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La Secretarla de Educacion y Cultura del Departamento del Cauca se permite
‘informar a toda la comunidad educativa que, en el marco de los procesos
administrativos y de control, las cartas de presentacion suscritas por los
directivos docentes no seran consideradas como medio valido para verificar
que un docente o funcionario administrativo se ha presentado en el
establecimiento educativo al momento de vincularse laboralmente a esta
Secretaria.

Se precisa que basta con el Acto Administrativo de Nombramiento y el Acta
de Posesion, junto con sus correspondientes soportes, para acreditar la
vinculacion laboral de un directivo docente, docente o funcionario administrativo. A
la fecha, no existe normatividad que condicione el pago de salarios con la
entrega de la carta de presentacion, toda vez que, al momento de la posesién,
tanto la Entidad Territorial como el funcionario adquieren derechos y obligaciones
que cada una de las partes debe asumir.

. .

De conformidad con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 715 de 2001,
corresponde a los directivos docentes administrar, controlar y reportar las
novedades del personal a su cargo, incluyendo el ausentismo laboral. En ese
sentido, todo directivo docente, docente y funcionario administrativo debera
aportar oportunamente los soportes exigidos por la entidad, para efectos de
justificacion, mediante los canales oficialmente dispuestos. Dichos tramites se
adelantaran de acuerdo con lo previsto en la Circular 039 de 2025.

En consecuencia, el personal directivo docente debera reglstrar en el formato
mensual de reporte de ausentismo laboral H01.030.F04, version 02 del 14 de
mayo: de 2025, la novedad correspondiente a la presentacién del docente y/o
funcionario administrativo que haya tomado posesién del cargo. Al diligenciar
dicho formato, en el apartado de observaciones se debera consigriar la fecha
exacta en que el titular del cargo se presenté al cumplimiento de sus
funciones.

Asi mismo, es responsabilidad propia del titular del cargo que toma posesién
Qresentarse‘de manera_inmediata en el lugar de trabajo al que ha sido
si ir fecha cta de P ién, so pena de que se genere
el respectlvo reporte de ausentismo laboral no justificado por parte de la
institucion. En respaldo de lo anterior, el articulo 34 del Decreto 1278 de 2002 y
el articulo 6 del Decreto 2277 de 1979 establecen que es deber del docente y/o
funcionario administrativo cumplir con eficiencia, dedicacion y responsabilidad las’
funciones inherentes a su cargo, lo que implica la concurrencia oportuna a su sitio
de trabajo En ese sentido, cuando se trate de traslados o comisiones de

servicios, se reitera la obligacién de presentarse de manera inmédiata en el
establecimiento educativo asignado, una vez sea notificado y/o comunicado el

Acto Admlnlstratnvo

Por ‘otro lado -cuando se trate de incapaci S no remunerad
licencias de maternidad o situaciones admmlstratlvas 5|m|lares, el personal
docente y administrativo debera presentarse a su lugar de trabajo una vez
f nallcen en la fecha establecnda en el Acto Administrativo que la concede. '
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Dichas novedades deberan ser reportadas conforme a lo ‘se-ﬁél.é'do
anteriormente, en el formato HO01.030.F04, registrando la informacion
correspondiente en el apartado de observaciones. ’

lgualmente, los articulos 34 y 35 de la Ley 909 de 2004 disponen que los
servidores publicos deben cumplir la jornada laboral y atender con diligencia sus
funciones, siendo causal de sanci6n administrativa en caso de ausencia
mjustlf icada, la declaratoria del abandono injustificado del cargo, y aquellas
sanciones disciplinarias a las que haya a lugar.

De igual manera, en caso de ser requerida informaci6n respecto al
ausentismo laboral de un directivo docente, docente o funcionario
administrativo, la misma sera solicitada mediante requerimiento formal por
parte de la Oficina de Gestion de Talento Humano Educativo de la Secretaria
de Educacién y Cultura del Cauca, con el fin de surtir los tramites
administrativos y/o disciplinarios correspondientes en el marco de la Clrcular 039
del 18 de junio de 2025.

En atencién a lo sefialado anteriormente, se insiste en la abstencién de que sean
radicadas cartas de presentacién por medio de los canales lnstltucuonales de la
plataforma SAC y/o correos electrénicos.

Agradecemos la comprensién y el cumplimiento de esta disposicién, con el fin- de
garantizar la transparencia, el orden y la adecuada gestlon de Ios procesos
institucionales.

- g

Dado en Popayan, a los G b OCT'

Atentamente, \

WANNER DARIO SUAREZ MANTILLA .
Secretario de Educacion y Cultura del Departamento del Cauca (E): .- -

Vo. Bo. Kelli Johana ldrobo Uribe - P.U Lider de Gestién de Talento Humano Educ‘ativu-’/
Revisé: Margoth Lozada - TA Gestién de Talento Humano Educativo}
Proyecté: James Santiago Ruiz Montilla - Abogado Contratista Gestion de Talento Humano Educaﬁv@
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