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INTRODUCCION

Este aplicativo permite Solicitar, Tramitar y Autorizar comisiones de Viaje a los funcionarios y

contratistas del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

INGRESO AL SISTEMA
Para comenzar a utilizar ULISES puede hacerlo desde:

e ingresando a la Intranet y buscando el icono ULISES.

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

e Desde cualquier lugar abriendo algin explorador de internet y digitando la direccién

http://ulises.minambiente.gov.co,
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El aplicativo ULISES usa las credenciales de RED del funcionario para autenticarse en el sistema, estas
credenciales son el usuario y contrasefia que se usa para ingresar al PC cada vez que inicia sesién.

il h
Seguridad de Windows u

Conectdndose a madswapp.minambiente. gov.co.

—_— [Numhre de usuario ]
‘ [Cnntraseﬁa ]
Dominio: MINAMBIEMNTE
I [] Recordar mis credenciales |

Aceptar ” Cancelar ]




Una vez digitadas y validadas las credenciales el sistema desplegara la siguiente pantalla.
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PAZ GQUIBAD FIUCACION Solicitud y Trdmite de Comisiones Nao

=La produccion de papel tiene consecuencias muy negativas
para €l medio ambiente,debido al consumo de recursos
naturales como arboles, agua y energia, y la contaminacicn

causada por los blangueadores del cloro o derivados, que

generan residuos organoclorados ecotdxicos v
bicacumulables.= (¥}

Pensando en el planeta el Ministerio de Ambiente v
Desarrollo Sostenible ha implementado el procedimiento de
solicitud y tramite de las comisicnes y autorizaciones de

viaje via Web.
] Temada d@ www.ur.es Untarsidad o Granada
=“La informacidn ingresada en el formulario de solicitud de
comisién y autorizacion de viaje electronica es
responsabilidad dnica 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 Financiera - Grupo de Gestion
Administrativa™
[JEstoy de acuerda

Ingresar

En la cual se recuerda a los funcionarios el compromiso de la entidad y el de cada funcionario con el
medio ambiente y con la estrategia “CERO PAPEL”.

De igual forma se recuerda al funcionario que la informacién y el manejo que a ella se dé es de
responsabilidad Unica y exclusiva de quien ingresa al sistema.

Para ingresar al sistema el funcionario debe indicar que esta de acuerdo con las politicas de uso del
sistema.

“La informacidén ingresada en el formulario de solicitud de comisidén electrodnica
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 Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de Sistemas™.



Se hace clic en el Estoy De Acuerdo y se hace clic en el botdn Ingresar.

— 17"

EVO Sistema de Informacidn i 7
,'!,",, aoip ,':ﬂ!ﬁ Solicitud y Trmite de Comisiones N

(W) MINAMBIENTE

«La produccion de papel tiene consecuencias muy negativas
para €l medio ambiente,debido al consume de recursos
naturales como arboles, agua y ensrgia, y la contaminacicn
causada por los blangueaderes del cloro o derivados, que
generan residuos organoclorados ecotdxicos v
bicacumulables.= (*)

Pensando en el planeta el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sestenible ha implementado el procedimiento de
solicitud y tramite de las comisicnes y autorizaciones de
viaje via Web.

1 Tomada de wwe_ugr.es Unteersidad de Granada
=“La informacicn ingresada en el formulario de solicitud de
comision y autorizacion de viaje electronica es
responsabilidad dnica 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 Financiera - Grupo de Gestién

[JEstoy de acuerdo

Ingresar

El aplicativo desplegara la siguiente pantalla

. TODOSPORUN U|iS€S 6\

(®) MINAMBIENTE i 0 <y
(®) MINAM NUEVO PAIS Sistema de Informacion

PAZ KQUIDAD (OUCACION Sdﬂmd ¥y Trdmite de (Omisioms "

Datos Funcionario

Tipo Documento Cedula de Ciudadania Vv
wamerto [ ]

Continuar




En Datos Funcionario, en el campo Tipo de Documento se tiene la opcidn de seleccionar haciendo

: . Tipo D t Cedula de Ciudadania ~
clic en la flecha, bien sea ''P? Hocumento edula de Liudadama = 4

Tipo Documento Tarjeta de Identidad -

Se digita en el campo Documento el Nimero de Documento de la persona a quien se le va a solicitar
la comisidn, y se hace clic en , el aplicativo mostrard
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. chia NUEVO PAIS Sistema de Informgcidn B /
PAZ EQUIDAD EOUCACION Soh([fudylmm”’e de Comisiones \":,_;‘/

Datos Funcionario

Tipo Documento [Cedula de Ciudadania V|

Documento (1023860652 |
Identificacion No Valida. Intente Nuevamente

Continuar

Identificacion No Valida es aquella que no se encuentra en la base de datos como funcionario de la

Entidad 6 se estd ingresando un numero con caracteres diferentes a los numéricos (Ejemplo:
90.805.502), se digita solo el nimero de cedula o tarjeta de identidad sin puntos o comas.

Después de ingresar una Identificacion valida se desplegara

" gy TODOSPORUN UliSES *10;\3

- NUEVO PAIS Sistema de Informaidn_ - Ny
FAZ EQUIDAD. EDUCACION Solicitud y Trdmite de Comisiones Vi
Cerrar Sesion
MINAMBIENTE\Dcortes
——
Consecutivo  Estado Ruta Fecha Salida Fecha Regreso Ver Novedades Observaciones
BOGOTA D.C.-BOGOTA-ATLANTICO- .
-1 SOLICITADA o pesNQUILLA. 3-29-2015 3-30-2015 ,  Seleccione ~

El funcionario que se ingresé con el NUmero de Documento aparece en la parte superior izquierda
recuadro rojo. Debe tenerse en cuenta que quien aparecerd como responsable de realizar la
solicitud de la comisidn es quien tiene iniciada la sesion de WINDOWS, en este caso quien aparece
marcado en el recuadro rojo derecho.



Si el funcionario ingresado ha tenido comisiones, estas apareceran en esta pantalla debajo de Mis
Comisiones

Aqui, aparece un menu de opciones a las que se puede tener acceso haciendo clic sobre ellas, estas
son:

1. DATOS PERSONALES
2. COMISIONES
3. AYUDA

4. CERRAR SESION

1. DATOS PERSONALES

Al seleccionar Datos Personales, se desplegara

g Ul D
P TODOSPORUN | ses {100%)
& NUEVO PAiS Sistema de Informacidn L, #
P2 EQUIBAE ESLEATIOn Solicitud y Trémite de Comisiones L
Datos Personales | Comisiones | Ayuda ‘ Cerrar Sesion
DIANA CORTES MINAMBIENTE\ Dcortes
Datos Personales
Identificacién : 53221892
Primer Nombre : DIANA
7 Segundo Nombre : ROCIO
[ ] Primer Apellido : CORTES
Segundo Apellido : SALGADO
Tipo Contrato : PLANTA
Regimen : SIMPLE
Dependencia : Subdireccion Administrativa y Financiera
Grupo Interno de Trabajo : subdireccion Administrativa y Financiera
CDP: 1815-VIATICOS SUBDIRECCION
VOBO : OLGA LUCIA LADINO .
SUPERVISOR : OLGA LUCIA LADINO .
VOBOE.:

SUPERVISOR E.:
Aqui aparecen los datos de quien se ingresoé al aplicativo y a quien se va a Solicitar una Comisién.

Los funcionarios que aparecen en los campos VOBO y SUPERVISOR, son las personas de quienes se
requiere aprobacidn primero el Uno luego el Otro en el proceso de la Solicitud de una Comisién y
adicionalmente del ORDENADOR DE GASTO.

En caso de no tener asignado a nadie en el VoBo, la comision pasara directamente a la firma del
Supervisor, y de esta a la firma del Ordenador del gasto.



2. COMISIONES

Si se posiciona el puntero del mouse en la opcion Comisiones, apareceran dos (2) opciones
adicionales:

/gy TODOSPORUN U I iSes

) NUEVO PAiS Sistema de Informacién

PAZ EQUIDAD EDUCACION Solicitud yTI'ﬂIT'IiTe de Comisiones

Datos Personales Comisiones | | Cerrar Sesion

MINAMBIENTE\Dcortes

Mis Comisiones

Generar Comisiol

Identificacién : 53221892
Primer Nombre : DIANA
7 Segundo Nombre @ ROCIO
[ ] Primer Apellido : CORTES
Segundo Apellide : SALGADO
Tipo Contrato : PLANTA
Regimen : SIMPLE
Dependencia : Subdireccion Administrativa y Financiera

Grupo Interno de Trabajo :

Subdireccidn Administrativa y Financiera

CDP: 1815-VIATICOS SUBDIRECCION
VOBO : OLGA LUCIA LADING .
SUPERVISOR : OLGA LUCIA LADINO .
VOBOE.:

SUPERVISORE.:

2.1 Mis Comisiones
2.2 Generar Comision

2.1 MIS COMISIONES

Al Seleccionar Mis Comisiones, haciendo clic sobre este, el aplicativo mostrard en pantalla todas
las comisiones que el funcionario ha solicitado con los datos bdsicos de cada comisién y el
estado actual de la misma.

