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Procedimiento: Comision de Servicios Cédigo: MPEHO705P Versién: 02

Objet|vo

Estandanzar las actividades necesarias para tramitar y conferir comisiones de servicios o estudios al igual que: i
i atender invitaciones de Gobiernos Extranjeros, Organismos Internacionales o de Instituciones Privadas a los }
serwdores publicos de la EAAB-ESP. i

AIcance

In|C|a con la solicitud que realiza el trabajador para tramitar la comision de servicios debidamente aprobada y
i finaliza con la legalizacién de la misma. :

Termmos y definiciones

§ARL: Administradora de Riesgos Laborales

i CAT: Centro de Atencion al Trabajador

§CDP Certificado de Disponibilidad Presupuestal :
{ COMISION: Cuando un servidor publico por disposiciéon de autoridad competente ejerce temporalmente las :
i funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende tran5|torlamente
§act|V|dades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular :
: COMISION DE SERVICIO: Ejercer las funciones propias del empleo en un lugar diferente a de la sede del
i cargo, cumplir misiones especiales conferidas por la Empresa, asistir a reuniones, conferencias o seminarios,

i o realizar visitas de observacién que interesen a la administracién y que se relacionen con el ramo en que
i presta sus servicios el empleado. :
: COMISION DE ESTUDIO: La comision de estudios se cataloga como una situacion administrativa en donde, :

i por circunstancias previamente definidas, el servidor publico durante su vida laboral y segin el ordenamlento
ijuridico, sin perder tal condicion, puede temporalmente dejar de prestar sus servicios, en este caso, para
i adelantar su formacién o mejoramiento académico :
{GASTOS DE VIAJE: Costos que asume la Empresa por concepto de transporte en cumplimiento de una
i comision de servicio. :
: PERNOCTAR: Pasar la noche en determinado lugar, especialmente si es fuera del propio domicilio.

{ RP: Reserva Presupuestal

i T.R.M: Tasa Representativa del Mercado :
§VIATICOS Reconocimiento de remuneracmn en dlnero a los empleados publicos que se les otorga com|S|on

Normat|V|dad

1 Decreto Ley 2400/68 Articulo 22 “Por el cual se modifican las normas que regulan la administracion deI
: personal civil y se dictan otras disposiciones.” Presidencia de la Republica. :
2 Decreto 1950/73 Capitulo IV “Por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras
inormas sobre administracion del personal civil.” Presidencia de la Republica. :
3 Decreto 1050/97 “Por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el exterior’. Presidencia de Ia§
: Republica. :
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4 Decreto 2004/97 “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1050 de 1997". Presidencia de la:

: Republica. :

i 5. Decreto 26/98 “Por el cual se dictan normas de austeridad en el gasto publico”. Presidencia de la Republlca

6 Decreto 2095/2012 “Por el cual se modifica el articulo 10 del decreto 476 de 2000 que modificé el articulo

i 18 del decreto 26 de 1998, modificado por el decreto 2890 de 2005.” Departamento de la Funcion Publica.

7. Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de :

i Funcién Publica”

B Directiva No 001 del 18 de enero de 2019 y Circular 005 de 2018 “Tramite Situaciones Administrativas”.

i Alcaldia Mayor de Bogota

'9. Circular CIR 17-12- SEC-4000 del 09 de mayo de 2017 Ministerio del Interior :

.10 Circular 05 del 21 de septiembre de 2018 expedida por la Secretaria Juridica de la Presidencia de Ia
Republica i

;Ll Resolucién 0827/2015, “Por la cual se reglamenta las comisiones de servicio, el pago de viaticos y gastos

: de viajes para los servidores publicos de la EAAB-ESP” :

12.Resolucion 0907 del 16 de septiembre de 2019 “ Por medio de la cual se modifica la Resolucién 0827 deI
03 de diciembre de 2015”

::L3. Compromisos convencionales vigentes

Polltlcas Generales y de Operacion

1. La comision de servicios debe radicarse para evaluar la justificacion y costos de la solicitud en la ; i
Gerencia de Gestién Humana y Administrativa con diez (10) dias habiles de anticipacion a la fecha de
inicio de la comisién.

