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DECISION EMPRESARIAL No 010 DE 2020

Por fa cual se establece el procedimiento para conferir comisiones de servicio y efectuar ef reconocimiento de
viaticos y gastos de transporte a los servidores publicos de Empresas Piblicas de Cundinamarca.

El Gerente General de Empresas Plblicas 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 Estalutos, y

CONSIDERANDO:

Que fos artfculos 209 y 211 de la Constitucibn Politica, establecen que la funcién administrativa esta al servicio
de los infereses generales y debe desarrollarse de acuerde a los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celetidad, imparcialidad y publicidad a través de la descenkalizacién, fa delegacién y la
desconcentracion de funciones.

Que ¢l decreto 648 de 2017, establece que Ef empleado publico durante su relacion legal y reglamentaria se
puede encontrar en las siguientes sifuaciones administrativas {..) 4. En comision y a su vez la misma norma
determind que las comisiones pueden ser de servicios y en el acto administrativo que se confieren deben indicar
si procede el reconocimiento de vidticos, cuando haya lugar al pago de los mismos.

Que mediante decision empresarial No. 054 de 2011 de 4 de oclubre de 2011, se adopté el reglamento interno
de trabajo de Empresas Piblicas de Cundinamarca SA ESP, el cual en su clausula cuadragésima sexta
establecié la comision de servicios como la situacion en la cual el funcionario ejerce las funciones que fa
Gerencia o funcionario delegado de Ia entidad le sefiale en un lugar diferente de la sede habitual de sucargoe
indico que la misma da lugar a vidticos de acuerdo con 1os reglamentos que determine fa entidad.

aplicaran a los sewtdores plblicos que por ne0931dades del senvicio:
desplazarse fuera del perimetro urbano de la ciudad de Bogota.
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ARTICULO SEGUNDO. - COMPETENCIA. - La comision de servicios ¥ el reconocimiento de viaticos seran
conferidos por;

1. La Junta Directiva, para el caso del Gerente General de la Empresa 0 su Suplente cuando este ditimo
este ejerciendo fas funciones de fa Gerencia General, y tenga que cumplir una comision en el
extranjero o fuera del Departamento de Cundinamarca, ya sea por servicios, por invitacidn a un evento
0 por estudio.

2, El Gerente General, o su suplente cuando este (ltimo éste asumiendo funciones de la Gerencia
General, tenga que cumplir, para sus despfazamientos en el departamento de Cundinamarca.

3. El Gerente General 0 su suplente cuando este dltimo este asumiendo funciones de la Gerencia
General, para todo tipo de comisiones que debe realizar la Secretaria de Asuntos Comporativos y el
Subgerente General.

4. El Secretario de Asuntos Corporativos, para las comisiones de todos los demas servidores pliblicos
de ia entidad, teniendo en cuenta el numeral 3 del articulo tercero de fa decisién empresarial 016 de
20186, para comisiones al interior de! departamento de Cundinamarca o fuera de este.

5. La comision de servicios en el extranjero de cualquier servidor piiblico debera ser autorizada por et
Gerente General de la Empresa o su Suplente cuando este Giltimo este ejerciendo las funciones de la
Gerencia General.

Parégrafo. En fodo caso, cuando lo determine pertinente, el Gerente General o su suplente, cuando este
(itimo este ejerciendo las funciones de Gerencia General, podra conferir directamente en cualquier tiempo,
fa comision de servicios y el reconocimiento de viaticos de cualquier empleado pabfico o trabajador oficial
de la entidad.

ARTICULO TERCERO. PRINCIPIOS. -Sera responsabilidad de cada dependencua programar Ias
comisiones y desplazamientos en aplicacién de los principios de ob idad, = eficiencia, _efi
racionalidad y austeridad. B

tendra en cuenta la aS|gnamon basica mensual que al moménto de:
devengando el servidor plblico. Solo se reconoceran wattcos
comismnado deba permanecer por lo menos un dia completo enel
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Las comisiones de servicio para los municipios del grupo tres (3) se conferiran sin pernoctar de manera
que se debe cumplir con el objeto de la comisién y regresar el mismo dia a la ciudad de Bogota.

ARTICULO SEXTC - TRAMITE PARA COMISIONES AL INTERIOR DEL DEPARTAMENTO Y
RECONOCIMIENTO DE VIATICOS:

1.

de Cundinamarca en los siguientes grupos;

La solicitud de comisiones de servicio debera realizarse con minimo (4} dias habiles de antelacion al
inicio de la comision a través de formato institucional, el cual debe ser diligenciado por el jefe inmediato
del servidor comisionado, éste debera ser enviado a la Direccidn de Gestidn Humana y Administrativa
para emisién del respectivo acto administrativo en el cual debera establecerse como minimo ef objetivo
de la comision, si procede el reconocimiento de viaticos, la duracion, el organismo o entidad que
sufragarg los viaticos o gastos de transporte, niimero del certificado de disponibilidad presupuestal o
fuente del gasto.

