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CIRCULAR No.0081

( 27 AGD 2020 )

DE: JOSE JHOAN ALFONSO HERNANDEZ
Secretario de Educacion

PARA: DOCENTES, DOCENTES ORIENTADORES Y DIRECTIVOS DOCENTES DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE SOACHA

ASUNTO: ORIENTACIONES RESPECTO A LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS ANTE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DE SOACHA.

FECHA: 2 7 AGO 2%.

La Secretaria de Educacion como entidad territorial certificada (ETC), de conformidad con lo establecido
en la Ley 715 de 2001 entre las funciones tiene la competencia de administrar el servicio educativo en su
jurisdiccion garantizando su adecuada prestacidon en condiciones de cobertura, calidad y eficiencia; esto
implica planificar, organizar, coordinar, distribuir recursos (humanos, técnicos, administrativos vy
financieros) y ejercer el control necesario para garantizar eficiencia, efectividad y transparencia en el
servicio (segun el articulo 153 de la Ley 115 de 1994) en concordancia con el Decreto 1075 de 2015.

En el marco de las facultades conferidas, es importante organizar y distribuir la planta de personal docente,
directivo docente y administrativo, de acuerdo con las necesidades del servicio, es por ello que, la
Secretaria de Educacidn recuerda los tramites y procedimientos administrativos que son de resorte
exclusivo de la ETC y los mecanismos con los que cuenta el docente, docente orientador y directivo
docente para formalizar las diferentes situaciones administrativas.

1 LICENCIAS Y PERMISOS PARA DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES:
1.1 PERMISOS

En aplicacion al articulo 10 numeral 10.7 de la Ley 715 de 2001, corresponde al Rector(a) de la
Institucion Educativa administrar el personal asignado en lo relacionado con las novedades y/o
permisos. Por tanto, los permisos de horas y hasta un maximo de tres (3) dias habiles seran
tramitados ante el Rector(a) de la Institucién Educativa de manera escrita y de acuerdo a los
formatos establecidos en la Institucidn, quien bajo su competencia evaluara la pertinencia del
mismo y/o afectacidn del servicio educativo.

Frente a estas situaciones de ausentismo, el rector(a) debe plantear una estrategia pedagogica para
garantizar la prestacion del servicio educativo.

1.2 LICENCIAS

Las licencias que requieran los docentes que sean igual o superior a cuatro (04) dias deberan ser
tramitados ante la secretaria de Educacion — Direccién Administrativa y Financiera — Area de Talento
Humano, de la siguiente manera y previo consentimiento y/o conocimiento del Rector(a):
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CIRCULAR No.

( 27 AGD 2025 )

LICENCIA REMUNERADA POR LEY DE LUTO:

En aplicacién a lo establecido en la Ley 1635 de 2013, se concede a los Servidores Publicos en caso
de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por luto
de cinco (5) dias habiles, de la cual debera hacer uso el mismo dia de evento, remitiendo a la
Institucion Educativa el Registro Civil de Fallecimiento, soporte que servira para que la Institucién
Educativa pueda solicitar las respectivas horas extras que se requieran con el fin de garantizar la
prestacion del servicio.

De otra parte, el servidor publico debera radicar por SAC en la Secretaria de Educacion los siguientes
documentos, a fin de legalizar la respectiva licencia, dentro de los diez (10) dias siguientes al hecho:

a.

%% &

b.

v
v

(o

d.

v
v

e.

AN

f.

v

Por fallecimiento del Conyuge:

Copia del Certificado de Defuncion expedido por la autoridad competente.

Copia Certificado de Matrimonio Civil o Religioso.

En caso de compafiera o compafero permanente, ademas, declaracion que haga el servidor
publico ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del juramento, donde
se manifieste la convivencia que tenian, segln la normatividad vigente.

Por fallecimiento de los padres:

Copia del Certificado de Defuncion expedido por la autoridad competente.
Copia del Registro Civil de nacimiento del servidor publico.

Por fallecimiento de los abuelos(as):

Copia del Certificado de Defuncion expedido por la autoridad competente.

Copia del Registro Civil de nacimiento del padre o la madre del servidor publico. (en este caso
del hijo del fallecido)

Copia del Registro Civil de nacimiento del servidor publico.

Por fallecimiento de hijos(as):

Copia del Certificado de Defuncion expedido por la autoridad competente.
Copia del Registro Civil de nacimiento del hijo(a) del servidor publico.

Por fallecimiento de suegros(as):
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Copia del Certificado de Defuncion expedido por la autoridad competente.

