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INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION ADMINISTRATIVA DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION INDIVIDUAL, DE GRUPO, UCV-SOCIEDAD, UNIDADES INTEGRADAS DE APOYO Y SERVICIO A LA INVESTIGACION, AYUDAS INSTITUCIONALES TIPO A Y B.
Para la ejecución administrativa de los Proyectos de Investigación en sus distintas modalidades así como las Ayudas Institucionales, este Consejo ha elaborado el siguiente instructivo de ejecución administrativa con la finalidad de orientar al profesorado en una forma clara, ajustado a los procedimientos administrativos exigidos por la normativa legal venezolana.
El Consejo Universitario en su sesión de fecha 28.05.2008, en su Circular Nº 04 estableció los criterios a seguir en la ejecución administrativa de conformidad con lo establecido en el  Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Públicas el cual entro en vigencia el 14 de Marzo,  reimpreso en fecha 25 de Marzo de 2008, Gaceta Oficial N° 38.895.
Los Proyectos de Investigación y las Ayudas Institucionales pueden ser ejecutados bajos las siguientes modalidades: Anticipos , Tramitación para la Adquisición de Bienes (Equipos y Materiales), Prestación de Servicios, tramitaciones de Viáticos y/o  Contratación de Obras.

ANTICIPO:
El Anticipo puede ser otorgado sólo para las partidas de Materiales, Suministros (adquisición de materiales e insumos, reactivos) y Pago de Servicios, para lo cual el investigador debe ajustarse a las normas para el manejo administrativo de los fondos otorgados en calidad de adelantos. 
Los adelantos podrán solicitarse hasta por un monto equivalente al 100% de la cantidad disponible en las partidas de Materiales y Suministros y Servicios (dependiendo de la disponibilidad presupuestaria del CDCH); en la solicitud se deberá especificar la(s) partida(s) para la cual se va a utilizar dicho fondo indicando monto por partida y detalle del material o servicio a adquirir (ver modelo anexo) siendo el investigador el responsable de adquirir los materiales e insumos en empresas que posean facturas legales conforme a los dispuesto por el SENIAT.
Cuando un investigador solicite un anticipo, no podrá solicitar uno nuevo hasta que no rinda el anterior totalmente, aunque la nueva solicitud corresponda a partidas distintas, el investigador podrá entregar rendiciones parciales pero no estará solvente administrativamente, hasta la entrega de la rendición de los fondos correspondiente al anticipo otorgado.

Por disposición administrativas internas, los comprobantes deben rendirse dentro del ejercicio fiscal en el cual fue otorgado el anticipo (Enero-Diciembre del año en curso). Al finalizar el ejercicio fiscal (Diciembre), el investigador deberá entregar una rendición total o parcial correspondiente a los gastos efectuados, en el último caso (Rendición Parcial) el investigador deberán entregar el resto de las facturas en el primer trimestre del siguiente año (Enero a Marzo), este lapso es de absoluto cumplimiento de lo contrario el investigador se verá incurso en irregularidad administrativa. 

Transcurridos este lapso, si el investigador no ha utilizado totalmente el ANTICIPO, deberá devolver los fondos no gastados con CHEQUE personal o de gerencia a nombre de CDCH-UCV No Endosable (Nunca en efectivo), junto con los comprobantes de gastos efectuados (facturas), si lo hubiere 
Servicios
El Profesor-Investigador de un proyecto puede contemplar la cancelación de servicios para Asistentes, Auxiliares, Técnicos o Pasantes de Investigación con la única finalidad de apoyar a la consecución de un objetivo en el proyecto de investigación, el pago se efectuará bajo la modalidad de Honorarios Profesionales o Servicios a Destajo, con la presentación de una factura (Honorarios Profesionales) o recibo (Servicios a destajo) donde se detalle el trabajo efectuado (de acuerdo al formato anexo), para ello se le entregará al profesor un modelo de contrato que deberán suscribir tanto el profesor-investigador como el profesional o beneficiario, en el mismo se establecerá la entrega del trabajo por valuaciones o informes.
El investigador podrá solicitar para la cancelación de los Honorarios Profesionales un Anticipo, este monto no podrá superar el 100% del monto destinado en la partida de Servicios siendo el investigador el responsable y ejecutor de dichos pagos.
Al momento de efectuar la Rendición de Cuentas, el investigador deberá enviar el contrato suscrito por ambas partes, las facturas (Honorarios Profesionales) o recibos de pago (Servicios a destajo) en original firmados por ambos, informe de las actividades realizadas dentro del proyecto (Cronograma de actividades) y fotocopia de la cédula de identidad, la rendición deberá efectuarse dentro del ejercicio fiscal en el cual fue otorgado (Enero-Diciembre del año en curso). 
Al finalizar el ejercicio fiscal (Diciembre), el investigador deberá entregar una rendición total o parcial correspondiente a los gastos efectuados, en el último caso (Rendición Parcial) el investigador deberán entregar el resto de las facturas en el primer trimestre del siguiente año (Enero a Marzo), dicho lapso es de absoluto cumplimiento de lo contrario el investigador se verá incurso en irregularidad administrativa, 
Ni la Universidad Central de Venezuela ni el Consejo de Desarrollo Científico y Humanístico,  es responsable de la estabilidad que podría generar este personal, cualquier compromiso de tipo laboral será asumido directamente por el investigador. 

