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ASUNTO: FORMATO SOLICITUD PRESTAMO DE VEHICULO PA-GA-5.4.4-FOR 1
Cordial saludo

En la blsqueda de prestar un servicio de movilidad eficiente con la oplimizacion de los recursos
universitarios disponibles, fa Division Administrativa y de Servicios — Area de Seguridad, Controt y Movilidad
manifiesta a la comunidad universitaria la necesidad de diligenciar el formato PA-GA-5.4.4-FOR-1 “Solicitud
Préstamo de Vehiculo", el cual esta publicado en la pagina web de la Institucién - programa Lvmen.

Es perlinente recordar que las solicitudes de servicios de vehiculos para salidas departamentales y
nacionales deben ser entregadas en la Divisidon Administrativa y de Servicios en forma fisica con ocho (8)
dias habiles de antelacion, tiempo necesario e indispensable para realizar los framites que a nivel
administrativo se requieren en la formafizacion del desplazamiento del conductor y el vehiculo, (peajes,
viaticos, combustible y documentos de salida).

Es importante que los campos del formato PA-GA-5.4 4-FOR-1, sean diligenciados en su totalidad, incluido
el campo T.D.R.(segln tabla de retencién documental aprobada para cada dependencia) y fecha de
soficitud, firmado por ¢! responsable del viaje, con aval del responsable del presupuesto a afectar,
diligenciar un formato por cada viaje requerido, anexando la lista de las personas que viajan, para efectos
de organizacion el responsable del viaje debe ser uno de los pasajeros del vehiculo (docente,
Administrativo, Contratista), los estudiantes deben estar acompafiados por un docente, de tal manera que
se respete la ruta solicitada y autorizada, asi comg.ettoraria registrado en el formato.
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