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_______________________________________, día __________de   mes ___________  de   20 ___________

(Ciudad y Fecha)

Doctor(a)
_________________________________

Nombre(s) y apellidos jefe inmediato
_________________________________
Cargo

_________________________________

Dependencia
_________________________________

Correo electrónico

_________________________________

Ciudad

Asunto: Informe posesión servidor
Respetado(a) doctor(a) _______:

Me permito presentarle al señor(a) nombre(s) y apellidos completos nuevo servidor, identificado(a) con cédula No.                         , quien fue nombrado(a) en tipo de nombramiento hasta por tiempo que dura el nombramiento, según Decreto número del día de mes de 20   , en el cargo de                   ,                        Código               , Grado              (ID.         ), de                      dependencia                     , tomando posesión el día de hoy.                                                                                                                  
Al servidor se le puede contactar inicialmente al teléfono número y/o al correo electrónico _________;                                  

por favor tramitar el respectivo correo institucional a través de su despacho, ante la Oficina de Tecnología, Innovación y Transformación Digital.
Cordialmente,  

_________________________________

Coordinador(a) Grupo Gestión de Personal

o Coordinador(a) Administrativo o quien haga sus

veces o Procurador(a) Regional según corresponda
Copia: Nombres y apellidos nuevo servidor -correo electrónico 
Proyectó: Nombres y apellidos servidor- Grupo Gestión de Personal.    
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