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Gobernacién del Canca

circuLarNe, 02 3

PARA: Servidores publicos que prestan sus servicios en el Nivel Central de la
Secretaria de Educacién y Cultura del Departamento del Cauca.

ASUNTO:  Horario de Trabajo - Ausentismo Laboral — Permisos

FECHA: 27 FEB. 2020

Se reitera a los Servidores publicos que prestan sus servicios en el Nivel Central de la
Secretaria de Educacién y Cultura del Departamento del Cauca el cumplimiento del horario
de la jornada laboral, el cual fue establecido por medio de la Resolucién Departamental
Resolucién N° 2960 del 01 de septiembre de 1986 y Resolucién N° 2839 del 29 de julio de
1987, es:

De lunes a jueves de 8:00 A.M. a 12:15 P.M. y de 2:00 P.M. a 6:30 P.M.
El viernes de 8:00 A.M. a 12:30 P.M. y de 2:00 P.M. a 6:30 P.M.

De conformidad a lo establecido en el Decreto N° 1083 de 26 de mayo de 2015 y con el fin
de garantizar la prestacion del servicio en las oficinas de la Secretarfa de Educacién y
Cultura del Departamento del Cauca, se debe dar cumplimiento a lo siguiente:

* Los permisos que impliquen ausentarse todo el dia 0 mas, deben ser concertados
con el lider del érea, y solicitarse oportunamente por escrito en el formato de
permiso laboral H01.03.F06, al area de Talento Humano Educativo para estudiar su
viabilidad, visto bueno y aprobacién. Asimismo, cuando un funcionario debe atender
situaciones personales que no le permitan llegar a tiempo a su lugar de trabajo o
impliquen ausentarse esporadicamente o momentaneamente en el transcurso del
dia y que afecten el desarrollo de la jornada laboral debe informar de manera
oportuna la situacion a su jefe inmediato. :

* Cuando un funcionario deba ausentarse por razones de salud como examenes
medicos, el permiso debe ser solicitado por escrito en el formato de permiso laboral
H01.03.F06, y autorizado previamente por su jefe inmediato, y cuando le otorguen
incapacidades médicas estas deberan ser autorizadas por la Entidad Prestadora de
Salud y a su vez reportarlas oportunamente al drea de Némina para su respectiva
legalizacién, y ademas debera hacer entrega de una copia a su lider para su
conocimiento, con el fin de evitar trastornos de orden administrativos al interior de

‘las dependencias.

» Las ausencias del personal administrativo adscritos formalmente a un sindicato,
ocasionadas en cumplimiento de las convocatorias de la respectiva organizacion
sindical para atender asambleas, deberan ser reportadas previamente al jefe
inmediato de acuerdo a las programaciones realizadas.

Si de manera reiterativa un funcionario presenta situaciones de ausentismo laboral, el lider
del area debe informar dicha situacién a la Oficina de Talento Humano Educativo para
adelantar las acciones administrativas y disciplinarias a que haya lugar.

Atentamente,

Aprobd: Gersoon Alexdnder Flérez Fajardo — P.U. Lider Gestién de Talento Hu Educativo.@

Revisé  Andrea Salazar Burbano — P.U. Gestién de Talento Humano Educati& . '
Virginia Balcézar Ortiz — P.U. Oficina Juridica SED CAUCA

Proyecté: M? Margoth Lozada - T. A. Gestidn de Talento Humano Educati . 25/02/2020 MAsaA.

Seretaria de Educacién y Cultura del Departamento del Cauca
Carrera 6 No. 3 - 82, Edificio de la Gobernacion del Cauca
Teléfono: (057+2) 8244201 Ext. 104

e-mail: despacho.educacion@cauca.gov.co
www.sedcauca.gov.co



RESOALUGION‘Z-’ 3 DE 1987

.una- resolucién.-

EL GOBERNADOR,DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA ‘en uso
acu- ades legales, T

Mbdlflcase el artlculo prlmero de la.resoluc1on
2960 deTous 51986 ‘que ‘reglamenta-

‘el funcionamiento: del . edi cio: de la Gobernacién .
Y la act1v1dad adminlstratlva de’ 1os func1onarlos ppbl;qqay
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_Hoja No. 2 _ o Cont1nuac1on de la resolucién “

e,

} de 1986.

