PARA:

DE:

Superintendencia de Notarlada y Reglstro BICENTENARIO
Ministerio del Interior y de Justicia de La Independencia de Colombia
Rep(iblica de Colombia 1810-2010

CIRCULAR No. 24 4 T¥

Funcionarios Nivel Central y Oficinas de Registro de Instrumentos Pibiicos.
Superintendente de Notariado y Registro.

ASUNTO: Procedimiento de solicitud de comisiones de servicio.

FECHA: 2 de diciembre de 2010.

Sefores funcionarios:

Por medio de la presente circular se procedera a reorganizar el tramite de solicitud de
comisiones, quedando de {a siguiente manera:

1.

Los dias viemes enfre 8 a.m y 10 a.m., debera radicarse en la secrefaria del Despacho
del Superintendente el formato de cronograma de actividades de comision de servicios
correspondientes a la semana siguiente, justificando por dia la labor que realizara el
funcionario. ' '

El funcionatio que ordena la comision de servicio deberé verificar que los dias de
comision se encuentren de lunes a viemes Gnicamente. En la planilla se indicara el caso
excepcional de Oficinas de Registro que laboren ios sabados.

Una vez verificado lo anterior, se procedera a otorgar visto bueno, o nota de devolucion,
de tal manera que se pueda continuar con el tramite corriente de una u ofra situacion.

Secretaria General adelantara los demas tramites y supervisara lo que le corresponda a
la Coordinacion de Talento Humano.

Los tiquetes aéreos solicitados con ocasion de la salida del lugar de origen solo se
tramitaran para los primeros vuelos de la mafiana, asimismo los vuelos de retomo serén
en las horas de la tarde. Lo anterior solo podra modificarse en casos excepcionales
mediante escrito debidamente justificado ante el Despacho del Superintendente. La
Secretaria General no autorizard cambios de fecha, hora o destino de los tiquetes.
Cualquier multa por cambio de tiquete sin la debida justificacion sera asumida por el
funcionario.
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6. El funcionaric comisionado, debera formalizar y certificar ante la Direccidn Financiera y
ante el jefe que motivé la comisién el cumplimiento del objeto de aquella mediante un
informe de gestién pormencrizado dia a dia, lo anterior dentro de los tres dias siguientes
al regreso.

Atentamente,

/

JORGE ENRIQUE VELEZ GARCIA.
Superintendente de Notariado y Registro
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