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CIRCULARNo. 094 DEL 10 DE ABRIL DE 2019

Secretaria de Educacion Municipal

FECHA: Abril 10 de 2019

PARA: Rectores y Directivos Docentes

ASUNTO: Control Jornada Laboral e Incapacidades Personal Administrativo vinculado a las

Instituciones Educativas del Municipio de Bucaramanga.

Respetados Rectores y Directivos Docentes

Comedidamente, me permito hacer las siguientes recomendaciones relacionadas con el
seguimiento y control de incapacidades del personal Administrativo:

1.

En el informe de Ausentismo Laboral que se presenta mensualmente, no solo incluir lo
relacionado con el reporte de docentes y directivos docentes: sino también del personal
Administrativo asignado a sus Instituciones Educativas.

Recomiendo verificar que la incapacidad generada se haya radicado en la Secretaria
de Educacion Oportunamente.

Verificar que una vez se haya finalizado el tiempo de la incapacidad, el funcionario se
haya reintegrado a laborar; de lo contrario informar por escrito de manera inmediata a
la S.E.B. y pasados tres dias a Control Interno Disciplinario.

En el informe de ausentismo laboral, se debe adjuntar reporte de incapacidades
generadas (en el formato anexo).

Adjuntar original de las incapacidades generadas en el mes, incluyendo las de 1,2 o
tres dias, en caso de que no hayan sido radicadas en la S.E.B. o copia si ya fueron
radicadas. -

Cordialmente,

> &

ANA LEONOR RUEDA VIVAS
Secretaria de Educacion

REVISO ASPECTOS TECNICOS: Dra. ANA YAZMIN PARDO SOLANO — Subsecretaria de Educacion
Proyecto: José Alcides Cortés Pefiuela — Profesional Contratista
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