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CIRCULARNo.& 1 D o s 32

PARA: PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE Y ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS Y SUS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS OFICIALES DEL DISTRITO.

DE: CARLOS ENRIQUE CARRASQUILLA RODRIGUEZ -Subdirector Técnico de Talento Humano SED

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

recia: 0 2 NOV 9073

Cordial saludo;

La Secrelaria de Educacién Distrital tiene la responsabllidad de administrar el personal docente, directivo docente y
funcionarios administrafivos de Ios establecimientos educativos oficiales, una de las acciones que viene implementando
son los formatos del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) que permiten a los rectores de las IEQ y a las Unaldes llevar a
cabo &l seguimiento y control al cumplimiento de la jornada faboral y las ausencias de los docentes, directivos docentes y
administrativos. Estos Formatos son; GEDTHO1-F016 Reporte de cumplimiento de jornada Laboral de docentes, direclivos
docentes y administrativos, GEDTH01-F014 Reporte de Ausencias, GEDTHO1-F017 Solicitud de Permiso y Formalo
GEDTHO1-F004 Registro tnico de Novedades de Planta,

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

1. REPORTE DE CUMPLIMIENTO LABORAL

Es responsabilidad del rector de !a Institucion educativa realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones de las
personas que tiene a su cargo, reportar las novedades e irregularidades a esta Secretarfa de Educacién correspondiente
al control y seguimiento a ta jornada leboral y asignacién académica de los docentes, (GEDTHO1-F016 Reporte de
cumplimiento de jornada Laboral de docentes, directivos docentes y administrativos). Cuando los docentes
completan su jornada laboral fuera del establecimiento educativo debe quedar claramente expresado en la resolucion
recloral qué tipo de actividades desarrollaran durante esas horas y presentar informes periédicos de su cumplimiento.

Como es de su conocimiento, la jornada laboral de los docentes y directivos docentes de permanencia en la institucion
educativa es de ocho (08) horas ejerciendo las funciones propias de su cargo, mientras que los docentes deben cumplir
seis (06) horas obligatorias de permanencia en el establecimiento educativo, completando su jornada laboral con dos (02)
horas fuera o dentro de la institucion actividades propias de su cargo, denominadas actividades curriculares
complementarias, las cuales deberan ser concertadas previamente con ef rector def establecimlento educativo.

Esta asignacion y distribucion de funciones, con sus respectivos horarios debe estar establecido en el acto administrativo
. rectoral para cada educador y fijado en un Jugar visible del establecimiento educativo.

Los funcionarios administrativos deberan cumplir un horaric de nueve (9) horas diarias de lunes a jueves, y el viernes de
ocho (8) horas diarias, para.un lotal de 44 horas semanales, lo cual no supera los limites contemplados en el articulo N°33
del Decreto Ley 1042 de 1978, las cuales deben ser coordinadas con el rector de 1a Institucion Educativa,

Cada rector debe de presentar GEDTH01-F016 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 Educacion
dentro de los 5 primeros dias de cada mes, sin la emisién de este reporle no se efectuaré cancelacion de salarios al
personal docente directivo docente y administrativo.
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2. REPORTE DE AUSENCIAS

Salvemos Juntos

a

Con el fin de alimeniar en el aplicativo de ausentismo del Sislema Humano, fos rectores de [os establecimientos educativos
deben reportar a esta Secrelarla de Educacion Distritat os formatos GEDTHO1-F014 Reporte de Ausencias y GEDTH0-
F017 Solicitud de Permiso. Este aplicativo permite determinar puntualmente los motivos por los cuales se presenta
mayor indice de ausentismo y como afecta Ia informacion laboral y salarial de los docentes y administrativos que laboran

en el establecimiento educativo.

El numeral 10.7 del arliculo 10 de la Ley 715 de 2001, sstablece que los rectores de las instituciones educativas tiene
como funcién, entre otras: “administrar &l personal asignado a la Institucién en lo relacionado con las novedades y los
permiscs, igualmente fijar una politica de permisos tenlendo en cuenta, entre otros aspectos, lo siguiente:

» Elpermiso es un derecho, pero tiene limites.
El permiso se debe solicitar siempre por esctito y debe ser autorizado o negado tamblén par escrito.

