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CIRCULAR No. 305 DEL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2022.

DE: SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
FECHA: SEPTIEMBRE 30 DE 2022
PARA: DIRECTIVOS DOCENTES - DOCENTES DE AULA Y DOCENTES ORIENTADORES.

ASUNTO:  SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

Cordial saludo;

La Secretaria de Educacién de Bucaramanga, emite la presente circular de caracter informativo al
personal docente y directivo docente de las Instituciones educativas oficiales del Municipio de
Bucaramanga.

Situaciones administrativas.

Los docentes o directivos docentes pueden hallarse en alguna de las siguientes situaciones
administrativas:

a. En servicio activo, que comprende el desempefio de sus funciones, el encargo y la comisiéon de
servicios.

b. Separados temporalmente del servicio o de sus funciones, esto es, en comision de estudios,
en comisién de estudios no remunerada, en comisiéon para ocupar cargo de libre nombramiento o
remocioén, en licencia, en uso de permiso, en vacaciones, suspendidos por medida penal o disciplinaria,
o prestando servicio militar.

c. Retirados del servicio.

Servicio activo. El educador se encuentra en servicio activo cuando ejerce las funciones propias del
cargo del cual ha tomado posesion, o cuando se encuentra en comision de servicios o en encargo.

Cqmisién de servicios. La autoridad 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.
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En el acto administrativo que confiera la comision debera expresarse su duracion que podréa ser hasta
por treinta (30) dias, prorrogables por razones del servicio y por una sola vez hasta por treinta (30)
dias mas, a menos que, a juicio de la autoridad nominadora la naturaleza de la comision exija

necesariamente una duraciéon mayor. No puede haber comisiones de servicio de caracter permanente
y no es una forma de provisién de cargos vacantes

Comision dg est'udios. Las entidades territoriales podran regular las comisiones de estudio para los
docentes y directivos docentes estatales, como un estimulo o incentivo, de acuerdo con lo dispuesto
en los articulos 48 y 49 de este decreto, pudiendo también conceder comisiones no remuneradas,

hastq por un térmi'no_ maximo de dos (2) afios, y teniendo en cuenta que en este tipo de comisiones no
podran pagarse viaticos.

Comisién para ocupar un cargo de libre nombramiento y remocion. A los docentes y directivos
docentes inscritos en el Escalafén Docente se les podra conceder comision hasta por tres (3) afos
para ocupar un cargo de libre nombramiento y remocion, para el cual hayan sido designados en la
misma entidad a la cual se encuentren vinculados 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 Escalaféon Docente.

Permisos. Los docentes y directivos docentes estatales tienen derecho a permiso remunerado por
causa justificada hasta por tres (3) dias habiles consecutivos en un mes. Corresponde al rector o
director rural de la institucién conceder o negar los permisos, y al superior jerarquico los de los rectores
y directores. El permiso debera solicitarse y concederse siempre por escrito.

Los permisos no generan vacante transitoria ni definitiva del empleo del cual es titular el respectivo

beneficiario y, en consecuencia, no habra lugar a encargo ni a nombramiento provisional por el lapso
de su duracioén.

Cuando la causa del permiso sea una calamidad doméstica el docente y directivo docente, debera
informar inmediatamente la situacién y, una vez se reincorpore al ejercicio de sus funciones, justificar
ante el rector o su delegado el motivo que la originé con los soportes necesarios para demostrarla,
quien determinara si existio mérito suficiente para la ausencia laboral. De no existir mérito suficiente el
rector procedera a informar a la secretaria de educacion la novedad.

Permisos sindicales. Los docentes y directivos docentes estatales que formen parte de las directivas

sindicales tendran derecho a los permisos sindicales de acuerdo con la ley y los reglamentos al
respecto.

Licencia no remunerada. Los docentes y directivos docentes estatales tienen derecho a licencia no
remunerada hasta por tres (3) meses por cada afio calendario, en forma continua o discontinua, segun
lo solicite el interesado. El nominador la concedera teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
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Durante el término de la licencia no se podra desempefiar otro cargo publico retribuido, y el tiempo de
servicio no se contabiliza para ningun efecto.

Licencia deportiva. Las licencias deportivas para los docentes y directivos docentes se regiran por lo
dispuesto en la Ley del Deporte y en las normas que la reglamentan.

Licencia de Luto. Los docentes y directivos docentes estatales tendran derecho a una licencia por
luto, por un término de cinco (5) dias habiles, contados a partir del fallecimiento de su cényuge,
comparfiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y segundo civil, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1635 de 2013, o las normas
que la modifiquen o adicionen.

