MEMORIA DE REUNION

Fecha de Reunién: 23-04-2026

Hora: 10:00 a.m — 12:00 a.m

Tema o Nombre de la Reunidon: Reunién Preguntas y Respuestas Comisiones
Lugar: TEAMS

Asistentes:

SARA XIMENA GUTIERREZ SAMBONI
ANDRES FELIPE POSSOS CAMPANA

ANGI MARCELA CHICUNQUE JUAGIBIOY
ANGIE TATIANA NINO LEYTON

CARLOS MAURICIO AREVALO CHINCHILLA
CESAR CAMILO CASTRO MENDEZ

EDWIN ALONSO CASTELLANOS SALINAS
EDWIN GONZALO SILVA PATARROYO
HAROL ALEXANDER VILLAY QUINONES
IVAN DARIO MENESES RODRIGUEZ

JAIR ANDRES BAEZ SOLANO

JANNYE BANOS SIERRA

JOSE MAURICIO PULIDO PRIETO

JUAN CARLOS PULIDO FONSECA

JUAN PABLO NEIRA MARTINEZ

JULIETA ALEXANDRA MERCADO ORTEGA
JULY ANDREA MASMELA MONTANA
KATHERINNE PAOLA CUERVO SAZA (Organizador)
MAURY MIGUEL BARROS MARTINEZ
MELISSA PULIDO BONILLA

NATALLY ALEJANDRA RONCANCIO CERON
NESTOR UBALDO VARGAS AVILA

PAOLA ANDREA CALCETO ROMERO
read.ai meeting notes

SANDRA MILENA SALAZAR SOTO

SANDRA PATRICIA NINO CARO
SEBASTIAN HURTADO SANCHEZ

YEIMMY ALEJANDRA DELGADO GOMEZ

Desarrollo:
Durante la jornada se atendieron inquietudes relacionadas con la liquidacién de
viaticos, precisando que el reconocimiento econémico se realiza con base en los
soportes de transporte de regreso, los cuales permiten establecer la hora
efectiva de finalizacién de la comision. Asi mismo, se aclaré que los temas
relacionados con cobertura por ARL deben ser consultados directamente con el
area de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo.




Igualmente, se brindaron orientaciones sobre situaciones relacionadas con
modificaciones en los itinerarios, tales como cambios en horarios de
finalizacion de actividades, necesidad de pernoctar en un lugar distinto o
extension de actividades. En estos casos, se indicd que las novedades deben ser
informadas oportunamente al enlace correspondiente antes de finalizar la
comision inicialmente programada, con el fin de gestionar las respectivas
adiciones en el sistema y evitar afectaciones en el reconocimiento de viaticos.
De igual manera, se resolvieron inquietudes relacionadas con el reconocimiento
de viaticos por pernoctacion, explicando que el pago del 100% del dia se realiza
unicamente cuando el comisionado debe pernoctar fuera del lugar habitual de
trabajo, mientras que cuando no existe pernoctacion se reconoce el valor
correspondiente a medio dia, conforme a la parametrizacion del sistema.

Asi mismo, se brindaron aclaraciones sobre la validez de soportes de
transporte, indicando que los tiquetes manuales o diligenciados en talonarios son
validos siempre que contengan la informacion completa de la empresa, fecha,
trayecto y datos del usuario. También se recomendé verificar cuidadosamente la
informacion registrada en los soportes, evitando inconsistencias en fechas o datos
que puedan generar devoluciones en el proceso de legalizacion.
Adicionalmente, se orientd sobre situaciones especiales relacionadas con
desplazamientos hacia zonas donde no existe disponibilidad de transporte formal
o alojamiento, indicando que en dichos casos se puede hacer uso del formato de
gastos extraordinarios de transporte, siempre que se cumplan las condiciones
establecidas y se incluya la justificacion correspondiente.

Durante la sesion también se revisaron casos particulares presentados por
algunos participantes, brindando orientacion especifica para la correccion de
errores en el cargue de soportes, especialmente cuando los documentos no
quedan correctamente adjuntos dentro del radicado. Se recomendd verificar que
los archivos queden correctamente consolidados y evitar diligenciar textos
extensos en los campos de descripcion que puedan impedir la correcta
visualizacién del soporte.

Finalmente, el equipo capacitador reiterdé la disponibilidad permanente para
atender consultas posteriores y comparti6 material de apoyo institucional,
incluyendo cartillas y grabaciones de capacitaciones previas, con el fin de
fortalecer el conocimiento y la correcta aplicacion de los procedimientos
relacionados con las comisiones.

Compromisos: N/A
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Transcripcién

El contenido generado por IA puede ser
incorrecto

KATHERINNE PAOLA CUERVO SAZA
Conectar o ya podemos dar inicio.