/' g TODOSPORUN U | iSGS noo?‘)

&= NUEVOPAIS L\

PAZ EQUIDAD EDUCACION

() MIN

Sistema de Informacidn .y
Soliitud y Trémite de Comisiones N/

Datos Personales | Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion

MINAMBIENTE\Dcortes

DIANA CORTES
Mis Comisiones

Consecutivo  Estado Ruta Fecha Salida Fecha Regreso  Ver Novedades  Observaciones
-1 SOLICITADA BOGOTA D.C.-BOGOTA-HUILA-GARION-  3-31-2015  3-31-2015 , Seleccione v

) ) CANCELACION
A CancELADA gt i O ATANTIO ae01s 30015 Seeccione v 28 TERIE

ESPECIFICADOS



2.2 GENERAR COMISION

Si se hace clic en Generar Comisidn, se desplegard la siguiente pantalla

" TODOSPORUN U|iS€‘S ew;\}

(&) v 5 5 ¢\ ecoLoaico
- NUEVO PAIS Sistema de Informacién . o
BAZ EQUIDAD EOUCACION Solicitud y Trémite de Comisiones L
Datos Personales | Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion
DIANA CORTES
o Soucmup @D Lucar &) Tauer @Y Viaico &P ConrrmacON
Solicitud de Comision
Requiere Viaticos : ® 5 No ARP
Tipo Viaje: * Nacional ' Internacional
Pasajes Aereos : 5 * Np

Objeto :

En este momento se comienza realmente a tramitar la solicitud de una Comisidon que consta como,
se ve en la imagen, de 5 pasos o mddulos:

2.2.1 Solicitud
2.2.2 Lugar

2.2.3 Tiquete

2.2.4 \Viatico

2.2.5 Confirmacion

2.2.1 SOLICITUD
Ingreso de Datos

Requiere Viaticos: Se tienen 3 opciones SI, NO o ARP. Las dos Ultimas opciones no generaran viaticos
ni tampoco gastos de viaje.

Tipo Viaje: Segln sea el caso, Nacional o Internacional.

Pasajes Aéreos: Se selecciona la opcion Si 6 No segun se requiera.

10



Objeto: Este campo debe ser tramitado, de lo contrario el aplicativo arrojara el mensaje Debe
Ingresar el Objeto de la Comisién y no permitira continuar con la Solicitud hasta tanto no se ingrese
el Objeto.

En este campo se debe describir el objeto de la comisidn, se recomienda ser claro y conciso, ya que
de lo escrito depende en parte la aprobacion o rechazo de la comisidn.

Una vez se han diligenciado estas opciones se hace clic en pasando al modulo 2) Lugar,
mostrando la siguiente pantalla

2.2.2 LUGAR

" TODOSPORUN U|iS€S

= NUEVO PAIS Sistema de Informacién. B
PAZ EQUIDAD EDUCACION SUlI(lTUd \foUm”e de CDmISIDﬂES
Datos Personales | Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion
DIANA CORTES
SOLICITUD 9 Lucar =P TIQUETE U9 Vianco @) ConFRMACION

Lugar De Desplazamiento
Fecha salida : 4162015 @

Fecha Regreso :  4/7/2015 @

Pernoctar : ® g NO
Diligencie toda la ruta de la comisidn desde la salida hasta la llegada, marque “En Transito/Origen™
aquellos municipios de la ruta en los cuales NO se realiza la comisidn (e, Municipios con Asropuerto).
Departamento Municipio En Transito/Origen
Eliminar Bogota D.C. Bogota v
Eliminar La Guajira Richacha
Seleccione v Seleccione v St NO

Insertar

En esta ventana se debe ingresar tanto la Fecha Salida y la Fecha Regreso como el sitio o Lugar De
Desplazamiento que son tanto el lugar de partida y el de destino o destinos a realizarse la Comisidn.
Esta informacidn el sistema la validara y si la encuentra correcta pasara al siguiente paso o modulo

una vez se hace clic en el cual sera 3) Tiquete si en el paso 1) Solicitud se escogi6 Si en
la opcidn Pasajes aéreos de lo contrario pasara al médulo 4) Viatico.

11



Ingreso de Datos

Fecha Salida: Aqui se ingresa la fecha de salida hacia el lugar donde se va a realizar la comisién, 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.

" TODOSPORUN U|iS€‘S

NUEVO PAIS Sistemo de Informacidn -
PAZ EQUIDAD EDUCACION Sﬂll(lwd vaUm|m de CDI’I’IISIDHGS
Datos Personales | Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion
DIANA CORTES
SoLcimup 9 Lucar &P TiQuEE : Viartco @89 CONFIRMACION

Lugar De Desplazamiento

< Fecha Salida : 41612015 % >

Fecha Regreso:  4/7/2015 @

Pernoctar : O] NO

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

aquellos municipios de la ruta en los cuales NO se realiza la comision (2. Municipios con Aeropusrto).
Departamento Municipio En Transito/Origen

Eliminar Bogota D.C. Bogota v

Eliminar Marifio Chachagui v

Eliminar Marifio Pasto

Eliminar Marifio Chachagui v

Eliminar Bogota D.C. Bogota v

Seleccione v Seleccione v sl NO
Insertar

Si la comisidn es de ARL la fecha de salida debe ser como minimo el siguiente dia habil a la fecha de
solicitud de la comision.

Si la comisién no es de ARL la fecha de salida debe ser minimo 3 (tres) dias habiles posteriores a la
fecha de solicitud de la comision.

Fecha Regreso: Recuadro rojo imagen siguiente, aqui se ingresa la fecha en que termina la Comision
y regresa el Funcionario al lugar de partida y debe ser mayor o igual a la Fecha Salida. Se procede
de igual forma que para ingresar Fecha Salida.

12



L] .
Ulises -
P " TODOSPORUN F100%7)
bt - NUEVO PAIS Sistema de Informacion N /
PAZ EQUIDAD EDUEACION Solicitud y Tramite de Comisiones Num/

SOLUCITUD OLUGAR =¥ TiQuetE €y Viaico P CONFRMACION

Lugar De Desplazamiento

Fecha Salida:  4mopis | L=

€ _FechaRegreso: 472015 =2 >

Pernoctar : & 5] OV ND

Diligencie toda la ruta de la comisidn desde la salida hasta la llegada, marque “En Transito/Origen”
aquellos municipios de la ruta en los cuales NO se realiza la comision (e]. Municipios con Aeropuerta).

Departamento Municipio En Transito/Origen
Eliminar Bogota D.C. Bogota s
Eliminar Narifio Chachagui v
Eliminar Marifio Pasto
Eliminar Marifio Chachagui b
Eliminar Bogota D.C. Bogota s
Seleccione v Seleccione v SR e

Pernoctar: Se debe indicar si se va a pernoctar o no durante la ejecucién de la comision.

Departamento, Municipio y En transito/Origen: Se debe diligenciar toda la ruta de la comision
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 comisidn 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 cdlculo del valor del viatico.

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de esta situacion, la comisién tiene como origen la
ciudad de Bogotd y como destino la ciudad de Pasto en el departamento de Narifio. El aeropuerto
mas cercano estd ubicado en el municipio de Chachagui, por lo tanto debe incluirse en la ruta de la
comisién pero marcarse como “En transito/Origen”, mientras que Pasto se marca como NO.

13



a =
e / - TODOSPORUN U|IS€'S f100%
o Aibbrtericdt \ NUEVO PAIS Sistema de Informacidn B

PAZ EQUIDAD. EOUEAEION Solicitud y Trdmife de Comisiones N

) Souciup 9 Lucar &) €Y Viaico @P COonFRMACION

Lugar De Desplazamiento

Fecha Salida : 4612015

&l &

Fecha Regreso: 472015

Pernoctar : ® S O NO

Diligencie toda la ruta de la comisidn desde la salida hasta la llegada, marque “En Transito/Crigen™
aquellos municipios de la ruta en los cualss NO se realiza la comisidn (2. Municipios con Asropuerta).

Municipio En Transito/Origen
Eliminar Bogota D.C. Bogota v
Eliminar Narifio Chachagui
Eliminar Narifio Pasto
Eliminar Narifio Chachagui F]
Eliminar Bogota D.C. Bogota
Selectione v Seleccione v Sl UNO

El sistema valido que por lo menos se ingresen dos municipios en la ruta de la comisién los cuales
seria el origen y el destino. En caso tal que no se cumple esta validacidn el sistema muestra el
siguiente mensaje

Debe Ingresar el Lugar de Desplazamiento

Si por algiin motivo se diligencio mal la ruta o se incluyd un municipio por error, el sistema permite
eliminarlo. Y asi realizar la correccidn del caso.

El sistema no puede validar que la ruta diligenciada sea la correcta o que el desplazamiento siga una
ruta real y légica.

Asi que es responsabilidad del usuario realizar el ingreso de los municipios en el orden en el que se
llevard a cabo el desplazamiento.

14



. .
‘€~ NUEVOPAIS Sistema de Informacin B
B PAZ EQUIDAD EDUCACION SDl[[ﬂUd Y Trdmite de Comisiones

(&) MINAMBIENT

@ SoLcitup e Lucar @ TIQUETE @ VIATICO @ CONFIRMACION

Lugar De Desplazamiento
Fecha Salida: 452015 iz
Fecha Regreso :  47/2015 @
Pernoctar : ® S| O ND

Diligencie toda la ruta de la comisidn desde la salida hasta la legada, marque “En Transito/Origen”
aquellos mumicipios de la ruta en los cuales NO se realiza la comision (). Municipios con Asropuerto).

Departamento Municipio En Transito/Origen
Eliminar Bogota D.C. Bogota v
Eliminar Marifio Chachagui v
Eliminar Marifio Pasto
rifio Chachagui -
- Bogota D.C. Bogota z
Seleccione v Seleccione v [ LSEUNG

Insertar

Si la comision incluye algin dia de un fin de semana o festivo, el sistema solicitard una
JUSTIFICACION para poder continuar con el proceso.

