica a continuacion.

4.3.7.1. Radicacion de soportes legalizacion

Una vez finalizada la comision, el Servidor Publico debe entregar la documentacion que
soporta los gastos incurridos en esta. Para el desarrollo de la transacciéon el Perfil: Gestiéon
Administrativa, Gestién Legalizacion Viaticos o Central de Cuentas por pagar, debe seguir la
Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Radicacion de Soportes / Presupuestal / Anticipo, P.
anticipado o avance. Ver Guia Financiera No. 30 Legalizacion de Anticipos pagos anticipados
y avances

4.3.7.2. Legalizacion

Esta transaccion es realizada por el Perfil: Central de cuentas por pagar, Gestibn Contable
0 Gestidon Legalizacion Viaticos, el cual finalizara el proceso de legalizacién a través de la
Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Legalizaciones / Anticipo, P. anticipado o avance. Ver Guia
Financiera No. 30 Legalizacién de Anticipos pagos anticipados y avances.

Tipo de gasto: seleccionar, la opcion “129 — Gastos de administracion y operacion-
Generales viaticos y gastos de viaje”.

4.3.7.3. Registro automatico legalizacion de la comision

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBITO CREDITO
51 XXXXXX Gastos de administracion y operacion XXX
190603001 Avance para viaticos y gastos de viaje XXX

4.4. PAGO POR REGISTRO INDIVIDUAL

Esta opcion fue dispuesta por la Administracion SIIF Nacion para los casos en que se requiere
generar el pago de comisién a un solo tercero, lo cual es posible hacer mediante una cadena
presupuestal de gasto (Ver Guia Financiera No.11 “Gestidén Presupuestal del Gasto”); una
vez se cuente con la solicitud, verificacion y autorizaciéon de comisién, se continta con el
registro presupuestal del compromiso (en el cual se debe vincular la solicitud de comisién) y
la radicacién de soportes, hasta finalizar la cadena de ejecucién presupuestal del gasto asi:

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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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. 11 “Gestion Presupuestal
del Gasto”), de igual manera, para el caso de los gastos de viaje a contratistas previo al
inicio de la comision debe existir el CDP _que respalde la comision con las afectaciones
presupuestales que amparen los gastos respectivos.

Posteriormente se debe realizar la solicitud de comisidn, la verificaciéon y autorizacion
(ver numerales 4.1.1., 4.1.3., y 4.1.4. de la presente Guia Financiera).

. Realizar un compromiso presupuestal a nombre del tercero comisionado, (ver numeral

3.3. de la Guia Financiera No. 11 “Gestién Presupuestal del Gasto”). En esta transacciéon
también se vincula el numero de la comision.

Se realiza la “Radicacion de Soportes”. (Ver numeral 3.4. de la Guia Financiera No. 11
“Gestion Presupuestal del Gasto”). En esta transaccion el sistema vincula
automaticamente la autorizacién de comision siempre y cuando se haya vinculado en el
compromiso.

. Se realiza la obligacion presupuestal (ver numeral 3.5. Guia Financiera No. 11 “Gestion

Presupuestal del Gasto”).

Se genera y autoriza la orden de pago presupuestal de gasto. (ver numerales 3.6. y 3.7
de la Guia Financiera No. 11 “Gestiéon Presupuestal del Gasto”).

4.4.1. REGISTROS CONTABLES PAGO POR REGISTRO INDIVIDUAL.

4.4.1.1. Registros contables pago por registro individual rubro A-02-02-02-010
para Servidores Publicos

Registro automatico de la obligaciéon

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION 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 : 'DEBITO CREDITO |
249027001 Viaticos y gastos de viaje XXX
1908010002 Recursos entregados en administracion XXX
SCUN
470508 Funcionamiento XXX
4.4.1.2. Registros contables pago por registro individual rubro A-02-02-

02-006 para CONTRATISTAS

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

Registro automatico de la obligacion

CODIGO CONTABLE 10N DEBITO CREDITO
51XXXX001 Gastos de administracién y operacion XXX
2436XX Retencién en la fuente e impuesto de timbre XXX
249055001 Servicios XXX

Registro automatico del pago de la orden de pago

CcODIGO CONTABLE | DESCRIPCION DEBITO CREDITO
249055001 Servicios XXX
Recursos entregados en
1908010002 administracion — SCUN XXX
470508 Funcionamiento XXX
5. REPORTES
5.1. Reporte Solicitud de Comision

Este reporte permite visualizar la informacion de la solicitud de comision en el estado en que
se encuentre, para los casos en los cuales la autorizacion de la comision no ha sido delegada,
es decir que el perfil autorizador también es el ordenador del gasto, el sistema genera un
reporte con la firma digital en el mismo, a descargarse en formato pdf, constituyéndose en
el acto administrativo pertinente al ser suscrito por el ordenador del gasto.

