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1. OBJETIVO

El objetivo del presente proyecto es adoptar un manual para la Empresa de Servicios Publicos del
Caqueta SAS ESP, por medio de la cual se reglamente los viaticos y gastos de viaje que deben sequir
los trabajadores y contratistas de la empresa, en este manual se establecerian los procesos a llevar
acabo para la autorizacion, reconocimiento, asignacion, pago de viaticos y gastos de viaje en que
incurran los trabajadores y contratista cuando ejecuten sus actividades fuera de su lugar habitual de
trabajo y contrato.

2. ALCANCE

El presente manual se aplica a los trabajadores y contratistas que dentro de sus funciones tengan
establecidas actividades misionales de la empresa, cuando se requiere desplazamiento de su
lugar habitual para cumplimiento de sus obligaciones y funciones

El grupo asesor conformado por el contador, revisor fiscal, asesor juridico e ingenieros y demas
asesores, cuando se requiere y autorice por la gerencia se le asignaran viaticos y gastos de viaje para
cumplimiento de sus obligaciones y funciones de acuerdo con la actividad, dias y destino. Es de aclarar
que no se concederan viaticos y gastos de viaje a los asesores cuando la diligencia o actividad se
hagan en el departamento del Caqueta.

3. MARCO LEGAL

La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL CAQUETA ESP SAS es una empresa con
capital 100% privada, por lo que se rige el por el derecho privado.

4. DEFINICIONES

o ESPDELCA: Sigla de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL CAQUETA ESP SAS.

o TRABAJADOR: Persona natural que presta sus servicios a ESPDELCA a través de un
contrato individual de trabajo.

o CONTRATISTA: Personal técnico o profesional que presta sus servicios a ESPDELCA a
través de un contrato de prestacion de servicios y de apoyo ala gestion.
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VIATICOS: Es el reconocimiento al personal comisionado de ESPDELCA para los gastos de
alojamiento y manutencion en que pueden incurrir, cuando previo acto administrativo deben
desempefiar sus funciones en un lugar diferente a su sede habitual.

COMISION DE SERVICIOS: Acto administrativo mediante le cual se otorga una comision de
servicios a un trabajador o contratista de ESPDELCA, y se ordena el pago de viaticos y otros
gastos de transporte para la ejecucion de esta.

GASTOS DE VIAJE: El reconociendo que se hace a los contratistas de ESPDELCA, de los gastos
de alojamiento y manutencion en que puedan incurrir, cuando previa orden del gasto de viaje
deban realizar actividades relaciones con el objeto del contrato en un lugar diferente al habitual.
ORDEN DE GASTO DE VIAJE: Es el formato mediante el cual se ordena la realizacion de un
desplazamiento a un contratista fuera de la sede habitual donde se ejecuta el objeto del
contrato y el respetivo pago de gastos de viaje.

AUTORIZACION PARA EL DESPLAZAMIENTO DE UN CONTRATISTA DE PRESTACION

DE SERVICIOS: el contratista que dentro de sus funciones tenga actividades misionales y/o
asesores que requieran desplazamiento a un sitio que no es el habitual deberan solicitar una
autorizacion justificada a la gerencia para que esta estudie la necesidad y autorice el
reconocimiento de viaticos y gastos de viaje. ,

CIUDAD, SEDE O LUGAR HABITUAL DE TRABAJO Y/O PRESTACION DE SERVICIOS:

Se entiende por Ciudad, sede o lugar habitual de trabajo y/o prestacion de servicios el
perimetro o limite territorial de la ciudad municipio o localidad donde se encuentra situada la oficina
0 dependencia a la cual a sido asignado el trabajador o contratista en la que presta sus servicios
de forma regular.