.
A NUEVO PAIS Sistema de Informadidn_ -
PAZ EQUIDAD EDUCALION Solicitud y Trdmite de Comisiones

@ SoucITuD e Lucar @ TIQUETE -] VIATICO @ CONFIRMACION

Lugar De Desplazamiento

Fecha Salida : 4/5/2015 @
Fecha Regreso : 4/7/2015 @
Pernoctar : ol NO

ustificacion : »

e

Diligencie toda la ruta de la comisidn desde la salida hasta la llegada, margue “En Transito/Crigen™
aquellos municipios de la ruta en los cuales NO se realiza la comisidn (2. Mumicipios con Asropusrto).

Departamento Municipio En Transito/Origen

Eliminar Bogota D.C. Bogota td
Elinninar Marifio Chachagui o
Eliminar Marifio Pasto

Eliminar Narifio Chachagui -
Eliminar Bogota D.C. Bogota td

Seleccione v Seleccione v PSR
Insertar

. ICOI"'TI sicn en fin de semana : Debe Justificar la Comisidn. I

15



Si la comisién sobrepasa los 4.5 dias, el sistema solicitara una JUSTIFICACION para poder continuar
con el proceso.

- =~
Ulises (i)
= TODOS PORUN §-100% )
NUEVO PAis Sistema de Informacién B ¢
PAZ EQUIDAD EDUCACION Solicitud y Trdmite de Comisiones e
Datos Personales I Comisiones I Ayuda I Cerrar Sesion
DIANA CORTES
Soucitup e Lucar 5 ) TIQUETE €9 Viatco ) ) ConFRMACION
Lugar De Desplazamiento
Fecha Salida : AE2015 |23
Fecha Regreso : 412015 | 1=E]
Pernoctar : S| MO

Justificacion :
-

Diligencie toda la ruta de la comision desde
aguellos municipios de la ruta en los cuales NO

la salida hasta la llegada, margue “En Transito/Crigen™
se realiza la comision (2. Municipios con &sropusito).

Departamento Municipio En Transito/Origen

Eliminar Bogota D.C. Bogota -
Eliminar Marifio Chachagui =
Eliminar Marifio Pasto

Eliminar Marifio Chachagui o
Eliminar Bogota D.C. Bogota -

Seleccione v Seleccione A 4l L
Insertar

- IDebe Justificar la Comisidn : Dias supsriorss 4.5 I

En el paso 2 Lugar, el sistema realiza la validacién de los datos antes de permitir avanzar al siguiente
paso.

Fecha Salida:

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

e Una comisidn se puede solicitar como maximo con 30 dias de anticipacidn.

e Esun campo requerido

Fecha de regreso:

e Lafecha de regreso no puede ser anterior a la fecha de salida.
e Esuncampo requerido

Habiéndose ingresado los datos correctamente de este modulo 2) Lugar, se hace clic en

y el sistema despliega el modulo 3) Tiquete siempre y cuando en el paso 1) Solicitud,
se haya escogido Si en la opcion Tiquete, de lo contrario pasara al modulo 4) Viatico.
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2.2.3 TIQUETE

Si en el paso 1) Solicitud, en la opcidn Tiquete, se escogid Siy se llenaron los datos correctamente
en el paso o mddulo 2) Lugar, el sistema mostrara la siguiente pantalla después de hacerse clic en

Soucitup Lucar e TiQuETE Viaico @89 CONFRMACION
Tiquete
Trayecto Fecha Salida Fecha Regreso
Eliminar 0
@ Ida Y Vuelta
1 5olo Ida Seleccione - Seleccione - @ Seleccion - @ Seleccion > Inserfar

En este paso se pide la informacidn necesaria para la adquisicidn de los Tiquetes solicitados para el

cumplimiento de la Comisién.

Ingreso de Datos

Trayecto: Aqui se debe seleccionar si el Trayecto es Ida y Vuelta o Solo Ida.

Si se escoge Ida y Vuelta, el sistema habilitard para que ingrese tanto Fecha Salida como Fecha

Regreso, véase imagen siguiente.

SoLiciub V4 Lucar e TiQuETE Viatico 29 CONFRMACION

Tiquete

Fecha Salida

Fecha Regreso

Trayecto

Eliminar 0

© |da Y Vuelta

© solo Ida Seleccione =~ Seleccione -

@ Seleccion - @ Seleccion =

Insertar

Siguiente

Si por el contrario se selecciona Solo Ida, el sistema solo permitira ingresar Fecha Salida, como se
ve en la imagen siguiente
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SoLicimup Lucar 9 TiQueTe Viatico CONFIRMACION
Tiquete
Trayecto fecha Salida Fecha Regreso
Eliminar 0
) 1da Y Vuelta Selecci Selecei
@ solo Ida sleccione sleceione @ Seleccion - Insertar

Se deben diligenciar todos los campos de acuerdo a la ruta area 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 imagen siguiente

Solicimup Lucar 9 TiQuETE Viatico CONFIRMACION
Tiquete
Trayecto Fecha Salida Fecha Regreso
Eliminar 0
@ Ida Y Vuelta

debe estar en el
rango [11/07/2012]

@ solo Ida Bogota D.C.-Boga ~ Narifio-Pasto - | 13/07/2013 ?' Fecha de Salid= * @ Seleccion > Insertar
LY

El sistema solicita ingresar la hora tentativa tanto del vuelo de ida como de el de regreso, dicha hora
esta sujeta a disponibilidad, los funcionarios de tiquetes trataran de ajustarse a lo solicitado por el
funcionario pero dicho horario esta sujeto a cambios.

Datos Personales | Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion

DIANA CORTES

) Soucup Viatico ) CONFIRMACION

Tiquete
Trayecto Origen Destino Fecha Salida Fecha Regreso
Eliminar 0

® |da Y Vuelta
Solo lda BogotaD.C-Bog v Narifio-Pasto A 4/6/2015 E Seleccion v @ Seleccion v Insertar
Seleccion
Sam-10am
10am-12Pm
1pm-Zpm

2pm-4pm
4pm-Gpm
Gpm-Epm
Spm-10pm
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Si se decide cambiar los datos ya insertados, referentes al Tiquete, se puede hacer dando clic en

Eliminar.

Habiéndose ingresado los datos de Tiquete, se hace clicen con lo que el sistema muestra
la pantalla del paso 4) Viatico.

Datos Personales | Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion

TIGUETE o Viatico

DIANA CORTES

CONFIRMACION

) Souciup

Viatico

D \iatico Diario Total Viaticos  —tos De

Viatico Viaje Valor IVA Sub Total

Ruta de Desplazamiento

BOGOTA D.C.-BOGOTA-

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

2.2.4 VIATICO

" D " . " Gantors: D
Ruta der Deplarasienta Visticn Viatico Diaria  Total Wistic: Viaje

BDGOTA D.C.-BOGOTA-
HARTO-CHACHAGUR-

[ e Jisrmns ai7ra00s narmo-pasTo- 0 15,500
MARRIO CHACHAGAN-

BOGOTA D.C.-BOGOTA

TOTALES

Walor VA Sub Tatal

El Modulo muestra un resumen del tramite de la Comision 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 en la imagen anterior.
Ingreso de Datos

Gastos De Viaje: En este campo se ingresara el valor que se estime necesario para el cumplimiento
de la Comisidn y que no esté incluido como gastos en los Viaticos. Si no se requieren Gastos De

Viaje, se hard Clic en y se pasara al modulo 5) Confirmacion.

Para ingresar estos Gastos De Viaje, se debe dar clic en Editar del circulo rojo imagen anterior y el
aplicativo abrirda un espacio como se ve en el recuadro rojo grande de la siguiente imagen, para
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TIGQUETE o ViaTicO

CONFIRMACION

Souecmuo Lucar

Viatico

Dias
Viatico

Viatico Diario Total Viaticos Gastos De Viaje  Valor IVA Sub Total

Ruta de Desplazamiento

BOGOTA D.C.-BOGOTA-

e tomlion: MARIFO-CHACHAGUI- 50000 1
o605 4712015 NARINO-PASTO- 1.5 237,200 355,800 f—— 0 355,800
_ MARIFO-CHACHAGUI-
BOGOTA D.C.-BOGOTA-
TOTALES 1.50 355,800 0 355,800

ingresar estos gastos. De igual forma mostrard Actualizar y Cancelar del recuadro rojo pequefio,
Obsérvese imagen siguiente

Datos Persomales | Comisiones I Ayuda I Cerrar Sesion

DIANA CORTES

TIGQUETE o Viatico

CONFIRMACION

Soucmup Lucar

Viatico

L e e e

Viatico Vize Valor IVA Sub Total

Ruta de Desplazamiento

BOGOTA D.C.-BOGOTA-

NARINO-CHACHAGUI-
fraica)4/6/2015 4/7/2015 NARINO-PASTO- 1.5 237,200 355,800 50,000 0 405,800
e NARINO-CHACHAGLI-

BOGOTA D.C.-BOGOTA-

TOTALES 1.50 355,800 50,000 405,800

Una vez se digite el valor de Gastos De Viaje se debe hacer clic en Actualizar, el sistema mostrara la
siguiente pantalla

En donde de nuevo aparece Editar en el circulo 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).

Si no se da clic en Actualizar y se da clic en , el sistema mostrara el paso o modulo 5)

Confirmacion sin tener en cuenta el valor que se digité como Gastos De Viaje.

Si se ingresd un valor en Gastos De Viaje y este se quiere cambiar, se hace clic en Editar se borra
el valor a cambiar y se ingresa el nuevo valor.

Si se ingresa un valor en Gastos De Viaje superior a los gastos permitidos ($280.000), el sistema
mostrara el mensaje:

20



Debe Justificar los Gastos. Superan lo Permitido y se abrird un campo en el cual debe hacerse
dicha justificacion.

Habiéndose ingresado los Gastos De Viaje correctamente, se hace clic en y se llega al
paso o modulo 5) Confirmacidn.

