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CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA LABORAL, SOLICITUD DE PERMISOS,
Asunto  LICENCIAS, COMISIONES, PERMISOS, RENUNCIA AL CARGO, RETIRO FORZOSO Y
FALLECIMIENTO DE DOCENTES Y/O ADMINISTRATIVOS

Cordial saiudo;

La Secretarfa de Educacién Distrital tiene la responsabilidad de administrar el personal docente,
directivo docente y funcionarios administrativos de los establecimientos educativos oficiales, una de
las acciones que viene implementando son los formatos del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) que
permiten a los rectores de las IEO y a las Unaldes llevar a cabo el seguimiento y control al cumplimiento
de la jornada laboral y l3s ausencias de los docentes, directivos docentes y administrativos. Estos
Formatos son. GEDTHD1-F(16 Reporte de cumplimiento de jornada Laboral de docentes, directivos
docentes y administrativos, GEDTH01-F014 Reporte de Ausencias, GEDTHO01-F017 Solicitud de
Permisoy Fo: mato GEDTHO1:F004 Registro tinico de Novedades de Planta.

Con el fin de no afectar la prestacién del servicio educativo en las Instituciones Educativas Oficiales del
Distrito de Cartagena, se les recuerda el procedimiento para dichos reportes y las solicitudes de
permisos, licencias, comisiones, permisos deportivos, renuncias al cargo, retiro forzoso y fallecimiento
de los funcionarios de acuerdo a lo dispuesto en los Decretos 2277 de 1979 y 1278 de 2002, 1042 de
1978y Lev 909 de 2004 Articulo 3 Literal A.
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1 ;REPORTE DE CUMPLIMIENTO LABORAL

Es responsabilidad del rector de'la Institucion educativa realizar el control sobre el cumplimiento de las
funciones de las personas: que tiene a su cargo, reportar las novedadés e irregularidades a esta
Secretarfa de Educacién correspondiente al control y seguimiento a la jornada laboral y asignacién
académica de los docentes, (GEDTH01-FO16 Reporte de cumplimiento de jornada Laboral de
docentes, directivos docentes y administrativos). Cuando los docentes completan su jornada
, laboral fuera del establecimiénto ‘educativo debe quedar claramente expresado en la resolucién
rectoral:qué.tipo de actxvidades desarrol]aran durante esas horas y presentar informes periédicos de su

cumplimiento. ~ AL EOIMIEN )
-
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Como es de su conocimiento, la jornada laboral de los directivos: docentes’ de permarencia-en la
institucién educativa es de ocho (08) horas ejerciendo las funciones propias de su caigo, raientras que
los docentes deben cumplir seis (06) horas obligatorias de permanencia en ai establecimiento
educativo, completando su jornada laboral con dos (02) horas fuera o dentro de la institucién
actividades propias de su cargo, denominadas actividades curriculares complementarias, las cuales
deberén ser concertadas previamente con el rector del estableamlenfo educatlvo

Para los docentes que ejercen funciones de orientadores cumplen igual jornada iaboral que los
directivos docentes, es decir ocho (8) horas diarias minimas de permanencia en el establecimiento
educativo. (Parigrafo1y 2 Articulo 2.4.3.3.3 del Decreto No. 1075 de 2015) -

Esta asignacidn y distribucién de funciones, con sus respectivos horarios debe estar estabiecido en el
acto administrativo rectoral para cada educador y fijado en un lugar visible del establecimiento
educativo. - £
Los funcionarios administrativos deberédn cumplir un horario ‘de nueve (9) horas diarias de lurnes a
viernes para un total de 45 horas semanales, lo cual no supera los limites contemplados en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, las cuales deben ser coordinada con el rector de la Institucién Educativa.

Cada rector debe de presentar GEDTH01-FO16 Reporte de cumplimiento de jornada Laboral de
docentes, directivos docentes y administrativos a la Unalde respectiva para su revision y posterior
envio a esta Secretarfa de Educacién dentro de los 5 primeros dfas de cada mes.

