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CIRCULAR No. €= 65 - -

Tunja, .3 1 Jyi 2025

PARA: Docentes, Directivos Docentes y funcionarios administrativos de las
instituciones educativas de los 120 municipios no certificados en materia educativa
del Departamento de Boyaca

DE: Secretaria de Educacién de Boyaca.

ASUNTO: Reporte de horas extras de toda naturaleza.

Cordial saludo respetados sefiores.

En atencion a la necesidad de adelantar los tramites administrativos y financieros
relacionados con el reconocimiento y pago de las obligaciones generadas por horas
extras de toda naturaleza, llamese por recuperacion, regulares, jornada Unica,
educacién de adultos y por el servicio de celaduria diurno y nocturno; a continuacién
se realizan las siguientes precisiones a fin que las instituciones educativas realicen
las acciones de mejora y evitar en el futuro posibles hallazgos y responsabilidades
de tipo administrativo, fiscal y disciplinario.

« Para efectos del pago de horas extras de toda naturaleza, el rector debera
reportar a la Secretaria de Educacion, en los primeros cinco (5) dias del mes
siguiente, las horas extras efectivamente laboradas. Estas se registraran en el
Sistema Humano 5 siempre y cuando se encuentren autorizadas por la
Subdirecciéon de Cobertura y Ruralidad.

+ No se podra asignar horas extras a los docentes tutores atendiendo a lo
establecido en el decreto de salarios vigente.

« El reporte de horas extras por todo concepto, debera realizarse en los
formatos cargados en la Plataforma ISOLUCION, los cuales son obligatorios e
inmodificables.

« Se hace un llamado especial a las instituciones educativas que aln no han
reportado las horas extras desde el mes de enero y a las demas que presentan
represamiento de los demas meses, toda vez que, se encuentran aprobadas y
que el servicio ya fue prestado. Lo anterior, para evitar acumulacion en los
procesos y de cierre de vigencia.
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« Las horas extras de toda naturaleza, deben reportarse mes a mes, por favor
no acumular periodos.

+ Es importante realizar una revisién exhaustiva y cuidadosa de los informes
enviados al Grupo Funcional Gestién de Némina y los PQR tanto de los
radicados como de las respuestas, en donde se exponen los motivos y
observaciones del reconocimiento o no de lo reportado; lo anterior debido a que
en las nuevas radicaciones se incurre en los mismos errores o inconsistencias
inicialmente reportados, lo cual trae reprocesos y desgaste administrativo tanto
para la institucion educativa como para los funcionarios encargados de ingresar
las novedades en el Sistema Humano 5.

« Las horas extras mensuales reportadas deben responder a las efectivamente
trabajadas; de surgir alguna situaciéon ocasional, por ejemplo, permisos,
incapacidades, dia de familia, dia del servidor ptblico, permisos sindicales, entre
otras; el rector de la institucién educativa debera realizar el respectivo ajuste.

« Importante estar pendiente del correo electrénico institucional asignado a la
IE y de la Plataforma SAC que son los medios oficiales de comunicacion en
doble via. El no tener internet y no revisar dichos canales no eximen de
responsabilidad del reporte de la informacion para el respectivo pago.

Finaimente, es imperativo recordar que, la Secretaria de Educacion de Boyaca, no
se hace responsable del pago de horas extras de una vigencia fiscal a otra y es el
rector de la institucién educativa quien respondera por dicha omision.

Agradecemos el cumplimiento oportuno y responsable de esta obligacion legal del
reporte de las novedades del personal a su cargo a ésta Sectorial, en procura de
mejorar procesos y hacer mas eficiente la administracion pulblica, del cual hacemos
parte.

Aprobé: CLAUDIA'| Y AVILA TIBACUY- Subdirectora de Talento Humano -SEB

Elaboré: RICIA MOLINA MEDINA, Profesional Especializada (E) — Grupo Funcional Gestion de Némina -SEB
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