1.1 Las solicitudes de comisiones al exterior deberan radicarse en la Gerencia Corporativa de Gestlon
Humana y Administrativa con una antelacion de diecisiete (17) dias habiles de la fecha de inicio de la
comisidn, con aprobacion y visto bueno de la Gerencia Corporativa donde pertenezca el com|S|onado
y la Gerencia General.

1.2 Cuando se trate de invitaciones de Gobierno extranjero u Organismos internacionales deberan
radicarse en la Gerencia Corporativa de gestion Humana y Administrativa con una antelacion de trelnta
(30) dias calendario a la fecha de iniciacion de la comisién, con aprobacidn y visto bueno de la GerenCIa
Corporativa donde pertenezca el comisionado y la Gerencia General. :

2. La Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa debe remitir la solicitud aprobada a Ia
Direccion Gestion de Compensaciones con cinco (5) dias habiles para dar inicio al respectivo tramite. :
2.1 La Gerencia Corporativa de Gestiébn Humana y administrativa debe remitir la solicitud de comision
de servicios al exterior aprobada por la Gerencia Corporativa solicitante y Gerencia General a Ia'
Direccion Gestién de Compensaciones con una antelacion a diez (10) dias habiles de anticipacion a Ia
fecha de comision.

2.2 La Gerencia Corporativa de Gestion Humana y administrativa debe remitir la solicitud de comisién
de servicios al exterior (cuando se trate de invitacion de Gobierno extranjero u Organismo ;
Internacional) aprobada por la Gerencia Corporativa solicitante y Gerencia General a la Direccion :
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Gestion de Compensaciones con una antelacion a veinte (20) dias habiles de anticipacion a la fecha
de comision.

3. El término de la duracion de la comision podra ser autorizado hasta por treinta (30) dias prorrogables :
por razones del servicio por una sola vez hasta treinta (30) dias mas.
4. EIl Gerente General podréa autorizar comisiones mayores a treinta (30) dias cuando considere que la i
naturaleza de la comisién exija una duracion mayor.
5. Elplazo de la comisién de estudios no podra ser mayor de doce (12) meses, prorrogable por un término
igual hasta por dos (2) veces, siempre que se trate de obtener un titulo académico y previa:
comprobacion del buen rendimiento del comisionado. :
6. ElGerente General podra revocar en cualquier momento la comision y exigir que el trabajador reasuma :
las funciones de su empleo, cuando por cualquier medio aparezca demostrado que el rendimiento en §
el estudio, la asistencia o la disciplina no son satisfactorios 0 se ha incumplido las obligaciones }
pactadas; en este caso el trabajador debera reintegrarse a sus funciones en el plazo que le sea
sefialado y prestar sus servicios de acuerdo a lo sefialado en el Decreto 1920 de 1973, so pena de i
hacerse efectiva las sanciones disciplinarias a que haya lugar. :

7. El trabajador comisionado deberé presentar dentro de los tres (3) dias siguientes a la finalizacion de i
la comision un informe indicando los mecanismos a través de los cuales puede desarrollar el proceso ;
de retroalimentacion al interior de la empresa. :

8. El plazo de las comisiones de estudio en el interior del pais no puede ser superior a un (1) aﬁo,§
prorrogable hasta por un término igual cuando se trate de obtener titulo académico. (Art 85 Decreto :
1950/1973) :

9. Eltrabajador debera presentar a la terminacion de los estudios el titulo obtenido, en traduccién oficial
autorizada, de ser necesario :

10. Para determinar el valor de los viaticos de las comisiones al interior o exterior del pais, se tendra en }
cuenta el nivel salarial del trabajador oficial Para los Publicos se tendra en cuenta el valor de los viaticos }
de los empleados publicos del orden nacional.