El permiso siempre es remunerade. .

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

Es obligacién del empleado que solicita permiso, demostrar la existencia del hecho que lo motiva.
El docente, directivo docente o adminisirativo cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito,

por las cuales no se puede solicitar el permiso con anticlpacion, debe comunicarse inmedialamente se produzca
la siuacion que amerila ia ausencia o, excepcionalmente, debe ser justificado el mismo dia en que regrese el

docente.

» Lafuncion de conceder o negar permisos es de los rectores y no es delegable

Es importante resaitar que los formatos GEDTHO01-F014 Reporte de Ausencias y GEDTHO01-F017 Solicitud de Permiso

deberan estar soporlados de la siguiente manera:

SOPORTES DEL REPORTE/ACTUACION DE

TIPOS DE AUSENCIAS SECRETARIA DE EDUCACION
1. Huelga
2. Dtros
2.1. Desaparicion Acto administrativo
2.2. Secuestro Aclo administrativo
2.3, Fallecimiento Acto adminlsfrativo

3, Permisos

3.1. Calamidad Doméstica

Formato GEDTHO1-FO17 Solicitud de Parmiso

3.2. Capacitacién

Acio administrativo emitido por SED (Comisién
de Servicios)

3.3. Cita Médica

Formato GEDTHO1-FO17 Solicitud de Permiso

3.4. Cita Médica Familiar

Formato GEDTHO1-F017 Solicitud de Permiso

3.5. Diligencias Administrativas

Formato GEDTHO1-F017 Solicitud de Permiso

3.8. Enfermedad hijos ¢ familiar

Formato GEDTH01-FO017 Solicitud de Permiso

3.7. Lactancia

GEDTHO1-F017 Sclicitud 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
st hijo, durante los seis (6} primeros meses de
edad (Art. 1 Decreto 722/93, efc.)

3.8. Matrimonio

Formato GEDTHO1-FOM7 Solicitud de Perﬁlso’

3.8. Tratamiento médico
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Formato GEDTHO01-F017 Solicitud de Permiso,
3.10. Otros - Cual? especificando la causa justificada del permiso.
4. Suspensiones
4.1. Arresto correccional Acto administrativo
4.2. Investigacién Acto administrativo
4.3. Sancion Acto administrativo

Nota importante, las incapacidades por enfermedad y maternidad tanto de los docentes como el personal administrativa
deberan ser reportadas SOLAMENTE a través del formato GEDTH01-F004 Registro tinico de Novedades de Flanta o
a fravés de un oficio signado por el rector del establecimiento educativo.

Cuando un docente no asiste a la institucién educativa por razones médicas o personales el rector debe desarrollar
estrategias para su reemplazo sin afectar el cumplimiento del tiempo de otras areas. Este reemplazo debe hacerse,
pricritariamente, con docentes de la misma disciplina académica de acuerdo con [as horas que tengan disponibles segiin
sus horarios de clase, las cuales no pueden superar las horas esiablecidas segiin la norma,

Por ningtin motivo podran ser reemplazos por docentes gue no estén vinculados en 1a planta de personal de esta
Secretaria,

El docente que se ausente debera dejar programado las clases a desarrollar personalmente para que el docante activo
que lo reemplace acttie bajo su orientacion.

3. NOVEDADES DE PLANTA

A través del formato GEDTH01-F0D4 Registro Unico de Novedades de Planta, los docentss, directivos docentes y
funcionarios administrativos presentaran a esta Secretaria fas solicliudes de novedades de planta en [a oficina de atencion
al ciudadano en el 2° 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 gjercicio vinculados al sector oficial, tendrén derecho preferencial a disfrutar de comisiones de estudio en faculfades
de educacién en universidades nacionales o extranjeras, como también a participar en seminarios, cursos, conferencias
de cardcter educativo, denlro o fuera del pafs...”. Igualmente el “Articulo 66. COMISIONES. Ef educador escalafonado en
servicio activo, puede ser comisionado en forma temporal para desempefiar por encargo ofre empleo docenle, para
gjercer cargos de libre nombramiento y remocion, para adelantar estudios o participar en congresos, seminarios u ofras
actividades de carécter profesional o sindical. En tal situacion el educador no pierde su clasificacion en el escalafon y tiene
derecho a regresar af cargo docente, fan pronfo renuncie o sea separado de! desempeiio de dichas funciones. Si el
comisionado fuere remavido por una de las causales de mala conducta contempladas en ef artfculo 46 de este decrelo, se
le aplicaré el procedimiento disciplinario establacido en el capitulo V de ia presente norma”.

