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 PROGRAMACIÓN PLANEACIÓN DE COMISIONES 

 
1. Registro de Planeación 

 
1.1. Ruta: 

 
Módulo Control de Comisiones → Menú → Planeación de comisiones →Registro 

de Planeación de Comisiones 

 

 
 
 

1.2. El sistema le generara la siguiente pantalla donde se debe registrar la 

planeación de la comisión. 
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1.3. Debe seleccionar el botón Nuevo para registrar la estructura de la planeación de 

la comisión. 

 

 
 

 

1.4. Una vez guardado la estructura de la planeación le aparecerá en la 

grilla, selecciónela y registre los detalles de planeación. 

 

 
1.5. En los detalles de comisionados debe realizar la asignación del 

comisionado, destinos, transporte y objetos de gastos. 

 

 

 
1.6. Formulario Nuevo Comisionado: 
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1.7. Luego de registrar los Detalles de la planeación, se realiza el registro 

de comisionados, destinos y objetos de gasto, en el botón “Detalles de 

Comisionados” 

 
 

 

1.8. El sistema lo redireccionara a una nueva pantalla en donde puede realizar el 

registro del comisionado, agregar taxis y otros objetos de gasto 

 

 

 
 

1.9. Para agregar un comisionado debe seleccionar botón <Nuevo> el sistema le 

desplegara el siguiente formulario. 
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1.10. Si requiere puede registrar taxis en el botón <Destinos Comisionados> 

 
 

 
 

1.11. Seleccione el destino y botón <Transporte y/o Taxis> 

 

 
 

1.12. Para registrar un taxi, seleccione NUEVO y diligencie el formulario. 

El sistema ya tiene cargada una parametrización de tarifas de taxi de acuerdo 

con el destino. 

 

 
 

1.13. Si se va a agregar gastos adicionales a la comisión debe seleccionar el botón 
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<Objetos de gasto>  

 

 
 

1.14. Después de verificada la planeación debe Planearla o en caso de que este mal 

rechazarla. Esto con el fin de que pueda verificarla el supervisor. 
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VALIDACIÓN PROGRAMACIÓN DE FECHAS 

 

TIPO DE 
COMISION 

VALIDACIÓN FECHA DE 
SALIDA 

FECHA DE 
REGRESO 

PROGRAMACIÓN 
COMISIONADOS PARAMETRIZACIÓN  

ORDINARIA 

No puede ser igual a la fecha 
de proceso, debe ser mínimo 
8 días después de la fecha en 
que se está realizando la 
planeación 

Debe ser una 
fecha igual o 
mayor a la 
fecha de salida 

Valida que las fechas del 
comisionado, se 
encuentren disponibles 
(Se valida si el 
comisionado se 
encuentra en una 
Resolución de Comisión, 
planeación de comisión 
o programación de 
comisión Activa) QUE 
EL CDP TENGA SALDO 

Toman en cuenta las 
fechas parametrizadas 
para planear 

EXTRAORDINARIA 

*La fecha de salida No puede 
ser posterior a la fecha de 
proceso, debe ser igual o 
superior a la fecha en que se 
está realizando la planeación. 
*Cuando sean comisiones 
extraordinarias, el sistema NO 
permitirá firmar digitalmente la 
resolución de Comisión, si el 
proceso no se realiza el 
mismo día en que se 
programa la Comisión. (Fecha 
Firma Digital Vs Fecha de 
programación) 

Debe ser una 
fecha igual o 
mayor a la 
fecha de salida 

Valida que las fechas del 
comisionado, se 
encuentren disponibles 
(Se valida si el 
comisionado se 
encuentra en una 
Resolución de Comisión, 
planeación de comisión 
o programación de 
comisión Activa) QUE 
EL CDP TENGA SALDO 

No toman en cuenta las 
fechas parametrizadas 
para planear 

EMERGENCIA 

No valida fechas, puede 
registrarse con una fecha 
menor, igual o mayor a la 
fecha de proceso. 

Debe ser una 
fecha igual o 
mayor a la 
fecha de salida 

No toma en cuenta si el 
comisionado se 
encuentra programado 
en las mismas fechas  

No toman en cuenta las 
fechas parametrizadas 
para planear 

 

DETALLE DE PROGRAMACIÓN 

Contratista 
Valida que la fecha de regreso sea menor a la fecha final del 
contrato. 

Contratista Que el contratista tenga contrato activo en RVC 

Funcionario y Contratista Que el comisionado no tenga legalización vencida 

Funcionario y Contratista 

El sistema NO permite planear comisiones a aquellos 
comisionados que tienen legalizaciones pendientes y ya han 
cumplido con el tiempo de los tres días después de la fecha 
de regreso. 
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VALIDACIÓN CDP 

 

Programación Comisiones 

Ruta: Control comisiones→Menu→Programación Plan de comisiones→Programacion de comisiones por 
planeaciones 

1 El sistema trae el número del CDP que se encuentre asociado al proyecto 

2 El CDP debe ser de tipo COMISIÓN 

3 Se muestra el saldo del CDP completo. 

4 NO se controla el saldo del CDP por rubro para la programación de comisiones 

 
 

PROCESO ESTADOS 
 

PROCESO PLANEACIÓN DE COMISIONES 

1 Se crea la planeación de comisión y esta queda en estado ABIERTA 

2 Cuando se registran los datos de la planeación el programador realiza el proceso 
PLANEAR y esta pasa al Jefe inmediato. 

3 
El jefe inmediato ingresa a Aprobar o rechazar- 
-Si se aprueba, se genera notificación al usuario VAF para autorización. 
-Si se rechaza, la planeación queda en estado ABIERTO, y se sigue modificando 

4 

El usuario VAF  ingresa a Autorizar o rechazar. 
-Si se aprueba, se genera notificación al programador y jefe inmediato y pasa para 
programación de comisión 
-Si se rechaza, la planeación queda en estado ABIERTO, y se sigue modificando. 
(Vuelve y pasa por todos los estados) 

5 
Planeaciones Autorizadas pasan a programación. 
-Cuando se crea la comisión queda en estado abierto. 
-Se permite cerrar la comisión. 
-Solo se permite anular en estado cerrado  

 
 

CONDICIONES PARA LA LIQUIDACIÓN DE VIATICOS 
 

 Cuando el comisionado pernocte debe registrarle 1 día de viáticos. 

 Cuando el comisionado no pernocte debe registrarle 0.5 días del viático. 

 Cuando se registran viáticos por 0.5 días el sistema le permitirá seleccionar las siguientes 
opciones: 

 Valor fijo: 50.000 

 25% de la tarifa diaria del comisionado según sueldo. 

 50% de la tarifa diaria del comisionado según sueldo. 

 

 Si es contratista el sistema verifica que este activo y toma la tarifa de viáticos por el 70% 
del sueldo. 

 Si es funcionario el sistema verifica que este activo en la nómina y toma la tarifa de viáticos 
por el 100% del sueldo. 

 
 


