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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible busca establecer las disposiciones generales acerca del
cumplimiento de los tramites y procedimientos administrativos para la solicitud, aprobacion, concesion y
legalizacién de comisiones o autorizaciones de viaje en aras de lograr mayor eficiencia, eficacia y efectividad
en la aplicacién del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”, en especial los articulos 2.2.5.10.1, 2.2.5.10.17, 2.2.5.10.18, 2.2.5.10.20 y
2.2.5.10.21y del Decreto 1338 de 2015, en sus articulos 8y 9.

Con tal fin, el MADS socializa el presente instructivo el cual entrega orientaciones dirigidas a funcionarios y
contratistas para fortalecer armonizar la gestion de comisiones y autorizaciones de viaje al interior de la entidad.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para garantizar la correcta gestion de las comisiones y autorizaciones
de viaje al interior del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

3. ALCANCE

El presente instructivo debe aplicarse a los servidores publicos que hacen parte de Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible que por sus funciones u obligaciones contractuales requieran tramitar comisiones o
autorizaciones de viaje.

4. DEFINICIONES

AUTORIZACION DE VIAJE: Permiso otorgado al contratista para ejecutar las obligaciones contractuales en
lugar diferente al habitual, cumplir misiones especiales conferidas por los supervisores, participar en reuniones,
conferencias o seminarios, realizar visitas de observacion que interesen a la administracion o que se relacionen
directamente con la prestacion de sus servicios, y/o atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de
organismos internacionales o de instituciones privadas.

COMISION: Situacion administrativa en la cual el empleado publico, por disposicion de autoridad competente,
ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en lugar diferente a la sede habitual de su trabajo o
atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo del que es fitular.

COMISION DE SERVICIO: Situacion administrativa en la cual el empleado pblico ejerce las funciones propias
del empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los
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superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, o realizar visitas de observacion que interesen a la
administracién o que se relacionen directamente con el ramo en que presta sus servicios.

COMISION PARA ATENDER INVITACIONES. Situacion administrativa en la cual el empleado publico atiende
invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos internacionales o de instituciones privadas.

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO: Valor en dinero que se reconocen a los contratistas para ser destinados a
proporcionar manutencion y alojamiento, cuando a ello hubiere lugar, con ocasién al cumplimiento de una
autorizacion de viaje.

GASTOS DE VIAJE: Valor que corresponde a gastos de peajes, combustible y traslado de equipos de
propiedad de la entidad, cuando se utilicen automotores al servicio del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, asi como gastos de transporte terrestre intermunicipal, fluvial, o maritimo. Este concepto solo es
aplicable a las comisiones o autorizaciones de viaje al interior del pais.

Para el reconocimiento de estos gastos, se tendran en cuenta la fijacion del perimetro urbano que hagan los
respectivos Planes de Ordenamiento Territorial en cumplimiento de la Ley 388 de 1997.

INSTITUCIONES PRIVADAS: Se refiere a cualquier entidad que no hace parte de un gobierno y que se rige
por el derecho privado. Dentro de ellas se incluyen, entre otras: las personas juridicas nacionales o extranjeras
sujetas al derecho privado, sociedades comerciales, empresas, organizaciones no gubernamentales, entidades
sin fines de lucro.

LEGALIZACION DE COMISIONES: Proceso por medio del cual el comisionado adelanta las gestiones para
que su comision quede plenamente refrendada en material de Viaticos, tiquetes aéreos y cumplimiento del
objeto.

ORGANISMOS U ORGANIZACIONES INTERNACIONALES: Son sujetos de derecho internacional publico,
creados por los Estados mediante un acto juridico, normalmente un tratado internacional, dotados de 6rganos
permanentes, con voluntad propia y personeria juridica diferente a la de sus Estados miembros. Las
competencias de las organizaciones internacionales son las establecidas en el tratado constitutivo y esto
permite diferenciarlas de los Estados, que en virtud de la soberania tienen plenitud en sus competencias.

PERNOCTAR: Se refiere si el funcionario o contratista tiene que pasar la noche o dormir en un lugar fuera de
la vivienda habitual, para su comisién o autorizacion de viaje.

SEDE DEL CARGO: Zona o area de la planta fisica, instalaciones o dependencias del Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible, habitualmente utilizadas para desarrollar las funciones y/o obligaciones contractuales
segun corresponda.

SOPORTE DE LA COMISION O AUTORIZACION DE VIAJE: Documento(s) mediante el (los) cual (les) se
justifica la comision o autorizacién de viaje (invitacion; citacion judicial y extrajudicial; plan de trabajo.
Invitaciones, convenios, contratos o acuerdos con entidades publicas o privadas).
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ULISES: Herramienta informatica unica para el registro y control de las comisiones de servicios, comisiones
para atender invitaciones o autorizaciones de viaje al interior del pais, pago de viaticos, gastos de
desplazamiento y gastos de viaje en el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
(https://ulises.minambiente.gov.co).

VIATICOS: Valor en dinero que se reconoce a los empleados publicos, destinado a proporcionar manutencion
y alojamiento, cuando a ello hubiere lugar, con ocasion al cumplimiento de una comisién de servicios o para
atender invitaciones.


https://ulises.minambiente.gov.co/
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5. TRAMITE COMISIONES O AUTORIZACIONES DE VIAJE

5.1 DILIGENCIAR Y SOLICITAR UNA COMISION O AUTORIZACION DE VIAJE

Todos los funcionarios y contratistas deberan solicitar el tramite de la comision o autorizacién de viaje a través
del aplicativo ULISES para comisiones al interior del pais, se debe iniciar el tramite, con siete (7) dias habiles
de anticipacién a la fecha en la cual se realizara la comision.

El funcionario o contratista que realizara el desplazamiento debera ANEXAR EN EL APLICATIVO EL
SOPORTE DE LA COMISION O AUTORIZACION DE VIAJE que debera contener el objeto, fecha, destino,
trayectos de la solicitud. El (los) soporte (s) debera (n) tener implicito el requerimiento de tiquetes, viaticos y/o
gastos de viaje.

El objeto de la comision o autorizacion de viaje, debera atender los intereses y fines de la entidad o relacionarse
directamente con las funciones u obligaciones contractuales que desempefie el funcionario o contratista, segun
el caso, y a los criterios de transparencia en la gestion publica.

5.1.1 INGRESO AL SISTEMA

A continuacién, se realiza detalladamente el proceso de ingreso al sistema ULISES para solicitar una comision:
El ingreso al aplicativo ULISES se puede realizar de 3 formas:

1. Ingrese a intranet y busque el icono ULISES.

2. Ingrese a la pagina Web del Ministerio buscando el enlace a ULISES.

3. Desde cualquier lugar abriendo algun explorador de internet y digitando la direccion
http://ulises.minambiente.gov.co.

A continuacion, se muestra graficamente el ingreso al sistema:


http://ulises.minambiente.gov.co/
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5.1.2 SOLICITUD DE USUARIO Y CONTRASENA EN APLICATIVO ULISES

El aplicativo ULISES usa credenciales de RED del funcionario para autenticar el sistema. Estas credenciales son
el usuario y contrasefia que se usa para ingresar al PC cada vez que inicia sesion.

Iniciar sesion

Nombre de usuario

ContraSEﬁa :
Iniciar sesion Cancelar

Una vez digitadas y validadas las credenciales el sistema desplegara la siguiente pantalla:

— C A Noesseguro | ulises.minambiente.gov.co
4 27N
El medio ambiente inambiente U I |SeS { ]
ﬁ es de todos M Sisterna de Informacidn X
S R

e de (omisiones

Pensando en el planeta el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible ha implementado el procedimiento de
solicitud y tramite de las comisiones y autorizaciones de
viaje via \/eb.

Estoy de acuerdo

Manual del Usuario ¢
.
Ulises s,
yC
d

ick aqui

' dlick aqui y v
! Video Instructivo

>
)
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NOTA 1: FUNCIONARIO Y/O CONTRATISTA. Recuerde que la informacion y el manejo que se ingresa al
aplicativo son responsabilidad unica y exclusiva de quien ingresa al sistema. Para ingresar el funcionario y/o
contratista debe indicar que esta de acuerdo con las politicas de uso del sistema.

NOTA 2: Recuerde el compromiso de la entidad con el medio ambiente y la estrategia de “CERO PAPEL”.

NOTA 3: La informacién ingresada en el formulario de solicitud de comisién electrénica es responsabilidad
Unica y exclusiva de la persona que lo diligencia. En caso de advertirse alguna inconsistencia por favor
comunicarla a la menor brevedad a la oficina de Tics del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Haga clic en el Estoy De Acuerdo y clic en el boton Ingresar.

U | . £\
$ El medio ambiente | yinambiente I Ses §100% )
es de todos Sistema de Informacidn ; f
Solicitud y Tramite de Comisiones N
«La produccion de papel tiene consecuencias muy negativas
para el medio ambiente,debido al consumo de recursos
naturales como drboles, agua y energia, y la contaminacion
causada por los blanqueadores del cloro o derivados, que
generan residuos organoclorados ecotdxicos y
bioacumulables.» (*)
Pensando en el planeta el Ministerio de ambiente y
Desarrollo Sostenible ha implementado el procedimiento de
solicitud y tramite de las comisiones y autorizaciones de
viaje via Vieb.
[*} Tomade de wemugres Universidad de Gran
«“La informacidn ingresada en el formulario de solicitud de
comision y autorizacion de viaje electrdnica es
responsabilidad unica y exclusiva de la persona que lo
diligencia. En caso de advertirse alguna inconsistencia por
favor comunicarla a la menor brevedad a la Subdireccion
Administrativa v Figapeigige. Grupo de Gestion
Administrativa®s
("] Estoy de acuerdo

Ingresar

'
= Sitienes dudas sobre el uso de la plataforma,

Manual del Usuario de

. H

U | I Ses Sistema de vidficos +
y Comisiones

haciendo elick aqui H

' haz click aquiy mira el

+ Video Instructivo ¢e

U I | SES Sistema de vidticos

y Comisiones

El aplicativo desplegaré la siguiente pantalla solicitando los datos del funcionario de quien va ingresar la comision.
Datos Funcionario, el campo Tipo de Documento se tiene la opcién de seleccionar haciendo clic en la flecha
(opcién tipo de documento Cedula de Ciudadania o Tarjeta de Identidad) digite en el campo Documento niimero
dedocumento de la persona a quienva a solicitar la comision, y se hace clic en CONTINUAR, el aplicativo mostrara:

9
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¢ C A Noesseguro | ulises.minambiente.gov.co
v /‘\
R El medio ambiente Mi Biant U I Ises §100% :
$ es de todos o Sistema de Informacidn s }

Solicitud y Trdmife de Comisiones ez

Datos Funcionario

Tipo Documento Cedula de Ciudadania v

Continuar

5.1.2.1 IDENTIFICACION NO VALIDA

IDENTIFICACION NO VALIDA es aquella que no se encuentra en la base de datos como funcionario de la
Entidad, de ser asi es necesario enviar el contrato completo al Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico para el
ingreso del mismo; o se esta ingresando un nimero con caracteres diferentes a los numéricos (Ejemplo:
90.805.502), se digita solo el numero de cedula o tarjeta de identidad sin puntos ni comas.

o x A No es seguro | ulises.minambiente.gov.co

.

-

El medio ambiente Minambiente U I IseS /’in «\
s \ /

es de todo Sistema de Informocién
Solicitud y Trémite de Comisiones e

Datos Funcionario

Tipo Documento [Cedula de Cludadania v |
Documento (1027568496 \
Identificacion No Valida, Intente Nuevamente

Al ingresar una ldentificacion valida se desplegara siguiente cuadro:

10
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-~
$ El medio ambiente Minambiente U I ISeS §100% 4
es de todos Sistema de Informacidn < 4

Solicitud y Trdmite de Comisiones N
| Comisiones | Aprobar / Rechazar Comisién | Administrador |

Ruta Fecha Salida Fecha Regreso Ver Novedades Observaciones
BOGOTA D.C.-BOGOTA-META- h APROBACION
\ W r 3 -09- -10- : i
1464 LIQUIDADA VILLAVICENCIO-META-MAPIRIPAN-BOGOTA  5-09-2022 5-10-2022 -/‘ Seleccione v LEGALIZACION

D.C.-BOGOTA-

El Funcionario y/ o Contratista que ingresé con el Nimero de Documento aparece en la parte superior izquierda
recuadro rojo. Debe tenerse en cuenta que quien aparecera como responsable de realizar la solicitud de
la comision es quien tiene iniciada la sesion de WINDOWS, en este caso quien aparece marcado en el recuadro

rojo derecho.

5.2 INGRESO AL SISTEMA INFORMACION DE COMISION O AUTORIZACION DE VIAJE

En este punto se dara explicacion del contenido y proceso para generar y solicitar una comision o autorizacion
de viaje, en la parte superior se desplegar un menu de opciones a las que se puede tener acceso haciendo clic

sobre ellas, estas son:

DATOS PERSONALES
COMISIONES

AYUDA

CERRAR SESION

5.2.1 DATOS PERSONALES

En esta pestafia se despliega todos los Datos Personales (/dentificacion - Nombre completo, Tipo de Contrato -
Régimen — Dependencia - CDP — Cadena de aprobacion que requiere la comision que se va solicitar).

11
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Los funcionarios que aparecen en los campos VOBO y SUPERVISOR, son quienes hacen parte de la cadena
de aprobacién que requiere la comisién o autorizacion de viaje junto al ORDENADOR DE GASTO, quién
confiere 0 no la misma. En caso de no tener asignado a nadie en el Visto Bueno, la comisién pasara directamente
ala firma del Supervisor, y de esta a la firma del Ordenador del gasto.

