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Objetivo: Realizar la solicitud de viaje para alguna actividad académica fuera de la in

personal académico.

stitucion o de la ciudad por parte del

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Personal Académico

Llenar formato para comisiones académicas segin el evento
que desea asistir y firmar como docente.

Solicitar firma de Subdirector entregando documento a Auxiliar
de la Subdireccion.

Lienar formato de solicitud de viajes (si requiere de apoyo
economico para la accién académica) y entregar formato al
Augxiliar de la Administracion.

Formato para Comisiones
Académicas del Personal
Docente FCQI-01
Solicitud de Viaje FCQI-02

Auxiliar de la Subdireccion

Recibir formato para Comisiones Académicas.
Entregar a personal académico copia sellada de recibido y
entregar a Subdirector formato para revisién y autorizacién.

Formato para Comisiones
Académicas del Personal
Docente FCQI-01
Solicitud de Viaje FCQI-02

Subdirector

Verificar con el personal académico el evento en que
participara y formato para las comisiones académicas.

Firmar formato para comisiones académicas si esta correcto,
sino regresar para cambios.

Natificar al Auxiliar de la Subdireccién para que genere oficio al
Departamento de Recursos Humanos para notificar la comision
del personal académico por evento académico.

Formato para Comisiones
Académicas del personal
Docente FCQI-01
Solicitud de Viaje FCQI-02

Auxiliar de la Subdireccion

Elaborar y enviar oficio al Departamento de Recursos Humanos
para notificar la comisién del personal académico por evento
académico.

Oficio de notificacion de
comision personal académico

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos,
Vicerrectoria Campus Tijuana

Recibir oficio de notificacion de la comisién del personal
académico para participar en un evento académico. Realizar
tramite correspondiente

Oficio de notificacion de
comision personal académico

Subdirector

Notificar a Auxiliar de la Administracién la aceptacion de la
comision académica.

Solicitud de Viaje FCQI-02

Auxiliar de la Administracion

Cotizar lo descrito en la solicitud de viaje.
Elaborar cotizacion y entregar al Director para su autorizacion.

Solicitud de Viaje FCQI-02

Cotizacion.
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Unidad ejecutora Actividad Formatos (numero de copias
y su distribucidn)
Director Recibir Solicitud de Viaje y cotizacion. Solicitud de Viaje FCQI-02

Revisar y en su caso aprobar completa o parciaimente.
Informar al personal académico en caso de no proceder.
Entregar al Administrador en caso de proceder completa o
parcialmente.

Cotizacion.

Personal Académico Enterarse en caso de que no proceda su solicitud.

Administrador Recibir formato de Solicitud de Viaje. Solicitud de Viaje FCQI-02
Revisar y definir a qué programa lo cargara en el sistema de | Cotizacion.
compras.

Entregar datos a Auxiliar de la Administracion para cargar al
sistema correspondiente.

Auxiliar de la Administracion Capturar en el sistema correspondiente los gastos del viaje o
del evento y notificar a personal académico.

Solicitud de Viaje FCQI-02
Cotizacidn.

Personal Académico Recibir naotificacion.

Administrador Recibir por el sistema siii.uabc.mx los gastos del viaje o del
evento y proceder a autorizarlo.

Aucxiliar de la Administracion Imprimir  solicitud de movilidad completa, archivar, dar
seguimiento en el sistema.

Solicitud de movilidad

Departamento de Servicios Recibir solicitud realizar tramite correspondiente.
Administrativos Vicerrectoria
Campus Tijuana (Auxiliar
Administrativo de Compras y
Servicios)

Solicitud de movilidad

Augxiliar de la Administracion Recibir informacion del viaje y hospedaje por parte del
Departamento de Servicios Administrativos.
Enviar al personal académico el itinerario (vuelo y clave de

hospedaje.

Personal Académico Registrar en el siii.uabc.mx su clave interbancaria.
Revisar que tenga depdsito por los conceptos de vidticos y

traslados o inscripcion.
Verificar con Auxiliar de la Administracién la recepcion de

itinerario de vuelo y hospedaje.
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