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MANUAL PROCESO DE LEGALIZACIONES  

 

1. Registro de Cumplido de comisión. 

Ruta:  

Presupuesto→Menú→Legalizacion de Comisiones→Cumplido de Comisión 

1.1.Debe digitar el número de Registro Presupuestal y botón verde. 

 

1.2. El sistema le desplegara la siguiente pantalla en donde debe ingresar los siguientes 

datos obligatorios. 

 

 Sede Habitual de Trabajo: Campo para seleccionar el lugar del trabajo del 

comisionado. 

 Días: Campo para digitar días (Si la comisión es reintegro total debe digitar 

0) 

 Fecha de Salida: Campo para seleccionar fecha (Si los días son 0, el 

sistema NO permite el registro de fechas) 

 Fecha de Regreso: Campo para seleccionar fecha (Si los días son 0, el 

sistema NO permite el registro de fechas) 

 Jefe Inmediato: Campo para buscar por Tercero 

 Sede de Trabajo jefe Inmediato: Campo para seleccionar el lugar del trabajo 

del Jefe Inmediato. 

 VO.BO: Campo para seleccionar tercero, trae el dato de la comisión. 

 Observaciones: Campo para digitar texto. 
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Validaciones: 

- Debe existir Orden de Pago asociada al RP. 

- El sistema verifica que el usuario de la sesión corresponda con el 

beneficiario del RP. 

- Para que el sistema tome la legalización como reintegro se deben digitar 0 

días. 

 

2. Registro de gastos, si la comisión presenta gastos diferentes a los viáticos debe 

ingresar por la siguiente funcionalidad a legalizarlos. 

Ruta:  

Presupuesto→Menú→Legalizacion de Comisiones→Registro de Gastos 

 

2.1.Debe digitar el número de Registro Presupuestal y botón verde. 
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2.2.El sistema le abrirá la funcionalidad en donde vera el registro de cumplido 

realizado. 

 

 
 

2.3. Para eliminar el cumplido y volver a generar el cumplido puede seleccionar el 

botón <Eliminar Cumplido> 
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2.4. Para registrar un nuevo gasto debe seleccionar el botón NUEVO  

El sistema le desplegara el formulario de registro, en donde debe registrar los 

siguientes campos: 

 

 Concepto: Campo para seleccionar el elemento de gasto, esta información 

viene de la comisión. 

 Beneficiario: Campo para buscar tercero, si no se encuentra en tercero 

puede crearlo. 

 Documento No: Campo para registrar numero de documento Soporte del 

Gasto. 

 Fecha: Campo para seleccionar fecha (Esta fecha debe estar en el rango de 

Fecha de salida y regreso registrada en el cumplido de comisión) 

 Valor Gasto: Este campo solo se habilita para contratistas, responsables de 

IVA. 

 Valor Bruto: Digite el valor del gasto. 

 Valor Iva: Digite valor de IVA si aplica, si no aplica dejarlo en 0. 

 Retención: Digite valor de retención si aplica, si no aplica dejarlo en 0. 
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Validaciones: 

- Al momento de registrar cada gasto el sistema verifica que los valores 

legalizados no superen los montos aprobados,  

- El campo de numero de documento es obligatorio y permite repetir 

consecutivos.  

- Debe existir registro de Cumplido de comisión. 

- El sistema verifica que el usuario de la sesión corresponda con el beneficiario 

del RP. 

 

 

3. Adjunción de documentos de legalización.  

Este proceso solo se debe realizar cuando la legalización NO es reintegro Total. 

Ruta: 

Presupuesto→Menú→Legalizacion de Comisiones→Adjuntar Soportes de Legalización de 

Comisión 
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3.1.Una vez se ingresa a la funcionalidad el sistema solicita el número de Registro 

Presupuestal para ingresar 

 
 

PROCESO 

 

3.2.La funcionalidad se divide en las siguientes secciones. 

 

A. La sección a. Permite ingresar a adjuntar documentos parametrizados 

previamente, los documentos que presentan (*) en su descripción son 

obligatorios. 
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B. Sección B:  muestra un cuadro tipo resumen en el cual el sistema permitirá de 

acuerdo con el consecutivo registrado en el campo “Numero de documento” de 

la funcionalidad registro de gastos y acorde a este permitirá adjuntar el 

documento. 
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Validaciones: 

- Solo permite adjuntar documentos cuento la legalización NO es reintegro Total. 

- Permite adjuntar un documento de gastos, por cada documento soporte. 

- Puede modificar los documentos siempre que no este firmada la legalización. 