Patos Personales | Comisiones |

es de todos

Aprobar / Rechazar Comisidn | Administrador | |

. -

N

El medio ambiente | o biente U I I ses f100% 4
Sistema de Informacidn . A

Solicitud y Trdmite de Comisiones 2 4

Cerrar Sesion

MINAMBIENTE\Dcorte

Datos Personales

[~]

5.2.2 COMISIONES

VOBO :

ldentificacion : 52501446

Primer Nombre : DIANA,

Segundo Mombre : ROCIO

Primer Apellido : CORTES

Segundo Apellido : SALGADD

Tipo Contrato : PLANTA

Regimen : SIMPLE

Dependencia : Subdireccién Administrativa y Financiera
Grupo Interno de Trabajo : Subdireccién Administrativa y Financiera
CDP :

SUPERVISOR : TALMA ELVIRA FURMIELES GALVAN
VOBOE.:

SUPERVISOR E.:

En la pestafia Comisiones, apareceran dos (2) opciones adicionales: Mis comisiones y Generar comisiones.

12
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L =
@ El medio ambiente | i p el U I I Ses 4 mo‘*‘j

es de todos

Datos Personales

DIANA CORTES Mis Comisiones

5.2.1.1 MIS COMISIONES

Comisiones | Aprobar / Rechazar Comisién |

VOBO :
ldentificacidn :
Primer Nombre :
Segundo Nombre :
Primer Apellido :
Segundo Apellido :
Tipo Contrato :
Regimen :

Dependencia :

Grupo Interno de Trabajo :

CDP:
SUPERVISOR :
VOBO E.:
SUPERVISOR E.:

Administrador

Sistema de Informacidn

Soliciud y Trémie de Comisiones s

Cerrar Sesidn

MINAMBIENTE\Dcorte:

52501444

DIANA

ROCIO

CORTES

SALGADD

PLANTA

SIMPLE

Subdireccidn Administrativa y Financiera

Subdireccidn Administrativa y Financiera

TALMA ELVIRA FURNIELES GALVAN

Al Seleccionar Mis Comisiones, haciendo clic sobre este, el aplicativo mostrara en pantalla todas las
comisiones o autorizaciones de viaje que el funcionario o contratista ha solicitado con los datos basicos y el

estado actual de la misma.

.
@ El medio ambiente |y hiente U I |Ses

Sistema de Informocidn .
Solicitud y Trémite de Comisiones

| Cerrar Sesion

es de todos

Datos Personales | Comisiones |

Aprobar / Rechazar Comisidn |

Administrador

DIANA CORTES
Mis Comisiones

MINAMBIENTE\Dcort

Fecha Salida Fecha Regreso

BOGOTA D.C.-BOGOTA-META- i
1464 LIQUIDADA  WILLAVICENCIO-META-MAPIRIPAN-BOGOTA
D.C.-BOGOTA-

BOGOTA D.C.-BOGOTA-QUINDIO-ARMENIA-

2539 LIQUIDADA  RISARALDA-PEREIRA-BOGOTA D.C.-

BOGOTA-

T LIQUIDADA  p0GOTA D.C.-BOGOTA-

MORTE DE SANTANDER-LABATECA-MORTE DE

gl LIQUIDADA ¢y TANDER-CUCUTA-

5.2.1.2 GENERAR COMISION

BOGOTA D.C.-BOGOTA-QUINDIO-ARMENIA-

5-09-2022

11-11-2021

11-11-2021

6-11-2021

. APROBACION
5-10-2022 ~4 Seleccione v pGal17ACION

. APROBACION
11-12-2021 ~% Seleccione v - pGal i7ACION

8 APROBACION
11-12-2021 ~4 Seleccione v pGal 1zACION
. O APROBACION

“ Seleccione v LEGALIZACION
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Desplegando la pestafia GENERAR COMISION se habilita la siguiente pantalla, en este médulo se inicia el
tramite de la comision o autorizacidn de viaje: para solicitar una comision o autorizacion de viaje se ingresa al
ment COMISIONES / Generar comisidn en este momento se da inicio a tramite de la solicitud de comisién o
autorizacién de viaje que consta de 5 pasos 0 mddulos:

P

.

% El rnediodambiente Minambisnte UI Ises - { 100% A

gl es de todos Sistema de Informacidn 4 7
Solicitud y Trémite de Comisiones S

Datos Personales | Comisiones | Aprobar / Rechazar Comisién | Administrador | Reportes | | Cerrar Sesidn

CARLOS FRASSER MINAMBIENTE\ASE

Todas las solicitudes de comisién o autorizacion de viaje, deben atender los intereses de la administracion o estar relacionados con el sector ambiente,
guardar relacion con los fines de la entidad, con las funciones propias del empleo u obligacién contractuales, seguln corresponda v atender el criterio de la
, irasparencia en la gestion publica. i
' Consulte las comisiones y/o autorizaciones de viaje con desfino y fecha similares teniendo en cuenta - se debera comisionar o autorizar estrictamente a
quienes tengan la idoneidad para cumplir Ias misma, que en todo caso no supere el nimero de dos (2) personas para una misma comision o autorizacién
de viaje, salvo justificacion expresa expedida por el Ministro, el Viceministro o Secretaria General segun cormesponda

Consultar Comisiones por Fecha f Destino

o Soucimup LUGAR TIQUETE ViaTICO CONFIRMACION

5.2.2.2.1 SOLICITUD

En este mddulo se ingresan los siguientes datos para iniciar la solicitud de la comision:

REQUIERE VIATICOS: Se tienen 3 opciones:
Sl

NO

ARP (Esta opcion no generara viaticos, ni tampoco gastos de viaje)

- TIPO VIAJE: Segun sea el caso, NACIONAL.
- PASAJES AEREOS: Se selecciona la opcién Sl o NO segun se requiera.

- OBJETO: Este campo es obligatorio el diligenciamiento de lo contrario el aplicativo arrojara el
mensaje “Debe Ingresar el Objeto de la Comision”y no permitira continuar con la Solicitud hasta tanto
no se ingrese el Objeto. Debera describirse el objeto de la comision o autorizacion de viaje, se
recomienda ser claro y conciso, ya que de lo escrito depende en parte la concesidn o rechazo de la
comision.

- SOPORTE: En este campo se adjuntan los documentos(s) mediante el (los) cual (les) se justifica la
comision o autorizacion de viaje (invitacion y plan de trabajo) y/o (citacién judicial y extrajudicial;
convenios, contratos o acuerdos con entidades publicas o privadas), segin la dependencia, se
adjuntara mediante un archivo PDF los documentos necesarios para la concesion o rechazo de la
comision.
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NOTA 1: De requerir algin soporte para aclarar la solicitud, se realizar mediante correo electrénico.

.
™

@ Elmedi%ambiente Minambianta Ullses Fioony
es oS o smcn |

de to

Sistemo de Informgcicn p /
Solicitud y Tramite de Comisiones Rz

Datos Personales ‘ Comisiones | Aprobar { Rechazar Comisidn | Administrador ‘ Reportes | Cerrar Sesidn

CARLOS FRASSER

MINAMBIENTE\ASegurab

ones y/o au
q ngan ls idoneidad par: ue en todo ca: dos (2) perso!
de vigje. salvo justificacin expresa expedida por el Ministro. el Viceministro o Secretaria General segin corresponda

o Soucmup ¥ Lucar E) Touee » Mianco 39 CONFIRMACION

Solicitud de Comision
Requiere Viaticos : ® 3 Ono D ARL

Tipo Viaje: ® Nagional O Internacional

Motivo: [ —Sefeccionar— ~

Pasajes Aereos: U5 ®ng

Ampliacidn: D5 ®Ng

Proyecto [2022-C-3299-0900-14-0-3289057-02-18522 SECRETARIA GENERAL v |
Objeto :

e

Soporte 1: Hingunao archivo selec.
Soparte 2: Hinguno archivo selee

Una vez se han diligenciado estas opciones se hace clic en SIGUIENTE pasando al médulo Lugar

Mostrando la siguiente pantalla.

5.2.2.2.2 LUGAR

En esta ventana se debe ingresar tanto la Fecha Salida como la Fecha Regreso, de igual manera lugar de
desplazamiento; lugar de partida y el de destino o destinos la que se hara el desplazamiento. Esta informacion
es objeto de validacion parte del sistema, si la encuentra correcta pasara al siguiente paso o modulo al hacer

clic en SIGUIENTE.

atos Personales l Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion

PIANA CORTES
O soce @uow € Toer @ vaco @ C

Lugar De Desplazamiento
Fecha Salida : 462015 a

FechaRegreso:  4/7/2015 a

Pernoctar : o5 UNO
Diligencie toda la ruta de la comision desde (a salid: a llegada, marque “En Transito/Origen”
aquellos municipios de [a ruta en los cuales NO fon {ef. Municiplos con Aeropuert
Departamento Municipio En Transito/Origen
Elimipar Bogota D.C. Bogota
Eliminar La Guajira Riohacha
Seleccione v Seleccione v SI /NO
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- FECHA SALIDA: debe ingresarse la fecha de salida hacia el lugar donde se va a realizar la comisién o
autorizacién de viaje, debe ser mayor o igual a la fecha que el sistema le indica al momento de mostrar la

pantalla como se ve en el recuadro rojo de la imagen siguiente. Se hace clic sobre el calendario para
desplegarlo, y se selecciona la fecha.

- Debe ser mayor o igual a 3 dias habiles posteriores a la fecha de solicitud, con excepcion de las
comisiones de ARP para las cuales se solicita un dia habil.

- Una comision se puede solicitar como maximo con 30 dias de anticipacién.

- Es un campo requerido

Datos Personales | Comisiones | Ayuda I Cerrar Sesion

DIANA CORTES

OLUOAP NQUETE C ONFIRMA

Lugar De Desplazamiento

CFechasalida: w2015 D

Fecha Regreso :  4/7/2015 iz |

Pernoctar : ] NO

Diligencie toda la ruta de la comision desde la salida hasta la llegada, marque “En Transito/Origer

aquell wnlcly e la ruta en los cuales NO se realiza la comision (2). Municl n Aeropuert
Departamento Municipio En Trénsito/Origen

Eliminar Bogota D.C. Bogota v

Eliminar Narifio Chachagui v

Eliminar Narino Pasto

Eliminar Narifo Chachagul v

Eliminar Bogota D.C. Bogota

Seleccione v Seleccione ¥ St NO

| Siouiento |

FECHA REGRESO: Como lo indica el recuadro rojo, aqui se ingresa la fecha en que termina la Comisién
0 autorizacion de viaje y regresa el Funcionario o Contratista al lugar de partida y debe ser mayor o igual
a la Fecha Salida. Se procede de igual forma que para ingresar Fecha Salida.

o Lafecha de regreso no puede ser anterior a la fecha de salida.
e Es un campo requerido
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Datos Personales | Comisiones I Ayuda I Cerrar Sesion

IDIANA CORTES

) Soucitup 9 LuGar : TIQUETE &y Vianco D CONFIRMACION

Lugar De Desplazamiento

Fecha Salida: o5 | =

@Regreso: 41712015 D

Pernoctar : * 51O NO

Diligencie toda la ruta de la comision desde

salida hasta la llegada, marque “En Transito/Origen”
aquellos municipios de la ruta en los cu

realiza la comisidn (ej. Municipios con Aeropuerto).

Departamento Municipio En Transito/Origen
Eliminar Bogota D.C. Bogota v
Eliminar Narifio Chachagui v
Eliminar Narifio Pasto
Eliminar Narifio Chachagui v
Eliminar Bogota D.C. Bogota v
Seleccione v Seleccione v St ONO

- PERNOCTAR: Se debe indicar si se va a pernoctar o no durante la ejecucion de la comision.

- DEPARTAMENTO, MUNICIPIO Y EN TRANSITO/ORIGEN: Se debe diligenciar toda la ruta de la comisién
o autorizacion de viaje desde el origen hasta el destino, que en la mayoria de casos es el mismo punto de salida.

En algunos casos se presenta que los desplazamientos incluyen municipios en los cuales no se desarrolla
la comision pero que hay que registrarlos en la ruta para solicitar los gastos de viaje, trasportes u otros.
Estos municipios deben marcarse como “En Transito/Origen” con el fin que no afecten el calculo del valor del
viatico.

En la siguiente imagen se muestra un_ejemplo de esta situacion, la comision tiene como origen la ciudad de
Bogota y como destino la ciudad de Pasto en el departamento de Narifio. El aeropuerto mas cercano esta
ubicado en el municipio de Chachagui, por lo tanto, debe incluirse en la ruta de la comision, pero marcarse
como “En transito/Origen”, mientras que Pasto se marca como NO.
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Datos Personales | Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion
IDIANA CORTES
€ soucmo Q Lucar TIQUET viaico @) Conrrmacion

Lugar De Desplazamiento

Fecha Salida :

Pernoctar : ® Sl O NO

Diligencie toda la ruta de la comi

aquellos municipios de la ruta en los cuales NO

senots | 1S

de la salida hasta la llegada, marque “En Transito/Origen”
se realiza la comisidn (e]. Municipios con Aeropuerto).

