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CIRCULAR No. 02
PARA: TODO EL PERSONAL DE PLANTA

DE: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ASUNTO: JORNADA LABORAL Y NOVEDADES DE PERSONAL

FECHA:   8 DE FEBRERO DE 2010

Con relación al asunto de la referencia me permito recordarles los siguientes puntos:

JORNADA LABORAL: De conformidad con lo establecido en el Código del Empleado Oficial, Decretos 2400 de 1968, 1042 y 1045 de 1978, la jornada laboral de los empleados públicos es de 44 horas a la semana (personal de tiempo completo) y 22 horas a la semana (personal de medio tiempo)

HORARIO DE TRABAJO: En desarrollo de la jornada laboral la entidad mediante Acuerdo No. 007 de 22 de julio de 2003 (reglamento interno de trabajo), estableció el siguiente horario:

Personal administrativo: Ingreso 7:30 a.m.  Salida: 5 p.m.

Personal Operativo: De acuerdo a necesidades del servicio (Ver cuadros de turnos en todos los puntos de atención.

Celadores: De acuerdo a Convención Colectiva de Trabajo doce horas diarias.

Conductores: De acuerdo a Convención Colectiva de Trabajo : Doce horas por veinticuatro de descanso.

Como pausas activas dentro de la jornada laboral se establece para el personal administrativo un descanso de 10 a 15 minutos máximo, únicamente a las 10 a.m.; para el personal operativo de tiempo completo, de acuerdo al horario establecido para el efecto en la respectiva agenda. Por tanto fuera de este horario todo el personal debe encontrarse en su puesto de trabajo.
La hora del almuerzo deberá tomarse alternadamente entre el personal de cada área garantizando siempre que en las Oficinas permanezcan abierta y se encuentre por lo menos un servidor atendiendo a los usuarios internos o externos. 

PORTE OBLIGATORIO DEL CARNET

Nuevamente se recuerda a todos los colaboradores el porte obligatorio del Carne 

Personal de Planta: Carne Institucional
Personal de Temporal: Carne Temporal Uno A, para todos los colaboradores asistenciales y del PIC (No se acepta ningún otro), Carne de Temporal Servicios y Asesorías únicamente para los colaboradores de apoyo administrativo, facturadores y Redco. 

Personal de Celaduría y Aseo el carnet de la respectiva empresa.

Estudiantes Convenio Docencia – Asistencial y Estudiantes Colegios: Carne del respectivo centro educativo.

A partir de la fecha el personal de Celaduría tiene la orden de no dejar ingresar a ninguna persona que no este plenamente identificada con su carne.

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: 

Permiso: El funcionario público tendrá derecho a tres (3) días de permiso remunerado debidamente justificado (este concepto incluye las denominadas calamidades, por cuanto estas no están definidas en ninguna normatividad), el cual debe ser tramita de conformidad con el procedimiento establecido mínimo con tres días de anticipación en el formato diseñado para el efecto anexando los soportes correspondientes; para eventos imprevistos inicialmente se informa vía telefónica al jefe inmediato y/o a Talento Humano y posteriormente se legaliza posteriormente en el formato anexando los soportes; el permito no puede superar tres días continuos, por cuanto se constituye en una Licencia No remunerada.
La ley de Duelo no aplica para los servidores públicos, por cuanto esta es una reforma al Código Sustantivo del Trabajo y a los servidores del Estado solo aplica el Código del Empleado Oficial, ver pronunciamientos del Departamento Administrativo de la Función Pública (pagina www.dafp.gov.co) y de la Alcaldía Mayor de Bogotá (página www.alcaldiabogota.gov.co) 
Licencia No Remunerada: Cuando por diversas circunstancias el funcionario requiera separarse temporalmente del empleo por un periodo superior a tres (3) días y hasta noventa (90) días hábiles procede la Licencia No Remunerada, la cual deberá ser solicitada por escrito a la Gerencia, por lo menos con siete (7) días de anticipación para producir el respectivo Acto Administrativo, el cual debe ser notificado al servidor para poderse separar del empleo.
LUIS ALBERTO CORREA CASTRO

Subgerente Administrativo Y Financiero
Proyecto, DORA GLADYS RODRIGUEZ RUBIO














[image: image2.jpg]

