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1. OBIJETIVO

Asegurar que los vidticos enfregados en calidad de anficipo a los empleados o
contratistas sean legalizados oportunamente mediante la entrega de soportes y
comprobantes, garantizando el uso adecuado de los recursos de la empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la presentacion de la legalizacion de vidticos por
parte del empleado o contratista, hasta la  validacion, causacidn contable,
reconocimiento de sobrantes o faltantes y archivo del expediente.

3. RESPONSABLE (S)

Empleado y/o Contratista

Gestion Documental.

Profesional de apoyo Financiero y contable.
Lider financiero y contable.

Asistente de Tesoreria.

4. DEFINICIONES

> LEGALIZACION: Proceso mediante el cual el empleado o contratista rinde
cuentas de los vidticos anticipados, entregando los soportes de los gastos
efectuados durante la comision (tiquetes, facturas, recibos), y realizando
reintegro o solicitando reconocimiento de faltantes, segun corresponda.

» TIQUETES: Documentos fisicos o electronicos emitidos por empresas de transporte
aéreo, terrestre o fluvial, que acreditan la adquisicidn del servicio de fransporte
requerido para el desplazamiento autorizado.

> SOBRANTE: Dinero entregado como anticipo de vidticos y no utilizado por el
empleado en la comision. Debe ser reintegrado a Tesoreria.

> FALTANTE: Situacién en la que el anticipo entregado resulta insuficiente para
cubrir todos los gastos justificados de la comision. El faltante puede ser
reconocido como gasto adicional con aprobacion del drea financiera.
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> CERTIFICADO DE PERMANENCIA: Documento que acredita la asistencia vy
permanencia del trabajador en el lugar y durante el periodo establecido para el
desarrollo de la comision.

> DECISION EMPRESARIAL: Acto administrativo interno mediante el cual la empresa
autoriza y formaliza una comisidn de servicios y, cuando corresponda, el
reconocimiento de vidticos, gastos de desplazamiento y/o gastos de viaje al
trabajador de planta o confratista.

5. GENERALIDADES

» Toda legalizacién de vidticos deberd ser radicada en la Ventanilla Unica de la
empresa denfro del horario establecido o via correo electronico al correo
autorizado: ventanillaunica@emelcesa.com.

» El drea de Ventanila Unica verifica que la documentacién se encuentre
completa, radicard la solicitud en el sistema ORFEO y entregard al empleado o
contratista el nUmero de radicado.

> El drea de Ventanilla Unica reasigna la legalizacién con sus respectivos soportes
al Area Financiera y Tesoreria mediante el sistema ORFEO.

> El Area Financiera y Tesoreria verifica que la documentacién cumpla con los
requisitos y tiempos establecidos para la legalizacion. De ser positivo, realiza la
respectiva causacién contable y archiva en el expediente de legalizacion.

» En caso de sobrante, el empleado o contratista deberd reintegrar a Tesoreria el
dinero no utilizado dentro del plazo establecido. Tesoreria emitird el respectivo
recibo de caja, el cual se anexard al expediente de la legalizacion.

» En caso de faltante, cuando los gastos justificados superen el valor de los vidticos
antficipados, el empleado o contratista deberd presentar los soportes
correspondientes. Si la documentacion cumple con los requisitos, el Area
Financiera procederd a reconocer el valor faltante mediante pago adicional
autorizado por Tesoreria y la Gerencia.

» Una vez validado el proceso, se anexa el comprobante contable y/o de pago al
expediente de legalizacién en ORFEQ vy se realiza el respectivo cierre y archivo
por la Asistente de Tesoreria y Presupuesto.

» Los registros que se deriven de este procedimiento quedaran almacenados en el
aplicativo FORMULA 4GL y podrd ser consultado el registro histérico de los
Documentos generados.

