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RESOLUCION No.

“Por la cual se convoca al proceso ordinario de trasiados de personal docente y directivo docente de la
Secretaria de Educacion Distrital para el afio 2016”

EL SECRETARIO DE EDUCACION DE BOGOTA D.C,
En uso de sus facuitades legales y reglamentarias y en especial fas conferidas por
los Decretos 520 de 2010, 101 de 2004 y 117 de 2014, v

CONSIDERANDO:

Que ia Ley 715 de 2001 en su articulo 7, numerales 7.1 y 7.3, otorga competencias a ios distritos para
dirigir, planificar y prestar el servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y media, pudiendo
entre otros realizar trasiados de docentes entre instituciones educativas, sin mas requisiio legal que la
expedicién de ios respectivos actos administrativos debidamente motivados.

Que de conformidad con lo establecido en los articuios 22 de ia Ley 715 de 2001 y 2 dei Decreto 520 de
2010, cada entidad territorial certificada en educacion deberd implementar ei proceso para tramitar ios
trastados que tengan origen en solicitud de los docentes o directivos docentes.

Que el articulo segundo, paragrafo 2 del Decreto 520 de 2010 estabiece: "Los trasiados enire
departamentos, distritos © municipios certificados, solicitados por docentes o directivos docentes, se
tramitaran por el proceso dispuesio en este articulo y requieren adicionaimenie convenio
interadministrativo entre las entidades territoriales remisora y receptora, en ei cual se convendran entre
otros aspectos las fechas de efectividad del traslado y de produccion de efecios y responsabilidades
fiscales”

Que el traslado, como situacion administrativa del personal docente y directivo decente ai servicio de la
Secretaria de Educacion Distrital, debe adecuarse a los objetivos de mejoramiento de la caiidad,
eficiencia y ampliacién de la cobertura propia del servicio educativo, a las normas vigentes en esta
materia y a la reglamentacion de la jornada escolar y laboral de los docentes oficiales establecida por el
Decreto 1850 de 2002.

Que con el fin de garantizar ia continua y efectiva prestacion del servicio educativo en el Distrito, ia
Secretaria de Educacion de Bogota debe convocar al proceso ordinario de frasiados afio 2016, en ios
términos y condiciones sefialados en la Resolucién 18431 del 02 de octubre de 2015 proferida por el
Ministerio de Educacién Nacicnal.

Que en mérito de lo expuesto, este Despacho
RESUELVE:

ARTICULC PRIMERO.- Campo de aplicacion: El proceso de traslado ordinario de docentes y directivos
docentes de la Secretaria de Educacion dei Distrito Capital para el afio 2016, esta dirigido a ios docentes
y directivos docentes en propiedad vinculados ai Distrito Capital, cualquiera que sea su area de
desempefic de conformidad con lo estabiecide en la normatividad vigente sobre ia materia. Las
solicitudes presentadas por personal docenie pertenecienie a otros enies territoriales deberan acreditar
que ia necesidad de reubicacion iaboral en el Distrito Capital obedezca unicamente a razones de saiud
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de su conyuge o compafiere (a) permanente, o salud de hijos dependientes, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 4 del Decreto 520 de 2010.

PARAGRAFO: Los docentes del Distrito Capital que deseen trasladarse a otras Entidades Territoriales
Certificadas deberan adelantar el procese haciendo su seficitud ante la Entidad Territerial Certificada de
su interés y de la forma en que dicha Entidad Territorial Certificada lo tenga previsto.

ARTICULO SEGUNDO.- Criterios para la inscripcion en e! proceso ordinario de trastados de
docentes y directivos docentes para e! aiio 2016:

2.1 Para participar en el procese de traslados, los docentes y directivos docentes deberan tener a la
fecha de expedicién del presente acte administrative, como minimo un (1) afio de permanencia en
propiedad en el colegio donde actualmente prestan el servicio.

2.2 Sclo podran postularse a vacantes del misme perfil y nivel académico, excepto quienes inscriban su
solicitud apuntando al criteric definido en el numera! 3.8 del articule tercere del presente acte
administrative.

ARTICULO TERCERO.- Criterios para la decisién de las solicitudes de trasiado presentadas dentro
de! Proceso Ordinario de Traslados de docentes y directivos docentes para el afio 2016: Los
criterios para la asignacion del traslado son los siguientes:

3.1 Docente excedente de parametre o reportado sin asignacion académica para el afic 20186,
observando para el efecto lo dispuesto por los Decretos 1860 de 1994, 1850 de 2002, 3020 de 2002,
520 de 2010 y demas normas que regulen la materia, asi come el procedimiente definide en el
articule quinte del presente acte administrativo.

