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AUTORIDAD ACADÉMICA O 
ADMINISTRATIVA

RECTOR/A DIRECCIÓN FINANCIERA 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

DE TALENTO HUMANO
SERVIDOR(A)

DIRECCIÓN DE 
PROCURADORÍA 

FISCAL

DIRECCIÓN
ADMINISTRATIVA

NO

REALIZA EL CALCULO 

INICIO

SOLICITA 

AUTORIZACIÓN PARA 

CUMPLIR SERVICIOS 

INSTITUCIONALES 

AUTORIZA LOS 

SERVICIOS 

INSTITUCIONALES 

EXISTE 

DISPONIBILIDAD 

 ENTREGA EL 100% 

DEL VALOR 

DETERMINADO         

RECIBE LOS 

VALORES POR LO 

MENOS 1 DIA 

ANTES DE LA 

FECHA 

PROGRAMADA

COORDINA CON 

SECCIÓN TRANSPORTE 

EL USO DE VEHÍCULO  

INSTITUCIONAL

EMITE 

CERTIFICACIÓN DE 

DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA

VIAJE AL 

EXTERIOR

EMITE INFORME 

TÉCNICO 

 EMITE INFORME 

DE SERVICIOS 

INSTITUCIONALES 

EN FORMATO 

DISPONIBLE EN 

LA PÁGINA WEB 

ADJUNTANDO 

DOCUMENTOS DE 

SOPORTE

APRUEBA EL INFORME

EXISTE 
DIFERENCIA

EMITE 

NOTIFICACIÓN 

DE PAGO 

RECIBE INFORME Y 

DOCUMENTOS DE 

SOPORTES, REALIZA 

CONTROL Y 

LIQUIDACIÓN DE LOS 

VALORES 

FIN

CUR

si

SI

NO

SI

RECIBE 

COMPROBANTE DE 

PAGO

LLENA SOLICITUD DE 

VIÁTICOS  EN EL 

FORMATO ESTABLECIDO 

DISPONIBLE EN LA 

PAGINA WEB

RECIBE 

NOTIFICACIÓN PARA 

MOVILIZACIÓN

TESORERIA RECIBE 

INFORME Y 

JUSTIFICACIÓN

REGISTROS:

1.Formulario  de solicitud de viáticos

2.Informe Técnico de Talento Humano para viajes al 

exterior. 

3.Resolución de aprobación del Rector para viajes a l 

exterior. 

4.Matriz de cálculo y liquidación.

5.Solicitud de Certificado de disponibilidad  

presupuestaria

6.Certificación de disponib ilidad presupuestar ia

7.Informes de cumplimiento.

8.Autorización de ampliación del tiempo del cumplimiento 

de servicios institucionales.

9.Comprobantes de depósito por recuperación de valores.

10.Registro de autor izaciones concedidas dentro de cada 

ejercicio fiscal

11.CUR de pago de viáticos
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EMITE 

RESOLUCIÓN DE 

SERVICIOS 

INSTITUCIONALES

3

2

2

3

7

3

REQUIERE 

MOVILIDAD 

INSTITUCIONAL 

RESUELVE Y 

AUTORIZA 

SERVICIOS 

INSTITUCIONALES

1

1

3

EXTERIOR

NO

SI

NO
SI

REALIZA 

DEVOLUCIÓN

NOTIFICA AL 

SERVIDOR

REALIZA EL PAGO 

RESPECTIVO 

REALIZA CÁLCULO Y HACE 

LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS Y 

MANTIENE REGISTRO DE 

AUTORIZACIONES CONCEDIDAS 

1

NO

4
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