 

CARACTERISTICAS DE ARCHIVOS PARA SUBIR A WEBSAFI  

 

- Documento tipo .PDF 

- Documentos sin contraseñas. 

- En el nombre del documento no debe contener espacios. 

- El nombre del documento no debe contener caracteres especiales ($%&#”@...), ni tildes 

- El nombre debe ser máximo de 30 caracteres. 

 

4. Una vez registre el total de los gastos y se realice la carga de los soportes, debe 

generar el INFORME DE LEGALIZACIÓN, para que se cargue automáticamente a 

los documentos de legalización.  

 

Ruta:  

Presupuesto→Menú→Legalizacion de Comisiones→Informe de Legalización 

4.1.Debe digitar el número de Registro Presupuestal y botón verde. 
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5. Consulta del Informe Consolidado con los documentos adjuntos por el comisionado.  

Debe verificar que el informe contenga todos los documentos adjuntados al proceso. 

 

Ruta: 

Presupuesto→Menú→Legalizacion de Comisiones→Adjuntar Soportes de 

Legalización de Comisión 

 

 
 

Validaciones:  

- Es Obligatorio que se genere el Resumen de Legalización mínimo una vez para 

que este se anexe al Consolidado de documentos. 
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6. Firma de Legalización. 

Este proceso se realiza una vez se han registrado todos los documentos de 

legalización. 

 

Ruta: Presupuesto→menú→Legalización de comisiones→Firma del Formato de 

Legalización 

 

 
 

6.1. 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 información por RP o fechas de Legalización. 
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6.2. Para firmar una legalización debe seleccionar el botón <Firmar> el sistema le 

generara la siguiente pantalla en donde el botón verde es firmar y el botón rojo es 

cancelar el proceso. 

 

 

 
 

6.3.Una vez genere el proceso de firmado, el sistema generara mensaje de Firmado 

exitoso y envía notificación al Jefe Inmediato solicitando la aprobación de la 

legalización. 
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Modelo Notificación para el Jefe Inmediato. 

 

 
 

6.4.Verificación del PDF informe Legalización Firmado, presentara los datos de Firma 

de Legalización. 
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6.5.El sistema permitirá consultar en cualquier momento desde la funcionalidad de 

Firmado de legalización el informe Consolidado con los documentos adjuntos en las 

legalizaciones (PDF del consolidado con solo información propia del RP consultado 

y el Resumen de Legalización firmado.) 

 

 

 
 

Validaciones: 

- El sistema valida que estén adjuntos todos los documentos obligatorios de la 

legalización. 

- Únicamente permite firmar sin adjuntos cuando es REINTEGRO TOTAL. 

- Una vez se Firme la legalización NO se pueden modificar documentos o gastos 

de legalización. 

- Siempre se genera notificación al Jefe Inmediato asociado al cumplido de 

comisión. 
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7. Aprobación o Rechazo de Legalización. 

Este proceso se realiza cuando ya esta Firmada la legalización por el comisionado. 

 

Ruta: Presupuesto→menú→Legalización de comisiones→Aprobación/Rechazo del 

Formato de Legalización 

 

 
 

 

 

 

7.1. El sistema le habilitara la siguiente pantalla en donde le mostrara solo las 

Legalizaciones asociadas a su usuario y que estén pendientes de Aprobación. 

 

Puede buscar la información por RP o fechas de Legalización. 
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7.2.Para Aprobar o Rechazar una legalización debe seleccionar el botón 

<Aprobar/Rechazar > el sistema le generara la siguiente pantalla en donde el 

botón verde es firmar y el botón rojo es cancelar el proceso. 

 

El sistema presenta las siguientes funciones: 

 

- Botón Verde: Aprobar 

- Botón Negro: Rechazar 

- Botón Negro: cancelar el proceso, no realiza ninguna ejecución. 

 

 

 
 

Para aprobar o rechazar el sistema solicitara los siguientes datos:  

 

- Folios 

- Observaciones Radicado 

- Observaciones Generales 
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7.3.Una vez genere el proceso de Aprobación, el sistema generara mensaje de Firmado 

exitoso y envía notificación al tercero de VoBo solicitando la aprobación de la 

legalización. 

 

 
 

 

Modelo Notificación Aprobación 

 
Notificación Rechazo 
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Solicita el VoBo de Legalización 

 
 

7.4.Si se rechaza la legalización el sistema devuelve el proceso para que el comisionado 

pueda realizar las modificaciones correspondientes y pueda volver a Firmar la 

legalización. 

