En este documento veremos las Instrucciones para finalizar una estancia en Aire:
1. En Aire, aseglrate de tener todas las estancias generadas y listas para finalizar.

2. Dirigete a la seccién de "estancias salientes" en la interfaz de Aire.
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Encuentra y selecciona la persona correspondiente a la estancia que deseas cerrar.
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4. Verifica que la estancia esté marcada como "no comenzada" y haz clic en ella.
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5. Enla pantalla que aparece, ingresa la fecha de inicio y la fecha de regreso de la
estancia.
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6. Guarda los cambios realizados.
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7. Ve alaseccidon de "tramites" en Aire.
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8. Enlaseccidn de tramites, cambia el estado de la estancia a "pendiente cuestionario".
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9. Sies necesario, puedes completar la ficha econdmica con los datos de liquidacién que

te hayan proporcionado.
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10. Rellena los campos de concepto (dietas, locomocidn y traslados), partida (STT o STA
para paso PDI), importe (usando comas en lugar de puntos) y la fecha actual.
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11. Con todos estos trdmites completados, las personas que estén en estado "pendiente
cuestionario" pasaran a la plataforma Mobility Tool.

12. La Mobility Tool enviara un cuestionario a las personas correspondientes.



13. Una vez que las respuestas del cuestionario hayan sido enviadas, regresa a la seccién
de "tramites" en Aire.
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14. Finaliza la estancia cambiando su estado al siguiente estado correspondiente segun el
flujo establecido.
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Ten en cuenta que el flujo y los estados especificos pueden variar segun la configuracién de
Aire y las politicas internas de tu organizacion.