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS Y DE ORDEN DE GASTOS DE VIAJE: Se
denomina informe de comision de servicios y orden de gastos de viaje al informe que deben
presentar los trabajadores y contratistas respectivamente, una vez finalizada la comision u
orden de gasto de viaje en la que se deberan especificar los objetivos ya actividades
desarrolladas durante el plazo establecido en la comision de servicios u orden de gastos de viaje.
OTROS GASTOS DE TRANSPORTE: Corresponde a los gastos de transporte incurridos
desde y hacia el aeropuerto, en buses intermunicipales, taxis y colectivos, asi como aquellos
correspondientes a los desplazamientos entre la residencia u oficina del comisionado y el
aeropuerto y terminal que hayan sido previamente autorizados para desempefiar sus
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funciones 0 ejecutar actividades relacionadas con el objeto contractual en un lugar diferente ala
sede habitual. Estos gastos deberéan incluirse en el acto administrativo de comision de
servicios o la orden de gastos de viaje, con disponibilidad presupuestal.

o TRANSPORTE ESPECIAL: Corresponde aquel tipo de transporte no tradicional que es
previamente autorizado y utilizados en lugares de dificil acceso, como semovientes, chalupa,
lanchas, canoas, motos.

5. DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS, GASTOS DE VIAJE Y TRANSPORTE

La solicitud, prorroga, cancelacion, legalizacion de comisiones y ordenes de gastos de viaje deben
realizarse ante el ordenador del gasto en los formatos establecidos por la empresa para gestion y
calidad.

El ordenador del gasto de ESPDELCA, sera competente para conferir, reconocer y ordenar el pago de
viaticos y gastos de viaje a los trabajadores y contratistas de ESPDELCA, asi como los gastos de
transporte cuando hubiere lugar.

El ordenador del gasto y/o representante legal, reconocerd y ordenara el pago de sus viaticos y gastos de
viaje en los incurra para el desarrollo de sus funciones con un acto administrativo de comision y para
legalizacion realizara el proceso correspondiente descrito en el presente manual.

Los viaticos y gastos de viaje seran cancelados con un dia de antelacion al inicio del desplazamiento con
cargo al rubro presupuestal asignado para dicho gasto, en el evento que esto no sea posible se pagara
previa legalizacion de la comision.

El término de duracion de la comision de servicio no podra exceder de 15 dias, sin embargo, el termino
podra prorrogarse por 15 dias mas cuando fuera necesario por la naturaleza especial de tareas
desarrolladas previa autorizacion del Representante legal de ESPDELCA.

5.1 TRAMITE DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE DENTRO DEL PAIS

VIATICOS: La siquiente tabla de asignacion de viaticos para comisiones de servicios dentro del pais y
con la cual a partir de la aprobacion del presente manual ESPDELCA asignara viaticos a sus
trabajadores y contratistas dentro del departamento y fuera del departamento sede habitual;
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VIATICOS DENTRO DEL DEPARTAMENTO DEL DOMICILIO
HABITUAL DEL EMPLEADO EN COMISION

DESCRIPCION | VALOR DIA
CAQUETA

Viatico permutado (Excluidos los municipios de $150.000
Paujil y Doncello)

Viaticos sin permutar (Excluidos los $100.000
municipios de Paujil y Doncello)

Viaticos permufado $90.000
Viaticos sin permutar a Paujil y Doncello $50.000

OTROS DEPARTAMENTOS

Viaticos Permutados $150.000
Viaticos sin permutar $700.000
VIATICOS FUERA DEL DEPARTAMENTO
Dentro del pais (no incluye ciudades costeras) $200.000
Ciudades costeras $250.000

Para la liquidacion de los viaticos en el caso de los contratistas y miembros de la junta directiva se
reconocera la misma tabla.

