EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CARMEN EMILIA OSPINA
NIT. 813.005.265-7

RESOLUCION No. 0396
(15 de Diciembre de 2014)

“POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL TRAMITE LA COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR Y
EXTERIOR DEL PAIS EN LA E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA-NEIVA”

El Gerente de la Empresa Social del Estado “Carmen Emilia Ospina” de Neiva, en uso de sus
atribuciones legales y en especial las conferidas en el articulo75 a 81 del Decreto 1950 de 1973,
Ley 489 de 1998y,

CONSIDERANDO:

Que la Empresa Social del Estado “Carmen Emilia Ospina” de Neiva, fue creada mediante decreto 047 de
diciembre 30 de 1999, adscrita a la Secretaria de Salud de Neiva, que constituye una categoria especial de
Entidad PUblica Descentralizada (por servicios) del orden Municipal, con personeria Ley 100 de 1993, Decreto
1876 de 1994, decreto 139 de 1996 y demas concordantes o complementarias.

Que de acuerdo con el articulo 75 del Decreto 1950 de 1973 los empleados plblicos se encuentran en la Situacion
Administrativa de Comisién cuando por disposicion de autoridad competente, ejercen temporalmente las
funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atienden transitoriamente
actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular.

Que el Acuerdo No. 014 del 28 de marzo de 2014, de la Junta Directiva, autoriza el reconocimiento y pago de
viaticos a los funcionarios que en razon a su oficio deban trasladarse de su sede habitual de trabajo, resolucion
que se ajustara anualmente de acuerdo a las normas y disposiciones concordantes.

Que se hace necesario como una de las formas para lograr el cumplimiento de Ia prestacion de los servicios de
salud de segundo nivel de complejidad que sus empleados, tengan que desplazarse en el interior o exterior del
pais, en desarrollo y cumplimiento de sus funciones u obligaciones.

Que adicionalmente es pertinente definir el trdmite a seguir en cuanto a la solicitud del reconocimiento del pago
y la legalizacién de vidticos, que se ocasionen por parte de los empleados de la Empresa Social del Estado
“Carmen Emilia Ospina” de la ciudad de Neiva, que ejecuten actividades en el interior o exterior del pais,
inherentes al desarrollo de sus funciones.

Que de acuerdo la Ley de Presupuesto General, por el rubro de vidticos y gastos de viaje, se reconoce a los
empleados publicos los gastos de alojamiento alimentacion y transporte, cuando previa resolucion, deban
desempefiar funciones en lugar diferente de su sede de trabajo.

Que conforme lo anterior se establece la escala de viaticos y el procedimiento para el tramite de comisiones de
viaje.

En virtud de lo anterior se,
RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Definiciones de conceptos:

« Comision: Es una situacién administrativa que se constituye, cuando por disposicion de autoridad competente,
el empleado ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes de su sede habitual.

« Sede: Lugar fisico o geografico donde un empleado realiza las funciones de su cargo de manera habitual.
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« Viaticos: Valor en dinero que se paga a los funcionarios que deban realizar una comision fuera de su sede,
dentro del territorio nacional o fuera de él, destinado a atender los gastos de alojamiento y alimentacion.

« Gastos de Viaje: Valor en dinero que se paga a los funcionarios en cumplimiento de una comision por concepto
de transporte terrestre, fluvial o aéreo, cuando se requiera el carro oficial de la E.S.E “Carmen Emilia Ospina “de
Neiva se pagara gastos que se ocasionen por peajes, combustible e imprevistos, Cuando el cumplimiento de la
comisidn requiera transporte aéreo, la entidad suministrara, por regla general, los respectivos tiquetes. Dentro
del concepto de gastos de viaje se enmarca el de gastos de viaje fuera del perimetro urbano que se designe
como aquellos que la Entidad reconocera y pagara a los funcionarios.

PARAGRAFO: Para los desplazamientos terrestres, fluviales o aéreos que no se requiera carro oficial no se
autorizara el pago al comisionado por concepto de peajes, combustibles e imprevistos.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, como base para la
liquidacion de vidticos de los funcionarios el acuerdo con la resolucion No 04 de 28 de marzo de 2014, adoptada
por la Junta directiva de la Empresa Social del Estado “Carmen Emilia Ospina” de Neiva, resolucion que
anualmente se fijara de acuerdo con la vigencia fiscal, para lo cual se entendera que se tendra en cuenta la
(ltima resolucion adoptada por la Junta Directiva.

