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CIRCULAR N°100.06.01.002
(Junio 18 de 2025)

PARA: FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS.

DE: DIRECCION GENERAL.
ASUNTO: PROGRAMACION PREVIA DE SALIDAS, DESPLAZAMIENTOS Y
COMISIONES.

La Direccién General, la Direccién Técnica y la Direccién Administrativa y
Financiera de la Biblioteca Departamental Jorge Garcés Borrero, en aras
de garantizar la trazabilidad de las actividades y mejorar los procesos de
gestién interna de la entidad, se informa a todos los funcionarios y
contratistas de la Direccién Técnica, que a partir de la fecha todas las
salidas, desplazamientos y comisiones deberan contar con programacion
previa.

En este sentido, se solicita tener en cuenta el siguiente cronograma con
las fechas maximas en las que se deben reportar los desplazamientos:

Mes de Fecha maxima de
salida reporte
Julio 24 de junio
Agosto 25 de julio
Septiembre |22 de agosto
Octubre 22 de septiembre
Noviembre |24 de octubre »
Diciembre 21 de noviembre

Nota: La programaciéon entregada el 21 de noviembre correspondera a
!os desplazamientos a realizar entre el 01 al 05 de diciembre de 2025.
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Los reportes y programaciones deberan incluir la siguiente informacion de
manera completa:

« Nombre del funcionario o contratista que realizara la salida.
« Lugar de destino.

« Fecha de salida y regreso.

« Tipo de transporte a utilizar.

« Valores en que se deba incurrir.

« Pernocta Si/No.

« Actividad a realizar.

Es importante tener en cuenta que las salidas no estaran sujetas a
modificaciones una vez aprobadas, salvo casos excepcionales
debidamente justificados y autorizados. Asimismo, se recuerda que toda
salida o comision que no se encuentre incluida en el cronograma aprobado
no sera autorizada.

Esta medida busca mejorar la organizacion interna vy facilitar la
planificacion y gestion de recursos.

ntamente,

s
A B D (q
ERNANDO ALBERTO/TAMAYO OVALLE

Director General

Revisd: Maria Alejandra Saenz Gémez- Directora Técnica

Proyecto: Nicole Valeria Garcia Ramirez - Auxiliar Adminiaﬁﬁw \
c
Aprobd: Angela Castiblanco Alban - Directora Administrativaty Ffnan iera ™
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