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De conformidad con lo dispuesto en el articulo 33 del Decreto Ley 1042 de 1978, es
una competencia administrativa del Jefe de la Entidad establecer el horario de
trabajo que deben cumplir los servidores publicos, dentro del limite de la Jornada
Laboral de 44 horas semanales; por lo cual, me permito precisar lo establecido por
la Entidad al personal Administrativo de Instituciones Educativas.

El horario de trabajo de la Jornada Laboral de 44 horas semanales establecido por la
Entidad se distribuye de Lunes a Viernes; el personal de Grado de Asignacion 04
(Auxiliar de Servicios Generales, Operarios y Conductor) que, por necesidad del
servicio y soportado en el Manual de Funciones 0325 de 2013, desarrollan labores
de Vigilancia en las Instituciones Educativas; recae la responsabilidad en el Jefe
Inmediato de emitir la programacion de distribucion de las 44 horas semanales de
Lunes a Viernes y la correspondiente programacion de Horas Extras, Recargos
Nocturnos; y en caso de desarrollar labores de vigilancia los Domingos y Festivos, la
aplicacion de los Compensatorios y programacion de disfrute.

Asimismo, la asignacion de funciones soportada en el Manual de Funciones “las
demds funciones que le sean asignadas por ley o por sus superiores en consideracion
con las necesidades institucionales, razones del servicio y en especial la naturaleza del
cargo” mismas que el Jefe Inmediato debe asignar de manera escrita, en caso del
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Funcionario ser objeto de Evaluacién Anual o Periodo de Prueba, incluir dicha
funcion en los Compromisos Funcionales.

Igualmente, para la debida ejecucion de la funcidn por parte del funcionario, la
Institucion Educativa debe garantizar el cumplimiento de las medidas de seguridad
necesarias.

Cordial saludo,

URIEL GONZA GONZALEZ

Director Admpnistrativo anciero
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