2025-130-000417-3

Bogota, , 30 de abril de 2025

De: DIANA CAROLINA BARRERO FLOREZ
Jefe Control Interno
Para: Funcionarios
Asunto: INFORME DE SEGUIMIENTO AUSTERIDAD DEL GASTO (TIQUETES AEREOS Y

VIATICOS ENERO - MARZO 2025)

| INTRODUCCION |

Conforme a las funciones sefaladas en la Ley 87 de 1993, Decretos reglamentarios y Plan
Avante de la Sociedad Hotelera Tequendama; esta Oficina en su rol de evaluacion y seguimiento
al Sistema de Control Interno de la Entidad, acorde al plan de auditoria anual en la vigencia 2024
el cual fue aprobado por el Comité de Coordinacion de acuerdo a la resolucion interna
202306130000075 de 2023, la Oficina de Control Interno tiene como funcion realizar la
evaluacion independiente y objetiva al Sistema de Control Interno, a los procesos,
procedimientos y actividades, con el fin de determinar la efectividad del Control Interno, el
cumplimiento de la gestion” A continuacion, se presenta el resultado del ejercicio.

| METODOLOGIA |

Para llevar a cabo el presente seguimiento, se realizé revisidn a las resoluciones expedidas por
parte del area de Talento Humano en la plataforma IntegraTEQ frente a la compra de los tiquetes
aéreos expedidas por parte de la Direccion de Adquisiciones y Compras para las comisiones
realizadas por los funcionarios de la SHT con la finalidad de llevar a cabo sus actividades fuera
del lugar ordinario de trabajo en concordancia con el objeto misional de las SHT y del cargo del
funcionario. La anterior actividad esta enmarcada dentro de la Dimension de control Interno del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG (3 linea de defensa).

Posteriormente se aplico la lista de chequeo, con el fin de obtener la informacién requerida del
procedimiento que ejecuta y desarrolla el funcionario, mediante:

o Verificacion verbal indagacion.
. Verificacion fisica.
. Verificacion documental
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| OBJETIVO |

Verificar y efectuar seguimiento a las resoluciones de viaticos y a la compra de tiquetes aéreos
de los funcionarios que llevan a cabo las comisiones dentro del interior del pais, asi como los
procedimientos y controles establecidos para el funcionamiento, manejo y ejecucién de los
recursos de la Sociedad Hotelera Tequendama S.A en concordancia con la autorizacién de las
comisiones a los funcionarios de la SHT.

| ALCANCE |

Evaluar los controles para el proceso de expedicién de resoluciones de viaticos y compras de
tiquetes aéreos para funcionarios de la SHT del periodo enero a marzo de la vigencia 2025, en
cumplimiento al “Procedimiento de tramite de reconocimiento, pago de viaticos y gastos de
desplazamiento. version 2” del 22 de noviembre de 2023 vigente para el periodo auditado. Se
utilizaron métodos de entrevista y verificacién documental.

| RESULTADOS |

De acuerdo con lo anterior, a continuacion, se presenta el resultado de la revision realizada por
la Oficina de Control Interno a las resoluciones expedidas y compras de tiquetes aéreos para
comisiones de los funcionarios de la SHT de los meses de enero a marzo de 2025 emitidas por
las direcciones de talento humano y adquisiciones y compras respectivamente.

Se realizo la revisién de 34 resoluciones por el cual se destina en comision del servicio en el
interior del pais a los funcionarios de la SHT. Adicionalmente se evidencié que, dentro de dichas
resoluciones expedidas, se autorizaron a un total de 67 funcionarios por la Direccién de Talento
Humano para realizar dichos desplazamientos en el periodo evaluado.

RESOLUCIONES SEGUN MEDIO DE
TRANSPORTE.

= COMISIONES VIA TERRESTRE COMISIONES VIA AEREO
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# FUNCIONARIOS AUTORIZADOS PARA
COMISION.

u VIA TERRESTRE m VIA AEREO
En atencién a la informacién que antecede, se evidenci® como resultado que, de las 34
resoluciones emitidas, 15 (44%) corresponden a comisiones de funcionarios que tomaron
transporte aéreo y 19 (56%) corresponden a funcionarios que realizaron comisiones tomando
como medio de transporte medios terrestres. Adicionalmente, se logré evidenciar que estas
resoluciones abarcaron un total de 67 funcionarios de los cuales 49 (73%) viajaron via terrestre
y 18 (27%) funcionarios viajaron por medio aéreo.

Posteriormente, se evidenciaron ciertas debilidades respecto a las solicitudes de los viaticos con
su respectiva trazabilidad, oportunidad de emision de los actos administrativos y costos.

1. Revision de resoluciones de Viaticos Terrestres.

Una vez realizada la revision de las resoluciones expedidas por el sistema de gestion documental
IntegraTEQ enviadas por el area de Talento Humano, se evidencian debilidad de algunas de
estas resoluciones, debido a que la solicitud de viaticos se radicd con posterioridad a la comision
del funcionario, no se observo el soporte de la solicitud de viaticos, se requirié en la misma o con
posterioridad a la fecha de inicié de la comisién, las cuales se relacionan a continuacion:

FECHA No FECHA DIAS DE
soLicimup | % | RESOLUCION | MORA RES. CARGO FECHA RUTA OBSERVACIONES
VIATICOS | VIATICOS | VIATICOS.
ASISTENTE BOGOTA -
Ida 13/01/2025 - o .
13/01/2025 | 2025-000006 | 15/01/2025 2 ADMINISTRATIVA Regreso FUQUENE - | No se evidencia cumplido
TURISMO Y 13/01/2025 FUQUENE - de comision.
GASTRONOMIA BOGOTA
JEFE Ida 13/01/2025 - FBU()C)?J?E-FNAI;-- No se evidencia cumplido
13/01/2025 | 2025-000006 | 15/01/2025 2 CORPORATIVO DE Regreso FOQUENE - | doooerie® P
TECNOLOGIA 13/01/2025 BOGOTA
Ida 13/01/2025 - .. )
13/01/2025 | 2025-000006 | 15/01/2025 2 ECOMMERCE Regreso BOGOTA - | No se evidencia cumplido
13/01/2025 FUQUENE - de comision.
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FUQUENE -