2. REPORTE DE AUSENCIAS

Con el fin de alimentar en el aplicativo de ausentismo del Sistema Humano, los rectores de los
establecimientos educativos deben reportar a esta Secretarfa de Educacién Distritai ios formatos
GEDTHO01-F014 Reporte: de Ausencias y GEDTH01-F017 Solicitud de Permiso. Esc2 aplicativo
permite determinar puntualmente los motivos por los cuales se presenta mayor {ndice de ausentismoy
como afecta la informacién laboral y salarial de los docentes ¥ admlmstratlvos que laboren en el
establecimiento educativo.

El numeral 10.7 del articulo 10 de la Ley 715 de 2001, establece que los rectores de las instituciones
educativas tiene como funcién, entre otras: “administrar-el personal aSIgnado a la Institucién én lo
relacionado con las novedades y los permisos, igualmente fijar una polmca de permxsos temendo en
cuenta, entre otros aspectos lo siguiente:

\

e El permiso es un derecho, pero tiene limites.

e Elpermiso se debe solicitar siempre por escrito y debe ser autonzado o negado tamblén por
escrito.

e El permiso siempre es remunerado. ;

e No puede ser cualquier hecho el que motiva un permiso hasta por tres (3) dias.

e Es obligacién del imp]eado que solicita permiso, demostrar la existencia del hecho que lo
motiva. ,

e El docente, directivo docente o administrativo cuando se presenten situaciones de fuerza
mayor o caso fortuito, por las cuales no se puede solicitar el permiso con anticipacién, debe
comunicarse inmediatamente se produzca la situacién que amerita la ausencia o,

excepcionalmente, debe ser justificado el mismo dfa en que regrese el docente.

@ e Lafuncién de conceder o negar permisos es de los rectores y no es delegable
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Es importante resaltar que los formatos GEDTH01-F014 Reporte de Ausencias y GEDTHO01-F017

Solicitud de Permisc deberan éstar soportados de la siguiente manera:

TIPOS DE AUSENCIAS

SOPORTES DEL REPORTE/ACTUACION
DE SECRETARIA DE EDUCACION

1 Huelga_

2. 0tros ; i vt

"|:2.1.-Desapdricion -

Acto administrativo

2.2 Secuestro.

Acto administrativo

2.3. Fallecimiento

Acto administrativo

-

3. Permisos

3.1. Calamidad Doméstica

Formato GEDTHO01-F017 Solicitud de
Permiso

Acto administrativo emitido por SED
(Comisidn de Servicios)

3.2. Capacitacion

3.3. Cita Médica

Formato GEDTHO01-F017 Solicitud de
Permiso

-

3.4. Cita Médica Familiar

Formato GEDTHO01-F017 Solicitud de
Permiso

Formato GEDTHO1-F017 Solicitud de
Permiso

N

E

" |36.Enferme

| 3.5. Diligencias Administrativas

dad Ijijps 6 familiar

Formato GEDTHO1-F017 Solicitud de
Permiso

EA TS

3.7. Lactancia -

-

. | GEDTHO1-F017 Solicitud de Permiso.

Permiso para dos (2) descansos de 30

| minutos cada uno que se pueda juntar en

uno de una hora (1) diaria para que la
madre empleada amamante a su hijo,
durante los seis (6) primeros meses de
edad (Art. 1 Decreto 722/93, etc.)

