[bookmark: _Toc6306903]Anexo 7 – Formulario para salidas al exterior de colaboradores técnicos administrativos dentro de Proyectos Externos
	
1. DATOS DEL COLABORADOR TÉCNICO ADMINISTRATIVO

	Complete la siguiente información según corresponda 


	Nombres Completos:
	 

	Dependencia:
	 

	Cargo EPN:
	

	Director del Proyecto:
	 

	Código del proyecto:
	

	Título de proyecto:
	 

	

2. DATOS DEL EVENTO Y REQUERIMIENTO 
Marque con una "X" la opción y complete la información según corresponda


	Título del evento u objeto de la salida:
	 

	Título de la Ponencia: [footnoteRef:1] [1:  Si la participación en el evento es asistencia o invitación no se debe llenar lo correspondiente a ponencia. ] 

	 

	Lugar de la salida:
	Ciudad / País
	Fecha de la salida:
	Inicio: dd/mm/aaaa
	Fin:
dd/mm/aaaa

	Solicita:
	Pasajes aéreos
	SI (    ) 
NO(    )
	Viáticos y subsistencias
	SI (    ) NO (    )
	Inscripción 
	SI (    ) NO (    )



	
3. DETALLE DE LA FORMA DE PAGO DE INSCRIPCIÓN


	Valor de la Inscripción:
	Valor 1 
Valor 2
	Fechas de pago de inscripción
	Fecha valor 1
Fecha valor 2 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Transferencia (    )
	 
	Otra (tarjeta de crédito, efectivo, etc…)     (   )                 

	Pago realizado por la EOD-UGIPS
	 
	 

	Nro.
	Documentos requeridos:
	 
	Nro.
	Documentos requeridos:

	1

	Formulario de pagos al exterior (Anexo 6)
	 
	1

	Solicitud de REEMBOLSO. Incluir texto con justificación en el mismo memorando del requerimiento.

	2
	Documento donde se puede verificar el costo y fechas de la inscripción al evento
	 
	2
	Documento donde se puede verificar el costo y fechas de la inscripción al evento.


                                                                 



	
4. DECLARACIÓN DE GASTOS, CONFORME REGLAMENTO DE VIÁTICOS AL EXTERIOR

	Marcar con una x según corresponda

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	La organización del evento cubre:
	Hospedaje
	SI (    ) 
NO (    )
	  Alimentación
	SI (    ) 
NO (    )
	Movilización interna
	SI (    ) 
NO (    )

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	En mi calidad de director del proyecto y conforme lo presentado por el  funcionario de la EPN, declaro que la Organización del evento NO cubre ningún gasto, por lo que solicito se gestione la asignación de viáticos para el funcionario conforme se establece en el artículo 7 del Reglamento de Viáticos al Exterior.     (    )

	En mi calidad de director del proyecto y conforme lo presentado por el  funcionario de la EPN, declaro que la Organización del evento SI cubre gastos, por lo que solicito se gestione la asignación viáticos para el funcionario conforme se establece en el artículo 13 del Reglamento de Viáticos al Exterior. (    )**

**A su regreso el funcionario deberá presentar la factura o nota de venta de los gastos de hospedaje y/o alimentación, o de los establecidos en el artículo 9 del Reglamento de Viáticos al Exterior, que no hayan sido cubiertos por estas instituciones u organismos, para el reconocimiento de estos rubros y su correspondiente liquidación. 




	
Firma del solicitante: 




Director del Proyecto
Código del Proyecto






ADOCUMENTACIÓN REQUERIDA PARA SALIDAS AL EXTERIOR
DENTRO DE PROYECTOS EXTERNOS
	REQUISITOS
	CUMPLE

	
	SI
	NO

	a) Formulario de solicitud de autorización para cumplimiento de servicios institucionales
	
	

	b) Formulario para salida al exterior del colaborador técnico administrativo dentro de proyectos
	
	

	c) Copia de la carta o correo de aceptación de la ponencia y/o poster a ser presentado,
o copia del documento de registro en el evento,
o copia de la carta de invitación de la organización del evento,
o copia de la carta de invitación  del viaje técnico de la institución de acogida
	
	

	d) Copia del artículo, ponencia o poster, cuando aplique, aceptado para verificación de
e) autores y afiliación de la EPN
	
	

	f) Documento donde se puede verificar el costo, fechas de la inscripción al evento o fechas de participación de la salida al exterior. (NO factura/ NO invoice)
	
	

	g) Formulario de pagos al exterior, según el caso, incluir el banco intermediario que corresponda.
	
	

	h) Quipux por parte del Director del Proyecto al Vicerrectorado de Investigación, Innovación y Vinculación, detallando el requerimiento de la salida al exterior.
	
	