BOGOTA
NO SE GERENTE 1 13012025 | e n ST | o do vitoon. o 56
2025-000005 15/01/2025 CORPORATIVO DE Regreso . . .
EVIDENCIA TURISMO 14/01/2025 GIRARDOT - | evidencia cumplido de
BOGOTA comision.
BOGOTA - No se evidencia soporte de
NO SE 2025-000005 15/01/2025 FACILITY Ida lilg:éigzs "| GIRARDOT - | solicitud de viaticos. / No se
EVIDENCIA MANAGER 14/01/2025 GIRARDOT - | evidencia cumplido de
BOGOTA comision.
BOGOTA - No se evidencia soporte de
NO SE 2025-000005 15/01/2025 COMMUNITY Ida :23;/3:;2225 "| GIRARDOT - | solicitud de viaticos. / No se
EVIDENCIA MANAGER 14/01/2025 GIRARDOT - | evidencia cumplido de
BOGOTA comision.
JEFE Ida 13/01/2025 - BOGOTA - No se evidencia soporte de
NO SE 2025-000005 15/01/2025 CORPORATIVO DE Regreso GIRARDOT - | solicitud de viaticos. / No se
EVIDENCIA BARES Y 14/01/2025 GIRARDOT - | evidencia cumplido de
RESTAURANTES BOGOTA comision.
BOGOTA -
JEFE DE OFICINA | Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 DE CONTROL Regreso -
INTERNO 17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
JEFE DE Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 PLANEACION Regreso -
17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
PROFESIONAL DE | Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 PLANEACION Y Regreso -
ASG 17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 jE;IIED?CFLCINA Regreso -
17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
\élé:ﬁ\lPNRoE\iL%IIEgJE Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 ’ Regreso -
EI\E/IISDQEEBII_;?E;T o 17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 g?i@fg%ﬁg Regreso -
17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 zEEEEE{;?_RIO Regreso -
17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
DIRECTOR Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 TALENTO Regreso -
HUMANO 17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
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VICEPRESIDENTE

GESTION DE
ACTIVOS Y BOGOTA -
SOCIEDADES EN Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 ENCARGO LAS DE Regreso -
17/01/2025 VILLAVICENCIO
NEG,OCIOS - BOGOTA
LOGISTICOS Y
SERVICIOS
BOGOTA -
GERENTE Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 EJECUTIVO UEN Regreso -
DOMMA 17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
JEFE UNIDAD Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 SOLUCIONES Regreso -
TEQUENDAMA 17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
VICEPRESIDENTE BOGOTA -
DE NEGOCIOS Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 TURISTICOS Regreso -
HOTELEROS Y 17/01/2025 VILLAVICENCIO
GASTRONOMICOS - BOGOTA
BOGOTA -
GERENTE Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 CORPORATIVO DE Regreso -
TURISMO 17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
GERENTE Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 CORPORATIVO DE Regreso -
GASTRONOMIA 17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
I\DAIER:g;SEOD\E Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 VENTAS Regreso -
CORPORATIVO 17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
SE:T)EA,\IIDTEEDE LA Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 Regreso -
NEGOCIO SUITES
TEQUENDAMA 17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
CONDUCTOR DE Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000008 | 20/01/2025 LA GERENCIA Regreso -
GENERAL 17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
BOGOTA -
Ida 15/01/2025 - | VILLAVICENCIO
09/01/2025 | 2025-000007 | 20/01/2025 gEEEEXE Regreso -
17/01/2025 VILLAVICENCIO
- BOGOTA
No se evidencia aprobacion
INGENIERO DE 1da 21/01/2025 - BOGOTA - de jefatura en .trf'zl'zabilidad
NO SE 2025-000009 22/01/2025 PROYECTOS Regreso MELGAR - previa a la emision de la
EVIDENCIA. NEGOCIOS 21/01/2025 MELGAR - resolucion / No se
INMOBILIARIOS BOGOTA evidencia cumplido de

comision.
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21/01/2025

2025-000016

29/01/2025

GESTOR DE
SANEAMIENTO
AMBIENTAL

Ida 27/01/2025 -
Regreso
30/01/2025

BOGOTA -
MELGAR -
GIRARDOT -
BOGOTA

No se evidencia dentro de
la solicitud, la aprobacion
de la jefatura. Resolucion
no cuenta con el plazo
detallado de la comision.
El requerimiento y
resolucion de los viaticos
no es claro si la comisién
se llevara de continuidad a
dichos municipios o si son
trayectos que se tienen con
regreso a la ciudad de
origen el mismo dia de la
comisién. No se videncia
cumplido de comision.

21/01/2025

2025-000015

29/01/2025

GESTOR DE
SANEAMIENTO
AMBIENTAL

Ida 27/01/2025 -
Regreso
30/01/2025

BOGOTA -

FUQUENE -

FUQUENE -
BOGOTA

No se evidencia dentro de
la solicitud, la aprobacion
de la jefatura. Resolucion
no cuenta con el plazo
detallado de la comision.
El requerimiento y
resolucion de los viaticos
no es claro si la comision
se llevara de continuidad a
dichos municipios o si son
trayectos que se tienen con
regreso a la ciudad de
origen el mismo dia de la
comision. No se videncia
cumplido de comisién. Se
evidencia que en la
resolucion 2025-000016,
lleva los mismos trayectos.

28/01/2025

2025-000019

05/02/2025

COORDINADOR
GENERAL DE
CASINOS

Ida 31/01/2025 -
Regreso
31/01/2025

BOGOTA -
SIBATE -
SIBATE -
BOGOTA

Se evidencia inconsistencia
en la resolucion frente a la
solicitud del area, debido a
que la solicitud menciona
que se requiere realizar la
comisién el dia 30 de enero
y la resolucion indica que la
comision se realizara el dia
31 de enero. / No se
evidencia cumplido de
comision.

28/01/2025

2025-000018

05/02/2025

COORDINADOR
JURIDICO DE
SOCIEDADES

Ida 30/01/2025 -
Regreso
30/01/2025

BOGOTA -
VILLAVICENCIO

VILLAVICENCIO
- BOGOTA

No se evidencia aprobacion
de jefatura en trazabilidad
previa a la emision de la
resolucién / No se
evidencia cumplido de
comision.