Por lo anterior, aguellos docentes y directivos dacentes que se encuentran regidos por el Decrefo No. 2277 de 1979, y que
ostenten derechos de carrera docente, podran solicitar a ésta Secretarla por escrito a través del formato GEDTHO1-F004
Registro (nico de Novedades de Planta en el 2° piso de la oficina de Atencidn al Ciudadano, le sean concedidos
comisiones: 1) De servicios 2) De estudios? 3) De Cargo de libre nembramiento y remecion,

Estas comisiones conferidas no pueden tener caracter permanente, si no que sera concedida por el tiempo estrictamente
necesario segiin las circunstancias.

Para los docentes regidos por el Decreto 1278 del 2002, describe en el articulo 54 “Comision de servicios, La auforidad
compstente pueds conferir comision de servicios a un docente o directive docente para gjercer femporalmente las
funciones prapias de su cargo en lugares diferenfes a la sede habitual de su frabajo o para atender iransiforiamente
aclividades oficiales inherentes af empleo de que es tituler, como reuniones, conferencias, seminarios, investigaciones.
Puede dar lugar af pago de vidticos y gastos de fransporte conforme a fas disposiciones legales sobre la materia. £l salario
y fas prestaciones sociales def educador comisionado seran las asignadas af respectivo cargo, En el acte administrafivo
gue confiera la comision debera expresarse su duracién que podra ser hasta por treinta {30) dfas, prorrogables por razones
del servicio y por una sola vez hasta por treinta (30) dias mas, a menos que, a juicio de la avloridad nominadora Ja
naturaleza de la comision exffa necesariamente una duracion mayor. No puede haber comisiones de servicio de caracler
permanente y no es una forma de provision de cargos vacantes”™

Es importante Informales a les docentes y directives docentes que en el caso especifica de las comislones da estudios, sard fa Secrataria de £d

otorgadas como adasonor adag, deban existlr los recursos que permitan el pago de los salarios correspondientes, lo que co_ﬁ"ev%é-,e
expadids el correspondiente certificado de disponitilidad prasupuestal, de canforpidad ecn el 2nfeulo S5 de) Ceerato 1278 de 2002, W

Centro, Plazoleta Benkos Blohd

Carrera 10 A No. 35 -73, Edificio Marlscal
Teléfenos: {5) 6411370 , Jeontec
Cartagena de Indias - Colombla
www.sedcartagena.gov.co

SCLERIRII




2 SECRETARIADE "4
7. EDUCAC!ON Salvernos Juntos
Qa Car{'agcm

Para los docentes y directivos docentes inscritos en el Escalafén Naclonal docente se les podra conceder comision hasta
por fres (3) afios para ocupar un cargo de libre nombramiento y remocton, para el cual hayan sido designados en la misma
enfidad a la cual se encuentren vinculades o en otra. Mientras se esté en esta comision, el tiempo de servicio no se
contabiliza para efectos de ascenso o de reubicacion de nivel salarial en el correspondiente grado del Escalafon Docente,
tal como lo establece el articulo 56 de [a norma citada anteriormente.

De conformidad con la anterior normatividad, ésta Secretarla le reilera a los docentes y direclivos docentes amparados
por el Decreto 1278 de 2002, que las comisiones que les sean concedidas se otorgaran por un término determinade.

Para los docentes que vienen desempefiando con una vinculacion en provisionalidad no fendréan derecho a que les sea
otorgada una comision ni aguellos que vienen en periodo de prueba?, loda vez que duranie dicho periode de prueba no se
les podré efectuar ningtin movimiento dentro de 1a planta gue implique el ejercicio de funciones distintas alas indicadas en
la convocatoria que sirvié de base para su nombramiento, por lo que deben permanecer en el cargo por el término del
periodo no menar a los 4 meses.

