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	I. DATOS DEL CONTRATISTA Y/O TRABAJADOR EN MISIÓN 

	NOMBRE
	

	CARGO 
	

	NÚMERO DE CONTRATO
	

	ENTIDAD EJECUTORA
	

	SUBCUENTA
	

	II. DATOS DE LA COMISIÓN

	EVENTO
	

	JUSTIFICACIÓN
	Debe justificar plenamente el objetivo de la comisión, el cual, debe estar relacionado con la misionalidad del FCP y desarrollar el por qué es necesaria la asistencia para el Fondo, es decir resaltando la importancia de la comisión y el beneficio que obtendrá el FCP.

	DESTINO
	

	FECHA INICIO Y TERMINACIÓN 
	

	DURACIÓN
	

	COSTOS ASUMIDOS POR OTRA ENTIDAD NACIONAL O EXTRANJERA
	

	VALOR VIATICOS          DIARIOS ASUMIDOS POR EL FCP
	

	VALOR VIATICOS          TOTAL ASUMIDOS POR EL FCP
	

	OBSERVACIONES
	

	III. APROBACIÓN

	FECHA DE APROBACIÓN
	

	FIRMA LÍDER SUBCUENTA

NOMBRE LÍDER SUBCUENTA
FIRMA SUPERVISOR(A)
NOMBRE SUPERVISOR (A)


	IV. VALIDACIÓN POR ADMINISTRADOR FIDUCIARIO PARA CONTRATISTAS O JEFUTURA ADMINISTRATIVA PARA TRABAJADORES EN MISIÓN

	FIRMA VALIDADOR(A)
NOMBRE VALIDADOR(A)


	V. AUTORIZACIÓN COMISIÓN AL EXTERIOR POR PARTE DE COMITÉ FIDUCIARIO 

	

	VI. ANEXOS

	· Carta y/o documento de invitación oficial, donde se describa: (i) nombre del evento, (ii) lugar donde se realizará la actividad, (iii) tiempo de permanencia, (iv) cubrimiento de viáticos, gastos de terminales y transporte a reconocer durante el desplazamiento del servidor (relación de gastos que van a ser financiados), cando la invitación esté redactada en otro idioma deberá adjuntarse versión traducida al español. 

· 
Agenda del evento a desarrollar, y todos los anexos que se crea conveniente para adelantar la comisión o desplazamiento. 

· 
Fotocopia de la cédula de ciudadanía (legible). 

· 
Fotocopia del pasaporte (legible). 

· 
Fotocopia de la visa o del documento que garantice la entrada al país al que se va a realizar el desplazamiento (si se requiere. (legible)).

· Liquidación de comisión al exterior (cuando apique)

· Certificación con funciones u obligaciones contractuales (no mayor a 30 días al inicio del viaje). Para los trabajadores en misión es responsabilidad de la jefatura administrativa gestionar este certificado, para los contratistas el administrador fiduciario realizará el respectivo trámite.

· Certificado de cobertura en el exterior expedida por la ARL, para los trabajadores en misión es responsabilidad de este con acompañamiento de la jefatura administrativa realizar el trámite ante la ARL, para los contratistas el administrador fiduciario realizará el trámite en conjunto con el contratista en los casos que se requiera.


