
 

  

 

DOCUMENTACIÓN ALERTAS DE LEGALIZACIÓN DE  COMISIONES  Y/O  

DESPLAZAMIENTO  

1.Implementación de campo obligatorio " jefe Inmediato"en la funcionalidad de 

Programación de Comisiones donde se puede filtrar en el maestro de Terceros   

 

Se realizo la implementación del Campo “ Jefe Inmediato” en la programación de 

la Comisión  

 

Esta Funcionalidad se puede consultar por la Siguiente Ruta: 

 

Menú→ Comisiones→Crear Comisión 

 

Seleccionar en el bóton (+) en el campo de “ Comisionado de Planta” y “ 

Comisionados de Contrato” 

Como se muestra en la panatalla  

 

 



 

Se debe digitar el Nº cedula del Jefe inmediato para incluirlo en la programación 

de la Comisión y generación de Cada Alerta de Legalización. 

 

 

Alerta Nº 1.  

Se realizó la implementación de la Alerta de Comisiones para el siguiente Caso 1 

CASO 1 

 Tipo de Comisión: Comisiones Ordinarias con interrupción  

 Tipos de Comisionado: Todos los Tipos de comisionado  

En  caso de las comisiones y/o desplazamientos con interrupción, la fecha de 

regreso es 30 días calendario según la fecha de salida de la resolución. 

 Envió de Correo: 

 

El correo se envía un día antes de la Fecha de Terminación de la Comisión y/o 

Desplazamiento  

Con destino a: Comisionado y Jefe Inmediato  

Asunto del Correo: RECORDATORIO LEGALIZACIÓN DE COMISIÓN Y/O 
DESPLAZAMIENTO 



Contenido del Correo: 

La comisión y/o desplazamiento que se relaciona a continuación termina el día de 
mañana y se debe legalizar a más tardar el día XX de XXXX de XXXX (quinto día 
hábil siguiente del regreso a la sede habitual) y radicarse en la Unidad de Recursos 
Financieros. 

Presupuesto General de la Nación (PGN) 

No. Resolución: 

No. Comisión:  

Comisión y/o desplazamiento con Interrupción:  

No. RP: 

Objeto de la comisión y/o desplazamiento: 

Fecha de Salida: 

Fecha de Regreso: 

 

Alerta Nº 2 

Se realizó la implementación de la alerta de comisión para el siguiente caso 2 

CASO 2 

El día en que se vence el plazo para legalizar. (Quinto día hábil siguiente del 

regreso a la sede habitual de trabajo)  

 Tipo de Comisión: Comisiones Ordinarias con interrupción  

 Tipos de Comisionado: Todos los Tipos de comisionado  

 

 Envió de Correo: 

 

El correo se envía el día en que se vence el plazo para legalizar (teniendo en 

cuenta  el quinto día Hábil de regreso a sus labores)  

Con destino a: Comisionado y Jefe Inmediato  

Asunto del Correo: URGENTE LEGALIZACIÓN DE COMISIÓN Y/O 
DESPLAZAMIENTO 



Contenido del Correo: 

Hoy vence el plazo para legalizar la comisión y/o desplazamiento que se relaciona 
a continuación, la cual debe ser radicada en la Unidad de Recursos Financieros. 

Presupuesto General de la Nación (PGN) 

No. Resolución:  

No. Comisión:  

Comisión y/o desplazamiento con Interrupción:  

No. RP:  

Objeto de la comisión y/o desplazamiento:  

Fecha de Salida:  

Fecha de Regreso: 

 

Alerta Nº 3 

Se implementó la generación de la alerta de comisión para el siguiente caso 3 

CASO 3 

Al día siguiente de vencerse el término para legalizar. (1 día hábil después de la 
segunda alerta). 

 Tipo de Comisión: Comisiones Ordinarias con interrupción  

 Tipos de Comisionado: Todos los Tipos de comisionado  

Envió de Correo: 

El correo se envía el día siguiente de vencerse el término para legalizar  

Con destino a: Comisionado y Jefe Inmediato  

Asunto del Correo: INCUMPLIMIENTO EN LEGALIZACIÓN 

Contenido del Correo: 

De acuerdo con el Artículo 16° de la Resolución D-297 del 25 de junio de 2015, la 
legalización de la comisión que se relaciona a continuación debió realizarse dentro 



de los cinco (5) días hábiles siguientes al regreso a la sede habitual de trabajo y 
entregarse a la Unidad de Recursos Financieros.  

El incumplimiento del plazo de legalización previsto en este artículo será reportado 
por la Unidad de Recursos Financieros a la Oficina de Control Interno y a la 
Secretaría General. 

Presupuesto General de la Nación (PGN) 

No. Resolución:  

No. Comisión:  

Comisión y/o desplazamiento con Interrupción:  

No. RP:  

Objeto de la comisión y/o desplazamiento:  

Fecha de Salida:  

Fecha de Regreso: 

 

 

 

 