¥ Empresa de Energia del Guainia

[ @EMELCESA

@ www.emelcesa.com 8/26&9[&/ pm el %09}2&1@ i
@ ventanillaunica@emelcesa.com redi

@& 310 85190 64 Sus SuNos 400 NBAKras melas


mailto:ventanillaunica@emelcesa.com

PROCEDIMIENTO Codigo | PRIO-GFT
MELCE Version 01
Octubre
Fecha
— LEGALIZACION DE VIATICOS de 2026
Sistema Integrado de Gestion Pdgino 4de 6
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
No DESCRIITCION ACTIVIDAD O TAREA PRODUCTO
(En que consiste, cuando, como, donde, con RESPONSABLE FORMATO
qué y cada cuanto tiempo se hace)
Presentar legalizaciéon de vidticos con los
respectivos soportes (tiquetes, certificados de
permanencia). Debe hacerse dentro del plazo
establecido (8 dias hdbiles después de finalizado
el viaje). De acuerdo con la decision empresarial
vigente sobre la escala de vidticos y oftras
disposiciones. Empleado o Documento
5 Contratista sopgr’re de
Nota: consultar Decision empresarial por medio legalizacion
del cual se establece la escala de vidticos para
la correspondiente vigencia en la pdgina web
de Emelce en el siguiente enlace:
https://www.emelcesa.com/decisionesempresari
ales
Recibir y verificar que los documentos estén Gestion Radicado de
2. | completos. Si falta informacion, se devuelve al | Documental legalizacion
inferesado para subsanar. en ORFEO
Ingresar la informacién al Sistema ORFEQO,
generar nUmero de radicado y enfregarlo al Gestion Registro
3. | empleado o confratista, y remite la legalizacion | Documental plataforma
de vidticos al Area Financiera mediante el ORFEO
sistema ORFEOQ.
. " - Profesi Id
Revisar soportes de la legalizacion (Cerfificado rotesional &e
. . . apoyo
de permanencia, informe de actividades . .
. . . . Financiero y
realizadas, decision empresarial y tiquetes en
4. . . . contable
caso de que se les haya sido asignado), validar Lider
I isit I I
que cumplan con requisifos legales vy Financiero y
contfractuales.
contable
Determinar el resultado de la legalizacion:
5. » Normal: Los soportes coinciden con el | Profesional de
anticipo. apoyo
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No DESCRIITCION ACTIVIDAD O TAREA PRODUCTO
(En que consiste, cuando, como, donde, con RESPONSABLE
p . FORMATO
queé y cada cuanto tiempo se hace)
» Sobrante: El empleado reintegra el dinero | Financieroy
no utilizado en Tesoreria, se genera recibo contable
de caja y se anexa al expediente. Lider
» Faltante: Si los gastos superan el anticipo y | Financieroy
estdn justificados, se framita pago contable
adicional.
Profesional de
Registrar la causacion contable en el software apoyo Causacion
FORMULA 4GL de la legalizacién (anticipo vs.| Financieroy | 9eneradaen
. . el software
6. | gastos reportados) y reasignar a la asistente de contable médulo
tesoreria y presupuesto para continuar con el Lider financiero
frdmite. Financiero y
contable
Profesional de | Documento
apoyo Comprobant
Generar el comprobante de egreso en el . . e de egreso
Financiero y N
software  FORMULA 4GL en caso de pago fravés del
/. - . . contable
adicional (faltante) o registrar  reintegro Lider software
(sobrante). , _ modulo
Financiero y financiero
contable
Expediente
legalizacion
Archivar en ORFEO todos los soportes, | Asistente de de vidticos
8. comprobantes y constancias del proceso de Tesoreria y radicado en
legalizacion. Presupuesto | la plataforma
ORFEO
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
NTC ISO 9001-2015.
Circular Comunicacién Interna FC - 20244000003573
Manual de usuario FORMULA 4GL
Documento de causacion
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8. APROBACION.

ELABORO REVISO APROBO-AUTORIZO
NOMBRE | o"OY N- CAZON |\ MBRE | Jegsen Martinez | NOMBRE |  Leonardo Martinez
Romero
cARGo | 'derfinanciera | . e60 | Liderde Calidad | CARGO Gerente General
y Contable
FECHA 07/10/2026 FECHA 08/10/2026 FECHA 08/10/2026

“Documento firmado electronicamente, de acuerdo con lo establecido en la

normatividad vigente, sobre la firma electronica”.

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede
ser usado ni divulgado por personas distintas a personal de la EMPRESA DE ENERGIA DEL
GUAINIA LA CEIBA S.A ES.P, Estd prohibida su retencién, copia, grabacion,

utilizacion o divulgacién con cualquier propdsito”

Después de impreso este documento, se considera copia NO CONTROLADA.
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