PARAGRAFO: Dentro del territorio Nacional o fuera de él, se concederan viaticos o gastos de desplazamiento
cuando el funcionario deba permanecer por lo menos un dia completo, es decir pernocta fuera de su sede
habitual de prestacion de servicio, reconociéndole el 100% del valor asignado; cuando para el cumplimiento de
sus funciones u actividades no se requiera pernoctar, se reconocera el 50% del valor fijado en el Acuerdo No 04
del 2014 emitido por la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado “Carmen Emilia Ospina” de Neiva o en
la resolucién que anualmente adopta la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado “Carmen Emilia Ospina”
de acuerdo con la respectiva vigencia fiscal.

ARTICULO TERCERO: Los viaticos y gastos de viaje, seran liquidados por la Oficina de Talento Humano, y una
vez liquidados se solicita el CDP correspondiente, mediante el formato respectivo, del cual el Asesor de
Presupuesto revisara y aprobara.

ARTICULO CUARTO: Una vez exista Disponibilidad Presupuestal la Técnica Administrativa de Talento Humano
proyectara la respectiva resolucion que comisiona a (los) funcionario (s), designando y detallando: fecha, lugar,
duracion y tipo de reconocimiento que tendra derecho; posteriormente el Responsable Juridico de Talento
Humano verifica juridicamente y firma la resolucién donde se aprueba la Comision, por Ultimo el Gerente suscribe
la resolucion.

ARTICULO QUINTO: El procedimiento por parte de tesoreria y presupuesto es el siguiente: una vez se efectue
la causacion en el sistema imprimiéndose el documento denominado cuenta por pagar para que una vez
revisado por la analista contable proyecte el pago y posteriormente se pase a tesoreria, para que el Tesorero
revise y firme el comprobante de egreso. Una vez firmado el comprobante de egreso se envia a Subgerencia
para que sea revisado y firmado el comprobante de egreso o cheque, se realiza el respectivo pago al funcionario.

ARTICULO SEXTO: El funcionario comisionado tiene 5 dias para legalizar la comision, con certificado de
permanencia, informe de las actividades desarrolladas, junto con los soportes de gastos de viaje y viaticos.

ARTICULO SEPTIMO: El pago de viaticos y gastos de viaje, sera ordenado en el acto administrativo que
confiere la comisién de servicio, en el cual se expresa el término de duracion del mismo, objeto, destino,
liquidacion. Dicho pago lo realizara el funcionario que tenga bajo su custodia administracién, y manejo la caja
menor para viaticos al interior y exterior del pais, o de acuerdo al certificado de disponibilidad presupuestal
correspondiente, adjuntando los documentos requeridos.
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ARTICULO OCTAVO: La falta e inoportunidad en la legalizacion de los viaticos impedira al funcionario que se
le autoricen nuevas comisiones y podrian constituir un incumplimiento de los deberes y por tanto se compulsara
copia a Control Interno Disciplinario.

PARAGRAFO PRIMERO: Sera responsabilidad del Area de Tesoreria la revisién y aprobacion del informe
presentado por el funcionario con sus respectivos soportes, en el evento que el funcionario no presente el
informe se presentara la respectiva novedad por el Area de presupuesto para que sea descontado los viaticos
no legalizados en la ndmina del mes siguiente.

ARTICULO NOVENO: El término de las comisiones de servicio no podréan ser superior 30 dias. Dicho término
prorrogarse hasta por sesenta (60) dias, cuando fuere necesario, por la naturaleza especial de las tareas que
deban desarrollarse.

Dichas prorrogas deberan ser solicitadas por el Jefe inmediato del comisionado con la aprobacion del Jefe de
Personal, las cuales seran autorizadas y deberdn tramitarse por lo menos con diez (10) dias de antelacion.

ARTICULO NOVENO: CANCELACION DE LA COMISION. En caso de no llevarse a cabo la . comisién, debe ser
informado por parte del comisionado o quien autorizo la comision y mediante el formato establecido por la
ANSPE, en un término de méximo veinticuatro (24) horas antes de la fecha estimada del viaje, al Grupo de
Gestidn de Talento Humano, quien adelantara los tramites pertinentes.

ARTICULO DECIMO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias, en especial la resolucién 246 del 11 de julio de 2012.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

= T
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Coordinddor Juridico
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Proyecto y reviso: SANDRA VIVIANA GONZALEZ CHAMORRO
Responsable Juridica Talento Humano
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