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3. ASIGNACIÓN PRESUPUESTAL
OBJETO DE COSTO
NOMBRE OBJETO DE COSTO	
NÚMERO OBJETO DE COSTO
VALOR
% DISTR.
FONDO PRESUPUESTAL
FORMATO SOLICITUD DE ANTICIPO PARA GASTOS DE VIAJE
Los valores deben ser liquidados de acuerdo con las tarifas aprobadas en cada categoría de cargos.
4. MOTIVO DEL VIAJE
5. OBSERVACIONES
Requisitos mínimos que deben tener las facturas :
- Apellidos y nombres o Razón Social y Nit del vendedor o de quien presta el servicio.
- Fecha de expedición de la Factura.
-  Valor total de la operación con discriminación del IVA pagado.
- (Es preferible que la factura se expida a nombre de la Universidad de Los Andes y no a nombre del viajero).
Recuerde que el valor del transporte urbano o intermunicipal  NO requiere  factura, solo se debe relacionar su valor en el momento de legalizar el viaje en la casilla B “Gastos sin Factura” del formato “Legalización Gastos de Viaje”.
6. FIRMAS Y ACEPTACIÓN  DE CONDICIONES PARA LA LEGALIZACIÓN DE ESTE ANTICIPO DE VIAJE
	i.   El profesor o empleado beneficiario cuenta con _30_ días una vez terminado el viaje para la legalización del anticipo a través de los recibos,  	     facturas y demás soportes de gastos. 	ii.  Vencido el término de la legalización sin que medie manifestación de parte del beneficiario éste autoriza de forma expresa a la Universidad para                            que el anticipo recibido o el valor no legalizado se descuente de su salario del mes inmediatamente siguiente a la fecha límite de  su  									 	      legalización.
	iii. Si por cualquier motivo el contrato de trabajo llegará a darse por terminado el profesor o empleado beneficiario, sin que medie manifestación    	   		 	      adicional, autoriza a la Universidad para que se descuente el saldo del anticipo no legalizado, cuando haya lugar al mismo, sobre salarios, 								    							 	      prestaciones  sociales, vacaciones,  auxilios, beneficios, indemnizaciones, entre otros,  a los que tenga derecho al momento de la terminación.

ELABORADO POR:
AUTORZADO POR:
FIRMA DE QUIEN VIAJA: 
Nota: Tenga en cuenta el número del anticipo que reciba con esta requisición, este será utilizado para la legalización de gastos de viaje.
ORIGEN
No. NOCHES AUTORIZADAS
SUBTOTAL
TARIFA AUTORIZADA
PAÍS
CIUDAD
DESTINO
PAÍS
CIUDAD
2. LIQUIDACIÓN
FECHA DE SALIDA AL VIAJE
FECHA DE REGRESO DEL VIAJE
CATEGORIA DE CARGO:
FECHA DE ELABORACIÓN
1. INFORMACIÓN PERSONAL
SUBTOTAL
TARIFA DÍA REGRESO / VIAJE SIN PERNOCTAR
TOTAL
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