Copia Certificado de Matrimonio Civil o Religioso del servidor publico.

En caso de compafiera o compafero permanente, ademas, declaracidon que haga el servidor
publico ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del juramento, donde
se manifieste la convivencia que se tiene, seguin la normatividad vigente.

Copia del Registro Civil de nacimiento del esposo(a) o compaiiero(a) del servidor publico.

Por fallecimiento hermanos(as):

Copia del Certificado de Defuncion expedido por la autoridad competente.
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v" Copia del Registro Civil de nacimiento del del del servidor publico.
v" Copia del Registro Civil de nacimiento del hermano(a) fallecido.

L

g. Por fallecimiento nietos (as):

v Copia del Certificado de Defuncién expedido por la autoridad competente.
v Copia del Registro Civil de nacimiento del hijo(a) del servidor publico.
v Copia del Registro Civil de nacimiento del nieto(a) fallecido

1..2:2 LICENCIA REMUNERADA POR MATERNIDAD:

De conformidad con lo establecido en la Ley 1822 de 2017 la trabajadora en estado de embarazo
tendra derecho a una licencia remunerada de dieciocho (18) semanas.

Para acceder a este derecho se debe solicitar la transcripcion de la "incapacidad de licencia de
maternidad" ante el operador de salud autorizado, la cual debe indicar la fecha de inicio y fecha de
su finalizacidn y ser radicada por medio del Sistema de Atencién al Ciudadano - SAC en la Secretaria
de Educacion a fin de conceder la respectiva licencia.

Nota: La servidora publica debera al momento de ser conocedora del estado de gestacion informar
a la Secretaria de Educacion y a la Institucién Educativa sobre dicha situacion, a fin de considerar las
respectivas recomendaciones médicas sobre el particular.

123 LICENCIA REMUNERADA POR PATERNIDAD:

De conformidad con lo establecido en el inciso 3 paragrafo segundo del articulo 236 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo en concordancia con la ley 2114 de 2021 establece que el padre tendra
derecho a dos (2) semanas (14 dias) de licencia remunerada de paternidad.

El docente, docente orientador o directivo docente tendra derecho a catorce (14) dias calendario
de licencia remunerada de paternidad. El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento del hijo(a), el cual deberd presentarse
ante el operador de salud asignado para la Secretaria mas tardar dentro de los 10 dias siguientes la
fecha del nacimiento del menor, para que sea expedida la respectiva "transcripcion de incapacidad
por paternidad" y con esta pueda emitirse el acto administrativo correspondiente.

124 LICENCIA NO REMUNERADA:

Los docentes, docentes orientadores y directivos docentes estatales tienen derecho a solicitar una
licencia no remunerada hasta por tres (3) meses por cada afio 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. (regulado en el Articulo 63 Decreto Ley 2277 de 1979 y Articulo 59 del
Decreto 1278 de 2002).

Para solicitar dicha licencia el servidor publico deberd radicar la solicitud por SAC dentro de los diez
(10) primeros dias de cada mes (ver novedad de némina) y con un tiempo de minimo 15 dias de
anterioridad al inicio de la misma, con el fin de expedir oportunamente la respectiva Resolucion
que concede la licencia.
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En todo caso el servidor publico debera poner en conocimiento con el mismo tiempo de antelacion
al rector(a) de la solicitud de licencia no remunerada, con el fin de que se tomen las medidas
administrativas pertinentes que garanticen la prestacién efectiva el servicio educativo.
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1.2.5 LICENCIA POR ENFERMEDAD GENERAL

Es otorgada cuando un docente, docente orientador o directivo docente se encuentra con
incapacidad, quiere decir que, no se encuentra apto para laborar como consecuencia de una
enfermedad o un accidente. La incapacidad laboral puede presentarse de forma temporal o
permanente.

El Rector(a) de la Institucion Educativa no podra exigir que durante este tiempo de incapacidad se
labore, ya que el trabajador con incapacidad debera tomar las medidas necesarias indicadas para
obtener su integral recuperacién y de esta forma, una vez se encuentre en posibilidad de laborar,
reinicie su actividad normal de trabajo.

De conformidad con el articulo 121 del Decreto 019 de 2012, sera obligacion del docente, docente
orientador o directivo docente informar a la Rector(a) y a la Secretaria de Educacién sobre la
expedicion de una incapacidad por enfermedad general de forma oportuna a la Institucidn
Educativa, con el fin de que esta adopte las determinaciones a las que hubiere lugar.