No le serán validados los pagos por concepto de Honorarios Profesionales o Servicios a Destajo a favor del personal Docente, de Investigación y Administrativo activos de la Universidad Central de Venezuela, el Investigador responsable del proyecto deberá velar por el cumplimiento de esta norma, si se llegase a detectar un pago indebido, este deberá ser asumido por el Investigador y deberá reintegrar al CDCH el pago efectuado.

No se le puede cancelar por Honorarios Profesionales a una misma persona en forma simultánea aunque los fondos provengan de proyectos CDCH diferentes. 
VIAJES NACIONALES (Viáticos y pasajes)
Las solicitudes de viáticos deberán ser solicitadas mediante oficio anexando el formato adjunto en el instructivo indicando los siguientes datos:

· Nombre completo del o los beneficiario(s) ,Número de cédula de identidad de las personas que viajan, Cargo en la UCV
· Fecha del viaje (Indicar fecha de salida y fecha de regreso)

· Lugar donde se realizará el trabajo de campo, Número de días, Indicar si contempla o no la pernocta.
· Tanto la salida de campo, las personas beneficiarias y la zona a viajar debe estar previamente autorizadas en el proyecto; no se autorizaran viajes que no se encuentren detallado en el anexo 1 de la carta aprobatoria emitida por este consejo.

El monto para el cálculo de los viajes se aplicará la tabla de viáticos vigente aprobada por el Consejo Universitario de la U.C.V.

Para la tramitación de Boletos Aéreos relacionados con el viaje o trabajo de campo, se procederá mediante previa solicitud del investigador responsable al Departamento de Apoyo al Desarrollo de la Investigación y el CDCH solicitará a la Agencia de Viajes (designada previamente por el  CDCH-UCV) la emisión del boleto aéreo, el investigador retirará personalmente el boleto respectivo en la Agencia de Viajes, posteriormente el CDCH será el responsable de la cancelación de dicha factura directamente a la Agencia de viajes, no al investigador.

Cuando corresponda a Boletos Terrestres y Marítimos relacionados con el viaje o trabajo de campo, se procederá mediante pago directo al investigador, para ello el profesor deberá consignar un oficio con los boletos inutilizados solicitando dicho pago.

Cuando el investigador requiera adelantos para el pago de alquiler de lanchas y/o vehículos contemplados originalmente en su proyecto, se tramitará con la modalidad de ANTICIPO hasta el 100% del monto disponible en dicho renglón y deberá rendir de acuerdo a lo descrito en el punto 2 de este instructivo.
Adquisición de Bienes y Prestación de Servicios.
Se procederá de de conformidad con el Artículo  de la Ley de Contrataciones Públicas: 
	PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

	DESDE
	HASTA
	MODALIDAD

	0,1 Unidades Tributarias
	2.500 Unidades Tributarias
	Consulta de Precios *

	2.500 Unidades Tributarias
	5.000 Unidades Tributarias
	Consulta de Precios 

	Superior a 5.000 U T
	20.000 Unidades Tributarias
	Concurso Cerrado

	Superior a 20.000 U T
	En Adelante U T
	Concurso Abierto


El Profesor-Investigador deberá enviar al CDCH una comunicación dirigida a la Unidad de Compras solicitando la adquisición del Equipo o material; el Profesor-Investigador, no puede comprar los Equipos en forma directa, esta potestad es exclusiva del CDCH-UCV, en caso de adquirirlos, el CDCH no estará en la obligación de reconocer el gasto; los Equipos a ser requeridos en un proyecto, sólo podrán ser solicitados en la primera etapa del proyecto.
Si se trata de adquisición de Equipos de Computación, independientemente del monto a cancelar, se requiere el Aval de la Dirección de Tecnología de Información y Comunicación de su respectiva Facultad, de acuerdo a la comunicación remitida por el Consejo Universitario de fecha 04.08.2004.