3.2 Docente Madre o Padre cabeza de familia que acredite tal condicidn de acuerdo a la normatividad
vigente y que soperte que su ubicacion actual afecta gravemente la atencién de sus hijos meneres de
edad.

3.3 Docente con familiar {hijos, cényuge, compafero{a) permanente, padres ¢ hermanos), que padezca
enfermedad o discapacidad que requiera cuidado permanente de acuerdo a certificacidon médica
expedida por entidad competente {IPS, EPS) y que acredite la dependencia econémica del docente;
en el caso de padres o hermanos, adicienalmente se debe acreditar la convivencia con el educador.

3.4 La antigledad en el celegic v la participacién reiterada en procesos anteriores.

3.5 Docente can reconocimientes, premios ¢ estimules a la gestién pedagégica por parte de la Secretaria
de Educacién del Distrito Capital.

3.6 Docente que fabore en un colegio distante a su sitic de residencia, lo cual se determinara mediante la
georreferenciacion.

3.7 Docentes que estén cursande especializacién, maestrias o doctorados y que requieran realizar
traslade por razenes de estudio, siempre y cuande los estudios sean auspiciados porla SED,

3.8 Docentes en propiedad vinculados al Distrito Capital interesados en cambiar su actual area de
desemperfio de conformidad con su especialidad yfo nueva formacion académica.

3.9 Para docentes pertenecientes a otros entes territoriales, por necesidad de reubicacién labgral en el
Distrito Capital por razones de salud de su conyuge o compafiero (a) permanente o hijos
dependientes, de conformidad con lo previsto en el articulo 4 del Decrete 520 de 2010.
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La entidad verificara las solicitudes de traslado siguiendo el orden de prioridades sefalado
anteriormente, asi como la documentacion aportada para cada caso, segin se relaciona en los
literales seffalados a continuacion:

a. Docente o Directivo Docente Coordinador excedente de parametro o reportado sin asignacién
académica para el afio 2016.

Carta de! rector donde define los docentes o directives docentes coordinadores a reubicar explicando el
motivo de la disminucion en la carga académica en las areas commespondientes y carta del Director Local
de Educacion, donde avala y certifica que se cumplid el debide proceso, seglin el procedimiento definido
en el articulo quinto del presente acto administrativo.

b. Docente Madre o Padre cabeza de familia que acredite tal condicién de acuerdo a Ia
normatividad vigente y que soporte que su ubicacion actual afecta gravemente la atencién de sus
hijos menores de edad.

El solicitante debera aportar Registro Civil de Nacimiento de sus hijos y escrito que se considera prestado
bajo la gravedad de juramento, acerca de su condicién de madre o padre cabeza de familia. Ademas,
debe aportar escrito indicando las razones por la cuales su ubicacion actual afecta gravemente la
atencion de sus hijos menores de edad y la convivencia familiar, aportande los sopertes de dicho escrita.

¢. Docente con familiar (hijos, cényuge, compaiiero(a) permanente, padres o hermanocs), que
padezca enfermedad o discapacidad que requiera cuidado permanente de acuerdo a certificacion
médica expedida por entidad competente (IPS, EPS) v que acredite ia dependencia econdmica del
docente; en el caso de padres o hermanos, adicionalmente se debe acreditar la convivencia con el
educador.

El solicitante debera aportar constancia expedida por entidad médica competente (EPS, IPS) con
vigencia no superiof a un afic, especificando la necesidad dei cuidado permanente del familiar, ast como
demostrar mediante escrito que se considera prestado bajo la gravedad de juramento, la dependencia
gcondmica y la convivencia con el discapacitado(a) o el enfermo (a) y copia simple de los documentos
que acreditan el parentesco.

d. La antigiiedad en el colegio y la participacidn reiterada en procesos anteriores,

El docente o directivo docente debera aportar copia de los formaitos de solicitudes de traslado efectuadas
en los procesos masivos de traslados anteriores, realizadas a través del aplicativo dispuesto para tal fin.

Se verificara la fecha de ingreso a la institucion educativa en la que labora actualmente el docente contra
el registro existente en la planta de perscnal docente.

e. Docente con reconocimientos, premios o estimulos por la gestion pedagogica por parte de la
Secretaria de Educacion del Distrito Capital.

El docente deberd aportar copia simple del documento mediante el cual la Secretaria de Educacion le

otargd reconocimiento, premios o estimulo por fa gestion pedagogica en los {ltimos dos afigs, el cual
sera verificado con los archivos que reposen en la entidad.

