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Empresa Pablica de Scacha

CIRCULAR No. 005-2024
(07 de febrero del 2024)

PARA: Funcionarios, Empleados Publicos y Contratistas de EPUXUA AVANZA E.I.C.E.

Subgerencia Administrativa, Financiera y de Gestion Humana

Asunto: Procedimiento actualizado para la publicacién de documentos y solicitudes de

apertura de correos institucionales

Fecha: 07 de febrero de 2024

Respetados funcionarios me permito comunicarles que a partir de |la fecha para la publicacién de
documentos en nuestra pagina web y la gestion de solicitudes de apertura de correos institucior:ales,
se debe tener en cuenta lo siguiente:

* Publicacion de documentos en la pagina web:

Enviar los documentos destinados a ser publicados en nuestro sitio web institucional al correo
electrénico sistemas@epuxua.gov.co, con copia a subgerenciaadministrativa@epuxua.gov.co.

Asegurarse que los documentos enviados estén en formatos legibles y estandar, preferiblemente
en PDF.

Especificar el lugar de la publicacién o realizar un copy (texto que acompafie la publicacion) del
mismo.

+ Solicitudes de apertura de nuevos correos institucionales:

Para solicitar la apertura de nuevos correos institucionales, seguir el procedimiento enviando un
correo a los siguientes destinatarios: sislemas@epuxua.qov.co y

Adjuntar para esta solicitud la documentacién correspondiente que acredite la relacion laboral con
nuestra entidad.

Nota: Recordamos que los correos institucionales solo se otorgan al personal con el visto bueno
del jefe inmediato.

Agradecemos tener en cuenta estos procedimientos para prestar un mejor servicio en nuestra

entidad.
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Subgerente Admainistrativa, Financiera y Gestion Humana '
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