La comunicacion al comisionado del acto administrativo que lo faculta para ejecutar la comision estara
a cargo de la Secretaria de Asuntos Corporativos y se realizara via correo institucional, asi como al
jefe inmediato del comisionado, salvo aquellas de caracter excepcional que por su premura o caracter
reservado no puedan ser comunicadas.

El comisionado debera diligenciar el respectivo formato de permanencia y los soportes a que haya
lugar para la legalizacién de sus vidlicos, los cuales deberan ser entregados dentro de fos 3 dias
habiles siguientes a su regreso, al profesional dispuesto para el efecto por parte de la Secretaria de
Asuntos Corporativos. En caso de no reportar el cumplimiento de la comision y su legalizacidn en el
término estipulado no habra reconocimiento de los viaticos

El profesional de la Secretaria de Asuntos Corporativos recibira los soportes de legalizacion de viaticos
y tramitar4 de manera quincenal los pagos correspondientes.

ARTICULO SEPTIMO. - CLASIFICACION DE LOS MUNICIPIOS. - Para fijar.el v 7

Municipios Grup
1. Beltran 10, Jerusalén
2. Caparrapi 11. La Palma
3. Cabrera 12. La Pefia
4. Chaguani 13. Medina
5. ElPefion 14. Narifio
B, Gachala 15. Paime
7. Guaduas 16. Paratebueno
8. Guataqui 17, Puesto Salgar
9, Gutidrrez 18, Puli

Municipios Grupo 2

27. Agua de Dios

| 51. Guatavita

Cundinzmaes
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28. Alban 52. Guayabetal 76. Susa
29. Anapcima 53. Junin 77. Sutatausa
30. Arbeléez 54. La Mesa 78. Tena
31. Anolaima 55.La Vega 79. Tibacuy
32. Apulo 56. Lenguazaque 80. Tibirita
33. Bituima 57. Macheta 81. Tocaima
34. Cachipay 58. Manta 82. Ubague
35, Carmen de Carupa 53. Nilo 83. Ubaté
36. Caqueza 60. Nimaima 84. Une

37. Chipaque 61. Nocaima 85. Utica
38. Choachi 62. Pacho 86. Viani
39. Choconta 63. Pandi 87. Viliapinzén
40. Cuctinuba 64. Pasca 88. Villeta
41, El Colegio 65. Qubradanegra 89, Viota
42. Fosca £6. Quetame

43. Fomeque 67. Ricaute

44, Fuquene 68. S/ Antonio del Tequendama

45. Fusagasuga 69. San Bernardo

46. Gacheta 70. San Francisco

47. Gama 71. S/ Juan de Rioseco

48. Guacheta 72. Sasaima

49. Girardot 73. Silvania

50. Guayabal de Siguima 74. Simijaca

Municipios Grupo 3

90. Bojaca 100, Guasca 110. Suesca
91. Cajica 101. La Calera

92, Chia 102. Madrid

93. Cogua 103. Mosquera

94, Cota 104, Nemocén

95. El Rosal 105. Sesquité

96. Facatativa 106. Sibaté

87. Funza 107. Soacha

98. Ganchacipa 108. Sopo

99. Granada 109. Subachoque

Condinamarca

ARTICULO OCTAVO. - COMISIONES AL EXTRANJERQ. - La comision de Servicios 3
ir acompanada de la invitacion def organismo extranjerc o entldad agenda a realiz
fundamenten [ invitacion o evento y se solicitara en los formal
debera contener, sin falta la siguiente informacién;

1. Nombres y apellidos del funcionario.

Embresa'ha def nldo para,

2. Cargo, codigo y grado del empleo que desempefa el funcionario a comi
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3. La dependencia a la que pertenece el solicitante.

4. Evento al cual se dirige el funcionario, indicando con claridad las fechas de inicio y de terminacion.

5. Las razones de interés para fa Administracién Publica que justifica la solicitud.

6. Ciudad y pals de destino.

7. Dia de salida y llegada al pais, de conformidad al tiempo de duracién del evento y los itinerarios de vuelo.

8. Cantidad de dias de duracién de ia comision o desplazamiento, teniendo en cuenta que en caso de no
pernoctar el solicitante, corresponde a medio dia.

9. Valor de viaticos, discriminando en ddlares el valor diario y total de viaticos necesarios para la ejecucion de
la comisién o desplazamiento.

