UNIVERSIDAD
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CIRCULAR N2 03-2025

Directores y/o Coordinadores de comisiones de facultades y nucleos vy

Coordinadores de postgrados universitarios

DE:

ASUNT

FECHA:

Coordinacion General y Administracion del CGEP
O: REQUISITOS PARA TRAMITES DE VIATICOS

07 de julio de 2025.

Estimado (a) Profesor (a):

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes, con el fin de informarles los requisitos
que deben presentar al momento de solicitar vidticos (legibles y vigentes), de manera de
unificar informacion de los documentos de acuerdo a observaciones realizadas por Ia
Direccion de Contabilidad y Tesoreria, a saber: ‘

Oficio de solicitud con su respectivo membrete, datos completos del beneficiario,
actividad a realizar, fecha de salida y de regreso, firma y sello hiumedo del
coordinador.

Planilla de solicitud de financiamientos de gastos del viaje, debe venir llena en
todos sus campos y a computadora, firma del beneficiario (solicitante) y su
respectivo sello.

Planilla de resumen de actividades, debe venir llena en todos sus campos y a
computadora, firma del beneficiario (solicitante) y su respectivo sello.

Soporte impreso de la tasa del Banco Central de Venezuela (BCV) del dia del
calculo de los viaticos.

Solicitud de autorizacién de pago

Copia de Rif vigente
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e Copia de la cedulade identidad vigente
e Copia de la libreta, cheque o referencia bancaria, donde se refleje el numero de

cuenta completo legible.
o Estado de cuenta o constancia de trabajo vigente
e En caso de presentar Decretosy Resoluciones de Cargos debe de igual manera

presentar constancia de trabajo vigente.

Sin otro particular a que hacer referencia.

Atentamente.
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