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1. OBJETIVO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la comision y el pago de los viaticos y gastos de viaje de los funcionarios y contratistas de la ART, por medio de SIIF Nacion.

2.ALCANCE

Aplica para los funcionarios y contratistas de la ART, no aplica para los contratistas con recursos del FCP. Inicia con la solicitud y programacion de la comision, continua con la aprobacion y legalizacién y termina con el pago y

archivo en la cuenta fiscal.

3. DEFINICIONES

SIIF Nacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera

Viaticos: Sumas de dinero que la entidad reconoce a los funcionarios y contratistas que estan en comision de servicios, con el fin de cubrir los gastos en que estos incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera de su

sede habitual de trabajo.

Gastos de viaje: Es el valor del transporte que se reconoce al funcionario o contratista en el desarrollo de su comisién de servicios.

Pago por renocimiento: Corresponde al pago de viaticos y gastos de transporte de una comision, que se encuntren legalizada por parte de el funcionario o contratista. El pago es posterior al desarrollo de la comision.
Pago por avance: Corresponde al pago anticipado de viéticos y gastos de transporte de una comisién, la cual sera legalizada posteriormente a la realizacién de la misma.

RP: Registro Presupuestal o Compromiso Presupuestal

Reintegro: Es el valor que debera consignar el comisionado a la respectiva cuenta del Tesoro Nacional, siempre que, luego de recibir un pago anticipado haga un uso parcial o no use los recursos que le han sido consignados.

4. CONDICIONES GENERALES

1. NORMATIVIDAD APLICABLE:

1. Resolucién 647 de 2023. Reglamenta las comisiones de servicio de la Agencia de Renovacion del Territorio.

2. Resolucion vigente expedida por la ART que define la escala de viaticos.

3. Circular 000017 del 15 de Noviembre de 2019. Cambio en la modalidad del pago de comisiones

4. Circular 10 de 2023. Lineamientos sobre las comisiones de servicio
5. Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Péblica

2. POLITICAS DE OPERACION:

1. El trémite administrativo de las solicitudes de comision se debe realizar por el aplicativo dispuesto por la entidad.

2. El tramite financiero de las comisiones se debe realizar por el aplicativo SIIF Nacion.
3. Los usuarios del SIIF deben contar con el Token activo para realizar las operaciones.

4. El coordinador SIIF debe autorizar la creacion de los terceros con sus respectivos perfiles para operar el SIIF.

5. Para iniciar el tramite financiero de la comision la cuenta bancaria del comisionado debe estar activa en el SIIF.
6. Para solicitar una comision el comisionado debe estar al dia en la legalizacion de sus comisiones de acuerdo con la resolucion 647 de 2023.
7. La autorizacion de la comision se hace efectiva a partir de la notificacion de la expedicion del respectivo registro al comisionado.

8. De manera general, los pagos de las comisiones se haran por reconocimiento previa

ion; y excepci se

9. Pasados 30 dias de realizada la comision sin su respectiva legalizacion el GIT de Financiera liberara los recursos.

por avance con la debida justificacion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE REALIZAR LA

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL REGISTRO
ACTIVIDAD
Solicitar administrativamente la comisin en el Solicita la comision mediante el aplicativo dispuesto por la entidad, con sus
1 especificaciones generales, minimo con 3 dias habiles de anticipacion de la fecha de Funcionario y/o Contratista comisionado No aplica Solicitud de comision en el aplicativo

aplicativo dispuesto por la entidad

inicio de la misma.

Una vez solicitada la comision, revisa la pertinencia de la misma en todos sus aspectos.

Comision autorizada y/o rechazada por el supervisor o jefe

2 |Autorizar la comision Si esta correcta se aprueba y continla a la siguiente actividad; de lo contrario regresa a  |Jefe inmediato y/o supervisor ) N N
X inmediato en el aplicativo

la actividad anterior para su ajuste.
Una vez autorizada la comision, revisa la consistencia de la informacion alimentada en el
aplicativo en cuanto a fechas, rutas, cantidad de dias, régimen tributario y liquidacion; y . . L " X .