Dicha incapacidad UNICAMENTE ES VALIDA si se encuentra debidamente TRANSCRITA por la
entidad prestadora de salud autorizada; por tanto, si esta no se presenta oportunamente o se
presenta incapacidad con otro operador diferente, no se considera un soporte valido de ausencia
laboral, y el Rector(a) esta facultado para requerir a los docentes e informar a la Secretaria de
Educacion sobre dichas ausencias.

Se solicita verificar lo contenido en la Circular No. 0031 del 29 de junio de 2023 expedida por la
Secretaria de Educacion de Soacha.

De igual forma, es preciso indicar que las causas injustificadas de inasistencia daran lugar al
descuento en némina por el tiempo no laborado, sin perjuicio de las acciones administrativas,
fiscales y disciplinarias a que haya lugar.

2 COMISION DE SERVICIOS:

De conformidad con lo regulado en el articulo 66 del Decreto Ley 2277 de 1979 y articulo 54 del
Decreto 1278 de 2002, la comisidon de servicios se puede conceder a un docente, docente orientador
o directivo docente hasta por un término de treinta (30) dias, prorrogables por razones del servicio y
por una sola vez hasta por treinta (30) dias mds, a menos que, a juicio de la autoridad nominadora la
naturaleza de la comision exija necesariamente una duraciéon mayor.

La comision de servicios de un docente, docente orientador o directivo docente se otorgard 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.

Para solicitar dicha comision el servidor publico y/o Rector(a) debera radicar la solicitud por SAC con
una antelacién minima de quince (15) dias al inicio de la misma, con el fin de expedir oportunamente
la respectiva resolucidn que concede la comisién de servicios.
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Es menester que la solicitud contenga una descripcion clara de los motivos que soportan la comision,
el tiempo y lugar en que se desarrollara la misma, el beneficio que traerd al establecimiento educativo
o a la entidad territorial, asi como indicar si un ente externo asume o no los costos de vidticos y pasajes
para su cumplimiento.

COMISION DE ESTUDIOS NO REMUNERADA:

Las entidades territoriales podran regular las comisiones de estudio para los docentes, docentes
orientadores y directivos docentes estatales, como un estimulo o incentivo, de acuerdo con lo
dispuesto en el Decreto 1278 de 2002 articulo 55, pudiendo también conceder comisiones no
remuneradas, hasta por un término maximo de dos (2) afios. (Regulado en el articulo 2.2.5.5.6 del
Decreto 1083 de 2015, modificado Decreto 648 de 2017: Permite licencia sin salario para estudios
formales hasta 12 meses, prorrogables hasta dos veces, manteniendo aportes a salud y pension).

Para solicitar esta Comision de estudios no remunerada deberd cumplir los siguientes requisitos
minimos:

v' Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de desempefio correspondiente al afio
inmediatamente anterior a la solicitud para los docentes, docentes orientadores y
directivos docentes vinculados bajo el régimen de la Ley 1278 de 2002.

v Acreditar la duracién del programa académico y la aceptacion al mismo, mediante la
respectiva certificacion.

v" Adjuntar copia de la matricula durante el tiempo que dure la comision.

Por lo tanto, para solicitar una comision de estudios no remunerada, debera realizar los siguientes
pasos:

v' Radicar su solicitud por el Sistema de Atencidn al Ciudadano - SAC dirigida a la Direccion
de Calidad Educativa, indicando los datos del programa a cursar, el tiempo requerido
(fecha inicio y fecha fin) y la contribucion que tendra para el cargo que esta
desempefiando.

Dicha solicitud debera acompafiarla con la siguiente documentacion:
e Copia de la certificacién de duracion del programa académico y la aceptacion
al mismo
e Copia de la matricula educativa.
e Copiade la evaluacion de desempefio correspondiente al afio inmediatamente
anterior a la solicitud para los docentes, docentes orientadores y directivos
docentes vinculados bajo el régimen de la Ley 1278 de 2002.

La Direccién de Calidad Educativa dara una respuesta de aceptacion, teniendo en cuenta si el estudio
a realizar busca una mejora de su practica docente.

Una vez se cuente con concepto favorable de la comision de estudios en caso de que aplique, la
Direccién de Calidad remitira la informacién a la Direccion Administrativa y Financiera para efectos
de expedicion de la resolucion.

Nota: El trémite se debera realizar dentro de los diez (10) primeros dias de cada mes (ver novedad
de némina) y con un tiempo de minimo treinta (30) dias de anterioridad al inicio de la misma, con el
fin de expedir oportunamente la respectiva Resolucién que concede dicha comision.
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