Una vez ocurrido el hecho que genere la licencia por luto el empleado debera informarlo al rector de la
|.E. y solicitar ante la secretaria de educacién el reconocimiento de la licencia, dentro de los 30 dias
siguientes, la documentacién que la soporta en los términos del articulo 10 de la Ley 1635 de 2013.

Licencias por enfermedad, maternidad o paternidad. La licencia por enfermedad, maternidad o
paternidad, se autorizara mediante acto administrativo motivado, de oficio o a solicitud de parte, previa
la certificacion expedida por autoridad competente.

Vacaciones. Los docentes y directivos docentes estatales disfrutaran de vacaciones colectivas por
espacio de siete (7) semanas en el afio, las cuales seran distribuidas asi: cuatro (4) semanas al finalizar
el afo escolar; dos (2) semanas durante el receso escolar de mitad de afio y una (1) en semana santa.
Cuando las vacaciones sean interrumpidas por licencia de maternidad o licencia por enfermedad,
podran ser reanudadas por el tiempo que falte para completar su disfrute y en la fecha que senale el
nominador para tal fin.

Encargo. Los docentes y directivos docentes estatales en carrera, podran ser encargados para asumir
parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido
nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculandose o no de las propias de su

cargo.

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigliedad en el empleo del cual es
titular, ni afecta los derechos de carrera del empleado.

Asignacién de funciones. Cuando la situacion administrativa en la que se encuentre el directivo
docente, no genere vacancia temporal, pero implique separacion transitoria del ejercicio de sus
funciones o de algunas de ellas, el jefe del organismo podra asignar el desempefio de éstas a otro
empleado que desempefie un cargo de la misma naturaleza, a quien se le asignen las funciones no
tendra derecho al pago de la diferencia salarial y no se entendera desvinculado de las funciones
propias del cargo del cual es titular.
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Suspension en el cargo. La suspensién en el cargo puede proceder como medida provisional
impuesta por orden de autoridad judicial, por la Procuraduria o a instancias de la oficina de control
interno disciplinario o como sancion disciplinaria. El tiempo de la suspension no se contabiliza para
ningun efecto y se pierde el derecho a la remuneracion durante dicho tiempo, a menos que el proceso
termine por cesacion de procedimiento o por preclusién de la instruccién, o cuando sea absuelto o
exonerado, en cuyo caso, el pago debe ser asumido por la entidad que imparti6 la orden de
suspensién. La suspensién en el cargo genera vacancia temporal, y en consecuencia es procedente
un nombramiento provisional o un encargo para la atencion de las respectivas funciones.

Retiro del servicio. La cesacion definitiva de las funciones docentes o directivos docentes de los
educadores estatales se produce en los siguientes casos: a. Por renuncia regularmente aceptada. b.
Por obtencién de la jubilacién o pensién de vejez, gracia o invalidez. c. Por muerte del educador. d.
Por la exclusién del escalafén como consecuencia de calificacién no satisfactoria en la evaluacion o
de desempefio. e. Por incapacidad continua superior a 6 meses; f. Por inhabilidad sobreviniente. g.
Por supresién del cargo con derecho a indemnizacién. h. Por pérdida de la capacidad laboral docente,
de acuerdo las normas que regulan la seguridad social. i. Por edad de retiro forzoso. j. Por destitucion
o desvinculacién como consecuencia de investigacién disciplinaria. k. Por declaratoria de vacancia del
empleo en el caso de abandono del mismo. |. Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los
requisitos para desempefiar el empleo, de conformidad con el articulo 5 de la Ley 190 de 1995, normas
que la modifiquen o deroguen. m. Por orden o decisién judicial. n. Por no superar satisfactoriamente el
periodo de prueba. o. Por haber sido condenado a pena privativa de la libertad por delito doloso. p.
Por las demas causales que determinen la Constitucion, las leyes y los reglamentos.

Exclusién del Escalafon Docente. El retiro del servicio por cualquiera de las causales previstas en
el articulo anterior conlleva la exclusion del escalafon docente y la pérdida de los derechos de carrera.

No siendo otro el motivo de la presente;

Cordialmente,

ANA LEONOR RUEDA VIVAS.
Secretaria de Educacion.

Proyecto: Diana Liseth Figueroa Carrillo/LIder de talento humano(\}@
Reviso: Laura Milena Parra Rojas / Subsecretaria de educac%
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