Definiciones importantes
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2 Gastos: costos relacionados con las actividades realizadas fuera del lugar habitual
de trabajo, como transporte, alimentacion, alojamiento y otros gastos necesarios
durante un viaje de trabajo.
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3 Informes: documentos que detallan los gastos realizados durante un viaje de
trabajo.
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4 Liquidaciones: documento que relaciona un informe con los anticipos
concedidos a un usuario para determinar el saldo a pagar o el saldo a devolver, en

caso de corresponder.
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5 Caja: Destinada a pequefios gastos cotidianos que no justifican la emision de una

solicitud formal de OC.
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6  Pendiente de aprobacién: alguno de los aprobadores atn no lo ha aprobado.
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7 Pendiente de liquidacion o gestién: ya ha sido aprobado por todos los
aprobadores, pero aun no se ha pagado por finanzas.
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8 Gestionado o liquidado: ya se ha pagado.
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9 Rechazado: alguno de los aprobadores lo rechazo.
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