Secretaria General

CIRCULAR 004

San Juan de Pasto, febrero 27 de 2024

PARA SECRETARIOS, DIRECTORES, JEFES DE OFICINA, SUBSECRETARIOS Y FUNCIONARIOS
DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ASUNTO: Tramite Situaciones Administrativas
Apreciados funcionarios:

De conformidad a las normas que regulan las comisiones de servicios, antes del
desplazamiento del empleado, es necesario que se haya proferido un acto
administrativo en el que establezcan las condiciones de la comisién, el valor de los
vidticos y del fransporte, ademds de sus respectivos reemplazos cuando asf o requieran,
por tal razén y a fin de evitar posibles contratiempos, se exhorta particularmente al nivel
directivo a tramitar con la debida antelacién todo lo concerniente a la comisidn de
servicios, desplazamiento y asignacién de funciones, como minimo con tres (3) dias
habiles.

Ilgualmente se recomienda a todo el personal de planta, en lo sucesivo para tramitar
cualguier situacion administrativa  (vacaciones, permisos, licencias), radicar su
correspondiente solicitud como minimo con tres (3) dias hdbiles de anficipacion.

Agradezco su colaboracion.
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