-

3.8. Matrimonia "

Formato GEDTHO1-F017 Solicitud de
Permiso

i

3.9. Tratamiento médico

Formato GEDTHO1-F017 Solicitud de
Permiso

o1

3.10. Otros - Cual?

Formato GEDTHO1-F017 Solicitud de
Permiso, especificando la causa justificada
del permiso. i

-
4. Suspensiones
4.1. Arresto correccional Acto administrativo
4.2. Investigacion Acto administrativo
4.3. Sancién Acto administrativo
-
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Otra situacion que amerita el permiso

Por el ejercicio del cargo desjurado de votacién. El articulo 98 de la Ley 28 de 1979 o cédigo electoral,
establece: “El jurado de votacién es forzosa aceptacién,... Los jurados de votacién que trabajen en el
sector publico o privado tendran derecho a un (1) dfa compensatorio de descanso remunerado dentro
de los cuarenta y cinco (45) dfas a la votacién..

Por ejercer el derecho al voto (estimulo al sufragante). El articulo 3 de la Ley 403 de 1997, establece:
“El ciudadano tendré derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado por el tiempo
que utilice para cumplir su funcién elector. Tal descanso compensatorio se disfrutard en. el mes
siguiente al dfa de la votacidp, de comiin acuerdo con el empleador”.

'

Nota importante, las mcapac1dades por enfermedad y maternidad tanto de los downtes como el
personal administrativo deberdn ser reportadas SOLAMENTE a traves del formato GEL'THO1-F004
Registro tnico de Novedades de Planta o a través de un ofncxo sxgnado por e-'rector del
establecimiento educativo.

Cuando un docente no asiste a la institucion educativa por razones médicas o personales el rector debe
desarrollar estrategias para su reemplazo sin afectar el cumplxmxento del tlempo de otras 4reas. Este
reemplazo debe hacerse, prioritariamente, con docentes dé 1a misma dlsc1plma académica de aduerdo
con las horas que tengan disponibles segiin sus horarios de clase, las cuales no pueden superar las
horas establecidas segtin la norma.

El docente que se ausente deberd dejar programado las clases a desarrollar personalmente para que el
docente activo que lo reemplace actie bajo su orientacién.

3. NOVEDADES DE PLANTA

A través del formato GEDTH01-F004 Registro tnico de Novedades de Planta, los docentes,
directivos docentes y funcionarios administrativos presentaran a esta Secretarfa las solicitudes de
novedades de planta en la oficina de atencidn al ciudadano en el 22 piso, de acuerdo al siguiente orden:

-

3.1 SOLICITUD COMISIONES

El Decreto 2277 del 14 septiembre de 1979 en su “Articulo 43. Establece COMISIONES DE ESTUDIO. Los
educadores en ejercicio vinculados al sector oficial, tendrdn derecho preferencia! a disfrutar de
comisiones de estudio en facultades de educacién en universidades nacionales o extranjeras, como
también a participar en seminarios, cursos, conferencias de cardcter educativo, dentro o fuera del pais...”.
Igualmente el “Articulo 66: COMISIONES. El educador escalafonado en servicio activo, puede ser
comisionado en forma temporal para desemperiar por encargo:otro.empleo docente, para efercer-cargos
de libre nombramiento y remocién, para adelantar estudios o participar en.congresos, seminarios u;otras
actividades de cardcter profesional o sindical. En tal situacidn el educador no pierde su clasificacion en el
escalafén y tiene derecho a regresar al cargo docente, tan pronto rentincie o setiseparado del desemperio
de dichas funciones. Si el comisionado fuere removidc ‘por.una: de las ‘catisales de mala conducta

® contempladas en el articulo 46 de este decreto, se le aplicard el pfocédlmlento dlsaplmarzo establecido en
el capitulo V de la presente norma”. .

-
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Por lo anterior, aquellos docentes y directivos docentes que se encuentran regidos por el Decreto No.
2277 de 1979, y que ostenten derechos de carrera docente, podran solicitar a ésta Secretarfa por
escrito a través del formato GEDTHO1-F004 Registro unico de Novedades de Planta en el 2° piso de
la oficina de Atencién al Ciudadano, le sean concedidos comisiones: 1) De servicios 2) De estudios! 3)
De Cargo de libre nombramiento y remocién.

