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PARA: Rectores Y Directores Rurales Establecimientos Educativos Oficiales

ASUNTO: ORIENTACIONES GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO EN LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS OFICIALES.

FECHA: 5 DE FEBRERO DE 2019

La Administracion Departamental precisa los tramites administrativos de vital importancia para el
cumplimiento de las metas estatales y garantizar la oportuna la prestacién del servicio, asi:

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS:

1. PERMISOS. (Decreto 2400/1968 art. 21; Decreto 1950/1950; Decretos 2277/1979 articulo 65 y
1278/2002 Articulo 57).
A. PARA COORDINADORES, DOCENTES y ADMINISTRATIVOS.

Tienen derecho hasta tres dias mes para atender situaciones de orden personal o
familiar, debiéndose precisar la justa causa.

Lo otorga el rector y director rural de los establecimientos educativos.

Se solicita por escrito con anterioridad.

Por fuerza mayor o caso fortuito puede otorgarse verbalmente o comunicarlo con
posterioridad. De todas formas, se debe formalizar por escrito y soportarlo, para que el
rector lo legalice.

Se debe autorizar por escrito previamente o legalizar si fue por fuerza mayor o caso
fortuito.

Es un derecho no imperativo sino optativo, porque es el directivo docente quien decide
si se otorga o no, de conformidad con la motivacién, pudiendo negarlo o reducirlo en el
tiempo solicitado. La autorizacion se hace por escrito y se motiva si se niega o modifica
el tiempo solicitado.

Cuando es para participar en eventos académicos organizados por personal ajeno a
esta Secretaria, los organizadores o el interesado lo solicitara directamente al rector o
director del establecimiento educativo, quién tomara la decisién mas conveniente
segun las necesidades de su institucién y su competencia.

El Directivo Docente no puede autorizar por fuera de los tres dias. Mds de tres dias se
denomina licencia no remunerada y lo autoriza la Secretaria de Educacién. El Directivo
Docente que lo haga asume los riesgos y responde disciplinariamente.

Es Directivo Docente — rector o director rural, reporta mensualmente el ausentismo laboral,
en el formato, ya enviado, aprobado por el Sistema de Gestién de Calidad.
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ingln Directivo Docente esta facultado para autorizar laborar como tiempo compensado,

para hacer uso de permisos superior a tres dias, es decir tomarse semanas completas fuera
de la Institucion Educativa.

B

2. u

. PARA RECTORES Y DIRECTORES RURALES.

La Lider del drea de Recursos Educativos funge como superior administrativo en asuntos

laborales de los rectores y directores rurales, por ello, a ese despacho a quien deberan

solicitar:

e Autorizacion para separase del cargo hasta por tres dias en los mismos términos de los
permisos del literal A.

* Autorizacion para desplazamientos fuera de la sede administrativa, en cumplimiento de
funciones publicas propias del cargo.

* Debe tramitarse a través del correo laya@sedhuila.gov.co, en el formato aprobado por
el Sistema de Gestidn de Calidad, el cual fue enviado a cada Establecimiento Educativo.

CENCIA NO REMUNERADA.
Es el derecho para separarse del cargo por voluntad propia hasta por tres meses. Se
contabiliza desde el primer dia. No se puede unir permiso y licencia no remunerada.
Se solicita por escrito motivado. Lo otorga el Despacho de la Secretaria de Educacidn.
Las solicitudes de licencias no remuneradas y renuncias serdn entregadas al rector o
director rural, quienes ejercerdn el control previo del cumplimiento del término minimo de
presentacion de 30 dias (Decreto 1950 de 1973), en caso contrario la devolverd para que
se proceda a la observancia de dicho requisito.
El beneficiario puede renunciar o acortar el periodo de la licencia no remunerada.
Una vez formalizada la solicitud en forma correcta, el rector comunicard, la novedad
laboral a (laya@sedhuila.gov.co lbonillar@sedhuila.gov.co  avargas@sedhuila.gov.co ),
para que se proceda al trdmite administrativo respectivo de radicacién de ingreso en la
oficina de atencion al ciudadano y elaboracién del acto administrativo.

