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PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE COMISIONES

OBJETIVO:

Realizar de manera oportuna y precisa el cierre de pagos en ceros, de las comisiones aprobadas y causadas por la asignacion de los
recursos, cuando se frate de gastos de viaje, mediante la recepcion de la respectiva documentacion y el seguimiento correspondiente
para llevar un confrol de los gastos de viajes de los funcionarios y/o contratistas, que hacen parte de la SNRy completar la legalizacion
de las comisiones al interior del pais en el aplicativo SIIF Nacion.

ALCANCE:

Limite Inicial:

Recepcion del Formato de Certificacion de Permanencia para Legalizacion de Comision de Servicios y el Formato del Informe para
Legalizacion, adjuntando el tiquete de ida y vuelta de la comision por parte del comisionado.

Limite Final:

Enviar mensuamente informe de legalizacion a la Coordinacién Admiistrativa, teniendo en cuenta las pautas detalladas en la Guia de
Legalizaciones.

PRODUCTOS:

Formato de legalizacion y certificaciénde permanencia, comprobantes de pago, reporte en SIIF Nacioén, listado de ejecucion de vidticos
por tercero, reporte Auxiliar Contable por rubro con saldo final en ceros para cada comisionado del listado, informe mensual de
legalizaciones de comisiones, carpeta de legalizacionesy repositorio en One Drive.

RESPONSABLE:

Coordinador (a) Grupo de Servicios Administrativos — Funcionario o contratista encargada del procedimiento de legalizaciones.

CUADRO DE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO

SIGNIFICADO uso

Inicio / Fin Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacion Actividad Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en

verbo infinifivo.

Documento Representa cualquier ipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para ofra

actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).
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Punto de Control o de
Decision

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que tiene normalmente dos alternativas.

En las lineas de conexion que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
caminos seguidos en funcion de estas respuestas, dependiendo de que la condicion se cumpla o que no se
cumpla. Implica un refroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se realiza la secuencia. Las

Conector de direccion de | flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a través de

flujo (Flecha) todas las tareas. Para casos que la flecha genere frazos muy largos o que se cruzan con ofras se puede
utilizar un conector de circulo.
Representa la confinuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
Conector no consecutivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciara el

numero de la actividad de la columna “nimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al fiujo.

Representa la confinuidad del diagrama en ofra pagina, conexidn o enlace con ofra hoja diferente en la que

Conector de Pagina continua el diagrama de flujo, este se identifica con letras may Usculas del abecedario, se mantiene la

misma lefra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de pégina se esté hablando de la misma
actividad, de lo confrario cambia de lefra. Ajustado ala SNR

O
J
1

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactia el procedimiento,

PCOHGdCtOF de este simbolo se ufiliza de manera opcional yaque el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad”
rocedimiento

se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del
procedimiento.
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POLITICAS OPERACIONALES

Politicas de operacion.

1.

Finalizada la comisién, el funcionarioo contratista debera legalizar y radicar el cumplido de la comision, en un tiempo no mayor a tres (3) dias habiles, si el funcionario o
contrafista destinado en comision no llegase a ejecutar la comision en su totalidad, debe realizar el reintegro de los recursos correspondientes, en un iempo no mayor a
tres (3) dias hébiles, si esta accion no se cumple, el funcionario o contratista de legalizaciones de comisiones del Grupo de Servicios Administrativos reiterara la
solicitud por medio de correos y oficios para que legalice o reintegre, si esto no se cumple después de 15 dias habiles; en el caso de los funcionarios se daré inicio a
actuaciones disciplinarias y para los confratistas se hara retencion de la cuenta de cobro seguida a la referida comision.

Si el funcionario o contratista se refira de la entidad y tiene legalizaciones o reintegros pendientes con la Superintendencia de Notariado y Registro, el Coordinador del
Grupo de Servicios Administrativos no firmara la paz y salvo para su salida.

Cada funcionario o contratista debe diligenciar de manera individual el formato de certificacion de permanencia para legdizacion y el formato informe de la legalizacion y
enviar al correo |egalizacion.viaticos @supernotariado.gov .co.

Si el funcionario o confratista pierde el v uelo por negligencia del mismo (Norevisar la informacion del iquete que se le envio, llegar tarde al v uelo asignado, diligenciar de
manera erronea el check-in del vuelo, no notificar con 2 horas de antelacion antes del vuelo causas de fuerza mayor o caso fortuito justificable, no usar el tiquete aéreo
que la entidad compro para ida o regreso de la comision) debera pagar la totalidad del tiquete perdido y reintegrar el dinero del valor del tiquete.