28/01/2025

2025-000017

05/02/2025

COORDINADOR
PARQUEADERO

Ida 04/02/2025 -
Regreso
04/02/2025

BOGOTA -
VILLAVICENCIO
VILLAVICENCIO

- BOGOTA

No se evidencia aprobacion
de jefatura en trazabilidad
previa a la emision de la
resolucion / No se
evidencia cumplido de
comision.
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socom. | N0se e somectr
COORDINADOR Ida 04/02/2025 - | VILLAVICENCIO previa a la emision de Ia
28/01/2025 | 2025-000017 | 05/02/2025 FINANCIERO DE Regreso - resolucion / No se
SOCIEDADES 05/02/2025 VILLAVICENCIO evidencia cumplido de
- BOGOTA .
comision.
No se evidencia fecha de
BOGOTA - solicitud / No se evidencia
NO SE DIRECTOR Ida 04/02/2025 - | VILLAVICENCIO | aprobacion de la jefatura
EVIDENCIA. 2025-000020 05/02/2025 COMUNICACIONES Regreso - en trazabilidad previa la
Y MARCA 05/02/2025 VILLAVICENCIO | emisién de la resolucion. /
-BOGOTA No se evidencia cumplido
de comision.
Se evidencia inconsistencia
en la resolucion frente a la
solicitud del area, debido a
que la solicitud menciona
que se requiere realizar la
INGENIERO DE BOGOTA- | Somision el dia 06 de
PROYECTOS Ida 07/02/2025 - MELGAR - febrero y la resolucion
09/02/2025 | 2025-000023 12/02/2025 Regreso indica que la comision se
NEGOCIOS 07/02/2025 MELGAR - realizara el dia 07 de
INMOBILIARIOS BOGOTA . .
febrero. / No se evidencia
aprobacion de jefatura en
trazabilidad previa a la
emision de la resolucion /
No se evidencia cumplido
de comision.
No se evidencia aprobacion
de jefatura en trazabilidad
BOGOTA- previa a la emision de la
Ida 19/02/2025 - resolucioén con la finalidad
18/02/2025 | 2025-000030 26/02/2025 ANALISTA DE Regreso GIRARDOT - de justificar y reconocer
CONTRATO CHICORAL - - o
22/02/2025 BOGOTA manutencién por medio dia
del sabado 22 de febrero /
No se evidencia cumplido
de comision.
No se evidencia aprobacion
de jefatura en trazabilidad
BOGOTA- previa a la emisioén de la
Ida 20/02/2025 - resolucién con la finalidad
18/02/2025 | 2025-000030 26/02/2025 EJECUTIVO DE Regreso GIRARDOT - de justificar y reconocer
CUENTA CHICORAL - - o
22/02/2025 BOGOTA manutencién por medio dia
del sabado 22 de febrero /
No se evidencia cumplido
de comision.
No se evidencia aprobacion
INGENIERO DE BOGOTA- de jefatura en trazabilidad
PROYECTOS Ida 25/02/2025 - MELGAR - preria a la emision de la
20/02/2025 | 2025-000029 | 26/02/2025 Regreso -
NEGOCIOS 25/02/2025 MELGAR - resolucion / No se
INMOBILIARIOS BOGOTA evidencia cumplido de
comision.

> Resolucion 2025-000015 y 2025-000016
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Se evidencio que, dentro de la muestra mencionada, la resolucion 2025-000015 y 2025-000016
no cuentan con el plazo de autorizacion de la comision del funcionario, por lo que se recomienda
que las resoluciones se expidan con la informacién clave del desplazamiento del funcionario con
la finalidad de evitar riesgos refrentes a la omision de datos importantes en el caso de que se
presente un sinestro y que el soporte documental no sea suficiente al momento de reportar a las
aseguradoras competentes.

2025-000016
29 de enero de 2025
Por la cual se destina en comision del servicio en el interior del pais a la funcionaria.

El Director Talento Humano, debidamente delegado y facultado por la Gerencia
General de la Sociedad para firmar el presente Acto Administrativo, en uso de sus
Atribuciones Legales y Reglamentarias, y

CONSIDERANDO:

Que se hace necesaria la asistencia Gestor De Saneamiento Ambiental al Municipio de
Melgar,Tolima y Girardot, Cundinamarca; con el fin de realizar la capacitacion del
personal referente a los procedimientos del area y la implementacion del programa de
limpieza y desinfeccion con el proveedor deterico en los Hoteles Comfacundi, Se cubriran
unicamente los gastos de transporte; el alojamiento y la alimentacion sera proporcionada
por la Unidad de conformidad con el itinerario relacionado dentro de la presente
Resolucion.
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2025-000015

29 de enero de 2025

Por la cual se destina en comision del servicio en el interior del pais a la funcionaria.

El Director Talento Humano, debidamente delegado y facultado por la Gerencia
General de la Sociedad para firmar el presente Acto Administrativo, en uso de sus
Atribuciones Legales y Reglamentarias, y

CONSIDERANDO:

Que se hace necesaria la asistencia Gestor De Saneamiento Ambiental al Municipio
de Fuquene, Cundinamarca; con el fin de realizar la capacitacion del personal referente
a los procedimientos del area y la implementacion del programa de limpieza y
desinfeccion con el proveedor deterico en el Hotel Comfacundi, Se cubriran Gnicamente
los gastos de fransporte; la alimentacion serd proporcionada por la Unidad de
conformidad con el itinerario relacionado dentro de la presente Resolucion.

> Resolucion 2025-000019 y 2025-000023

Se evidencio que la resolucion 2025-000019 no contaba con los soportes, la solicitud de cambio
de fecha de la comision, debido a que la solicitud se realizd con viaje el 30 de enero, sin embargo,
la resolucién autoriza al funcionario a realizar la comision el dia 31 de enero, es decir, un dia
después, caso similar con la resolucion 2025-000023, cuya solicitud se realizé para comisionar
en dia seis (6) de febrero y la resolucién comienza a regir desde el siete (7) de febrero.

Se recomienda a la direccién de talento humano, anexar dentro de la plataforma IntegraTEQ,
todas las solicitudes de comisiones con sus respectivas autorizaciones de los jefes de area,
justificaciones y programacién detallada por el cual se autoriza la comision del funcionario.

