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Por la cual se modifica parcialmente la Decision Empresarial No. 081 de 2014, por medio de fa cual se
establece ef procedimiento para conferir comisiones de servicios, reconocimiento de viaticos y gastos de
transporte y peajes para servidores piblicos y Contralistas de Empresas Publicas de Cundinamarca SA ESP.,

El Gerente General de Empresas Pdblicas de Cundinamarca S.A. ESP, en uso de sus facultades legales y
estatutarias, en especial de las conferidas por el paragrafo de la clausula cuadragésima y por el numeral
primero de la clausula cuadragésima segunda de sus Estatutos, y

CONSIDERANDO:;

Que de conformidad al articulo 209 de la Constitucion Politica, la funcidn Administrativa esta al servicio de los
infereses generales y se desarrolla en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacién y desconcentracion de funciones.

Que los viaticos son sumas de dinero que se reconocen a contratistas y trabajadores para cubrir los gastos en
que estos incurren para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones, fuera de la sede en que habitualmente
lo hacen, reconociendo principalmente, gastos de transporte, manutencion y alojamiento del contratista o

trabajador.

Que teniendo en cuenta la existencia de varias normas intemas de Empresas Publicas de Cundinamarca S.A.
ESP, que rigen el otorgamiento de comisiones de servicios, el reconocimiento de viaticos y los gastos de
transporte y peajes, se hace necesario modificar el procedimiento con ef fin de unificar al interior de fa Empresa.

Que Empresas Plblicas de Cundinamarca S.A. ESP, acogera en este acto administrativo la escala de vidticos

adoptada por la Gobernacion de Cundinamarca mediante Decreto 093 de mayo 8 de 2014 y en adelante
adoptaré la escala que cada afio expida la Gobernacion para tales efectos.

En mérito de lo expuesto,

DECIDE:

ARTICULO PRIMERO.- Modifiquese el Articulo cuarto de la Degision Empresarial No.081 del 2014, el cual
quedara asi;

ARTICULO CUARTO.- Procedimiento.- Para conferir las comisiones de servicio se debera tener en cuenta el .}V
siguiente procedimiento: v
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1. Elresponsable del area debe diligenciar dos dias antes del viaje el formato programacion de salidas (EPC-
SGIC-Ft-120), donde se relacionan los Servidores Plblicos y Contratistas autorizados para viajar y el
mismo debera ser remitido por correo al responsable de la Secretaria de Asuntos Corporativos.

De igual manera el responsable del &rea deber4 elaborar la(s) solicitud(es) de autorizacion de viaticos del
vigje, especificando fecha, lugar y objetivo de ta comision a realizar (Formato Solicitud y autorizacion de
vidticos / Gastos de desplazamiento EPC-SGCI-Ft-118). Este formato debera ser entregado a asuntos
corporativos debidamente diligenciado y autonizado por el supervisor de contrato o jefe del 4rea el mismo
dia que se programa el viaje.

2. Teniendo en cuenta las solicitudes de autorizacidn de salidas (EPC-SGIC-Ft-120), donde se relacionan los
Servidores Publicos y Contratistas autorizados para viajar, el profesional de la Secretaria de Asuntos
Corporativos sera el encargado de asignar ios conductores para su correspondiente desplazamiento.

3. De acuerdo a la informacion del formato Ft 120 el Profesional de la Secretaria Asuntos Corporativos
procede a programar v diligenciar los formatos Ft 164 y Ft 165:

El formato Ft 164 “Asignacion de Vehiculos Propios”, una vez diligenciado se les comunica a los
conductores el destino, para que elflos a su vez coordinen con el viajero fos lineamientos del vigje.

El Formato Ft 165 “Asignacion de Vehiculos externos”, una vez diligenciado por el Profesional de Asuntos
Corporativos lo envia por correo al operador del contrato de Vehiculos, y este a su vez, programa con la
asignacidn de los vehiculos y conductores segtin el destino.

El operador del Contrato de Vehiculos se comunicara con el viajero para coordinar los lineamientos del
vigje.

4. El Profesional de fa Secretaria Asuntos Corporativos deberé elaborar la(s) solicitud(es) de autorizacion de
vidticos del viaje, de los conductores de la empresa especificando fecha, lugar y objetivo de la comision a
realizar (Formato Selicitud y autorizacion de vidticos / Gastos de desplazamiento EPC-SGCI-Ft-118). este
formato debera ser autorizado por la Direccion de Gestion Humana y Administrativa.

5. El Profesional de la Secretaria Asuntos Corporativos deberd elaborar la(s) solicitud(es) de autorizacion de
Registro Presupuestal, de los Servidores Publicos, contratistas y conductores autorizados para vigjar
especificando fecha, objetivo de la comision a realizar, codigo del rubro afectado, valor de la comision,
(Formato Solicitud y Autorizacion Registro Presupuestal EPC-SIGC-Ft-54). este formato debera ser
Autorizado por el Ordenador det Gasto y/o el delegado para tal funcion.