Estas comisiones conferidas no pueden tener cardcter permanente, si no que seré concedida por el
tiempo estrictamente nécesario segtin las circunstancias.

Para los docentes regidos por el Decreto 1278 del 2002, describe en el articulo 54 “Comisidn de
servicios. La dutoridad competente puede conferir comisién de servicios a un:docente o directivo docente
para ejercer temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de
su trabajo o para atender transitoriamente actividades oficiales inherentes al empleo de que es titular,
como reuniones, conferencias, seminarios, investigaciones. Puede dar lugar al pago de vidticos y gastos de
transporte copforme a las disposiciones legales sobre la materia. El salario y las prestaciones sociales del
educador comisionado serdn las asignadas al respectivo cargo. En el acto administrativo que confiera la
comision deberd expresarse su duracién que podrd ser hasta por treinta (30) dias, prorrogables por
razones de! servicio y por una sola vez hasta por treinta (30) dias mds, a menos que, a juicio de la
autoridaa nominadora la naturaleza de la comision exija necesariamente una duracién mayor. No puede
haber comisinnes de cervicio de cardcter permanente y no es una forma de prayision de cargos vacantes”

Para los docentes y directivos docentes inscritos en el Escalafén Nacional docente se les podrd
conceder comisién hasta por tres (3) afios para ocupar un cargo de libre nombramiento y remocion,
para el chial hdyan sido designados en la misma entidad a la cual se encuentren vinculados o en otra.
Mientras se esté en esta comls;én, el tiempo de servicio no se contabiliza para efectos de ascenso o de
reubicacién dé.nivel salarial én'el correspondiente grado del Escalafén Docente, tal como lo establece el
ar‘tfculo 56 de la norma c1tada anteriormente.

De conformidad con la anterior normatividad, ésta Secretarfa le reitera @ los docentes y directivos
docentes amparados por el Decreto 1278 de 2002, que las comisiones que les sean concedidas se
otorgaran por un térmmo determmado

Para los docentes ‘que: wened 'deSempeﬁando con una vinculacién en provisionalidad no tendran
derecho a que les sea otorgada.una comision ni aquellos que vienen en periodo de prueba?, toda vez
que durante dicho periodo de pruebano se les podra efectuar ningiin movimiento dentro de la planta
que implique el ejercicio de funciones distintas a las indicadas en la convocatoria que sirvié de base
pars su nombramierito, por ]o que deben permanecer en el cargo por el término del periodo no menor
alos 4 meses. -

3.2 LICENCIAS. e

El Decreto 2777 de: 1979 establece en su; “Articulo 63. LICENCIA ORDINARIA. Los docentes tienen
derecho a licencia renunciable ordinaria .a solicitud propia y sin remuneracién hasta por noventa
( 90) dias al ario, continuos o discontinuos. Las licencias ordinarias serdn. concedidas por la autoridad
nominadora pero, en casos: de. urgencia, evidente, el director del establecimiento puede autorizar al
docente para separarse del servicio mientras:se expide la correspondiente providencia” 7,

1 Es Iniportanfe informales a los docefites y directivos docerites que eh el caso especifico de las comisiones de estudios, serd la Secretarfa de Educacién la que decida si

éstas serdn ptorgadss como ;2muneradas @ no femuneragdas, deben existir los recursos que permitan el pago de los salarios correspondi lo que conll en caso
\’ afirmativo a que se « ~pedida el ccrrespondiente certificado de disponibilidad presupuestal, de conformidad con el articulo 55 del Decreto 1278 de 2002,

