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FIRMA LEGALIZACION

1. Firma de Legalizacion.
Este proceso se realiza una vez se han registrado todos los documentos de
legalizacion.

Ruta: Presupuesto—menu— Legalizacion de comisiones—Firma del Formato de
Legalizacion

Legalizacion de Comisicnes

Registro de Fecha Real de
Salida de Comision

Cumplido de Comision
Registro de Gastos
Informe de Legalizacion

Adjuntar Soportes de
Legalizacion de Comision

Verificar Soportes de

Legalizacion de Comision
Radicado de Comision

MNovedades de Comision

Firma del Formato de
Legalizacion
Aprobacion/Rechazo del
Formato de Legalizacion

Reparto de las
Legalizaciones

1.1. El sistema le habilitara la siguiente pantalla en donde le mostrara solo las
Legalizaciones asociadas a su usuario y que estén pendientes de Firma.

Puede buscar la informacién por RP o fechas de Legalizacion.

Firma del Formato de Legalizacion
LEGALIZACION DE COMISIONES

FILTROS
Vigencia (2022 v| Registro Presupuestal | 55122 |
Fecha Inicial Legalizacion| |Mes + [ Dia v (Ao ~[ .. | Fecha Final Legalizacion| | Mes v [ Dia v |{Afo v [ .|
Beneficiario [ |
e L
S55122de2022 | 4932027 - COMUNICACIONES | 4022 Ot Marzo2022 | 52470549 - RUBIELA

GONZALOROMERO
MOLINA GDNZALEZ -ﬁ
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1.2. Para firmar una legalizacion debe seleccionar el boton <Firmar> - el sistema le

generara la siguiente pantalla en donde el boton verde es firmar y el boton rojo es
cancelar el proceso.

Firma del Formato de Legalizacion
LEGALIZACION DE COMISIONES

FILTROS
Vigencia [2022 v| Registro Presupuestal ‘ 48822 |
Fecha Inicial Legalizacion| |Mes ~ |{ Dia v [{Afio v [ | Fecha Final Lenaliul:in'n‘ Mes v|{Dia v |[Af0 ~[ |
Beneficiario [ |
Fl\trar
Registro onsolidado
Presupucsal | Beneficiario Dependencia Resolucidn | Lopmnzaciin | Jefe Inmediato Firmar | [PFore o | Aot
43322082022 | 73320826-VIRGILO | DIREGGION DE o116 21 Febrero 80038470 - HUMBERTO | |7
ANTONIO JUAN GARLOS | HIDROCAREUROS ANDRES FUENZALIDA
AMARIS IBANEZ ETCHEVERRY

Registrar Firma del Formato de Legalizacion
LEGALIZACION DE COMISIONES

Datos Generales del Formato

RP No. 48822 de 2022
Dependencia: DIRECCION DE HIDROGARBURDS

;ﬁis& - 21 Febrero 2022

No. Resolucidn: 0116

Nombre del VIRGILIO ANTONIO JUAN CARLOS AMARIS IBAFIEZ
funcicnario:

Documento de

identidad: 79320826

Nombre del Jefe: 80038470 - HUMBERTOC ANDRES FUENZALIDA ETCHEVERRY

Firmar el Formato

W’_e)?
Firmar
SR

1.3.Una vez genere el proceso de firmado, el sistema generara mensaje de Firmado
exitoso y envia notificacion al Jefe Inmediato solicitando la aprobacién de la
legalizacion.

Firma del Formato de Legalizacién
LEGALIZACION DE COMISIONES

Formato Firmado

FILTROS

Vigencia 2022 v
Fecha Inicial Legalizacién| | Mes v |{ Dia v [ Afo_ | .|

Beneficiario |

[
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Modelo Notificacion para el Jefe Inmediato.

Solicitud Aprobacion legalizacion RP. 201522 de SGR  kecibidos x

Presupuesto Websafi <websa

para Jefe, mi

o

Cordial saludo,

El comisionado CARLOS ANDRES SABRICA BUENDIA registro la legalizacion asociada al RP en asunto.

Por favor verificar y aprobar o rechazar la legalizacion incluyendo los soportes registrados por el comisionado en el sitema. (Se adjunta documentdo PDF con informe

soportes correspondientes)

& mar, 18oct, 9:15

de los,

firmadao por el junto con el

Recuerde verfficar el cumplimiento de la aplicacién de retenciones en la fuente, asi como el envio de las facturas electronicas en la plataforma Olimpia.

Un archivo adjunto- Analizado por Gmail @&

&8 informe Consolid... 4

1.4 Verificacion del PDF informe Legalizacién Firmado, presentara los datos de Firma

de Legalizacién.

