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Objetivo

Establecer la secuencia de actividades para la asignacion de viaticos nacionales e
internacionales para el personal de CIATEC que es comisionado para el cumplimiento de sus
programas o para el desempefio de las funciones que tiene encomendadas.

Alcance

Aplicable a todo el personal de CIATEC, desde que se crea la solicitud de viaticos, hasta que se
intrega el expediente de la comprobacién, incluyendo las actividades para la comprobacién en

linea.

Novedades

No definido

Glosario

Viaticos Son los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como
serian transporte local, alimentacion, hospedaje, servicio de internet,

fotocopiado
entre otros.

I

llamadas telefénicas, propinas, lavanderia, tintoreria,

Lista de los Graficos Ligados al Grafico

No hay graficos ligados.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

No hay documentos ligados.
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Comentarios del Grafico

1. Crear solicitud de viaticos

El proceso de viaticos por cuestiones de autorizaciones presupuestales y horarios de banca electrénica requiere de un plazo de 2 dias
hébiles para su atencién. Motivo por el cual la solicitud de viaticos debera ser realizada de forma anticipada, considerando dicho plazo.

2. Autorizar solicitud de viaticos

Si la solicitud de viaticos corresponde a viaticos internacionales, el lider de proyecto debera validar dicha solicitud.

3. Crear Lay Out para depésito de viaticos

Enviar Lay Out por correo electrénico para pago de viaticos.
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