2.2.5 CONFIRMACION

Confirmacion Commsicn

 OmmPew= |

Dotz o Comitsion <378 0TS

ot hoackon TTEROME Mo DA FROCID CORTES SALGAN

Dirbers Bemsios Cormisio

CDP: 181 5-VIATICOS SUBDIRECCIKOH
R opuice

= Poiiaoia ]
Wiatios S aE oo
T wiaje: packnal © eermackanal PR AoTOE 5 Mo
L a0 Sl o

o Combicn: | oTROE T Mrindmode Mo solctados W
GELE O Wi
AELUERS,

L] oied

4

Bempala DLC. Hogala ¥
Farm Chachasgn ¥
Flartrm Fln
P Chachapn ¥
Bowola BLC. Hoapsla ¥
Tiquetes Aeneos
4= i LEAG
ta 1 = A R :

Tramcic Origen Destimo  Fechas Salida Facha Bsgreao
Iday Vusdla Boplla Palo At Al -tam-dam A7 AlN S-Apm-dpm

Facha Facha S Wiaties Total dnfca De
Salhs  Bagras ita da Dadplican walo ks Earks Farican Yidde Valor WA Lol Total

BOCOI A DUC 80000 &~
PR AIFCC HAC HAGL-
AMAlly Arrally FMAHIROP RS O 13 151,11 L0 TSI FoL NI 1} S0k A0
PR IR HAL HALL-
BOCOI A DUC 80000 &-

O ALES 1.5l L I LA INNLIK] 318 LI

g
[



En esta pantalla se muestra un resumen de la Solicitud de la Comisidn con la siguiente informacion:

Datos Personales, Datos Basicos Comision, Ruta Comisidn, Tiquetes Aereos, Liquidacion Viatico.

Una vez verificada toda la informacién, se hace clic en

El sistema graba la solicitud y muestra la pantalla de Mis Comisiones como se ve en la siguiente
imagen

gz TODOSPORUN U|iSES f;o?‘a

EOOLAGIED 'J

o Aoniehdinll NUEVO PAIS Sitema de ormacin )

BAZ EQUIDAD EDUCACION Sﬂhﬂmd ?Tfﬂmm de (DmiSiDHES
Datos Personales Comisiones ‘ Ayuda ‘ Cerrar Sesion

s

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 “ Selectione v
CHACHAGUI-BOGOTA D.C.-BOGOTA-

Hasta aqui ya la Solicitud de la Comisién ha terminado y se puede salir del aplicativo dando clic en
Cerrar Sesion.

3. AYUDA

Haciendo clic sobre esta opcién en cualquier punto de la navegacién dentro del aplicativo se pude
acceder a la ayuda que ofrece este manual.

4. CERRAR SESION

Haciendo clic sobre esta opcién en cualquier punto de la navegacidn dentro del aplicativo se pude
cerrar la sesion. El sistema le mostrara la pantalla inicial del aplicativo por si se desea ingresar a él
de nuevo.
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7100% "

o EOLOEICD .l,',

TODOSPORUN U |ises

(8) MINAMBIENTE NUEVO PAiS Sistema de Informacidn -
BAZ EQUIDAD EDUCACION Solicitud ¥ Tramite de Comisiones

«La produccion de papel tiene consecuencias muy
negativas para el medio ambiente,debido al consumo de
recursos naturales como arboles, agua y energia, y la
contaminacion causada por los blanqueadores del cloro o
derivados, que generan residuos organoclorados ecotoxicos
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 Web.

{*) Tomado de www.ugr.es Universidad de Granada

«“La informacion ingresada en el formulario de solicitud de
comision y autorizacion de viaje electronica 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 Financiera - Grupo de Gestion
Administrativa™
[J Estoy de acuerdo

Ingresar
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CANCELACION DE UNA SOLICITUD DE COMISION

El sistema permite realizar la cancelacion de una solicitud siempre y cuando esta esté en estado
“En Tramite”

(%) MINAMBIEN

. \
Tonospo;nuu U|IS€S f1o %)
‘&= NUEVOPAIS Sisfema de Informacign LNy

PAZ EQUIDAD EOUCAEION Solicifud y Trémife de Comisiones \;_-;‘/

Datos Personales | Comisiones | Ayuda ‘ Cerrar Sesign

DIANA CORTES MINAMBIENTE\Dcortes
Mis Comisiones

Consecutivo  Estado Ruta Fecha Salida Fecha Regreso  Ver Novedades Observaciones
A ———

OGOTA D.C.-BOGOTA-NARINO-
HACHAGLII-NARINO-PASTO-NARINO- 4-06-2015 4-07-2015 | Setesciore ¥
HACHAGLI-BOGOTA D.C.-BOGOTA-

=1

En la imagen anterior, en el Recuadro rojo izquierdo, en Estado, aparece como SOLICITADA la
Comisidn, esto puede 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.

/g TODOSPORUN U | iSeS

€~ NUEVOPAIS Sisterna de Informacidn

PAZ EQUIBAD. EDUCACION Solcitud y Trgmite de Comisiones N/

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 <, | Seteccione ¥
CHACHAGUI-BOGOTA D.C.-BOGOTA- Seleccione

CANCELAR
LEGALIZAR
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CANCELAR

Si se decide CANCELAR la Solicitud de la Comisién que se encuentra en estado SOLICITADA y se da
clic en CANCELAR, el sistema muestra

'] _“\.

7 wrm  UliSES (o)
R NUEVO pals Lot fe Frmoun \

M Dpemdd AEcecss Sobrime] v Trdmite da (omecionns L

IR WT O e il

Dt Baicon Cancelacion

Dz Porsonales

SETHENES Fiaha Cermms (108008
werohcaocn 255N sa siobew CDaMA RO CONTES Lol dand
o |
Thess LaTmEs * HpGSAd| FibbTuSma | Ehibj MR - oy
FRELTES
CHbr

DHpuF LT PRI Lggar
== e gt
e Chachagu
s EELs
L LR
L= == R Bgcha

Trayedn Origen Destne Fecha Salids Fecha Regreso
day VUHI BOgoml PR A0 arTraoe

Laquad.acon Viato

BOOOTA DuC.-BOG0TA

AR Al
R0 TN MARHG-BITO. (L} 1950, 700 225, 080,00 00080 S, 080 0%
FUACHA -
BOOCT DL -BOGDTS
TOTalES i85 25 b e cle o i, 505 5%

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

Y se da, el sistema muestra entonces
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Cancelar Comision

Datos Basicos Cancelacion

|
Fecha Cancelacion: 12/43/2042

IMPOSIBLE VIAJAR -
Motivo Cancelacion:

Datos Personales ’

Consecutive: Fecha Comision :12/13/2012 ‘

Identificacion :1130635244 Nombre :JHESON MICHEL BELTRAN CORTES

Datos Basicos

Tiquetes Aereos

No s2 sclicitaron tiquetes Aereos Para Esta Comision.

Liquidacion Viatico |

Fecha Fecha Dias i Total Gastos De

Z Ruta de Desplazamiento Sy 3 B i sub Total
sahda Regreso Viatico Diario Viaticos Viaje
TOLIMA{BAGUE-
12/17/2012 12/21/2012 4.5 100,000 450,000.00 0.00 450,000.00
HUILA-NEIVA-

TOTALES 4.50 450,000.00 0.00 450,000.00

Donde se da Aceptar si se estd seguro de la cancelacién, mostrando el sistema entonces la
siguiente pantalla.



g7 TODOSPORUN Ulises ’ﬁ;\;

@ - i6 N
NUEVO PAIS Sistema de Informacidn N

PAZ EQUIDAD EDUCATION Solicitud [l Tramite de Comisiones

Datos Personales Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion

JIANA CORTES MINAMBIENTE\Dcortes|
Mis Comisiones

Consecutive  Estado Fecha Salida Fecha Regreso Ver Novedades Observaciones
] ] IMPOSIBLE
BOGOTA D.C.-BOGOTA-NARINO- VIAJAR POR
-1 CANCELADA CHACHAGUI-NARIND-PASTO-NARINO- 4-06-2013 4-07-2015 J\ Seleccione : CANCELACION
CHACHAGUI-BOGOTA D.C.-BOGOTA- DE LA REUNION
PROGRAMADA

Aqui vemos demarcada en el recuadro rojo la solicitud de Comisién en Estado CANCELADA.

Hasta aqui se ha visto el procedimiento para que un Funcionario solicite una Comisién, la cual queda
pendiente de aprobarse por parte de los Funcionarios que tienen el nivel de competencia para ello
y que aparecen, cuando se selecciona el Modulo Datos Personales, en los campos VOBO vy
SUPERVISOR como se ve en la imagen siguiente, mas la aprobacién por parte del ORDENADOR DE
GASTO.

Ahora se vera el procedimiento que debe seguir un Funcionario que aparece en uno de estos dos
campos de la imagen anterior y que tiene la competencia para Aprobar o Rechazar una Solicitud de
Comisioén.

APROBAR O RECHAZAR UNA SOLICITUD DE COMISION

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
VOBO, El Funcionario SUPERVISOR, el otro es el ORDENADOR DE GASTO.

Datos Personales | Comisiones | Ayuda | Cerrar Sesion
JHEISON BEL TRAN Hetl.Pen
Datos Personales '
Identificacion : 1130635244
Primer Nombre : JHEISON
7 Segundo Nombre : MICHEL
@ Primer Apellido : BELTRAN
Segundo Apellido : CORTES
Tipo Contrato : PLANTA
Regimen : SIMPLE
080 : CARLOS HUMBERTO CAMELO CUEL
&mvm - CARLOS MANUEL PENA IRAGORRI ﬂ
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VOBO: Generalmente los Funcionarios quienes aparecen en este campo son los Jefes Inmediatos
(Coordinadores de Grupos de Trabajo).