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

Se debe seleccionar el “estado de la solicitud por tercero”. Por otra parte, en la marca “Acto
administrativo firmado”, si la comisién fue autorizada por el Ordenador del Gasto en el
sistema, se debe seleccionar la opcién “Si”, con lo cual el sistema solo permitira la opcién
“Descargar”, a través de la cual se descargard un archivo formato PDF con el reporte y la
firma digital generada por el sistema.

Este archivo, constituye un documento legalmente firmado, por lo cual alterarlo puede
acarrear consecuencias juridicas, tipificadas en la normatividad vigente. En caso de
seleccionar “NO”, debe dar clic en el botén “Ver reporte”.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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A continuacion, se presenta la pantalla en donde se encuentran los filtros mencionados y
otros adicionales:

Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Ordenacion de Pago Comision

al Interior del Pais

Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Ordenacion de Pago Comision

al Interior del Pais

EEAET

Para ver el reporte cuando la comisién se encuentra en estado solicitada, el sistema pedira
como requisito obligatorio, incluir el nombre y cargo del jefe inmediato (A menos que la
comisién se encuentre en estado autorizada).

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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Eemmen
Totalec Bodloltud de Comlsion 271.450,00 0,00 I7T1.460,00
OBJETO DE LA COMISION

P
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De la informacién contenida en el reporte, se destacan los campos:

e “Estado de la comisidn”: a través del cual podré validar el estado en que se encuentra
la solicitud de comisién

e “Tipo de tramite™: a través del cual se identifica si es la solicitud de comision inicial o
si corresponde a una prérroga, 0 una interrupcion.

e “Comision inicial”: En caso de que sea el reporte de una prérroga o de una
interrupcioén, el sistema mostrara en este campo el nimero de la solicitud de comision
inicial que se tomé como base para la elaboracion de la transaccion.

El sistema permite descargar el reporte en formato pdf, al dar clic en el icono sefialado en la
parte superior, seleccionando “pdf”’, como se ve en la imagen.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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Wiord

Excel
DowerBgint
PDF

Archive TIFF

MHTML (archivo web) 3

CSV (defimitade por comas)

Archive XML con datos de informe [ ]

Fuente de datos

5.2. Listado Ejecucion de Comisién

La Administracién SIIF Nacién ha dispuesto esta consulta con el fin de que el personal
vinculado al proceso pueda realizar la consulta del estado de una o de un grupo de comisiones
en el sistema. Este 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 estos dos filtros), adicionalmente es posible filtrar por el estado de la solicitud de
comision.

Para ingresar a dicha consulta estan habilitados todos los perfiles, a través de la Ruta: EPG
/ Consultas / Listado Ejecucion Viaticos por tercero, mediante la cual se visualizara la
siguiente pantalla:

Listado de Ejecucién Vidticos por Tercero

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

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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Seleccione v
Seleccione...
Anulada
Autorizada

Autorizada para pago
Con Compromiso
Con orden de pago
Legalizada

Pagada

Rechazada
Revocada

Solicitada

Verificada

Posteriormente se da clic en el botén “Generar” y seguido de esto, al correo electrénico
llegard un correo electréonico informando cuando la consulta haya finalizado, una vez
finalizada se puede revisar por la siguiente ruta: RESULTADOS CONSULTAS ASINCRONICAS
(TRV)/Buscador Resultados Consultas. Donde podra descargar la informacién en un archivo
de Excel, como se visualiza en la siguiente imagen:

Entidad: MINDEFENSA - GESTION GENERAL Fecha: ¥112022 10.50.00 a. n

Hombre Doscaigs
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Atributo Contable Estado Orden de
No. obligacion Obligacion Mo. Orden de Pago  |pago Valor Pagado Op fecha Pago No. Legalizacion Fecha legalizacion |Valor legalizacion

