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MILENA OLIVEROS CRESPO

Secretaria de Educacién Departamental

Alcaldes, Secretarios de Educacion Municipal, Directores de Nducleo
Educativo-Lideres de las Zonas Desconcentradas, Rectores, Directores
PARA: Rurales, Consejos Directivos, Consejos Académicos y Organos de Apoyo
y Participacion de los Establecimientos Educativos y comunidad
educativa.

Proceso para la distribucion y asignacion de planta de cargos a los
ASUNTO: establecimientos educativos -EE- oficiales de los municipios no certificados del
Hula.n - .. npan

FECHA: U TED 200

Con el propdsito de establecer un procedimiento &gil para la organizacién del servicio educativo al
inicio de cada vigencia lectiva, se expiden los lineamientos, criterios y orientaciones para la
distribucidn y asignacidn de planta de cargos a los EE oficiales de los municipios no certificados.

DE:

1. CERTIFICACION INFORMACION DE LA BASE DE DATOS DE LA PLANTA DE PERSONAL.

Es competencia del Departamento del Huila articulo 62, numeral 6.2. Competencias frente a los

municipios no certificados de la Ley 715 de 2001:

v" “Numeral 6.2.10. Distribuir entre los municipios los docentes, directivos y empleados
administrativos de acuerdo con las necesidades del servicio, de conformidad con el
reglamento.

v Numeral 6.2.11. Distribuir las plantas departamentales de personal docente, directivos y

empleados administrativos, atendiendo los criterios de poblacién atendida y por atender en
condiciones de eficiencia, siguiendo la regulacién nacional sobre la materia”.

Es responsabilidad de la Secretaria de Educacion de Huila como lo establece el numeral 4, literal
A, del articulo 16 del Decreto Departamental 0112 de 2022, distribuir la planta docente y
administrativa, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015, en consecuencia, los
Directores Rurales y Rectores deben CERTIFICAR, en cada vigencia, la planta de personal asignada
al EE, teniendo en cuenta lo siguiente:

1. A cada Director Rural y Rector se hara llegar, via SAC, el archivo en formato Excel con la base
de datos de la planta de personal de docente y directivo docente que reposa en SEHUILA
asignada a la institucién educativa o centro educativo.

2. El Director Rural o Rector filtra el centro educativo o institucién educativa en la base de datos
de la planta de personal de docente y directivos docentes asignada.

3. El Director Rural o Rector revisa y verifica que la informacion registrada en las celdas de cada
docente y directivo docente perteneciente a su EE es correcta. En caso de ser incorrecta, la
corrige.

4, El Director Rural o Rector registra en las celdas de las columnas resaltadas la informacién
solicitada de cada docente y directivo docente.
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5. En la quinta fila del formato Excel, a manera de comentario, en cada celda resaltada,
encontrara el instructivo, para que registre, de forma correcta, la informacidn solicitada. Las
celdas de las columnas resaltadas para cada docente y directivo docente deben estar
diligenciadas totalmente.

6. En la columna “Observaciones”, el Director Rural y Rector puede escribir las explicaciones o
precisiones que considere pertinentes dar mayor claridad a la informacidn registrada de cada
docente o directivo docente.

7. Cuando haya actualizado vy registrado la totalidad de la informacién en las celdas resaltadas,
para cada docente y directivo docente, el Director Rural y Rector enviara via SAC a SEHUILA el
archivo actualizado de la base de datos de la planta de personal docente y directivo docente
del EE el PRIMER DIiA HABIL del mes de febrero de cada vigencia (en 2023 el 17 de febrero)
certificando que es la que corresponde a la realidad institucional.

2. JORNADAS.

A. NORMATIVIDAD.
La Ley 115 de 1994, en su articulo 85 establecio:

“Jornadas en los establecimientos educativos. El servicio publico educativo se prestara en las
instituciones educativas en una sola jornada diurna.

Cuando las necesidades del servicio educativo lo requieran, podran ofrecer dos jornadas escolares,
una diurna y otra nocturna, bajo la responsabilidad de una misma administracion. La jornada

escolar nocturna se destinara, preferentemente, a la educacién de adultos de que trata el Titulo IlI
de la presente Ley.

