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DE: Direccion Administrativa y Financiera
PARA: Personal docente y administrativo
ASUNTO: Importancia de la buena planeacion de los viajes

Cordial saludo,

Con el fin de dar un uso adecuado a los recursos economicos de la Universidad, se les
solicita a todas las personas involucradas en la programacion de los viajes en cada
dependencia — Ordenador de centro de costos, Secretaria y viajero-, realizar la
correspondiente planeacién del viaje, teniendo en cuenta todas las variables que por
cualquier razén sean generadoras de modificaciones posteriores, con el objetivo de
evitar multas y costos adicionales.

Es necesario tener en cuenta qué cualquier modificacién -que se solicite al tiquete
implica dos sobre costos: penalidad y diferencia en tarifa. Estos dos rubros, en
promedio, equivalen al 50% del valor inicial de compra del tiquete.

Dichos sobrecostos aplican para las solicitudes de modificacién de hora del vuelo,
modificacién de fecha del vuelo y para devoluciones de tiquetes cuando el viaje es
cancelado definitivamente. En este ultimo caso, el tiquete queda a disposicién de la
Universidad para utilizarlo con otro viajero y otro centro de costos. Es necesario tener
en cuenta que al momento de utilizacion de este tiquete, el centro de costos al cual
pertenece la persona que efectivamente realiza el viaje, asume el valor del tiquete con
sus impuestos, sin embargo, los sobrecostos por multa y diferencia en tarifa, los
asume el centro de costos que originé la devolucién del tiquete.

De acuerdo con las Politicas Generales de Viaje, la Universidad asumira los sobre
costos mencionados en aquellos casos en que la modificaciéon sea originada por la
Institucién; cuando dicha modificacion se origine por decision del viajero, éste debera
asumirlos con recursos propios.

Adicionalmente, les solicitamos tener en cuenta que se deben solicitar los tiquetes con
al menos 8 dias de anticipacion al viaje, para poder tener acceso a mejores tarifas.

Agradeciendo la atencién,
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PAULA ANDREA ARANGO GUTIER PEZ
irectora Administrativa y Financiera
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