23 - AVANCES PARA
WIATICOS Y GASTOS DE
686021 VIAIE 100616921 Pagada 370.985,00 2021-05-07 05:36:16

23 - AVANCES PARA
WIATICOS ¥ GASTOS DE

686221 VIAIE 100617121 Pagada 222.591,00 2021-05-07 05:36:54
23 - AVANCES PARA @ [
VIATICOS ¥ GASTOS DE
686321 VIAIE 100617221 Pagada 222.591,00 2021-05-07 05:20:42

23 - AVANCES PARA
WIATICOS ¥ GASTOS DE
686121 VIAIE 100617021 Pagada 250.103,00 2021-05-07 05:20:46

23 - AVANCES PARA
VIATICOS ¥ GASTOS DE
686421 WIAIE 100634621 Pagada 667.773,00 2021-05-07 05:49:30|

23 - AVANCES PARA
WIATICOS Y GASTOS DE
686821 VIAIE 100635021 Pagada 150.062,00 2021-05-07 05:21:00|

23 - AVANCES PARA
WIATICOS ¥ GASTOS DE
686621 VIAIE 100634821 Pagada 239.526,00 2021-05-07 05:20:44|

23 - AVANCES PARA
WIATICOS ¥ GASTOS DE
686521 VIAIE 100634721 Pagada 222.591,00 2021-05-07 05:36:53

23 - AVANCES PARA
WIATICOS ¥ GASTOS DE
BB67Z1 VIAIE 100634921 Pagada 150.062,00 2021-05-07 05:48:09

23 - AVANCES PARA
VIATICOS ¥ GASTOS DE
686921 VIAIE 100635221 Pagada 1.261.349,00 2021-05-07 05:46:32

23 - AVANCES PARA
WIATICOS ¥ GASTOS DE
687021 VIAIE 100635421 Pagada 233.091,00 2021-05-07 05:36:59

23 - AVANCES PARA
WIATICOS ¥ GASTOS DE

Este archivo contendra la siguiente informacion:

Nombre de la columna Nombre de la columna Nombre de la columna

Unidad/Sub Unidad Rubro Presupuestal de
Ejecutora Estado Solicitud Tercero  Gastos de Viaje
Descripcion Unidad / Sub Cargo Tercero

Unidad Ejecutora Comisionado No. Compromiso

Nombre de la columna Nombre de la columna Nombre de la columna

No Solicitud de Comision Cuenta Bancaria Documento masivo

Fecha Solicitud de

comision Numero dias comisiéon No. Radicacién de soporte
Tipo de tramite Rutas No. obligacion

Comision Inicial Fecha Inicial Atributo Contable Obligaciéon
Fecha Comision Inicial Fecha final No. Orden de Pago
Ordenador del Gasto Base liquidacion Estado Orden de pago
Cod. Dependencia Gasto Tarifa segun Decreto Valor Pagado

Descripcién Dependencia

de afectacion % Tarifa OP fecha Pago

Area u Oficina Valor Viatico Diario No. Legalizacion

Tipo Comision Valor Viéaticos Fecha legalizacion

SeTema e

GESTION Y DESEMPERQ
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Genera Viaticos Valor Gastos Viaje Valor legalizacion
Transporte Via Valor Total Viatico No Reintegro

Requiere Pasajes Aéreos No. CDP Fecha Reintegro

Doc. Tercero Comisionado Fecha CDP Valor total Reintegro
Nombre Tercero Rubro Presupuestal de

Comisionado Viaticos Objeto Comision Tercero

Cabe destacar que, este listado es una herramienta muy util para los perfiles involucrados
en el proceso, sobre todo para los perfiles Control viaticos y Autorizador viaticos, ya que
pueden identificar de manera desagregada toda la informacién de las comisiones, como un
complemento a la validaciéon que se realiza en las transacciones. De ello se resalta que es
importante tener en cuenta lo dicho en la Nota 12 de la presente Guia Financiera, en cuanto
al ordenador del gasto.

6. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS
CCP : Catalogo de Clasificacion Presupuestal

CSF : Con Situacion de Fondos

DGCPTN : Direccidon General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional

DGPPN : Direccion General del Presupuesto Publico Nacional

MHCP : Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

MDN > Ministerio de Defensa Nacional

SIIF : Sistema Integrado de Informacion Financiera

SSF : Sin Situacion de Fondos

7. NOTAS Y ADVERTENCIAS

Se encuentran relacionadas en el cuerpo del documento.
8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e 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.

e 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”.