Una vez expedida la(s) autorizacion(es) registro presupuestal RP (EPC-SICG-Ft-54), el Profesional de la
Secretaria Asuntos Corporativos debe remitirlas con las solicitudes de autorizacion(es) de vidticos (EPC-
SIGC-F1-118), a la Direccién finanzas y presupuesto.

6. De acuerdo con las solicitudes de autorizacion de viaticos recibidas y solicitudes de registro presupuestal
RP (EPC-SICG-Ft-54), el responsable de Finanzas y Presupuesto debe verificar la informacion contenida 0/
y generar el registro presupuestal RP en el Software financiero.
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Una vez expedido el registro presupuestal, el respansable de Finanzas y Presupuesto debe remitirlos junto
con las solicitudes de autorizacion de viticos a la Direccién de Contabilidad.

7. Con base en las solicitudes de autorizacién de vidticos y autorizacion de registro presupuestal RP
expedidas por la Direccion de Finanzas y Presupuesto, el responsable de Contabilidad realiza la causacion
def vialico o gasto de desplazamiento y carga la informacion correspondiente en el software financiero.

Una vez realizada la causacion, el responsable de Contabilidad la envia a fa Direccion de Finanzas y
presupuesto junto con [as solicitudes tramitadas.

8. El profesional de Finanzas y Presupuesto genera la orden de pago con Jos soportes recibidos y recolecta
las firmas pertinentes para auterizacion de la orden de pago.

Una vez debidamente autorizada ta orden de pago, se remite junto con las solicitudes tramitadas a la
Tesoreria. :

8. Elresponsable de Tesoreria debe elaborar comprobante de egreso {EPC-SGIC-Ft-135), de acuerdo con la
informacion suministrada por las Direcciones de Contabilidad y de Finanzas y Presupuesto.

Una vez cuente con el comprobante de egreso, ef responsable de Tesorerla debe autorizar el pago a través
del aplicativo disponible por el sistema bancario.

10. El viajero debe tramitar durante su visita el certificado de permanencia (Formato Certificado Permanencia
del Vigjero (EPC-SIGC-Ft-119) y/o certificado de permanencia de la Entidad visitada y presentarlo a su
supervisor yfo Jefe inmediato para su aprobacion. Una vez aprobado se le remite al Profesional de la
Secretaria Asuntos Corporativos.

Paragrafo: El Jefe inmediato y/o supervisor debe hacer seguimiento a la efectiva legalizacion de
comisiones.

11. El Profesional de la Secretaria de Asuntos Corporativos recibe los certificados de permanencia Formato
Certificado Permanencia del Viajero (EPC-SIGC-Ft-119} y/o certificado de permanencia de la Entidad
visitada y/o consignaciones por devolucion de las comisiones no realizadas, el responsable de la Secretaria
de Asuntos Corporativos debe verificar [as comisiones programadas y legalizar segln los cerificados y
soportes recibidos.

Una vez verificado los soportes son remitidos a Tesoreria para ser anexados a los soportes
correspondientes.

Paragrafo: El Profesional de la Secretaria de Asuntos Corporativos no_autorizara el tramite de
solicitudes de autorizacién de_viaticos y gastos de desplazamiento (EPC-SGIC-Ft-118), a los
Servidores Publicos y contratistas que tengan viaticos pendientes por legalizar. Semanalmente el
Profesional de Asuntos Corporativos debera enviar un reporte de los viajes que estén pendientes de
legalizacion a los Subgerentes de area, quienes deberan garantizar que se surtan los procesos pendientes.

PARAGRAFO PRIMERO: Para todos los efectos juridicos, administrativos y técnicos el Formato Ft-118 de la (\}/
Decision Empresarial 081 de 2014, se denominara “Solicitud y auforizacién vidticos / Gastos de

desplazamiento’.
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ARTICULO SEGUNDO.- No se podra comisionar mas de un servidor pablico o contratista para el cumplimiento
de una comision de servicios con el mismo objeto, fecha y lugar, salvo que la naturaleza del servicio lo requiera.

ARTUCULO TERCERO.- Para todos los efectos juridicos, administrativos y técnicos la palabra ANTICIPO
descrita en la Decision Empresarial 081 de 2014, se modificara por la de PAGOS ANTICIPADOS.

ARTICULO CUARTO.- Vigencia y Derogatorias.- Esta Decision Empresarial rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

08 NOV 2015

PUBLIQUESE, COMUNIQU CUMPLASE

Proyecto: Ronald Aguilar Gomez
Revis6: Stella Garcla ﬂ/\’{ by
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