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	Proceso de Apoyo
Gestión de Seguridad, Control y Movilidad
Control Horas Extras

	Código: PA-GA-5.4.4-FOR-2
	Versión: 3
	Fecha de actualización: 16/10/2024




	Orden de salida número:

	[bookmark: _suu6zhhhcffg]Conductor:
	
	Cédula:
	

	Vehículo:
	
	Placa: 
	

	Destino:
	

	Ruta a seguir:
	

	Responsable del viaje:
	[bookmark: _gjdgxs]

	Fecha de salida:
	
	Hora de salida de la División Administrativa y de Servicios:
	

	Fecha de llegada 
	
	Hora de llegada a la División Administrativa y de Servicios:
	



	DIA
	FECHA
	D
	N
	DIA
	FECHA
	D
	N

	LUNES
	
	
	
	VIERNES
	
	
	

	MARTES
	
	
	
	SÁBADO
	
	
	

	MIÉRCOLES
	
	
	
	[bookmark: _GoBack]DOMINGO
	
	
	

	JUEVES
	
	
	
	FESTIVO
	
	
	



OBSERVACIONES PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO
1. El presente formato debe ser diligenciado en su totalidad y el responsable del viaje debe corroborar el registro de horas extras generadas por la movilidad efectuada.
2. Formato con enmendaduras carece de valor.
3. Anotar hora llegada.

Responsable del viaje                                           Conductor 

Nombres y Apellidos: ______________________ Nombres y Apellidos: ______________________

Firma: _______________________________       Firma:     ________________________________
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