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AUTORIZACION DE COMISION, PAGO DE VIATICOS, GASTOS DE ALOJAMIENTO Y REEMBOLSO GASTOS DE
ERNBRAMARCA SA £S5 Fecha: 5/11/2025
AREA RESPONSABLE: Direccién de Gestién Humana y Administrativa
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: fectivo
ALCANCE DEL PROCEDIMIENT Tnicia con la solicitud y de vidticos / ¥ termina con la ¥ pago cuando aplique.
DEFINICIONES GENERALIDADES, OBSERVACIONES O POLTICAS
1.E1pago de visticos, gastos de alojamiento y/o gastos de permanencia debers ajustarse a as tarifas establecidas por Empresas
piblss de Cundararc.
efnicones: supervisor o jefe inmediato no autorizaré salidas a personas que tengan pendiente legalizaciones de viajes anteriores.
niciones: 51 econd ; ra los contratisas, e valor de los gastos de permanencia quedard estipulado de acuerdo a la normatividad vigente y @ lo
085 vidicosson una asignacin econbmica para compensar los astos adconales que un empleado pibiio ncurre 7¥21% %2 SIS &
cuando debe realizar una comisién de servicos en un lugar diferente a su sede habitual de trabajo, 4.Tbdos los viajes a realizarse deberdn programarse con 4 dias de anficpacién, con excepcion de los casos en que sea
2,035 gastos de alojamiento son aquellos costos relacionados con el hospedaje de un empleado piblico cuando este ¢
requerido por una novedad no programable autorizada con el Gerente General, Subgerente General o Secretaria de Asuntos
se encuentra en comision de servicios fuera de su lugar habitual de trabajo, y son cubiertos dentro del rubro de s
viticos.
; 5.Tbcos los viajes deberén legalizarse miéximo tres dias después de la llegada del viaje conforme lo indica fa Decisién
3.Ghstos de permanenca para contatistas son una compensacion por o astos ncurricos por el contratisa cuando | 060 108 veJes SS0ErS® bgnrs® mAmo s s duce oF 8 1o
s desplza ara cmp on s cota,  on ferente 10 atos d 03 empleados o, aenes e -
e oo o . Ias condiciones de pago. Dentro del teritorio nacional s6lo se reconocerén viticos cuando el comisionado deba
& Formato Unica ds Tventaro Documental - FUID.: Documento laboraco por el Proceso de Gestié Documental | SMENEGE pa o menos un dia complet en llugar d l comisién, fuea ce su sede habiualde iabajo: X
7.Cuiando para el cumpiimiento de las tareas asignadas no se requiera pernoctar en el lugar de la comisien, s6lo se reconocerd
hasta el cincuenta por ciento (50%) del valor fijado.
DESCRIPCION DEL PROCED 0
irem ACTIVIDAD O TAREA R are DEPENDENCIA P eaor: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA
RESPONSABLE
Proyeccidn del CDP:
El responsable de la Direccién de Gestidn Humana y Administrativa, conforme al presupuesto aprobado
«Dreccién De Gestién por a Direccion de Finanzas y Presupuesto para cada centro de costos, proyecta la solctud del
Solicitud COP de Humana y Firma de la solictud | certiicado de Presupuesla\ (CDP) a cada drea, en lo los
h 3 « GF-F122 Solictud de certificado del COP
1 vidticos y expedicién Administrativa. gastos de vidticos programados para el af
de disponibiidad presupuestal. )
de CDP. «Direccion De Fnanzas y| 1m0 3 g
Presupuesto, lempo: 3dias | Eypedicion del CDP:
La Direccién de Finanzas y Presupuesto, con base en la proyeccién realizada, expide el Certficado de
Disponibilidad Presupuestal que respalda los recursos necesarios para ¢l pago de los vidticos:
Solicitud y Revisién de Vidticos:
Teniendo en cuenta la programacién de salidas y la asignacién de vehiculos, conforme al procedimiento
X *PROGRAMACION DE SALIDAS Y ASIGNACION DE VEHICULOS - GRF-Pc053”, los funcionarios piblicos
NO Funcionari 1 SREFA20) Programaciin de autorizados para viajar deberén remiti el formato GH-F118 "Solicitud de autorizacién y pago de vidticos
o o ,;‘0 ario salidas y Asignacion de vehiculos. Z Gastos de alojamientos.
