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ADJUNTAR SOPORTES DE LEGALIZACION

1. Adjuncién de documentos de legalizacion.
Este proceso solo se debe realizar cuando la legalizacién NO es reintegro Total.

Ruta:

Presupuesto—Menu— Legalizacion de Comisiones— Adjuntar Soportes de Legalizacion de
Comision

Legalizacion de Comisiones

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
Novedades de Comision
Firma del Formato de
Legalizacion
Aprobacion/Rechazo del
Formato de Legalizacion
Reparto de las
Legalizaciones

1.1.Una vez se ingresa a la funcionalidad el sistema solicita el nimero de Registro
Presupuestal para ingresar

WebSAFI::PRESUPUESTO

Adjuntar Soportes de Legalizacion de Comision
LEGALIZACION DE COMISIONES

PROCESO
1.2.La funcionalidad se divide en las siguientes secciones.
A. Laseccion a. Permite ingresar a adjuntar documentos parametrizados

previamente, los documentos que presentan (*) en su descripcion son
obligatorios.
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B. Seccion B: muestra un cuadro tipo resumen en el cual el sistema permitira de
acuerdo con el consecutivo registrado en el campo “Numero de documento” de
la funcionalidad registro de gastos y acorde a este permitira adjuntar el
documento.
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Numero

Gasto

Detalle de Gasto RP No. 55122
LEGALIZACION DE COMISIONES

| Modificar Jefe Inmediato |

Elemento de = Fecha Documento  Valor
AD20202006004 | 4729 - 2300272092 | 20222 30,000.00 & '@
SERVICICS DE | SERVICIOS DE
TRAMSPORTE | TRAMSPORTE
DE PASAJERCS  DE PASAJEROS
AD20202008004 4729 - 24/02720p2 12345 30,000.00 & ‘@
SERVICIOS DE | SERVICIOS DE
TRAMSPORTE | TRANSPORTE
DE PASAJEROS | DE PASAJEROS
AD20202010 4778 - 210272022 | 1 646,636.00 @ @
VIATICOS DE VIATICOS DE
LOS LOS
FUNCICNARICS | FUNCIONARIOS
EM COMISION | EN COMISION
TOTAL ELEMENTOS DE GASTO T06,636.00
Wiw |11 | o 69 [10 v]
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LEGALIZACION DE COMISIONES

Informe de Novedad de 12 legalizacion

Prueba

Prueba solo original

Registro Gastos Legalizacion

Doc (12345 )-

Validaciones:

- 01032022
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- 01032022
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- Solo permite adjuntar documentos cuento la legalizacion NO es reintegro Total.
- Permite adjuntar un documento de gastos, por cada documento soporte.
- Puede modificar los documentos siempre que no este firmada la legalizacion.

CARACTERISTICAS DE ARCHIVOS PARA SUBIR A WEBSAFI

- Documento tipo .PDF
- Documentos sin contrasefias.
- En el nombre del documento no debe contener espacios.
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- El nombre del documento no debe contener caracteres especiales ($%&#%”@...), ni tildes
- EI nombre debe ser maximo de 30 caracteres.

2. Una vez registre el total de los gastos y se realice la carga de los soportes, debe
generar el INFORME DE LEGALIZACION, para que se cargue automaticamente a
los documentos de legalizacion.
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2.1.Debe digitar el nimero de Registro Presupuestal y botén verde.

Informe de Legalizacion
LEGALIZACION DE COMISIONES

Vigencia |2022 Vl

Registro Presupuestal | |

Informacidn pie de pagina

v 2

3. Consulta del Informe Consolidado con los documentos adjuntos por el comisionado.
Debe verificar que el informe contenga todos los documentos adjuntados al proceso.
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Legalizacion de Comision
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- Es Obligatorio que se genere el Resumen de Legalizacion minimo una vez para
que este se anexe al Consolidado de documentos.



