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MANUAL PROCESO DE LEGALIZACIONES

1. Registro de Cumplido de comisidn.

Ruta:

Presupuesto—Ment— Legalizacion de Comisiones—Cumplido de Comision

1.1.Debe digitar el namero de Registro Presupuestal y boton verde.

Cumplido de Comisidn
LEGALIZACION DE COMISIONES

Registro Presupuestal. | |

\ 4

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.

Dias: Campo para digitar dias (Si la comision es reintegro total debe digitar
0)

Fecha de Salida: Campo para seleccionar fecha (Si los dias son 0, el
sistema NO permite el registro de fechas)

Fecha de Regreso: Campo para seleccionar fecha (Si los dias 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 comision.
Observaciones: Campo para digitar texto.
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Cumplido de Comisiones
LEGALIZACION DE COMISIONES

Datos Generales Registro Presupuestal

RP No. 117122

Valor RP: 2,228,142.00

| Fecha: 14 Junio 2022

Datos Generales Comision

Comisionado de Planta :

13717483 - HERNANDO ALBERTO CAMARGO GARCIA

Objeto:

Realizar una wisita de recanocimienta de las sedes de Popayén y Pasto para impl

dela DLy DAN

Destinos.

POPAYAN, CAUCA - PASTO, NARIFD - CALI, VALLE DEL CAUCA -

Observaciones al Plan de Comisién Realizar una visita de reconocimiento de las sedas de Popayén y Pasto para impl i ios de la DLy DAN.
Resolucion No. Fecha Resolucion | Dias ‘ Val
22622 14 Junio 2022 | 35 ‘ 2228142
Registro Cumplido de Comisién
® viaticos
Fecha Salida Fecha Regreso Dias Tipo Comision
JEFE INMEDIATO |
SEDE DE TRABAJO DEL JEFE INMEDIATO:

VOBO:

[ -

OBSERVACIONES

L

Validaciones:

- Debe existir Orden de Pago asociada al RP.
- El sistema verifica que el usuario de la sesion corresponda con el

beneficiario del RP.

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

dias.

2. Registro de gastos, si la comision presenta gastos diferentes a los viaticos debe
ingresar por la siguiente funcionalidad a legalizarlos.

Ruta:

Presupuesto—Mentu— Legalizacion de Comisiones—Registro de Gastos

2.1.Debe digitar el namero de Registro Presupuestal y boton verde.
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Registro de Gastos
LEGALIZACION DE COMISIONES

Registro Presupuestal. | |

4

2.2.El sistema le abriré la funcionalidad en donde vera el registro de cumplido

realizado.

Detalle de Gasto RP No. 117122

LEGALIZACION DE COMISIONES

| Modificar Jefe Inmediato y Vo. bn

Elemento Objeto Fecha Documento Editar
Gaato de Gasio Gasto Gasto MNo.

AD20202010 | 4479 - 5072022 1 1 1,591,530.00
Vidtices de | ADQUISICION
los DE BIENES Y
funcionarics | SERVICIOS
en comision
TOTALELEMENTOS DE GASTC 1,591,530.00
W w11 | on o [10 v]
@

2.3. Para eliminar el cumplido y volver a generar el cumplido puede seleccionar el
botén <Eliminar Cumplido>
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Detalle de Gasto RP No. 117122

LEGALIZACION DE COMISIONES

| Modificar Jefe iato y Vio.bo

Numero =
Bemento | Objeto Fecha Documento
ol deGasto | Gasto Gasto | Mo. Vol Heks
Gasto
1 " 8072022 | 1 1.591,530.00 @ il
v

TOTAL ELEMENTOS DE GASTO 1.581,530.00

)
S | Eliminar Cumplido

2.4. Para registrar un nuevo gasto debe seleccionar el boton NUEVO o
El sistema le desplegara el formulario de registro, en donde debe registrar los
siguientes campos:

e Concepto: Campo para seleccionar el elemento de gasto, esta informacion
viene de la comision.

e Beneficiario: Campo para buscar tercero, si no se encuentra en tercero
puede crearlo.

e Documento No: Campo para registrar numero de documento Soporte del
Gasto.

e Fecha: Campo para seleccionar fecha (Esta fecha debe estar en el rango de
Fecha de salida y regreso registrada en el cumplido de comision)

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

e Valor Bruto: Digite el valor del gasto.