En las comisiones de servicios y/o ordenes de gastos de viaje a localidades cercanos a la sede habitual es
decir veredas del municipio de sede habitual del trabajador se aplicara la siguiente tabla:

VIATICOS LOCALIDADES MUNICIPIO SEDE HABITUAL DEL
EMPLEADO EN COMISION
CARTAGENA DEL CHAIRA/CAQUETA

Localidad Animas - rio abajo hasta donde $100.000

termina el rio Caguan

I(_:ocaligjad Animas - rio arriba hasta Santafé del $70.000
aguan

Las ofras localidades atendidas en el municipio $75.000
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VIATICOS EN LOCALIDADES SEDE HABITUAL DEL EMPLEADO EN
COMISION OTROS MUNICIPIOS

Viafticos sin permutar $700.000
Viaticos permutados $150.000

Los viaticos estipulados en la tabla anterior no incluyen transporte fluvial ylo terrestre cuando el
desplazamiento no se haga en moto o vehiculos de la empresa, el empleado debe anexar
soporte de estos gastos para su reconocimiento. Cuando vaya en transporte fluvial o terrestre
publico o se alquile el vehiculo.

Cuando en los municipios se haga el desplazamiento de (2) dos funcionarios solo a uno se le hara el
pago de la tabla asignada este debera cubrir, combustible, lavado de vehiculo, peajes y bongos. Al
segundo funcionario solo se le reconocera $50.000.

Las peticiones de autorizacion de comision de servicios u orden de gastos de viaje deben solicitarse con
anticipacion minimo de dos (2) dias para garantizar las tarifas més econdmicas en los pasajes aéreos.

Si en el desarrollo de un desplazamiento se requiere realizar una prorroga para ampliar el término de una
comision u orden de gasto de viaje esta modificacion debe ser solicitada oportunamente y autorizada
por el ordenador del gasto mediante acto administrativo u orden de gasto de viaje.

No habra lugar al reconocimiento de viaticos y gatos de viaje sin que medie acto administrativo
autorizado por el Representante Legal.

5.2 TRAMITE DE GASTOS DE TRANSPORTE
52.1 TRANSPORTE TERRESTRE Y FLUVIAL

« Transporte terrestre y fluvial expreso: cuando se requiere y el Representante Legal autorice se
alquilara vehiculos, deslizadores, chalupas o canoas para el transporte de personal, el valor de
esta se estimara entre ESPDELCA SAS ESP y el tercero que preste el servicio de acuerdo con los
recorridos que requiera la comision.

o Transporte terrestre y fluvial intermunicipal o interdepartamental: En caso de comision de

servicios y gastos de viaje a trabajadores y contratistas se ha por via terrestre o fluvial
7
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6.

ESPDELCA reconocera el valor de Ia tarifa vigente comercial de dicho desplazamiento.
Transporte especial: Cuando las comisiones se realicen en localidades y/o veredas se
requiera de transporte no tradicional en lugares de dificil acceso, como semovientes, chalupa,
lanchas, canoas, motos se reconocera la tarifa que cobre el tercero que prestara el servicio
independiente mente del departamento o municipio donde se de la comision.

Transporte en vehiculo propio del trabajador o contratista: ESPDELCA reconocera en
gastos de transporte a trabajadores o contratistas para trasladarse en vehiculos de su
propiedad solo peajes, gasolina, ACPM, no se hara responsable de las eventualidades que
presenten los vehiculos cuando en estos el trabajador o contratista se traslade para dar
cumplimiento de sus actividades de acuerdo con la comision y debe de informase para que se
han autorizados.

RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES Y CONTRATISTAS

LEGALIZACION: El trabajador comisionado debera presentar el informe de comision y la legalizacién
completa de los gastos (facturas, planillas, certificaciones, evidencias) dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la finalizacion del desplazamiento, conforme al presente Manual, sin perjuicio de las
responsabilidades disciplinarias a que haya lugar.

Para legalizar el viaje realizado los trabajadores y contratistas de ESPDELCA, deberan
presentar lo siguiente:

Informe de comision de servicios o de gastos de viaje al interior del pais.