2Articulo SS" Conn res, El educador gv scalafonado en servicio activo, pueds ser comisionado en forma lemporal para desempediar por encargo otro empleo docenie, para ejercer cargos de libre
nombramienta'y resr 1:para adelantdrestudios o participat en congresos uotras ; de caracter p f o sindical. En tal situacion el educador no pierde su dlasfficacion en el
escalafon y liene dﬁrecho .3 regresar al uargq mren!e tan p"\r\lc renuncie o sea separado del desempefio de dichas funciones.
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Igualmente, el Decreto 1278 de 2002 “articulo 59. Establece: Licencia no remunerada. Los docentes y
directivos docentes estatales tienen derecho a licencia no remunerada hasta por tres (3) rieses por
cada ario calendario, en forma continua o discontinua, segun lo solicite el interesado. Esta licencia no
es revocable ni prorrogable por quien la concede, pero es renunciable por el beneficiario. El nominador la
concederd teniendo en cuenta las necesidades del servicio. Durante el término de la licencia no se podrd
desempeiiar otro cargo publico retribuido, y el tiempo de servicio no se contabiliza para ningtn efecto”

Para el caso de los funcionarios administrativos las licencias ho remuneradas estan establecidas en
los artfculos 60 y 61 del Decreto 1650 de 1973, en la cual 'se establece que un empleado se
encuentra en licencia no remunerada cuando transitoriamente se separa del ejercicio ce su cargo,
por solicitud propia sin remuneracién, por 60 dfas al afio continuos o discontinuos, la cual podra
prorrogarse hasta por 30 dfas més si existe justa causa a juicio de la autoridad competente.

Cuando se solicite la licencia no remunerada el docente o funcionario administrativo, deber4
presentar el formato GEDTH01-F004 Registro tnico de Novedades de Planta en la oficina de
Atencién al ciudadano 22 piso, con nota de presentacién personal y Vo. Bo del rector en el presente
formato y minimo con diez (10) dfas hébiles de antelacién. +

Que el Artfculo 1° de la Ley 1635 del 11 de junio de 2013 establece: “Conceder a los Servidores Piiblicos
en Caso de fallecimiento de3u cényuge, compariero o compariera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una: LICENCIA REMUNERADA
POR LUTO de cinco (05) dias hdbiles.

La justificacién de la ausencia del empleado deberd presentarse ante la 12 jefatura de personal

correspondiente dentro de los 30 dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

Para este tipo de novedad el docente, directivo docente y/o funcionario administrativo deberd
presentar el formato GEDT ‘H01-F004 Registro vinico de Novedades de Planta con sus respectivos
soportes en la oficina de Atencién al ciudadano 2° piso, con nota de presentacién personal y Vo.Bo. del
rector en el presente formato dentro de los 30 dfas siguientes a la ocurrencia del hecho, sf pasado los
30 dfas de la fecha de ocurrencia del fallecimiento del familiar no seré posible conceder la legalizacién
de la licencia remunerada por luto.

REQUISITOS PARA LAS NOVEDADES DE PLANTA

-
=
COMISIONES Remunerada LICENCIAS
sl NO 6 Enfermedad
1 Servicios 7 _ Ordinaria no remunerada i
2 Estudios * 8 : ; Paternidad. ~ -
Cargo libre ] ; :
% nombramiento 9 Maternidad
4 Sindical - 10 Luto #5160
7, 5 Deportiva * PR AR BT
OTROS
& " Vacancia por
Fallecimiento
= 12 Permuta
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Los documentos soportes que deben ser entregados junto con el
formato GEDTHO01-F004 Registro tinico de Novedades de Planta son los siguientes;

-

DOCUMENTOS SOPORTE

Nota: Para las permutas la documentacién debe presentarse para quien
esta en qtro ente territorial

Fotocopia de la cédula

Hoja de Vida con sus soportes

Oficio del rector de derecho a vééaéiqnes )
Plan de Contingencia* .- . .. s X X =