3 |Revisar la comision que el rubro presupuestal cuente con los recursos disponibles para realizar la comision. groffles:onal N Tt:cnlco del GIT de Financiera { Comision revisada ylo recr}gze:fia por GIT financiera en el
Sila comision esta correcta es aprobada y continla a la siguiente actividad; de lo ©fil presupuesto apiicativo
contrario regresa a la Actividad No 1, para su ajuste.
Una vez revisada la comision por Financiera, aprueba o rechaza de acuerdo a la

- pertinencia de la comision y consistencia de la informacion registrada. Si la comision esta L "

4 |Aprobar la comision correcta es aprobada y continga la siguiente actividad, de lo contrario regresa a la Ordenadores del Gasto Comision aprobada y/o rechazada en el aplicativo
Actividad No 1. para su ajuste.
Descarga el archivo de las comisiones aprobadas por los ordenadores del gasto desde . . - ”

5 |Cargar las comisiones en SIIF Nacion el aplicativo dispuesto por la entidad, clasifica las comisiones por CDP generando un gglesgt]i?')lnoazf:\:i:lizz-:ﬁfIT de Financiera { No aplica Archivos S:;:S:Siro‘misiones
archivo por cada uno para el cargue de las comisiones en SIIF Nacion. g P
Una vez cargadas las comisiones en el SIIF, verifica la consistencia de la informacion
cargada en SIIF Nacion con respecto a la informacién registrada en el aplicativo de la . . - i

6 |Verificar las comisiones en SIIF Nacion entidad. Si el cargue es correcto continua con la siguiente actividad; de lo contrario Er‘}fles'szl‘zTe?T,co del GIT de Financiera 1 Reporte d IS”F‘ l\;ac;onl mision
regresa a la actividad anterior, informando al usuario con perfil gestion administrativa efil control de viaticos eporte del estado de fa comisiol
para que realice la correccion.
Una vez verificada la informacion en SIIF por el GIT Financiera, revisa la consistencia de
la informacién cargada. Si esté correcta autoriza la comision en el sistema y continta la —

- i i . i0

9 | Autorizar las comisiones en SIIF Nacion siguiente actividad; de lo contrario revoca en el aplicativo e informa al GIT financiera para 2;?:;:;0\;?;‘21(363‘0 Perfil Gestion kj\ Reporte delstlel:ta,\:iic:joenla comision
su ajuste o anulacién. Si es para ajuste regresa a la Actividad No 5, si es anulada P
termina el proceso.

10 |Exvedir el Registro Presupuestal Una vez verificada la modalidad de pago (si es por avance o por reconocimiento) se Profesional o Técnico del GIT de Financiera - No aplica RP

P 9 P expide el RP para cada una de las comisiones aprobadas en el sistema SIIF Nacién. Pefil presupuesto P
Registra el nimero de RP asignado por SIIF Nacién a cada una de las comisiones en el
Alimentar la informacion del RP en el aplicativo dispuesto por la entidad junto con la fecha de creacion y el valor Profesional o Técnico del GIT de Financiera -| . . - .
1" Lo N " - . . L P No aplica Registro de la comision en el aplicativo de la entidad
aplicativo dispuesto por la entidad correspondiente. El aplicativo notifica autométicamente al comisionado via correo Pefil presupuesto

electronico.

12 |Ejecutar la comision Adelanta la comision en los términos establecidos en la solicitud aprobada. Funcionario y/o Contratista comisionado No aplica No aplica
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Una vez finalizada la comision, tiene un plazo de 5 dias habiles para realizar la
legalizacion en el aplicativo de la entidad, cargando los respectivos soportes.

13 |Legalizar la comision Funcionario y/o Contratista comisionado No aplica Legalizacion de la comision en el aplicativo
Nota: si la modalidad de pago de la comision es por avance y existe un sobrante en los
recursos pagados, el comisionado debe adjuntar el soporte del respectivo reintegro.
Una vez legalizada la comision en el aplicativo, el jefe inmediato y/o supervisor revisa la

o coherencia del informe de la comision y los respectivos soportes. Si esta conforme Jefe inmediato y/o supervisor del L -

14 |Aprobarla legalizacion aprueba la legalizacion en el aplicativo de la entidad. Sino cumple con los requisitos la | comisionado Legalizacién aprobada en el aplicativo
devuelve al comisionado para que realice los ajustes pertinentes.
Una vez aprobada la legalizacion de la comision por el supervisor y/o jefe inmediato, el
GIT financiera revisa los soportes de la legalizacion aprobada, y verifica que la

