PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE VIÁTICOS
El docente que solicite autorización, viáticos y/o ayuda económica para participar en Congresos u otro tipo de eventos académicos relacionados con sus funciones docentes o de investigación, en el país o en el exterior  deberá iniciar por Mesa de Entrada un expediente adjuntando:
1- Nota dirigida al Director del Dpto. o Instituto del cual forma parte, solicitando licencia y/o viáticos. Se debe exponer lugar donde se realizará el evento, fechas, etc.
2- Anexo I  completo y firmado por todos los autores del trabajo presentado en  cuanto los mismos sean docentes de la Facultad. En caso de que uno de los autores no sea miembro de ésta Facultad, se deberá aclarar en nota indicada en punto 1) el nombre del Docente y la Facultad o Institución a la cual pertenece.
3- Adjuntar la Aceptación del trabajo a presentar emitida por la Entidad organizadora del evento.
4- Formulario ART-Viaje Nacional o Formulario ART-Viaje Internacional
5- Anexo II: Completar importancia académica del evento e importancia del trabajo presentado. El resto lo completa el Director.
6- Demás documentación que avale la mencionada solicitud.

Cabe aclarar que los plazos establecidos para las mencionadas solicitudes son de:

· 10 días hábiles antes de la fecha de viaje,  en caso de viajes nacionales;
· 1 mes antes en caso de viajes internacionales 
Una vez que el expediente es recibido en el Departamento, el Director del  mismo autoriza la asistencia al evento y determina la cantidad de días de viáticos que considera procedente, así como la viabilidad del pago de la ayuda económica para los pasajes nacionales. En éste sentido deberá ser cuidadoso de no excederse del crédito global asignado con este fin específico.

Una vez revisado el expediente por el Director, el mismo es remitido a la Secretaría de Asuntos Académicos a los fines que realice un informe y lo dirija al Área Económica Financiera a los efectos de constatar la existencia de  créditos presupuestarios y el cumplimiento de los requisitos estipulados en la presente.

Con el visto bueno del Área Económico Financiera, vuelve el expediente  al área Operativa para la confección de la Resolución Decanal.
Cumplido el punto anterior, el expediente retorna al Área Económica Financiera para su liquidación y pago.

El docente recibirá un correo electrónico con la Resolución y verificará allí si le otorgaron viáticos y/o ayuda económica y deberá dirigirse en caso de que así sea al Área Económica Financiera para su cobro.