Si se tratare de Equipos de Aire Acondicionado, independientemente del lugar de instalación, la solicitud deberá venir acompañada del Aval emitido por la COPRED.
Contratación de Obras.

Se procederá de conformidad con el Artículo 3 de la Ley de Contrataciones Públicas: 

	PARA LA CONTRATACIÓN DE OBRAS

	DESDE
	HASTA
	MODALIDAD

	0,1 Unidades Tributarias
	5.000 Unidades Tributarias
	Consulta de Precios *

	5.000 Unidades Tributarias
	20.000 Unidades Tributarias
	Consulta de Precios 

	20.000 Unidades Tributarias
	50.000 Unidades Tributarias
	Concurso Cerrado

	Superior a 50.000 U T
	En Adelante U T
	Concurso Abierto


El Profesor-Investigador deberá enviar al CDCH una comunicación dirigida a la Unidad de Compras solicitando la Contratación de Obra previamente aprobada, en dicha comunicación deberá indicar detalladamente las características de la obra a ejecutar.
 * Consulta de Precios: Es la modalidad de selección de contratista en la que de manera documentada se consultan precios a por lo menos tres (3) proveedores de bienes, ejecutores de obras o prestadores de servicios.  
CONCURSO CERRADO y CONCURSO ABIERTO  
Se procederá bajo la modalidad de Concurso Cerrado (Artículo 61  del Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Públicas, Capítulo III) en los siguientes  casos: 

3.1 Toda Adquisición de Bienes, Prestación de Servicios por montos superior a 5.000 Unidades Tributarias y hasta 20.000 Unidades Tributarias.

3.2 En el Caso de Construcción de Obras, si el contrato a ser otorgado es por un precio estimado superior a 20.000 Unidades Tributarias y hasta 50.000 Unidades Tributarias
Se procederá bajo la modalidad de Concurso Abierto  (Artículo 55 del Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Públicas, Capitulo II) en los siguientes casos: 

4.1 Toda adquisición de Bienes, Prestación de Servicios por montos superiores a 20.000 Unidades Tributarias.

4.2 En el Caso de Construcción de Obras, si el contrato a ser otorgado es por un precio estimado superior a 50.000 Unidades Tributarias
Para que la Empresa participante sea incluida en el Registro de Proveedores del CDCH-UCV, se requiere la copia sencilla del RIF de la Casa Comercial y de los documentos del Registro Mercantil / Acta Constitutiva, Solvencia Laboral y Registro Nacional de Contratista.
En ningun caso se aceptan PRESUPUESTOS O facturas escritas con lapiz o que presenten BORRONES, TACHADURAS o enmiendas.

TRAMITE DE DIVISAS para la Adquisición de Equipos, Materiales y suministros  en el exterior a través del Ministerio de Educación Superior y Presidencia de la República Bolivariana de Venezuela.  
1. El Profesor debe consignar ante la Oficina para el Trámite y Adquisición de Divisas (OTAD) ubicada en la sede del CDCH, su solicitud de divisas anexando:
· Oficio debidamente firmado por el Profesor peticionario con el título: JUSTIFICACIÓN DE LA ADQUISICIÓN DEL EQUIPO, MATERIALES U OTROS.

Esta justificación debe contener:

1. Monto  de las divisas que solicita ($USA o Euros según el caso).

2. Empresa del exterior  a la cual se le realizará la compra.

3. Indicar que el equipo u otros  no se producen en Venezuela

4. Uso que se le dará al  equipo, lugar donde será ubicado y fines académicos para la Universidad Central de Venezuela.

· Cotización Original de la empresa en el exterior a través de la cual se realizará la compra que incluya en el monto  CIF Maiquetía (Costo, seguro y Flete).

