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	FORMATO DE SOLICITUD DE RESERVA Y ANTICIPO



FECHA DE SOLICITUD:


NOMBRE DEL EMPLEADO:

  

CEDULA DE CIUDADANIA No. 

TRAYECTO IDA:                                __________________________________________
    TRAYECTO REGRESO

__________________________________________
HORA Y FECHA DE SALIDA Y  REGRESO: _______________________________________________________________________
MOTIVO:

__________ ______________________________________

ANTICIPO:  ___________ En letras:
AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO 

Por medio de la presente autorizo a la Organización Sayco Acinpro, a descontar de mis salarios o prestaciones sociales el valor referido en esta solicitud de anticipio de gastos de viaje, si llegados los 3 días hábiles después de culminado el viaje no se han legalizado los valores solicitados con los soportes exigidos para tal trámite.

Para efectos de la consignación del anticipo, favor realizarla a la cuenta nomina Corriente  _____    Ahorro____ del Banco _______________  No. __________________.
FIRMA DEL SOLICITANTE




FIRMA DE AUTORIZACION
 DIRECTOR 
PROCESO
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Las legalizaciones de gastos de viaje deben ser entregadas máximo al tercer día hábil después de culminado el viaje al jefe inmediato (Administrador, Delegado, Directores).

Los soportes (Facturas) deben estar dirigidas a al Organización Sayco Acinpro.

El concepto de transporte local se debe sustentar con una relación de los servicios utilizados con sus repectivos valores, no requieren factura de soporte. 

NOTA:  El presente formato debe ser radicado en el Departamento de Tesoreria  como minimo tres dias habiles antes de la  fecha del viaje, para dar tramite normal al proceso de reserva de tiquetes y desembolso de anticipo. SOLICITUD  QUE NO CUMPLA CON EL TIEMPO ESTABLECIDO EN ESTE FORMATO, SE CATALOGARA COMO EXTRAORDINARIA Y NO SE GARANTIZARA EL ÉXITO DE LA MISMA.
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