Sadretaria de

Educacion

CIRCULAR EXTERNAN° {} 4 7 DE 2023

CODIGO TRD:
FECHA: 15 FER 2023
DE: DR. MARCELIANO GUERRERO ALVARADO

Secretario de Educacion Departamental de Arauca
Dra. ANDREA JIMENEZ LAVERDE
Directora area de Talento Humano

PARA; Supervisores Educativos, Rectores, Directores Rurales,
Docentes y Personal Administrativo de los Establecimientos Educativos del
Departamento de Arauca

ASUNTO: Ausentismo - Reporte de dias no laborados

Cordial Saludo:

La Secretaria del Departamento de Arauca con el objeto de reducir el alto indice de
ausentismo laboral o ausencia injustificada al lugar de trabajo del personal que
labora en los establecimientos educativos del Departamento, ha considerado emitir
ciertas directrices al respecto.

Laley 715de 2001, en suarticulo 10, establece funciones a los Rectores y Directivos Rurales, dentro
de los cuales se encuentran, . 10.6 Realizar el control sobre el cumplimiento de las

funciones correspondientes al personal docente y administrativo y reportar las novedades e
irregularidades del personal a la secretaria de educacion distrital, municipal, departamental o
qulen haga sus veces. 10.7. Administrar el personal asignado a la institucion en lo relacionado
con las novedades y los permisos. 10.11. Imponer las sanciones disciplinarias propias del
sistema de control interno disciplinario de conformidad con las normas vigentes. 10.13.
Suministrarinformacién oportuna al “Departamento, distrito o municipio, de acuerdo con
sus requerimientos.10.14. Responder por la calidad de la prestacidn del servicio en su
institucién...”

FR-DE06 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSION: 02 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
FECHA EMISION: 01/07/2021 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Teléfono. 885 2402, Cédigo Postal 810001

Arauca-Arauca {Colombia). £-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
MIT. 800102838 -5 PAG. 1




Sacretaria de

Educacion

Precisado lo anterior, se les solicita a los directivos docentes, y encargados de
realizar el reporte de dias no laborados, acatar las siguientes directrices y criterio,
que son de obligatorio cumplimiento:

1. Previo al reporte de ausentismo; cuando el Directivo Docente, tenga
conocimiento o noticia de la ausencia al lugar de trabajo de un
Docente, Directivo Docente, o Administrativo; el directivo docente
mediante escrito, deberd requerir al implicado para que se sirva a
explicar los motivos de su inasistencia, la cua! debera ser sustentada
con las pruebas o soportes segiin el caso.

2. Una vez realizada la valoracion de las explicaciones y pruebas por
parte de! requerido, el Directivo Docente debera evaluarlas a fin de
determinar si los descargos son suficientes para justificar su ausencia,
caso en e! cua! no se debe realizar el reporte a la Secretaria; y si por
lo contrario, si el directivo docente encuentra que los fundamentos y
pruebas no son suficientes para justificar la ausencia, o el implicado
se niega a dar respuesta y explicaciones por su ausencia, el Directivo
Docente debera reportar el ausentismo de manera inmediata bajo la
gravedad de juramento, al are de Talento humano de la Secretaria de
Educacion del Departamento de Arauca, reporte en e! cual debera
contener las pruebas antes recaudadas.

3. Conforme a la informacién suministrada por el Directivo Docente, la
Secretaria de Educacion del Departamento de Arauca, procedera a
expedir el Acto Administrativo de descuentos por los dias no
laborados, en concordancia con lo establecido en el Decreto N° 1844
de 2007, del Ministerio de Educacion Nacional.

E! reporte de ausentismo entregado a la Secretaria de Educacion de Arauca se
recibira como real, por o que no hay lugar a correccion so pena de incurrir en
falsedad.
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la informacion o reporte de ausentismo debera ser enviada de manera digital y en

un solo archivo PDF al correo electrénico andrea.jimenez@sedarauca.edu.co y/o
Sistema de Atencién al Ciudadano SAC.

Es de anotar que, al ausentismo injustificado, conlleva costo primera medida el
descuento por los dias no laborados, |a apertura del proceso disciplinario por parte
de la Oficina de Control Interno y Disciplinario del Departamento, apertura de la
actuacion administrativa a fin de declarar la vacancia definitiva del cargo por
abandono del miso, las demds que sean pertinentes

Agradezco dar cumplimiento a lo anterior,

MARCELI _-G/UERRERO ALVARADO

Secretari ucacio partamental de Arauca

ANDREA JIMENEZ LAVERDE
Directora area de Talento Humano (E)

ACTIVIDAD

NOMERE COMPLETO CARGO FIRMA

Proyectd y Digitd:

LEONARD ROMERO Técnico operativo | ¥
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