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De: Rectoria

Circular # 07 del 27 de enero de 2025

Para: Docentes

Asunto: procedimiento para solicitar fotocopias o impresiones.

Cordial Saludo

En la contribucién a la Excelencia académica, la Institucion Educativa Héctor Abad
Gomez estd comprometida en brindar herramientas y condiciones de trabajo a nuestros
estudiantes y docentes. Teniendo en cuenta que la Institucion Educativa Héctor Abad
Goémez cuenta con una Duplicadora y Fotocopiadora, les informé gue cada docente
puede disponer de 2.000 copias en el afio, las cuales deben solicitarse con cuatro dias
de antelacion por medio del formato “solicitud de fotocopias” que estara disponible en

rectoria o en la biblioteca de cada sede.

Las copias deben cumplir con las referencias bibliografias para respetar derechos de
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La persona encargada de manejar la duplicadora no esta autorizada a sacar fotocopias
sin la debida autorizacion de Rectoria. De igual forma le solicito planificar muy bien la
actividad para evitar posibles contratiempos.

En ambas sedes seran las bibliotecarias las encargadas de sacar las copias, deben
tener en cuenta que si se requieren menos de 50 copias, el documento debe
fotocopiarse en la fotocopiadora de escritorio pero si el volumen es superior a 50 copias,
el documento debe fotocopiarse en la duplicadora.

La sede Dario Londofio Cardona solo cuenta con fotocopiadora, por lo tanto el volumen
de copias debe ser menor a 50 de lo contrario deben sacarse en la sede placita y el
formato de autorizacion debe ir firmado de igual manera por el Rector.

Recuerden que las fotocopias son absolutamente gratuitas para los estudiantes y se
debe hacer uso racional de este servicio, deberan ser utilizadas en el marco de los
planes de apoyo y mejoramiento asi como en la profundizacion de tematicas necesarias
en los contenidos curriculares

Atentamente

Eiken OSoRLo vV

ELKIN RAMIRO OSORIO VELASQUEZ
Rector



