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	SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

Solicitud de viáticos, sostenibilidad en campo, tiquetes y anticipos (Acuerdo Superior 401 de 2012)
	Mayo 8 de 2018



	
	Fecha Solicitud 
	 

	
	(dd/mm/aaaa)
	

	Apoyo requerido (marque con una X)
	Viatico
	 
	Tiquete
	 
	Sostenibilidad (aplica para  contratistas)
	 
	Anticipos
	 

	Dependencia
	Centro Extensión
	 
	Centro Investigación
	 
	Departamento Básicas
	 
	Departamento Específicas
	 
	Laboratorio Salud Pública
	 
	Otros
	 

	Nombre Proyecto o Programa
	
	No. Convenio
	 
	Centro de Costo
	 

	
	
	
	
	
	

	Objeto de la Salida
	

	
	


Aplica para viáticos, sostenibilidad en campo y tiquetes:
	Cédula
	Nombre completo
	Teléfono
	Destino
	Fecha / Hora Salida
	Fecha / Hora Regreso
	Días de Viáticos
	V/R Viáticos

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Aplica para Anticipos (para cubrir gastos fuera de Medellín); (se exceptúa transporte y publicaciones):
	No. Cédula 
	Nombre Completo
	Valor total anticipo
	Indicar valor por ítem
	Cuenta Bancaria

(Tipo – Número - Entidad)

	
	
	
	Transporte
	Materiales y Suministros
	Refrigerio
	Publicaciones
	Otros
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Observaciones




	_______________________________

Solicitante

(Nombre y Firma)
	__________________________________

V/B o aval presupuestal

(Nombre y Firma)
	_______________________________________

V/B Jefe de Centro o Jefe Departamento (Nombre y Firma)




Disposiciones varias

· Viáticos y tiquetes: Los tiquetes aéreos se deben solicitar con debida anticipación con el fin de obtener la mejor tarifa posible, en caso en el que se requiera solo viáticos se debe solicitar con 8 DÍAS  hábiles de anticipación a la fecha de viaje. (circular 000061 de 28 de enero de 2013).
· Para Contratistas que requieran sostenibilidad en campo, se debe realizar con 15 días de anticipación (tiempo para la solicitud de CDP, CRP y resolución de decanatura)

· Ningún servidor público podrá solicitar avances, viáticos o anticipos (recursos económicos), se tiene uno solo de estos recursos sin legalizar, correspondiente a las vigencias anteriores.

· No habrá lugar al reconocimiento de viáticos, cuando en virtud de una invitación especial,  el servidor de la Universidad reciba de la entidad los gastos de habitación, alimentación y transporte.

· Ningún servidor público podrá tener bajo su responsabilidad más de tres (3) avances, viáticos y anticipos (recursos económicos), de manera simultánea. Los ordenadores del gasto, los coordinadores de grupos de investigación y extensión y los conductores en actividades de pregrado en razón a su responsabilidad, podrán tener a su cargo hasta diez (10) avances, viáticos o anticipos (recursos económicos), de manera simultánea.  

· La universidad no podrá contratar docentes de cátedra o personal administrativo que tenga algún avance, anticipo (recursos económicos) o viatico pendiente de legalizar.

· LEGALIZACIÓN EN GENERAL: los viáticos y recursos económicos  deberán ser legalizados en los diez (10) días calendario siguiente al cumplimiento de la comisión.

· LEGALIZACIÓN DEL AVANCE PARA VIÁTICOS: La legalización se efectuara con la presentación de la constancia de permanencia en el lugar de la comisión, expedida por la autoridad competente. 

· LEGALIZACIÓN DE TRANSPORTE AÉREO: Este se legalizará mediante la presentación de un documento de la aerolínea que acredite el viaje de ida y de regreso (Pasabordo).

· LEGALIZACIÓN DE AVANCE O ANTICIPO EN LÍNEA PARA OTROS GASTOS: Todos los gastos se legalizarán en forma electrónica , mediante una relación de gastos con sus respectivos soportes 

· A tener en cuenta al realizar la solicitud: EL FORMATO NO SE RECIBIRÁ SI LE HACE FALTA EL DILIGENCIAMIENTO DE ALGUNO DE LOS CAMPOS.
Nota: La persona se comprometerá expresamente a la comprobación de la comisión asignada y a la entrega de la documentación soporte de los gastos en un término no mayor a 10 días para la debida legalización. En el caso en el que no se lleve a cabo la comisión, la persona deberá reintegrar lo entregado el día hábil inmediatamente siguiente. Con la firma de este documento se autoriza la deducción del valor  del salario o de las prestaciones sociales en caso de la no legalización en los términos anteriormente mencionados (Acuerdo superior 401, mayo 2012).
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