Facturas de gastos

Planillas de asistencia

Evidencia fotografica

Certificado de permanencia

Pasa bordo o certificado expedido por la agencia de viajes

Tiquetes terrestres y fluviales.

Recibo de caja, donde se haya realizado pago para transportes especiales o exprés.

Todo anticipo de viaticos entregado al trabajador tiene la naturaleza de un anticipo de gastos y no
constituye salario, de conformidad con la normatividad laboral vigente.
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En caso de no presentar el informe de comision en el término establecido, o de no aportar los
soportes suficientes, el funcionario estara obligado a reintegrar los valores no legalizados, los cuales
conservaran su naturaleza de anticipo.

Cuando el trabajador no realice el reintegro voluntario del valor pendiente, ESPDELCA S.A.S E.S.P
podra efectuar la deduccién por ndmina del anticipo no legalizado, con fundamento en: El
articulo 149 del Codigo Sustantivo del Trabajo, EI Reglamento Interno de Trabajo, Y la autorizacion
previa, expresa y escrita firmada por el trabajador en el Formato de Orden de Salida y/o
Desplazamiento al recibir el anticipo.

En todos los casos, las deducciones se realizaran sin afectar el salario minimo legal vigente, y podran
efectuarse en cuotas sucesivas cuando el monto no pueda descontarse en un solo periodo de
nomina.

La no entrega del informe de comision y sus soportes también constituye incumplimiento de
obligaciones laborales, pudiendo generar anotacion en la hoja de vida y acciones
disciplinarias interna

Devolucion de viaticos y gastos de viaje: Los viaticos y gastos de viaje pagados y no utilizados
deberan reembolsarse en forma inmediata a través de una consignacion en cuenta bancaria a nombre de
ESPDELCA.

Cancelacion o cambio en la programacion de la comision: Si por causa ajena a los trabajadores y
contratista el viaje se cancela o se aplaza, este debera enviar inmediatamente la justificacion por
medio de correo electrénico a la secretaria de ESPDELCA para el tramite que se requiera con la
agencia de viajes de ser necesario.

Solicitud de prorroga o ampliacion de viaticos: Cuando al trabajador o contratista se le presente una
situacion excepcional que lo obligue a permanecer mas tiempo del autorizado, este debera
inmediatamente informar a la secretaria de ESPDELCA, para autorizacion y reconocimiento de los
viaticos y en caso tal gastos correspondientes por parte del Ordenador del gasto.

Liquidacion de viaticos y gastos de viaje: Se reconocera la tarifa de viaticos y gastos de viaje
autorizado por ESPDELCA y vigente a la fecha que se realice el viaje y que correspondan al nimero de
dias que dure la comision.
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Para los municipios cercanos a la sede habitual ejemplo para el municipio de Cartagena del Chaira-
Caqueta cuando la comision se realice en los municipios de Paujil, Doncello, Puerto Rico y San Vicente del
Caguan y no se requiera pemotar es decir que el mismo dia se viaje y regrese el trabajador y
contratista solo se le reconocera el 60% de la tarifa diaria fijada en la escala segun su salario. En el
caso de que para estos mismos municipios se requiera pernotar se le reconocera el 100% la tarifa
diaria segun la escala y salario.

Los contratistas y trabajadores tendran la responsabilidad de dar cumplimiento a su comision y
soportar la misma para su legalizacion.

No esta permitido para los trabajadores y contratistas:

e Ejecutar una comision o gasto de viaje sin que medio acto administrativo para la misma.
e Noinformar la prérroga de su comision cuando lo requiera, si no informa no se le reconoceran los
viaticos que no se haya estado autorizado dentro de la comision.

7. VIGENCIA

El presente manual rige a partir de la fecha de su expedicion.

( ND ﬁﬁz MENDEZ
Representante Legal
Empresa De Servicios Publicos Del Caqueta S.A.S. E.S.P.

Elabord: Laura Camila Vargas Gaitan-Subgerente Administrativo y Financiero
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