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CIRCULAR No

PARA:PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE Y ADMINISTRATIVO ADSCRITO A LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

ASUNTO:CONSIDERACIONES GENERALES DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO-
NOVEDADES DE PERSONAL

La Secretaria de Educacién del Departamento del Magdalena, atendiendo
principios de mejoramiento continuo de sus procesos y con el fin de
optimizar el flujo de informacién para el cabal cumplimiento de los
requerimientos y atencién de nuestros usuarios, me permito adjuntarle
cronograma del proceso de némina para el afio 2014, el cual se debe aplicar
con el fin de que el PROCESO LIQUIDACION DE NOMINA , se dé en los
tiempos requeridos por la administracion, por lo anterior hay que tener en
cuenta las siguientes novedades de PLANTA que afecta directamente la
liquidacién de nédmina de la secretaria de Educacion.

A partir del mes de Febrero de 2014 las novedades del personal que de
detalla a continuacion deberan ser presentadas al Rector de las respectivas
Instituciones Educativas a las cuales se encuentran adscrito el Docente, y
presentada a la Secretaria de educacion durante los 3 dias habiles de cada
mes por medio del SAC

e Renuncias: estas se deberdn ser presentadas con 30 dias de
anticipacion a la fecha requerida, de manera escrita. Es de precisar que
ningun funcionario que presente renuncia puede dejar el cargo sin la
notificacion del respectivo acto administrativo de aceptacion de la
renuncia.

e Traslados: para los traslados ordinario, estos se recepcionaran en las
fechas previstas de conformidad al proceso ordinario de traslados que
emita la secretaria de educacién, para los demds casos, estos se
recepcionaran en los tiempos que prevé el decreto 520 de 201OJ
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e Licencias o Comisiones: Estas deberan ser presentadas con 30 dias de
anticipacion por escrito, y estara sujeta al estudio por parte de la
Secretaria de educacion Departamental, quien emitird la respectiva
aprobaciéon mediante acto administrativo o negacién que sera
comunicada por escrito al solicitante. Es de precisar que ningtn
funcionario que solicite licencias o comisién podra dejar el cargo sin
notificacion del respectivo acto administrativo de aprobacién de la
Licencia.

e Permutas: Estas deberan ser presentadas por escrito, y su viabilidad
estard sujeta al estudio por parte de la SED de conformidad a lo
establecido en la ley.

e Fallecimientos: En caso de presentarse fallecimiento de un
funcionario, es responsabilidad del Rector de la respectiva institucion
educativa a la cual se encuentra adscrito dicho funcionario, comunicar
el hecho de manera inmediata a la secretaria de educacién, mediante
comunicacién escrita adjuntando la respectiva acta de defuncién.

Sin excepcion, solo se recibiran las novedades antes descritas los primeros
cinco (5) dias habiles de cada mes.

Los rectores de las Instituciones Educativas oficiales en atenciéon a las
obligaciones establecidas en el Articulo 10 de la Ley 715 de 2001, respecto de
la administracion de personal a su cargo, deberan informar a la secretaria de
educacion acerca de cualquier cambio interno realizado en la distribucion de
personal en cada una de sus sedes, con el fin de tener actualizado el sistema
de informacion de la gestion del recurso humano,/

ANTONIO M;%'ERA RAMOS
Secretario de Educacidon Departamental

Proyecto: Leonardo Vellojin santos-P dministratg
Reviso: Luz Marlene Murcia-:izo ina
Tania Murga-PU Plant *
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