PARAGRAFO. El Ministerio de Educacion Nacional, en coordinacion con las entidades territoriales,
hard una evaluacion de las jornadas existentes en los establecimientos educativos de sus

respectivas jurisdicciones, con el fin de reglamentar el programa y los plazos dentro de los cuales
deberdn ajustarse a lo dispuesto en este articulo”.

Este articulo lo modifico la Ley 1753 de 2015 a través del articulo 57, quedando, asi:

“ARTICULO 85. Jornadas en los establecimientos educativos. El servicio publico educativo se
prestard en las instituciones educativas en jornada Unica, la cual se define para todos los efectos,
como la jornada escolar en la cual los estudiantes desarrollan actividades que forman parte del
plan de estudios del establecimiento educativo y el receso durante al menos siete (7) horas al dia.
Tratandose de preescolar el tiempo dedicado al plan de estudios sera al menos de seis (6) horas.

Las secretarias de educacién implementardn los mecanismos para asegurar que los
establecimientos educativos entreguen, dentro de sus informes periédicos de evaluacién, la
relaciéon del total de horas efectivas desarrolladas en cada una de las dreas obligatorias vy
fundamentales, establecidas por la Ley General de Educacion.
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Excepcionalmente, cuando las limitaciones del servicio educativo impidan el desarrollo de la
jornada unica, podrdn ofrecerse dos jornadas escolares, una diurna y otra nocturna, bajo la
responsabilidad de una misma administracion. La jornada escolar nocturna se destinard,
preferentemente, a la educacion de adultos de que trata el Titulo Il de la presente ley.

PARAGRAFO. El Gobierno nacional y las entidades territoriales certificadas en educacién,
disefiaran planes para la implementacién, de forma gradual, de la jornada Unica en un plazo que
no supere al afio 2025 en las zonas urbanas y el 2030 para las zonas rurales. En el proceso de
disefio, las facultades de educacion del pais, las juntas de asociacién de padres de familias y los
docentes podran ser consultados”, La Ley 1955 de 2019, derogd este pardgrafo.

El Decreto 501 de 2016 reglamenté la jornada tnica, estableciendo en el pardgrafo del articulo
2.3.3.6.1.3.; “La prestacion del servicio educativo en Jornada Unica no afectara el servicio de
educacion para adultos que actualmente ofrezcan los establecimientos educativos en
concordancia con lo dispuesto en la Seccién 3 del Capitulo 5 en el Titulo 3, Parte 3, Libro 2, del
Decreto 1075 de 2015”.

El Decreto 1075 de 2015, en el articulo 2.4.3.1.1. establece: “Jornada escolar. Es el tiempo diario
que dedica el establecimiento educativo a sus estudiantes en la prestacién directa del servicio
publico educativo, de conformidad con las normas vigentes sobre calendario académico y con el
plan de estudios”. (Decreto 1850 de 2002, articulo 1).

El Decreto 1075 de 2015, en el articulo 2.4.3.1.2. Define: “Horario de la jornada escolar. El horario
de la jornada escolar serd definido por el rector o director, al comienzo de cada afio lectivo, de

conformidad con las normas vigentes, el proyecto educativo institucional y el plan de estudios, y
debe cumplirse durante las cuarenta (40) semanas lactivas establecidas por la Ley 115 de 1004 y
fijadas por el calendario académico de la respectiva entidad territorial certificada.

El horario de la jornada escolar debe permitir a los estudiantes, el cumplimiento de las siguientes
intensidades horarias minimas, semanales y anuales, de actividades pedagogicas relacionadas con
las dreas obligatorias y fundamentales y con las asignaturas optativas, para cada uno de los grados

de la educacion basica y media, las cuales se contabilizardn en horas efectivas de sesenta (60)
minutos.

