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Me permito hacer de su conocimiento que a partir de esta fecha la reservacion, tramite y compra
de boletos de avion para comisiones institucionales se realizaré a través del Departamento de
Adguisiciones, por lo gue a fin de obtener los mayores beneficios con el Licitante adjudicado y
agilizar el servicio, es indispensable considerar o siguiente

» Para el tramite de reservacion y compra de boletos de avion yo paquetes de viaje, sin
excepcidn deberd enviar por fax al 59-99-4945 o correo electronico
adquisiciones6@cij.gob.mx. “Oficio comision” debidamente requisitado y autorizado
acomparnado del formato “Solicitud de Viaticos" con 5 dias minimos de anticipacion a la
fecha de salida para asegurar sin contratiempos lugar de preferencia en ventanilla o

pasillo.

#» Anotar en el formato “Solicitud de Viaticos” en el parrafo destinado al nombre del
comisionado numero de empleado y el centro de costos para facilitar los registros

administrativos

Los boletos y paquetes de viaje seran emitidos electronicos, por lo que antes de confirmar
su emision debera cersiorarse de que no exista ninguna posibilidad de CANCELACION

de la comisidn.
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= Es importarte planear con tiempo su comision eligiendo entre los horarios disponibles el
acorde a sus necesidades de viaje para evitar a la institucién cobros por incremento de
tarifa en boletos revisados, cargos por cambios de fecha, destino y horarios.

» La compra del boletc se efectuara previa autorizacién de disponibilidad presupuestal, en
caso contrario se hara de su conocimiento para los efectos procedentes.

Esperando contar con su amable apoyo, quedo de ustedes
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