Ay, Eldorado No. 65 - &
PEX: 32410 00 /\
-
Fax: éﬁ ﬁ
Se ta.edu.co

Inforrmacién: Linea 185




RESOLUCION N°. Hoja N° 4 de 12

© 4g30. 06 0CT 20

"Por la cual se convoca al proceso ordinario de trasiados de personal docente y directivo docente de la
Secretaria de Educacion Distrital para el afio 2016”

f. Docente o directivo docente que labore en un colegio distante a su sitio de residencia.

Se verificara en el Sistema de informacion de Traslados la direccion de domicilio registrada por el
docente o directivo docente y del colegio donde presta sus servicios confrontada con las direcciones de
ios colegios registrados como las opciones de fraslado seleceionadas.

g. Docentes que estén cursando especializacién, maestrias o doctorados y que requieran realizar
traslado por razones de estudio.

El solicitante debera aportar eertificacion expedida por entidad de educacién superior donde conste que
se encuentra inscrito o mafricuiado en la modalidad presencial, asi como ia fecha de inicio y fin de los
estudios y horaric del mismo, asi como constancia de que lgs mismos son auspiciados por la SED.

h. Docentes en propiedad vinculados al Distrito Capital interesados en cambiar su actual area de
desempeiio de conformidad con su especialidad y/o nueva formacidn académica.

Acreditar fotocopia del tituio profesional, licenciatura o postgrado que le habiiite para desempefiarse en el
nive! de educaeidn y area al que se aspira, para o cual se tendran en cuenta ios requisitos académicos
definidos por la Comision Nacional del Servicio Civil en el Acuerdo 314 de 2013 y demas normatividad
sobre la materia.

i. Para docentes pertenecientes a otros entes territoriales, por necesidad de reubicacidn laboral en
el Distrito Capital por razones de salud de su cényuge o compaiiero (a) permanente o hijos
dependientes, de conformidad con lo previsto en el articuio 4 del Decreto 520 de 2010.

El docente interesado en frasladarse al Distrito Capital debera acreditar el eumplimiente de los requisitos
establecidos de acuerdo con la normatividad vigente (Ley 715 de 2001, Decreto 52C de 2010), asi como
escrite prestado bajo la gravedad de juramento seitalando ia situacién ¢ necesidad de reubicacion y en el
caso de los hijos mayores de edad, la dependencia economica. A lo anterior le anexara los documentos
que soportan el parentesco (hijos, conyuge o compaferc(a) permanente) segin el caso y constancia
expedida por entidad médica competente con vigencia no superior a un afio (EPS, 1PS) del hijo, conyuge
o compafiero(a) permanente, donde se evidencie la necesidad de reubicacién en el Distrito Capital por
razones de salud del familiar del educador.

PARAGRAFO: En todos los cases, los requisitos aportados por el solicitante seran verificades por la
autoridad nominadora. En caso que la solicitud no cumpla con la fotalidad de los requisitos documentales
sefialados en los literales anteriores, sera rechazada.

ARTICULO CUARTO.- Politicas del Proceso Ordinario de Traslados de docentes y directivos
docentes para el aiio 2016: El proceso ordinario de traslados se llevara a cabo con base en las
siguientes politicas:

4.1. Los traslados de personal docente y directivo docenie se tramitaréan una sola vez al afio. Se
exceptian de esta regla los traslados por necesidades de! servicio de caracter académico o
administrativo que deben ser resueltos discrecionalmente para garantizar la continuidad de la prestacion
del servicio educativo; para resolver un conflicto que afecte seriamente la convivencia dentro de un
astablecimiento educative, por recomendacién sustentada del consejo directivo, y los originados por
razones de fuerza mayor, entendiendose como tal las situaciones especiales (seguridad y saiud), por
cuanto estas se pueden realizar en cualquier época del afio.

4.2. Los traslados por permuta solicitados por docentes o directivos docentes que pertenezcan al Distrito
Capital, se podran realizar en cualquier época de! afio, siempre que correspendan a necesidades del
servicio de las instituciones educativas distritales y beneficien la prestacién del servicio pablico educativo,
de conformidad con el numeral primero del articulo quinto del Decreto 520 de 2010.
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4.3. Los traslados por permuta sclicitados con docentes que pertenezcan a entes territoriales diferentes al
Distrito Capital, se tramitaran tnicameante durante &l Proceso Ordinaric de Traslades a través de! Sistema
de Informacidn dispuestoe para ello, seglin las fechas establecidas por la Secretaria de Educacion de
Bogotd, previc cumplimiento de requisitos (docentes o directivos docentes nombrados en carrera
docente, pertenecientes a la misma drea, al mismo régimen prestacional y mismo escalafén), ademas de
aportar la documentacion requerida y radicar segan el cronograma dispuesic para elle, atendiendo la
normatividad vigente sobre la materia.

