SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL

CIRCULAR INTERNA TH-001-2013

DE: CECILIA MORALES URCHELA
Secretaria de Educacion Distrital (e)

PARA: TODO EL. PERSONAL PLANTA CENTRAL - SEP

ASUNTO: AUSENCIAS TEMPORALES
FECHA: Febrero 11 de 2013

Cerdial saludo.

€Ceon el fin de reportar debidamente situaciones administrativas eemo ausenecias
temporales siguiendo un procedimiento, a continuacién reiteramos lo establecido
en la circular Interna 001 de 2010:

VACACIONES PERSONAL DE NOMINA DE LA ALCALDIA ¥ DE NOMINA DE
LA SED: Una vez aprobadas por el jefe inmediato, debe allegar copia de la
resolucién y de la carta de disfrute al jefe inmediato y a la Subdireccién Técnica de
Talento Humano SED.

LICENCIA POR INCAPACIDAD: E| primer dia de incapacidad el funcionario debe
informar al jefe inmediato sobre el estado de salud y allegar copia de la radicacién
de legalizacién de dicha incapacidad expedida por la EPS donde esta afiliado (a) a
la Subdireccién Técnica de Talento Humano SED, para los fines pertinentes.

LICENCIAS NO REMUNERADAS: Deben solicltarse por escrito bien sea a la
Direccidn Administrativa de Talento Humano Alcaldia, si pertenece a la planta de
personal de la Alcaldia o a la Subdireccién Técnica de Talento Humano SED con
el visto bueno del jefe inmediato y con el lleno de los requisitos establecidos en el
SGC. Una vez aprobadas y expedido el acto administrativo, debe allegar copia de
éste al jefe inmediato y a la Subdireccidn Técnica de Talento Humano SED.

PERMISSE8 REMUMNERABO®S: Deben selicitarse por aserito bien sea a |a
Direccion Administrativa de Talento Humano Alcaldla, sl pertenece a la planta de
personal de la Alcaldia o a la Subdireccién Técnica de Talento Humano SED con
el visto bueno del jefe inmediato; cuando medie justa causa y se podran conceder
hasta 3 dias al afio. Una vez concedido debe hacer llegar copia a la Subdireccion
Técnica de Talento Humano SED.

En caso de citas médicas por consuita externa y demas tratamientos que obliguen
a ausentarse temporaimente de su sitio de trabajo, deberan informar con un dia de
anticipacién al jefe inmediato y facilitar copia de la orden respectiva, de la cual
hara llegar copia a la Subdirecciédn Técnica de Talento Humano SED.



COMISIONES: E| empleado se encuentra en comisién cuande, por dispesicién de
autoridad competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en
lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente
actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular.

En cualquiera de las situaciones que contemplan las comisiones (de servicio, para
adelantar estudios, para desemperfiar un cargo de libre hombramiento y rermocién,
para atender invitaciones de gobiernos extranjeros), deben solicitarse por escrito
bien sea a la Direccion Administrativa de Talento Mumano Alcaldia, si pertenece a
la planta de personal de la Alcaldia o a la Subdireccién Técnica de Talento
Humano SED con el visto bueno del jefe inmediato y con el lleno de los requisitos
establecidos en el SGC. Una vez aprobadas y expedido el acto administrativo,
debe allegar copia de éste ai jefe inmediato y a la Subdireccién Técnica de Talento
Humano SED.

Asl miame, c¢cada jefe inmediato debe reportar por eserito las ausencias no
justificadas a la Subdireccién Técnica de Talento Humano, una vez se produzcan.

Agradezco tomar atenta nota de las indicaciones antes descritas, con ello
evitaremos incurrir en faltas disciplinarias y en abandone de cargo, segin lo
contemplado en el art. 126 del decreto 1950 de 1973 el cual establace:

"El abandono del cargo se produce cuando un empleado sin justa causa:

1. No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones,
comision, o dentro de los treinta (30) dias siguientes al vencimiento de la
prestacién del servicic militar.

2. Deje de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos

3. No concurra al trabajo antes de serle concedida autorizacidn para separarse dei
servicio ¢ en caso de renuncia antes de vencerse el plazo de que trata el articulo
113 del presente decreto, y

4. Se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien ha de
remplazario”.

En virtud de lo anterior, se solicita a todo el personal de planta central que
pertenezca a la némina financiada por Recursos Propios de Ila Alcaldla Mayor de
Cartagena, se sirvan facilitar copia a la Subdireccién de Talento Humano SED de
los actos administrativos por medio de los cuales se les ha concedido vacaciones
durante el afio 2013, copia de incapacidades y/o permisos durante ei afio 2013.

Sirvanse hacer caso omiso los funcionarios que hayan entregado copia de los
documentos solicitados a la Subdirecciéon de Talento Humano.

Con suma cortesla,

CE L!AM@RAL UReHEf_A
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