2. Revision de resoluciones de Viaticos Aéreos.

Una vez realizada la revision de las resoluciones expedidas por el sistema de gestion documental
IntegraTEQ enviadas por el area de Talento Humano se evidencian debilidad de algunas de estas
resoluciones, ya que fueron radicadas con posterioridad a la comisién del funcionario, o en la
misma fecha de realizacién de la comisién, adicionalmente, no se logré evidenciar en los soportes
documentales la fecha de la solicitud asi como en algunos casos no se logro evidenciar la fecha
de la solicitud:
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FECHA N FECHA DIAS DE
0. i
SOLICITUD SR RESOLUCION | MORA RES. CARGO FECHA RUTA OBSERVACIONES
VIATICOS ’ VIATICOS VIATICOS.
No se evidencia aprobacion de
jefatura en trazabilidad previa a la
emision de la resolucion / No se
GERENTE Ida BOGOTA - evidencia cumplido de comision. / No
04/02/2025- | CARTAGENA - | se evidencia valor detallado de
03/02/2025 | 2025-000022 | 12/02/2025 8 CORPORATIVO L . )
DE TURISMO Regreso CARTAGENA - | adquisicidn de tiquetes aéreos, La
06/02/2025 BOGOTA presente comision, no se encuentra
evidenciado en la relacién enviado por
la direccién de adquisiciones y
compras.
No se evidencia aprobacion de
jefatura en trazabilidad previa a la
GERENTE emisién de la resolucion / No se
Ida BOGOTA - . . . .
CORPORATIVO evidencia cumplido de comisidn. / Se
04/02/2025 - CARTAGENA - L .
05/02/2025 | 2025-000021 | 12/02/2025 8 DE adquirié cobro de penalidad por valor
. Regreso CARTAGENA - . .
GASTRONOMI de $120,000 debido a cambios en el
04/02/2025 BOGOTA N , A
A itinerario de viaje, el cual estaban
comprado los tkts con regreso el dia 5
de febrero.
No se evidencia aprobacion de
jefatura en trazabilidad previa a la
Ida BOGOTA - . L
GERENTE emisién de la resolucion / No se
13/02/2025 - CARTAGENA - . . . i
12/02/2025 | 2025-000025 | 19/02/2025 6 CORPORATIVO evidencia cumplido de comision. / La
Regreso CARTAGENA - . . L,
DE TURISMO solicitud de viaticos se realizé por
13/02/2025 BOGOTA .
fuera de la jornada laboral en horas de
la noche.
Ida BOGOTA - No se evidencia aprobacion de
EJECUTIVO DE . L .
18/02/2025- | CARTAGENA - | jefatura en trazabilidad previa a la
17/02/2025 | 2025-000026 | 20/02/2025 2 NEGOCIOS L, L,
SENIOR Regreso CARTAGENA - emisién de la resolucion / No se
19/02/2025 BOGOTA evidencia cumplido de comisidn.
Solicitud de resolucion de comision
Ida BOGOTA- i o
posterior a la fecha de comisidn. / En
GERENTE 18/02/2025 - CARTAGENA - L, . .
19/02/2025 | 2025-000031 | 27/02/2025 9 la presente resolucion, se evidencia
GENERAL Regreso CARTAGENA - . L,
asignacién de 2 CDP por valor de
19/02/2025 BOGOTA
$1,083,561 pesos.
COORDINADO Ida BOGOTA- No se evidencia aprobacion de
R FINANCIERO | 27/02/2025 - MEDELLIN - jefatura en trazabilidad previa a la
24/02/2025 | 2025-000038 | 06/03/2025 7 L L,
DE Regreso MEDELLIN - emisidn de la resolucion / No se
SOCIEDADES 01/03/2025 BOGOTA evidencia cumplido de comision.
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No se evidencia anexo de tkts aéreos

Ida BOGOTA- detallados / No se evidencia soporte
EJECUTIVO DE .. .
NO SE 19/03/0205 - MEDELLIN - de solicitud al drea de talento humano
2025-000044 | 24/03/2025 NEGOCIOS ) ) B )
EVIDENCIA SENIOR Regreso MEDELLIN - ni su respectiva aprobacion por el jefe
20/03/2025 BOGOTA inmediato / No se evidencia cumplido
de comisidn.
Ida BOGOTA-
GERENTE 19/03/2025 - MEDELLIN -
18/03/2025 | 2025-000043 | 21/03/2025 N/A
GENERAL Regreso MEDELLIN -
20/03/2025 BOGOTA
Solicitud de viaticos, solo se evidencia
un itinerario del 17 de marzo al 21 de
marzo, sin embargo, la resolucidn esta
cubriendo del 17 al 18 de marzo. Por
Ida BOGOTA- o
GERENTE concepto de reconocimiento de
17/03/2025 - CARTAGENA - . L
20/03/2025 | 2025-000045 | 24/03/2025 CORPORATIVO viaticos solo se solicitd por la
Regreso CARTAGENA - . . ,
DE TURISMO dependencia por un tiempo de 2 dias.
21/03/2025 BOGOTA . . .
/ No se evidencia cumplido de
comisién. / No se evidencia
aprobacion de jefatura en trazabilidad
previa a la emisién de la resolucién
Ida BOGOTA-
NO SE GERENTE 11/03/2025 - CARTAGENA - | No se evidencia solicitud de viaticos
2025-000039 | 13/03/2025
EVIDENCIA GENERAL Regreso CARTAGENA - | por correo o mesa de ayuda.
15/03/2025 BOGOTA
Solicitud de viaticos se realizé con
fecha de regreso el 14 de marzo, los
tkts aéreos se evidencia con fecha de
VICEPRESIDEN .
) regreso el 16 de marzo (Fin de
TE GESTION DE . .
semana). No se evidencia soporte de
ACTIVOS Y P .
Ida BOGOTA- justificacion de regreso posterior a la
SOCIEDADES L ..
12/03/2025- | CARTEGENA - | fecha inicialmente solicitada. / La
11/03/2025 | 2025-000040 | 14/03/2025 EN ENCARGO o
LAS DE Regreso BARRANQUILLA - | presente resolucién no contempla los
16/03/2025 BOGOTA dias que no se consideran jornada
NEGOCIOS L . .
p laboral ordinaria. / No se evidencia
LOGISTICOS Y . C,
cumplido de comisién. / No se
SERVICIOS S B )
evidencia aprobacion de jefatura en
trazabilidad previa a la emision de la
resolucién.
VICEPRESIDEN . . L.
TE DE Ida BOGOTA- No se evidencia aprobacion de
13/03/2025 - MEDELLIN - jefatura en trazabilidad previa a la
11/03/2025 | 2025-000041 | 14/03/2025 NEGOCIOS L .,
, Regreso MEDELLIN - emisién de la resolucion / No se
TURISTICOS . . . L.
14/03/2025 BOGOTA evidencia cumplido de comision.
HOTELEROS Y