¢ 'El phblico “ingresard por la puerta princi-
g pal derecha, su acceso a las: dependencias
g ge efectuari por las escaleras del lado
derecho de la Gobernaciom; . con excepcién

cios de la Oficina Juridica, quienes. utili-
zardn las escaleras del ala izquierda del
edificio.

d. La comunicébién de funcionarios entre pisos
durante: las horasge trabajo, tendré lugar
siempre-'a través del lado dzquierdo y es-
caleras del mismo sector.

ARTICULO CUARTO.-  ATENCION AL PUBLICO

. . ”- 7’ - ) - 7’
Para atencion al publico se cumplira el.
. siguiente horario:

de'8;30%a,m. e, 12 mi.
de 2: 30 p ;8 6 p.m.

_b}; Identlflcac1on de v151tantes

edificio a prsonas que no se identifiquen
y - dejen documento = de 1dent1dad (cédula

.ClO.

c. - Areas- restrlngldas

las personas particulares se identificarén -
por una credencial que portarén en lugar
visible. Visitarédn unicamente las depen-

‘te autorlzado en recepc1on.

ARTICULO QUINTO.— - " DE LA CORRESPONDENCIA

sera. recepc10n, clasificacién y envio de la

‘al correo: segun el caso.

ARTICULO. SEXTO.— SALIDA DEC"ELE’MENTOS‘

cibén escrita de la Seccidén‘:de’ Almacen de Se-
cretaria Administrativa. del Departamento, la

articulo. j e

de los’ visitantesque requieran los servi-

Por nlngun motivo se permitird acceso al'

o} llbreta mlllar) en la recepc1on del edifi .

Al " entrar al ‘edificio de la Gobernac1onh

dencias para las cuaies ‘ha sido expresamen—

En . la GobernPC1on del Departamento ex1st1ra,{
un centro de corr85pondenc1a,. cuya. “funcidn

misma -a las correspondientes dependenc1as o

NingQn bien mueble o elemento, saldra dw las
1nsta1ac1ones,de la Gobernac1on sin autorlza—-

cual se presentaa en recepcién,  Los funciona-
rios encargados dela vigilancia estén faculta-:
dos para -ejecutar el control descrlto en este




' ’A‘_ié-mi’c:Undi---bEciMO-.#'

ARTICULO“DECIMQWSEGUNﬁO;f;_El personal encargado de la v1gllanc1a se llml“.l
‘tard adesarrollar ‘su act1v1dad abstenlendosef

~de. eJecutar actos como los- 31gu1entes-'”

Hoja Now 3 . Continuacién de la resolucidn 296 de 1986.

ARTICULO  SEPTIMO.-

gVENTAs AMBULANTES

‘Las - ventas" ambulantes g comestlbles; mercan—

Vc1as, Joyas, Toterias y similares,. quedan ter—

ARTICULO ‘OCTAVO.-

' . para ser usada e

- Con. excepc1"

o e no* deberan utlllzarse las cocinetas para'

Tf'preparar ninglr ;
‘e estEy prob1b1c1on 1a cocineta del segundo

. minantemente: .prohibidas- en ‘las dependencias
“de la Gobernacidén del Cauca, a partlr de la

'fecha de exped1c1on de -ésta resolucidn.