3.2 LICENCIAS,

El Decreto 2277 de 1979, establece en su “Arifculo 63, LICENCIA ORDINARIA. Los docentes tienen derecho a licencia
renunciable ordinaria a solicitud propia y sin remuneracion hasta pornoventa (90) dfas al afio, continuos o
discontinuos. Las licencias ordinarias seran concedidas por la auforidad nominadora pero, en casos de trgencia evidente,
el director del establecimiento puede autorizar af docente para separarse del servicio migntras se expide la correspondiente
providencia”

Igualmente, el Decreto 1278 de 2002 “arficufo 59. Establece: Licencia no remunerada. Los docentss y diractivos docenies
estatales fienen derecho a licencia no remunerada hasta por tres (3) meses por cada aiio calendario, en forma
continua o discontinua, segtin lo solicite el inferesado. Esta licencia nio es revocabls ni prorrogable por quien fa concede,
pero es renunciable por el beneficiario. El nominador la concedera tenfendo en cusnia fas necesidades del servicio. Duranie
el término de la licencia no se podrd desemperiar ofro cargo piblico retribuldo, y ef liempo de servicio no se contabiliza
para ningtin efecto”

Para el caso de los funcionarios administrativos las licencias no 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 de su carga, por solicitud propia sin remuneracion, por 60 dias al afio continuos o
discontinuos, la cual podra prorrogarse hasta por 30 dias mas si existe justa causa a juicio de la autoridad competente.

Cuando se solicite la licencia no remunerada el docente o funcionario administrativo, debera presentar el formato
GEDTHO1-F004 Registro Unico de Novedades de Planta en Ia oficina de Atencién al ciudadano 2° piso, con nota de
presentacion personal y Vo.Bo. del rector en el presente formato y minimo con diez (10) dias habiles de antelacion.

Que el Articulo 1° de la Ley 1635 del 11 de junio de 2013 establece: “Conceder a los Servidores Publicos en Caso de
fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasia el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una: LICENCIA REMUNERADA POR LUTO de cinco (05) dias
habiles.

La justificacion de la ausencia del empleado deberé presentarse ante la 1° jefatura de personal correspondiente dentro de
los 30 dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

Para este fipo de novedad el docente, directivo docente yfo funclonario administrativo ‘deberé presentar el formato
GEDTH01-F004 Registro tinico de Novedades de Planta con sus respectivos soportes en la oficina de Atencion al
ciudadano 2° piso, con nota de presentacion personal y Vo.Bo. del rector en el presenle formato dentro de los 30 dias
sigulentes a la ocurrencia del hecho, sf pasado los 30 dias de la facha de ocurrencia del fallecimiento del familiar no sera
posible conceder la legalizacién de la ficencia remunerada por luto.

2 Arntfcuto §6°- Comisiones. El educador escalafonade en serviclo activo, puede ser comisionado en forma temporal para desernpefiar por encargo olro empleo tocente, para ejercer cargos de fbre
nombramienta y remecitn, para adelantar estudios o participar en congresos, seminarios u otras actividades de cardcter profesional o sindical. En tal srtuamdn el educ pierde su clasificacidn en el
—— -,
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LICENCIAS POR ENFERMEDAD Y MATERNIDAD.

REQUISITOS PARA LAS NOVEDADES DE PLANTA

Remunerada LICENCIAS
COMISIONES St NO 6 Enfermedad
. Ordinaria no
1 | Servicios 7 remunerada OTROS .
2 | Estudios * 8 Paternidad* 1 l\:/alt]:aqm? P?T
Cargo libre . aleqmienio
3| nombramiento 9| Matemidad 12..1 Permula
4 | Sindical 10 Lulo
5 |Deportiva*

Nota: *El tramite de licencia por paternidad se regulé mediante [a circular N°049 del 2023,

Los documentos soportes que deben ser entregados junto con el formato GEDTHO1-F004 Registro finico de Novedades
de Planta son los siguientes;