4.4. Los docentes que participen dentrg del proceso de traslados bajo [os criterios 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5,
3.6, 3.7 y 3.9, definidos en el articulo tercerc de! presente acto administrativo gque se desempefien
actualmente en las areas generales definidas en el siguiente cuadro, pueden optar por vacantes en areas
especificas segun se indica al frente de cada una y los docentes ublcados en las areas especificas
relacionadas y que participen bajo los criterios sefialados en este numeral, sélo pedran optar a
necesidades presentadas en la misma area.

iologia

Ciencias Naturales y Educacién Quimica
Ambiental Biologia v Quimica
Ciencias Naturales y Educacién Ambiental
Biclogia
Quimica
Biologia y Quimica Ciencias Naturales y Educacion Ambiental
Biclogia y Quimica
Matematicas
Matematicas y Fisica Fisica
Matematicas v Fisica
Lengua Castellana
idioma Extranjerc — Inglés
Lengua Castellana e Idioma Extranjero -inglés
Lengua Castellana
Humanidades ldioma Extranjerc — Inglés
Lengua Casteliana e idioma Extranjero -Ingiés
Danzas
Teatro
Danzas y Teatro
Educacién Artistica Artes Plasticas
Dibujo Artistice
Misica
Educacion Artistica
Filoscfia
Religion
Filosofia y Educacién Religiosa
Educacion FEtica y Valores Humanos
Electronica
Electricidad
Tecnclogia
Dibujo Técnico

Lengua Casteliana e idioma
Extranjero - Inglés

Filosofia y Educacién Religiosa

industrial
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Metalisteria

Mecanica Automotriz
Industrial

Disenoc Grafico
Contabilidad _
Comercial Comercic y Secretariado
Comercial

Los docentes pertenecientes a areas diferentes a las sefialadas en la anterior tabla, pueden participar en
el proceso de trasiados, por io que ia tabla mencionada $0i0 pretende dar claridad sobre la forma en que
pueden optar por vacantes los educadores que se encuentran registrados en estas freas reiacionadas.

4.5, Las ubicaciones estaran sujetas a la disponibilidad efectiva de necesidades, segtin la asignacitén
académica y los parametros establecidos para cada nivel.

4.6. En casc de presentarse mas de un docente 0 directive docente optando para la misma vacante, la
asignacién de traslados se efectuard de conformidad con la prioridad de criterios establecidos en el
articuio tercerg del presente acto administrativo.

4.7. El docente podra seleccionar hasta dos opciones del listado de plazas ofertadas y Ia ubicacién se
puede realizar en cualquiera de las dos opciones seleccionadas, independientemente dei orden de ias
mismas.

4.8. La solicitud de reubicacion por especialidad definida en e numeral 3.8 del articuio tercero del
presente acto administrativo, no implica para e participante ascense o reubicacién en el grado de
escalafén y por ende, es independienie de los concursos de ascense o procesos de reconocimiento
salarial por especiaiizacién, maestrias ¢ doctoradoes.

4.9. Cuando un docente o directive docente haya sido ubicado en una de ias vacantes por él
seieccicnada en el proceso, no podra desistir por ninguna circunstancia de dicho traslado.

4.10. Mientras se adelanta el proceso de traslados {segln cronograma adjunto), no se podran efectuar
cambios de jornada al interior de Ios colegios, ni realizar fraslados distintos a los realizados por razones
de safud 0 amenaza acorde a la normatividad vigente sobre ia materia. Lo anterior con el fin de garantizar
ia efectividad del proceso.

4.11. Las vacantes publicadas en el proceso de fraslados seran susceptibles de medificacidén por los
siguientes motivos: traslados que se generen con ocasién de situaciones de salud, reintegros por crden
médica, reintegros por orden judicial, reporte de vacante inexistente para el siguiente afio lectivo
debidamente sustentada y avalada por la Direccion Local de Educacién correspondiente o traslado por
amenaza, de conformidad con lo previsto en el articulo 5 del Decreto 520 de 2010 o en los eventos
previstos en ei Decreto 1782 de 2013.

4.12. Dentro del proceso de traslados, no se admitirdn las solicitudes radicadas extemporaneamente o
por medios diferentes al Sistema de Informacion de Traslados.