Departamento

Municipio

Eliminar Bogota D.C. Bogota %
Eliminar Narifio Chachagui
Eliminar Narifio Pasto

Eliminar Narifio Chachagui

Eliminar Bogota D.C. Bogota

Seleccione v Seleccione v

Insertar

El sistema valida que por lo menos se ingresen dos municipios en la ruta de la comisién o autorizacidn de viaje,
los cuales seria el origen y el destino. En el caso en el que no se cumpla este requerimiento, el sistema
muestra el siguiente mensaje Debe Ingresar el Lugar de Desplazamiento.

Si por algun motivo se diligencié mal la ruta o se incluy6 un municipio por error, el sistema permite eliminarlo.
Y asi realizar la correccion del caso. El sistema no puede validar que la ruta diligenciada sea la correcta o que
el desplazamiento siga una ruta real y Idgica. Asi que es responsabilidad del usuario realizar el ingreso de los
municipios en el orden en el que se llevara a cabo el desplazamiento.

Patos Personales | Comisiones. | Ayuda I Cerrar Sesion
D CORTES
0 LuGar
Lugar De Desplazamiento
Fecha Salida : 482015 3
Fecha Regreso : 4772015 a
Pernoctar : ® 51 O NO
Diligencie toda la ruta de la comision desde la salids hasta la llegada, marque “En Transit
aquellos municipios de la nea en los NO za la n 19105 COn Aeropuert
[IeTy—— Municipio En Trinsito/Origen
Eliminar Bogota D.C. Bogota o
Eliminar Narifo Chachagui v
Eliminar Marifio Pasto
Chachagui ’
Eliminar Bogota D.C. Bogota ’
Seleccione Seleccione S Lno
Insertar

Siguiente

Sila comisién o autorizacion de viaje incluye algun dia FIN DE SEMANA O FESTIVO, el sistema
solicitara una JUSTIFICACION para poder continuar con el proceso al igual que si la comision o autorizacién
de viaje sobrepasalos 4.5 dias, el sistema solicitara una JUSTIFICACION para poder continuar con el proceso.
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Proceso: Gestion Administrativa, Comisiones y Apoyo Logistico | = "eegrade de Gestion
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QIUGAR . TiQuE VIATICO Y Conerma
Lugar De Desplazamiento
Fecha Salida : 4015 | 1
Fecha Regreso : 41712015 -3
Pernoctar ; L O
[ustiﬁcadon: v '
Diligencie toda la nta de la comisién desde la salida hasta la llegada, marque “En Transito/Origen”
aquellos m NO se realiza la comisian (). Municipios con Asropuerto
Municipio En Transito/Origen

Eliminar Bogota D.C. Bogota ’
Eliminar Marifo Chachagui
Eliminar Naritio Pasto
Eliminar Narifio Chachagui
Eliminar Bogots D.C. Bogota

Seleccione v Seleccione S:ONa

Insertar

Finalizado el ingreso de los datos correctamente del modulo LUGAR, se hace clic en SIGUIENTE vy el sistema
despliega el médulo TIQUETE siempre y cuando en el paso SOLICITUD, se haya escogido la opcion Si opcion
Tiquete, de lo contrario pasara al médulo VIATICO.

5.2.2.2.3 TIQUETE

Para el ingreso de datos el sistema pide la informacidn necesaria para la adquisicion de los Tiquetes solicitados
para el cumplimiento de la Comisién y autorizacion de viaje:

- Trayecto: se debe indicar si el Trayecto es Ida y Vuelta o Solo Ida o Solo regreso.
- Paralaopcién Ida y Vuelta, el sistemahabilitara elingreso tanto de la Fecha Salida como Fecha
Regreso:

Soucimup ¥ Lucar 9 Tiquete | Viaco @89 CONFRMACION

Tiquete

Trayecto Fecha Salida Fecha Regreso

Eliminar 0

0 Ida Y Vuelta

@ Solo Ida Seleccione ~ Seleccione -

@ Seleccion - @ Seleccion  ~f| Insertar

Siguiente

19



MINISTERIO DE AMBIENTE Y INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE COMISIONES Y MAD@E
DESARROLLO SOSTENBLE AUTORIZACINES D IAJ CON EL APLICATIVO ULISS it S
Proceso: Gestion Administrativa, Comisiones y Apoyo Logistico
Version: 1 Vigencia: 17/08/2022 Cadigo: FA-GAC-01

Si por el contrario se selecciona Solo Ida, el sistema solo permitira ingresar Fecha Salida, como se muestra

en la siguiente imagen

Soucmup

Tiquete

ViaTico CONFIRMACION

e TiQUETE

Trayecto

Eliminar 0

Fecha Salida

Fecha Regreso

* Ida Y Vuelta

@ sSolo 1da

Seleccione M Seleccione -

é Seleccion ~

Insertar

Se deben diligenciar todos los campos de acuerdo a la ruta &rea deseada, y hacer clic en el link
INSERTAR, se pueden agregar tantos tiquetes aéreos como se requieran.

Si se selecciona una fecha que no se encuentre entre la Fecha Salida y la Fecha Regreso, el aplicativo muestra
un mensaje indicando este error, como se ve en el recuadro rojo de la siguiente imagen

Soucmup Lucar 9 TiQUETE ViaTico CONFIRMACIOH
Tiquete
Trayecto Origen Destino Fecha Salida Fecha Regreso
Eliminar 0
@ I1da Y vuelta
Solo Ida Bogoté D.C.-Bogo ~ Narifio-Pasto + | 13/07/2013 Fecha de Salida * A Sseleccion

— 1\ debe estar an =l

rango [11/07/2013])
A [12/07/2013]

¥ Insertar

El sistema solicita ingresar la hora tentativa tanto del vuelo de ida como de regreso, dicha hora esta sujeta a
disponibilidad, los funcionarios y contratistas tramitan la solicitud de tiquetes los cuales se ajustaran a lo
solicitado por el funcionario, sin embargo, el horario esta sujeto a cambios.
Si se decide cambiar los datos ya insertados, referentes al TIQUETE, se puede hacer dando clic en Eliminar.
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B :
Viatico & ) J CONFIRMACION

£h &) —
@» Soucmup 'g,‘?:f_»;' LuGar e TiQueTe

=

Tiquete
Trayecto Origen Destino Fecha Salida Fecha Regreso

Eliminar 0

® Ida Y Yuelta

O Solo Ida BogoaD.C.Bog ¥ MarfioPasto v 462015 | |-8f seleccion v [ seleccion v Insertar
Seleccion
Gam-10am

10am-12Pm

Finalizado el ingreso de los datos del TIQUET, se hace clic en SIGUIENTE con lo que le sistema da el paso a
el siguiente modulo VIATICO.

Datos Personales | Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion

DIANA CORTES

@ Souciup (:7;_:} Lucar

2 I :
€) TouEe 0 Viaico @) CONFRMACION

Viatico

Gastos De

Viatico Viaje Valor IVA Sub Total

Ruta de Desplazamiento : Viatico Diario Total Viaticos

BOGOTA D.C.-BOGOTA-

NARINO-CHACHAGUI-
Editar 4/6/2015 4/7/2015 NARINO-PASTO- 1.5 237,200 355,800 0 0 355,800
NARINO-CHACHAGUII-
BOGOTA D.C.-BOGOTA-
TOTALES 1.50 355,800 0 355,800

5.2.2.2.4 VIATICO

El Modulo muestra un resumen del tramite de la Comision o Autorizacién de viaje mas la liquidacion de los
Viaticos como se puede observar en la imagen anterior, y adicionalmente el campo para Gastos De Viaje

del recuadro rojo

21



MINISTERIO DE AMBIENTE Y INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE COMISIONES Y MAD@E
DESARROLLO SOSTENBLE AUTORIZACIONES DE VIAJE CON EL APLICATIVO ULISES

o/ na g a-q oD Sist Ints do de Gestio
Proceso: Gestion Administrativa, Comisiones y Apoyo Logistico etemantegrado de Geston

Version: 1 Vigencia: 17/08/2022 Cadigo: FA-GAC-01
tos Personales | OITVIONeS ] Ayuda | 11
2 CORTES
Q‘?‘ SOUCITUC 6_;\ CAS "?} TQUETE e Vianco @u (
Viatico

: Gastos De
Ruta de Desplaramionto o Viaje Valor IVA Sub Total

BOGOTA D.C,-BOGOTA-

NARBIO-CHACHAGUA-
162015 4/T/2015 NARINO-PASTO- 1.5 237,20 355,800 0 0 155,800
RARBO-CHACHAGIA-
BOGOTA D.C.-BOGOTA-
TOTALES 1.50 355,800 0 155,800
Sigulente

- GASTOS DE VIAJE: en este campo se ingresara el valor que se estime necesario para el
cumplimiento de la Comision y autorizacion de viaje y que no esté contemplado como viatico o gasto

de desplazamiento. Si no se requieren Gastos De Viaje, dara clic en SIGUIENTE y habilita el médulo
CONFIRMACION.

Para ingresar estos Gastos De Viaje, se dara clic en EDITAR en el recuadro rojo imagen anterior y el
aplicativo abrira un espacio como se ve en el recuadro rojo grande, para ingresar estos gastos. De igual
forma mostrara Actualizar y Cancelar del recuadro rojo pequefio:

Datos Personales | Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesidn
DIANA CORTES
@P Soucimuo ¥ Lucar €) Tiouee o Viaico 8P ConFRMACION
Viatico
Ruta de Desplazamiento WaD'l;i‘;n Viatico Diario Total Viaticos Gastos De Viaje  Valor VA Sub Total
BOGOTA D.C.-BOGOTA-
r——— NARINO-CHACHAGUI- =000 1
Cancelar [H6/2015 4/7/2015 HARINO-PASTO- 15 237,200 355,800 f——-—- 0 355,800
e NARINO-CHACHAGUI-
BOGOTA D.C.-BOGOTA-
TOTALES 1.50 355,800 1] 355,800

Una vez se digite el valor de Gastos De Viaje se debe hacer clic en Actualizar, el sistema mostrara la
siguiente imagen:
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SOLICITUD W Lucar =Y TiQuEete 9 Vianice @9 CONFIRMACION

Viatico

Gastos De

Viaje Valor IVA Sub Total

Ruta de Desplazamiento : ico Viatico Diario Total Viatico

BOGOTA D.C.-BOGOTA-

MARING-CHACHAGLI-
@ 4/6/2015 4/7/2015 NARINO-PASTO- 1.5 237,200 355,800 50,000 0 405,800
NARING-CHACHAGUI-
BOGOTA D.C.-BOGOTA-
TOTALES 1.50 355,800 50,000 405,800

- Posteriormente aparece |a opcidn Editar recuadro rojo, el valor ingresado en Gastos De Viaje en

el recuadro azul'y en Sub Total en el recuadro rojo, se ve actualizado los valores (Viaticos + Gastos
De Viaje) = Subtotal.

NOTA 1: Si no se da clic en ACTUALIZAR y clic en SIGUIENTE, el sistema mostrara el paso 0 modulo
CONFIRMACION sin tener en cuenta el valor que se digitd como Gastos De Viaje.

- Siseingresd un valor en Gastos De Viaje debe ser modificado, se da clic en Editar se modifica
ingresando el nuevo valor.

- Sise ingresa un valor en Gastos De Viaje superior a los gastos permitidos ($280.000), el sistema
mostrara el mensaje: Debe Justificar los Gastos. Superan lo Permitido y se abrira un campo en el
cual debe hacerse dicha justificacion.

Habiéndose ingresado los Gastos De Viaje correctamente, se hace clic en SIGUIENTE se habilita el
modulo CONFIRMACION.

5.2.2.2.5. CONFIRMACION

En este modulo se muestra un resumen de la Solicitud de la Comision con la siguiente informacion:
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“Datos Personales, Datos Basicos Comision, Ruta Comision, Tiquetes Aéreos, Liquidacion Viatico”. Una
vez verificada toda la informacion, se hace clic en FINALIZAR.

F a1 F F . ik S —
Ix|_____' 3 Tl @ ',k__.‘? VICHAET "-_;,___I WA ) B T Ty TE]

Confirmacion Conmisign

| Diarters Personal= |
Dot et o Comishan <1070
bt o “EOnkE Mo TIAHA ROCKD OORTES SALGATT

Diatos Basioos Comisian
CDP: 1815-VIATICOS SUBDIRECCIOHN

RiC-oyuhcine:
= oMol ]
Wiathoos : | s ’ s i
Tige wiaje: Hacionall 0 Internackonal PR MTCE @ 5 e
o g Bl i
e Coamvision: omras ¥ e e Mo solcbaido ¥
GELE I Wik
HELERA
L] e ey
o
Dapariamanic Municpi En Trimaso Lo
Bowta DO Bota L
Flarrm Chachapn =i
P Fmlio
Flarrm Chachapn =i
Bl DL Hopla o
Thiquetes Seneos
oD P T
el e - il s

Trapcio Organ Deiiwo  Fecka Sabda Facka Bagraaz
Iday Wusdla Bogpla Pallo AT Al s -ean-dan 40008 3-Spm-Epm

Focha Facha 237 Wianhen Total Ganfoa e ..
Sl Regrwic it de Despleven eaio () Barts (i Yidde Walar ¥k Suby Total

BOCAON A DL B0 A
FAHIRO-L HAL HALLE-
ANEralla ArFrally ARG AL ] O 1a 13, AL I FLINLLINLY) u
A H IR HAL HALLE-
BN A L A DT A

O SLES 1. L U LA IR

EEE

El sistema graba la solicitud y muestra la pantalla de Mis Comisiones como se ve en la siguiente
Imagen:
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Datos Personales | Comisiones I Ayuda | Cerrar Sesion
DIANA CORTES MINAMBIENTE\Dcortes

Mis Comisiones

Fecha Salida Fecha Regreso  Ver Novedades  Observaciones

BOGOTA D.C.-BOGOTA-NARINO- _ :
-1 SOLICITADA CHACHAGUI-NARINO-PASTO-NARINO-  4-06-2015  4-07-2015 “y Seleccione v
CHACHAGUI-BOGOTA D.C.-BOGOTA-

- En esta instancia se ha TERMINADO el tramite la solicitud la cual procedera a ser recibida por el coordinador
de grupo o supervisor del contrato para realizar la respectiva aprobacioén de la misma se finaliza el proceso en
el aplicativo se da clic en CERRAR SESION.

