CIRCULAR 63 DE 2016
(octubre 14)
<Fuente: Archivo interno entidad emisora>

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Bogot4, D.C.,
Para: Funcionarios en el Exterior
De: Cancilleria Interna

Maria Angela Holguin Cuéllar
Asunto:  Turnos de Navidad y Afio Nuevo

Con ocasion de la época de Navidad y Afio Nuevo, se han establecido tres (3) turnos de descanso
para que los funcionarios puedan compartir dichas festividades con sus familias, asi:

« Colombiay demaés paises en los cuales el 9 de enero de 2017, es festivo:

ITURNO| FECHA DE DISFRUTE |FECHA DE REGRESO)|
\1 HDeI 19 al 23 de diciembre de 2016 H26 de diciembre de 2016\
\2 HDeI 26 de diciembre al 30 de diciembre de 2016 HZ de enero de 2017 \
3 |Del 2 al 6 de enero de 2017 120 de enero de 2017 |
« Paises en los cuales el 9 de enero de 2017, es dia laboral:

ITURNO| FECHA DE DISFRUTE |FECHA DE REGRESO|
\1 HDeI 19 al 23 de diciembre de 2016 H26 de diciembre de 2016\
\2 HDeI 26 de diciembre de 2016 al 30 de diciembre de 2016 HZ de enero de 2017 \
3 |Del 2 al 6 de enero de 2017 19 de enero de 2017

Este beneficio se establece garantizando la prestacion del servicio con tres (3) turnos, con el fin
de atender el normal desarrollo de las actividades propias del Ministerio. Por esta razon se hace
necesario distribuir de manera proporcional a los funcionarios dentro de los turnos ofrecidos y
cada uno de ellos deberd compensar una hora diaria durante el periodo comprendido entre el 18
de octubre de 2016 y el 15 de diciembre de 2016, de acuerdo con las siguientes alternativas de
horarios:

« EN BOGOTA:

| HORA DE ENTRADA | HORA DE SALIDA |
\7:00 a.m. H5:00 p.m \
\8:00 a.m. H6:00 p.m \

Para los funcionarios que laboran en los Grupos Internos de Trabajo de Visas e Inmigracion,
Pasaportes Sede Norte y Legalizaciones y Apostilla:

| HORA DE ENTRADA || HORADESALIDA |
\7:00 a.m. H4:30 p.m. \
8:00 a.m. 15:30 p.m. |
« ENLAS MISIONES DIPLOMATICAS Y OFICINAS CONSULARES:




Cada Jefe de Mision Diplomatica u Oficina Consular, coordinaré el horario de compensacion
acorde con las necesidades del servicio.

Teniendo en cuenta que en algunos casos se hace necesario que un funcionario quede encargado
de Funciones, se solicita tener presente que los encargos se haran en las siguientes fechas:

« Colombiay demas paises en los cuales el 9 de enero de 2017, es festivo

[ TURNO | FECHA ENCARGO |

1 |Del 19 al 25 de diciembre de 2016 |

\2 HDeI 26 de diciembre de 2016 al 1 de enero de 2017 \

\3 HDeI 2 al 9 de enero de 2017 \

« Paises en los cuales el 9 de enero de 2017, es dia laboral:

| TURNO || FECHA ENCARGO |
1 |Del 19 al 25 de diciembre de 2016 |
\2 HDeI 26 de diciembre de 2016 al 1 de enero de 2017 \
\3 HDeI 2 al 8 de enero de 2017 \
ASPECTOS GENERALES:

- Remitir a més tardar el 18 de octubre de 2016, la relacion de los funcionarios y el turno que
disfrutaran cada uno.

- Informar el nombre del funcionario que quedara Encargado durante el disfrute del turno de
Embajadores, Consules, Encargados de Funciones Consulares y Directores.

- No se autorizara tomar el tiempo de compensacion en las horas destinadas para el almuerzo, ni
en horario diferente al establecido en la presente circular.

- No se concederan permisos remunerados entre el 15 de diciembre de 2016 y el 16 de enero de
2017.

- No tendran derecho al turno los funcionarios que salgan a disfrutar vacaciones entre el 1 de
noviembre de 2016 y el 30 de enero de 2017. Tampoco se podra unir vacaciones con los turnos
de la presente circular.

- Los funcionarios que estan autorizadas para trabajar horas extras, deberan tener en cuenta que
el tiempo de compensacion no se contabiliza como hora extra.

Los funcionarios que no puedan compensar en su totalidad el tiempo como esté previsto, no
tendran derecho a disfrutar el turno, dado que no existen turnos parciales.

- El tiempo de los turnos no podra ser postergado, como tampoco podra ser compensado en
tiempo o en dinero posteriormente.

- Los funcionarios que laboran en la Direccion Administrativa y Financiera por la funcion
especifica que desarrollan podran hacer uso del turno antes del 30 de junio de 2017.

- El Jefe Inmediato se responsabilizara del cabal cumplimiento del horario de compensacién por
parte de los funcionarios que disfrutaran los turnos y debera enviar a la Direccion de Talento
Humano la relacion de control que asi lo acredite.



Por Gltimo, es importante resaltar que los Superiores Inmediatos, Jefes de Mision y Jefes de
Oficina Consular, seran los responsables de la adecuada prestacion del servicio, para lo cual se
solicita que en ningun caso quede encargada una persona que no tenga el certificado digital que
le permita cumplir cabalmente con las funciones asignadas.

Cordialmente,
MARIA ANGELA HOLGUIN CUELLAR

Ministra de Relaciones Exteriores
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