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

e Retencion: Digite valor de retencion si aplica, si no aplica dejarlo en 0.
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Registro de gastos
LEGALIZACION DE COMISIONES

Datas Generales Registro Presupuestal

Registro Presupuestal No. 117122 Fecha: 14 Junio 2022
Datos Ganerales Comision
Comisionade: 13717483 - HERNANDO ALBERTO CAMARGO GARCIA
Objeto: Resizar una vis i las sades 2 i y fortslacimiento de los laborstorios d s DLy DAN
Destinos FOPAYAN, CAUGA - PASTO, NARIFIG - GALL VALLE DEL CAUCA -

FEALIZAR UNAWISITA DE RECONOCIMIENTC DE LAS SEDES DE POPAYAN ¥ PASTO PARAIMFLEMENTACION Y FORTALECIMIENTO DE LOS LABORATCRIOS DE LADL Y DAN,
FROGRAMACION MO 253

Fecha salida Fecha llegada Dias Valor
05 Juio 2022 07 Julio 2022 25 2228142
JEFE INMEDIATO [ 52470540-RUBIELA GONZALEZ GONZALEZ

Datas Generales del Gasto
Gasoti Corcapo

Bansficiaro: | Crear | Editar

Registro del Gasto
DoaumentoNe. | Objeto de Gasto:
- — e —

Descripein espesifica del bien o del servicio prestado

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 comision.

- El sistema verifica que el usuario de la sesion corresponda con el beneficiario
del RP.

3. Adjuncion de documentos de legalizacion.
Este proceso solo se debe realizar cuando la legalizacion NO es reintegro Total.

Ruta:

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

Registro de Fecha Real de
Salida de Comision

Cumplide de Comisidn
Registro de Gastos

Informe de Legalizacion
Il Soportes de
cion 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

3.1.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

Vigancis [2022v
o, Regiatro Premupoental. |

v

PROCESO

3.2.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.

lebSAFI::PRESUPUESTO

Adjuntar Soportes de Legalizacion de Comisién - Nuevo
LEGALIZACION DE COMISIONES

Roto. 4422 d 2022

[ Seleccionar archivo | Ningdn archive seleccionady

‘Saleccionar archivo | Ningin archiva sslaccionadn

Proess [ [[Seleccionar archivo | Ningin archiva seleccionads.

YR
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WebSAFI::PRESUPUESTO

Adjuntar Soportes de Legalizacion de Comision - Lista
LEGALIZACION DE COMISIONES

[ Informe Consolidado Adjuntos

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 permitird adjuntar el
documento.

Detalle de Gasto RP No. 55122
LEGALIZACION DE COMISIONES

| Maodificar Jefe Inmediato |

Numero
Elemento de E G Fecha Documento  Valor
sto
J |

3 AD20202006004 | 4729 - 230272092 | 20222 30,000.00
SERVICIOS DE | SERVICIOS DE
TRANSPORTE | TRANSPORTE
DE PASAJEROS | DE PASAJEROS

2 ADZ20202006004 4729 - 2410272002 | 12345 30,000.00 i '@
SERVICIOS DE | SERVICIOS DE
TRAMSPORTE | TRANSPORTE
DE PASAJEROS | DE PASAJEROS

1 AQ20202010 4778 - 210272022 ' 1 G46,636.00 @ @
VIATICOS DE VIATICOS DE
LOS LOS

FUNCIONARIOS | FUNCIONARIOS
EM COMISION | EN COMISION

TOTAL ELEMENTOS DE GASTO 706,636.00

W @[ | o 00 [10 v]

(4]
)
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Adjuntar Soportes de Legalizacion de Comision - Lista

LEGALIZACION DE COMISIONES

2 |5 E

Validaciones:

- 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 contrasefas.