NOTA 1: El aplicativo cuenta en su menu principal con una pestafia AYUDA haciendo clic sobre esta opcién
en cualquier punto de la navegacion se pude acceder a la ayuda que ofrece este instructivo.

5.3 LINEAMENTO DE APROBACION DE COMISION Y/O AUTORIZACION DE VIAJE

El Funcionario o contratista podra ingresar al aplicativo y ver en que estancia se encuentra su solicitud de
comision, el tramite pasa por varias etapas que se explican a continuacion.

El sistema de gestion ULISES atiende las solicitudes registradas por el interesado, el flujo de una solicitud de
comision debe ser aprobado o rechazado en general por los funcionarios segun su nivel de competencia o
perfil. Dos de ellos se pueden ver en la pantalla de Datos Personales del Funcionario o Contratista que ingresa
al sistema ULISES, el Funcionario JEFE INMEDIATO, el funcionario SUPERVISOR, el tercero es el
ORDENADOR DE GASTO.

Desiganacion de comisién Jefe o supervisior de contratro.

Solicitante Funcionario y/o contratista

Jefe inmediato Autorizacion de comison

Grupo de Comsiones y Apoyo Logistico - Informacién diligenciada - Soportes

Revisor

Ordenador del Gasto Ordenador del gasto confiere o niega comision
Grupo de Comisiones - Tramitador Solicitud de RP / Expedicion de tiquetes
Legalizacion- Aplicativo ULISES Autorizacion por Jefe o supervisor
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Finalizacion de la comision

NOTA 1: Sera responsabilidad del interesado (funcionario o contratista) hacer seguimiento a sus solicitudes a
través del aplicativo Ulises, con el fin de que esta surta el trdmite oportuno.

NOTA 2: Ningun funcionario o contratista podra atender una comision de servicios o autorizacion de viaje sin
que ésta haya sido conferida mediante el correspondiente acto administrativo (Planilla Solicitud de Registro
Presupuestal), quien incumpla esta politica, asumira los riesgos, gastos y responsabilidades disciplinarias a las
que haya lugar.

Una vez APROBADA la solicitud por parte del Coordinador o Supervisor de contrato se hace la reserva de los
tiquetes aéreos (en caso que se requiera), proceso que adelanta la Subdireccién Administrativa y Financiera
mediante los colaboradores del Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico. Simultaneamente el Secretario
General como ordenador del gasto, o quien haga sus veces recibe la solicitud de comision o viaje para ser
CONFERIDAS O RECHAZADA LA SOLICITUD DE COMISION.

5.3.1 APROBACION O RECHAZO DE SOLICITUD DE COMISION O AUTORIZACION DE VIAJE

Una Solicitud de Comisién debe ser aprobada o rechazada en general por tres Funcionarios segun su nivel
de competencia o perfil. Dos de ellos se pueden ver en la pantalla de Datos Personales del Funcionario que
ingresa al sistema ULISES Como se observa en la imagen siguiente, el Funcionario Visto Bueno, El
Funcionario SUPERVISOR, el otro es el ORDENADOR DE GASTO.

Datos Personales | Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion

4EISON BEL TRAN

Datos Personales

Identificacion : 1130635244
Primer Nombre : JHESON
7 Segundo Nombre : MICHEL
@ Primer Apellido : BELTRAN
Segundo Apellido CORTES
Tipo Contrato : PLANTA
Regimen : SIMPLE
080 : CARLOS HUMBERTO CAMELO CUELLA
SUPERVISOR : CARLOS MANUEL PENA IRAGORRI ﬂ

- VOBO: Generalmente los Funcionarios quienes aparecen en este campo son los Jefes Inmediatos

(Coordinadores de Grupos de Trabajo).
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- SUPERVISOR: Aqui el sistema registra los funcionarios que tengan asignadas supervisiones a cargo.

Un funcionario que tenga el nivel de competencia o perfil para Aprobar o Rechazar una Solicitud de
Comision, también puede realizar una solicitud de Comisién y procedera igual y conforme se
describi6 hasta aqui.

5.3.1.1 APROBACION O RECHAZO DE COMISION O AUTORIZACION DE VIAJE POR PARTE DEL JEFE INMEDIATO
Y/O SUPERVISOR

Para Aprobar o Rechazar una Solicitud, se realizard el siguiente procedimiento por cuenta de un
Funcionario:

VOBO (Jefe inmediato o supervisor) coordinadores de grupo de trabajo

Para comenzar a utilizar ULISES puede hacerlo desde:

ingresando a la Intranet y buscando el icono ULISES.

Ingresando a la pagina Web del Ministerio buscando el enlace a ULISES.

Desde cualquier lugar ingresando a algun explorador de internet y digitando la direccidn

http://ulises.minambiente.gov.co

— C A Noesseguro | ulisesminambiente.gov.co
H P il
&% El medio ambiente Minambiente U Ilses ,/ 100% )
es de todos Sistemo de 3
oicitd de C e

Pensando en el planeta el Ministerio de Ambiente y
Desarrolio ible ha i el procedimiento de
solicitud y tramite de las comisiones y autorizaciones de

viaje via \Veb.

Estoy de acuerdo
Ingresar

4

< >
i

Manual del Usuario

. H

U | | SeS Sistema de vidficos
y Comisiones |

. click aqui H

¢ haz click aquiy
. Video Instructivo

U I ises Sistema de vidficos

y Lomisiones
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Version: 1
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Se ingresa al aplicativo con el nimero de cedula del Funcionario Visto Bueno (recuerde ingresar el nimero de

documento sin puntos ni comas)

En el men se encuentra la opcion APROBAR / RECHAZAR COMISION al hacer clic se mostrara todas las
solicitudes que el Funcionario esta habilitado para aprobar o rechazar como se ve en el recuadro rojo

| Aprobar / Rechazar Comisidn

Mis Comisiones

Ayuda

Cerrar Sesion

1 CANCELADA BOGOTA D.C.-80GOTALESAR-VALLEDUPAR: 9:28-2012

BOOQTA 0., SOCOTAATUINTICO-
s UQUIDADA SARRANGUILLASOLEDADMACDALENA-SANTA  8-17-2011

MARTA

S000TA 0.C.-B000TA ANTIOQUA-MEDELUN-

I UQUDADL I 4122011
897 LQUIDADA  S0GOTA D.C.-80COTA TOUMASACUE- 6232010
ot oMok BOGOTA 0.C.-BOCOTAMACOALENASANTA i
MAETA
15956 UQUIDADA  BOGOTA D.C.-B000TA-ARAUCA-ARAUCA- 10-26-2009
13444 UQUIDADA BOGOTA D.C.-BOCOTAMETAMLLAVMCENDD:  §-14:2000
12164 UQUDADA  B000TA 0.C.2000TA-AMATONAS-LEDOA 8:26-2008
11618 UQUDADA  BOOOTA D.C.-BOCOTA TOUMAIBAGUE- 818-2009

BO00TA 0.C.-BOOOTASAN ANDRES-SAN

bras D404
wm

709-2009

9282012

5202011

+142011

4282010

11-20-2009

10-28-200%

91920090

8272009

8202009

7102009

ST VA ARLAUTAR LA LADOR
DE TECNCLOGA CON UN
COMAL0aA002

Aprobar / Rechazar Comision: Al colocar con el mouse el puntero sobre Aprobar/ Rechazar

Comision el aplicativo muestra la opcion Jefe Inmediato como se ve en la siguiente imagen:
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Datos Personales Comisiones Aprobar / Rechazar Comtsion l Ayuda Cerrar Sesion

CARLO% CAMELO Jefe Inmadiato Aprobar / Rechazar Comisidn
Mis Comisiones

Conmtecutivo  Ctado a Vi Observaciones

S8 VA ARZAUZAR LA

/ LABOR DE
e CANCELADA BOGOTA D.C.-S000TACESARVALLEDUPAR.  9-28:2012 9282012 i  Selec -
* e TECNOLOGHA CON UN
COLASORADOR
BO00TA D.C.-S000TA-ATLANTICO-
372 L LAS0L ENASANTA 5472011 2202011 4  Seleccone -
NARTA-

BOGOTA D.C.-8000TA-ANTIOQUA-MEDELLN-

s LQUDaDa RONESNO 4122011 +14-2011 & Selecccre -
007 LQUDADA  BOGOTA D.C.-8000TA-TOUMAEAOUE- 623-2010 252010 w4  Seleccone -
17051 UQUIDADA mioc St e el 11182009 1-20-2009 & Seleccoce -
15058 UQUIDADA  BOGOTA D.C.-2000TA-ARAUCA-ARAUCA- 10-262000 10-28-2000 “4 Seleccooe v
13444 UQUIDADA  BOGOTA D.C.-S000TA-META-VILLAVICENDC-  9-16-2009 5152009 “4  Seleccione v
12184 UQUDADA BOGOTA D.C-SO0OTAAMAIONAS-LETIOA.  8-26-2009 2272009 “4  Sekccoce v
11618 UQUIDIDA  BOGOTA D.C,-BOCOTATOUMAMEAGUE. 8182000 8202000 “%  Seleccione -
o4 UQUDADA m DLCROdoTy S DREE S 7092000 7-10:2009 4 Sewcccce -

Se da clic sobre JEFE INVIEDIATO recuadro rojo y muestra la siguiente pantalla:

Datos Personales | Comisiones I Aprobar / Rechazar Comision l Ayuda l Cerrar Sesidn

ICARLOS CAMELOD

Aprobacion De Comisiones

Bigscar Solicitud Comision
OMEro

Consecutivo:: I
3 Fecha Final: 3
Funclonario
dentificacion:
Primer Nombre Segundo Nombre:
Primer Apelido: Segundo Apedido;

Para aprobar o rechazar una determinada Solicitud se requiere filtrar la Solicitud, para lo cual se dispone los
siguientes criterios de busqueda:

1. Informacién de la Solicitud se encuentra en recuadro azul, como Numero Solicitud, consecutivo,
Fecha Inicio y Fecha Final

2. La informacion del Funcionario recuadro naranja, como ldentificacion, Primer Nombre, Segundo
Nombre, Primer Apellido y Segundo Apellido.
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3. Ingresando cualquiera de estos datos y dando clic en BUSCAR se puede encontrar la Solicitudes.

Una vez ubicada la solicitud en el sistema se selecciona la solicitud:

Datos Personales l Comisiones | Aprobar / Rechazar Comésidn | Ayuda l Cerrar Sesion

CARLOS CAMELD

Aprobacion De Comision

Listads de Comisiones
Consecutive Fecha Salida Fecha Regreso  Estado  Objeto Identificackén Neenbre Funclonario

9 121772012 121972012 SOLICITADA A 1130635244 JHEISON MICHEL BELTRAN CORTES

El sistema en cualquiera de los criterios mostrarad las_solicitudes de Comisiones pendientes de
aprobacion de determinado Funcionario y haciendo clic en el Numero de Consecutivo del recuadro _rojo, se
podra evidenciar la siguiente informacion:

COMISION NO ENCONTRADA Si al buscar una Solicitud para Aprobarla o No y esta no es encontrada, el
sistema mostraré la siguiente pantalla
Datos Personales | Comisiones I Aprobar / Rechazar Comisian Cerrar Sesion

CARLOS PENA

Aprobacion De Comision

Listado de Comisiones
Ko se encontraron solicitudes con o5 criterios ingresados.

Indicando que con la informacidén que se ingresé para realizar la busqueda no se encontraron solicitudes.
Esta misma imagen la mostrara también el sistema en caso que un Funcionario realice una busqueda de una

Solicitud que ya se aprobé o rechazo.
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Agrobar (| Rechazar Combsién

Pochs Comrzen (120142012

IdomAcason o1 04T Nombre JHSI0N MCHZL SZUTRAN COaTS

ATTON recHa JSdea g
e NI 1211472012 43837 ACI0CIAL M fos

ReQuerisos
Pechs Procexe: 12172012

coe TNZVIAIICOS CHUND OF SURORIE DE LA INSORVAOON

00 e
TN
o aTsum

Viatico Dere  Total Viabom  Gmam De Viaje Sois Toral

|
|| rzeszramnz s2eiorzmz 30GATA D-L30COTA-

poge o PN i3 100,000 I%.0m o 1%0.000.00

Aqui se presenta un resumen de la solicitud de la comision: Datos Personales, Flujo de Aprobacién, Datos
Basicos Requeridos, CDP, Ruta Comision, Tiquetes Aéreos, Liquidacion Viatico. Esta informacién es
importante y necesaria parael JEFE INMEDIATO a la hora de Aprobar o No la Solicitud de Comision.

Puede verse el saldo del CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) que son los recursos de los
cuales se dispone para el pago de pasajes, viaticos y gastos que genere la solicitud de comision.