Si el funcionario o contratista no realizo la comision, debe reintegrar el 100% de dinero destinado a (comisiones, viaticos y transporte)

El funcionario o contratista que va a comisionar solopodra hacer uso del dinero de (comisiones, viaticos y transporte) para cumplir con la Comisién de Servicio, este
dinero no se puede ufilizar para ofros fines.

N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DE REGISTROS
@ Diligenciar el Formato de Legalizacion de Permanencia para
Legalizacion de Comision de Sewicios y el Formato Informe para
J Legalizacion y adjunto el tiquete de ida y vuelta de la comision,
4 env iar mediante correo electronico al Funcionario y/o contratista
Diligenciar el formato Grupo Servicios Administrativos- Legalizacion de Comisiones R
dge permanencia legalizacion.viaticos@supernotariado.gov .co, teniendo en cuenta PZ?;wrg?\tgni?a Iﬁ:?:lll_zez(gl(i);a:ign
1 — ggguﬁqleﬂﬁsiar;oaﬁtgﬁgzz%ncorrespondan a las registradas en el Funcionario y/o confratista que | de Comisién de Servicios,
' comisiono. formato Informe para
Es importante tener en cuenta que el formato de reintegro de Legallzaca(;négn(izg;grt]o reintegro
comision solo se debe diligenciarsi se hace devolucion de dinero ’
por la no realizacién de la comision, por no utilizacién de los
tiquetes aéreos o por solo realizar una parte de la comision.
Ver politica de operacion 1y 3
v
Verificar informacion . . . .
contenida en los formatos Venﬁcgr que la |nforma0|on. contenida en los formatos de
Legalizacion de Permanencia y el formato Informe para
l Legalizacion coincidan con la informaciéon que esta en SIIF Nacion
y validar contra este.
Se descarga la base de datos de comisiones autorizadas y
La pagadas, donde el sistema arrojatoda la informacion de las fechas Funcionario y/o contratista del
¢ y en que se realiza la comision, sitios, valor de viaticos, valor de .~ i
2 documentacion transporte, total pagado, cantidad de dias de viaje aprobados y que Grupo de Servicios Base de datos SIIF nacion.
cuenta con la corresponda a los que van a ser legalizados. Adm|n|strat1v_o§ Legalizaciones Correo electronico.
informacion de Comisiones SNR.
completa? ¢La documentacion cuenta con la informacion para realizar la
legalizacion?
@ Si Si: Realizar legalizacion. Actividad 5.
No: Corregir y/ o completar la informacion contenida en los
formatos de legalizacion de Comisiono realizar el reintegro sies
A .
caso. Actividad 3
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Corregir y/o complementar la
informacion en la
documentacién

Corregir la informacion contenida en los formatos de legalizaciones
segun las observaciones hechas por el Funcionario y/o contratista
Grupo de Servicios Administrativos Legalizacion de Comisiones
mediante el correo electrénico  buzdn  genérico
legalizacion.viaticos@supernotariado.gov .co.

Funcionario y/o confratista que
comisiono .

Formato de Legalizacién de
Permanencia para Legalizacion
de Comision de Servicios,
formato Informe para
Legalizacion, Formato reintegro
de comisién.

Realizar reintegro

Realizar el reintegro del dinero de los dias no legalizados o por
pago no de tiquete no utilizado, consignando el dinero a la cuenta
bancaria Cuenta Corriente No. 1326-970256-1 Bancolombia a
nombre de la Superintendencia de Notariado y Registro NIT:
899.999.0070, enviando al correo
legalizacion.viaticos@supernotariado.gov.co.El  Formato de
Legalizacion de Permanencia para Legalizacion de Comision de
Servicios y el Formato Informe para Legalizacion (si realizo una
parte de la comision).

Si no realizo la comision solo debe diligenciar el formato de
reintegro  con los siguientes anexos:

e  Documento soporte de la consignacion.

Es importante tener en cuenta que si el funcionario o contratista
realiza una parte de la comision (ejemplo: de 5 dias de comision
pagada y autorizada solo realiz6 3 dias de comision, debera
reintegrar el valor de 2 dias de la comision) “Este valor estara
sujeto arevision del Funcionario y/o contratista Grupo Servicios
Administrativos- framites de Comisiones y Gastos de Viaje.”

Ver politica de operacion 4
Ver politica de operacion 5
Ver politica de operacion 6

Funcionario y/o confratista que
comisiono.

Formato de Legalizacion de
Permanencia para Legalizacion
de Comision de Servicios,
formato Informe para
Legalizacion, Formato reintegro
de comisién., soporte de la
consignacion.

v

Realizar la legalizacion

Realizar la legalizacion en el sistema SIIF Nacion por cada
funcionario o contratista que realizd la comision, asegurandose que
los montos, fechas y destino correspondan, con el fin de cerrar el
ciclo del anticipo recibido para hacer su comisién, teniendo en
cuenta el consecutivo de radicacion arrojado por el sistema
mencionado.