11. Alos comisionados al exterior se les pagara en pesos colombianos el equivalente a la T.R.M. del d|'a§
en que se elaboran los registros presupuestales. :

12. El reconocimiento y pago de viaticos suspende el pago de las primas de alimentacion, transporte,
localizacion y horas extras.

13. Solo se efectuara el reconocimiento de viaticos y transporte a aquellos lugares que excedan mas de §
cien (100) kilémetros del perimetro del Distrito Capital de la ciudad de Bogota.

14. A los comisionados al exterior se les podra suministrar pasajes aéreos, maritimos o terrestres solo en
clase economica. :

15. El proyecto de Decreto debe contener: datos personales del Gerente General, cargo, nivel, codigo del
cargo, objeto de la comisién de servicios, lugar, duracion, nimero del CDP y convenio de tiquetes en i
caso de ser aéreo, fotocopia del documento de identidad del Gerente General encargado con copia de §
los antecedentes de la Procuraduria y Personeria

16. La Resolucién debe contener: No de aviso SAP, nombre del comisionado, cargo, nivel, cédula de i
ciudadania, registro, area, lugar, duracion, justificacion, objeto de la comision de servicios, liquidacion
de viaticos y gastos de viaje :

17. Para el caso de cursos, seminarios 0 eventos que requieran inscripcion previa, el Auxiliar }
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Administrativo de Comisiones de la Direccion Gestion Compensaciones es responsable de contactar

18.

19.
gue contribuyan a minimizar,

mejoramiento continuo.

al Profesional de la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida para verificar la inscripcion del funC|onar|o
e iniciar los tramites correspondientes al presente procedimiento.

Para el caso de la comision de servicio al exterior se crea solamente el CDP, quedando pendiente el ;
RP el cual se realiza un dia antes del viaje del comisionado teniendo en cuenta la TRM del dia. :

Todas las actividades que se ejecuten bajo el presente procedimiento deberan desarrollarse de forma§

mitigar y compensar los impactos ambientales generados por la

realizacion de estas, garantizando la sostenibilidad ambiental y enmarcadas en la dinamica del

ACTIVIDADES PUNTO DE RESPONSABLE DOCUMENTOS Y :

CONTROL (DEPENDENCIA Y REGISTROS

CARGO)

1. TRAMITAR SOLICITUD DE

gCOMISION DE SERVICIO AL INTERIOR Y/O

EXTERIOR DEL PAIS DE SERVIDORES :

PUBLICOS

i11 Crea aviso SAP clase HUy elabora Firma del Auxiliar Administrativo / Aviso SAP (HU)

i formato MPEHO0705F01 “Solicitud: Gerente Area i Direcciones Mejoramiento

i Comision y/o Inscripcion a Eventos” coni  solicitante Calidad de Vida

i sus correspondientes soportes. (0] Formato

Plam]‘lcador y _Gerente / MPEHO705E01

area solicitante L - s :

Solicitud Comisién y/o :

Inscripcion a Eventos  :

Con sus correspondientes :

soportes.

§1.2 Remite correo electrénico a la

: Gerencia Corporativa de Gestion Humana y H

Admlnlstratlva con copla a la Direccién Firma Gerente Secretaria Profesional / §

i Gestion de Compensaciones para empezar Corporativa de Gerencia General. - :

i el trdmite ante la Alcaldia Mayor de Bogota GesFt)ién Humana v Correo Electronico

i con carta externa MPFDO801F02, en caso ; y administrativa |  Auxiliar Administrativo /

Ede que el comisionado sea el Gerente Direccion Gestion de H

General se Compensaciones

i2. APROBAR Y REMITIR COMISION DE

i SERVICIOS

' L o Formato

121 Aprueba la comisién de servicios i piima Gerente Secretaria / Gerencia MPEH0705F01

remltg .formato MP!EHF)705F01 Solicitud General Corporativa de Gestion “Solicitud Comision y/o
: Comision y/o Inscripcion a Eventos con Humana y Administrativa Inscripcién a Eventos