3. LEY DE LUTO.
En el derecho de la Ley 1635 de 2013 por fallecimiento del:

e

Cényuge, compafiero o compafiera permanente.
Familiar hasta el grado segundo de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos %
nietos), primero de afinidad o legal (padres politicos-suegros- y cényuge) y civil (adopcion).
Se otorga por cinco dias y se contabiliza desde el dia del suceso. No puede aplazarse, porque
el propdsito es permitir la recuperacion emocional y la cercania entre los familiares.
Debe justificarse, porque la licencia se asume por quien tiene el derecho con una simple
informacion verbal telefénica o de tercero desde el dia del suceso, con posterioridad,
dentro de los treinta dias siguientes el derecho con los siguientes documentos:

v’ Copia certificada de defuncién.

v" Copia Registro civil de parentesco consanguineo o por adopcidn.
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v" Certificado de matrimonio civil o eclesidstico o declaracién de la unién de hecho ante
autoridad competente.
e La justificacion de la ausencia del empleado debera acreditarse ante la Oficina de Recursos
Humanos de la Secretaria de Educacion, directamente radicandolo en la oficina de Atencidn
al Ciudadano ubicada en el Primer Piso de la Gobernacién del Huila, o por SAC 2 web 0 a
través de la direccién del establecimiento, dentro de los 30 dias siguientes a la ocurrencia
del hecho.

La ausencia del docente de aula se atiende con horas extras que debe solicitar el rector, las
cuales pueden ser dictadas por el mismo docente.

4. LEY MARIA.
Es el derecho que otorga la ley 755 de 2002 al servidor piblico por el nacimiento del hijo.
e Eslalicencia remunerada por paternidad de ocho dias.
e Debe aportar el registro civil de nacimiento del hijo.
e Corre a cargo de la Empresa Prestadora de la Salud.
e Aplica a nifios prematuros y adoptivos.
* No puede aplazarse porque el propdsito en la compaiia del esposo o compafiero en la
felicidad y cuidados iniciales del recién nacido.

La ausencia del docente de aula se atiende con horas extras que debe solicitar el rector, las
cuales pueden ser dictadas por el mismo docente.

5. LOS TRASLADOS.
A. PROCESO ORDINARIO DE TRASLADOS.
e Se reglamenta en el Decreto compilatorio del sector Educacién No. 1075 de 2015, Libro

® Se realiza cada afio a partir del mes de septiembre segln orientaciones y cronograma
que expida el Ministerio de Educacién Nacional;

¢ Deben someterse al cronograma, requisitos y criterios establecidos, los cuales se
publicardan anualmente en la pdgina WEB de la Gobernacién link Secretaria de Educacion.

B. TRASLADOS NO SUJETOS AL PROCESO ORDINARIO.

e Por necesidad del servicio, resultante del estudio técnico sobre coberturas educativas de
conformidad con lo establecido en el Decreto compilatorio del sector Educaciéon No.
1075 de 2015, Libro 2, Parte 4 Titulo 5 Capitulo 1 articulo 2.4.5.1.5. numeral 1 y titulo 6
articulo 2.4.6.1.2.4.

¢ Por razones de seguridad, se atenderan las solicitudes Decreto compilatorio del sector
Educaciéon No. 1075 de 2015, Libro 2, Parte 4 Titulo 5 Capitulo 2, secciones 1 y2

® Razones de Salud, se viabilizard previo concepto médico del Comité de medicina laboral
del prestador del servicio de salud (Sociedad Clinica EMCOSALUD). Decreto compilatorio
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del sector Educacién No. 1075 de 2015, Libro 2, Parte 4 Titulo 5 Capitulo 1 articulo
2.4.5.1.5. numeral 2.

e Por conflicto con la comunidad, se requiere estar soportado con las actuaciones
realizadas por la Direccién del establecimiento educativo y el pronunciamiento del
Consejo Directivo. A esta decision se debe llegar luego de que se agoten todos los
procesos y procedimientos internos institucionales del reglamento de docentes, Comité
Directivo. El conflicto con la comunidad no puede ser un mecanismo en aras de
propender por una mejor reubicacién laboral o para quitarse un problema. “los
problemas se solucionan no se trasladan”. Decreto compilatorio del sector Educacién No.
1075 de 2015, Libro 2, Parte 4 Titulo 5 Capitulo 1 articulo 2.4.5.1.5. numeral 3.

Los Rectores o Directores Rurales, no gozan de competencia para efectuar traslados de
docentes y administrativos dentro de sus sedes, esta competencia del Nominador.