Cra 10 N° 26 -21. Piso 4 / Coworking, Bogota

sociedadtequendama.com

Nuestras lineas de negocio son:

N
WEND,

2 K
- 7“ v
., I
T

Gastronomiw
Tequendama

SQLU
CI8NES
Tequendama

5 CETEQUENDAMA
CIO! PARKING

Tequendama




GASTRONOMIC
0S

> Resolucion 2025-000022

Se evidencié la expedicion de la resolucidn 2025-000022 con debilidad en los soportes, teniendo
en cuenta que no se observo el soporte de los tiquetes emitidos para el funcionario, lo cual no
permite identificar el costo de la adquisicion del medio de transporte aéreo. Adicionalmente, en
la relaciéon emitida por el area de adquisiciones y compras, no fue reportado este tiquete.

> Resolucion 2025-000021

Se evidencié que en los soportes de la resoluciéon 2025-000021, la unidad de negocio realizé la
compra de un tiquete aéreo con fecha de ida el cuatro (4) de febrero a las 7:34AM y el regreso
el dia cinco (5) de febrero a las 5:06PM, sin embargo, por ajustes en el itinerario de la comision,
se incurrié en penalidad del vuelo por valor de $120.000 para tomar regreso el dia cuatro (4) de
febrero a las 10:15PM. Por otro lado, la resolucion indica que la comision se realizara el dia cinco
(5) de febrero, pero los tiquetes aéreos son del cuatro (4) de febrero.

2025-000021

12 de febrero de 2025

Por la cual se destina en comision del servicio en el interior del pais al funcionario.

La Direccion Talento Humano, debidamente delegada y facultada por la Gerencia General
de la Sociedad para firmar el presente Acto Administrativo, en uso de sus Atribuciones
Legales y Reglamentarias, y

CONSIDERANDO:

Que se hace necesaria la asistencia del Gerente Corporativo De Gastronomia, a la
Ciudad de Cartagena, Bolivar; con el fin de realizar inspeccion a Experiencias HONAC.
Para la actividad es necesario que el funcionario viaje el dia miércoles 5 de febrero de
2025 en la manana y regrese el mismo dia en la noche a la ciudad Bogota, de
conformidad con el itinerario relacionado dentro de la presente Resolucion.
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AERCAWAS DE INTECRATION RECHIMAL 5.4,
=2 LATAM b

* L IRLINES M. 1 Dorado Sa. 530 - 08 Exirads 1 - Hanger Bogoki 0L Colambis

e s i, -
Tiquete de transporte agreo

IWFORA T (MEON TANTE - Este decumente cantiene el detalle y Llas dul sarvicie ida y S0 emite para efecto i

pee ba ques ol misma una e wentay g i 3erk soparte de costes, deductiones o impusstos

t ables parasfectes Par |b ankeriar, a parctic del primers g septiembrs da 2024 seamitich un detam imbs eguivalents trikstarican

cumplimisno con lo regulede en los Bescluciones O00165 de 2023 y G50119 de 2024 emitidas por La DiAN.
e s et gud 1o ewes ol dia 36 tu viap.

i Informacién importante

Considere que los tickets adguirdos estan sujetos a restricciones gubemamentales, de los paises donde operamaos, g deben
ser gprobados por las sutoridades locales.

rformacion de tu vi

hdiga de Reseva MO NP da e e LAGISEANOLNNA Ciadad | Fichia du emisién Bagati, Cobembia 0L /02/25
Mombrs Pasapara Tipe du pasajers Decumenta da | dimtificaciin
EARLGS GOMEE MAICAS Adules TOBOOZEES
Lineraric
N da Salida Lligada . .
vesle Origes Desitimey - Hornsls = Heaneile Calina Tarifa AsbantaySilla
CarLagra
4 Indias
Bageta [B | opuse LT 0:05
L Desade Ini) It nasienal EMARELES a.m. T a.m Zo) —
Rutasl
Hl e}
Car Laggiri
de ndias
LASIOT [arognaar to Bogend (EL OS/0225 som 05/02/25 38 Ecenomy Bauc
|t it D it 171} [ [
Falaal
hhidaz]
Desglose de tu pago Forma de pago
Mirmers de tickar Comenptn Menba Tips Manta
Wuale § 868 200,00 Tasjeta da crdditn | dibice
0352215087650 § 508 504,00
Takas yfe g et (1) % 134.300,00 HIOOORCOGE1 2
Totsl paguts 5598 500,00 12] W5 § 8220000

€0: § 46.10000

S LATAM

AIRLINES

AEROVIAS DE INTEGRACION REGIONAL 5 A (LATAM AIRLINES COLOMBIA)

NIT: 890704196-6
Av. El Dorado No.103-08 Entrada 1 - Hangar.
B P -

Facluras | | ud..com
Informacién de tu pasaje
Este documento contiene el detalle y condiciones del servicio que adquiriste. No es necesario que lo
lleves el dia de tu viaje.
Nombre Pasajero CARLOS DAVID MR GOMEZ VARGAS Documento de T9BO0246
Cédigo de Reserva QwWMoUG N° Pasajero Frecuente 700798902468
Tipo de Pasajero Adulto Ciudad y Fecha de emision Bogota, Colombia 04-FEB-25
Cédigo Reserva otra compafia
Desglose de tu pago Forma de Pago
Concepto Nimero de Monto (1) Fecha de Codigo de
Tarifa COP 120,000 Uz L Expiracion Autorizacio
Equivalents tarifa en meneda de pago COPO COMKCredl  SATABOXXXXXX241  2028-08-01 X01716
Tasas ylo Impussios (2) coPO @ o
Total pasaje 0352218419585 COP 120,000
Tipo de cambio vigente &l dia de |a emision
1.00 USD = 4183.8 COF
Total pagado €OP 120,000
INota: Su boleta correspande a una reemision. (0352218087659)
Itinerario
Salida Liegada
N-Vuelo Origen Destino Cabina Tarita Asiento  Equipaje
Fecha Horarlo Fechs Horarlo
“‘I‘-‘"“‘:’?s"“’ GARTAGENA MAR 04- MAR 04 =
ml;‘::m AL 80GOTAELDORADD "HRR 0L 2215 NARSY 23u4  Economy-s S200P52E 21E SAAD
Omi podega
—15/04/2024 13
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> Resolucion 2025-000025