Si se decide aprobar la solicitud de comision, debe dar clicen APROBAR. Se mostrara una ventana
de confirmacion de su solicitud, se da clic en aceptar.
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HROLIiCacidn (1130035344 NOMDI @ “INBION MONEL BELTRAN CORTES

Rujo de aprobacion

ACCON oA USUARIO

SHStudWEBUUSES 1275472002 3027 PM (mell Peca

Datos Basicos Regueridos

Fecha Process: /12042

CoP 22112VIATICOS GRUPO DE SOPORTE DE LA INFORMACION 6,713,500 .00

MMYO
u o &P
Viaticos -
Tipo Viaje: ¥ radonal  Internacional B21aj03 Aeracs 1] % No
Tipo Comipion: [OTROS] v

Mensaje de pagina web

9 Esta Seguro de Aprobar s Comnision

[ Aceptar | [ Cancelar |

NO 3@ 300Ctaron tiquetes serecs Fara £x1a Comision

Ol Viatico Total Gantos De

Ruta de Desplazamiento - Sy TR . Sub Total
Yiatico Diario viaticos viaje
BOGOTA D.C.-BOGOTA-
1271772002 1255972012 o o 28 100,000 2000000 000 290,000.00
SANTANOERLL PENON-
ToTALES 2.% 250,000.00 c.oc 240,000,00

Sise decide RECHAZAR la solicitud, el sistema mostrara la pantalla, de confirmacién, se da clic en
aceptar, como lo indica en el recuadro rojo posteriormente se solicitara la justificacion.de RECHAZO.
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Datos Personales Comisiones Aprobar 7 Rechazar Comision | | Cerrar Sesion

CARLDS CAMELD

1211702012 12992012 T 3 28 100,000 0,000 000 150,000.00

Congeounive: Fecha Comision 11271412012

identificacion ;14214153 Nombre -HEL! PENA MONTENEGRO

C0P 3N2VATICOS GRUPO DE SOPORTE DE LA INFORMACION o0 S713.500.00

Aprobacion / Cancelacidn Comisidn

Flujo de aprobacion

ACOON FECHA USLARIO

SelcRudWEBLLISES 12/14/2012 9:55:08 AM el Pesa

Fecha Process: 12/18/2012

3a.00
«

Requere

(o Esta Seguro de Rechazar la Comisién

[ Aceptar ] Cancelar

Trayecteo Orgen Destino Fecha Sabda Fechs Regreso

idayVoeia Bogosa Bogoas 11/17/2012-6am-Bam 12/19/2012-bpm-om

Uiquidacion Viatico

Vistico Diarto  Total Viatioos Gastos De Viaje  Sub Total

BOGOTA 0.C.-B0GOTA-

TOTALES 1.9 1%0,000.00 0.00 150,000.00

Rochazar | vatver

El siguiente aviso es para confirmar hacer clic en aceptar.
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Version: 1 Vigencia: 17/08/2022
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Comsecumive: Focha Comvigion 112/94/2012
Ideneficacion 114224258 Nomere :HELI PENA MONTENIGRO

ACOON FECHA USUARIO

SobiomadWEBUUSES 1271402012 %:53:08 AM Heli.Pena

Fecha Process: 1271872012

COP 23112-VIATICOS GRUPO DE § coe 71350000

ere
:"::cox : 7800
Tioo Vizje: ! dasionsl  lemmmacional Pazzjes Aerecs ' 5 Yo
Tipo Comisionc [OTROS] v
a
Objers:
Jtificacion:

Tesyecto Ongen Destino  Fecha Sabds Fecha Regreso

idayVoela Bogosa Bogots  12/17/2011-8am-Bam 12/19/2012-Spm-Spm

Vistico Diarto  Totsl Viatioos Gaatos De Viage  Sub Toeal
Viatico

S0GOTA D.C.-50GOTA-
TOUMA-IBAGUE-

TOTALES 1% 250,000.00 0.0 250.000.00

W70

o Dedelegressr o Motvo de Rechazo

Rechazar | vover

A continuacion, el sistema reflejara en la pantalla (recuadro rojo inferior) un mensaje “Debe Ingresar el Motivo
de Rechazo’ y en el recuadro_rojo superior en Datos Basicos Requeridos, se abre un espacio donde
describir el Motivo del Rechazo. Una vez diligenciado el motivo de rechazo, y confirmacion se da clic en

Aceptar, la Solicitud queda como Rechazada.

- Si el funcionario o contratista que hizo la Solicitud verifica el sistema vera el estado de su solicitud, en
Mis Comisiones, en la columna observaciones se evidencia el motivo de rechazo

Datos Personales | Comisiones ] Aprobar / Rechazar Comision ] Ayuda l Cerrar Sesion

ELI PERA
Mis Comisiones

Consecutivo  Estado Fecha Salida Fecha Regreso  Ver o Observaciones
RECHAZADA BOGOTAD.C.-BOGOTA-TOLMA-BAGUE- 12172012 12192012 ~,  Seleccione FALTARECURSOS
BOGOTA D..C.,-BOGOTA-SAN ANDRES-SAN "
5430 CANCELADA e VAR CARTAGENA: 122092002 12:17-2012 “, Selccione MENTIRAS YA NO YOY
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- Si el Funcionario o contratista que realizé la solicitud, consulta el estado de la misma aparecera en
estado SOLICITADA y en tramite del Jefe inmediato

- Una vez el jefe inmediato da el Visto Bueno, la informacion seré la siguiente:

Datos Personales Comisiones

UHEISON BEL TRAM

Estado

Consecutive

B0GO
I -
SOLKCITADA

TA D.C.-BOGOTA SANTANDER-EL

Aprobar / Rechazar Comisidn [ Ayuda Cerrar Sesion

Mis Comisiones

12472012 12-19-2012

g
NO SE PUEDE REALIZAR
-1 CANCELADA TOLIMA- IBAGUE - HUILA-NEIVA- 12-18-2012 12-22-2012 “a  Seleccione - TENMNETO
-1 CANCELADA TOUIMA-IBAGUE-HUILA-NEIVA- 12-19-2012 12-23-2012 “%  Seleccione - A
B CANCELADA TOLIMA-IBAGUE- HUILA NEIVA- 12172002 12:21.2012 “4  Seleccione v IMPOSIBLE VIAJAR

Al consultar el flujo de aprobacion el mismo tendré la siguiente informacion:

co0 ZNBVAIICDS CHIC O 3

Aparece la Solicitud WEBULISES del12/14/2012 /

AmIezIT ™
1215202 3233 A

Fochs fuoce 132072012

2300
aTIAsNm
=

Tramite WEBULISES el 12/18/2012

NOTA 1: El proceso de APROBACION por parte del Supervisor es igual al como se mencién anteriormente. Se
recuerda que algunos funcionarios o contratistas tienen dos cadenas de aprobacién antes que la solicitud se
vea reflejada al ordenador del gasto.
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5.3.1.2 CONFERIR COMISION POR EL ORDENADOR DE GASTO

El ORDENADOR DE GASTO es el ultimo funcionario en la cadena de aprobaciones y es quien confiere o
no la Comisién, se ingresa al sistema de igual forma que otro funcionario, una vez digita su ldentificacién y

da clic, el sistema le muestra la siguiente pantalla:

Datos Personales

JORGE GOMEZ

Aprobar

Comisiones |

Rechazar Comision

Cerrar Sesion

Mis Comisiones

Fecha Salida Fecha Regreso  Ver

15563

13310

11428

11051

10510

9281

6913

4692

BOGOTA D.C.-BOGOTA-BOLIVAR-

LIBERADO CARTAGENA- 10-21-2011 10-21-2011 o  Seleccione
LIQUIDADA Zo::;i::c.‘mu-cuomu- 10.06-2011  10.07-2011 @ Seleccione
LIQUIDADA m&;:cumu-cwmw 9452011 916201 4,  Seleccione
LQUIDADA Bo00 T‘CD.C.-B_OGOTA-ATWTEO‘ 8192010 819201 “  Seieccione
LIBERADO mr::c.-soooucuomu- 8-11:2011 812:2011 "  Seleccione
LIQUIDADA °°°°I : "‘°‘°‘:";°°°"'wm' 8042011 8.04-2011 <y, Seleccione
LIQUIDADA m’::c"m"'cwwc" 7202000 7-22:20M 4, Seleccione
LIQUIDADA ma::scwooum 7:19:2011 7.19.2011 4  Seleccione
LIQUIDADA m?:c.-wwn-cuomu- 6-08-201) 609201 “fy  Stleccione
LIQUIDADA ml::c.-woommwa- 5052011 5062011 4 Seeccione

Aqui el Funcionario puede, dando clic en la lupa del circulo rojo del campo Ver, seleccionar para verificar
una determinada solicitud como se puede observar en la siguiente imagen:
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Cadigo: F-A-GACO1

Datos Personales % Aprobar / Rechazar Comizion | Ayuda ]

Cerrar 5es0n

JOSOE COMEZ

Solicitud Comisién

Datos Personales

Cotgeautive Fecha Conmision (10/4/2010

ICentificacion (78077821 NomBre JOSOL (VAN COMET 020R0

Datos Basicos Requeridos

CoP 111-VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE FUNCIONAMSENTO

SALTD
<o

47405079

Flujo de aprodbacion

ACCION FECHA
Nuevo 10/472011 834615 M
Actuabizado 1071272011 10:50227 am
Acvualizado 10/13/2011 5:27:22 P

Datos Basicos

WOLaND
IWOZAND

USua R0

Viaticos :

Tipo Viaje 5 Naciomal Internacional PRLaje Mereot

Tipo Coemision:

ASISTIR AL ZNCUENTRO XACTOSOL ZN LA CIUDAD DE SIRARDOT

Objetc:

Ruta Comision

Departamento Municipic

Tiquetes Aoreos

Lugar

NO 34 3SUCILATON TIQUITs Aereds Para E3ta Comisida

Diguidacion Viatico

olas viatico
Ruta de Desplazamiento

viatico plario

viaticos

Total

Castos De

10/6/2011 104772011 $0GOTA 0.C.000TA- 15 °
~ T CUNDNAMARCA-RARDOT- >

TOoTALES 1.5%0

0.00

viaje

Dando clic en la opcion Jefe Inmediato, el sistema le mostrara:
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Datos Personales Comisiones

JORGE GOMEZ

Buscar Solicitud Comision
Numero
Solicitud

Fecha mico 3

Funcionario
ientificacion:

Primer Nombee

Primer Apellido:

Aprobar / Rechazar Comision

Aprobacidn De Comisiones

Consecutivoc:

Fecha Fimak:

Cerrar Sesion

Aqui podra buscarse determinada solicitud, ingresando informacién de la solicitud o del funcionario a quien
Aprobar o Rechazar determinada Solicitud.

Si por el contrario da clic en la opcion ORDENADOR DE GASTO, el sistema le mostrara TODAS las
solicitudes ya aprobadas previamente en los anteriores eslabones de la cadena:

Datos Personales

JORGE GOMEZ

-

A, 02/11/2012 26559146  OLVERDS CRESPO MILENA 0.50 111000 0 0 $111,000.00
4, 0871172012 40088413  PERA CADENA LEVLA ROSA .50 111000 0 0 5111,000.00
08/11/2012 40919517  DIAZ MELO FARIDES 0.50 111000 100000 ©  $211,000.00
Cancelar 09/11/2012 79545545  RODRIGUEZ DIAZ JOSE RICARDO 0.50 44570 0 0 $44,570.00
30/11/2012 10255853 RAMIREZ TORO CARLOS ABAD 0.50 111000 0 O 5111,000.00
14/12/2012 52436728 DIAZ GONZALEZ WGRID JOHANA 0.50 91%0 0 0 $91,500.00
o
@ (—a\)nnmon 1100615244 BELTRAN CORTES JHETSON MICHEL .50 250000 0 0 5250,000.00 j
Aprobar Cancelar -~ 241272012 52543233 ALVARADO OVALLE CAROLINA 0.50 26693 0 0 $36,693.00

Observacion Aprobador Gasto:

Al dar clic en la lupa del circulo verde, el sistema mostrara el resumen de la solicitud de la comision

incluyendo SALDO CDP, flujo de aprobacion, datos basicos, ruta de comision, tiquetes aéreos,

liquidacion de Viaticos.
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Datos Personales Comisiones Aprobar / Rechazar Comisidn Cerrar Sesin

JORGE GOMEX

Solicitud Comision

Datos Personales

Conecutivo: Fecha Comisicn :12/14/2012

Icentificacion 11130435244 Nombre LNBSON MUNEL BELTRAN CORTES

00
€0 23112.VIATICOS GRUPO DE $ o® 6.463,500.00

Flujo Ge aprobacia

ACCION FECHA USUARIO
SobicItuIWEBULSES 12/94/2092 43827 BM tell Pera
TramitewEBUUSES 12/18/2012 8:42:25 A Hell_Pera
TramitewEBUUSES 1272072092 2:23:37 P Hell Pena

d $oow
Viaticos :
Tipo Viaje: Nacionl  Internacional Fasajes erecn s »
Tipo Comision:
A
oojete:

Departamento

i viatico Total Gastos De
Ruta de Desplazamiento Sub Total
vistico  olarlo Viatkos visje

£000TA D.£.-0000TA-

1271702002 N2/192012 o
SANTANDEREL PENON-

s 100,000 10,0000 0.0 150,000.00

ToTALES 1% 140,000.00 0.00 250,000.00

Si, por el contrario, si se da clic en APROBAR el sistema mostraré el siguiente mensaje:
e Al dar clic en Aceptar, la Solicitud sera CONFERIDA.