CRITERIOS PARA MANEJO DE PERSONAL E INFORMACION RELACIONADA CON NOMINA:
Toda persona (docente o administrativo) al inicio de sus actividades laborales como
servidor publico, se presentard y acreditard ante la direccion del establecimiento
educativo el Acto Administrativo de nombramiento y su correspondiente acta de posesion.
En consecuencia el Rector o Director Rural, deberd expedir, inmediatamente, Constancia
de presentacion de inicio de labores del servidor publico posesionado, la cual debe ser
enviada al correo electronico mjimunoz@sedhuila.gov.co o ipena@sedhuila.gov.co o al
fax 8714972. Este es requisito indispensable para el ingreso a la planta de personal y su
incorporacién en némina. lgual procedimiento debe darse en el tramite de traslados.

Es importante recordar a los educadores que una vez Posesionados deben afiliarse a la
entidad prestadora del servicio médico para esta Entidad Territorial TOLIHUILA -
EMCOSALUD, y al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio. Copia de la afiliacién
debe ser diligenciada en dos formularios uno debe ser radicado en la Oficina de Atencién
al Ciudadano moddulo Secretaria de Educacién, ubicada en el Primer Piso de la
Gobernacién el cual se envia a la FIDUPREVISORA y otro con el sello de radicacion
entregarlo al funcionario que lo posesiond para su incorporacion en la historia laboral,
pues son requisitos para poder reportar la inclusién a némina para el tramite del pago de
sueldos y la incorporacién en la base de datos para garantizarle el acceso al servicio
médico del servidor piblico y su ntcleo familiar.

En el proceso de entrega y recibo del cargo de manejo (Pagaduria — Almacén), el plazo
maximo para este proceso serd de treinta (30) dias y el reconocimiento para el empleado
saliente se hard mediante la modalidad de Resolucidén de reconocimiento, con cargo al
rubro de Honorarios, previa presentacion del certificado expedido por el Rector de la

Institucion. Este reconocimiento no es aplicable a los Rectores.

El Concepto de horas extras y recargos (nocturnos, dominicales y festivos) se reconocerd a
los administrativos (Decreto 1042/1978) que previamente cuenten con la respectiva
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disponibilidad presupuestal, la cual se expide de conformidad con la programacion que el
directivo docente haya enviado.
e. Respecto de las horas extras se hacen las siguientes precisiones:

v

Se reconoceran a celadores que previamente sean autorizadas por el Despacho. Para su
célculo, se tendrd en cuenta que la Jornada Laboral es de 44 horas semanales; es
necesario recordarles que a los celadores que laboran domingo o festivos se les
otorgue un dia de descanso compensado, el cual debe quedar registrado en la Rectoria
de la Institucién Educativa, por lo tanto, éste no conlleva a reliquidacion.

Los recargos nocturnos corresponden a la Jornada entre las 6:00 p.m. y las 6:00 a.m. los
cuales deben desagregarse para la cuantificacion y liquidacién.

Respecto del reconocimiento de horas extras, recargos y compensatorios hay que
hacer el siguiente analisis:

En donde existe en la planta dos celadores y uno por contratacion.
JORNADA | HORAS 2 CELADORES | 1 CELADOR | TOTAL HORAS

HORAS SIN LABORAR
DE

LABORAL

SEMANALES

DE PLANTA

NOCTURNO
CONTRATO

LABORADAS 3

PERSONAS

CEALADORES
PLANTA

44

168

88

12*7=84

172

4

En este escenario los celadores de planta estan dejando de laborar 4 horas semanales
equivalentes a 16 al mes. Por lo tanto, no se debe reportar el pago de horas extras,
solo el recargo dominical y festivo que se genere. En esta situacion se debe concertar
con los celadores el tipo de actividad afin al empleo del cual es titular para completar la
jornada laboral.

En donde existe en la planta tres celadores el reconocimiento de horas extras, recargos
y compensatorios se presenta el siguiente andlisis:

JORNADA | HORAS 3 CELADORES | HORAS EXTRAS A
LABORAL | SEMANALES | DE PLANTA LIQUIDAR Y RECONOCER
44 168 132 36

En este escenario se cancelaran Unica y exclusivamente 36 horas extras semanales mas
el recargo dominical y festivo a que haya lugar.

v Si en el Establecimiento educativo existe un solo celador de planta y uno contratado a

esta persona se le cancelaria 40 horas extras diurnas mas el recargo dominical y festivo
a que haya lugar, por cuanto que la jornada diurna es de 84 horas y la jornada laboral
es de 44 horas semanales.