Adicionalmente, en los soportes de la resolucién 2025-000025 se evidencidé que el funcionario
realizo la solicitud de viaticos por fuera del horario ordinario laboral de la SHT para la expedicion
de la resolucién de manera oportuna y previa al viaje. Por lo tanto, se recomienda que las
solicitudes se realicen con un minimo de cinco (5) dias de antelacion con la finalidad de
garantizar los actos administrativos previo a la comision y asi evitar la materializacion de riesgos
referentes a la ocurrencia de siniestros que no sea posible soportar ante las aseguradoras
pertinentes.

@
- £33) ELKIN TRIANA MORA @© 12/02/2025 21:14:14 B2

Seleccione solicitud que desea Solicitud de viaticos

realizar

Me permito solicitar vidticos de transporte y alimentacion para viaje a nuevo proyecto en Ibiza islas San Bernardo Islas
de del Rosario Cartagena. Cargados a centro de Costo Rosario de Mar.

APPLICATION/PDF

5703 2025 2 13 Elkin Tria
na 95 mobile.pdf

20227 KB

2025-000025

19 de febrero de 2025

Por la cual se destina en comision del servicio en el interior del pais al funcionario.

La Direccién Talnto Humano, debidamente delegada y facultada por la Gerencia
General de la Sociedad para firmar el presente Acto Administrativo, en uso de sus
Atribuciones Legales y Reglamentarias, y

CONSIDERANDO:

Que se hace necesaria la asistencia del Gerente Corporativo De Turismo, a la Ciudad
de Cartagena, Bolivar; con el fin de realizar visita a nuevo proyecto en Ibiza islas San
Bernardo Islas de del Rosario. Para la actividad es necesario que el funcionario viaje el
dia jueves 13 de febrero de 2025 en la manana y regrese el mismo dia en la tarde a la
ciudad Bogota, se cubriran unicamente gastos de alimentacién y transporte, de
conformidad con el itinerario relacionado dentro de la presente Resolucion.
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> Resoluciéon 2025-000031

Se evidencio en los soportes de la resolucion 2025-000031, que, desde el area de presupuesto,
se asignaron dos (2) CDP, en donde se considera la asignacion de viaticos por valor de solo

$1.083.561 pesos, generando asi un doble compromiso presupuestal por concepto de viaticos.

Cra 10 N° 26 -21. Piso 4 / Coworking, Bogota

sociedadtequendama.com

FEBRERC
Socledad Hotelera Taquandama S.A.
NIT: 860006543
CERTIFICADO DE DISPONBILIDAD No: CDPOD3S3

El suscnto pafe de prasupuesto del, abaje firmants

CERTIFICA:

Que en al (los) siguientais) rubrols): del presupuesio da gasins de: ADMINISTRAT IVO:

para | vigencia fiscal de 2025 existe disponiblidad presupuestal para adguirs compromisos con cargo a la presente vigencia fiscal,
da acuerdo a coma sa describa a continuacion

RUBRD NOMERE DEL RUERO PTAL. DESCRIPCION UNIDAD VALD
EJECUTORA

AR tan 10 [VIATICES O LOS TUNCIONARIDS [N COMISION [RESOL 31 VIATICOS INTE 101501

R L TT L T O —— 1.083.561,0

SON: " *UN MILLON OCHENTA Y TREE MIL QUINIENTOS SESENTA Y UN =

Expecica an Bogatd, a|os 27 dias del mes te Febrr de 2025
Fecha da Vercimiante: dia 27 del mes 46 Mayo de 2025
[CANTIDAD PAOAADGA

FECHA PRORADGA

[FEGHA VENE, PRORROGA

Mata: los recurses agul afectados estin sujetcs al decralo 568 de 1.996 articul 33 /Z/IC/;/ ;)
3 4 e

NIDIA SALAMANCA
JEFE DE PRESUPUESTO

PAGIMA No. 1
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MARZO
Sociedad Hotelera Tequendama S.A.
NIT: 860006543
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD No: COPO0344

El susesite jefe de presupuesio del, sbajo firmanis
CERTIFICA:

Ouwe en el (los) siguients(s) rubrofe) del presupuests de gasios de: ADMINISTRATIVO,

para la vigencaa fiscal de 2025 existe dispanibilidad presupuestal para acquifir compromisos con cargo a ka presenls vigencia fiscal,
de acuerde 4 coma s2 deseribe 8 canlinuacin

RUBRD NOMERE DEL RUBRO PTAL. DESCRIPCION UNIDAD VALOR
EJECUTORA

enznanzie [VIATICOS DE LOS FUNCIDNARICS EN COMSION [RESOL 31 VIATICOS 3011163 083,561, 00

Parauniotalde e 1.083.561,00

SON: """UN MILLON OCHENTA ¥ TRES MIL QUINIENTOS SESENTA Y UN =

Expedido en Bogotd, 2 los 27 dias del mes de Marzo de 2028
Fecha de Vencimiento: dia 27 del mes de Mayo de 2025
[CANTIDAD PRORROGA

FECHA PROARDGA

[FECHA VENC. PRORROGA

Mata: los recursos aqui afectados extan sujeios al decreio S8 de 1,996 articula 33, / B
//-/L{e’/ 2.

NIDLA SALAMANCA
JEFE BE PRESUPUESTO

PAGINA Mo. 1

> Resolucion 2025-000044

Se evidencio en los soportes de la resolucion 2025-000044 que solo se encuentra el certificado
de disponibilidad presupuestal (CDP), sin embargo, no estan anexos la solicitud de viaticos y los
soportes de los tiquetes aéreos emitidos por la Direccion de Adquisiciones y Compras. Por lo
tanto, se recomienda que los expedientes que conforman las solicitudes y expediciones de las
resoluciones de viaticos, se encuentren debidamente documentadas.

