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	ORDEN Y DETALLE DE LA COMISIÒN
	No. ______ (1)

	AVANCE (DILIGENCIADO POR  QUIEN SOLICITA)

	Dependencia Solicitante:( 2)_________________  Nombre de Quién Solicita: (3) _______________


	Fecha de Salida (4 ) ____________  Fecha de Regreso (5) _____________  

Destino de Viaje (6) ____________________________________________



	Funcionario Comisionado: ( 7) ____________________________________
Cargo: (8) ___________________________________ No. Cédula: ( 9) ______________________


	Días solicitado p/viaje: (10) ____________________  Días Autorizados: (11) _________________


	Se autoriza: Viáticos(12) __________ Pasajes: (13) __________  Otros:  (14) __________


	Medio de transporte: (15)  Aéreo _____  Terrestre _____  

Vehículo Institución: _____         Conductor:   ____________________________________________


	Detalle de la Comisión:  (16)



	FACTORES A LIQUIDAR (DILIGENCIADO POR QUIEN REALIZA LA SOLICITUD)

De acuerdo al Decreto Vigente

	Asignación Básica (17)
	

	Gastos de Representación(18)
	

	Prima Antigüedad (19)
	

	Otros (20)
	

	TOTAL BASE LIQUIDACIÒN
	

	CAMPO (DILIGENCIADO POR PRESUPUESTO


	Número días Comisión (21)
	
	

	Valor Viáticos días comisión US $(22)
	
	

	Valor Viáticos días comisión pesos ($) (23)
	
	

	Valor tasa de cambio a la fecha (24)
	
	

	Número US comisión (25)
	
	

	Valor de la Comisión (26)
	
	

	Autorizado por (27)

_____________________________

FIRMA: (28)

Cargo: (29)


	Diligenciado por: (30)

______________________________

FIRMA: (31)

Cargo:  (32)
	Registrado por: (33)

_______________________________

FIRMA: (34)

Cargo: (35)

	No. Certificado de Disponibilidad: ________

	No. Registro 

Presupuestal: ________

	No. Resolución: _____________
	No. Giro Tesoral:
______________


INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO 

ANEXO No. 2 - SOLICITUD DE COMISIÓN.
1. No. Número que se asigna consecutivamente a los viáticos. 

2. DEPENDENCIA SOLICITANTE: Corresponde a la dependencia que realiza la solicitud.
3. NOMBRE DE QUIÉN SOLICITA: Nombre del Ordenador del Gasto.
4. FECHA SALIDA: Corresponde al día mes y año autorizado al funcionario para iniciar la comisión.

5. FECHA DE REGRESO: Corresponde al día mes y año en que termina la comisión del funcionario.
6. DESTINO DE VIAJE: Lugar donde realiza la comisión.
7. FUNCIONARIO COMISIONADO: Corresponde al nombre del funcionario que se le asigna la comisión.
8. CARGO: Corresponde al cargo del funcionario que se le asigna la comisión.
9. No. CÉDULA: Corresponde a la cédula del funcionario que se le asigna la comisión.
10. DÍAS SOLICITADO P/VIAJE: Escribir en letras el  número total de días autorizados en la comisión

11.  DÍAS AUTORIZADOS: Escribir en números el  número total de días autorizados en la comisión

12.  VIÁTICOS: Marcar con una X si la comisión reconoce  viáticos 

13. PASAJES: Marcar con una X si la comisión reconoce  pasajes

14. OTROS: Descripción por otros conceptos 

15. MEDIO DE TRANSPORTE: AÉREO, TERRESTRE, VEHÍCULO DE LA INSTITUCIÓN: Corresponde a la modalidad de medio de transporte a utilizar para cumplir con la comisión, se debe marcar con SI la opción que se requiera. En caso de requerir vehículo de la institución, se deberá diligenciar el nombre del conductor.
16. DETALLE DE LA COMISIÓN: Describe el objetivo de la comisión (participación en seminarios, foros u otros eventos, o en comisión de servicios, entre otros).
17. ASIGNACIÓN BÁSICA: Corresponde a la asignación básica del funcionario comisionado.
18. GASTOS DE REPRESENTACIÓN: Corresponde al valor que tenga derecho por gastos de representación el funcionario comisionado.
19. PRIMA DE ANTIGÜEDAD: Corresponde al valor que tenga derecho por prima de antigüedad el funcionario comisionado.

20. OTROS: Corresponde algún otro factor salarial a tener en cuenta de ser necesario.

21. NÚMERO DÍAS COMISIÓN: Número de días comisionados por resolución.
22. VALOR VIÁTICOS DÍAS COMISIÒN US $: Valor diario en dólares.
23. VALOR VIÁTICOS DÍAS COMISIÓN PESOS ($): Corresponde al valor diario en pesos.

24. VALOR TASA DE CAMBIO A LA FECHA: Corresponde al valor de la tasa de cambio del dólar en el día de la liquidación.

25. NÚMERO US COMISIÓN: Número días comisionados por número de dólares diarios.
26. VALOR COMISIÓN:   Producto de número de dólares comisionados por el valor de la tasa de cambio.

27. AUTORIZADO POR: Nombre de quién autoriza el avance (ordenador del gasto).
28. FIRMA: Firma del Ordenador del Gasto.

29. CARGO: Corresponde al cargo del Ordenador del Gasto.
30. DILIGENCIADO POR: Profesional de presupuesto que realiza la liquidación.
31. FIRMA: Corresponde a la firma del profesional de presupuesto que realiza la liquidación.
32. CARGO: Corresponde al cargo del profesional de presupuesto que realiza la liquidación.

33. REGISTRADO POR: Nombre del funcionario del área de tesorería responsable de reunir los documentos para legalización del avance.

34. FIRMA: Firma de quién registró la comisión. (Tesorería).

35. CARGO: Corresponde al cargo de quién registró la comisión. (Tesorería).
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