SO DE COGINETAS

de. tlntos,f‘aguas aromaticas,

ipo:.de - allmento. Exceptuase

zZona - antlgua, dlsenada espec1almente

'i'orden del Goberndor del Departamento._

ARTICULO NOVENO.-

DE- LA SEGURIDAD

‘ .Es obllgatorlo'para ~los: func1onrlos de_la Go—

-

ARTIULO DECTMO' PRIMERO. - Ademés

ber nac1on“art1c1par de los ‘cursos de-adiestra-

- mieéento- para evacuacibn y - segurldad del edifi=
.cio,. segln: estudio™ presentado por -la P011c1ag,-
_ﬁNac1ona1, encargada de la- v1011anc1a. ;

'"J:EL TRABAJO EN'HORAS EXTRAS v FESTIVOS

‘hece51ten trabaJar horas extras: afpartlr
,qde”las 7 pa M- 2 la salida firmarén un libro

-“amanejado,po =t “Comandante de-la: Vlgllanc1a
o, Ja personaque este delegue._

*ﬁ;‘fLos Vlgllantes encargados de - maneJar 1aS"-

puertas de. acceso, no- permltlran la- entrada
de ‘funcionarios al edificio de la Goberna-

cidn  durante los- dias festivosy flnes de

-.semana salvo ‘que -exista expresa “orden
CT : 'écretarlom respect1VO,‘ Jefe

-de: la Gobernac1on del Cauca.

e Detenc1on preventlva de func10narlos 1den~
tlflcadOS. ' :
- T

ocasiones- espec1a1es, previa. .-

?Los func1onrlos que por cualqumer motlvo.

tratlvo y Jefe de  :i‘i7

Gade ) roh1b1c1ones consagradas enlg"
el artlculo 116 del decreto 554 de 1975, quedan. .
s prohlbldas las- flestas, celebrac1ones oL actos i
_'soc1a‘es de: cualqulerﬂ tipo, asi como el consu—l-iﬂ
mo-de bebidas. embrlagantes en las 1nstalac1ones 3

~exclusivo para e5toS CasOsy Tt
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b. Ejercicio de mando sobre ‘el personal de
aseo y funcionarios en general.

c. Hacer- uso del edificio como estacidn de.
policia para fines de detencibén preventiva

_a personal detenido fuera de la: edifica-
cidn.-

d. Permitir el acceso a la oficina sede de .
la vigilancia a personal diferente al Co-
mandante y. su Secretario. La prohibicion
contenida en el articulo décimo primero
se extiende a esta citada;sede.

ARTICULO DECIMO TERCERO.—‘~PERDIDA DE LA CREDENCIAL Y DANOS

" En caso de extrav1o o] perdlda de la creden— 2
cial el funcionario afectado. cumpllra el
.. siguiente tramlte'

g Denuncio ante la Inspeccién de Policia
. - con caracter averiguatorio.

- Informe escrito acompafiado del original -
del denuncio, presentado a la Secreta- -
ria Administrativa, Seccidén de Personal
dondd se investigarad la responsabilidad
del funcionario en la pérdida o extra-
vidé del documento.

- En el término de cinco dias contados
a partir del dinforme, adquirird el
duplicado a su costa.

, b. Todos los dafios que se produzcan en la
. : estructufa del edificio por negligencia .
0 1mprev1son, seran de cargo del funcmona—
rio que 10s cause.

ARTICULO DECIMO CUARTO.-  PERMISOS:

Es obligacidén de los funcionarios, permanecer
en los ‘despachos respectivos, durante las horas -

. . laborables, salvo -expresa autorizacidén del -
Jefe de Secchién. : '

PARAGRAFO.- Cuando el funcionario se retire definitivamente.

: ' del servicio por cualquiera de las causas pre-:
vistas en la Ley, .o por retiro voluntario, .-
deberd entregar. la credencial al Almacenista:
General . del Departamento, -requisito -sin el
cual no se le dara Paz y Salvo; funcionario.
que a la vez lo remitird a la Seccidén’ de Perso-
nal de la Secretaria. Admlnlstratlva, para. el -
control respectivo.

COMUNIQUESE Y -CUMPLASE.-

dias del mes det