> Resolucion 2025-000045

Con relacion a los soportes documentales de la resolucién 2025-000045, se evidencié que la
solicitud por parte del area se realizé para comisionar en las fechas del 17 al 18 de marzo a la
ciudad de Cartagena, sin embargo, el soporte de los tiquetes aéreos se evidencia que el viaje
tiene como fecha de ida el 17 de marzo y regreso el 21 de marzo y no se evidencié un alcance
de la solicitud el cual modifica la fecha de la comision. Por lo tanto, se recomienda que dentro de
las resoluciones de viaticos se mencione por cuanto tiempo se encontrara comisionando el
funcionario y el dinero que se le reconocera. En el caso en que la manutencién sea reconocida
por los hoteles de “Sociedades”, se debe detallar en la solicitud y en la respectiva resolucion el
cual justifica el valor pagado al funcionario por el concepto de viaticos.

> Resolucion 2025-000039

Con base en los soportes documentales de la resolucién 2025-000039, no se evidencio el soporte
de solicitud por medio de correo electronico o la mesa de ayuda, con la finalidad de identificar la
justificacion de la comision y la oportunidad de la solicitud segun la planificacion de la actividad
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que genera la comision del funcionario segun “Procedimiento de tramite de reconocimiento, pago

de viaticos y gastos de desplazamiento. version 2” del 22 de noviembre de 2023.

7.1 Tramite de Viaticos, Gastos de transporte y desplazamiento dentro del Pais:

7.1.1 Solicitud: El Jefe inmediato del integrante designado para cumplir comision de

servicios fuera de su sede de trabajo, debe dirigir una solicitud de requisicién via e-mail
al Jefe del Departamento de Compras y Contratacion con copia al Desarrollo Humano,
con por lo menos § dias de antelacién a la fecha del viaje, indicando la informacion de
acuerdo con los lineamientos y la siguiente informacian:

A) Lugar donde va a cumplir la comisién de servicio

B) Fecha de inicio y terminacién de la comision

C) Si el desplazamiento es por via aérea, el horario de partida y de regreso
D) Motivo de la comisién.

E) Centro de costo y Unidad operativa a la cual se le cargara la comision,

F) Desplazamientos terrestres que se efectuaran en desarrollo de la comisién

PARAGRAFQO I: Cuando se trate de las Gerencias de Negocios Turisticos, Logisticos,
Inmobiliarios, de Inversiones y GDEI y Secretaria General, deberan realizar la solicitud
de acuerdo con su planificacion e instrucciones impartidas por la Presidencia General.

> Resolucion 2025-000040

En los anexos de la resolucion 2025-000040 se solicitd viaticos del miércoles 12 de marzo al
viernes 14 de marzo, sin embargo, el tiquete aéreo corresponde con fechas de viaje del miércoles
12 de marzo al domingo 16 de marzo; desde la Direccion de Talento Humano se realiz6 el
reconocimiento de viaticos de manutencion y transporte por lo correspondiente a las fechas del
12 al 14 de marzo, sin embargo, se recomienda a la direccion de talento humano y en sinergia
con la direccion de adquisiciones y compras, que se soliciten las respectivas justificaciones
suficientes para que tanto la direccidon de adquisiciones realice la compra de los tiquetes aéreos
a funcionarios con regreso en fin de semana, asi como la direcciéon de talento humano exigir
dichas justificaciones a los jefes inmediatos de los funcionarios, los cuales, hacen parte del

expediente del funcionario que realiza la comision.

i Juan Diego Serrano

Seleccione solicitud que desea Solicitud de wiaticos

realizar

Buenas tardes para solicitar los vidticos del sefior Martin Orduz

El cual llega el dia de mafiana 12 de marzo a Cartagena y se queda hasta el termind del evento el dia 14 de marzo
colombiamar

s¢ piden viaticos para transporte de casa al agropuerte, de acropuerte al hotel v todos los dias del hotel al centro de
convenciones v de regreso al hotel
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Tequendama

V2 —15/04/2024

= LATAM

¥ AIRLINES

Tiquete de transporte aéreo

AERDANAS DE INTEGRADION RECIONAL 5.4

MIT BBOT 04186 - &

Av. El Dorads Mo, 103 - 08 Entrads 1 - Hagar Bogotd BC., Colorbia
Facturin slectrinicas: col_inbercambiofiwimecicng s gnabone-cloud .com

INFORMACION IMPORTANTE : Este documents contiens el detalte y Las condiciones del servicie adquirido g se emite selamente para efectes
infoemativos, por Le que el misme ne cons tituye una facbura electronica de venta y/fo docusmeste equivaleste, ni serd soporte de costos, deducdones
o impuestes descontables para efedos iributarios. Por ls anterier, & partir del primens de septiembre de 2024 se emitird un documsento equivalente

tribataris en cumglimienio con b
Mo o5 necesanio qui lo leves ol dia de tu viaje.

@ Informacitin importante

gulado en Las Resoluciones O001ES de 2023 y DO0L1Y de 2024 emitidas por la DLANL

Considers gue [os tickets sdquiridos estén sujetos a restricciones gubsmamentales, de los paises donde operamas, y

deben ser aprobados par las autaridades locales.

Informacian de tu viaje

Codigo de Reserva HIQTOA M de orden LADISZBIIS IS Ciudad y Fecha de emision Bogetd, Colombia 03/03/25
Meamibire Pasajern Tipn de pasajers Documsats de |dentificacion
MARTIM DROUZ RODRICUETD Adulta 3531508
Itineraria
W de Salida Lizgada
Drigen Destins Harards Eormls Cabina Tarifa Asientafsilla
Cartagana
Bogotd di Indias
[E1 [Meropuerto =:40 11:11
Lagrad Doada P 12/a3/2% . 12/03/2% Econaoimiy Light
Intl) Rafasl
Manaz)
18
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AERDVIAS DE MTECRACIN RECIOMNAL 5.4
HIT S804 1

3 LATAM

¥ AIRLINES B

- B
Lolambia

Mo, 103 - 08 Evtrada 1 - Harggar Bogati b

Facturas slectranicas: col_intercambicgDeinvaicing signlure-doud com

Tiquete de transporte aéreo

INFORMACION IMPORTANTE : Este decumento conftiene of detalke y las condiciones del senvicio adguirids y se emite solaments para efectes
informatives, por lo gue ¢l mismao no constituye una factura electrénica de venta y/e dooum ento equivalente, ni s seporte de costos,
deducciones o impuestos descontables para efectes tributarios. Por lo antesien, a partir del primero de septiembee de 2024 s emiticd un

Aoy meeavbe equivalente tributario en cumplimdebs con be regulado e las Ressluciones DOO165 de 2023 y 000119 de 2024 emitidas por la DIAM.
Mo es necesarks qua Lo leves el dia de tu visje.

