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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para los viajes del personal de todas las unidades de negocio del Grupo
CENCOR.

2. Alcance

El alcance de la presente politica abarcara desde los lineamientos generales hasta las excepciones
a considerar para los viajes del personal de todas las unidades de negocio de CENCOR en México
y Filiales.

3. Definiciones

No aplica.
4. Desarrollo

4.1 Lineamientos generales

e En el caso de México: Cualquier solicitud de vuelo/hospedaje debe realizarse a la cuenta:
viajes@cencor.com y en el caso de Filiales se continuaran solicitando a las personas que
actualmente desarrollan esta actividad.

e Para efectuar cualquier compra de vuelo/hospedaje, es necesario contar por escrito,
autorizaciéon previa del jefe inmediato del solicitante y debera incluirse en el correo de
solicitud que se envie.

e No hay anticipo de viaticos, todo pago se hace mediante reembolso en Oracle.

e Los reembolsos se pagan los viernes, siempre y cuando el informe de gastos esté
debidamente generado y aprobado en Oracle, el martes previo al dia de pago.

e Enviajes nacionales, los comprobantes de gastos deberan solicitarse a nombre de la razén
social empleadora del colaborador que realiza el viaje.

e Enviajes internacionales es necesario conservar los tickets de todos los gastos.

e El limite de gastos no deducibles o sin comprobante que se reembolsara es hasta un 20%
de la tarifa diaria aprobada.

e Cambios y cancelaciones!: el costo generado por cambios y/o cancelaciones seréa cubierto
por el colaborador, siempre que se deba a razones personales. Las excepciones deberan
ser revisadas y aprobadas por el jefe directo.

Nota: ! En itinerarios reservados para directores generales aplicaran tarifas flexibles sujetas a
cambios, cancelaciones y reembolsos.

Uso Interno
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4.2 ltinerarios de vuelos

El colaborador que desea realizar el viaje 0 en su caso la asistente del director que viaje debera
solicitar la cotizacion del itinerario a la cuenta de correo viajes@cencor.com y dar seguimiento a la
aprobacion y emision del itinerario.

En el caso de filiales los itinerarios de vuelo seran gestionados localmente con el proceso vigente
del pais, pero bajo los lineamientos descritos a continuacion:

TIPO DE ITINERARIO

NACIONAL \ INTERNACIONAL
POSICION CABINA Gl EQUIPAJE* CABINA ASIENTO EQUIPAJE*
ASIGNADO
Colaboradores Econdémica v v Econdémica v v
Director de area Econdémica v v Econdémica v v
Director general Economica v v Ejecutiva v v
Director CENCOR Econémica v v Ejecutiva v v

e Equipaje*: Todos los itinerarios seran solicitados con equipaje de mano, y en caso de
requerir equipaje documentado (hasta 20kg) se debe indicar en la solicitud.

4.3 Itinerario de alojamiento

e Hoteles: Todos los itinerarios seran reservados como primera opcion aquellos en los que la
agencia de viajes tenga convenio comercial (en el caso de México), pero el usuario podra
sugerir un hotel que se incluira en el comparativo de tarifas.

e Habitacion: Cuando viajen en grupo, todos los itinerarios seran solicitados para minimo dos
personas del mismo género en habitaciones dobles, hasta completar el total de huéspedes
con el mismo itinerario.

o Tarifas establecidas por noche:

Viajes nacionales en México
y Latinoamérica

Viajes a NY o Europa

(MXN)’ (USD)
Colaboradores 3,500 400
Directores 4,500 600

Nota: * Considerar su equivalente en moneda local.

4.4 Viaticos

e Empleados para alimentos y traslados.

Uso Interno
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e Siempre deben solicitar comprobantes y en caso de que las comidas se compartan con otros
colaboradores del mismo viaje, es necesario incluir los nombres en la comprobacién.
¢ No aplica en casos de promocidn con clientes.

Tarifa por dia

Posicion México y Latinoamérica NY o Europa

(MXN) (USD)

Colaboradores 1,500 $100
Directores 2,000 $200

Nota: ! Considerar su equivalente en moneda local.

4.5 Procedimiento para gestion y pago de itinerario de viaje nacional e
internacional

a) Colaboradores en general

e Las solicitudes se deberan realizar al menos con una anticipacion de 5 dias habiles en
destinos nacionales y 10 dias habiles en internacionales.
o En el caso de México: Enviarla al correo electronico viajes@cencor.com
o En el caso de filiales se seguira enviando a la persona autorizada que actualmente
desarrolla esta funcion.
e Detallar los datos solicitados en el anexo CEN-PL-ADM-03-F1 y adjuntar al correo.
e En un lapso no mayor a 24 horas recibiran el itinerario propuesto y el colaborador debera
revisar y otorgar su aprobacién o cambios en respuesta al mismo correo recibido.
o Nota: Hasta no contar con una respuesta de confirmacion se procedera a la reserva
de hospedaje y emision de boleto de avion.
e Una vez recibida la confirmacion, en maximo 24 horas el colaborador estara recibiendo el
itinerario y toda la informacion necesaria del viaje.

b) Directores generales
e Solicitar el itinerario de viaje a su asistente personal.

c) Asistentes de direccion y personal autorizado

Son las personas encargadas de realizar cualquier reservacién y compra de viajes, realizando las
siguientes actividades:
e Gestionar la solicitud de los itinerarios a través de las agencias de viajes autorizadas.
e Corroborar con el usuario solicitante el itinerario propuesto.
e Solicitar a la agencia de viajes la compra del itinerario previamente aprobado y autorizado.
e Enviar por correo electronico al solicitante, el itinerario de viaje reservado y pagado.
e Registrar la solicitud de compra en Oracle.

Uso Interno
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e Solicitar a la agencia de viajes la factura correspondiente a nombre de la razén social de la
empresa empleadora o en su caso la que absorba el gasto.

e Recepcionar la orden de compra, dar seguimiento al pago con el area de Cuentas por Pagar
y a la emision del complemento de pago (en el caso de México).

4.6 Excepciones a considerar

e Eluso de tarjetas corporativas para el pago de hospedaje y vuelos sera Gnicamente en casos
de emergencia debidamente justificados.

e Unicamente en caso de solicitudes de itinerario de viaje requeridos por directores generales
con caracter de urgente; su asistente personal tiene la facultad de gestionar la reserva y
compra de este a través de la tarjeta corporativa asignada a quien solicita.

5. Anexos

Descripcion

CEN-PL-ADM-03-F1 Solicitud de itinerario de viaje

6. Documentos relacionados

No aplica.

7. Aprobacion

Elaboro

Administracion / Riesgos Direccion de Administracion Comité de Auditoria

8. Control de cambios

Requerimiento Solicitante Fec-h? de Descripcion del cambio Version
solicitud
Creacion del CENCOR Abril 2024 Creacion del documento 1.0
documento
Actualizacion CENCOR Mayo 2024 Itinerario de vuelo 2.0
Uso Interno

Este documento es propiedad de Central de Corretajes, S.A.P.I de C.V. En ninguna circunstancia debera de entregarse el presente
documento a cualquier individuo, proveedor o compafia no autorizados; ni se podra reproducir parcial o totalmente sin el consentimiento
expreso de Central de Corretajes, S.A.P.I de C.V.




