VIATICOS, SUBSISTENCIA Y MOVILIZACION (V.4)

RESPONSABLE DE | RECTOR O SU AREA ASESORIA
AREA FINANCIERA TALENTO HUMANO P SERVIDOR(A)
LA UNIDAD DELEGADO ADMINISTRATIVA JURIDICA
SOLICITA
AUTORIZACION PARA LLENA SOLICITUD
DE VIATICOS EN
CUMPLIR SERVICIOS
P EL FORMATO
INSTITUCIONALES |«
: ESTABLECIDO
MINIMO 144 HORAS
DISPONIBLE EN
ANTES DE LA FECHA LA PAGINAWEB
DE SALIDA EvITE
sl
- ES AL o EMIlEéRngME PROYECTO DE
g X TERIOR2 g ) RESOLUCION
(2 dias) .
NO (2 dias)
—— (1
AUTORIZA
SERVICIOS
INSTITUCIONALES
A TRAVES DE
RESOLUCION
(s6lo rector) (2 dias) A
RECIBE LA SOLICITUD,
AUTORIZA LOS CALCULAY VERIFICA
L SERVICIOS p| LAEXISTENCIA DE RECIBE COPIA DE LA
INSTITUCIONALES DISPONIBILIDAD SOLICITUD
(2 dia) PRESUPUESTARIA APROBADA PARA
(2 dias) »{ CUMPLIR SERVICIOS

INSTITUCIONALES
PARA EL CONTROL DE

NO ASISTENCIA
QUEDA
INSUBSISTENTE | 4 EXISTE NOTIFIEIES:‘%?\‘ PARA RECIBE PASAJES
LA SOLICITUD ¥ W MOVILIZACION POR LOMENOS 1
AUTORIZACION DIA ANTES DE LA
FECHA
» PROGRAMADA O
REQUIERI S| COPIA DE HOJA DE
BOLETO O RUTA DE
PASAJE? VEHICULO
ASIGNADO
ADQUIERE
\ PASAJES
(1 dia) RECIBE LOS
ENTREGA EL 100% VALORES POR LO
DEL VALOR M ™ L| MENOS1DIA
DETERMINADO Y | ANTES DELA
(1 dia) FECHA
DISPONEEL
10 USO DE PROGRAMADA
TRANSPORTE
(1 dia) v
¢ EMITE INFORME
DE SERVICIOS
EMITE HOJADE INSTITUCIONALES
RUTA EN FORMATO
APRUEBAEL INFORME | DISPONIBLE EN
(1 dia) h LA PAGINA WEB
ADJUNTANDO
[ | RECIBE CoPIA DOCUMENTOS DE
"| DEL INFORME SOPORTE (4to dia
¢ maximo de regreso)
RECIBE INFORME Y 7
DOCUMENTOS DE \ 4
SOPORTES, REALIZA MANTIENE REGISTRO
CONTROL Y DE AUTORIZACIONES
LIQUIDACION DE LOS @—r} DE CADA EJERCICIO
VALORES ( 2 dias) FISCAL
11
3
REGISTROS:
1.Formulario de solicitud de viaticos
2.Informe Técnico de Talento Humano ACREDITA O
para viajes al exterior. NOTﬁ:,\IACITAECION
3.Resolucion de aprobacién del Rector DE PAGO (2 dias)
para viajes al exterior. A
4.Matriz de célculo y liquidacion. RECIBE
5.Solicitud de partida presupuestaria DasAcT/?goeA e comﬁ%?:imm < CREDITOO
6.Partida Presupuestaria. (1 dia) DE PAGO —1| REALIZA !EL
7.Informes de cumplimiento. v 4@— PAGO (2 dias)
8.Autorizacion de ampliacion del tiempo |
del cumplimiento de servicios ARCHIVO
institucionales. 10

9.Comprobantes de depésito por
recuperacion de valores.

FIN
10.CUR de pago de viaticos e
11.Registro de autorizaciones concedidas
dentro de cada ejercicio fiscal
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