SUPERVISOR: Aqui el sistema registra los Subdirectores, Directores.

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 procederd igual y conforme se
describié hasta aqui.

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

VOBO
Para comenzar a utilizar ULISES puede hacerlo desde:

e ingresando a la Intranet y buscando el icono ULISES.

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

e Desde cualquier lugar abriendo algin explorador de internet y digitando la direccion
http://ulises.minambiente.gov.co,

. —
P 5
¥ »
= TODOS PORUN U|IS€S {100%7)
NUEVO PAIS Sisterna de Informacion B /
PAZ EQUIDAD EOUCACION Solicitud y Tramite de Comisiones o

«La produccion de papel tiene consecuencias muy negativas
para el medio ambiente,debido al consumo de recursos
naturales como arboles, 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 vy
Desarrollo Sostenible ha implementado el procedimiento de
solicitud y tramite de las comisiones y autorizaciones de
viaje via Web.

(*) Tomado de www ugr_es Universidad de Granada

«“La informacion ingresada en el formulario de solicitud de
comision y autorizacion de viaje electronica es
responsabilidad tnica y exclusiva de la persona que lo
diligencia. En caso de advertirse alguna inconsistencia por
favor comunicarla a la menor brevedad a la Subdireccidon
Administrativa y Financiera - Grupo de Gestion

dministrativa™s

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

- ,
Se hace clic en y se desplegara

;/,;_ TODOS PORUN U | iSGS /:c:/\)

£ EcoLseico |

(%) MINAMBIENTE A .s "
(8) MINAMBIEN €. NUEVOPAIS Sistema de Informacidn ) )
-

PAZ EQUIDAD. EOUCACION Solicitud y Trdmife de Comisiones Vs

Datos Funcionario

Tipo Documento | Cedula de Ciudadania v |

Documento

Continuar

En Datos Funcionario, en el campo Tipo de Documento se selecciona haciendo clic en la flecha

Tipo Documento Cedula de Ciudadania ~ oo 4isita en el campo Documento, el Nimero de

Documento y se hace clic en , el aplicativo mostrara

2 '."\
Ulises fo)
(ﬁ\-l NAMBIENTE {/ TODOSPORUN {!699:2/;)
T Ge  NUEVOPAIS Sistema de Informacién N

PAZ. EQUIDAD £OUCACION Solicitud y Trdmite de Comisiones Nz

Datos Funcionario

Tipo Documento | Cedula de Ciudadania v |

Documento 1966324821 |
Identificacion No Valida. Intente Nuevamente

Continuar
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Si se ingresa una ldentificacion No Valida.

Identificacion No Vdlida es aquella que no se encuentra en la base de datos como funcionario de la
Entidad 6 se estd ingresando un numero con caracteres diferentes a los numéricos (Ejemplo:
90.805.502), se digita solo el nimero de cedula o tarjeta de identidad sin puntos o comas.

Después de ingresar una Identificacion valida se desplegara

Datos Personales Comisiones ] Aprobar / Rechazar Comisidn Cerrar Sesidn

CAGLOS CAMELD

Mis Comisiones

y fecha :
Fecha Salida ¢ Observaciones

Regreso

ST VA ARLAUTAR LA LADOR

4 CANCELADA BOGOTA D.C.SOGOTACESALVALLEDUPAR:  9:28.2012 9282012 v  Sweccone w  DE TECNCLOGA CON UN
COLABORADOR
BOOOTA D.C. SOCOTAATUINTICO-
I UQUIDADA SARRANGUILLA-SOLEDADMACDALENA-SANTA  8-17-201% $-20:2011 i  Seieccone v
MAETA
S0O00TA 0.C.-BOCOTA-ANTIOQUIA-MEDELUN-
s UQUIDADA D e 2 412:201% 4142011 ./\ Selecoone v
RONEGRO
97 UQUIDADA  SOGOTA D,C.-S0COTATOUMA{SAGUE- 6232010 4252010 i  Seeccone v
BOGOTA 0.0 BOGOTAMAGDALENA-SANT
17001 UQUIDADA s 5 s 11-20-2008 iy Seleccoce -
MASTA-
15958 UQUIDADA  BOOOTA D.C.-BOGOTA-ARAUCA-ARAUCA- 10-26-200% 10-28-2009 iy, Seeccone v
13444 UQUIDADA BOGOTA D.CBOCOTAMETAVLLAVCENDD: 142000 9192000 iy Seeccons v
12164 UQUDADA S00OTA 0.0 B0COTAAMATONAS-LEDOA  8-26-2000 8272008 v Seeccone P
15610 UQUIDADA BOOOTA D.C.-BO00TA- TOUMAIBAGUE- 8-18-2009 3202009 iy, Seeccone v
BOOOTA D.C.-BOOOTASAN ANDRES-SAN -
Ta4s UQUIDADA 7092009 7402009 vy Seeccone v

Aqui se mostrard todas las Comisiones tramitadas por el Funcionario que aprobara o no Solicitudes
de Comision, también mostrara un menu de opciones a las cuales se puede acceder haciendo clic
sobre ellas. Estas opciones son las mismas que aparecen para un funcionario que no tiene nivel de
competencia o perfil para Aprobar o Rechazar Solicitudes de Comisidn, con una opcién o modulo
adicional Aprobar / Rechazar Comisién como se ve en la imagen anterior en el recuadro rojo.
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Aprobar / Rechazar Comision

Al colocar con el mouse el puntero sobre Aprobar / Rechazar Comisién el aplicativo muestra la
opcién Jefe Inmediato como se ve en la siguiente imagen

Datos Personales | | Aprobar / Rechazar Comtsion | Ayuda I Cerrar Sesion

CARLO% CAMELD Jefe Inmadiato Aprobar / Rechazar Comisién
Mis Comisiones

Comsecutivo € > 4 Novedades Observaciones

S VA ARRAUZAR LA
R CANCELADA BOGOTA D.C.-S00OTALESARNVALLEDUPAR.  9-28.2012 9282012 “a  Seleccone v pe
. TECNOLOGA CON UN
COLASORADOR

BO00TA D.C.-8000TA-ATLANTICO-
5372 UQUIDADA  BARRANQUILLA-SOLEDADMAGDALENASANTA  5-17-201% 5202011 4  Seleccooe v

MARTA-

BOGOTA D.C.-8000TA-ANTIOQUA-MEDELUN-
s DaDa 4122011 4142011 -~ -

LQU! - * Seleccone

(T LUQGUDIDA  BOGOTA 0.C.-8000TA-TOLMMEAOUE- 6-23-2010 6252010 w4  Sewccione -

BOOOTA 0.C.-S000TA-MACDALENASANTA
17051 UQUIDADA e 11-18.2009 1£-20-2009 4 Selcccce v

NART2
15958 UGUIDADA BOGOTA D.C.-2000TA-ARAUCA-ARAUCA- 10262000 10282009 “4  Selecciooe -
13444 UGUIDADA BOGOTA 0.C.-S000TAMETAVILLAVICENDG-  9-16-2005 $-19-2009 “4  Seleccine -
12184 UQUIDADA BOCOTA D.C.-S000TA-AMATONAS-LETIOA- £-26-2005 8272009 i,  Seleccicos -
11818 UQUIDIDA BOGOTA D.C.-20C0TA-TOUMABACUE. 8-18.2000 8202000 “% Seleccione v

BOGOTA 0. BOCOTASAN ANDRSS.
S LUQUDADA . N 7092008 7-10-2005% -/‘ Salecccre v

Se da clic sobre Jefe Inmediato del recuadro rojo y muestra la siguiente pantalla

Cerrar Seskin

L Buscar Salicitud Comision !

Ealicitud Consscutivo::
LFecha lnicks 3 Fecha Final: 3
( Funcionaric
dentificacion:
Priener Hombing Sl Hombee:
Primir Apelide: Sequndo Apellid:

BLCAr
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En esta ventana se puede apreciar en el recuadro rojo, el nombre del modulo Aprobacién
De Comisiones.

Para aprobar o rechazar una determinada Solicitud de Comision se requiere encontrar dicha
Solicitud, para lo cual se dispone de dos criterios de busqueda: con informacién de la
Solicitud propiamente dicha que se encuentra en recuadro azul, como Numero Solicitud,
consecutivo, Fecha Inicio y Fecha Final o con la informacion del Funcionario a aprobarse
dicha solicitud que se encuentra en el como Identificaciéon, Primer
Nombre, Segundo Nombre, Primer Apellido y Segundo Apellido. Ingresando cualquiera de

. Buscar - .
estos datos y dando clic en _ se puede encontrar la Solicitud de Comision a
aprobar o rechazar.

Si la solicitud es encontrada, el sistema mostrara la siguiente ventana

Datos Personales Comislones l Aprobar / Rechazar Comésidn | Ayuda | Cerrar Sesidn

CARLOS CAMELO

Aprobacion De Comision

Listads de Comistones

Consecutive Fecha Sallda Focha Rogreso  Estado  Objoto Identificackén Neembeo Funclonario

9 12A72002 A0 SOUICITADA A 1130635244 JHEISON MICHEL BEL TRAN CORTES
|

Aqui el sistema mostrard en esta imagen todas las solicitudes de Comisiones pendientes de
aprobacion de determinado Funcionario y haciendo clic en el Nimero de Consecutivo del recuadro
rojo, se podra ver la siguiente pantalla
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Datos Personales ! Recrazar Comisidn Terrar Sestdn

23205 CaME0

Aprobacion / Cancelacion Comision

Comoosve Pochs Comrzen (127142012

IdomAcaon 11 J0AT044 Norte HSI0N MCOHS. SEUTRAN COATSS

Dat0s 5353008 Regueridos
Pochs Proccs: 12172012

cos TNZVIAIICDS CHUND OF SOPOKREE DE LA INFORWAOON

Regiere

Viatioos -
Tee Viak: WiNesens Imeomecens Pazja dce:m ¥ Yine
Tipo Comtsion: [E— v
"~ »

Omyee:
=
-

Amfcacen:

SOCOTA 0.C.-S000Ta-
SANTANDER-2. PSRON-

124772012 1211902012

Agqui se presenta un resumen de la solicitud de la comisién: Datos Personales, Flujo de Aprobacion,
Datos Basicos Requeridos, Datos Basicos, Ruta Comisidn, Tiquetes Aéreos, Liquidacion Viatico.