% SARA XIMENA GUTIERREZ SAMBONI

Hola, buenos dias a a todos, Katherine,

muchas gracias. Sf, yo creerfa que para
que no nos tome mucho tiempo dar
inicio. Igual yo ya comuniqué por el
grupo de WhatsApp de todos, por si
alguno no le lleg6 el link o algo asi, pero
sf iniciemos de una vez.

KATHERINNE PAOLA CUERVO SAZA 1
¥ Okay.

sListo, hay alguien que tenga algtin
inconveniente en que grabemos la
reuni6n o prefieren no grabar?

DIEGO FERNANDO MORA TRUJILLO

NingGn inconveniente.

KATHERINNE PAOLA CUERVO SAZA 10:05
Esto va a poner a grabar la reunién.
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Si llevamos tu pantalla.

ANGIE TATIANA NINO LEYTON 1
Si, sefiora.

SARA XIMENA GUTIERREZ SAMBONI

Entidades adscritas al sector

KATHERINNE PAOLA CUERVO SAZA
List.

Entonces.

Este ejemplo que les voy a mostrar, se les
13 voy a mostrar desde un ambiente de
pruebas que tenemos en Neon.

0O no sé si de pronto alguien del grupo
tenga alguna comisién que quiera
legalizar.

Quiera servir por ejemplo o lo hacemos

Ministerio de Minas y Energia asi.

Vamos a poner aqui el ejemplo en el
ambiente de pruebas. Entonces, para
quienes no saben cémo ingresar al
aplicativo Ne6n, entonces vamos a iniciar.
Entonces ingresamos a la pagina del

KATHERINNE PAOLA CUERVO SAZA
R Aok 3 @ At Ministerio de Energfa.
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uno realiza.

Entonces, para el caso, las legalizaciones
de Comisiones siempre deben ingresar
por el perfil de solicitante Comisiones.

Una vez ingresan a este perfil, entonces
les va a desplegar todo el listado de
legalizaciones que ustedes hayan
tramitado o que tengan que estén en
trémite. Sf, vemos que aquf hay una
forma también, pues de hacer
seguimiento para validar en qué paso
est4 cada una de las legalizaciones y
poderle hacer su respectivo seguimiento.

Para la creaci6n, ustedes se van a remitir
a este campo que dice adicionar en este
botén, pero ustedes dan clic aqui en
adicionar y se les va a desplegar esta
ventana. Entonces aqui deben verificar
que en origen siempre diga visticos y aca
debe estar registrado el nombre.

Pues un nombre que es la persona que
esté legalizando y para tomar la
informacién de la comisién, entonces se
van a remitir aqui donde dice c6digo de
comisién y le van a dar dlic aqui a estos 3

"n=CaCodoesna : e punticos.
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10. Uso del recibo de gastos extraordinarios de trans; e

El formato interno “Recibo de Gastos Extraordinarios de Transporte - RGET” se utilizara

unicamente en aquellos casos en los que no exista transporte publico intermunicipal o &\ ]
no haya empresas legalmente constituidas que generen facturacion electrénica por la

prestacion del servicio de transporte terrestre, fluvial, maritimo, férreo u otros.

El tope maximo autorizado para el RGET sera de trescientos mil pesos moneda co- 4
rriente ($300.000). Cuando por situaciones extraordinarias el valor supere dicho monto, ]
debera contarse con autorizacion previa del ordenador del gasto, soportada en la res- 'y
pectiva cotizacion. e

Para transporte terrestre intermunicipal o interdepartamental, el comisionado debera
presentar el tiquete de pasaje emitido por la empresa legalmente autorizada. %

11. Restricciones por comisiones pendientes por legalizar

No se autorizaran nuevas solicitudes de comision de servicio o gastos de desplaza-
miento a funcionarios o contratistas que registren: Una (1) comision vencida, y/o tres
(3) comisiones pendientes por legalizar y/o legalizaciones en tramite con causal de
subsanada durante los tres (3) dias siguientes habiles de tramite poste- o

o "=Ca@o s Da

ERINNE PAOLA CUERVO SAZA i

f _— A\, T
O @ s ) @ [\ S |
Participar cionar Vista ciones Mis Cémara Micréfono Comparte

Grabacién iniciada por KATHERINNE

PAOLA CUERVO SAZA. Transcripcién = @) > Transcripcién

iniciada por SARA XIMENA GUTIERREZ v = }L > _ . )
SAMBON. ] % al X & X al X aceptar, el sistema asign6 un nimero de
factura a esa legalizacién que ests en la
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Elabord: Sara Ximena Gutiérrez Samboni