4.13. 8i un docente o directivo docente no es trasladado en desarroiio dei proceso, debera continuar
laborando en su actual institucién educativa.
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4.14. Para aplicar a las vacantes de educacion especial y de coordinacion de articulacion, los interesados
deben cumplir con el nivel académico y perfil estipulade en cada una de las vacantes reportadas
anexando al fermulario de inscripcion, independientemente del criterio por el cual participen, los titulos
académicos y constancia de experiencia requerida para acreditar cumplimiento de requisitos.

4.15. Los docentes ubicados en jornada nocturna podran presentar su solicitud de traslado dentro del
proceso ordinario optando a vacantes de jornada diurna, de acuerdo a la disponibilidad de plazas
ofertadas.

4.16. Los docentes gue se encuentren en alguna situacién administrativa como comisidn de estudios,
comision para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocion, solo podran participar del
proceso de traslados si la novedad de comision ha terminado a la fecha de inicio del afio lectivo 2016 (12
de enero de 2016).

4.17. Los docentes que se encueniren en comisidn de servicios por razenes de seguridad no podran
participar del proceso ordinario de traslados, hasta tanto se haya resuelto en forma definitiva su situacion
administrativa en razén al procedimiento definido por el Decreto 1782 de 2013.

ARTICULO QUINTO.- Procedimiento para la selecciéon de docentes o directivos docentes
coordinadores excedentes de parametro o sin asignacion académica: Cuando al definir la
proyeccion de la asignacion académica para el afio lectivo inmediatamente siguiente de una institucian
educativa en todos sus niveles y jornadas, se establezca que quedaran docentes sin asignacion o
directivos docentes excedentes de parametro, se debera observar el siguiente procedimiento:

5.1 El rector(a) con base en el Acta del Consejo Directivo por medio de la cual se adopté el P.EL y el
Plan de Estudios actual y vigente para el plante! que dirige. (art. 15 Decreto 1860 de 1994) y el Acta
del Censejo Académico en la cual se presento la proyeccion de la asignacion académica por dreas y
niveles y el nimero de grupos gue se proyecta atender en cada nivel, debera revisar el nimero de
docentes requeridos, asi como el nimero de docentes sin asignacién académica por area y nivel,
infarmacion que debera quedar consignada en dicha acta.

5.2 El rector(a) tendra en cuenta los siguientes criterios en orden estricto para seleccionar los docentes a
reubicar;

a. Docentes provisionales ubicados en vacanies definitivas que se encuentren en ef (Ias) area(s) en

las cuales no existe asignacion académica completa o presenta excedentes de paréametro.
Voluntad propia de! docente en propiedad: Solicitud escrita del docente a ser reubkicado.
E! rector(a) en su calidad de administrador de la institucion educativa y de acuerde a las
funciones conferidas en el articulo 10 de la Ley 715 de 2001, definird el o los docentes y/o
directivos docentes coordinadores a reubicar por no contar con asignacion académica o
encontrarse excedente de paréametro, solo en el caso que esté sustentada la inexistencia de
asignacion académica del docente, ante los 6rganos del Gobierno Escolar.

d. La decision tomada por el rector del esfablecimiento educativo debe contar con el aval del
Director Local de Educacion, guien en caso de no avalar la determinacion debera devolver al
plantel, sefialando las razones y/o (0s ajustes que deben realizarse. '

Paragrafo 1.- El rector presentara la propuesta de los docentes g reportar sin asighacion académica para
gue los Consejos Directivo y Académico presenten sus observaciones correspondientes. En fedo caso,
la decision sera adoptada por el rector como representante de ta institucion educativa.
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Paragrafo 2.- La seleccién de docentes sin asignacién académica o excedentes de parametro debe
chedecer a una actividad donde se respete el debidc procesc y se agote, en su orden, cada uno de los
items sefialados anteriormente, por lo cual nc es procedente el reporte de docentes en prepiedad sin
asignacién académica si existen docentes provisionales ubicados en vacantes definitivas de la misma
area, por lo que en este ditimo caso, es cobligatorio prioritariamente poner a disposicion los docentes con
nembramiente provisional. La Administracion determinard en gqué casocs hay iugar a su reubicacién
atendiende las vacantes dispenibles.

Paragrafo 3.- Los docentes o directivos docentes coordinadores que hayan sido ubicados por salud o
que cuenten con descarga laboral, siempre y cuando tengan conceptc médico laboral vigente expedido
por la autoridad competente en salud, seran priotizados en la asignacion de carga académica y
funciones, y en caso de ser necesario, seran ios Ultimes a considerar para ser reubicados por faita de
carga académica.