Certificado de defuncién (notaria) * HIBTZIE, % | x

Original incagacidad expedida por la EPS

Certificadc médico expedido por la EPS X

Denuncia ante, 'a Fisca'ia General

Comunicado a la Procuraduria

Copia Estatutos/Funciones/Tiempo Comisién X X -

Reconocimiento directivo sindical X

Certif. inscripcion en el programa X

Certificado del rector del Derecho a vacaciones

Invitacion - X

Registro cMr(demoéjfar parentesco), - X X

Partida matrimon /Decl. Exirajiucio.union marital -

Afiliacion EFS.de log cotizantes; ;. 113

Nota pl‘esentacién_pergpna) @n,el_ presente formato X | X [X|X[|X X| X X
Constancia de nétificacion'al rector (firma del rector) - X | X [ X]|X|[X X| X X X

3.3 RENUNCIASALCARGO. ~ i

-

Para presentar la renuncia al cargo el docente, directivo docente o funcionario administrativo deberé
presentar una carta de renuncia voluntaria al cargo que viene desempefiando indicando la fecha en la
cual pretende hzcer efectivala renuncia con nota de presentacion personal en la oficina de Atencidn al
ciudadano 22 piso, por 1o'menos con 15 dias hébiles de antelacién para que se haga efectivo el retiro.

Este documento debe aju-s'té‘rse a lo estipulado en la normatividad vigente, como es el decreto 1950 de
1973, articulo 47 del Decreto 2277 de 1979, y el articulo 63 del Decreto 1278 de 2002.

El docente, directivo docerite o'funcionario administrativo que deje de prestar sus servicios antes que
se ofjcialice ia renuncia'mediante acto administrativo incurrird en abandono del cargo, situacién que
genera consecuencias administrativas y disciplinarias ante los organismos de control competente.

/A‘\ Una vez notificado del acto administrativo de la renuncia el docente, directivo docente o funcionario
administrativo debe hacer-entrega de su cargo al rector de la Institucién Educativa Oficial.

wi T !
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3.4 RETIRO FORZOSO O POR ADQUIRIR LA EDAD MAXIMA PARA EL EJERCICIO DE!. CARGO.

El articulo 1ro. Del Decreto ley 1821 del 30 de diciembre de 2016, establece la edad maxima para el
retiro del cargo de las personas que desempefien funciones publicas la cual sera de setenta (7C) afos
desde la fecha de promulgdtién de esta norma. Una vez cumplidos, se causara el retiro inmediato del
cargo que desempefien sin que puedan ser reintegradas bajo ninguna circunstancia, la presente ley se
aplica al personal que no cumplié la edad maxima de 65 afios a 30 de Diciembre de 2016. ‘

Una vez sea comunicado a los docentes, directivos docentes o administrativos el acto ac¢ministrativo
por el cual se les retira del servicio llegado a la edad de retiro forzoso (70) afios, deberdn hacer entrega
de su cargo. ~ LT

3.5 FALLECIMIENTO DE DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE Y/0O ADM]NISTRATIVO.'

Y

Los rectores de las Instituciones Educativas estdn en la obligacién de reportar.a esta Secretaria de
Educacién el fallecimiento del personal docente, directivo docente y administrativo a su cargo,
solicitando a los familiares que presenten de manera inmediata el certificado de defuncién ccn el fin de
oficializar la novedad.

La diligencia del rector para la obtencién del certificado de defuncién garantiza la prestacién del
servicio educativo, sin embargo desde el momento que se reporte el fallecimiento y hasta el dfa en que
se declare la vacancia definitiva del cargo y se provea, la Secretarfa de Educacién a través de las
Unaldes respectiva podrédn autorizar las horas extras correspondientes.

Como conclusién, se le manifiesta a los docentes, directivos docentes y administrativos que la sola
presentacién de la solicitud respetiva no implica en ningtin caso aceptacién inmediata por parte de la
Secretaria de Educacién Distrital, para cada novedad de 4 dias en adelante debera estar soportado por
medio de un acto administrfx.givo.

Atentamente, i

TRICIA ALMEIDA CASTILLO/
etaria de Educacién Distrital
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