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CIRCULAR N°. 2-002
DE : DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.
PARA : PERSONAL DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO.
FECHA : 9 DE FEBRERO 2022
ASUNTO : LINEAMIENTOS PARA MENSAJERIA Y USO DE CAMIONETA INSTITUCIONAL.

Con el fin de dar un uso organizado y eficiente al servicio de transporte de la camioneta
institucional de placas CBX 937, se ha disefiado el procedimiento que se describe a
continuacidn:

1. Diligenciar el formato adjunto en este correo.

2. Enviar el formato a los siguientes correos: direccionadministrativa@incolballet.com,

tesoreriageneral@incolballet.com y carmenzagonzalez@incolballet.com.

Las solicitudes deben realizarse con dos dias de anticipacidn.

4. Los casos excepcionales en los que se requiere que un documento sea entregado el
mismo dia, deberdan ser bien sustentados ante la Direccién Administrativa y Financiera.

w

Lo anterior, tiene la finalidad de optimizar el uso de la camioneta, puesto que; nos
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