No puede ser posible que a un celador se le estén certificando por encima de 40 horas
extras semanales y que por error administrativo en la SEDHUILA se le estén
reconociendo y cancelando, por ser contrario a la Norma.

Las Horas Extras, no son permanentes al igual que los recargos, ni un derecho
adquirido, por lo tanto su reconocimiento debe certificarlo el directivo docente del
establecimiento y ser enviado al Area de Gestién de recursos Educativos, dentro de
los cinco (05) primeros dias del mes siguiente al que se causa el derecho, para efectos
del reconocimiento, ordenacion del pago y tramite de némina, so pena de responder
disciplinariamente el directivo docente por la no informacién oportuna (Art. 34
Numerales 1,2,7,10y 15 ley 715 de 2001).
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v No se reconoceran horas extras a funcionarios administrativos (Secretarios, Auxiliares

Administrativos y Técnicos Operativos) de establecimientos educativos que atienden
dos o tres jornadas, por lo que en la jornada laboral de 44 horas semanales deben
atender el servicio requerido.

v" La certificacion de las Horas extras, dominicales y Festivos, deben ser suministrada en

el formato adoptado por el Sistema de Gestién de Calidad, el cual fue enviado a cada
Establecimiento Educativo.

f. Horas extras para educadores proceden para atender situaciones administrativas de los
docentes de planta (licencias de enfermedad o maternidad) y para completar plan de
estudios, el Directivo Docente debe especificar el concepto de las mismas y citar el nombre
del servidor publico a quien reemplaza.

Se reitera, dentro de los cincos primeros dias del mes siguiente al mes en que se causo el
derecho, para efectos del reconocimiento, ordenacién del pago y tramite de ndmina, so
pena de responder disciplinariamente el directivo docente por la no informacion oportuna
(Art. 34 Numerales 1, 2,7, 10 y 15 ley 715 de 2001).

Para la asignacion de Horas Extras a los docentes, se debe tener en cuenta:

v

v

El servicio por Hora Extra es aquel que se presta en forma efectiva y debe ser de 60
minutos cada una.

Deben ser asignadas por encima de las 30 horas semanales de permanencia del
docente en el establecimiento educativo.

No se reconocen horas extras a Rectores, Directores Rurales, Coordinadores y docentes
orientadores.

No se podra asignar mds de 10 H.E.S. a un docente en jornada diurna o 20 H.E.S.
tratéandose de jornada nocturna.

Si por efectos de supresién o fusidon de grupos, asignacién de nuevo docente o
cualquier otra circunstancia, desaparece la necesidad de la hora extra, el Directivo
Docente debe suspenderlas.

El Rector o Director Rural estd en la obligacién de certificar a la Secretaria en los
primeros cinco (05) dias del mes siguiente al mes en que se causa el servicio, el
cumplimiento de las horas extras efectivamente laboradas.

El Rector o Director Rural, no podrd asignar Horas extras a docentes con grado inferior
al grado 4 para los docentes del Estatuto Docente 2277/79 y Grado 1 para los del
1278/02.

Las horas extras no son acumulables, y deben reconocerse y cancelarse dentro de la
misma vigencia fiscal, mes a mes, por razones de la planeacién del gasto y
movimientos de PAC.

La certificacidon de las Horas extras, debe ser suministrada en los formatos adoptados
por el Sistema de Gestion de Calidad, los cuales fueron enviados a cada
Establecimiento Educativo.

g. El horario del personal administrativo se establecera de conformidad con las necesidades
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del servicio, teniendo como referente que la razén del cargo y su permanencia, son los
nifios, nifias y adolescentes del Departamento, que se encuentran dentro del sistema
educativo y es proposito y obligacion del Estado, garantizar el acceso y la permanencia de
éstos en la Institucidon Educativa.

