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	FORMATO SOLICITUD ANTICIPO GASTOS DE VIAJE
	Código: FT_GTH_006

	
	
	Version: 02

	
	PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
	Fecha: 09/03/2021


FECHA: 

CENTRO DE COSTOS: 

NOMBRE DEL TRABAJADOR: 


	ORIGEN: 
DESTINO: 


	VALOR SOLICITADO:

No. DIA: 

INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR





RELACION DE GASTOS


	Ítem
	Detalle
	Cantidad
	Vlr unit.
	Vlr total

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	



Requisitos para solicitar y legalizar gastos de viaje:
· El formato de solicitud debe estar debidamente firmado por el jefe inmediato y/o coordinador de Talento Humano.
· El trabajador deberá entregar la solicitud al área contable, mínimo 2 días antes del inicio del viaje.
· El trabajador para legalizar el anticipo por gastos de viaje, deberá hacerlo diligenciando el formato
de legalización de gastos de viaje y anexando las facturas correspondientes.
· Contabilidad solo recibirá las legalizaciones cuando estás las entreguen con todos los soportes (facturas)

Nota: El trabajador autoriza a la empresa LEON AGUILERA SA, a efectuar el descuento por nómina o liquidación, del total del valor recibido en calidad anticipo de gastos de viaje o avance estipulado en este formato, en caso de no efectuar la legalización pertinente de dichos dineros en el mes que se causa.


Firma solicitante	VoBo Jefe inmediato
VoBo. Talento Humano
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  Requisitos   para   solicitar   y   legalizar gastos   de   viaje:      El   formato   de   solicitud   debe   estar   debidamente   firmado   por   el   jefe   inmediato   y/o   coordinador   de   Talento   Humano .      El   trabajador   deberá   entregar   la   solicitud   al   área   contable,   mínimo   2   días   antes   del   inicio   del   viaje.      El   trabajador   para   legalizar   el   anticipo   por   gastos   de   viaje,   deberá   hacerlo   diligenciando   el   formato   de   legalización   de   gastos   de   viaje   y   anexando   las   facturas   correspondientes.      Contabilidad solo   recibirá   las legalizaciones cuando   estás   las   entreguen con todos los soportes   (facturas)     Nota: El trabajador autoriza a la empresa LEON AGUILERA SA, a efectuar el descuento por nómina o   liquidación, del total del valor recibido en calidad anticipo de gastos de viaje o avance estipulado en este   formato,   en   caso   de   no   efectuar   la   legalización   pertinente   de   dichos   dineros   en   el   mes   que   se   causa.       Firma   solicitante   VoBo   Jefe   inmediato   VoBo.   Talento   Humano        
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