Elabord: Sandra Milena Sanchez, Jaime

Sierra

Revisé: Sandra Milena Sanchez
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sus correspondientes  soportes, a la con sus correspondientes '
: : Direccion Gestion de Compensaciones” soportes
: aprobado
3 RECIBIR Y ASIGNAR COMISION DE
SERVICIOS APROBABA
' 3.1 Recibe formato MPEHO0705F01 Secretaria / Direccion Formato ;
i Solicitud Comisién y/o Inscripciéon a Gestion de MPEHO0705F01

i Eventos con sus correspondientes
i soportes aprobado y entrega al Director
¢ Gestién de Compensaciones

Compensaciones

Solicitud Comision y/o
Inscripcién a Eventos
con sus correspondientes

soportes
i3.2 Asigna a Auxiliar Administrativo de Director Gestion de Formato
:Gestion de Compensaciones para su Compensaciones MPEHO705F01

i respectivo tramite.

Solicitud Comisién y/o
Inscripcién a Eventos
con sus correspondientes

soportes
4. VERIFICARY CREAR ACREEDOR :
§4.1 Verifica que el funcionario comisionado : Verificacion del: Auxiliar Administrativo / Formato i
§este creado en SAP como acreedor, sino i estado del Direccién Gestién de MPFFE1001FO01

iesta creado diligencia formato
: MPFF1001F01 “Creacion de Acreedores” y
§sigue el procedimiento MPFF1001P
i “Creacion de Terceros”

: 4.2 Verifica si el funcionario se encuentra con
t encargo (Nivel salarial Viaticos)

§4.3 Verifica si el funcionario en el sistema
: SAP reporta vacaciones

comisionado en
el sistema SAP

Compensaciones

Creacion de Acreedores

5. REVISAR ITINERARIO, COTIZAR
iY COMPRAR TIQUETES LIQUIDAR
i VIATICOS PARA APROBACION

i 5.1 Valida itinerario con el funcionario Auxiliar Administrativo / Correo electronico :

i comisionado Direccion Gestion de :

Compensaciones :

i 52 Verifica con el Profesional de lai Vo.Bo.Director i Auxiliar Administrativo / Formato :
Direccién Mejoramiento Calidad de i Mejoramiento Direccion Gestion de MPEH0705F01

Vida la inscripcién del comisionado al

Calidad de Vida

Compensaciones

Elabord: Sandra Milena Sanchez, Jaime
Sierra

Revisé: Sandra Milena Sanchez F.

Revision: 07/10/2020

Responsable del Procedimiento:
Direccion Gestion de Compensaciones

Aprobé: Revis6: Jin Anthony Cotrino
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F.

Aprobacion: 20/11/2020

MPFD0802F02-01



https://www.acueducto.com.co/webdomino/EAABWF/ArchivoFi.nsf/1694d5a8540a517f0525751b0057bc3f/8b8ffb21b4001e27052584070076c375?OpenDocument
https://www.acueducto.com.co/webdomino/EAABWF/ArchivoFi.nsf/1694d5a8540a517f0525751b0057bc3f/8b8ffb21b4001e27052584070076c375?OpenDocument
https://www.acueducto.com.co/webdomino/EAABWF/ArchivoFi.nsf/1694d5a8540a517f0525751b0057bc3f/8b8ffb21b4001e27052584070076c375?OpenDocument

o

U

&% acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO

GESTION DE COMPENSACIONES

Proceso - subproceso: GESTION DEL TALENTO HUMANO -

Pagina 6 de 10

Procedimiento: Comisién de Servicios

Cadigo: MPEHO705P

Version: 02

curso, seminario y/o evento

Solicitud de Comisiones y/o
Inscripcién a Eventos

i5.3
t agencia de viajes

Solicita cotizacién de tiquetes a la

Auxiliar Administrativo /
Direccion Gestion de
Compensaciones

Correo electrénico

i5.4
i Resolucion vigente

Liquida viaticos de acuerdo a

Auxiliar Administrativo /
Direccion Gestion de
Compensaciones

i55 Entrega cotizacion de
t liquidacion de viaticos al Director de Gestion
i de Compensaciones para aprobacion

