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Cordial saludo;

Con el ánimo de mejorar continuamente y ag¡lizar los procesos
financieros y presupuestales, solicitamos muy respetuosamente a los
Directivos y responsables de programas al requerir un Tramite de
Disponibilidad Presupuestal adjuntar los soportes necesarios que avalen
dicha sol¡citud y las respect¡vas firmas del solicitante y ordenador del
gasto, tal como lo requiere el Sistema de Gestión de Calidad.

Les recordamos los documentos soportes segÚn la solicitud:

. GEDF02 - F001 STDP Debidamente diligenciada y firmada

. Objeto: Bien detallado, acorde al programa

. Justificación: Bien soportada

. Presupuesto detallado (según el caso), en hoja membreteada y
firmada

. Copia del Proyecto y/o propuesta (según el caso)
o Fotos, avances, etc, (según el caso)
. Todo esto en paquetes constituidos en cuatro originales

Viáticos deben contener: Soportes de invitación, sustentación,
autorización de salida (talento Humano), Resolución respectiva, cop¡a de
la cedula, liquidación.

Favor entregar las solicitudes con cinco días de anticipación a
Presupuesto SED, para que surta su respectivo proceso/ ya que no
depende únicamente de esta área sino de otras dependencias de la
Alca ldía.

En caso de no cumplir con estos requisitos, no serán recibidas en la
Dirección Financiera - Presupuesto. Todo lo anterior para cumplir con lo
establecido en el Sistema de Gestión de Calidad.

Agrad su valiosa colaboración y atención.
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