En la cotización o en anexo la empresa debe indicar las instrucciones de pagos:

1. Nombre de Beneficiario (a quién se le enviará la Transferencia) 

2. Nombre del Banco en el Exterior y dirección

3. Número de la Cuenta Bancaria

4. ABA

5. SWIFT

· Copia de la Carta Aprobatoria del financiamiento que cubrirá la adquisición del equipo u otros (Proyectos de Investigación, Ayudas Institucionales, Proyectos de Grupos, Reparaciones, etc) cuando se trate de un financiamiento aprobado por el CDCH ó por Organismos externos (FONACIT u otros).
Para mayor información contactar a la oficina OTAD – CDCH – UCV, Teléfonos: 0212-2868732,  Correo electrónico: cdchotad@movistar.net.ve
Con relación a las solicitudes de Traslados de Partidas, sólo se aceptaran un máximo de dos (02) traslados de Partidas por etapa y no se autorizarán trasladar fondos de la Partida de Equipos a otras partidas aprobadas; en caso de no ejecutar la partida de Equipos, el investigador podrá solicitar cambiar el equipo y será potestad única y exclusivamente del Directorio de este Consejo autorizar el cambio solicitado, de conformidad con lo establecido en la Ley de Presupuesto.
Notas:

*
Los pedidos al exterior dependerán de:

· la Normativa Legal vigente en la materia de Divisas y control de cambio.

· Si la empresa a quien se le hará la adquisición del Equipo tiene representante en el país. .
**
El valor de la Unidad Tributaria calculada corresponde al año 2011, Bs. 76,00 por Unidad Tributaria, publicado en la Gaceta Oficial 39.623 de fecha 25/02/2011, artículo 1, monto estipulado por el Ministerio del Poder Popular de Planificación y Finanzas y el Servicio Nacional Integrado de Administración Aduanera y Tributaria (SENIAT).
FT/AS/ATR
Ultima modificación Febrero 2011
NORMAS PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS FONDOS OTORGADOS AL INVESTIGADOR EN CALIDAD DE ANTICIPO

1.
El investigador, al solicitar la entrega de los fondos, deberá especificar las partidas en el cual realizara el gasto.

2.
El monto de cualquier entrega por concepto de Anticipo podrá ser hasta el 100% del saldo disponible en el Proyecto en las partidas de Materiales, suministros y Servicios (sujeto a la  disponibilidad financiera de este Consejo).

3.
El investigador se compromete a rendir al Consejo un informe administrativo de la ejecución administrativa del anticipo acompañado de las facturas respectivas, a fin de poder recibir anticipo subsiguiente.
4.
Los recibos o facturas deberán ser emitidas por el proveedor a nombre de la CDCH-UCV  con el Número de Rif de la UCV G- 20000062-7.

5.
Antes de cancelar cualquier recibo o factura, el investigador responsable del ANTICIPO, deberá verificar el contenido de ésta, observando: 
· Nombre del proveedor y Nombre a cuyo cargo está el recibo o factura,
· Descripción de los materiales o servicios adquiridos con el precio unitario y total, 
· Número de RIF, dirección fiscal de la empresa, teléfono, el I.V.A. en forma expresa,
· Sello húmedo de la Facultad o instancia de adscripción  y las facturas o recibos deben venir conformadas por el investigador (firma y Nº de cédula de identidad).
5. Los recibos por concepto de honorarios prestados por el personal que labora en un proyecto, deberán ser rendidos de acuerdo al formato elaborado para tal fin.
6. Por disposición de la Dirección de Auditoría Interna de la U.C.V, los comprobantes deben rendirse dentro del ejercicio fiscal en el cual fue otorgado (Enero-Diciembre del año en curso). Al finalizar el ejercicio fiscal (Diciembre), el investigador deberá entregar una rendición total o parcial correspondiente a los gastos efectuados, en el último caso (Rendición Parcial) el investigador deberán entregar el resto de las facturas en el primer trimestre del siguiente año (Enero a Marzo), este lapso es de absoluto cumplimiento de lo contrario el investigador se verá incurso en irregularidad administrativa

7. Transcurridos este lapso, si el investigador no ha utilizado totalmente el ANTICIPO otorgado, deberá devolver los fondos no gastados con CHEQUE personal o de gerencia a nombre de CDCH-UCV No Endosable (Nunca en efectivo), junto con los comprobantes de gastos efectuados (facturas), si lo hubiere.
8. El CDCH no reconocerá ningún tipo de gastos bancarios que se genere por concepto de la administración del anticipo otorgado.
9. No está contemplado la autorización de Reintegros a favor del Investigador por cuanto el profesor está en la obligación de programar sus gastos y para ello se le otorgará un anticipo, los gastos en que incurriera el investigador por cuenta propia, aun cuando dichos rubros estén contemplados en el proyecto, el CDCH no está en la obligación de reconocerlos.
10. En ningún caso se aceptan recibos o facturas escritas con lápiz o que presenten borrones, tachaduras o enmiendas.
IMPORTANTE:

