
para la legalización de comisiones
Todo lo que debes saber 

Cuando exista oferta
formal de transporte, los 
desplazamientos 
intermunicipales 
deben estar soportados 
mediante factura electrónica 
de venta o documento 
equivalente.

soportes manuales o 
talonarios comerciales 
cuando exista una 
alternativa formal de 
transporte.

No se aceptarán

¿Qué debes tener en cuenta?

Excepción: transporte no convencional
Podrán presentarse soportes alternativos

únicamente cuando:

Excepción: transporte no convencional

· Exista autorización expresa.

· Se identifique plenamente al prestador del 
servicio (nombre, cédula y medio de contacto).

· No exista oferta formal de transporte en el lugar 
de la comisión.

Tiempo para legalizar

Tienes un plazo máximo de 
cinco (5) días hábiles después 
de finalizada la comisión para 
realizar la legalización.

Documentos obligatorios

Formato de relación de gastos de viaje firmado.

Tiquetes o soportes oficiales de transporte.

Pasabordos (cuando aplique).

Factura electrónica de venta (cuando aplique).

Validación CUFE de la DIAN (cuando aplique).

Soporte de aprobación de factura por el Ministerio 
de Hacienda (cuando aplique).

Documento SIIF Nación.

Soportes de transporte no convencional 
(cuando aplique).

Informe de comisión presentado.

Formato de gastos firmado.

Soportes de transporte completos.

Factura electrónica y validación CUFE (si aplica).

Documento SIIF Nación adjunto.

Legalización dentro del plazo establecido.

Antes de enviar tu legalización,
 verifica:

Canal oficial de atención
Grupo Financiero - Dirección General ICBF

Legalizaviatico_SDG@icbf.gov.co
Canal habilitado para orientación, gestión de comunicaciones 

y atención de inquietudes relacionadas con la legalización
 de comisiones.

Una legalización oportuna y con soportes adecuados 
contribuye a una gestión transparente, eficiente 

y alineada con la normativa institucional.

Ejemplos
de soportes que no cumplen

Ejemplos
de soportes que sí cumplen