El funcionario o contratista podréa verificar sus Comisiones y encontrara:

Miz Comisicnes

Comecstive  Extade [N Focha Salds  Fecha fogreso  Yer T S ——
REOMATAO
' A e O Y R 0308 41w A, Seeccons v ORODNADOR
0K GASTO
- FLOWZADA m‘uol BOSOTA MACOMIDNGA SANTA | on sy 239300 y  Sewccors ) NO SO
' REOWAZAOA  BOGOTA D.C.-BOGOTA MULA MUNA 4207006 435200 h,  Selccone ‘v] NOSCHLOR
: . ARORACA
A BOGOTA D.C.BOGOTA ATLANTICO- 42020 39200 A Seleccone v CRDENADOR
COMERION  CoBANRAGRANCE s ccane 2ot
O GaSTO
o] COMEROA SANTANOUR CUCUTAMORTE D€ 420 101 425200 & Selaccone  v| ORDENADOK
SANT ANDUR-OCASA O GASTO
BOGOTA 0.5 -SOGOTA SOLNVRR- - romORATIN
2 snceaoa et 203000 33200 “d, Seleccone | TROSH
APROBADA
BOGOTA D.C.-BOGOTA . .
» HeeAa AR FACATATOA. ST 413200 My Seleccons V) m
BOGOTA D.C. BOGOTA MTIONA. APRCBACION
» ATl NEDELLSS. +20 0% 415204 “a Seleccione V) LEGRTACION
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Se puede verificar la solicitud fue CONFERIDA por el ORDENADOR DE GASTO recuadro rojo.

Se puede dar clic en la Jupa y el sistema mostrara toda la informacion:

5.4 CANCELACION DE UNA SOLICITUD DE COMISION

El sistema permite cancelar una solicitud siempre y cuando esta esté en estado “En Tramite”

Cerrar Sesion

MINAMBIENTE\Dcortes

Mis Comisiones

Consecutivo  Estado Ruta Fecha Salida Fecha Regreso  Ver Novedades Observaciones

BOGOTA D.C.-BOGOTA-NARINO- _ ]
-1 SOLICITADA JCHACHAGUI-NARINO-PASTO-NARINO- 4-06-2015 4-07-2015 % | Seleccione v
HACHAGUI-BOGOTA D.C.-BOGOTA- e

En la imagen anterior, el recuadro rojo izquierdo, sefiala en Estado en que esta la solicitud, aparece como
SOLICITADA para modificar, debera modificarse, haciendo uso del recuadro_rojo derecho, NOVEDADES
en el que al hacer clic en la flecha de Seleccione se despliega las opciones CANCELAR, LEGALIZAR.

Datos Personales | Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion

DIANA CORTES MINAMBIENTE\Dcortes
Mis Comisiones

Consecutivo  Estado Ruta Fecha Salida Fecha Regreso  Ver Novedades  Observaciones

BOGOTA D.C.-BOGOTA-NARINO- . -~
-1 SOLICITADA CHACHAGUI-NARINO-PASTO-NARINO-  4-06-2015  4-07-2015 vy | Seteccione v
CHACHAGUI-BOGOTA D.C.-BOGOTA-

| CANCELAR |
(LEGALIZAR |
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Cuando la solicitud se encuentra en estado SOLICITADA dar clic en CANCELAR, el sistema muestra:

ceroNcacen 52501448

ol )

BogeRd 0.0
o

fecha  Fedw : 3 Vatico Total Gastos De
Qlid Regreso R de Driplazansonts ; Garde  Vatas Viaje b Torsd
BO00TA 0.C.-8000TA-
NARPO-CHACH A
A0 4/ NARNOPAETO- 14 145,700 D00 MMNE S0
NASNO-CHAC A

TOvALES

T ——
TR0 Comaica ey

PREVERS

000TA D.C.-B000TA

Datos Basicen Carcelacion

Fechs Comgnn (3/24/2018

Nombre (DIaNA ROCKD CORTES LaL0aD0

|
noepcoa| PR MeE B N

MG Lugat

o

Chacragst
sats

Orpartameres
Loy

Trayedn Origen Destine Fecha Salida Fecha Regreso
aywell Sopn Pamn AW 4TS

' 8

29,0%0.00 200000 $15,050.00
=

En el recuadro rojo superior, Datos Basicos Cancelacion, se describe el Motivo de la Cancelacion

Y se da ACEPTAR el sistema muestra la confirmacion de la solicitud con el siguiente mensaje :
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Cancelar Comisidn

Datos Basicos Cancelacion

Fecha Cancelacion: 12/43/2042

IMPOSIBLE VIAJAR A
Maotivo Cancelacion:

Datos Personales

Consecutivo: Fecha Comision :12/13/2012

Identificacion :1130635244 Nombre :JHESON MICHEL BELTRAN CORTES

Datos Basicos

™ | Mensaje de pagina web

No s solicitaron tiquetes Aereos Para Esta Comision.

Liquidacion Viatico

Fecha Fecha Z (s ico Total Gastos De
o Ruta de Desplazamiento Fi T 20V 354 Sub Total
salida Regreso Viatico Diario Viaticos Viaje
TOUMAIBAGUE-
12/17/2012 12/21/2012 4.5 100,000 450,000.00 0.00 450,000.00
HUILA-NEVA-

TOTALES 4.50 450,000.00 0.00 450,000.00

Al hacer clic en Aceptar si se esta seguro de la cancelacion, el sistema mostrara la siguiente
imagen:

Datos Personales Comisiones Cerrar Sesion

DIANA CORTES MINAMBIENTE\Dcortes}
Mis Comisiones

Consecutivo  Estado Fecha Salida Fecha Regreso Ver Novedades Observaciones
) ) IMPOSIBLE
BOGOTA D.C.-BOGOTA-NARINO- VIAJAR POR
-1 CANCELADA CHACHAGUI-NARINO-PASTO-NARINO- 4-06-2015 4-07-2015 J\ Seleccione : CANCELACION
CHACHAGUI-BOGOTA D.C.-BOGOTA- DE LA REUNION
PROGRAMADA

En el recuadro_rojo se muestra la solicitud de Comision en Estado CANCELADA

NOTA 1. Sila solicitud se encuentra en tramite el funcionario o contratista podra cancelar su solicitud
si encuentra algun error en la misma
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NOTA2: Luego de ser conferida la comision es necesario que el funcionario o contratista que hizo la
solicitud, debera ingresar al aplicativo para cancelar la comision, el sistema solicitara la justificacion
de la misma.

NOTA 3: Si el funcionario o contratista tuvo una eventualidad y no puedo asistir a la comisidn conferida
es necesario que ingrese al sistema y cancele la comision, ya conferida por el ordenador del gasto
justificando la insistencia de la misma.

NOTA 4: Si el funcionario o contratista no ingresa gastos de viajes necesario ingresar nuevamente la
solicitud, es necesario cancelar la comision para que le sistema permita ingresar en las fechas
establecidas.

5.5 ESTADO DE COMISION

La solicitud podra tener los siguientes estados segun el flujo de aporbacion:

No. ESTADO DESCRIPCION

Comision o autorizacion de viaje que se ha incluido a través del
1 SOLICITADA sistema ULISES y que se encuentra en espera por aprobacion
de jefe inmediato o supervisor.

Comision o autorizacion de viaje que se encuentra aprobada por
parte del jefe inmediato o supervisor, segun corresponda, y
pendiente de ser conferida por el Ministro o su delegado para los
efectos.

2 EN TRAMITE

Solicitud de comision o autorizacién de viaje no aprobada por el
3 RECHAZADA jefe inmediato o supervisor, segun corresponda, o por el Ministro
0 su delegado para los efectos.

Comision o autorizacion de viaje que ha sido concedida por el

4 CONFERIDA Ministro o su delegado para los efectos.
EN Verificacion de los documentos soporte de la comision o
5 LEGALIZACION autorizacién de viaje aportados por el funcionario o contratista,

en relacion con los valores sufragados por el Ministerio, y/o en
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No. ESTADO DESCRIPCION
cumplimiento de la misma, deberan ser aprobados por el jefe
inmediato. El Grupo De Comisiones y Apoyo Logistico de la
Subdirecciéon Administrativa y Financiera dentro de los 3 dias
siguientes a su finalizacion supervisara la totalidad de
documentos de la comision.
Comision o autorizacion de viaje que ha culminado
LEGALIZADA - satisfactoriamente el proceso anterior, viaje que ha sido
6 formalment ldad la Subdireccion Administrati
LIQUIDADA grma men e saldada por la Subdireccién Administrativa y
Financiera.
EN Comision o autorizacién de viaje que ha sido aprobada, pero se
7 CANCELACION .encgentra_en procgso del a.nu.IaC|on por pgrte d.el superwsgr 0
jefe inmediato, previo desistimiento del funcionario o contratista.
8 CANCELADA Com|S|on. 0 allutorlzgcmn de V|a!e que se h_a S|d.o anulada.por
parte del jefe inmediato o supervisor del funcionario o contratista.
Comision o autorizacion de viaje cancelada, que ha surtido
9 LIBERADA satisfactoriamente el proceso de liberacion de los recursos
apropiados mediante el Certificado de Registro Presupuestal.

5.6 LEGALIZACION DE COMISION

Una vez cumplida la comisién o autorizacion de viaje, los servidores deberan legalizar la misma dentro
de los tres (3) dias habiles posteriores a su término, mediante el aplicativo ULISES.

http://ulises.minambiente.gov.co.

El sistema de gestion ULISES atiende las solicitudes de legalizacion registradas por el interesado, el
flujo de una legalizacion de Comision debe ser aprobado o rechazado en general por los funcionarios
segun su nivel de competencia o perfil. dos de ellos se pueden ver en la pantalla de datos personales
del Funcionario que ingresa al sistema ULISES, el Funcionario Visto Bueno, el Funcionario
SUPERVISOR, una vez esté aprobada el Grupo De Comisiones y Apoyo Logistico realiza la respectiva

liquidacion.
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Para adelantar esta etapa del proceso, se requiere que se cumplan satisfactoriamente los siguientes
pasos en el aplicativo ULISES se adjuntaran los documentos necesarios para legalizar la comision:

1. El comisionado deberé legalizar dentro de los 3 dias finaliza su comision.
2. Subir los soportes en PDF (formato legalizacion comisién — facturas o recibos de caja).

3. Pasabordos

Legalizacion pasar por los siguientes estados en el aplicativo:

Aplicativo ULISES

Legalizacion comision

Comisionado

ULISES Legalizaciones, soportes.

Funcionario y/o contratista adjunta la sistema

Jefe inmediato

Autorizacion de legalizacion

Grupo de Comisiones y Apoyo Revisién de Soportes Legalizacion
Logistico - Revisor VoBo

Ordenador del gasto

Comisiones y Apoyo Logistico

Autoriza previo Visto Bueno del Grupo de

Logistico

Grupo de Comisiones y Apoyo

autorizacion de de viaje.

Tramita y legaliza ante financiera ( contabilidad y
Tesoreria) para el pago de la comision y

Grupo de Tesoreria

Liquidacién y pago de comision

5.6.1 PROCEDIMIENTO DE LEGALIZACION DE COMISION FUNCIONARIOS Y/O CONTRATISTAS

Los documentos para legalizar deben ser ingresados dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de
la finalizacion de la comisién o la autorizacién de viaje el funcionario o contratista, debera legalizar la

misma.
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Seréa responsabilidad del FUNCIONARIO Y/O CONTRATISTA ingresar al sistema Ulises para subir los
documentos necesarios que permitan legalizacion de la comision o autorizacién de viaje. Estos
evidenciaran los valores sufragados en cumplimiento de la comision o autorizaciones viaje

NOTA 1: En caso de existir dos (2) comisiones o autorizacién de viaje SIN LEGALIZAR la entidad se
abstendra de aprobar nuevas comisiones o autorizaciones de viaje hasta tanto se efectue
completamente las respectivas legalizaciones.

e Para legalizar una comision o autorizacion de viaje siga las siguientes instrucciones : ingresa al
sistema ULISES http://ulises.minambiente.gov.co

U | . 0N
% El medio ambiente o b e I Ses ," 100%)
es de todos Sistema de Informacidn b 1
Solictud y Tramite de Comisiones. ez
«La produccidn de papel tiene consecuencias muy negativas
para el medio ambiente,debido al consumo de recursos
naturales como drboles, agua y energfa, y la contaminacion
causada por los blanqueadores del cloro o derivados, que
generan residuos organoclorados ecotdxicos y
bioacumulables.» (*)
Pensando en el planeta el Ministerio de ambiente y
Desarrollo Sostenible ha implementado el procedimiento de
solicitud y tramite de |as comisiones y autorizaciones de
viaje via Veb.
(") Tomado de www.ugr.es Universidad de Granada
«“La informacidn ingresada en el formulario de solicitud de
comisicn y autorizacidn de viaje electrdnica es
responsabilidad unica y exclusiva de la persona que lo
diligencia. En caso de advertirse alguna inconsistencia por
favor comunicarla a la menor brevedad a la Subdireccion
Administrativa y o gialliges Grupo de Gestion
Administrativa™>
] Estoy de acuerdo

Ingresar

'
+ Sitienes dudas sobre el uso de la plataforma

E haz click aqui'y mira el Manual del Usuario d=

! Video Instructivo de U | i ;
H SE'S sistemn do vigicos
U I I SeS Sistema de vidficos ¥ Comisiones

y Comisiones haciendo elick aqui

El aplicativo desplegara la siguiente pantalla solicitando los datos del funcionario de quien va ingresar
A LEGALIZAR la comision, digite en el campo Documento nimero de documento del comisionado y
se hace clic en CONTINUAR:
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@ ' o TODOSPORUN U |S€S §100% A
v L NUEVOPAIS Sistema de Informocidn f

PAL EOWIDAD FOUCACION

Solicitud y Trdmite de Comisiones

Datos Funcionario

Tipo Documento

Documento

|Cedula de Ciudadania V|

| I

Continuar

\,‘._/

o Se dirige a la pestafia COMISIONES; Mis comisiones y se dirige a la comision que se va a
Legalizar: en la columna de NOVEDADES sale las siguientes opciones SELECCIONE: seleccione la

opcion LEGALIZAR.