Paragrafo 4.- Para ios docentes que se encuentren en situacién administrativa como licencia de
maternidad, licencia ordinaria, comisién de estudios, comision de servicios, permiso sindical, comisién
para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remaocién, incapacidad, suspensidn disciplinaria o
periodo de prueba, el reporte como docentes o directivos docentes coordinadores sin asignacion
académica o excedentes de parametro, surtird sus efectos al vencimienio o terminacién de la situacién
administrativa.

ARTICULO SEXTO.- EXPLICACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE TRASLADOS. El
precesc de traslados se adelantara de la siguienie manera:

6.1 Pubiicaciébn a través de la pagina web de la Secretaria de Educacién de Bogota:
www.educacionbogota edu.co.

6.2. En todos los casos de traslado los docentes y directivos docentes deberan diligenciar en su totalidad,
segun las fechas establecidas por la Secretaria de Educacion, el respective formularic a través del
Sistema de informacion de Traslados, apiicative que estara disponible en la pagina web de ia entidad:
www.educacicnbogota.edu.co.

6.3. La informacién se manejara en el Sistema de informacion de Trasiades disponible en ia pagina WEB
de la Secretaria de Educacién y en {a Direccién Local de Educacidn, en donde se encontrara;

a. Resolucién por k2 cual se convoca al procese ordinaric de trasiados de personal docente y
directivo docente de la Secretaria de Educacion para el afio 2016.

b. Publicacion de vacantes a la fecha de inicic del proceso. Este listado podra sufrir
modificaciones por las razones definidas en el numeral 4.11. del articulo cuarto del presente acto
administrativo.

c. Instructive de ingresc y manejo del Sistema de trasiados.

d. Crenograma.

6.4. Ei procedimiento de trasiados que se llevara a cabo es el que se describe a continuacién y se
sujetard a las fechas establecidas en el cronograma correspondiente;

Diligenciamiente de sclicitudes a través del Sistema de informacién de traslados:

a. El docente o directivo docente ingresara al Sistema de Informacion de Traslados, verificaré la
infermacicn registrada y en el evento de encontrar alguna inconsistencia en la ubicacion, nivel, jornada
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y/o area, debera comunicarlo a la Direccion Local de Educacién en que se encuentre ubicado, remitiendo,
antes de la fecha limite establecida para el registro de solicitudes de traslado, los soportes
correspondientes cuando asi se requiera.

b. E! docente o directivo docente verificara el archivo de las vacantes publicadas en la pagina web,
tomaré nota de los datos de la vacante (nimero de identificacion de la vacante, localidad, colegio,
jornada, nivel), para tener claridad sobre las opciones que registrara en el sistema de traslados.

c. Una vez ha ingresado al Sistema, debera diligenciar la solicitud teniendo en cuenta el nivel y dreaen la
que se desempefa en el colegio (Preescolar, Basica Primaria o Basica Secundaria y Media) y registrara
sus opciones de traslado.

d. Registrada la solicitud, el Sistema de traslados solicitara al usuaric la confirmacion de ia informacidn
diligenciada, con el fin de garantizar la integridad de los datos y no admitir cambios postetiores.

e. El docente o directivo docente imprimira la solicitud de trastado, firmara y entregara la documentacion
reguerida segun lo dispuesto en el articulo tercero del presente acto administrative, a la Direccion Local
de Educacion en que se encuentre ubicado(a) actualmente (origen), dentro de las fechas establecidas en
el cronograma del proceso.

f. Sdlo se aceptan las solicitudes de traslado que hayan sido diligenciadas a través del Sistema de
Informacion de Traslados y entregadas debidamente firmadas con sus cofrespondientes soportes en la
Direccion Local de Educacion de origen. Se rechazaran las solicitudes diligenciadas por otros medios
distintos al aplicativo de traslados, que no sean radicadas en fisico en la Direccion Local de Educacion de
origen del solicitante luego de ser incorporadas por el docente en el aplicativo de trasiados, que sean
radicadas por fuera de las fechas establecidas en el cronograma, que se encuentren sin firma del
soficitante ¢ aguellas que no se encuentren soportadas acorde a los criterios definidos en el articulo
tercero del presente acto administrativo.