Horas semanales Horas anuales:
Basica primaria 25 1.000
Basica secundaria y media 30 1.200

PARAGRAFO 1. En concordancia con los articulos 23 y 31 de la Ley 115 de 1994, como minimo el
80% de las intensidades semanales y anuales sefialadas en el presente articulo seran dedicadas
por el establecimiento educativo al desarrollo de las dreas obligatorias y fundamentales.

PARAGRAFO 2. La intensidad horaria para el nivel preescolar sera como minimo de veinte (20)
horas semanales efectivas de trabajo con estudiantes, las cuales seran fijadas y distribuidas por el
rector o director del establecimiento educativo. (Decreto 1850 de 2002, articulo 2).
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El Decreto 501 de 2016, en el articulo 2.3.3.6.1.4. Gradualidad. Definié: “La gradualidad de la
implementacion de la Jornada Unica a la que se refiere el paragrafo del articulo 85 de Ia Ley 115
de 1994, modificado por el articulo 57 de la Ley 1753 de 2015, consiste en que esta Jornada podra
instaurarse paulatinamente por grados, ciclos, niveles de formacién, asi como por
establecimientos educativos, sedes, y por zonas rurales y urbanas.
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B. APLICACION.

1. Enlaactualidad, segun normatividad vigente hay tres jornadas: DIURNA, UNICA y NOCTURNA.

2. Los actos administrativos de reconocimiento oficial de los EE oficiales se expediran a partir de
2023, indicando las jornadas que ofrecen las sedes adscritas al EE en los niveles y ciclos
educativos.

3. Cada Director Rural y Rector debe hacer llegar, EL PRIMER DiA HABIL DE INICIACION DE
CLASES DE CADA VIGENCIA, a Inspeccién y Vigilancia el acto administrativo de jornada
escolar, por sede, nivel, ciclo y grados con el horario diario semanal, teniendo en cuenta lo
establecido en los articulos 2.4.3.1.1. y 2.4.3.1.2. del Decreto 1075 de 2015 para cada una de
las tres (3) jornadas: DIURNA, UNICA y NOCTURNA para que sirva de soporte en la expedicién
del acto administrativo de reconocimiento oficial en cada vigencia.

4. SEHUILA solicitara al Ministerio de Educacién Nacional -MEN- la asistencia técnica para
ajustar en el Directorio Unico de EE -DUE- y en el SIMAT las tres (3) jornadas: DIURNA, UNICA
Y NOCTURNA.

3. RECONOCIMIENTOS ADICIONALES A DIRECTORES RURALES Y RECTORES
3.1 RECONOCIMIENTO ADICIONAL POR NUMERO DE JORNADAS Y JORNADA UNICA.

El proceso para el reconocimiento adicional por nimero de jornadas y jornada unica a Directores
Rurales y Rectores, como lo establece el decreto de salarios, lo adelantara el Proceso de Gestién
de la Inspeccidn y Vigilancia, lo validard de acuerdo con la normatividad vigente y dard traslado a
la oficina de Recursos Humanos para que se ordene la inclusién en la némina para el pago
mensual.

3.2 RECONOCIMIENTO ADICIONAL POR GESTION.

El proceso para el reconocimiento adicional por gestion como lo establece el decreto de salarios,
lo adelantard el Proceso de Gestién de Cobertura Educativa, lo validara de acuerdo a la
normatividad vigente y dard traslado a la oficina de Recursos Humanos para que se ordene la
inclusién en la némina.

4. RELACIONES TECNICAS ALUMNO/DOCENTE DE AULA.
A. NORMATIVIDAD.

El Decreto 1075 de 2015 en el articulo 2.4.6.1.2.4. preceptia: “Alumnos por docente de aula. Para
la ubicacién del personal docente de aula se tendra como referencia que el numero promedio de
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alumnos por docente de aula en la entidad territorial sea como minimo 32 en la zona urbana y 22
en la zona rural.

Para el cumplimiento del proceso educativo, las entidades territoriales ubicaran el personal
docente de aula de las instituciones o los centros educativos, de acuerdo con los siguientes
parametros:

1. Preescolar y educacion bdsica primaria: un docente de aula por grupo.
2. Educacion basica secundaria y media académica: 1,36 docentes de aula por grupo.
3. Educacién media técnica: 1,7 docentes de aula por grupo.