Datos Personales | Comisiones

[DIANA CORTES

| Cerrar Sesion

MINAMBIENTE\Dcorte

Mis Comisiones

Consecutivo Estado Ruta Fecha Salida Fecha Regreso Ver Novedades Observaciones
I
£ RECHAZADO
- RECHAZADA ~BOGOTAD.C.-BOGOTA-ATLANTICO- 4202016 4252016 . Seleccione |v| ORDENADOR
BARRANQUILLA- *
DE GASTO
BOGOTA D.C.-BOGOTA-MAGDALENA-SANTA NO SON
-1 RECHAZADA MARTA- 4-20-2016 4-25-2016 -/‘ Seleccione |V SOPORTES
NO SON LOS
1 RECHAZADA  BOGOTA D.C.-BOGOTA-HUILA-NEIVA. 4-20-2016 4-25-2016 “ Seleccione |V SOPORTES
APROBADA
BOGOTA D.C.-BOGOTA-ATLANTICO- )
-1 CONFERIDA SABANAGRANDE- 4-20-2016 4-25-2016 -/‘ Seleccione | V| ORDENADOR
DE GASTO
BT OO TR TR : oo
-1 CONFERIDA SANTANDER-CUCUTA-NORTE DE 4-20-2016 4-25-2016 J‘ Seleccione V| ORDENADOR
SANTANDER-OCANA- DE GASTO
BOGOTA D.C.-BOGOTA-BOLIVAR- APROBACION
30 APROBADA CARTAGENA. 4-20-2016 4-25-2016 N Seleccione |v LEGALIZACION
APROBADA
BOGOTA D.C.-BOGOTA-CUNDINAMARCA-
26 APROBADA MOSQUERA-CUNDINAMARCA-FACATATIVA- 4-20-2016 4-25-2016 -/‘ Seleccione V| ORDENADOR
DE GASTO
BOGOTA D.C.-BOGOTA-ANTIOQUIA- APROBACION
29 APROBADA MEDELLIN- 4-20-2016 4-25-2016 J‘ Seleccione |V LEGALIZACION

Se despliega en el meni NOVEDADES se selecciona la opcion LEGALIZAR como se
muestra continuacion:
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Cerrar Sesion

Mis Comisiones

Consecutivo Estado

1 RECHAZADA

-1 RECHAZADA

-1 RECHAZADA

-1 CONFERIDA

-1 CONFERIDA

26 APROBADA

MINAMBIENTE\DCOr U

Ruta Fecha Salida  Fecha Regreso  Ver Novedades Observaciones
BOGOTA D.C.-B0GOTA-ATLANTICO-
BARRANQUILLA- 4:202016 4252016 4 Seleccione V] ORDENADOR
DE GASTO
BOGOTA D.C.-BOGOTA-MAGDALENA-SANTA | NOSON
MARTA- 4:20-2016 425-2016 i Seleccione [V] conorre
{ NO SON LOS
BOGOTA D.C.-BOGOTA-HUILA-NEIVA- 4-20-2016 4-25-2016 i Seleccione [v] coloree
BOGOTA D.C.-BOGOTA-ATLANTICO-
SABANAGRANI 4-20-2016 4252016 Y, Seleccione [v|
L= . DE GASTO
BOGOTA D.C.-BOGOTA-NORTE DE
SANTANDER-CUCUTA-NORTE DE 4-20-2016 4-25:2016 SOl Seleccone ORDENADOR
SANTANDER-OCANA- CANCELAR | DE GASTO
LEGALIZAR
BOGOTA D.C.-80GOTA-80LIVAR-
CARTAGENA. 4-20-2016 4-25-2016 o Seleccione || FEETLRRY
i hPROBADA
BOGOTA D.C.-BOGOTA-CUNDINAMARCA-
MOSQUERA-CUNDINAMARCA-FACATATIVA. 4202016 4-25-2016 ] Seteccione V] R
bE GasTO
BOGOTA D.C.-BOGOTA-ANTIOQUIA- APROBACION
MEDELLIN- 4-20-2016 4-25:2016 J‘ Seleccione v LEGALIZACION

e Se desplegara la siguiente ventana donde se muestra toda la informacién de la comisién,
En la parte inferior de la comision se encuentra la seleccion LEGALIZAR; donde se
adjuntaran los soportes.
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Lesalizar Comisicn

Comssouthan: 1%

Tipo Comtratos

iamtificacitn tS2S0M44E

Fanhg, Comiaton 120/ 04/ 201&
Momiteg DHARA ROCHD OOFRTES SALGADD

Feguine
Wiatioos

Tigo Wiale:

Tipe Comtsion:

onfet:

Astireaciie:

Permocta @
Mo ARR e
U2 rmioear marRacional Fasales karacs a1 B e
T

Tiquetes S=rmos

Pz a0 aoltcRn Sguca Acrem Pars Byes Corren.

Liquridaoian Yiatioo

EOCOTA
IO TAIOAT

=
Wiasos

Sk Tkl

Wistioz Diaric  Total WisSicms  Smio Da il

SISO -

. s 1T

4770 19000000 14 TeT 00

L] A4 TET 0 19000, 14 TaT. 00

Cant. Tiguetes Aarads

Dosaracion Ordenador Gasto:
AFROSATR. ORIESADOR 0N EASTO

Cant. Tiouetes Terrastras

Sdpuric Loy documorio b a0peric noocsn. i nfrnacitn aom rovasds pers oo con o precc de Logalisacidn

Mo e ha seleodoraco ningdn andhive.

Doerpoon

ADUNTO
Dolcc Mo TOON_IDMIN0_AVIARCA | doce
Boloc Mo S0U_I0NIT9_CORNTOLICU DO DESPACHO MRSTRO IHA e freorne
Boloc ¥or SIEY 10SINR_fmonc] PG

B ac vak

Guardar

Los documentos escaneados y en formato PDF necesarios para que su comision quede refrendada
en materia de Viaticos y cumplimiento del objeto.

* Informe de comision: Formato de “Legalizacion de comision” debidamente diligenciado con
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todos los datos y firmado con el Visto Bueno de superior inmediato.

+ Facturas - recibos de caja de transporte terrestre y fluvial, cuando sea del caso.

+ Consignacion con valor de reintegro, cuando haya lugar a ello.

« TODOS LOS CAMPOS TIENEN QUE ESTAR LLENOS

+ Todo comisionado debe estar pendiente del sistema ULISES para revisar el estado de
su aprobacion o rechazo de legalizacion

Legalizar
Observacion Ordenador Gasto:
LPROBADA ORDENADCR DE GASTO

Cant. Tiquetes Aereos Cant. Tiquetes Terrestres
1 1
Observacion:

SE LEGALIZER GASTOS DE VIRJE RUTR
TERRESTRE CUCUT_E—QE_E\UJEE\;

Adjunte los documentos de soporte necesarios. Esta informacidn sera revisada para continuar con el proceso de legalizacidn
Descripcion

C:\Users\dcortes\Desktop  Examinar... |[gastos * || Adjuntar
gastos de viaje

e CANTIDAD DE TIQUETES AEREOS: se indica el numero de tiquetes solicitados para la
comision.

e CANTIDAD DE TIQUETES TERRESTRES: se indica el nimero de tiquetes terrestres que
se adquirieron para el cumplimiento de la comisién.

e OBSERVACIONES: Se indica que formatos a anexar cuando haya lugar.

Para adjuntar los documentos se da clic en EXAMINAR y se adjunta los documentos necesarios para
legalizar la comision, recuadro rojo que se muestra en la siguiente ventana:
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Cant. Tiquetes Aereos

Observacion Ordenador Gasto:
LPRCEBADA CRDEMADCR DE GARSTIC

1

Cant. Tiquetes Terrestres

Observacion:

SE LEGRLIZER GR3TOS DE VIRJE RUTR
TERRESTRE CUCUTA-OCEHZ

Adjunte los documentos de soporte necesarios. Esta informacion sera revisada para continuar con el proceso de legalizaci:]n

Descripcion

Examinar... | || Adjuntar |

ADJUNTO DESCRIPCION

Delete Ver 2211_106162_001.pdf gastos de viaje
Delete Ver 2252_106162_certificado de libertad.pdf informe
Delete Ver 2316_106162_CONFIRMEZA. pdf cons. reintegro

e Cuando en el médulo ese completo y debidamente diligenciado, asi como toso los
documentos de soporte cargados dar clic GUARDAR, como se muestra en el recuadro
rojo - para que toda la informacion quede subida al sistema ULISES.

NOTA 1: se recomienda nombrar cada uno de los soportes relacionados para ser mas factible la
verificacion de los documentos.

ADJUNTO DESCRIPCION

Ver 2211_106162_001,pdf gastos de viaje
Ver 2252_106162_certificado de libertad.pdf informe
Ver 2316_106162_CONFIRMEZA. pdf cons. reintegro

Una vez surtido el anterior tramite, la legalizacion pasaré a aprobacion de su Jefe Inmediato o
Supervisor de contrato, Posteriormente sera revisado por el Grupo de Comisiones y Apoyo
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Logistico para Visto Bueno y consecutivamente el ORDENADOR DEL GASTO aprueba y se tramita
el Grupo de Presupuesto para el pago de la comision.

NOTA 1: Los gastos de viaje que no se encuentren respectivamente documentados, deberan ser
REINTEGRADOS a la cuenta asignada por la “Coordinaciéon del Grupo de Tesoreria” de la
Subdireccién Administrativa y Financiera del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

NOTA 2: El pago del valor correspondiente a viaticos y gastos de viaje correspondientes a las
comisiones y autorizaciones de viaje tramitadas de manera extemporanea, unicamente se realizaran
cuando el funcionario o contratista haya surtido satisfactoriamente el proceso de legalizacion mediante
el aplicativo ULISES.

Para el pago de gastos de viaje por concepto de porcidn terrestre o fluvial, solo sera reconocida la
tarifa_del transporte publico intermunicipal que corresponda a cada desplazamiento, para lo cual se
debera adjuntar el respectivo tiquete o recibo emitido por la empresa transportadora.

En caso de haber recibido el pago de gastos de viaje y no haber utilizado la totalidad de los recursos
es necesario realizar reintegro de dicho valor mediante consignacion al banco y cuenta determinados
por el Grupo de Tesoreria, el soporte deberéa ser adjuntado en aplicativo ULISES en este caso. Cuando
no se ejecutan la totalidad de los dias de viaje, previamente requerido en la solicitud de la misma el
funcionario, o contratista deberé reintegrar los recursos para realizarla correspondiente legalizacion.

NOTA 3: No se reconoceran Viaticos ni Gastos de Viaje a comisiones que se tengan que realizar en
el perimetro urbano de la ciudad de Bogota: Cota, Funza, Mosquera y Soacha.

NOTA 4: Seréa responsabilidad de cada Comisionado revisar el aplicativo ULISES para saber el estado
de su legalizacién; si se encuentra en APROBACION - RECHAZO por parte del jefe inmediato o
supervisor del contrato. O si la Legalizacién tramitada se encuentra ya en el Grupo de Comisiones y
Apoyo Logistico, se indicara en ESTADO LEGALIZADA, posteriormente se enviara el area de
presupuesto para su liquidacion.

5.6.2 APROBACION O RECHAZO DE LEGALIZACION POR JEFE INMEDIATO Y/O SUPERVISOR

El comisionado luego de ingresar toda la informacion necesaria para Legalizar su comision pasaré a
aprobacion de su Jefe Inmediato o Supervisor de contrato, posteriormente sera revisado por el
Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico para Visto Bueno y consecutivamente se tramitara el
Grupo de Tesoreria para el pago de la comision.
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Para Aprobar o Rechazar LEGALIZACION, debera ingresar al sistema Ulises como se indica en el
punto 5.1.1 Ingreso al sistema, como se indica en este instructivo.

Los funcionarios con perfil para aprobar y rechazar legalizacion, podran encontrar en el menu
APROBAR / RECHAZAR en la opcién de LEGALIZACION recuadro rojo.

Datos Personales Comisiones Aprobar / Rechazar Comision Administrador Cuerpos colegiados | Reportes Ayuda

| Cerrar Sesion Solicitud MINAMBIENTE\Dparra
a Comisiones

| Legalizacion

‘ — Legalizacion
Listado de Comisiones .

