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Inicio

Manifestar interés y 
relevancia del invitado

¿Requiere 
financiación del 
Departamento?

Verificar 
presupuesto

¿Aprueba 
financiación?

¿Requiere 
tiquete?

¿Requiere 
Alojamiento?

¿Requiere 
gastos 

sostenimiento?

SI SI SI

Gestionar 
financiación 

externa
NO

SI

NO

SI

Informar 
actividades que 

realizará el 
invitado

Informar

Enviar pasaporte 
vigente (PDF)

Reportar a 
Gestión Humana

Tramitar carta 
de ingreso al 

País

Tramitar carta 
de invitación

Incluir póliza 
para 

extranjeros

RevisarGestionar 
firma decanoRevisar

Enviar

Presentar a su 
llegada al país

Entregar fotocopia 
pasaporte sello 

ingreso

Copiar para archivo 
y enviar

Incluir en el 
reporte

Fin

Informar a 
seguridad para 

ingreso

NO

Definir gastos 
aprobados y centro de 

costo

Tiquete S. alojam S. Apoyo


