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CONTRALORIA MUNIGIPAL DE BUCARAMANGA
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Asunto: VARIOS

Radicado No.: 2030000805  FoWos: ¢  Anexos: 0

ASUNTO: REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
HORARIO RADICACION CORRESPONDENCIA

Cordialmente se recuerda a los funcionarios de la Contraloria Municipal de Bucaramanga
que a partir del dia viernes 28 de Febrero de 2020 se retoma el horario establecido en la
resolucién 00001 de 2017.

ARTICULO PRIMERO: Modifiquese el articulo séptimo de Ia Resolucién 00322 de 2016, ia
cual quedara asi:

ARTICULO 7°. La jornada laboral de los funcionarios de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga se cumplira en los dias habiles de lunes a viernes de cada semana,
en el horario de siete de la manana (7:00 a.m.} a doce del mediodia (12:00 p.m.)y
de una de la tarde (1:00 p.m.) a cuatro de la tarde (4:00 p.m.)

igualmente, se establece el siguiente horario para radicacién de correspondencia por parte
de los funcionarios de la entidad:;

Jomada de la mafiana: Durante la mafiana se van a recepcionar documentos para
radicar de siete de la mafana (7:00 a.m.) a once y treinta {11:30 a.m.), esto con el
fin de que a las doce del mediodia (12:00 p.m.) quede totalmente radicada la
correspondencia de la entidad.

Jomada de la tarde: Desde Ia una de la tarde (1:00 pm) se inicia la recepcion de
documentos a radicar, es de aclarar que si la correspondencia debe enviarse por
472 ese mismo dia se recepcionard hasta las tres de la tarde (3:00 pm), debido a
que el encargado de 472 recoge la correspondencia a las tres y treinta de la tarde
(3:30 pm) y el funcionario de ventanilla (nica debe cargar en la planilla de 472 la
correspondencia a enviar.

Si la correspondencia se puede enviar el dia siguiente, se recepcionara hasta las
tres y treinta de la tarde (3:30 pm), para que el funclonario las cuatro de la tarde
{4:00 p.m.) finalice el proceso de radicacion de la totalidad de los documentos.

{0 anterior se socializa para que ias diferentes dependencias puedan organizar el envio de
la correspondencia y evitar la generacion de traumatismos en el proceso de ventanilla Gnica
de radicacion de la entidad.
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#retario General
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