tiquetes 'y

Vo.Bo. Director
Gestion de
Compensaciones

Auxiliar Administrativo /
Direccion Gestién de
Compensaciones

Cotizacion y liquidacién de
viaticos aprobada

5.6 Realiza la compra de tiquetes

Auxiliar Administrativo /
Direccion Gestion de
Compensaciones

Correo electrénico

i 5.7 Elabora formato MPEH0705F03 “Gastos

i de Viaje”, si los tiquetes superan el valor del
i convenio, y si el comisionado adquiere el
thuete por menor valor.

Vo.Bo. Director
Gestion de
Compensaciones

Auxiliar Administrativo /
Direccion Gestion de
Compensaciones

Formato
MPEHO705F03
Gastos de Viaje

:6. CREAR Y APROBAR DOCUMENTOS
i PRESUPUESTAL

i 61. Remite correo electrénico al Planificador

: de la Direccion Gestion de Compensaciones

Auxiliar Administrativo /
Direccion Gestion de

Correo electrénico

ipara creacion de los documentos Compensaciones
i presupuestales
25-2- Genera CDP  transaccion FMY1 Profesional Especializado No.CDPyRP para i
{IFUPSM032 'y RP transaccion FMX1 / Direccién Gestién de aprobacion

§IFUPSM035 e informa mediante correo
ielectronico al Gerente Corporativo de
Gestlon Humana y Administrativa

Compensaciones

Correo electrénico

: 16.3. Aprueba los
presupuestales a través de workflow

documentos

Verificacion de
los documentos
presupuestales
en SAP

Gerente Corporativo de
Gestion Humana y
Administrativa

Documentos
presupuestales aprobados

16.4. Informa a través de correo electronico
: los numeros de documentos presupuestales
{aprobados al Auxiliar Administrativo de
: Gestion de Compensaciones

Profesional Especializado
/ Direccién Gestion de
Compensaciones

Correo electrénico

i7. Y/O
{PROYECTO DE DECRETO, APROBAR
i COMISION DE SERVICIOS

ELABORAR RESOLUCION

Elabord: Sandra Milena Sanchez, Jaime

Direccion Gestion de Compensaciones

Sierra Reviso: Sandra Milena Sanchez F. Revision: 07/10/2020
. .| Aprobé: Revis6: Jin Anthony Cotrino
Responsable del Procedimiento: Sossa F. Aprobacién: 20/11/2020
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......................................................................................................................................................................... '

7 1. Elabora acto administrativo por medio Auxiliar Administrativo / Formato :
: deI cual se reconoce la comision de servicios Direccién Gestién de MPEDOSO1E10

: Para el caso del Gerente General proyecta
i Decreto y elabora formato MPFD0801FO2
{“Carta Externa” dirigida a la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota

Compensaciones B
Resoluciéon

Proyecto de Decreto

:7.2. Entrega formato MPFDO801F10

i “Resolucion” para revision del Profesional
: Especializado de la Direccion Gestion de
i Compensaciones

Vo.Bo.
Profesional
Especializado

i7.3. Entrega formato MPFDOS01F10
i Resolucion para aprobacion del Director de
: Gestion de Compensaciones

Vo.Bo. Director
Gestion de
Compensaciones

:7.4. Entrega para firma del Gerente
{Corporativo de Gestion Humana vy
: Administrativa  formato MPFDO0801F10
i Resolucion.