g. L.os docentes y directivos docentes de otros entes territoriales ingresaran al Sistema de Informacion de
Traslados, registrardn la informacion y una vez |a confirmen, imprimiran la solicitud de traslado, la
firmaran y la radicardn en las fechas establecidas, junto con la documentacion pertinente en las
ventanillas de la Oficina de Servicio al Ciudadanoe de [a Secretaria de Educacion Distrital, ubicada en la
Avenida El Dorado N° 66-G3,

Se rechazaran todas aguellas solicitudes de otros entes territoriales que no hayan sido incorporadas por
el o los solicitantes al Sistema de Informacion de Traslados, que no sean radicadas en fisico en la
direccion sefialada iuego de ser incorporada al aplicativo de traslados, que sean radicadas por fuera de
las fechas establecidas en el cronograma, que se encuentren sin fima del o los solicitantes ¢ aquellas
gque no se encuentren soportadas en el caso de trasladoe nombramiento, segiin o sefialade en e literal i
del articulo tercero del presente acto administrativo y en el caso de permuta, que no cumplan con ias
condiciones sefialadas en el numeral 4.3 del arficulo cuarto dei presente acto administrativo.

6.5. El procese de traslados de docentes y directivos docentes se desarroilara de ia siguiente manera:

a. Recibidas ias solicitudes de trasiado presentadas, las Direcciones lLocales de Educacion
verificaran que el soporte documental entregado por jos interesados, correspenda a lo
difigenciado en el sistema, rechazando a través del mismo las solicitudes que no relinan ios
requisitos, que no presenten soporte fisico 0 hayan sido presentadas extemporaneamente,
informando mediante comunicacion escrita dirigida a los interesados, los motivos de rechazo.

b. La Direccidn Local de Educacidn organizara por cédulas, en orden ascendente, ias soiicitudes
de traslado {aceptadas y rechazadas) y sus sopories, ingresara al Sistema de informacion de
Traslados e imprimira el consolidado de solicitudes de los docentes de su localidad.

c. La Direccion Local de Educacidn remitira por medio magnético y/o cofreo electrénico y
presentara en fisico a ia Oficina de Personal, las solicitudes de trasiado recibidas en su localidad
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(aceptadas y rechazadas) y el correspondiente listado, indicando las solicitudes que fueron
rechazadas y el motive del mismo. En el caso de las solicitudes de traslado rechazadas, debe
entregar a la Oficina de Personal la copia de la carta enviada al docente donde se informa al
interesado que la solicitud ha sido rechazada.

d. El Director de Talento Humaneo vfo el Jefe de la Oficina de Personal, en presencia de un
representante de la Oficina de Control Interno, un representante de la organizacion sindical que
agremie al mayor numero de docentes y de directivos docentes y de la Personeria Distrital, como
garantes de la transparencia del proceso, correra el programa de traslados con las solicitudes
aceptadas,

e. La Oficina de Personal publicara, a través de la pagina Web de la Secretaria de Educacion del
Distrito www.educacionbogota.edu.co, los resultados del proceso de traslados e informarg el
termino para la atencion de reclamaciones, las cuales se recibirédn a través del correo electrénico
trasladosSED@sedhogota.edu.co. De igual manerz, la respuesta a las reclamaciones se
realizara a través de los correos electrénicos de los peticionarios. Las reclamaciones recibidas
por medios distintos al correo electrénico sefialado, seréan contestadas en los términos
establecidos por ef Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo,

f. La Oficina de Personal elaborara las resoiuciones disponiendo los trasiados de docentes y
directivos docentes, acto administrativo que sera enviado a las Direccicnes Locales de Educacion
de origen de ios docentes o directivos docentes trastadados para su respectiva comunicacion.

g. Para hacer efectivo el traslado, el docente o directivo docente debera presentar ante la
Direccion Local de Educacion de origen la constancia de entrega del cargo respectiva, firmada
por su superior inmediato (rector, director rural o director iocal de educacion, segun corresponda).
Ei educador deberd presentarse al nuevo colegio dentro de los tres dias habiles siguientes a la
comunicacion del acto administrativo de traslado, comunicacion que sera realizada por la
Direccién Local de Educacion de origen dei docente o directivo docente.

h. El docente o directive docente debera presentar ante la Direccién Local de Educagidn de
destino la constancia de inicic de labores en el nuevo colegio, expedida por el superior inmediato
(rector, director rural o director local de educacion, segun corresponda).

i. Las constancias de inicio de labores seran remitidas por cada Direccién Locai de Educacién al
Grupo de Archivo de la entidad, para que reposen en ia hoja de vida de cada docente o directivo
docente.