RESUMEN DE LEGALIZACION DE COMISIONES
Fecha de Impresion: 01 Marzo 2022

REGISTRO PRESUPUESTAL No. 55122

Jcor ne 21222

Fecha Compromisa: |8 Febrero 2022

DEPENDENCIA: COMUNICACIONES.

PROVECTO: 1001544 CONOCIMIENTO

GEOCIENTIFICO: NO

FUNCIONARIO: C.C 4932927 GONZALOROMERC MOLINA

COMISION: 46 -

AUTORIZACHON: 4022

FECHA DE RESOLUCION:

ebrero 2022

| FECHA DE SALIDA: 08 Marzo

ORDEN DE PAGO No.: 29692822 FECHA: 23 Febrero 2022

WALOR COMISION: §768,636.00

[roTaL pias aproBADOS: 35

CUMPLIDC DE COMISION: F. INICIAL: 21 Febeero 2022 F FINAL: 24 Febrero 2022

DIAS LEGALIZADOS: 3.5

TIPO DE COMISION: Ondinaria

TIPO COMISIONADO: Plania

DESTINOS: CALI-VALLE DEL CAUCA

OBSERVACIONES GENERALES: EJECUTAR APOYO LOGISTICO INTEGRAL EN LA REINAUGURACION DE LOS LABORATORIOS DEL
GRUPO DE TRABAJO REGIONAL DE CALL PROGRAMACION 46

OBSERVACIONES: PRUEBA

se firma este documenta.

Como comisianado, cenific bajo o gravesiad de jurimento que toda la informacicn contenida en los formaies ¥ soporics presentados en esta legalizaci
5o veridicos y comrespanden a Ia realidad en I ejecucién de la misma
Aubarizo para que la informacide suministrada pueda ser verificada y en casa de falsedad se apliquen las sanciones comtempladas por la Ley, para tal efecio

ORDEN
RUBRO PAGO APROBADO LEGALIZADO IMFERENCIA
AN20202006004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE 29692822
PASAIEROS 12200000 $60.000.00/ S62.000.00
A020202010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN 29692822
COMISION $646,636.00 $646,636.00 000
TOTAL $768,636.00 S706.,636.00 $62,000.00
FAVOR REINTEGRAR: |
Cuenta Corriente (H9-415959-5 |Bnm.u Davivienda 8. A | S62,000.00 If‘rnup\.m(u Nacional |
TOTAL A REINTEGRAR TESORERIA | $62,000.00]
REINTEGROS ]
[TOTAL GASTOS + REINTEGROS | I §706.636.00] $62,000.00]
[TOTAL RETENCIONES APLICADAS | s0.00] | |
CONZALOROMERO MOLINA RUBIELA GONZALEZ GONZALEZ RU LA GONZALEZ G IALEZ
SEDE BOGOTA SEDE BOGOTA Vao.Bo. Ordenador de Gasto o Cosrdinador

Comisionads

Fecha Legalizacin: 01 Marza 3022

Firma Jefe Inmediato o Supervisor

Fechn Legalizacisn:

o Gerente de Proyectn

Fechn Legalizacién
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1.5.El sistema permitira consultar en cualquier momento desde la funcionalidad de
Firmado de legalizacion el informe Consolidado con los documentos adjuntos en las
legalizaciones (PDF del consolidado con solo informacion propia del RP consultado
y el Resumen de Legalizacion firmado.)

Firma del Formato de Legalizacion
LEGALIZACION DE COMISIONES

FILTROS
Vigencia ‘2022 V‘ Registro Presupuestal |55122
Fecha Inicial Legalizacién| |Mes v |{Dia v|{Afio v | ... | Fecha Final Legalizacion | Mes v |{ Dia v |{Afio v ... |
Beneficiario ‘ |
Filtrar
_-
55122 de 2022 4932927 - COMUNICACIONES | 4022 01 Marzo 2022 52470549 - RUBIELA
GONZALOROMERO GONZALEZ ,L‘ ,L‘
MOLINA GONZALEZ
Validaciones:
- El sistema valida que estén adjuntos todos los documentos obligatorios de la
legalizacion.

- Unicamente permite firmar sin adjuntos cuando es REINTEGRO TOTAL.
- Una vez se Firme la legalizacion NO se pueden modificar documentos o gastos

de legalizacion.

- Siempre se genera notificacion al Jefe Inmediato asociado al cumplido de
comision.

- El sistema actualiza automaticamente la firma en el documento Informe de
legalizacion.