- En el nombre del documento no debe contener espacios.

- El nombre del documento no debe contener caracteres especiales ($%0&#”@...), ni tildes
- El nombre debe ser maximo 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 LEGALIZACION, para que se cargue automaticamente a
los documentos de legalizacion.

Ruta:
Presupuesto—Ment—Legalizacion de Comisiones—Informe de Legalizacion

4.1.Debe digitar el nimero de Registro Presupuestal y boton verde.
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Informe de Legalizacion
LEGALIZACION DE COMISIONES

Vigencia |2022 Vl

Registro Presupuestal | |

Informacicn pie de pagina

v 2

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—Ment—Legalizacion de Comisiones— Adjuntar Soportes de
Legalizacion de Comisién

Adjuntar Soportes de Legalizacion de Comision - Lista

LEGALIZACION DE COMISIONES

21 A @

Validaciones:
- Es Obligatorio que se genere el Resumen de Legalizacion minimo una vez para
que este se anexe al Consolidado de documentos.
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6. 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 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
MNovedades de Comision
r.r.u..l ..:4] r..m.:llu de

AprubauunfRem azo del
Formato de Legalizacion

Reparto de las
Legalizaciones

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 informacion por RP o fechas de Legalizacion.

Firma del Formato de Legalizacion
LEGALIZACION DE COMISIONES

FILTROS
Vigencia 2022 » Registro Presupuestal |55122 ‘
Fecha Inicial Legalizacion| | Mes v Afo v ... | Fecha Final Legalizacién| | Mes v Afio v | .. |
Beneficiario [ |
Registro - Fecha Consolidado
= il No. et nmedae
s122de2022 | 4932927 - COMUNICACIONES | 4022 U1 Wazo20z2 | 5247054 RUBIELS

GONZALOROMERO
GONZQLEZ -nl

10
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6.2. 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 | St
43322082022 | 73320826-VIRGILO | DIREGGION DE o116 21 Febrero 80038470 - HUMBERTO
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

6.3.Una vez genere el proceso de firmado, el sistema generara mensaje de Firmado
exitoso y envia notificacion al Jefe Inmediato solicitando la aprobacion 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_ | .| ion
Beneficiario |

11
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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

6.4.Verificacion del PDF informe Legalizacion 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

12
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6.5.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
Registro Informe: Consolidado
_-
55122 de 2022 4932927 - COMUNICACIOHES | 4022 01 Marzo 2022 52470548 - RUBIELA
GONZALOROMERO GOMZALEZ gb' gL'
GOMZALEZ

Aprobacion Legalizacion de Comisiones
LEGALIZACION DE COMISIONES

FILTROS
Vigencia [2022 v| Registro Presupuestal. | | |
Fecha Inicial Legalizacién [03 ~If01 v{2022 %] .| Fecha Final Legalizacién| (03 v |{01 v}{2022 v .. |
Nombre Jefe inmediato o Supervisor| | ‘

Flllrar

Registro
Pmmm'

Informe Consolidado
Legalizacion Adjuntos

55122 de 2022 é%jﬁgz?q‘(\_oﬂomlgﬂo COMUNICACIONES | 4022 01 Marzo 2022 aﬁtgﬁ)éﬁ:
OLINA GONZALEZ
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.

13
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7. Aprobacion o Rechazo de Legalizacion.
Este proceso se realiza cuando ya esta Firmada la legalizacion por el comisionado.

Ruta: Presupuesto—ment— Legalizacién de comisiones— Aprobacion/Rechazo del

Formato de Legalizacion

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 Comisién

Verificar Soportes de

Legalizacion de Comision

Radicado de Comision
Novedades de Comision

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

Reparto de las
Legalizaciones

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 Aprobacion.

