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‘ | | CIRCULAR N° 494

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DE BUCARAMANGA
'PARA: FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

ASUNTO: PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE PERMISOS, INCAPACIDADES Y
LABORES POR FUERA DE LA SEB. ’

FECHA: BUCARAMANGA, 12 DE DICIEMBRE DE 2024.

Respel‘qdos(qs) fu‘nc’:ion‘orios(qs) de la Secretaria d_e Educacion.
Cordial Saludo,

Para garantizar una gestion eficién’re y frcnsporen’re en el re'por’re"de inc‘:opd‘c'id'ddesA
permisos y actividades realizadas fuera de la SEB, se establecen Ios S|gLJ|en’res
directrices:

. Cuando un funcionario presente una incapacidad, debero comunlcczrlo de
manera inmediatd mediante un correo electronico . dirigido - al drea de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) sst@bucaramanga.gov.co, -~ a la
‘Subsecretaria de Educacién como responsable de Telen’rof humano
acchinchillo@bucaramangda.gov.co, - al dreq. ‘de’ . Bienestar
smrojas@bucaramangd.gov.co y le con’rrohs’ro Maria Alejondro Jerez Rincon
merezr@bucorcmonqa gov.co. Es importante ‘que ‘esta’ comunncocnon ‘sed
oportuna poro permitir &l seguimiento adecuado del caso.

2. En caso de reollzor Gchvndodes fuero de las 1nsTcIoc10nes de lo Secre’rcmo de
Educacién, el funcionario(a) deberd informar o SST, sst@bucdramanga. Qov.co
‘a la Subsecretaria de Educaciéon acchinchillo@bucaramanga.gov.co a sus
respectivos lideres de los macroprocesos y a la contratista Maria Alejandra
Jerez Rincon mijerezr@bucaromanga.gov.co quien estd designada para el
seguimiento de estas actividades. Este reporte asegura la frazabilidad de |as
labores externas y la coordinaciéon entre las dreas responsables. e

Para facilitar el control y seguimiento de permisos, incapacidades y labores externas,
se ha dispuesto un cuadro de reporte alojado en la plataforma Drive. Este documento
serd. actualizado por la contratista Maria Alejandra Jerez Rincén y serd compartido
con los lideres de los macroprocesos, quienes se encorgoron de supervisar su correcta
gestion dentro de SUS dreas de responsoblhdod

Es fundomen’rol que todos los Ilderes mantengan un registro: de los reportes enviados
-y verifiquen que la mformoqon esté reflejodo correc‘romen’re en el cuodro
comporhdo : : :
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El cumplimiento de este procedimiento es de cardcter no discrecional. Los.
incumplimientos serdn‘reportados a’'la Secretaria de Educacién vy a la Secretaria
Administrativa y podrian derivar en las acciones correctivas correspondientes.

Este protocolo busca garantizaruna c&d_écuodo coordinacién operativa, fomentando
la fransparencia y continuidad en las actividades de la Secretaria de Educacién,

Agradecemos su valiosa colaboracién.

' WS.\Q
artha Cecllia Guarin Lizcano

cretaria de Educacion

Proyecté: Eileen Paola Fernéndez Padilla — Cps
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