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CIRCULAR

Bogotd, D. C. Noviembre 3 de 2016

Gerentes de Promocién y Mercadeo, Competitividad y Apoyo a
las Regiones, e Infraestructura Turistica.

Gerente Generadl

legalizacién de los gastos de viaje

Se solicita dar estricto cumplimiento a los términos establecidos en el memorando No.

VNE-DA-474/16 de fecha 11 de octubre 2016 y el plazo de legalizacién de los gastos
de viaje dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de regreso.

“Asimismo, el proceso de legalizaciones se sequird realizando a través de la Direccidn
de Negocios Especiales para FONTUR, diligenciando los siguientes formatos:

e legalizacién y liquidacién de Gastos de Viaje #F-AGA-12

e Informe de Comisién o desplazamiento.”

A partir de la fecha esta Gerencia no autorizard comisiones a empleados que tengan
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iones pendientes.
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MEMORANDO
VNE-DA-474/16

PARA : FUNCIONARIOS FONTUR
Patrimonio Auténomo FONTUR
DE - ADRIANA CASTRILLON BEDOYA
Vicepresidente de Negocios Especiales
ASUNTO ! Proceso de Viajes
FECHA ] 11 de Octubre de 2016

Cordial saludo,

De manera atenta me permito informar que a partir de la fecha las solicitudes de tiquetes y
alojamiento se haran directamente a la Direccion Administrativa, mediante el formato “Solicitud
Cotizacién de Tiquetes y Hotel", el cual debe ser remitido totalmente diligenciado a los siguientes
COITens:

- Jeny.Zambrano@fiducoldex.com.co
- Viviana.hernandez@fiducoldex.com.co
- Copia: Norma.cuervo@fiducoldex.com.co

Una vez se tenga el documento firmado por el ordenador del gasto se procedera a expedir el
tiquete, reservar el hotel (en los casos que aplique) y se tramitara el anticipo dentro de los dias
establecidos en el manual a través del formato “Solicitud de Gastos de Viajes # F-AGA-07",

Asi mismo, el proceso de legalizaciones se seguira realizando a través de la Direccion de Negocios
Especiales para FONTUR, diligenciando los siguientes formatos:

- Legalizacién y Liquidacion de Gastos de Viajes # F-AGA-12
- Informe de Comisién o desplazamiento
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