DOCUMENTOS SO
Nota: Para las permiutas la documentacion debe presentarse
para quien esta en otro ente territorlal

Folocopiade lacédula  ° X
Hoja de Vida con sus sopories X
Oficio del rector de derecho a vacaciones
Plan de Contingencia * . X X
Certificado de defuncion (notaria) X i X
Original incapacidad expedida por la EPS X X
Certificado médico expedido por la EPS X X
Denuncia ante [a Fiscalia General
Comunicado a fa Procuraduria
Copia Estatutos/Funciones/Tiempo Comisidn X X
Reconocimiento directivo sindical X
Certif. inscripcidn en el programa X
Certificado del rector del Derecho a vacaciones
Invitacion X
Registro civil (demostrar parentesco} X
Partida matrimon /Decl. Extrajiucio union marital
Afilacién EPS de los colizantes

Mota presentacion personal en el presente formato XX X|X}X X X X
Canstancia de natificacion al rector {firma dal rector) XX XXX X X X

3.3 RENUNCIAS AL CARGO.

Para presentar la renuncia al cargo el docente, directivo docente o funcionario administrativo debera presentar una carta
de renuncia voluntaria a! cargo que viene desempeiiando Indicando Ia fecha en la cual prelends hacer efectiva ia renuncia
con nota de presentacion personal en la oficina de Atencidn af ciudadane 2° piso, por lo menos con 15 dias habiles de
antelacion para que se haga efectivo el retiro.
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Este documento debe ajustarse 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 docente o funcionario administrativo que deje de prestar sus servicios antes que se oficialice la
renuncia medianie aclo administrativo incurira en abandono del cargo, situacion que genera consecuencias
administrativas y disciplinarias ante los organismos de confrol competente.

Una vez nofificado del acto administrativo de Ia renuncia el docende, directivo docente o funcionario administrativo debe
hacer entrega de su cargo al rector de la Institucion Educativa Oficial.

3.4 RETIRO FORZOSO O POR ADQUIRIR LA EDAD MAXIMA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO,

El arliculo 1ro. Del Decreto ley 1821 del 30 de diciembre de 2016, establece la edad maxima para el refiro del cargo de
las personas que desempefien funciones publicas la cual serd de setenta {70) afios desde la fecha de promulgacion de
esta norma. Una vez cumplidos, se causara el reliro inmediato del cargo que desempefien sin que puedan ser reintegradas
bajo ninguna circunslancia, la presente ley se aplica al personal que no cumplié la edad méaxima de 65 afios a 30 de
Diciembre de 2016,

Una vez sea comunicado a los docentes, directivos docentes o administrativos el acto administrativo por el cual se les
refira del servicio llegado a la edad de retiro forzoso (70) afies, deberan hacer entrega de su cargo.

3.5 FALLECIMIENTO DE DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE Y/O ADMINISTRATIVO.

Los rectores de las Instituciones Educativas estan en la obligacion de reportar a esta Secretarla de Educacidn el
fallecimiento del personal docente, directive docente y administrativo a su cargo, solicitando a los familiares qus presenten
de manera inmediata el certificado de defuncion con el fin de ofictalizar la novedad.

La diligencia del rector para la obiencidn del certificado de defuncién garantiza la prestacion del servicio educativo, sin
embargo desde el momento que se reporte el fallecimiento y hasta el dia en que se declare la vacancia definitiva del cargo
y se provea, la Secretaria de Educacion a fravés de las Unaldes respecliva podran autorizar las horas exiras
correspondientes.

Como conclusion, se le manifiesta a los docentes, directivos docenles y administrativos que la sola presentacidn de la
solicitud respetiva no implica en ningtin caso aceptacion inmediala por parte de la Secretaria de Educacion Distrital, para
cada novedad de 4 dias en adelanie debera estar soportado por medio de un acto administrativo.

m{

CARLOS ENRIQUE CARRASQUIL.LA RODRIGUEZ
Subdirector Técnico de Talento Numano SED

Reviso: Elvia Castro Saenz
P.U Lider de Planta -Talento Humano SED
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