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De: VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Asunto: NUEVO APLICATIVO DE COMISIONES DE SERVICIOS (131-00)

Cordial Saludo 

La Vicerrectoría Administrativa y Financiera informa que a partir de enero 12 de 2017 estará disponible el aplicativo "Comisiones de Servicios" en el enlace http://app4.utp.edu.co/sigu en la opción Inicio, Recurso Humano y por último Gestión de Comisión de Servicio, a través del cual los solicitantes de comisiones de servicios (docentes y administrativos de planta y transitorios), Jefes Inmediatos, Decanos y Vicerrectores; podrán realizar todos los trámites necesarios establecidos en las Resoluciones de Rectoría 1334 "Reglamento Comisiones de Servicio y Apoyos Económicos" y 1518 de 2016 "Escalas de Viáticos", con el fin de solicitar, verificar, otorgar y aprobar una comisión de servicios.

Instructivo:
En el siguiente enlace encontrará el video instructivo donde se muestra como debe realizar el ingreso cada usuario según corresponda su responsabilidad en el proceso de solicitud de comisiones de servicios: http://app4.utp.edu.co/manuales/TutorialComisiondeServiciosCompleto/

Rol Solicitante: Es el servidor público o transitorio (Docente y administrativo) que requiere el otorgamiento de una comisión de servicios y reconocimiento de viáticos, para atender actividades de su cargo en un lugar diferente a la institución.

Rol Visto Bueno Jefe Inmediato: Funcionario que como Jefe Inmediato debe dar un visto bueno a la solicitud como registro que aprueba la salida del solicitante.

Rol Confiere la comisión: Autoridad competente (según los artículos 4 y 5 de la R.R. 1334 de 2016) encargada de otorgar la comisión de Servicios al solicitante. 

Rol Ordenador de Gasto: Funcionario que debe aprobar la solicitud como registro que dispone y autoriza los recursos de su presupuesto para el desplazamiento del Solicitante.

Capacitación:
Adicional al video instructivo se programará una capacitación después del 17 de enero de 2017 con el fin de explicar todas las funciones del aplicativo.

Inquietudes:
En caso de requerir soporte o presentar inquietudes durante la elaboración de una solicitud, se podrá comunicar con:
- Luisa Fernanda Gómez E., correo lufego88@utp.edu.co  , extensión 7287, Gestión de Tecnologías Informáticas, a partir del 12 de enero de 2017.
- Marlen Cristina Rojas T., correo cristinarojas@utp.edu.co  , extensión 72305, Vicerrectoría Administrativa y Financiera, a partir del 17 de enero de 2017.

Hasta otra oportunidad.

	FERNANDO NOREÑA JARAMILLO
Marlen R
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