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	SOLICITUD Y APROBACIÓN DE COMISIÓN DE SERVICIOS
	Código: GTH-F-11-V3

	
	
Proceso Gestión de Talento Humano

	Fecha de Vigencia:
25/07/2023 



	DATOS DEL COMISIONADO

	NOMBRES Y APELLIDOS
	


	No. CEDULA 
	

	EXPEDIDA
	

	DEPENDENCIA DONDE LABORA
	


	CARGO
	

	CODIGO
	
	GRADO
	

	DATOS DE LA COMISIÓN

	DESDE
	
	
	
	HASTA
	
	
	
	TOTAL DIAS
	

	
	DIA
	MES
	AÑO
	
	DIA 
	MES
	AÑO
	
	

	OBJETO DE LA COMISIÓN:

	



	LUGAR DE DESTINO:
	

	GASTOS DE LA COMISIÓN

	VIATICOS:
	SI
	
	NO
	
	VALOR SOLICITADO
	$

	CAPACITACION 
	SI
	
	NO
	
	VALOR SOLICITADO
	$

	GASTOS DE VIAJE:
	AEREO
	
	TERRESTRE
	
	FLUVIAL
	
	VALOR SOLICITADO
	$

	JUSTIFICACION GASTOS DE VIAJE
	
Si no requiere gastos de viaje diligenciar “NO APLICA”


	



	




	SOLICITANTE
	 FIRMA DE APROBACION DEL JEFE INMEDIATO

	ESPACIO PARA RADICACION 

	Nombre de quién recibe
	
	
FIRMA

	Fecha radicación
	
	

	APROBACIÓN DE LA SOLICITUD

	

_____________________________________
V°.B°. DIRECTOR/SUBDIRECTOR GENERAL

	Notas:  
1. Este documento deberá radicarse con los anexos correspondientes ante la subdirección administrativa y financiera del Instituto.
2. Cuando la comisión se solicite para atender invitación o capacitación se deberá anexar el soporte
3. Cuando la comisión la solicite el Subdirector General la aprobación de la solicitud la firma el Director.
4. Ningún funcionario podrá solicitar autorización para viáticos y gastos de transporte cuando estos sean asumidos por la entidad que curse la invitación.
5. El comisionado no podrá desplazarse fuera de su lugar de trabajo sin que exista el acto administrativo autorizando la comisión expedida por la dependencia competente.
6. Elegir medios de trasportes que cumplan con la normatividad 
7.  Acogerse a las orientaciones y políticas de Salud y seguridad de los lugares en que estará ejecutando las actividades.
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