Datos Basicos Requeridos: Es informacién que antes en el proceso de la solicitud como tal no
aparecia. Esta informacion es importante y necesaria para el Funcionario a la hora de Aprobar o
No la Solicitud de Comisién.

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

Si se decide Aprobar la Solicitud de Comisiéon, haciendo clic en el sistema mostrard la
siguiente pantalla
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IeAZICacion (1130038244 NOMDI @ (INDZON MOHEL BELTRAN CORTES

Fujo de aprobacion

ACCON rrcna USUARIO

SBStuWIBUUSES 1279472092 438:27 P Ml Pena

Datos Basicos Requeridos

Fecha Proceso; 1212012

CoF 23112VIATICOS GRUPO DE SOPORTE DE LA INFORMACION €,712,500.00

Datos Basicos

Regquiere
L] No AP
Viaticos
Tipo Viaje & racional  Internacional Paiajes derecs si & No
Tipo Comision: [OTROS] v

T Mensaje de pagina web

fe Esta Seguro de Aprobar la Comisién

I Aceptar ||78:ch

Tiquetes Aereos

No 3@ sobotaron tiquetes Aereos Para Esta Comision

Fecha recha : [l ° Gastos De
X Ruta de Dewplazamiento ~ g Sub Total
Salida Rogreso viatico s viaje

SOGOTA D.C.-800OTA-

121722002 1279972002 “
SANTANDER-LL PENON-

25 100,000 250,000.00 .00 2%0,000.00

ToTaLE: %0 2%0,000.00 c.co 2%0,000.00

Si por el contrario se decide Cancelar, el sistema permanece en la misma pantalla.

Si en el momento de Aprobar o Rechazar la Solicitud se decide la Solicitud, el sistema
mostrara la pantalla
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Datos Personales Comisiones Aprobar 7 Rechazar Comision Cerrar Sesion

CARLOS CAMELD

Conseoutive: Fecha Comigion :12/14/2012
identificacion : 14224258 Nombre HELI PENA MONTEMEGRO

WO Ce aprooacion

ACOOM FECHA USUARIO

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

Datos Basicos Requeridos

Fecha Procese: 12/18/2012

0P NM2-VATICOS GRUPO DE SOPORTE DE LA INFORMACION c'“ S713.50000

Requiere

Viatig

Teof] Mensaje de paginaweb

':0 Esta Seguro de Rechazar la Comisién

Cancelar

| Aceptar_ |

Sogens D.C. fegens
Ragus

Trayecte Orgen Destino Fecha Sabda Fechs Reyr
sy Voeiza Sogoea Sogora  12/17/2012-6am-Sam 12719/2012-Spm-Som

Uiquidacion Viatico

w0 i To S CReTe 28 100000 2900000 000 240,000.00

TOTALES 1% 1%0,000.00 0.00 150,000.00

o

Si se estd seguro de Rechazar la Comisidn y se da clic en Aceptar, el sistema mostrara

35



Conseautive: Focha Comvigion :12/14/2012

Idenaficacion 14224288 Nowmive :HELI PENA MONTENIGRO

Flujo de aprodacion

ACOON FECHA USUARIO

SobomadWEBIUSES 117142012 9:53:08 am Hel.Pena

Datos Basicos Requeridos
Fecha Process: 1271872012

CoP BNMVATICOS GRUPO DE § oo S713.500.00

Datos Sasicos

Requiere
Viaticos :

Tipe Viaje: P dacional  Imtemacional Pazajes Aececs ' Yo
Tipo Comision: [OTROS]

Objets:

Ruta Comision

Tesyecto Onagen Destino Fecha Sabda Fecha Regreso

iayVoela Bogosa Bogoes  11/17/2011-8amv-Bam 12/19/2012-fpm-Som

4 il R - o Vistico Dt T Gactos De ST
2 2 = 123 de Dezplazamsento S otal Viatioos oz De Viaje b Toral
S0GOTA D.C.-50GOTA-
VO DN Lo e s 100,000 25000000 000 250,000.00
TOTALES 1% 250,000.00 0.00 250,000.00

l o Debe Ingrensr ol Moshvo de Rechazo I

o

En el recuadro rojo inferior se ve 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. Si se da de nuevo clic en , el sistema de nuevo mostrara
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Comsecutive: Fecha Comizion : 12/14/2012
Mentificacion : 14224058 Nomre SHEL PENA MONTENEGRD

iujo de aprodacion

ACOON FECHA UsuARIO

Solloiud WEBLUSES 12/14/2012 9:55:08 aM. es Peca

Fecha Procese: 12/18/2012

CoP 23112VIATICOS GRUPO DE § “":f €713.50000

”~
<

FALTA 2xcTR302 -

Requiere
viaticos :

Teo

Tipo ¢l Mensaje de pagina web

M e
ﬁe Esta Seguro de Rechazar la Comision

| Aceptar ] Cancelar

Trayecto Ongen Destino Fecha Sakde fecha Regreso

May Voelss Sogots Eogots  1/17/2017-SamvBam 11/19/2012-4pm-dom

Liguidacion Viatico

TN, Ao " de St Viatico Dlarso T Wit Gaztos De Vi) Sub Total
> 2 " uts de Desplazandento Yiatico o otal Viatscos oa e ub
RATON 10N o ﬁol'c:"! 21 s 100,000 290.000.00 0.0 250,000.00
2N 12 2 :unu ‘!.m 2 Y 250,000, . 250,000,
TOTALES 2.50 250,000.00 0.0 250,000,00

o Oede ingress ol Moohve de Rechaze.

srovar | sz

Al hacer clic en Aceptar, la Solicitud es entonces definitivamente Rechazada.

Si el funcionario que hizo la Solicitud verifica el sistema para ver en qué estado se encuentra su
Solicitud, en Mis Comisiones encontrara
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Datos Personales Comisiones I Aprobar / Rechazar Comision I Ayuda Cerrar Sesidn

BELI PERA

Mis Comisiones

Consecutivo  Estado Fecha Salida  Fecha Regreso  Ver Observaciones

A RECHAZADA BOGOTA 0.C.-BOGOTA-TOLIMA BAGUE- 12172012 12192012 “%  Seleccione *  FALTARECURSOS
BOGOTA D.C,-BOGOTA-SAN ANDRES-SAN

5430 CANCELADA ANDRES-BOLIVAR. CARTAGENA- 12-09-2012 12:17-2012 & Seleccione v MENTIRAS YA NO VOY

Donde puede ver que su solicitud fue RECHAZADA por FALTA de RECURSOS.

En el caso en el que se aprobd la Solicitud de Comisidn, si el Funcionario que realizo la Solicitud de
la Comisidn revisa el estado de su Solicitud en Mis Comisiones, podra verificar que su Solicitud se
encuentra en Estado: SOLICITADA, y en Observaciones: TRAMITE JEFE INMEDIATO

Datos Personales Comisiones Aprobar / Rechazar Comisidn l Cerrar Sesion

MEISON BEL TRAM Hell Pend
Mis Comisiones

Consecutive  Estado Focha Salida Fecha Regreso

BOGOTA D.C.-BOGOTA SANTANDER-EL

IT, - 1247201 1219201
SOLICITADA PERGN 2472012 2492012

g
NO SE PUEDE REALIZAR
1 CANCELADA  TOLIMA- IBAGUE - HUILA-NETVA- 12-18-2012 122222 “a  Seleccione " MANTENIMBETO
1 CANCELADA TOUIMA-IBAGUE-HUILA-NEIVA- 12-19-2012 12-23-2012 “%  Seleccione - A
B CANCELADA TOUIMA- IBAGUE- HUILA NEIVA- 12172002 12:21.2002 4  Seleccione v IMPOSIBLE VIAJAR

Y dando clic en Ver del circulo verde se mostrara la siguiente pantalla
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Cerrar Ses¥on

12/14/2012 43537 PN
1271872012 3239 AN

cop TBVAIICDS CHUNS Ot = o

Reguksre -
L Ne ane
Vet
Toe iak W Moot Imomeciong Pxym Asem >

Too Comtsion: po—

Jazteacon.

Decariamer o Momicie e

.23 o8 D lazaTren T

5007 0080507
21T 1219 < '
12117/2012 127193012 SANTINGER 2. PERON- I3 o3,0m I30,0m0 oo I:|0m:
TOTALSS % 230,000.00 oo 2%0,000.00

Aqui se puede apreciar el cambio que ha sufrido el recuadro rojo donde aparece el Flujo de

Aprobacion.
Aparece la Solicitud WEBULISES del 12/14/2012

Tramite WEBULISES del 12/18/2012
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Antes de aprobarse por el Funcionario VOBO (Jefe Inmediato) se encontraba de la siguiente manera

Identificacion 1130815244 Noenbre S JHBSON MOxEL SELTRAN CORTES

Flujo de aprobacion

rroma

12704720012 3027

CO5 KeQuenoos
Facha Procesa: 127182012

CoP 23112VIATICOS GRUPO DE § CI:» 6.713.300.00

Datos Basicos

Donde aparece solo la Solicitud WEBULISES del 12/14/2012.

