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“Por la cual se establecen los parametros y lineamentos para el reconocimiento y pago de las horas
extras del personal docente y directivo docente que prestan sus servicios en Instituciones Educativas
Oficiales del Distrito de Cartagena para lz vigencia 2019.”

LA SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 115 de 1994, Ley 715 de
2001, las delegadas en virtud del Decreto No. 0228 del 26 de Febrero de 2009, Decreto 1075 de
2015y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto No. 0228 del 26 de Febrero de 2009, el Alcalde Mayor de Cartagena de
Indias delego en el Secretario de Educacion Distrital, las funciones relacionadas con las situaciones
administrativas del personal docente y administrativo de la Planta de cargos del Sistema General de
Participacion, -Sector Educacion

Que la Constitucion Politica de Colombia en el Art. 67, inciso 6° establece que la nacion y las
entidades territoriales participaran en la direccion, financiacion y administracién de los servicios
estatales.

Que la Ley 715 de 2001 en su Art. 7° numeral 7.1 establece que es competencia de los Distritos
certificados dirigir, planificar y prestar el servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y
media, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad.

Que la anterior norma, establece en el Art. 7° numeral 7.4. Distribuir entre las instituciones
educativas los docentes y la planta de cargos, de acuerdo con las necesidades del servicio
entendida como poblacion atendida y por atender en condiciones de eficiencia, siguiendo la
regulacion nacional sobre la materia.

Que el Decreto 3020 de 2002, establece los criterios y procedimientos para organizar la planta de
personal docente, directivo docente y administrativos del servicio educativo en las entidades
territoriales.

Que el Art. 3° del Decreto 1850 de 2002, define la asignacién académica semanal de cada docente y
segun el Art. 10° de la Ley 715 de 2001 otorga a los rectores la facultad de hacer la distribucion
respectiva de acuerdo al plan de estudios y al PEI.

Que la Ley 715 de 2001 en su Art. 10 numerales 10.6 v 10.7 contempla dentro de las funciones de
los rectores las siguientes: Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones
correspondientes al personal docente y administrativo y reportar las novedades e irreqularidades del
personal a la secretarfa de educacion distrital, municipal, departamental o quien haga sus veces; y
administrar el personel asignado a la institucion en lo relacionado con las novedades y los permisos.

Que &l Gobierno Nacional cada afio expide los Decretos que modifican la remuneracion de los
servidores publicos docentes y directivos docentes al servicio del Estado en los niveles de
preescolar, basica y media que se rigen por el Decreto 2277 de 1979 y el Decreto Ley 1278 de 2002,
donde se define el servicio por horas extras y el pago de las mismas para los docentes de los
Establecimientos Educativos Oficiales; asi mismo se establece que a un docente de tiempo completo
se le podré asignar hasta diez (10) horas extras semanales en jornada diurna o hasta veinte (20)
horas extras semanales tratdndose de jornada nocturna, las cuzles deben ser horas efectivas de
sesenta (60) minutos cada una, (...)".

AN Igualmente el Gobiemno Nacional define la prestacién del servicio de horas extras y determina su
) valor, a través de los decretos de salarios que expide al inicio de cada afio escolar. @
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Que mediante Decreto 2105 de 2017 se modificd parcialmente el Decreto 1075 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Educacion, en relacion con |2 jornada Unica escolar, los tipos de cargos
del sistema especial de carrera docente y su forma de provision, los concursos docentes y la
actividad laboral docente en el servicio educativo de los niveles de preescolar, basica y medie.

La Secretaria de Educacion Distrital en cumplimiento de sus competencias legales y de conformidad
con lo establecido en la Resolucién No. 8526 de 22 de Noviembre de 2017, modificada por la
Resolucion No. 0292 del 19 de Enero de 2018, por la cual se establecen los criterios que deben regir
el proceso relacionado con el calendario escolar y de matricula, y los Decretos de salarios No. 980,
981y 982 de 2017, asi como el Decreto No. 1850 de 2002 y la Directiva Ministerial 02 de Enero 26
de 2012, y con el fin de atender las solicitudes de aprobacion de horas exiras de los Instituciones
Educativas Oficiales del Distrito de Cartagena, imparte las siguientes instrucciones y lineamientos
para la revision y autorizacion de Horas Extras para el calendario académico 2018 (...).