Puede buscar la informacion por RP o fechas de Legalizacion.

Aprobacion Legalizacion de Comisiones

LEGALIZACION DE COMISIONES

FILTROS
Vigencia [2022 ~] Registro Presupuestal. ‘ [ |
Fecha Inicial Legalizacién 03 v 2022v| .| Fecha Final Legalimcilin‘ 03~ 2022 v| .|
Nombre Jefe inmediato o Supervisor| | |

Regisiro . N Fecha
Presupmestal | Benchicario Dependencia Resolucién | Legalizacion

COMUNICACIONES | 4022

55122 de 2022 4932927 -
GONZALOROMERO
MOLINA

nforme
egalizacion

Jefe Inmediato

Consolidado
Adjuntos
01Marzo 2022 | 52470549 -
RUBIELA ,L
GONZALEZ L
GONZALEZ

14
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7.2.Para Aprobar o Rechazar una legalizacion debe seleccionar el boton
|

<Aprobar/Rechazar > - el sistema le generara la siguiente pantalla en donde el
boton verde es firmar y el boton rojo es cancelar el proceso.

El sistema presenta las siguientes funciones:
- Bot6n Verde: Aprobar

- Boton Negro: Rechazar
- Botdn Negro: cancelar el proceso, no realiza ninguna ejecucion.

Aprobar/Rechazar Formato de Legalizacion
LEGALIZACION DE COMISIONES

Datos Generales del Formato
RP No. 55122 de 2022
Dependencia: COMUNICACIONES
Fecha de
legalizacion: 01 Marzo 2022
No. Resolucion: 4022
Nombre del
funcionario: GOMNZALORCMERC MOLIMA
Documento de
identidad: R
Nombre del Jefe: 52470548 - RUBIELA GOMZALEZ GONZALEZ
Aprobar/Rechazar el Formato
Folios: I:I
Obser. Radicado: ‘
P
Observaciones:
A
a
4 L b4

Para aprobar o rechazar el sistema solicitara los siguientes datos:

- Folios
- Observaciones Radicado
- Observaciones Generales

15
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Aprobar/Rechazar Formato de Legalizacién
LEGALIZACION DE COMISIONES

Datos Generales del Formato

RP No. 55122 de 2022

Dependencia: COMUNICACIONES

01 Marzo 2022

legalizacién:

No. Resolucidn: 4022

Nombre del

funcionario: GOMZALOROMERO MOLINA

Documento de

identidad: 22

Nombre delJefe: 52470548 - RUBIELA GONZALEZ GONZALEZ

Aprobar/Rechazar el Formato

roios| ]

Obser. Radicado: ‘

Observaciones:

7.3.Una vez genere el proceso de Aprobacidn, el sistema generara mensaje de Firmado
exitoso y envia notificacion al tercero de VVoBo solicitando la aprobacién de la
legalizacion.

Aprobacion Legalizacion de Comisiones
LEGALIZACION DE COMISIONES

Formato Aprobado

FILTROS
Vigencia ‘ |2022 V| | Registro Presupuestal. | ‘ |
Fecha Inicial Legalizacion [To3 ~lfo1 vli2022%[ | | Fecha Final Lenalizacion| [03 ~ /01 v {2022 [ _|

Modelo Notificacion Aprobacion
Aprobacion de la legalizacion RP 234922 de SGR  recibidos x

Presupuesto Websafi <websafi@sge
para Cemisionado, Aprobo, mi +

Cordial saludo,

La legalizacion en asunto fue aprobada, con la siguiente cbservacion (), de acuerdo a ello continuar el proceso o subsanar acorde con las solicitudes de (RUBIELA GONZALEZ GONZALEZ).