10.Valor de tiquetes aéreos.

11.NQmero y fecha del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

12. Identificacion de la entidad u organismo a cargo de la cual se encuentra la financiacion de viaticos y pasajes
aereos.

13.Visto bueno de la Gerencia y del Jefe de la dependencia a la cual presta sus servicios ef solicitante,

ARTICULO NOVENO. - TRAMITE DE COMISIONES AL EXTRANJERO Y FUERA DEL DEPARTAMENTO
DE CUNDINAMARCA:

1. El jefe inmediato del servidor plblico comisionado debe realizar la solicitud de su comision
diligenciando el formato dispuesto por la entidad para el efecto con minimo (20) dias habiles de
antelacion al inicio de la comisién éste debera ser enviado a la Direccidn de Gestibn Humana y
Administrativa para emision del respectivo acto administrativo en el cual dehera establecerse como
minimo el objetivo de la comisién, si procede el reconocimiento de vialicos, la duracién, el organismo
o enfidad que sufragara los vidticos o gastos de transporte cuando a ello haya lugar, nimero del
certificado de disponibilidad presupuestal o fuente del gasto.

La comunicacion al comisionado del acto administrativo que lo faculta para ejecutar la comision estara
a cargo de fa Secretaria de Asuntos Corporativos y se realizara via correo tnstltucmnai asi como al
jefe inmediato def comisionado.

Una vez emitido et acto administrativo de comision y diligenciado

Asuntos Corporatlvos
PARAGRAFO lLas comlsmnes al extenor se conferiran
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3 dias habiles siguientes a su regreso, al profesional dispuesto para el efecto por parte de la Secretaria de
Asuntos Corporativos.

El reconccimiento y pago de los gastos de transporte se realizara conforme a las tarifas vigentes de mercado
para la fecha de sui realizacién.

A los comisionados al exterior y fuera def departamento de Cundinamarca se les podra suministrar pasajes,
aereos, maritimos o terrestres solo en clase econdmica.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - EXCEPCIONES. ~ Cuando por situaciones de caso fortuito o fuerza mayor
debidamente probadas no se puedan programar las comisiones al interior del departamento con la anterioridad
requerida, es necesario que por lo menos con un dia habil de antelacion y antes del mediodia, se proceda al
correspondiante procedimiento.

La Empresa no asumira gastos que no hayan sido previamente informados.

ARTICULO PECIMO SEGUNDO. - INFORME DE COMISIONES. - Los servidores plblicos, deberan presentar
ante su superior inmediato y dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes a la finalizacién de ia comision que le
haya sido conferida, un informe ejecutivo sobre las actividades desplegadas en desarrolio de la misma. Se
adoptara un formato institucional para el efecto.

Dichos informes deberan reposar en el archivo de gestion de cada una de ltas dependencias.

ARTICULO DECIMO TERCERO. - CANCELACION DE LA COMISION O DESPLAZAMIENTO. Cuando no
fuere posible ejecutar las comisiones o desplazamientos ya autorizados y conferidos fuera del departamento o
al exterior, por necesidades def servicio o por fuerza mayor o caso fortuito, la dependencia de la Empresa ala
cual esté asignado el funcionario informara a la Tesorerfa, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a fa
fecha de inicio de la comision o desplazamiento, la cancelacion.

PARAGRAFO El serwdor pubilco debera conSEgnareE valor objefo del remtegro en| Banco que

correspondiente legalizacion.

ARTICULO DECIMO CUARTO. PROHIBICIONES - No se podra ogmsmnar més deun's mdor publico.par.
el cumplimiento de una comision de servicios con el mismo o y | A,
servicio fo requiera.

Para garantizar la transparencia en la gestion plblica, no pog_!zfén
ctyos gastos sean sufragados por particulares que tengan interé

\
ARTICULO DECIMO QUINTOQ. ESCALA DE VIATICOS. - Empresas Pubhcas de Cu
acogera en este acto administralivo la escala de viaticos:
Cundinamarca y en adslante la que cada aiio expida la Gobemagi
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ARTICULO DECIMO SEXTO. - El incumplimiento de la reglamentacion prevista en esta Decision Empresarial,
generara las acciones disciplinarias a que haya lugar.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. - VIGENCIA Y DEROGATORIAS. - Esta Decision Empresarial rige a partir de
la fecha de su publicacién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Dadoalos 10 FEB. 2000

JAN EDUARDO QUINTERO LUNA
Ggmﬁ Geng rag\qf

Elaboro: Giomar Taliana Forero Tomes /Direclora de Gestion Rumana y Administrat %i{
Reviso: Lucia Obando Vega / Secrefaria de Asuntos Corporativos
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