Al presentar los comprobantes correspondientes a la rendición del ANTICIPO al Consejo de Desarrollo Científico y Humanístico, el investigador debe tener presente:

1.
Los comprobantes (recibos - facturas) deben estar en original (no copias), firmados y sellados.

2.
NO INCLUIR COMPROBANTES CON FECHA ANTERIOR A LA APROBACION DEL PROYECTO.
3.
NO EFECTUAR GASTOS POR CONCEPTOS DIFERENTES para los cuales se otorgó el ANTICIPO y no efectuar gastos que no estén autorizados en el proyecto.
De ocurrir en algunos de los ítems anteriores, el CDCH/UCV no está en la obligación de reconocer dichos gastos y estos deberán ser asumidos por el investigador. 

 INFORME DE RENDICION DE ADELANTOS DE FONDOS

I. Investigador Responsable

II. Nº de cédula: 


III. Facultad y Dependencia: 


III.
Tipo de Programa:

Proyecto Individual
(    ) de Grupo (    ) Proyecto de UCV-Sociedad (    ) Código


Ayuda Institucional
Tipo A (    ) Tipo B (    ) Código


Unidades Integrales de Servicio a la Investigación(    ) Código


Complemento a la Investigación (    )



IVI.
Informe Administrativo


Beneficiario
Nº. De Factura


Casa Comercial
comprobante de pago
Monto (Bs.)

	Total

	

	Adelanto recibido

	

	Saldo a Favor

	

	Saldo no ejecutado a reintegrar al CDCH

	



Fecha y firma del Investigador Responsable: 



Teléfono y correo actualizado: 



[image: image1.wmf]Anexar Facturas Originales

1.
Facturas a nombre de CDCH-UCV sin enmendaduras ni tachaduras, deben venir firmadas y selladas por el Investigador en la parte posterior de la factura con el sello húmedo de la instancia de adscripción del profesor responsable (Facultad).

2.
Las Facturas deben contener la firma del representante de la empresa, Nº de RIF, Dirección fiscal de la empresa, Teléfono.
3.
El informe debe reflejar todos los gastos incurridos con el Anticipo otorgado por concepto de las diferentes partidas (Materiales, Suministros, Servicios).

4.
Las facturas deben incluir en forma expresa el IVA

5.
El CDCH-UCV no reconocerá ningún tipo de gastos bancarios que se genere por concepto de la administración del anticipo.
MODELO DE SOLICITUD DE ANTICIPO ANTE EL CDCH-UCV
Caracas, _____ de ___________ de ______

Prof. Felix Tapia

Coordinador del C.D.C.H.-U.C.V.

Presente.

Atención: Abg. Adritnales Tamiche

Jefe del Departamento de Apoyo al Desarrollo de la Investigación

Por medio de la presente me dirijo a usted en la oportunidad de solicitarle el trámite administrativo correspondiente a un Anticipo con cargo al Proyecto de Investigación (Individual, Grupo o Ayuda Institucional) N°. ___________________________________ cuyo investigador responsable es el Prof.:___________________________________________________, adscrito a la Facultad de ______________, el anticipo será distribuido en las siguientes partidas:

· Materiales (detallar el o los materiales, libros o reactivos)

por Bs.

· Servicios (detallar si es Honorarios Profesionales o Servicios a destajo; Fotocopias)
por Bs._______________

· TOTAL


por Bs.
 











================

Sin otro particular al cual hacer referencia, se despide de usted

Atentamente,

___________________________________________

Nombre, Apellido y Firma del Investigador

C.I: Nº___________________
Nota: El investigador podrá solicitar el anticipo para las dos partidas al mismo tiempo, en caso de solicitar el anticipo para una sola partida, hasta que no rinda la totalidad del monto otorgado, no le será otorgado otro anticipo, aunque la nueva solicitud  corresponda a partidas distintas.