Notificacion Rechazo
Rechazo de la legalizacion RP 226022 de SGR  recibidos «

Presupuesto Websafi <websafizsg
para Comisionado, mi +

Cordial saludo

La legalizacion en asunto fue rechazada, con la siguiente observacion (), de acuerdo a ello continuar el proceso o subsanar acorde con las solicitudes de (ALCIDES AGUIRRE CORRALES)

16
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Solicita el VoBo de Legalizacion

Pendiente de su Vo.Bo. la legalizacion con RP. 234922 SGR  recibides

Presupuesto Websafi <websa
para VoBo, mi

Cordial saludo
Se encuentra pendiente de su Vo Bo_ la legalizacidn con RP 234922, del comisionado (JOHN MAKARIO LONDONO BONILLA), la cual cuenta con la aprobacién de (RUBIELA GONZALEZ GONZALEZ)

Por favor verificar en el sistema.

Un archivo adjunto- Anzlizado por Gmail @

Bl informe Consolid...

4

7.4.Si se rechaza la legalizacion el sistema devuelve el proceso para que el comisionado
pueda realizar las modificaciones correspondientes y pueda volver a Firmar la
legalizacion.

7.5.Verificacion del PDF informe Legalizacion Firmado, presentara los datos de
aprobacion de Legalizacion.

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

REGISTRO PRESUPUESTAL No. 55122 Jcor e 21222 [ Fecha Compromisas 18 Febrero 2022

DEPENDENCIA: COMUNICACIONES PROVECTO: 1001544 CONOCIMIENTO

GEOCIENTIFICO: NO

FUNCIONARID: C.C 4332927 GONZALOROMERD MOLINA
| FECHA DE RESOLUCION: 17 Febrero 2021
ORDEN DE PAGO No: 29692822 FECHA: 2

COMISION: 46 - Vidticos

AUTORIZACKON: 4022 [ FECHA DE SALIDA- 08 Marm 2022

ebrers 2022

WALOR COMISION: 5T68.636.00 TOTAL DIAS APROBADOS: 3.5
CUMPLIDG DE COMISION: F. INICIAL: 21 Febrero 2022 F FINAL: 24 Febrero 2022

TIPO DE COMISION: Ordinaria

DIAS LEGALIZADOS: 3.5
| PO COMISIONADC: Plata

DESTINOS: CALI-VALLE DEL CAUCA

OBSERVACIONES GENERALES: EIECUTAR APOYO LOGISTION INTEGRAL EN LA REINAUGURACION DE LOS LABORATORIOS DEL
GRUPO DE TRABAJO REGIONAL DE CALL PROGRAMACICN 46.

OBSERVACIONES: PRUEBA

Come camisianado. certificn bajo la gravedad de jurmentn que toda la informacién contenida en los farmaios y soperics preseniados en esta legalizacidn
som veridices y comespanden & 1a realidad en 1a ejecuciéa de la misma

Autarizo para que la informacitn suministrada pueda ser verificada y en caso de falsedad sc apliquen les sanciones comiempladas poc la Ley, paratal efecio
sc firma esic documents.

RUBRO (z:‘{\?i)\ APROBADO LEGALIZADO DIFERENCIA

AD0202006004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE 20682822

PASMEROS 512200000 S60.000.00 S62.000.00

AD20202010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN 20682822

COMISION $6d6 636 00 $646,636.00 S0.00

TOTAL $T68 636 00 $706,636.00 $62,000.00

FAVOR REINTEGRAR: |

‘Cuenta Coeriente 049-05950-5 [Banco Duvivienda 5. . I 562.000.00 [ Presupuesto Nacional |

TOTAL A REINTEGRAR TESORERLA | $62.000.00 ]

REINTEGROS |
[TOTAL GASTOS + REINTEGROS | [ $706.636.00] 562,000.00]
[roTAL RETENCIONES APLICADAS ] 50.00] | |

“=—= Aprobade

] @ Firmado

e

ZALOROMERO MOLINA

G
SEDE BOGOTA

Comisionads

Fecha Legalizaciin: 01 Marza 2022

ELA GONZALEZ GONZALEZ
SEDE BOGOTA

Firma Jefe Inmediats o Supervisor
Fecha Legalizacida: 01 Marzo 2012

RUBIELA GONZALEZ GONZALEZ,

‘a. o, Ordenador de Gasto » Coordinador
o Gerente de Proyesto

Fechn Legalizaciin:
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Validaciones

- El sistema precargara la informacion de las legalizaciones a las cuales esta
asociado el jefe Inmediato.