Funcionario y/o contratista del
Grupo de Servicios
Administrativos Legalizaciones
de Comisiones SNR.

Radicado en SIIF Nacion

Enviar los comprobantes de
reintegros al grupo de
Tesoreria

y

Enviar via correo electronico al Coordinador del Grupo de
Tesoreria de forma mensual, dentro de los primeros 5 dias habiles
del mes siguiente, los comprobantes de reintegros recibidos,
relacionandolos a través de un oficio, con el fin de reportar e
identificar los reintegros.

Funcionario y/o contratista del
Grupo de Servicios
Administrativos Legalizaciones
de Comisiones SNR.

Oficio reporte de reintegros

Descargar reportes en SIIF
Nacion

v

(]

Descargar del aplicativo SIIF Nacion el Listado de Ejecucién de
Viaticos por Tercero y el Reporte Auxiliar Contable por rubro de
acuerdo a la Guia Legalizacién de Viajes, con el fin de extraer la
informacion de los montos que adeuda cada funcionario,
comparando con la informacién de la legalizacién fisica que el
funcionario o contratista radica.

Funcionario y/o contratista del
Grupo de Servicios
Administrativos Legalizaciones
de Comisiones SNR.

Listado de ejecucion de vigticos
por tercero reporte auxiliar
contable
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D
Identificar qué funcionarios o confratistas estd pendientes por
legalizar la comision y mediante correo electrénico, realizar el
\dentificar leqalizaci cobro informando las acciones a ejecutar por parte del Grupo de
entiicar legalizaciones Servicios administrativos si no se realiza la legalizacion; teniendo
pendientes en cuenta los tiempos estimados para legalizar.
@ l ¢ Serealiz6 la legalizacion? El:lr}g(l)onano géo contréagfvtz?ciesl
8 No P o Correo electrénico
Si: Enviar informe de legalizaciones mensual al coordinador del 'gg'ggﬁ?g!g: Legalizaciones
¢ Serealizo la Grupo de Servicios Administrativos. Actividad 9. Is! '
legalizacion? No: Realizar la legalizacion. Actividad 5.
Ver politica de operacion 1
) Ver politica de operacion 2
Si Ver politica de operacion 3.
Enviar mensuamente mediante correo electrénico, el informe de
1 legalizacion a la Coordinacion Administrativa del grupo de
- Servicios Administrativos, teniendo en cuenta las siguiente
Enviar repo.rtle de informacion: Funcionario y/o contratista del c lectréni "
9 legalizacion N Grupo de Servicios | ~°M€° geeI(; (;Tilzcg;g: reporte
e  Total, de comisiones aprobadas en el mes. Administrativos Legalizaciones Informe d% Leaalizacion
e  Total, de comisiones legalizadas del mes. de Comisiones. galizac!
e Nombre de la persona que no ha legalizados.
e Total, saldo en dinero que falta por legalizar por
persona y en fotal.
A4
Archivar - Archivar toda la documentacion de tipo fisico y digital:
documentacion Documentos fisicos: Ingresar los documentos a la unidad de | Funcionario y/o contratista del
10 de legalizaciones correspondencia respectiva (carpeta), de conformidad con la serie Grupo de Servicios Carpeta de legalizaciones
documental respectiva. Administrativos Legalizaciones Repositorio en One Drive
v de Comisiones.
Documentos digitales: Repositorio de datos
Fin
VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
Se ingresan las nuev as politicas operativas del procedimiento, se cred formato
MP — GNAD — PO -03-PR -01 01 21-02-2022 para el reintegro de los dineros por no realizacion de la comision, se actualizo
formato de Legalizacion de Permanencia para Legalizacién de Comision de
Servicios.
ELABORACION Y APROBACION
: REVISION 4 Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO

Cristhiam Lopez
Yissel Tatiana
Castellanos

Mercedes Morales

Grupo de servicios
Administrativ os

Oficina Asesora de
Planeacion.

Jackeline Rocio Gomez
Espitia

Coordinadora Grupo de
Servicios Administrativos.

Coordinador del Grupo de
Arquitectura Organizacional de

Ménica Yaneth Galvis |la  Oficina  Asesora de
Garcia Planeacion o quien haga sus
veces.

Fecha: 21 de Marzo
de 2023

Fecha:22 de Marzo de
2023

Fecha:21 de Marzo de 2023

Fecha Aprobacion: 27 de Marzo de 2023
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