Si al buscar una Solicitud para Aprobarla o No y esta no es encontrada, el sistema mostrara la
siguiente pantalla

Datos Personales Comisiones [ Aprobar / Rechazar Comision Cerrar Sesion

CARLOS PENA

Listado de Comisiones
No se encontraron solicitudes con ko5 oriterios ingresados.

Indicando que con la informacidon que se ingresd para realizar la busqueda no se encontraron
Solicitudes.

Esta misma imagen la mostrara también el sistema en caso que un Funcionario realice una bldsqueda
de una Solicitud que ya se aprobé o rechazé.
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Para Aprobar o Rechazar una Solicitud, se realizara el siguiente procedimiento por cuenta de un

Funcionario:

SUPERVISOR

Este Funcionario una vez ha ingresado al sistema con el fin de Aprobar o Rechazar una Solicitud, la

ha buscado, encontrado y seleccionado, se encontrard frente a la siguiente pantalla

Comtsiores

12142012 43537 M
120182012 3229 AN

cos TZMANCOS CHUNO D= S

Fochs frocoe: 122012092

oz aThEsmwm

damtescon

Dec oramen

Scges O.C. Scges=

Mmoo Luger

ZOCOTA 0.C.-S0C0Ta-
12017/202 12119 2T : iyt R 100,000 I%.0mom om |poxxm
ToTALS im 30,0000 o |oxm
|
o T
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Datos Personales Comisiones Aprobar / Rechazar Comisidn | Ayuda l Cerrar Sesion

CARLOS PENA

Aprobacion / Cancelacion Comisién

Datos Personales
Corsecutive: Fecha Comiston :12/14/2012
Identificacion 11130635244 Nombre (JHESON MICHEL BELTRAN CORTES
Flujo de aprobacion
ACCION FECHA USUARIO

SolCItud WEBULISES 1271472012 4238227 PM Hotl.Pena
Tramite WEBULISES 12/18/2012 8:42:25 AM Hell.Pena

Datos Basicos Requeridos

Fecha Proceso: 12/2002012

COP Z3112.VIATICOS GRUPO DE § e 671350000

Aqui se puede apreciar el cambio que ha sufrido el recuadro rojo donde aparece el Flujo de
Aprobacion.

Aparece la Solicitud WEBULISES del 12/14/2012

Tramite WEBULISES del 12/18/2012

Antes de aprobarse por el Funcionario VOBO (Jefe Inmediato) se encontraba de la siguiente manera

Identificacion 1130815244

ACCOON rroma

SobOTuOWESULISES 1270472012 3827

CO5 ReQuenoos
Facha Process: 127102012
0P 23112-VIATICOS GRUPO DE § “"°_'°a° 6.713.500.00

<

Datos Basicos

Donde aparece solo la Solicitud WEBULISES del 12/14/2012.

Al dar clic en se mostrara la siguiente pantalla
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TRV TR O Ta T T T

1esrificacidn 11130639244 NOmSre LUMDSON MONEL SELTRAN CORTES

Fujo de aprobacion

ACCION ICHA USUARIO
SLOUTWTBUUSES 1275472012 43027 PM. Pena
Tramatewesuuses 1270072012 014225 v ena

Datos Basicos Requeridos

Focha Procese 1272002012

CoP IMVIATICOS GRUPO DE § ‘&;o §.713.500.00
<

Datos Basicos

Pequtere
sl N e
Viaticos :
Tipo Viaje: aacional  Intersacionat Fasajes seres ) No
Tipo Comisio v

Mensaje de pagina web

Objeto:

9 Esta Seguro de Aprobar la Comisidn

) (o)

Tiguetes Aereos

No 3@ sclicitaron tiquetes Aereos Para E3ta Comisica.

Liquidacion Viatico

recha recha > J viatico Gatos De
Ruta de Desplazamiento R S Sub Total
Salhda Regreso Viaje

BO0OTA D.C.-8000TA-

12/97/2012 127192012 o
SANTANDEREL PENON.

s 100,000 250,000.00 0.00 250,000.00

TOTALES 1% 250,000.00 0.00 250,000.00

Si se da clic en Aceptar, habra sido aprobada la Solicitud de la Comisién por el SUPERVISOR

En el caso en el que se aprobd la Solicitud de Comisidon por el SUPERVISOR, si el Funcionario que
realizo la Solicitud de la Comisidn revisa el Estado de su Solicitud en Mis Comisiones, podra verificar
que su Solicitud se encuentra en Estado: EN TRAMITE, y en Observaciones: TRAMITE JEFE
INMEDIATO Como se ve en la imagen siguiente
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Datos Personales Comisiones Aprobar / Rechazar Comisidn | Ayuda Cerrar Sesion

JHEISON BEL TRAMN

Mis Comisiones

Consecutivo  Estado Fecha Salida Fecha Regreso ‘\: Novedades Observaciones
D“:m‘! m‘ D.C.-BOGOTA-SANTANDER-EL 15 150012 12192002

8] CANCELADA TOUMA-IBAGUE-HUILA-NEIVA- 12:18-2012 12.22.2002 ~%  Seleccione . "’M;:E PO 'ﬁ.""'z‘“

-1 CANCELADA  TOLWA-IBAGUE-HUILA-NEIVA- 12:19-2012  12:23-2012 “a  Seleccione - A

“ CANCELADA TOULWA. IBAGUE-HUILA-NEIVA- 12:17-2012 12:21-2012 “%  Seleccione v IMPOSELE VIAJAR

Haciendo clic en Ver del circulo verde se mostrara la siguiente pantalla

Datos Personales Comisiones Aprobar / Rechazar Comisidn | Ayuda Cerrar Sesion

JHEISON BELTRAN

Solicitud Comision

Datos Personales

Identificacién 11130635244 Nombre (JHESON MICHEL BELTRAN CORTES

Coasecutive: Fecha Comiston :12/14/2012 ’

COP 23112VIATICOS GRUPO DE § "c‘;? 6,463,500.00
Flujo de aprobacion
ACCOION FECHA USUARIO
SolicitudWEBULISES 1279472012 4:38:27 PM. Hell.Pena
TramiteWEBULISES 12/18/2012 8:42:25 AM Heli.Pena
; TramieWEBULISES 12/20/2012 2:23:37 PM Heli.Pena
- _y

Donde se ve Actualizado el SALDO CDP y se ve también el Flujo de Aprobacién con el tramite
realizado por el Funcionario SUPERVISOR.
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Aparece entonces Solicitud WEBULISES del 12/14/2012
Tramite WEBULISES del 12/18/2012

Tramite WEBULISES del 12/20/2012

Si por el contrario, el Funcionario SUPERVISOR decide antes de , ot |a Solicitud,
el sistema mostrara una pantalla idéntica a la siguiente al momento de ser consultada la Solicitud
por cuenta del Solicitante

Datos Personales | Comisiones I Aprobar / Rechazar Cormision | Ayuda Cerrar Sesion

£11 PERA

Mis Comisiones

Consecutivo  Estado Fecha Salida  Fecha Regreso  Ver Observaciones

4 RECHAZADA BOGOTA D.C.-BOGOTA TOLMA.IBAGUE:  12:17:2012 12:19.2012 “a  Seleccione » FALTA RECURSOS
BOGOTA 0.C,-BOGOTA-SAN ANDRES-SAN -

430 CANCELADA ANDRES-BOLIAR-CARTAGENA- 12-09-2012 1217-2012 % Stccione MENTIRAS YA NO VOY

Hasta aqui, la Solicitud ha sido aprobada tanto por el Funcionario VOBO (Jefe Inmediato) como
por el Funcionario SUPERVISOR.
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ORDENADOR DE GASTO

El ORDENADOR DE GASTO es el ultimo Funcionario en la cadena de aprobaciones que debe tener
una Solicitud de Comisidn, Ingresa al sistema de forma idéntica que cualquier otro Funcionario,
una vez digita su Identificacion y da clic, el sistema le muestra la siguiente pantalla

Datos Personales | Comissones I Aprobar / Rechazar Comision Cerrar Sesion

JORGE GOMEZ
Mis Comisiones

Consecutivo  Estado Ruta Fecha Salida Fecha Regreso  Ver Rovedades

15563 LIBERADO mx:umu-mrvm- 10202000 10-21-2011 “  Seleccione -
14684 LIQUIDADA mg:c"m"'c“mu" 10-06-2011 10.07-2011 Seleccione .
13310 LIQUIDADA mgzc.-mn-cuomu- 9.15-2011 9.16-2011 i,  Seleccione -
11428 Luioapa %090TA °'°"'_°°°""“‘"m°' 8192011 819201 4 Selaccione -
11051 LIBERADO :ozm::c.-aooou-cuomu- 811.2011 812-2011 4  Seleccione .
10510 LIQUIDADA m@"'wm’ 8042011 8042011 <y, Seleccone x
9649 LIQUIDADA mgzcunoooucuomu. 7212000 722201 4 Seleccione  ~
9281 LIQUIDADA znooa‘::scnoooucum 7492000 7192011 4 Seleccione v
913 LIQUIDADA mt;:c.-mn-cuowu- 608201 6092011 4, Seeccone -
4692 tquioapa S000TA D.C-BOGOTA-CHOMMMARCA: 5 g5 2011 s.06.2011 4 Seeccone =

Aqui el Funcionario puede, dando clic en la lupa del circulo rojo del campo Ver, seleccionar para
verificar una determinada Solicitud de Comisiéon suya, como se puede observar en la siguiente
imagen.
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Datos Personales [ Comisiones Aprobar / Rechazar Comisidn | Ayuda I Cerrar Sesidn