. Informacidn importante

Considere que los tickets adguiridos estén sujetos a restricciones gubemamentales, de los paises donde operamos, y
deben ser aprabadas por las autoridades lacates.

Informacidn de tu viaje

Codigo de Reserva UTYUDR M¥ de orden LADISEZSZAXYY Ciudad y Fecha de emisidn Bagotd, Colombia D3f03/25

Hombre Pasajero Tips de pasajers Docusmento de ldentificadén

MARTIN ORDUZ RODRIGUET Adulty 331308

Itinerario
N de Salida Liegada
Origen Destines Faci ol Facha il Cabina Tarifa Asiento/Sdlla
Bogotd
Barranquilla i -

KEL 2:30 10:02

LA4L3T {Ernesio 1E{031 25 16/03{2% Exomomy Light
Derado P. M B

Cortissoz)
nkl.)

Se recomienda a la direccién de talento humano, anexar dentro de la plataforma IntegraTEQ,
todas las solicitudes de comisiones con sus respectivas autorizaciones de los jefes de area,
justificaciones y programacién detallada por el cual se autoriza la comisién del funcionario.

3. Comision de media jornada.

FECHA FECHA VALOR
SOLICITUD RAD'I‘JCO ADO RESOLUCION CAOR ¢ FECHA RUTA TOTAL erlito:gs V?III-,SEJOK; *
VIATICOS ’ VIATICOS TKT
GEREN
TE Ida BOGOTA-
EJECU 27/02/2025 - CARTAGEN $
21/02/2025 2025-000028 26/02/2025 TIVO A- $ 380.679 | $ 1.004.049
Regreso 623.370
UEN 27/02/2025 CARTAGEN
DOMM A - BOGOTA
A
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En atencién al principio de austeridad, en la presente resolucién se evidencio la comisién de un
funcionario el cual realiz6é su desplazamiento a la ciudad de Cartagena el 27 de febrero llegando
al destino a las 10:55AM y el regreso el mismo dia con salida a las 05:13PM desde Cartagena a
Bogota. Por lo que se recomienda a la gerencia y la direccion de talento humano sobre analizar
si los costos que se incurre en estas comisiones se justifican, los cuales representan un recurso
econdémico adicional para la SHT por media jornada laboral del funcionario para una labor en
especifico,en caso de la imperiosidad de la comision soportar con las debidas justificaciones.

4. Expedicion de resolucion de viaticos por fuera de la vigencia evaluada.

FECHA DIAS DE
No. - MORA VALOR TOTAL VALOR VALOR TKT +
RADICADO. RESOLUCION RESOLU CARGO FECHA RUTA TKT VIATICOS VIATICOS
VIATICOS -
CION
Ida BOGOTA-
GERENTE | 27/03/20 SANTA
CORPORA 25 - MARTA -
2025-000049 1/04/2025 5 TIVO DE Regreso SANTA $ 895.410,00 | $ 999.742,00 | $ 1.895.152,00
TURISMO | 28/03/20 MARTA -
25 BOGOTA

Se evidencid que la presente resolucién corresponde a una comision realizada en el mes de
marzo, sin embargo, fue expedida el 1 de abril de 2025. Por lo tanto, se recomienda las
respectivas resoluciones sean expedidas previo la comision del funcionario y que no sean
expedidas posterior al periodo que corresponde.

RECOMENDACIONES

De acuerdo con el resultado de este informe de seguimiento a la Direccion de Talento Humano
y Adquisiciones y Compras, la Oficina de Control Interno genera las siguientes recomendaciones
en aras de fortalecer los procesos de expedicion de tiquetes aéreos y resoluciones para
reconocimiento de viaticos:

Cra 10 N° 26 -21. Piso 4 / Coworking, Bogota
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1.

2.

La oficina de Control Interno recomienda que, para la expedicién oportuna de
resoluciones de viaticos, se soliciten con una antelaciéon de 5 a 8 dias garantizando el
principio de planeacion como también evitar la compra de tiquetes aéreos de alto costo.

Adicionalmente, se recomienda que los viaticos sean solicitados a través de la plataforma
IntegraTEQ, en el cual se aprecie en un formato exclusivo, la solicitud y autorizacion de
los jefes de area y la Direccion de Talento Humano quien es responsable de emitir dicha
resolucion, ya que, en la actualidad, dichas solicitudes y aprobaciones no se pueden
apreciar en los anexos de las resoluciones revisadas. O en su defecto, generar la
obligatoriedad del registro en la mesa de ayuda de la SHT para llevar a cabo la
trazabilidad de las mismas de forma clara y detallada, considerando también el registro
de novedades de las comisiones a las que haya lugar.

Se reitera a la Direccidn de Talento Humano exigir a los funcionarios que bajo resolucién
se expiden los viaticos para las comisiones previamente justificadas, se anexen los
reportes de cumplidos de comision a los tres (3) dias habiles dirigido al jefe inmediato con
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copia a la Direccidén de Talento Humano, los cuales como minimo cada cumplido debe
mencionar el desarrollo del cumplimiento del objetivo que motivo la comision.

4. Serecomienda que se justifiquen y se analicen los motivos por el cual se le autoriza viajar
al funcionario, cuyo costo sea asumido por la SHT, para realizar la comision en dias
feriados o fin de semana. Con la finalidad de evitar la materializacién del riesgo
correspondiente a que el funcionario realiz6é su desplazamiento y en caso de siniestro no
se cuente con la justificacion suficiente para que dichas eventualidades sean cubiertas
por las aseguradoras competentes.

Cordialmente;

,‘.'r- ,/’- ~ <N

DiANA CARéLINA BARRERO FLOREZ
Jefe Control Interno
Oficina Control Interno

Anexos:
Elaboré: KIYOSHI JULIAN MIYAUCHI CORTES / OCI
Aprob6: DIANA CAROLINA BARRERO FLOREZ OCI

Copia: YURLEI MANTILLA; LEIDY POVEDA
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