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CIRCULAR No. 349 DE OCTUBRE DE 2022

DE: SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
FECHA: OCTUBRE 25 DE 2022
PARA: DIRECTIVOS DOCENTES - DOCENTES DE AULA - DOCENTES ORIENTADORES-

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE IE

ASUNTO:  APLICACION FORMATO UNICO DE NOVEDADES
Cordial saludo;

La Secretaria de Educacién de Bucaramanga, informa que el formato Gnico de novedades F-GSEP-
4300-178-H01.03. FO1, es una herramienta de seguimiento a la jornada laboral del personal docente,
directivo docente y personal administrativo de las Instituciones educativas, el cual debera presentarse,
con la solicitud de la situacién administrativa respectiva, con diez (10) dias habiles de anticipacion; a
excepcion de la licencia de luto.

El formato Unico de novedades debera contar con la firma del jefe inmediato, es decir, del rector de la
Institucién educativa oficial y para el caso de los directivos docentes rectores con el visto bueno de la
Subsecretaria de Educacién, indicando claramente la fecha de inicio y fin de la situacién administrativa.

Se recuerda que las situaciones administrativas que requieren del diligenciamiento del formato Unico
de novedades son las siguientes:

e Licencia no remunerada

» Comisién de servicios, comision de estudios y comisién para desempefiar cargo de libre
nombramiento y remocion.

e Disfrute de vacaciones interrumpidas por incapacidad médica o licencia de maternidad o
paternidad, licencia de luto o comisiones, en el caso, de directivo docente rector debera indicar
el directivo docente coordinador a quién se le asignara funciones durante su ausencia. Se debe
indicar claramente la fecha de inicio y fin del disfrute. El servidor publico no podra iniciar el
disfrute o reanudacién de vacaciones, aplazar o interrumpirlas, en tanto no esté expedida y
debidamente notificada la respectiva resolucién (acto administrativo) que autorice la novedad.

Respecto, a la licencia de Iuto, regulada por la ley 1635 de 2013, establece que esta podra ser
' legalizada dentro de los 30 dias siguientes al fallecimiento del cényuge, compariero o compariera
permanente o del familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo
civil, adjuntando los documentos que acrediten el parentesco.

Cordialmente,

S—

ANA LEONOR RUEDA VIVAS.
Secretaria de Educacion.

Proyecto: Diana Liseth Figueroa Carrillo/Profesional especializado
Reviso: Laura Milena Parra Rojas / Subsecretaria de educaci%
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