Que los decretos de salarios para la actual vigencia 2018 una vez sean expedidos por el gobierno
nacional modificara parcialmente el presente acto administrativo los cuales deberan tenerse en
cuenta.

Que es necesario que la Secretaria de Educacion Distrital de Cartagena, reglamente la asignacion y
el reconocimiento de horas extras para atender las diferentes necesidades de prestacion del servicio
con ocasion de las novedades que se presentan en las instituciones educativas oficiales del Distrito
de Cartagena.

Que en |a prestacion del servicio se reportan continuamente novedades administrativas por parte del
personal docente y directivo docente como son incapacidades médicas, licencias por maternidad
licencias y comisiones no remuneradas, asi como carencia de la planta en atencion a la regla
técnica de cada institucion educativa que genera novedades en planta de personal, los cuales deben
ser atendidos por nombramientos en provisionalidad en vacancia temporal o por autorizacion de
asignacion de horas extras emitidas por la Subdireccion Técnica de Talento Humano SED.

Que para la autorizacion arriba mencionada es requisito indispensable la previa verificacion, estudio
y aprobacion de las Unaldes a los Rectores de la Instituciones Educativas Oficiales, para la
asignacion de horas extras de conformidad con lo preceptuado por el Gobierno Nacional en el
Decreto anual de salarios.

Que existe el rubro presupuestal para pago de horas exiras al personal docente de las instituciones
educativas oficiales, mediante certificado de disponibilidad presupuestal No. 51 del 25 de Enero de
2018.

Que en virtud de lo anterior, este despacho

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Establecer los parametros a seguir para la asignacion de horas extras a
docentes y directivos docentes, velando por la efectiva prestacion del servicio en los
establecimientos educativos con ocasion de las novedades del personal de planta en el Distrito de
Cartagena de Indias.

PARAGRAFO: Las novedades enunciadas en el articulo anterior corresponden a las horas extras
eglamentarias de acuerdo al plan de estudios, por reemplazo de situacion administrativa, y por
q/ necesidad de docente por ampliacion de cobertura.

_ARTICULO SEGUNDQ: Las horas extras reglamentarias seran reconocidas y canceladas, siempre
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aprobacion de las Unaldes y la asignacion por parte del Rector de la Institucién Educativa a un
docente o directivo docente por encima de las treinta (30) horas semanales de permanencia en la
plantel educativo, mediante Resolucion Rectoral.

PARAGRAFO PRIMERO: El pago de la hora extra autorizada se liquidara conforme a los valores
establecidos en los decretos de salarios vigentes y de acuerdo a soporte de horas extras mensual
radicado por el Rector mediante el formato “GEDTHO6 - Administracion de la Némina reporte de
novedades de Nomina", el cual deberz estar debidamente diligenciado y suscrito por el Rector y el
Coordinador de la Unalde, a la cual este adscrita la institucion educativa oficial, de acuerdo a la
asignacion académica reportada.

PARAGRAFO SEGUNDO: Es obligacion de Los rectores de las instituciones educativas publicar en
lugar visible en cartelere de la I. E. el formato GEDTHO6 - Administracion de la Nomina Reporte de
Novedades de Nomina, procedimiento que debera verificar el Coordinador de la Unalde o un
delegado a la cual se encuentra adscrita |a institucién educativa,

ARTICULO TERCERO: La autorizacién de horas extras, solo precedera cuando no puedan ser
asumidas por otro docente dentro de su asignacion académica reglamentaria, las horas académicas
no podran superar las diez (10) horas semanales en la jornada diurna o hasta veinte (20) horas
semanales en la jornada nocturna.

ARTICULO CUARTO: Es responsabilidad de los Rectores Ia asignacion de las horas extras
requeridas para el normal funcionamiento de las instituciones, las cuales seran concedidas al
personal a su cargo o docente externo de la planta de personal de la Secretaria de Educacién
Distrital de acuerdo a la distribucion académica y posterior certificacién de la prestacion del servicio,
la distribucion de estas horas extras deben efectuzrse a través de una Resolucion Rectoral
publicada en un sitio visible de la institucion, procedimiento que sera verificado por la Unalde
adscrita a la institucion educativa.