- El proceso de aprobacion de la legalizacion generara la novedad Aprobado o
Rechazado segun corresponda.

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

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

8. Vo.bo o0 Rechazo de Legalizacion.
Este proceso se realiza cuando ya esta Aprobada la legalizacién por el Jefe
Inmediato.

Ruta:

Presupuesto—menu—Legalizacion de comisiones—Vo.bo/Rechazo del Formato de

Legalizacion

Legalizacion de Comisiones

Registro de Fecha Real de
Salida de Comision

Cumplido de Comisidn
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 da
Legalizacion

Aprobacion/Rechazo del
Formato de Legalizacion

Vo bo/Rechaz del Formato
de Legalizacion

HEeparno ae 18s
Legalizaciones

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 VVobo.

Puede buscar la informacién por RP o fechas de Legalizacion.
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Vo.Bo. Legalizacion de Comisiones
LEGALIZACION DE COMISIONES

FILTROS

Vigencia [2022 v Registro Presupuestal. |

Fecha Inicial Legalizacion [09 v (01 v (2022~ ... | Fecha Final Legalizacion| [09 v |03 v]{2022 v ... |

Nombre Vo.Bo. [ |
Legalizacién | Adjuntos
P P

Prmmm - ——— | e

50422 de 2022 | 79320826 - DIRECCION DE 2922 21 Fehlam 80038470 - 80038470 -
VIRGILIO HIDROCARBUROS HUMBERTO HUMBERTO
ANTOMIO JUAN ANDRES ANDRES
CARLOS FUENZALIDA FUENZALIDA
AMARIS IBANEZ ETCHEVERRY | ETCHEVERR'

75622 de 2022 | 80773994 - DIRECCION DE 0368 13 Abril 2022 | 19409795 - 75076725 - =
DIEGOD GEOCIENCIAS HUGO JESUS MARIO ANDRES )" }'
ALEJANDRO BASICAS CANAS CUELLAR -— -—
RUIZ FONTECHA CERVANTES CARDEMNAS

91922 de 2022 | 19288230 - DIRECCION DE 12622 26 Mayo 2022 | 9525391- JOSE | 73076725 - &
GABRIELRUGE | GEOCIENCIAS GILBERTO MARIO ANDRES )" }'
DIAZ BASICAS BERMUDEZ CUELLAR -— -—

CORDERO CARDEMNAS

8.2.Para generar VVo.bo o Rechazar una legalizacion debe seleccionar el botdn

<VoBo/Rechazar > < el sistema le generara la siguiente pantalla en donde el
bot6n verde es firmar y el boton rojo es cancelar el proceso.

En las funciones del VVo.Bo el sistema permitira:

e Generar VVo.bo, boton <Verde>
e Rechazar, botén <Negro>

Vo.Bo./Rechazar Formato de Legalizacion
LEGALIZACION DE COMISIONES

Datos Generales del Formato

RP No. 50422 de 2022

Dependencia: DIRECCION DE HIDROGARBUROS

= 21 Febrero 2022

No.Resolucién: 2922

Nombre del VIRGILIO ANTGHIO JUAN GARLOS AMARIS IBARIEZ
funcionario:

Documento de

identidad: 79320826

Nombre del Jefe: 80038470 - HUMBERTC ANDRES FUENZALIDA ETCHEVERRY

Nombre Vo.Bo.: 80038470 - HUMBERTQ ANDRES FUENZALIDA ETCHEVERRY

Vo.Ba./Rechazar el Formato

Folios: E

Obser. Radicado: ‘

Observaciones de
.Bo. 0 Rechazo:

VoBo.