  

7.5.Verificación del PDF informe Legalización Firmado, presentara los datos de 

aprobación de Legalización. 
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Validaciones 

- El sistema precargara la información de las legalizaciones a las cuales está 

asociado el jefe Inmediato. 

- El proceso de aprobación de la legalización generara la novedad Aprobado o 

Rechazado según corresponda. 

- Notifica al tercero de VoBo del cumplido de comisión y al comisionado. 

- Cuando se rechace el sistema devuelve el proceso y permite editar gastos y 

documentos. 

 

8. Vo.bo o Rechazo de Legalización. 

Este proceso se realiza cuando ya está Aprobada la legalización por el Jefe 

Inmediato. 

 

Ruta:  

Presupuesto→menú→Legalización de comisiones→Vo.bo/Rechazo del Formato de 

Legalización 

 

8.1.El sistema le habilitara la siguiente pantalla en donde le mostrara solo las 

Legalizaciones asociadas a su usuario y que estén pendientes de Vobo. 

 

Puede buscar la información por RP o fechas de Legalización. 
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8.2.Para generar Vo.bo o Rechazar una legalización debe seleccionar el botón 

<VoBo/Rechazar > el sistema le generara la siguiente pantalla en donde el 

botón verde es firmar y el botón rojo es cancelar el proceso. 

 

En las funciones del Vo.Bo el sistema permitirá: 

 Generar Vo.bo, botón <Verde> 

 Rechazar, botón <Negro> 

 

 
 

El sistema solicitada Observaciones de Radicado y Folios, ya que al generar el 

Vo.bo realizara automáticamente la novedad de Radicado. 
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8.3.Cuando se genera el VoBo de Legalización el sistema Indica el proceso exitoso. 

Notifica al comisionado y jefe Inmediato del proceso  

 

 
 

 

 

Notificación Vo.Bo 

 

 
Notificación Rechazo Vo.Bo 

 

 
 

8.4.Si se rechaza la legalización el sistema devuelve el proceso para que el comisionado 

pueda realizar las modificaciones correspondientes y pueda volver a Firmar la 

legalización. 

  

8.5.Verificación del PDF informe Legalización Firmado, presentara los datos de 

aprobación de Legalización. 

Guardamos el informe y se adjunta al Consolidado de documentos de legalización  

Ruta: 
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Modulo Presupuesto→Menú→Legalización de comisiones→Informe de 

Legalización 

 

 

 

 

Validaciones 

- Si se rechaza se devuelve la legalización al comisionado, el comisionado puede 

modificar gastos y documentos de legalización. 

- Cuando se se rechaza se asigna la novedad RECHAZO Vo.Bo, se agrega a la 

legalización guardando Usuario y fecha de proceso. 

- Si se genera Vo.Bo se asignara la novedad VO.BO LEGALIZACIÓN de comisión 

y guardara usuario y fecha de cuando se realice el proceso. 

- Si se genera el Vo.bo automáticamente el sistema generara el Radicado de 

legalización. 

 

 

 

NOTA IMPORTANTE 

Luego del Vo.Bo, la legalización ingresa a verificación por parte del área de presupuesto, 

debe estar atento a las notificaciones. 

Si le devuelven el proceso el sistema permitirá actualizar adjuntos, modificar gastos y 

cumplido de comisión 
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Notificación Devuelto de Legalización por presupuesto. 

Esta notificación contiene informe adjunto con las observaciones de cada uno de los 

documentos de legalización. 
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ACTUALIZACIÓN TERCERO JEFE INMEDIATO O VO.BO 

Ruta: 

Módulo Presupuesto→ Menú→ Legalizaciones de Comisiones→ Registros de Gastos 

  

Botón Modificar jefe Inmediato y Vo.bo 

 

El sistema desplegara el formulario de modificación para que permita actualizar el Tercero 

de Vo.Bo o Jefe inmediato 

 

- Reemplazara Tercero en el Resumen de Legalización y permitira el flujo de 

aprobación de legalización al nuevo tercero. 
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El sistema preguntara si está seguro de realizar el cambio al guardar el registro. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La actualización del tercero de Vo.bo y Jefe Inmediato actualiza el Informe de 

Legalización correctamente. 
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VALIDACIONES 

- Una vez Aprobada por Vo.Bo la Legalización NO se puede modificar el tercero. 

- Si se genera la novedad de Devuelto al comisionado, el sistema permitirá la 

actualización del Tercero Vo.Bo 

- El campo para cambiar el Tercero de Vo.bo tiene la misma lógica del registro 

Cumplido de comisión, trae los terceros de la programación de Comisión. 

 