i- En el caso de las solicitudes de traslado o permutas entre entidades territoriales recibidas en el
Distrito Capitai, se estudiara la documentacion y se emitiré el concepto de aprobacitn o negacion
de iz peticion, informando ai interesado ei motivo de la negativa, si fuere el caso. En caso de
aceptacion de! traslado, la entidad territorial de origen del docente, proyectarg ei respectivo
convenio interadministrativo y la correspondiente resolucion de fraslado nombramiento o permuta
entre entidades territoriales sin solucidon de continuidad, debiendo el docente ubicado en el
Distrito Capital fomar posesion del cargo en la fecha determinada por la Oficina de Personai de la
Secretaria de Educacidén de Bogota D.C., luego de lo cual se presentard ante el Director Local de
Educacion correspondiente y el Rector de la institucion seleccionada; finaimente debe aportar
constancia de inicio de labores ante ka Oficina de Personal de la entidad, para efectos de su
inclusion en ndmina.
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ARTICULO SEPTIMO.- Cronograma

1. Emision y publicacidn del acto administrative de
convocatoria al proceso ordinario de fraslades

6 de octubre de 2015

2. Difusidn de la convocatoria al proceso ordinario de
traslados.

Del 6 de octubre al 13 de
noviembre de 2015.

3. Consulta de Informacion basica (personal y faboral) de
docentes y directivos docentes para su respectiva validacion.

Del 22 de octubre al 13 de
noviembre de 2015

4. Verificacidn y reporte de docentes y directivos docentes
sin asignacién académica y/oc excedentes de parametro

Del 22 de octubre al 17 de
noviembre de 2015

5. Publicacién en pagina web de Vacantes

17 de noviembre de 2015

6. Inscripcion de los docentes y directivos docentes al

Del 18 al 24 de noviembre de

entrega de documentos fisicos.

proceso ordinario de traslados. 2015

7. Radicacion de formulario de traslado en fisico y soportes | Del 18 al 25 de noviembre de
en las Direccicnes Locales de Educacion 2015

8. Remisidn de solicitudes de las Direcciones Locales de .
Educacién a la Oficina de Personal, por correo electrénico y g&l 52 5 al 27 de noviembre de

9. Valoracion de las solicitudes, aplicacién de criterios,
estudio de documentos de otros entes territoriales y toma de
decisiones

Del 30 de noviembre al 08 de
diciembre de 2015

10. Asignacion de vacantes a través del sistema de
trasiados

09 de diciembre de 2015

11. Publicacion de resultados

10 de diciembre de 2015

12. Recepcidn de reclamaciones a través del correo
electrénico frasladosSED@sedhogota.edu.co y solicitudes
de ajuste de la lista de docentes y directivos docentes
seleccionados para traslado

Del 10 ai 16 de diciembre de 2015

13. Decisiongs frente a las solicitudes de ajuste de la lista de
docentes y directivos docentes seleccionados para traslado y
modificacién de |a lista si hay luger a ello.

Del 11 ai 17 de diciembre de 2015

14. Expedicion de los actos administrativos de traslado
dentro del distrito capital y comunicacion del traslado al
docente de otra entidad territorial para efectos de gue solicite

Del 17 at 23 de diciembre de

Locaies de Educacion

el inicio del tramite de convenio interadministrativo en su 2015
entidad de origen
15. Comunicacion del traslado a través de las Direcciones 28 de diciembre de 2015

PARAGRAFO: La efectividad de los traslados entre entes ferritoriales estara sujeta previamente a ia
suscripcion de los convenios interadministrativos por parte de los entes nominadores y (@ consecuente

expedicion del acto administrativo de trasiado.
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ARTICULO OCTAVO.- La presente resolucién rige a partir de fa fecha de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE m B DCT 20]5

Dado en Bogota D.C., a los

OSCHR SANCHEZ )
Secretario de Edugacionde Bogota D.C?

Nombre Cargo Labor ] fir.
Camilo Andrés Blanco Lépez Jefe Oficina Juridica * 1300 Revisé y Aprobd 3
Olga Beatriz Gutierrez Tobar Subsecretaria de Gestién Revist y Aprobb m—
Institucional - 5060
Celmira Martin Lizarazo Directora de Talento Humano - | Revisé y Aprobé
5100 ﬂ"
John Fredy Lopez Alvarez Jefe Oficina de Personal — 5110 Revisé v Aprobd -%
Victor Jairo Ledn / Profesionales Contratistas - 511¢ | Revisd \
Claudia Patricia Sandoval Profesional Especiatizado - 5110 | Elabord
Castillo/Alejandro Escobar
15/08/2013
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