El Decreto 1075 de 2015 en el articulo 2.3.3.2.2.1.2. reza:
“Ciclos...

Pardgrafo 2. ... para el grado transicién y con base en lo establecido en el articulo 2.4.6.1.2.4. del
presente decreto, la relacién sera de entre 20 y 25 nifias y nifios maximo por docente en zonas
urbanas, y entre 15 y 18 nifios y nifias maximo por docente en zonas rurales.

Estas relaciones técnicas de nifias y nifios por docente se alcanzardn progresivamente, a partir de
los excedentes de personal que resultaren de la redistribucion de plantas de los EE oficiales en las
Entidades Territoriales Certificadas en Educacién y la incorporacién progresiva de los demés
docentes que se requieran, de acuerdo con los estudios viabilizados técnica y financieramente por
el Ministerio de Educacién Nacional”.

El Decreto 1075 de 2015 articulo 2.3.3.1.5.10. establece:

“Directivos docentes. Todos los establecimientos educativos de acuerdo con su proyecto
educativo institucional, podrdn crear medios administrativos adecuados para el ejercicio
coordinado de las siguientes funciones:

1. La atencion a los alumnos en los aspectos académicos, de evaluacién y de promocién. Para tal
efecto los educandos se podran agrupar por conjuntos de grados.

2. La orientacion en el desempefio de los docentes de acuerdo con el plan de estudios. Con tal fin
se podran agrupar por afinidad de las disciplinas o especialidades pedagdgicas.

3. La interaccion y participacién de la comunidad educativa para conseguir el bienestar colectivo
de la misma. Para ello, podra impulsar programas y proyectos que respondan a necesidades y
conveniencias.

B. APLICACION.

La relacién técnica de alumno por docente aplica a los EE con poblacién mayoritaria, de
comunidades indigenas y negritudes, teniendo en cuenta que el Departamento del Huila expidié el
Decreto Departamental No. 1335 de 24 de noviembre de 2014, por medio del cual se
implementan modelos educativos flexibles, por consiguiente, se conformaran grupos de grados en
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aulas multigrados para Escuela Nueva y Posprimaria en la zona rural, atendiendo las relaciones
técnicas alumno/docente de aula.

Los grupos de los grados se conformardn de acuerdo a la capacidad de las aulas de clase

registradas en el MISEDH y creadas en el SIMAT que las parametriza en espacios de 1.3 metros
cuadrados por alumno para las aulas construidas antes de 2003 y 1.6 metros cuadrados para las
construidas de 2003 en adelante.

RELACIONES TECNICAS ALUMNO/DOCENTE DE AULA

ZONA URBANA

Nivel/Grado Nimero Estudiantes por Grupo Numero Docente
Preescolar Grado Cero 20 a 25 estudiantes 1
Primaria 35 Estudiantes 1
Secundaria y Media Académica 40 Estudiantes 1,36
Media Técnica 35 Estudiantes 1,68
ZONA RURAL
Nivel/Grado/Aula Multigrado Numero Estudiantes por Grupo Numero
Docente
Preescolar Grado Cero 15 a 18 estudiantes 1
Aula Multigrado: grupo en grado cero con grado Primero o
con otro grado de Primaria Por cada grupo de 22 estudiantes 1
Primaria por grado Por cada grado de 22 estudiantes 1
Aula Multigrado: grupo de grados en Primaria Por cada grupo de 22 estudiantes 1
Secundaria y Media Académica por grados Por cada grado de 22 estudiantes 1,36
Media Téeniea por grado Por cada grado de 22 estudiantes 1,68
Aula Multigrado: grupos de grados de Secundaria Por cada grupo de 22 estudiantes 1,36
Aula Multigrado: grupos de grados de Media Académica Por cada grupo de 22 estudiantes 1,36
Aula Multigrado: grupos de grados Media Técnica Por cada grupo de 22 estudiantes 1,68