ARTICULO QUINTO: Los Rectores de las Instituciones Educativas solo podran asignar horas exiras
debidamente revisades, verificadas y aprobadas por la Unalde a Docentes o Directivos Docentes de
la planta de personel de esta entidad territorial con posterior autorizacion de la Secretaria de
Educacién.

ARTICULO SEXTO: Cuando sea necesaria la prestacion del servicio por horas extras, y dentro de la
Instituciones Educativa Oficiales, y en estas no exista personal docente disponible, es viable la
asignacion de las horas extras a cualquier docente o directivo docente de la planta de cargos de Ia
Secretaria de Educacion de Cartagena, siempre y cuando cumplan con el perfil de ensefianza de
acuerdo con la necesidad presentada en la institucion. :

ARTICULO SEPTIMO: La Secretaria de Educacién Distrital autorizara mediante acto administrativo
la asignacion de horas extras a docentes y directivos docentes, no le es viable al Rector asignar
horas extras, de manera directa sin autorizacién de esta entidad, so pena de ser canceladas.

PARAGRAFO PRIMERO: El Rector de la Institucion Educative debe certificar las horas extras
efectivamente laboradas, en los cinco (05) primeros dias del mes siguiente, con el fin de cumplir con
el cronograma del subproceso de némina SED, adjuntado debidamente diligenciado el formato
GEDTHO6. Administracion De La Nomina - Reporte De Novedades De Nomina.

V ARTICULO OCTAVOQ: Para el reconocimiento y pago de las horas por motivo de incapacidad

médica, licencia por matemidad, o licencia no remunerada que generen vacantes temporales que no
\puedan ser cubiertas mediante nombramiento provisional, habra lugar a la asignacion de horas
trasparas la prestacion del servicio correspondiente, las cuzles se imputaran a la disponibilidad
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oresupuestal expedida para el pago de la némina de la planta de personal docente; en
consecuencia, no requieren la expadicion de nueva disponibilidad presupuestal, la cual debera estar
soportada por la Resolucion Rectoral con los documentos que soporten las incapacidades.

PARAGRAFO: Con el fin de efectuar un recobro oportuno de las incapacidades es requisito
indispensable para efectuar el pago de las horas extras en ocasion a los reemplazos de las licencias
de maternidad, por enfermedad o paternidad enviar en los primeros cinco (05) dias del mes siguiente
los documentos que enunciamos: Resolucion Rectoral, y Reporte de Horas Extras por Incapacidad
Medica GEDTHO5-FO07- reporte de horas extras por incapacidad médica, mientras se envia el
reemplazo en provisionalidad.

ARTICULO NOVENO: La custodia y registro de las Resoluciones Rectorales y los soportes de las
mismas deberan reposar en las Coordinaciones de las Unaldes, siendo estas Santa Rita, Virgen y
Turistica, Industrial y de la Bahia, Country y Rural.

ARTICULO DECIMO: Para el pago de las horas extras, la oficina de la Direccion Administrativa y
Financiera ha tramitado rubro presupuestal para pago de horas extras al personal docente y
directivos docentes con cargo al Sistema General de Participacion, mediante certificado de
disponibilidad presupuestal No. 23 del 28 de Enero de 2019.

Dado en Cartagena de Indias, a los 1l J FEB 2019

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MEIDA CASTILLO
Secretaria de Educacion Distrital

Reviso: John Jairo Rodriguez S.
Asesor Grupo Asesoria Legal Educativa SED.

Aprobo: Amaury Padilla Salcedo
Director Administrativo y Financiero SED

Aprobo: Martha Paez Canencia
Subdirectora Técnica de Talento humano SED

Vo. Bo: Francisco del Valle
P.E. Némina SED

Vo. Bo Elvia Castro Saenz
Lider de Plantz SED.

Proyectd: Erika Mendoza de Hoyos
P.U. Talento Humano SED
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