
 

                                                                         
                                           

   

 

 
 

MEMORIA DE REUNIÓN  
 

 
Fecha de Reunión:  23-04-2026 
Hora: 10:00 a.m – 12:00 a.m 
Tema o Nombre de la Reunión: Reunión Preguntas y Respuestas Comisiones 
Lugar: TEAMS 

 

Asistentes:  
SARA XIMENA GUTIERREZ SAMBONI 
ANDRES FELIPE POSSOS CAMPAÑA 
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 BAÑOS SIERRA 
JOSE MAURICIO PULIDO PRIETO 
JUAN CARLOS PULIDO FONSECA 
JUAN PABLO NEIRA MARTINEZ 
JULIETA ALEXANDRA MERCADO ORTEGA 
JULY ANDREA MASMELA MONTAÑA 
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 NIÑO CARO 
SEBASTIAN HURTADO SANCHEZ 
YEIMMY ALEJANDRA DELGADO GOMEZ 

 

Desarrollo:  
Durante la jornada se atendieron inquietudes relacionadas con la liquidación de 
viáticos, precisando que el reconocimiento económico se realiza con base en los 
soportes de transporte de regreso, los cuales permiten establecer la hora 
efectiva de finalización de la comisión. Así mismo, se aclaró que los temas 
relacionados con cobertura por ARL deben ser consultados directamente con el 
área 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 
finalización de actividades, necesidad de pernoctar en un lugar distinto o 
extensión de actividades. En estos casos, se indicó que las novedades deben ser 
informadas oportunamente al enlace correspondiente antes de finalizar la 
comisión inicialmente programada, con el fin de gestionar las respectivas 
adiciones en el sistema y evitar afectaciones en el reconocimiento de viáticos. 
De igual manera, se resolvieron inquietudes relacionadas con el reconocimiento 
de viáticos por pernoctación, explicando que el pago del 100% del día se realiza 
únicamente cuando el comisionado debe pernoctar fuera del lugar habitual de 
trabajo, mientras que cuando no existe pernoctación se reconoce el valor 
correspondiente a medio día, conforme a la parametrización del sistema. 
Así mismo, se brindaron aclaraciones sobre la validez de soportes de 
transporte, indicando que los tiquetes manuales o diligenciados en talonarios son 
válidos siempre que contengan la información completa de la empresa, fecha, 
trayecto y datos del usuario. También se recomendó verificar cuidadosamente la 
información registrada en los soportes, evitando inconsistencias en fechas o datos 
que puedan generar devoluciones en el proceso de legalización. 
Adicionalmente, se orientó 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 justificación correspondiente. 
Durante la sesión también se revisaron casos particulares presentados por 
algunos participantes, brindando orientación específica para la corrección de 
errores en el cargue de soportes, especialmente cuando los documentos no 
quedan correctamente adjuntos dentro del radicado. Se recomendó verificar que 
los archivos queden correctamente consolidados y evitar diligenciar textos 
extensos en los campos de descripción que puedan impedir la correcta 
visualización del soporte. 
Finalmente, el equipo capacitador reiteró la disponibilidad permanente para 
atender consultas posteriores y compartió material de apoyo institucional, 
incluyendo cartillas y grabaciones de capacitaciones previas, con el fin de 
fortalecer el conocimiento y la correcta aplicación de los procedimientos 
relacionados con las comisiones. 

Compromisos: N/A 
 



 

                                                                         
                                           

   

 

 

 

 



 

                                                                         
                                           

   

 

 

 

 



 

                                                                         
                                           

   

 

 

 
 

Elaboró: Sara Ximena Gutiérrez Samboni 