Para la distribucién y asignacion de la planta de cargos se tendrd en cuenta el promedio de
alumnos por docente. El promedio es el resultado de dividir el total de la matricula de los grados o
grupos de grados, de la sede o del establecimiento educativo por el nimero de docentes y
determina la conformacion de los grupos de estudiantes a nivel de sede, establecimiento
educativo, municipio y departamento. El nimero de grupos por grados o la apertura de un grado
NUevo o grupo nuevo, solo es procedente si no se afecta el promedio en los grados, en los grupos,
en la sede, en el EE, en el municipio y el departamento, para lo cual debe tenerse en cuenta :
* Promedio por grado y grupo: urbano 32 estudiantes y rural 22 estudiantes.
® Promedio por sede: urbana 32 estudiantes y rural 22 estudiantes.
Promedio por EE: urbano 32 estudiantes, rural 22 estudiantes.
® Promedio por EE: sedes urbanas y rurales: 32 estudiantes en promedio en las sedes urbanas y
22 estudiantes en promedio en las sedes rurales.
¢ Promedio por municipio: 32 estudiantes en promedio en las sedes urbanas y 22 estudiantes
en promedio en las sedes rurales.
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* Para la apertura de nuevas sedes, reapertura de sedes, ampliacién del servicio educativo en
nuevos niveles, ciclos, grados y grupos de 0 a 11, debe existir una poblacién de 32 estudiantes
en la zona urbana y 22 estudiantes en la zona rural.

* El rector o director rural presentara y sustentard ante el CTMDD las propuestas o proyectos
sobre reorganizacion del EE de acuerdo a la estructura que se definida en el Decreto
Departamental del proceso de gestién de la cobertura educativa, relacionados con la vifieta
anterior, de acuerdo con el Decreto que expida el Departamento del Huila para el Proceso de
Gestion de la Cobertura Educativa en cada vigencia.

* EICTMDD de acuerdo con lo que establezca el decreto departamental del Proceso de Gestidn
de la Cobertura Educativa de la vigencia, realizard el andlisis y viabilizacién de las propuestas o
proyectos presentados y sustentados por cada director rural o rector sobre reorganizacién del
establecimiento educativo, teniendo en cuenta la planta de personal asignada a nivel
institucional y municipal.

* EICTMDD con la informacion suministrada, viabilizard o no las propuestas o proyectos. En
caso de viabilizar las propuestas o proyectos de reorganizacion del EE, indicard a SEDHUILA la
reorganizacion de la planta de personal que debe hacerse a nivel institucional o municipal
para atender la poblacidn estudiantil de las propuestas o proyectos viabilizados. SEHUILA har3
el estudio técnico de planta de cargos y procederd a expedir los actos administrativos
correspondientes,

* Las actas que se generen en los CTMDD firmadas con los soportes, los remitira el municipio,
via SAC a SEDHUILA-Proceso Gestidon de Cobertura Educativa, con el propdsito de que se
realicen las acciones que en esa instancia deban hacerse.

El presente acto administrativo derogara la Circular 24 de 2010.

C. ESTRATEGIAS A NIVEL INSTITUCIONAL PARA LA ATENCION DEL SERVICIO EDUCATIVO.

Atendiendo al proyecto educativo institucional, los directivos docentes, deben crear medios
administrativos adecuados para mantener el promedio, teniendo en cuenta:

1. Que podran conformarse conjuntos de grados o multigrados en los aspectos académicos, de
evaluacion y de promocion para la atencién de los alumnos.

2. Asi mismo, para el desempefio de los docentes en la implementacion del plan de estudios,
deben conformarse grupos o multigrados por afinidad de las disciplinas o especialidades
pedagogicas, de tal forma que las areas de menor complejidad tengan mayor cantidad de
estudiantes de los diferentes grados y las de mayor complejidad se conformen grupos con menor
cantidad de estudiantes, teniendo siempre como base la planta de cargos para el promedio,
incluidas las horas extras autorizadas para el complemento del plan de estudios.

3. De igual forma, es fundamental que en este proceso participe e interactie el padre de familia,
para el logro del propésito formativo de los estudiantes a través de programas y proyectos
formativos y académicos.
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5.1 ESTUDIO TECNICO DE PLANTA DE CARGOS EN CADA VIGENCIA.