Respecto de las vacaciones, se hacen las siguientes observaciones:

v' las vacaciones del personal administrativo serdn programadas anualmente vy
concedidas por quien corresponde, de oficio o a peticion del interesado, dentro del afio
siguiente a la fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas. Para efectos del tramite
de reconocimiento y pago de vacaciones de funcionarios administrativos, el proyecto
de acto administrativo debe ser enviado, en original y dos copias, con dos (2) meses
de anticipacion al disfrute de las mismas, con el fin de garantizar la incorporacién de la
novedad en ndmina El Directivo docente del establecimiento educativo, remitira al
Area de Recursos Educativos la programacion anual del disfrute de las vacaciones de
los funcionarios dentro del primer mes del afio lectivo, teniendo presente su
distribucion para que se atienda el establecimiento en la época de receso escolar.

v" No es competencia del rector anticipar, aplazar o suspender el disfrute de las
vacaciones de los funcionarios administrativos, por lo tanto, es obligacién permitir que
los empleados hagan uso del disfrute en el periodo de tiempo programado, reconocido
y cancelado.

v" No habra INDEMNIZACION DE VACACIONES por considerarse un derecho obligatorio el
disfrute.

v" No habra aplazamiento en el disfrute de vacaciones.

v" Unicamente se vincularad reemplazo en el periodo de vacaciones para los celadores y las
auxiliares de servicios generales en donde solo exista una persona en la planta de
personal.

v’ Teniendo en cuenta que el calendario académico se expide desde el afio
inmediatamente anterior, el Rector debe planear y coordinar con sus funcionarios que
al salir de vacaciones no se generen traumatismos administrativos en el cierre de la
vigencia fiscal o el proceso de matricula.

En razon a la viabilidad financiera que les permite que, con cargo a los recursos de
gratuidad, se contrate la prestacion del servicio de sistematizacién de notas y expedicién de
los boletines de calificaciones, es viable la unificacion de las funciones de pagaduria y
secretaria, para que el funcionario pueda apoyar otros procesos misionales, de acuerdo a
sus competencias funcionales y laborales.

El docente o administrativo trasladado, debe acatar y proceder de conformidad; en
consecuencia, el Rector no puede ordenar actuacién contraria, por ser ésta una facultad de
la Administracion Departamental; igual situacién se da cuando se da el retiro del servicio de
un docente o administrativo.

Para el reconocimiento y pago del porcentaje adicional por atender més de una jornada
adicional de los Rectores, se requiere que la Institucion Educativa cuente con acto
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administrativo del reconocimiento oficial de la jornada respectiva, registro en SIMAT, en los
términos del Decreto anual de salarios expedido por el Gobierno Nacional.

En ausencia temporal o definitiva de un directivo docente, docente o administrativo, el
unico que puede hacer encargos es la Sefiora Secretaria de Educacion, dentro de la
competencia delegada del Sefior Gobernador del Departamento, atendiendo los
lineamientos de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

. Para el trémite de incapacidades de personal docente y directivo docente, la incapacidad a
tramitar es la expedida por EMCOSALUD, entidad prestadora del servicio médico de los
docentes, en el formato aprobado por la FIDUPREVISORA S.A. y respecto de los
Administrativos la expedida por la EPS a la cual se encuentre afiliado el servidor publico.
Este mismo documento debe ser el soporte para acreditar el ausentismo laboral por
razones de salud.

. La prestacion del servicio debe ser efectuada directamente por el servidor publico
nombrado y que tomo posesién del mismo, por lo tanto, su desempefio es personal y debe
ser ejercido directamente por él mismo, razdn por la cual, no puede ser reemplazado o
sustituido por un tercero, se exceptia cuando la Administracion Departamental en su
condicion de nominador, para el cumplimiento de sus funciones, deba reemplazarlo para
atender una situacién administrativa originada por el mismo servidor publico.

. La prioridad en la Administracién y ejecucion de los recursos asignados al rubro de Gastos
Generales, es el pago de los Servicios Pdblicos.

- Se recuerda que, dado los procesos administrativos implementados por el Gobierno
Departamental, toda la correspondencia debe ingresar a través de la Oficina de Atencién al
Cliente ubicada en el Primero Piso de la Gobernacion.

. Es obligatorio que todo Establecimiento Educativo tenga constituido y en funcionamiento
del Comité de Convivencia laboral.

Este Despacho, agradece la observancia a estas directrices, con el fin de garantizar eficiencia en los
procesos administrativos.

o -
GLORIA GONZALEZ PERDOMO
Secretaria de Educacién

NOMBRE CARGO FUNCION FIRMA

LIDIA AYA AYA ProfeSlfJna! Especializado Area Recursos Proyects
Educativos

BERNARDO RQUILLE TAMAYO

Profesional Especializado Oficina Asuntos
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