HEOE COMED

Solicitud Comisidn

Datos Personsles

Lotiautivg) Ficha Qormigion (107472018

[Eo e ey T v raarmbrg JOSSE VAN GOMET CR0a0

coe T1-VIATRCOS ¥ GASTOS DE VIAJE FUNCIONAMSENTD S:L: AT 42051 0

LPSLLA Bl
U A0/ 4F200 1 S35 P RLOTAHD
Aualizado 10/ ZF2001 10CBCIT AN LD TARD
AR D 1071372001 SITIIT PM ELOTARD

Datos Basicos

Tips visjE mpsiznal © InCEr ARgicAR PR LR ] L)
Tipa Cormigion: [OTRCSE)
ASISTTR AL ENCUENTRS ERCTONAL EX Lh CIUDAD DE SIRARIOT #
=1 i

Eagotd B EngorE
Cundinamarca cirardot

Suly Toral
RiEgr #id
QR 10T IO i ol LE Q .09 00 00 e 00, 00
F N y i . h 0,
TOTALES 1.50 LK 50,000, 00 00000, 0

De igual manera, si coloca el puntero del mouse sobre el modulo Aprobar / Rechazar Comisién del
recuadro rojo, el sistema le desplegara las opciones Jefe Inmediato y Ordenador de Gasto del
recuadro rojo de la siguiente imagen
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Datos Personales Comisiones i Aorobar / Rechazar Comision I Cerrar Sesion

JOROE COMET Jefe Inmediato
is Comisiones
Ordenador de Gast

Consecutive [stado - recha Salida recha Regreso Observaciones

15563 USERADO BOOOTA 0.C.-BOCOTA-SOUVAR-CARTAODNA- 10212011 10-21-2011 iy Seescice -
BOOOTA D.C.-BO00TA-CUNDINAMARCA-

14884 UQUIDADA o e 10082011 10072011 v Seecccore -
QRARDOT-
BOGOTA D.C.-BOGOT, NAMARC A

13310 UQUDADA B i S152011 9152011 “a Seleicoce -
GRARDOT-
BOOOTA 0.C.-BOGOTA ATLANDS

11428 UQUIDADA o 2 8192011 5-19-2011 o Seleccore -

11051 USERADO ot Ll 8112011 8122011 ~“ Seleccione v
ORARDOT:
BOCOTA D.C.-8000TA-SANTANDER:

10810 UQUIDADA 8042011 8042011 5 Selecciore -
BUCARAMANGA-
BO00TA D.C.-BO00TALUNDINAMARCA-

849 UQuIDaDa i 2L 7212011 7:22-2011 & Seleccre -
QRARDOT-

P28 UQUDADA BOGOTA 0.0 -SOGOTACALORS-MANTALES. 7192011 7492011 -'\ Seecire -
BO0OTA D.C SOCOTALUNDINAVARC A-

13 uQuDaDa 8-08-2011 6092011 iy Selescoce -
QRARDOT-
BOGOTA D.C.-BOOOTACUND NAMARCA-

a5 UQUIDADA e his 5052011 506.2011 “y,  Seleccere v

GRARDOT.

Si da clic en la opcidn Jefe Inmediato, el sistema mostrara

D nakes

WORGE GOMET SH Peng

Burscar Solicitud Comizidn
Humserg

Solicirud Conauthrie
Fecha il = Fecha Flask i
Funcionaris
entificacion:
Priies Homdeg Segungs Honbie!
Primar Ageilido: Sequndo Apoliida:

Aqui podra buscarse una determinada Solicitud de Comisién, ingresando informacién de la Solicitud
o del Funcionario a Aprobarse o Rechazarse determinada Solicitud.
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Si por el contrario da clic en la opcién Ordenador de gasto, el sistema le mostrara

Datos Personakes Comisiones Aprobar / Rechazar Co o Ayuda

Cerrar Sesidn

m 08172012
Do | covor [RSR
m Cancelar -H\ Finiing
Q s
[ aprobar | Cancelar [ERSMERPREFFLF

Aprobar m o, NZME

2EREF14E DLIWVERDS CRESPD MILEHA 50 111000 O o 5111,000.00
4013840 ] PERA, CADEMA, LEVLA ROSA .50 111000 O o 5111,000.00
40T DIAZ MELD FARIDES .50 111000 100000 0 5211,000.00
TH5453585 RODRMUET DIAT JOSE RICARDD .50 445T0 O O S44.570.00
10255353 RAMIRET TORD CARLOS ABAD .50 11000 O o 5111,000.00
22436728 DIAZ GOMIALEZ MGRID MOHAMA 0.50 %00 0 0 591,500.00
V10615244 BELTRAH CORTES JHEISOM MICHEL .50 TS0000 O o 5250,000.00 ]
2542231 ALVARADD OWALLE CARDLIMA 0.50 346693 0 0 535,693.00

Observaciin Aprobador Gasto:

Aqui, dando clic en la lupa del circulo verde, el sistema mostrard
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errar Seskin

Comissones Aprobar / Rechazar Comisidn

Solicitud Comision

Dakos Perscnabes

Lot ivo: Fecha Comision -2/ 14204 2

Identificacion 11130835244 Hombre ZIHESON MOHEL BELTRAN JORTES

o2 FIM2VIATICOS GRUWPO DE 5 6,453, 500,00

Flirja d& aprobacion

Sobic i WEBILISES T2/ 1450002 41T P Hiell. Fena
Trami teWEBUILISES 1271850002 B42:25 AM Hell Pera
Trami teWEBILISES 12M2000002 22037 PM Heh Fend

Rguiere
-] b 238
Wiaticos :
Tipa Viaje 4 mmcionsl ' inkeraeconal Fasapes Aereos 56 W Na
Tipa Cormision: [OTROE -

Bogotd Bl Eogota

Fecha Fecha . D viatico D
Auts de Desplazamisnto Zushy Togal

salida REQT eio WiatiEs Haria

BOOOTA D.C.-BOG0TA

TZIUTII0N 120197200 e
- = i SAMTAMDER-EL FEMON-

.9 100,000 250,000 .00 k) 230000 0

TOTALES 150 150, 000,00 L] 250, 000,00

wolwer

Donde se puede ver el resumen de la Solicitud incluyendo SALDO CDP vy Flujo de Aprobacion, etc.

Si por el contrario, si se da clicen , el sistema mostrara
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Datos Personales Comisiones Aprobar / Rechazar Comision

Fecha_Salida 1dentificacion

-/‘ 08/11/2012 14550144 CUVERDS CRESPO MILENA
4 O8I0 A0NBA3  PONACADENA LEVLA RO
e fr——

saj¢ de pagina

Cerrar Sesicn

Gatos Iva  Valor a Pagar
ico
0.50 111000 © 0 $111,00000

0.50 111000 © 0 $111,00000

$211,000.00

A o] |
2

0‘ Esta Seguro de Aprobar la Comisién
{ -~

$44,570.00

$111,000.00

L, v s Avemoo ovae caouna

Observacicn Lprcbador Gasto:

0.50 34853 © 0 $36,653.00

Si hace clic en Aceptar, la Solicitud de la Comisién ha sido finalmente aprobada.

El funcionario que solicito la comisidn podra verificar sus Comisiones y encontrara

Justificacion
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Datos Personales Comisiones Aprobar / Rechazar Comisian Cerrar Sesion

HEISON BELTRAN Hel)_Pong
Mis Comisiones

Consecutivo Fatadn Focha Salida  Facha Reoresa Observaciones
5421 APROBADA m‘ S A A7 2002 12-19-2012 i Seleccone - ;(mm CRIEIDON
o CANCELADA TOLIMA- IBAGUE-HUILA-NEIVA- 12-18-2012 12-22-2012 %  Seleccne - :';N"fmw:f"f:'m
- CANCELADA TOLWMA-IBAGUE -HUILA-NEIVA- 12-19-2012 12-23-2012 % Seleccne - A

8 CANCELADA TOLIMA-IBAGUE-HUILA-NEIVA- 12-17-2012 12-21-2012 i  Seleccine v  WMPOSELE VIAJAR

Donde se puede verificar que la Solicitud de Comisién fue APROBADA por el ORDENADOR DE
GASTO como se puede ver el recuadro rojo.

Si se quiere Ver todo el tramite de la Solicitud de Comisidn, se puede dar clicen la Lupa y el sistema
mostrara

Datos Personales Comiss 5 Aprobar / Rechazar Comisitn Cerrar Sesitn

HIES0M BELTRAN

Solicitud Comisidn

Datos Personales

Condautiva: Fcha Comdiion 171470002

Idaatifiacidn 11130838244 MOl L 0N MOEEL BELTRAM CORTES

ope EMAIZVIATICOS GRUPD DE § 451, 500.00

Flujo de aprobaciin

LS LA R3O
SO tLdWERLILISES 11145200 T A 32T P LR ]
TrasmitewEBLILISES 12A1BFIENT RALTS A Rl Fena
TraemitewERLILISES ALMOFICAT 2:2X0T7 P Ml Fena
AprobaconWEBULISES ALV FICNT 101 P Wl Feny

LE R

. o Tme o

VERRSSEd |

Thes Vidjs ¥ naconal incer nackonal PRibjE M7 £l 4 Mo

Tips Comivien:

Shts:

Departamento Municipio

Bogoti D.C. Bogots

. D
Ruta de Derplzamisnto i sub Total

BOGCTA D.C.-8000TA

TAATAION2 2 -
ATAATAIOT 1241942092 -

1.5 00,000 T50,000.00 QLoD T50,000.00
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