15 Verificar la legalizacion aprobada por los jefes |liquidacion, el iempo y la ejecucion de las comisiones estén correctas y acordes con los  |Profesional o Técnico del GIT de Financiera - Legalizacién devuelta en el aplicativo

inmediatos y/o supervisores recursos asignados por RP. Si la legalizacion esta incorrecta es rechazada en el sistema, | Pefil pagaduria Correo Electrénico de Pagaduria y Contabilidad
para que el comisionado realice las correcciones pertinentes (regresa a la actividad
No.13). Si esté correcta continda la siguiente actividad.
Registra las obligaciones de acuerdo con los lineamientos establecidos en el . - N SIIF - Nacién
. - . . . . N, Profesional o Técnico del GIT de Financiera - . e

16 |Registrar las Obligaciones procedimiento Registro Obligaciones SIIFPD-GF-11. En niimero de la obligacion se Pefil contable No Aplica Obligacién de pago

registra en el aplicativo de la entidad. Registro en el aplicativo de la entidad
: . : . - - SIIF - Nacién

17 | Generar orden de pago presupuestal Gene;a Ia. ortdeggec;;aﬁ gedacuzrdo con ;os Ilneamlter‘ﬂos establecwdosI eln el Profesional oTecnlco del GIT de Financiera | No aplica Orden de pago

procedimiento PD-GF-01 Orden de pago Presupuestal y no presupuestal. Pefil pagaduria Registro en el aplicativo de la entidad

6. PRODUCTO O SERVICIO QUE SE ENTREGA

Pago de viéticos y gastos de viaje de la comisién de servicios.

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

1. Caracterizacion del proceso de Gestion Financiera

2. Solicitud expedicion, adicion, reduccion o anulacion de un RP

3. Procedimiento Registro Obligaciones

4. Procedimiento "Ordenes de pago presupuestales y no presupuestales”

5. Guia gestion de Viaticos version Ministerio de Hacienda.

6. Mapa de riesgos del proceso de Gestion Financiera

7. Diagrama de flujo del procedimiento

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

1 31/03/2020 Creacion del documento

2 26/05/2021 Se actualiza el documento de acuerdo con el nuevo formato de procedimiento.

3 27/06/2023 Se actualiza el documento con base a los nuevos logos institucionales

4 03/05/2024 Se actualiza el procedimiento en su objetivo y alcance, se ajustan actividades y descripciones, y se precisan responsables y registros.
Elabord Reviso Aprobd

Nombre:Hector Estiven Patufio / Luis Hernando Quiroga / Calixto Lopez

Cargo: Gestores del GIT de Financiera
Fecha: 31/10/2023

Nombre: German Elias Romero Cruz
Cargo: Coordinador GIT Financiera
Fecha:03-05-2024

Nombre: German Elias Romero Cruz
Cargo: Coordinador GIT Financiera
Fecha: 03-05-2024
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Solicitar administrativamente
@—I—b la comisién en aplicativo
| dispuesto en la entidad.

FUNCIONARIO Y/O CONTRATISTA
COMISIONADO

JEFE INMEDIATO Y/O SUPERIOR

P Revisala pertinencia de la comisién

TRAMITE Y PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

¢Es pertinente?

Devuelve para
ajustes.

Si

v

Autoriza la comisién

DIAGRAMA DE FLUJO

PROFESIONAL O TECNICO GIT FINANCIERA-
PRESUPUESTO

Revisa consistencia de la
informacidn registrada en
la comisidn

ajustes.

Si

v

Aprueba la comisién

Devuelve para

ORDENDADOR DEL GASTO

Revisa pertinencia y
consistenia de la comision

¢Esta confome?

Si

v

Devuelve para

ajustes.

Aprueba la comisién

PROFESIONAL O TECNICO GIT FINANCIERA-

control viaticos.



DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITE Y PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

FUNCIONARIO Y/O CONTRATISTA PROFESIONAL O TECNICO GIT FINANCIERA- 1 ORDENADOR DEL GASTO PROFESIONAL O TECNICO GIT FINANCIERA-
COMISIONADO JEFE INMEDIATO Y/O SUPERIOR PRESUPUESTO \ | control viaticos.

Carga las comisiones en SIIF nacién.

> Verifica la consistencia de la
informacion cargada en el SIIF

Informa
inconsistencias
para su
correccion

Revisa consistencia de la
informacidn registrada en < SF
la comisidn

Ajusta informacién de comisiones en ; i Anulal
A éRequiere . nulala
i ? op [ Rechazala i
SIIF nacién. ¢Esté confomes N anulacién? S o —>| comision en SIIF
comision. nadion
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T
I
I
I
ajustes |
I
I
I
I
I



	a85f1242-8b11-4d7a-bbe7-c86dfdcbe783.vsdx
	Página-1
	Página-1 (2)


