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NO

Inicio

Manifestar 
relevancia del 

invitado.

¿Requiere 
financiación del 
Departamento?

¿Invitado cubrirá 
costo del 

alojamiento?

Verificar presupuesto

¿Aprueba 
financiación?

Informar monto y 
centro de costo

Gestionar 
financiación externa

SI

SI

NO NO

Solicitar información de 
alojamiento

SI

Confirmar fechas Escoger e 
informar

Enviar opciones 
según aprobación 

previa

Tramitar reserva y 
enviar 

confirmación

Enviar factura 
según fechas 
establecidas
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DE PAGO

Fin