: Para el caso del Gerente General

Formato MPFDO0801F02 Carta Externa
i dirigida a la Secretaria General de la Alcaldia
: Mayor de Bogotéa adjuntando el Decreto

Firma Gerente
Corporativo de
Gestion Humana
y Administrativa

Formato

MPFD0801FO2

Carta Externa
Auxiliar Administrativo / Formato :
Direccién Gestion de :
Compensaciones MPFDOSO,l,FlO
Resolucion :
Auxiliar Administrativo / Formato
Direccion Gestion de :
Compensaciones MPFDOSO?FlO
Resolucion :
Auxiliar Administrativo / Formato
Direccién Ges_tlon de MPFEDOS01F10
Compensaciones . :
Resolucién :
firmado
Formato
MPFDO0801F02
Carta Externa
firmado

Proyecto de Decreto

{75 Envia a la Secretaria General de la
tAlcaldia Mayor de Bogota formato
i MPFDO0801F02 Carta Externa dirigida a la
i adjuntando el Proyecto de Decreto

Auxiliar Administrativo / Formato
Direccion Gestion de MPEDO8S01FO?2

Compensaciones
Carta Externa

firmado
Proyecto Decreto

: 7.6. Entrega formato MPFDO801F10
: Resolucion firmado al Auxiliar Administrativo

Secretaria / Gerencia Formato
Corporativa de Gestion

i de la Direccion Gestion de Compensaciones Humana y Administrativa MPFDO801F10
H Resolucion
firmado
Elaboro: Sandra Milena Sanchez, Jaime Revisd: Sandra Milena Sanchez F. Revision: 07/10/2020

Sierra

Responsable del Procedimiento:
Direccion Gestion de Compensaciones

Aprobé: Revis6: Jin Anthony Cotrino
Sossa

F. Aprobacion: 20/11/2020
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:7.7. Entrega formato MPFDO801F10 Auxiliar Administrativo / Formato :
gRe_s_oluuon flrmago a la secretaria del a Direccién Ges_tién de MPEDOSO1E10
: Oficina de Asesoria Legal. Compensaciones
: Resolucion

Numerado y publicado en
el Normograma

'8 RECIBIR DECRETO DE LA ALCALDIA
{MAYOR DE Bogota

§8.1 Recibe Decreto firmado por el Alcalde
i Mayor de Bogota y continua con la actividad
i namero 12

Verificacion de
firma

Secretaria / Gerencia
General

Decreto firmado

§9.ELABORAR, RADICAR Y APROBAR EL
{ FORMATO PAGO DE VIATICOS

£ 9.1 Diligencia formato MPEH0705F02 “Pago
i{de Viaticos-Comisiones de servicios” para
i aprobacion y firma del Director de Gestién de
: Compensaciones

i Cuando el comisionado asuma el costo de
tlos tiquetes diligencia formato
{MPEHO0705F03  “Gastos Viaje-
i Comisionado”

de

Firma Director
Gestion de
Compensaciones

Auxiliar Administrativo /
Direccion Gestion de
Compensaciones

Formato
MPEHO0705F02
Pago de Viaticos-
Comisiones de servicios
firmado

Formato
MPEHO0705F03

Gastos de Viaje-
Comisionado

:9.2 Radica formato MPEH0705F02 “Pago

: de Viaticos-Comisiones de servicios™ o

i MPEHO0705F03 “Gastos de Viaje” segln sea
i el caso en la Direccion Tributaria.

Auxiliar Administrativo /
Direccion Gestion de
Compensaciones

Formato
MPEHO0705F02
Pago de Viaticos-
Comisiones de servicios
MPEHO0705F03

radicado

:9.3 Eenvia ala Direccion de Tesoreria correo
: electronico anexando copia de formatos
{MPEHO0705F02 “Pago de Viaticos-
§Comisiones de servicios”, o MPEH0705F03
: Gastos de Viaje”, segun sea el caso, nimero
ide documento liberado por la Direccion
: Tributaria y archivo plano con los datos del
{ comisionado para el giro de viaticos.

