ANEJO B
UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE

Fecha:

solicita autorizacion para viajar, segun se indica

a continuacion, con el proposito de

Fecha de partida — y lugar
Fecha de regreso y lugar

Transportacion a usarse:

[ Vehiculo de la Universidad
7 Vehiculo privado

[ Linea aérea

Empleados que lo acompafian:

@ Otro
Cuentas a cargar: o
FONDO | ORGANIZACION | OBJETO | PROGRAMA TITULO DE LA CUENTA CANTIDAD

7103 Cuotas Seminarios (Registro)
7602 Gastos de Transportacién en Puerto Rico
7603 Gastos de Transportacion fuera de P.R.
7608 B Dietas
7609 Hospedaje

Solicito $ como adelanto de fondos para este viaje. Me comprometo a someter la liquidacion de

este adelanto de fondos dentro de los 10 dias siguientes a mi regreso. Esta liquidacion se enviara al Encargado
de Administracion y Control de Presupuesto de |a Unidad en la fecha antes indicada.

Designo como beneficiario(s) en caso de accidente a:

Nombre Por ciento (%) Par_entesco

Firma Empleado Numero de Identificacion Personal Fecha

Autorizado el viaje solicitado:

Ejecutivo Principal o Vicepresidente
(En caso de viaje al exterlor)

Fecha:

Supervisor Inmediato

Fecha:

Certifico que los fondos estimados para este viaje estan disponibles en el presupuesto de la unidad.

Encargado Adm. y Control de Presupuesto

Distribucion:

Original : Tramitacién de Pagos

Copia . Archivar en Oficina del Empleado

Copia : Oficina de Pagos de la Unidad Académica o dependencia

Copia : Empleado

Rev. febrero 2019
-Vea instrucciones al dorso-




Instrucciones:

Con el propésito de que usted cumpla con las disposiciones de las Normas de Gastos de viaje,
se sefiala a continuacién su responsabilidad en el cumplimiento de las mismas.

1. Someter la liquidacion del anticipo de fondos dentro de los 10 dias siguientes a la fecha
de regreso, para viajes al extranjero. Para viajes dentro de Puerto Rico, el plazo es de 5
dias laborables luego de concluido el mes en que se efectud el viaje.

2. Incluir los comprobantes de gastos. Se reembolsara conforme a las normas establecidas
en este documento normativo.

3.  Someter informe narrativo en casos de viajes fuera de Puerto Rico.

4.  Someter un informe mensual en caso de viajes locales. Para cada viaje individual se
requerira un informe breve (dos o tres oraciones) que indique la naturaleza del viaje.
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