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

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 numero: 11001-03-27-000-2013-00007-00 (19950)
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e Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Pdblico”. Ver Parte 9 Sistema Integrado de Informaciéon
Financiera — SIIF Nacion.

e Resolucidon 533 de 2015, de la Contaduria General de la Nacién, “Por la cual se incorpora,
en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable a entidades de
Gobierno y se dictan otras disposiciones” y sus modificatorias.

¢ Resoluciéon 620 de 2015, de la Contaduria General de la Nacion, “Por la cual se incorpora
el Catalogo General de Cuentas del Marco Normativo para Entidades de Gobierno” y sus
modificatorias.

¢ Decreto de Ligquidacion del Presupuesto para la Vigencia.

e Decreto anual de escala de viaticos del Administrativo de la Funcion Publica.

9. DEFINICIONES

Acto administrativo: “El acto administrativo, como expresion de la voluntad
administrativa unilateral encaminada a producir efectos juridicos a nivel general y/o
particular y concreto, se forma por la concurrencia de elementos de tipo subjetivo (6rgano
competente), objetivo (presupuestos de hecho a partir de un contenido en el que se
identifique objeto, causa, motivo y finalidad, y elementos esenciales referidos a la efectiva
expresion de una voluntad unilateral emitida en ejercicio de la funcién administrativa) y
formal (procedimiento de expedicion). Sin tales elementos el acto no seria tal y adoleceria
de vicios de formacion generadores de invalidez, que afectan su legalidad”!2.

Comision de servicios: es la situacion administrativa en virtud de la cual se ejercen
temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual
de su trabajo o se atienden transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes
al empleo de que es titular sin que se genere vacancia del empleo y dando lugar al pago de
viaticos y gastos de transporte.3

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

Pago de viaticos por reconocimiento: este procedimiento inicia con el registro de una
solicitud de CDP, un CDP y con la generacion masiva de “n” cantidad de compromisos
presupuestales, previo registro de la solicitud, verificaciéon y autorizacion de viaticos de “n”

12 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)

13 Concepto 125681 de 2017 Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
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cantidad de Servidores Publicos, a los cuales se realiza la radicacion soportes para tramitar
el pago en la medida en que cumplen con la comisién y la soportan de conformidad a los
procedimientos internos de la Unidad o Subunidad Ejecutora.

Pago de viaticos por avance: este procedimiento permite registrar a partir del registro
de una solicitud de CDP, de un CDP y de un compromiso, la generacioén de “n” cantidad de
obligaciones y “n” cantidad de 6rdenes de pago, previo registro de la solicitud, verificacion
y autorizacion de viaticos después de la creacion del CDP. Una vez el Servidor Publico 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.

Pernoctar: se refiere a alojarse en un lugar diferente al domicilio. Para el contexto de la
presente guia, especificamente a quedarse en el lugar al cual fue comisionado el Servidor
Publico o contratista. Este concepto se ve en la solicitud de comision, frente al dltimo dia
en el destino que se registra, sea este el destino final o uno intermedio.

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

Viaticos de los Servidores Publicos: “Son los pagos por concepto de viaticos que reciben
los Servidores Publicos y trabajadores oficiales en comisiéon, para alojamiento y
manutencion cuando: a) deban desempefar sus funciones en un lugar diferente a su sede
habitual de trabajo, ya sea dentro o fuera del pais, o b) deba atender transitoriamente
actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo del que es titular (Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, 2007) 4.

HISTORICO DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE
No. EMISION CAMBIOS REALIZADOS
1 02 de septiembre | Emisién inicial por migracibn documental vy
de 2022 actualizacién Modelo de Operacion por procesos.
5 01 de febrero de Se modificaron los items 4.1.2, 4.1.3, 4.1.4 en lo que
2023 respecta a que las solicitudes de viaticos se pueden

-

14 Manual de Clasificacion Presupuestal — Primera version ajustada afio 2021
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autorizar el primer dia habil de inicio de semana
siempre y cuando la solicitud de comision de viaticos
haya sido registrada después de las 6:00 p.m. del
viernes.
Se realiza actualizacion imagen institucional
3 23 de julio de 2024 | documentos sistema de gestion y desempefio
institucional.
4 27 de septiembre | Modificacion de las Generalidades, los numerales 3.1,
de 2024 4.2.6.2,4.4,4.4.1.2,8y 9.
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