Gblico . 6 - ) s
. X Direccién De Gestion En esta etapa, se verificard que el municipio y el objeto de la visita estén incluidos en la planificacién
* GH-F118 Solictud autorizacin y Humana Acto administrativo | eqyabecida mediante el formato GRF-F120, y que la liquidacion de los vidticos se encuentre en
2 pago de viaticos Gastos de Administrativa. | debidamente imado | ¢, mpiimiento de las Decisiones Empresariales vigentes.
desplazamiento.
S| Acto Adminisratve (SACF355 | Se%‘:ﬁfaﬁ suntos | Tiempo: 2,625 | mision del Acto Administrativo imado por la Secretara de Asuntos Corporativos y s comuricacien.
Plantila de Word) Nota: ZE viajero es Funcionario Pibiico? Si,
No: Los contratistas deberan radicar en Gestién Humana y Administrativa la cuenta de cobro con el
formato GH-F118, GH-FL19 y GH-F121, cuando aplique por gastos de permanencia en el municipio plazo
habil de 3 dias luego de la visia. (Pase al punto 3).
I servidor piblico o contratista debera durante su visita tramitar el formato GH-F119 certificado de.
+ GH-F119 certificado de Certficado de | permanencia del viajero, el cual deber entregar con un plazo méximo de 3 dias luego de la Vista,
6n del viaje permanencia del viajero. Direccién De Gestién |  Permanencia del | aprobado por su supervisor y remitiro al profesional designado por la Direccién de Gestién Humana y
3 via viajero firmado | Administrativa, en los casos que el supervisor del Funcionario Pblico o Contratista lo requiera, deberdn
« GH-F121 Informe de Visita Administrativa. anexar el formato GH-F121 Informe de Visita Técnica.
Técnica Tiempo: 3 dfas | El profesional de la Direccién de Gestidn Humana y Administrativa revisar que los formatos:
correspondan a la salida autorizada y fechas indicadas anterioremente.
« GF-F054 Autorizacién Registro
Presupuestal.
* GF11 S utoraciny |+ DvecinDe estin El profesional de la Direccién de Gestion Humana y Administrativa, deberd elaborar la(s) solcitud(es) de
pago de viaticos Gastos de autorizacion de Registo Prestupuestal de los Funcionarios Pibicos y Contraistas, especificando nimero
Solictud de Registro Sesplazamients. Administrativa, | Solicitud de registro | de Resolucidn (contratistas, indicando Decision Empresarial vigente), objeto de la comision y municipio,
Presupuestal. presupuestal | nimero de CDP 2 afectar, cédigo del rubro, valor de la comisién y nombre del beneficiario.
4 + GHFLS certifcadode | » Secretara d Asuntos | ebidamente imado |Est deberd levr como anexd copia del acto samisrati, cefificad do permanenda de vijero
permanencia del viajero. Corporativos. dependiendo el caso el informe de visita técnica
Tiempos 1 dia
« GH-F121 Informe de Vista | » Direccién de Finanzas nave i s autozaitn e Regilro resupuesial el esponsatle e Gestn Humana y
Técnica y Presupuesto. Administrativa deberd remitir junto con los anexos a la Direccion de Finanzas y Presupuest
~Acto Administrativo (SAC-F355
Plantila de Word)
De acuerdo con las Autorizaciones de Registro Presupuestal RP (GF-F0S4) y demds documentacién
Expedicién de ) “99‘5‘7 Presupuestal | remitida de acuerdo con el paso anterior, el responsable debe verificar la informacién contenida y
B Registro Registro Presupuestal Direccién de Finanzas y rmado generar el registro presupuestal RP en el Software financiero.
Presupuestal Presupuesto. o Una vez expedido el Registro Presupuestal, el responsable debe remitirios junto con la demds.
Tiempo: 2 fas | gocumentacion y a la Direccion de Contabilidad.
