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PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
Decanatura Académica


Bogotá D.C., 5 de marzo de 2002

MEMORANDO

PARA 
: 
DIRECTORES DE UNIDAD

DE 

:
GUILLERMO GALAN CORREA




Decano Académico

REF.

:
Trámites pasajes y viáticos

Con toda atención me permito precisar el procedimiento que debe utilizarse para los trámites de la referencia.

1. Viajes programados para realizar las labores específicas del cargo:

1.1 Solicitar aprobación de la programación de viajes al Decano Académico, indicado para cada caso fechas de salida y regreso.

1.2  Realizar la reserva para el viaje en Javeturismo y solicitar la cotización del precio del pasaje.

1.3 Entregar en la Secretaría de la Facultad los documentos e información con antelación no inferior a cinco (5) días con respecto a la fecha del viaje.

1.4 La Secretaría de la Facultad elabora la correspondiente solicitud de anticipo para la oficina de Contabilidad. Dos (2) días después, el beneficiario(a) puede recoger el cheque en la Tesorería.

2. Viajes programados para participación en eventos académicos:

2.1 Solicitar al Decano Académico su aprobación y la de la Vicerrectoría Académica para la financiación del viaje con cargo al rubro de capacitación de personal académico, que para este propósito tiene asignada esa dependencia. Se debe incluir cotización del precio del tiquete y fechas de salida y regreso.

2.2  Obtenida la aprobación de la Vicerrectoría, el interesado(a) realiza la reserva para el viaje en Javeturismo y solicita el precio del pasaje.

2.3 Informar de inmediato a Martha Sabogal en la Vicerrectoría Académica el valor del tiquete de la reserva.

2.4 Entregar en la Secretaría de la Facultad copia de la comunicación de aprobación del viaje, para que se encargue de realizar el trámite de solicitud de viáticos.

Les agradezco difundir esta información entre los funcionarios de su Unidad.

Cordialmente,

GUILLERMO GALAN CORREA

Decano Académico

Copias a: 
Luis Carlos Duque Naranjo, Decano del Medio Universitario



Adriana Campos Rodríguez, Secretaria de Facultad
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