Auxiliar Administrativo /
Direccion Gestion de
Compensaciones

Correo electrénico

Elabord: Sandra Milena Sanchez, Jaime

Direccion Gestion de Compensaciones

Sierra Reviso: Sandra Milena Sanchez F. Revision: 07/10/2020
. .| Aprobé: Revis6: Jin Anthony Cotrino
Responsable del Procedimiento: Sossa F. Aprobacién: 20/11/2020
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10 REALIZAR PAGO DE VIATICOS

:10.1 Realiza el pago mediante la Aprobacion Profesional Especializado Pago por transferencia  :
itransaccion de SAP ZAPO7 (IFUAP05201) Director / Direccion de Tesoreria : electronica al comisionado
: “Generacion archivo transferencia Tesoreria :
i electronica” aplicando procedimiento
MPFF0502 “Realizacion y confirmacion de :
: pago”
i11. ENTREGAR PASAJES Y TRATAR
{AVISO SAP
i11.1 Envia via correo electrénico los Verifica la Auxiliar Administrativo / Correo Electrénico :
i tiquetes expedidos e informa al comisionado ; informacion de Direccion Gestion de PR P
los tiquetes Compensaciones Expedicién Tiquetes

: la presentacién del informe de legalizacion

§11.2 Trata avisos SAP aplicando el
i procedimiento MPEEOQO205P “Analisis
: programacion Y Liquidacion de servicios”

Auxiliar Administrativo /
Direccion Gestién de
Compensaciones
(0]

Auxiliar Administrativo /

Direccion Mejoramiento
Calidad de Vida

IFUCS034
Crear Orden

IFUCS044 Notificacion
individual- Entrar
notificacion
IFUCSO050 Liquidacién
individual

IFUCSO049 Cierre técnico y
cierre comercial de la orden

512. ELABORAR E INFORMAR DE
: COMISION DE SERVICIOS

:12.1 Informa a la Direccién Salud — Divisién
{Salud Ocupacional mediante  correo
: electrénico los comisionados que estaran
i fuera de la ciudad o del pais para que sea
: remitido a la ARL

Verifica registros
de comisionados

Auxiliar Administrativo /
Direccion Gestion de
Compensaciones

Formato
MPFDO0801F01
Memorando Interno

§12.2 Remite correo electrénico al Profesional
i Especializado de la Direccién Gestién de
: Compensaciones, relacionando los
i comisionados con el nimero de dias a
idescontar por concepto de prima de
: alimentacion y transporte

Auxiliar Administrativo /
Direccion Gestion de
Compensaciones

Correo electrénico

i13. LEGALIZAR LA COMISION DE
: SERVICIOS

513.1 Radica en la Direccion Gestion de
: Compensaciones formato MPEH0705F04

Vo.Bo. Jefe
Inmediato

i Legalizacién comisién de servicios

Servidor publico
Comisionado

Formato
MPEHO0705F04

Legalizacién comisién de

Elabord: Sandra Milena Sanchez, Jaime

Sierra Reviso: Sandra Milena Sanchez F. Revision: 07/10/2020
. .| Aprobé: Revis6: Jin Anthony Cotrino
Responsable del Procedimiento: Sossa F. Aprobacién: 20/11/2020
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, ............................................................................................................................................... e E
i14. ELABORAR FORMATO Y ENVIAR
SOPORTES AL ARCHIVO
i 14.1 Elabora formato MPEH0701F02 Control | Radicado del ; Auxiliar Administrativo / Formato
iremision _ registros adjuntando  formatos archivo de Direccién Gestién de MPEHO0701F02 Control
i MPEHO705F04 Legalizacién comision : Gestién- Historia Compensaciones remision registros
tservicios 'y formato  MPFDO801F10 Laboral
i Resolucion a historias laborales para archivo
: en la hoja de vida del comisionado.

Elaboro: Sandra Milena Sanchez, Jaime Revisd: Sandra Milena Sanchez F. Revision: 07/10/2020

Sierra

Responsable del Procedimiento:
Direccion Gestion de Compensaciones

Aprobé: Revis6: Jin Anthony Cotrino
Sossa

F.

Aprobacion: 20/11/2020
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