RECIBO DE PAGO POR CONCEPTO DE HONORARIOS PROFESIONALES
(Proyectos de Investigación y Ayudas Institucionales) 
SOLO PARA EFECTOS DE LA RENDICIÓN DE CUENTAS 

POR Bs.__________
He recibido del Prof. – indicar nombre(s) y apellidos(s) del investigador responsable, la cantidad de Bolívares 


(Bs.
), por concepto de (Honorarios Profesionales o Servicios a destajo) prestados en calidad de



Durante el período de (indicar mes y año)
,

Para el Proyecto de Investigación especificado a continuación:

	I- DATOS DEL INVESTIGADOR RESPONSABLE PRINCIPAL

	Nombre(s)
	Apellido(s)
	C.I.
	V-

	
	
	
	E-


	II- DATOS DEL PROYECTO O AYUDA ISNTITUCIONAL

	Código CDCH
	Etapa No.
	Tipo
Individual
(     )
Grupo (     )

UCV-Sociedad (      )          UISI  (       )
Ayuda Institucional Tipo A (       )       Tipo B (         )

	Título del Proyecto




Las tareas realizadas por el suscrito incluyen:

1.



2.



3.




____________________________
____________________________


Nombre completo y firma del
Nombre completo y firma del


Investigador Responsable
Beneficiario


C.I. No.
C.I. No. 



Sello de la Dependencia

A partir de Enero 2011 sólo procederá la modalidad de anticipo y su posterior rendición de cuentas..

MODELO DE RECIBO DE PAGO POR CONCEPTO DE SERVICIOS A DESTAJO
SOLO PARA EFECTOS DE LA RENDICIÓN DE CUENTAS 


POR Bs.__________
He recibido del Prof. – indicar nombre(s) y apellidos(s) del investigador responsable – 



,

La cantidad de Bolívares 


(Bs.
), por concepto de Servicios a destajo prestados en calidad de

durante el período de (indicar meses y año)
,

Para el Proyecto de Investigación especificado a continuación:

	I- DATOS DEL INVESTIGADOR RESPONSABLE PRINCIPAL

	Nombre(s)
	Apellido(s)
	C.I.
	V-

	
	
	
	E-


	II- DATOS DEL PROYECTO Y AYUDAS INSTITUCIONALES

	Código CDCH
	Etapa No.
	Individual
(     )
Grupo (     )

UCV-Sociedad (      )          UISI  (       )

Ayuda Institucional Tipo A (       )       Tipo B (         )

	Título del Proyecto




Las tareas realizadas por el suscrito incluyen:

1.



2.



3.




____________________________
____________________________


Nombre completo y firma del
Nombre completo y firma del


Investigador Responsable
Beneficiario


C.I. No.
C.I. No. 



Sello de la Dependencia

MODELO DE JUSTIFICACIÓN PARA LA SOLICITUD DE TRAMITES DE DIVISAS
Por medio de la presente solicito la tramitación de divisas por un monto de (indicar monto en $USA o euros según el caso), para la adquisición  de (indicar el nombre del equipo materiales suministros u otros) a la Empresa (indicar nombre de la misma y país), el cual o los cuales no se producen en Venezuela.

Especificar uso que se le dará al equipo, material, suministros u otros; lugar donde serán ubicados y fines académicos para la Universidad Central de Venezuela.

Nombre y firma del Profesor Investigador

SOLICITUD DE VIATICOS

UNA SOLICITUD POR BENEFICIARIO 



Fecha solicitud:        /        /        .

	DEPENDENDIA SOLICITANTE

	FAC. o Dependencia


	Cód.
	Escuela o Instituto

	BENEFICIARIO

	Apellidos


	Nombre
	Cargo
	Nº de Cédula
	Fecha de salida

          /          /         .

	Destino
	Fecha de Regreso

          /          /         .
	No. de días

	Responsable del Proyecto
	Nº de Proyecto

	Pernocta

	MOTIVOS DEL VIAJE

	

	CALCULO

	Gastos de Alimentación
	N° días
	 Bs.

	diarios X 
	días
Bs.


	Gastos de Alojamiento
	N° días
	 Bs.

	diarios X 
	días
Bs.


	Pernocta
	N° días
	 Bs.

	diarios X 
	días
Bs.


	Gastos de Kilometraje
	
Bs.


	Gastos de vehículo (Alquiler)
	
Bs.


	Gastos de TAXI
	
	 Bs.

	
	
Bs.


	TOTAL A PAGAR
	
Bs.

	OBSERVACIONES

	

	Solicitado por: Departamento de Apoyo al Desarrollo de la Investigación CDCH-UCV

	Jefe del DADI
Abg. Adritnales Tamiche
	Verificado

	Jefe de Administración CDCH-UCV
Lic. Nerio Medina
	Verificado


ORIGINAL – CONTABILIDAD

Nota: Para el cálculo de los Viáticos se toma el monto establecido en la Tabla autorizada por el Consejo Universitario de la UCV.
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