El sistema solicitada Observaciones de Radicado y Folios, ya que al generar el
Vo.bo realizara automéaticamente la novedad de Radicado.
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8.3.Cuando se genera el VoBo de Legalizacion el sistema Indica el proceso exitoso.
Notifica al comisionado y jefe Inmediato del proceso

Vo.Bo. Legalizacion de Comisiones

LEGALIZACION DE COMISIONES

FILTROS
Vigencia | 2022~ | Registro Presupuestal. | |
Fecha Inicial Legalizacion| [09 v |[01 v|[2022 v| | Fecha Final Legalizacién| [09 v {03 v {2022 v | |
Nombre Vo.Bo. | |

Notificacién Vo.Bo

Vo.Bo. de la legalizacion RP 235822 de SGR  Recibides

Presupuesto Websafi <
para Comisionado, Vo.Bo., 1

Cordial saludo

La legalizacién en asunto fue aprobada, con la siguiente observacidn (VoBo.), de acuerdo a ello continuar el proceso o subsanar acorde con las solicitudes de (MANUEL HERNANDO ROMERQ MORENO).

( € Responder ) ( “ Responder a todos ) ( > Reenviar )

Notificacion Rechazo Vo.Bo

Rechazo Vo.Bo. de la legalizacion RP 114122 de PGN  Recisidos =

Presupuesto Websafi <websafi@sge
para mi, ssepulveda «

Cordial saludo

La legalizacién en asunto fue rechazada, con la siguiente observacién (), de acuerdo a ello continuar &l proceso o subsanar acorde con las solicitudes de (VICTORIA EUGENIA DIAZ ACOSTA).

gov.co>

8.4.Si se rechaza la legalizacion el sistema devuelve el proceso para que el comisionado
pueda realizar las modificaciones correspondientes y pueda volver a Firmar la

legalizacion.

8.5.Verificacion del PDF informe Legalizacion Firmado, presentara los datos de

aprobacion de Legalizacion.

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

Ruta:
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Modulo Presupuesto—Ment— Legalizacion de comisiones—Informe de
Legalizacion
REGISTRO PRESUPUESTAL No. 18622 [eore 7z
e
|
053811 [Banco Davvindn s A___| So00[Recurso Propon_|
TOTAL A REINTEGRAR TESORERIA | s0.00]
REINTEGROS |
[TOTAL GASTOS + REINTEGROS | | ST0a5.419.00] So00]
[TOTAL RETENCIONES APLICADAS | 50.00] | ]

- Si se rechaza se devuelve la legalizacion al comisionado, el comisionado puede
modificar gastos y documentos de legalizacion.

- Cuando se se rechaza se asigna la novedad RECHAZO Vo.Bo, se agrega a la
legalizacion guardando Usuario y fecha de proceso.

- Si se genera Vo.Bo se asignara la novedad VO.BO LEGALIZACION de comision
y guardara usuario y fecha de cuando se realice el proceso.

- Sise genera el Vo.bo automéaticamente el sistema generara el Radicado de
legalizacion.

NOTA IMPORTANTE

Luego del Vo.Bo, la legalizacion ingresa a verificacion por parte del area de presupuesto,
debe estar atento a las notificaciones.

Si le devuelven el proceso el sistema permitird actualizar adjuntos, modificar gastos y
cumplido de comisién
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Notificacion Devuelto de Legalizacion por presupuesto.

Esta notificacion contiene informe adjunto con las observaciones de cada uno de los
documentos de legalizacion.