Recibido el reporte de matricula oficial registrada en el SIMAT con corte a 31 de enero de cada
afio, SEHUILA iniciara el estudio técnico de planta de cargos para la redistribucion y asignacién a
los establecimientos educativos oficiales del departamento.

Para el estudio técnico de planta de cargos se tendran como soportes:

* Reporte del SIMAT con corte a 31 de enero de cada vigencia de la matricula registrada.

® Actas de los CTMDD que los municipios remitieron al Proceso de Gestién de Cobertura
Educativa de SEHUILA, producto del analisis y viabilizacién por EE, Sede, Jornada, Modelo
Educativo, Grado y Grupos de la proyeccion de cupos viabilizada para la vigencia siguiente en
el SIMAT y de las propuestas o proyectos que presentaron los Directores Rurales y Rectores

sobre reorganizacion del EE de acuerdo con el Decreto Departamental del Proceso de Gestién
de la Cobertura Educativa.

* Reporte del MISEDH con corte a primero (12) de febrero de cada afio de las dimensiones y
drea de cada una de las aulas de clase por sede educativa.

* Reporte del SIMAT de las aulas de clase creadas con las dimensiones y areas tenidas en
cuenta para la proyeccién de cupos para el afio siguiente.

* Reporte de SIMAT de matricula por jornadas.

* Reporte de SIMAT del cardcter de la educacién media.

La planta de cargos docentes de la vigencia quedard definida a mas tardar el 31 de marzo de cada
afio, como lo establezca ¢l Decreto Departamental del proceso de gestion de la cobertura

educativa. En consecuencia, los Directores Rurales, Rectores y Alcaldes deberan esperar la

finalizacion del proceso con el fin de que quede definitivamente distribuida y asignada la planta de
cargos docentes de la vigencia.

5.2 DOCENTES REQUERIDOS, REUBICACION Y TRASLADOS DE DOCENTES EXCEDENTES EN LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

A. NORMATIVIDAD.

De conformidad con la Ley 715 de 2001, articulo 10, “Funciones de Rectores y Directores”,

numeral 10.8 le corresponde: “Participar en la definicién de perfiles para la seleccién del personal
docente, y en su seleccidn definitiva”.

B. APLICACION.

El cierre del proceso es el estudio técnico que realiza SEDHUILA, el cual se consignara en acta por
cada EE, firmada por el funcionario responsable del Proceso de Gestién de Recursos Educativos
con el Director Rural o Rector, la cual contendrd el nimero de la planta de cargos de aula
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requeridos por sede para la vigencia y los docentes faltantes segin perfiles, informacion que

suministrara el Director Rural y Rector y los docentes excedentes debidamente con la informacién
basica.

Respecto del personal docente excedente, para su reubicacién o traslado, se aplicara lo
consignado en el Decreto 425 de 2022.

5.3.NOTIFICACION Y FIRMA ACTA DISTRIBUCION Y ASIGNACION PLANTA DE CARGOS DOCENTE
EE MAYORITARIOS.

Finalizado el estudio técnico de planta de cargos de cada EE, se convocard al Director Rural o
Rector por EE, para socializar el estudio técnico y el acta en reunidn virtual. Finalizada la reunidn el
funcionario responsable SEDHUILA remitird, via SAC, al directivo docente el acta firmada para
proceda a firmarla y retornarla, por el mismo medio, en el término de dos dias.

5.4.NOTIFICACION Y FIRMA ACTA DISTRIBUCION Y ASIGNACION PLANTA DE CARGOS DOCENTE
EE INDIGENAS.

La notificacion y firma del acta de la distribucién y asignacién de planta de cargos docentes para
los EE indigenas se llevara de forma presencial y colectiva en SEHUILA en la fecha acordada con el
CRIHU, Cobertura Educativa y Recursos Educativos donde también haran presencia de los
Directores Rurales y Rectores de los EE indigenas que funcionan en el departamento.

ENA OLIVEROS CRESPO
Secretaria de Educacion
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