Con base en las solcitudes y autorizacién de vidticos/gastos de alojamiento, autorizacién de registro
Documento de | presupuestal RP expecidas por a Direccién de Finanzas y Presupuesto y dems documentacién
Causadién de vidticos o ireccion de cavsaci eglizado | sprada, ol esponsable el causacin dl Vit st de slofamentoy reakza o crgue e
¢ gastos de alojamiento. Reporte de Causacion. Contabilidad informacién correspondiente en el software financi
Tiempo: 2 dias | Una vez realizada la causacién, el responsable la envia a la Direccién de Finanzas y presupuesto junto
con las solicitudes tramitadas.
Documento de orden
) El profesional de finanzas y presupuesto genera a orden de pago con los soportes recibidos
7 ﬁ‘fd""l"dc"’,," de Orden de Pago. Direccién de Finanzas y | - de pago 1egalizado | getidamente firmados. Una vez autorizada la orden de pago, se remite junto con las slicitudes
fen de Pago Presupuesto.  |tramitadas a la tesoreria
Tiempo: 1 dia
C“"p;:l;a;‘;e de || rosponsable debe elaborar comprobante de egreso (GF-F135), de acuerdo con la informacién
s Pago de vidticos o den de Pago irmada. Tesorer egreso debi dﬂ"‘e"‘e suministrada por las Direcciones de Contabilidad y de Finanzas y Presupuesto.
gastos de alojamiento Orden de Pago firmada. esoreria. expedi Una vez cuente con el comprobante de egreso, el responsable debe autorizar el pago a través del
empo: 2.ias | PIEaUNo dsponile por el sistema bancri.
. FUID dilgenciado | Una vez el profesional o auiiar designado por la Tesoreria haya hecho el pago, proceder a remitir toda
9 GD-F294 Formato Unico de Jesorera. Ta informacion con todos los documentos soportes por consecutivo de Orden de Pago a Gestion
Inventario Documental (FUID). | « Gestién Documental. | rigno; ensual. | Documental con el Formato Unico de Inventario Documental - FUID.
PROYECTO REVISO APROBO
JOHANNA MARCELA CABRERA FEO /
NoMBRE: JULIETH ALEJANDRA MOLINA GARCIA NoMsE: e e e NoMBRE: DIEGO ERNESTO GUEVARA FORERO
carco: conTRaTISTA carco: ommecToRes carco: DIRECTOR DE PLANEACION
DIRECCION DE GESTION HUMANA Y i i
X HuMANA Y e SERENC
DIRECCION DIRECCION DIRECTOR DE ASUNTOS CORPORATIVOS (£) | PIRES
recn 5/11/2025 Fec: 5/11/2025 Fecn s/11/2025
ONTROL D BIO
i FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE CARGO
0 Sjun-12 Versién Inicial
1 5jun-15 juste a las actividades, responsables, puntos de controly formatos. Se adiciona la frecuencia y los tiempos en que debe desarrollarse cada actvidad.
!
2 23may-16 |Seajustan las generalidades
3 11-ago-16 Cambio de Imagen Corporativa
e ajustan & ¥ pasos del de acuerdo a las necesidades de la Empresa. Se debe divulgar a toda la Empresa en especial a los
4 18-nov-16 personas que necesitan desplazamientos para cumplir con sus funciones
e ajusta el alcance, las generalidades, actividades y puntos de control de acuerdo a las necesicades de la Empresa. Se debe divulgar a toda la Empresa en
s 1feb17 especial a las personas que necesitan desplazamientos para cumpiircon sus funciones.
6 30-abr-18 Reestructuracién del documento inicia, con los cambios presentados en la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad IS0 9001:2015
Giomar Tatiana Forero | _ Directora de Gestion
7 104ul18 e eliminaron formatos por eso el procedimiento se modifico Tatan Moy A,
s 19-may-21 Ajustes en el Procedimiento en General
5 Johanna Marcela Directora de Gestion
- nov- e realizs ajustes en el procedimiento en general conforme a las necesidades de la Empresa. Se ajustan los puntos de control.
9 5nov-25 i P o P J P Cabrera Feo Humanay
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