Objeto Identificacién Nombre Funcionario
DN DSDADAS 52501446 DIANA ROCIO CORTES SALGADO

Consecutivo Fecha Salida Fecha Regreso

Ordenador de Gasto
20/04/2016  25/04/2016 9

e Posteriormente se mostrara la siguiente ventana; LEGALIZACION DE COMISONES que se
encuentran pendientes de aprobacidn por parte del Jefe inmediato y / o Visto Bueno

Datos Personales | Comisiones I Aprobar / Rechazar Comision | Administrador | Cuerpos colegiados | Reportes | Ayuda

| Cerrar Sesion MINAMBIENTE\Dparr;

Legalizacion De Comisiones

Listado de Comisiones
Consecutivo Fecha Salida Fecha Regreso Estado Objeto Identificacion Nombre Funcionario
- 20/04/2016 25/04/2016  SOLICITUD LEGALIZACION DSDADAS 52501446 DIANA ROCIO CORTES SALGADO

e Para revisar cada solicitud de legalizacion se da clic sobre el numero la parte izquierda del bajo
el titulo CONSECUTIVO recuadro rojo a continuacion;

Datos Personales | Comisiones I Aprobar / Rechazar Comision | Administrador | Cuerpos colegiados |

| Cerrar Sesion

Legalizacion De Comisiones

Listado dgComisiones
Consecut vo Fecha Salida Fecha Regreso Objeto Identificacidn Nombre Funcionario
20/04/2016  25/04/2016  SOLICITUD LEGALIZACION DSDADAS 52501446 DIANA ROCIO CORTES SALGADO

e Enlasiguiente imagen se muestra la ventana que contiene toda la informacién y los documentos
previamente adjuntados por el comisionista para la revision del Jefe inmediato y/o supervisor del
contrato:
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Identificacion :52501446

Nombre :DIANA ROCIO CORTES SALGADO

Tipo Contrato : PLANTA

Flujo de aprobacion

ACCION FECHA USUARIO

SolicitudWEBULISES 26/04/2016 3:48:30 p. m. MINAMBIENTE\Dcortes
TramiteWEBULISES 26/04/2016 3:53:04 p. m. MINAMBIENTE\Dparra

TramiteWEBULISES 27/04/2016 9:36:09 a. m. MINAMBIENTE\egomez
AprobacionWEBULISES 27/04/2016 9:37:58 a. m. MINAMBIENTE\egomez
SolicitudLegalizacion 27/04/2016 3:24:15 p. m. MINAMBIENTE\Dcortes

Adjuntos Legalizacion
ADJUNTO
Ver 2211_106162_001.pdf gastos de viaje
Ver 2252_106162_certificado de libertad.pdf informe

Ver 2316_106162_CONFIRMEZA. pdf

Datos Basicos Requeridos

Fecha Proceso: 27/04/2016

DESCRIPCION

cons. reintegro

1SALDO

CoP [99999916-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA o0 (.477.074,00 ]
Requiere
equ ®si No ARP Pernocta LR NO
Viaticos :

| rusro: |

Trayecto Origen Destino Fecha Salida Fecha Regrezo
Ida y Vuelta Bogota Ocaia  18/05/2016-10am-11am 19/05/2016-2pm-3pm

Liquidacion Viatico

Fecha Fecha Dias Viatico Total Gastos De
Salida  Regreso Ruta de Desplazamiento Viatico Diario Viaticos Viaje Sub Total
BOGOTA D.C.-BOGOTA-
18/05/2016 19/05/2016 NORTE DE SANTANDER-CUCUTA- 1,5 129.534 194.301,00  150.000,00 344.301,00
NORTE DE SANTANDER-OCANA-
TOTALES 1,50 194.301,00  150.000,00 344.301,00

i

En esta ventana se ve toda la informacion de la comision, se ven adjuntos todos los documentos
anexados previamente por el comisionado; en la opcién VER puede conocer cada uno de los soportes
ingresados, posteriormente si se esta de acuerdo con la legalizacién se da ACEPTAR y pasara a
Visto bueno del Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico.

5.6.3 ESTADO DE LA LEGALIZACION

DE COMISION

Cada comisionado debe revisar el aplicativo ULISES para ver el estado de su LEGALIZACION

El jefe inmediato, supervisor, ordenador del gasto y el Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico
pueden APROBAR O RECHAZAR la legalizacién de comision, estar en disconformidad con algin
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soporte ingresado por le comisionista, y se debera indicar el motivo de rechazo de la Legalizacion.

e Cuando el comisionista ingresa al aplicativo ULISES en el mend COMISIONES; mis
comisiones encontraran la relacién completa del desplazamiento del Funcionario o Contratista

en la columna Observaciones se vera reflejado: APROBACION o RECHAZO.

Si la solicitud esta en APROBACION LEGALIZACION significa que la misma cumplid

satisfactoriamente todos los filtros de APROBACION.

Si la solicitud indica en estado NO SON LOS SOPORTES, se solicitara cargar nuevamente los

documentos para realizar la legalizacion.

NOTA 1: El motivo de RECHAZO se debe a los documentos cargados no evidencian el

cumplimento del objeto de la comisién o autorizacion de viaje, el sistema no se relaciona con los

valores sufragados o faltan documentos con relacion a la comision.

— N R R — -

et
Datos Personales ‘ Comisiones ‘ Ayuda | Cerrar Sesion

DIANA CORTES
Mis Comisiones

Consecutivo  Estado Ruta Fecha Salida Fecha Regreso  Ver Novedades  Observaciones
A ‘ RECHAZADO
¥ RECHAZADARRN o 8 0:CSERCOTS ATERNECO: 4202016 4252016 ., Seleccione [v| ORDENADOR
BARRANQUILLA- L
DE GASTO
BOGOTA D.C.-BOGOTA-MAGDALENA-SANTA NO SON
-1 RECHAZADA MARTA- 4-20-2016 4-25-2016 ' Seleccione |V SOPORTES
c ) : NO SON LOS
-1 RECHAZADA  BOGOTA D.C.-BOGOTA-HUILA-NEIVA- 4202016 4252016 s Seleccione [v] £LOTS
¢ : APROBADA
» CONEERIDABIRC O OIAI0:C SN0 AL AL EANIICO: 4202016 4252016 ., Seleccione |v| ORDENADOR
SABANAGRANDE- L
DE GASTO
BOGOTA D.C.-BOGOTA-NORTE DE APROBADA
1 CONFERIDA  SANTANDER-CUCUTA-NORTE DE 4202016 4252016 ~/, Seleccione V| ORDENADOR
SANTANDER-OCANA- DE GASTO
BOGOTA D.C.-BOGOTA-BOLIVAR- APROBACION
30 APROBADA CARTAGENA- 4-20-2016 4-25-2016 _,‘ Seleccione v LEGALIZACION
: APROBADA
BOGOTA D.C.-BOGOTA-CUNDINAMARCA- )
2z APROBADA  y0SQUERA-CUNDINAMARCA-FACATATIVA-  +20-2016  4:25-2016 R Soleccione_[¥} St
BOGOTA D.C.-BOGOTA-ANTIOQUIA- : APROBACION
2 APROBADA e 4202016 4252016 “y Seleccione V] | eGaLizACION
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El funcionario o contratista debera ingresar nuevamente todos los Soportes de legalizacion y pasara
nuevamente para aprobacion del jefe inmediato y/o supervisor, Visto Bueno, Grupo de Comisiones y
Apoyo logistico quienes nuevamente revisaran los soportes para dar tramite a la legalizacion.

5.7. COMISIONES EXTEMPORANEA

5.7.1 LINEAMENTOS PARA SOLICITAR COMISION EXTEMPORANEA

Cuando por situaciones extraordinarias, imprevisibles o de justa causa, una comision o autorizacion
de viaje deba ser tramitada de manera extemporanea, podran ser solicitadas mediante correo
electrénico, en el cual se justifique la extemporaneidad. Esta sera analizada por parte del Despacho
(Despacho Ministro o Viceministro) al cual dependa el funcionario o contratista se evaluara la
pertinencia de la comision revisando los documentos soporte (plan de trabajo y/o invitaciones).

Posteriormente, el Despacho o el delegado asignado daran Visto Bueno y la aprobacion por medio de
correo electronico al Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico, para ser conferida por el ORDENADOR
DEL GASTO.

NOTA 1: Correo designado: comisionesmads@minambiente.gov.co

NOTA 2: La competencia para enviar el VoBo de aprobacion de las comisiones o Autorizaciones
de viaje extemporaneas son:

DESPACHO MINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO

+ Oficina Asesora de Planeacion.

+ Oficina de Control Interno.

+ Oficina Asesora Juridica.

+ Oficina de Asuntos Internacionales.

+ Oficina de Negocios Verdes y Sostenibles.

« Oficina de Tecnologia y de la Informacion TICS.

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL DEL TERRITORIO

+ Direccion General de Ordenamiento Ambiental y Coordinacion del Sistema Nacional
Ambiental. SINA

+ Subdireccién de Educacién y Participacion.

+ Direccion de Cambio Climatico y Gestion del Riesgo.
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DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICAS Y NORMALIZACION AMBIENTAL

+ Direccion de Asuntos Marinos Costeros y Recursos Acuaticos.

+ Direccion de Gestion Integral del Recurso Hidrico.

+ Direccion de Asuntos Ambientales Sectorial y Urbana.

+ Direccion de bosques, Biodiversidad y Servicios Eco sistémicos.

DESPACHO SECRETARIA GENERAL

*  Grupos de Gobierno Abierto, Control Interno Disciplinario, Grupo de Talento Humano, Grupo

de Contratos.

+  Subdireccion Administrativa y Financiera.

5.7.2 FORMATO DE COMISION EXTEMPORANEA

El formato que se debera usar para solicitar la comisién extemporanea o autorizacién de viaje, no
pueden ser ingresadas al aplicativo Ulises.

COMISIONEN DE VIAJE EXTEMPORANEAS
NOMBRE
CEDULA
FECHA DE NACIMIENTO
DEPENDENCIA
DECHA DE VIAJE DEL AL
REQUIERE TIQUETE Sl NO
DESTINO
ITINERARIO HORA IDA REG:CE)SRS
VIATICOS S NO
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6. CASOS EVENTUALES DE COMISIONES
6. 1 MODIFICACION DE COMISION

Cuando una solicitud de comision o autorizacion de viaje requiere ser modificada por cualquiera de
las siguientes situaciones

«  Cambio de comisionado

«  Cambio de destino o itinerario

«  Cambio de Viaticos

+  Cambio de CDP
El tramite dependera de los términos en tiempo previo fecha de inicio de la misma. Si la
modificacion se requiere dentro de los plazos establecidos para una solicitud en condiciones
normales (7 dias habiles previo inicio de la misma) el funcionario o contratista que la habia
solicitado debe realizar el proceso de Cancelacién de la solicitud

En caso contrario la comision tendra que hacerse la solicitud de Comision extemporanea con el
respectivo proceso mencionado anteriormente.

6.1.1 MODIFICACION DE COMISION AMPLIACION O PRORROGA

Si se requiere una ampliacion del tiempo previamente registrado en el sistema ULISES debera
realizarse a través de un correo electrnico solicitado por el jefe inmediato o supervisor donde
justifique la prorroga o ampliacién de la comision para el funcionario o contratista. Este tramite se
realizara en el aplicativo Ulises llenado el formulario de comisién extemporanea y justificando la
prorroga de la misma. Este tramite lo realizara el Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico con
previa autorizacion del jefe inmediato, superior jerarquico o supervisor de cada funcionario o
contratista, posterior autorizacién del Ordenador del Gasto.

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Administrativa, Comisiones y Apoyo Logistico Sistema Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 17/08/2022 Cadigo: FA-GACO1
COMISIONEN DE VIAJE EXTEMPORANEAS
GASTOS DE VIAJE Sl NO
OBJETO
JUSTIFICACION
EXTEMPORANIDAD
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6.2 CANCELACION DE COMISION

En caso de no realizarse la comision el funcionario y contratista debe ingresar al aplicativo
ULISES y CANCELAR la comision, el aplicativo solicitara la justificacion de la cancelacion:

Mis Comisiones

Consecutivo  Estado Ruta Fecha Salida Fecha Regreso Ver Novedades  Observaciones
-1 SOLICITADA BOGOTA D.C.-BOGOTA-TOLIMA-IBAGUE-  5-16-2016 5-16-2016 % Seleccione [~
EN BOGOTA D.C.-BOGOTA-BOYACA-TUNJA- =1 TRAMITE JEFE
i TRAMITE  BOYACA-GARAGOA- 2062182016 % Selecdonelv] mepiaTo
APROBADA
1160 APROBADA BOGOTA D.C.-BOGOTA-BOYACA-TUNJA-  5-10-2016 5-11-2016 % Seleccione [~| ORDENADOR DE
GASTO
__ APROBADA
1099 APROBADA BOGOTA D.C.-BOGOTA-TOLIMA-IBAGUE-  5-06-2016 5-06-2016 %, Seleccione v| ORDENADOR DE
GASTO
; APROBADA
1104 APROBADA. o010 0:C--B0COTA-CROIEMARCA-E 2 07 7016 5-03-2016 % Seleccione [»| ORDENADOR DE
GACHETA- SR
GASTO
ES EN
__ CORPOGUAVIO
-1 CANCELADA BOGOTA D.C.-BOGOTA-BOYACA-TUNJA-  5-03-2016 5-03-2016 %,  Seleccione [| ENEL
MUNICIPIO DE
GACHETA

De igual manera se solicita enviar un correo a comisionesmads@minambiente.gov.co informando
la cancelacion comision o autorizacion de viaje.

6.3 COMISIONES O AUTORIZACIONES DE VIAJE SIN LEGALIZAR

Los funcionarios y Contratistas deben legalizar dentro de los 3 dias habiles siguientes de la
comision o autorizacion de viaje mediante el aplicativo ULISES, en caso de existir 2 (dos) o mas
comisiones 0 autorizaciones de viaje sin legalizar, la entidad se abstendréa de aprobar nuevas
comisiones 0 autorizaciones de viaje hasta que no se efectué las legalizaciones pertinentes.
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