PGN - REGISTRO NOVEDAD DEVUELTO A COMISIONADO No. RP 191522 8 o

SGH
para

afi@sge.gov.cos

Cordial Saludo,

En el proceso de revisién de la legalizacién de la comisién con RP 191522 de PGN se generd la novedad DEVUELTO A COMISIONADO con las observaciones correspondientes, que se relacionan en el documento adjunto de acuerdo con los soportes de
la legalizacion

Por lo anterior. verificar cada una de las observaciones, subsanar lo requerido y ante cualquier inquietud favor comunicarse con EDWARD ALONSO POLANCO GUTIERREZ

Un archivo adjunto- Analizado por Gmail © &

[ Legalizacion de C... 4
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ACTUALIZACION TERCERO JEFE INMEDIATO O VO.BO

Ruta:
Modulo Presupuesto— Meni— Legalizaciones de Comisiones— Registros de Gastos

Botdn Modificar jefe Inmediato y VVo.bo

Detalle de Gasto RP No. 91922

HE=
@ o

1 AD20202010 5003 - 28/042022 1 5,425,555.00
Vigticos de | ADQUISICION
los DE BIEMES Y
funcicnarios | SERVICIOS
& comigion

TOTAL ELEMENTOS DE GASTO 6,425 555.00

® @111 | 0 [10 v

[+ R
&

El sistema desplegara el formulario de modificacion para que permita actualizar el Tercero
de Vo.Bo o Jefe inmediato

- Reemplazara Tercero en el Resumen de Legalizacidn y permitira el flujo de
aprobacion de legalizacion al nuevo tercero.

LEGALIZACION DE COMISIONES

Datos Registro F P

RP No. 91922

Jefe Inmediato: 9525391 - JOSE GILBERTC BERMUDEZ CORDERC

Sede de Trabajo Jefe | di; SEDE BOGOTA

Vo.Bo: #525391 - JOSE GILBERTO BERMUDEZ CORDERO
Modificar Jefe Inmediato |
Sadaca Tcabaio lafa i [SEDOF ROGOTA >
Vo.Bo: [ V]

T

23



SOFTWARE
HOUSE

El sistema preguntara si esta seguro de realizar el cambio al guardar el registro.

172.25.2.185 dice

Desea modificar el Jefe inmediato y Vo.Bo

Actualizacion Jefe Inmediato

LEGALIZACION DE COMISIONES

Datos G Regist

RP No. 91922

Jefe Inmediato: 9525391 - JOSE GILBERTO BERMUDEZ CORDERO

Sede de Trabajo Jefe i SEDE BOGOTA

Vo.Bo: 75076725 - MARIO ANDRES CUELLAR CARDENAS
Modificar Jefe Inmediato | 9525391-JOSE GILBERTC BERMUDEZ CORDERO
Sede de Trabajo Jefe Inmediato | SEDE BOGOTA ~]
Vo.Bo: |75076725-MAR|O ANDRES CUELLAR CARDENAS V‘

Ll

La actualizacién del tercero de VVo.bo y Jefe Inmediato actualiza el Informe de
Legalizacion correctamente.
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Luenta Lornente I USHUB LS L Banco Davivienda >. A. BAYULEDIU | KeCursos Fropios |

TOTAL A REINTEGRAR TESORERIA $390,863.00

REINTEGROS |
[TOTAL GASTOS + REINTEGROS | | $6,425,555.00 | $390.863.00|
[TOTAL RETENCIONES APLICADAS | $0.00 | | |

GABRIELRUGE DIAX JOSE GILEERTO BERMUDEZ CORDEROMARIO ANDRES CUELLAR CARDENAS

SEDE BOGOTA SEDE BOGOTA Vo.Bo. Ordenador de Gasto o Coordinador

Comisionado Firma Jefe Inmediato o Supervisor o Gerente de Proyecto

VALIDACIONES

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

- Si se genera la novedad de Devuelto al comisionado, el sistema permitira la
actualizacion del Tercero Vo.Bo

- El campo para cambiar el Tercero de Vo.bo tiene la misma légica del registro
Cumplido de comision, trae los terceros de la programacion de Comision.
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