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1 AVISO

IMPORTANTE

Antes de iniciar gestidon de diligenciamiento de la constancia de INICIO DE LABORES, se han tenido que cumplir
“obligatoriamente” dos condiciones:
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FORMATOS DE CONSTANCIA DE INICIO DE LABORES ESTABLECIDOS Y PERMITIDOS
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BOGOT, EDUCACION

EL (LA} RECTOR(A) DEL cOLEGID  XXXXXXXXXXXXX  jgpy
LOCALIDAD 19 - Ciudad Bolivar
DANE 111001107415

HACE CONSTAR:

Que el (la) docente XXXXXXXXXXX

identiicado(a) con Cédula de Cludadania Mo, b1
presentd a laborar a partic del dia dé 2020, comd docenie
provisional an el drea EDUCACION ESPECIAL, &n la jormada Completa, nivel Global
Dada en Bogota D.C. &l de 2020
Alentamente,
Firma
Hombre:
Cargo:

Resobacica 1011, del 25 de noviembre de 2018
“Wacanie & XX3T88
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Completar contenido de carta con: Numero Resolucion,
fecha Resolucidon y nimero de vacante.

COLEGIO XXXXXXXXXXXXX

SECRETARIADE EBUCACION DEL DISTRITE
Bestluclon 8027 niaree 272013 DANE HQOFA33808 NIT 8300495905

Bogota D.C., septiembre 27 de 2019

Docta

MARIA TERESA MENDEZ GRANADOS
Jefe Oficina de Personal.

Nivel Central

Secretaria de Educacidn Distrital

Asunto: Inicio de Labores.

Cordial salude,

Atentamente se informa gue la docente PRIETO ORTIZ NINFA ESPERANZA,
identificada con la C.C. 40027101, da su inicio de labores desde el dia de hoy
viernes 27 de septiembre del presente afio como docente provisional del area de
BIOLOGIA ¥ QUIMICA en la Jornada Tarde de Basica Secundaria y Media, en
reemplazo del docente DAZA RUEDA PATRICIA, quien se encuentra en
incapacidad por enfermedad no profesional.

Agradezco la atencion prestada

Cordialmente,

Firma
Nombre
Cargo: Rector (a) _ 3
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QUE ES LA CONSTANCIA DE INICIO DE LABORES ?

PARA LA SED: Es el formato
establecido mediante el cual |a
IED confirma el inicio formal de

|E..E|:|:| labores del docente nombrado
mediante acto administrativo vy
gue ya se posesiono.

v : PARA RECT@R: Es el formato oficial

-~ establecido por la SED que diligencia y

| = radica a través del SIGA de la IED
(

generando radicado interno a la
Oficina de Personal, una vez docente
inicie labores.

b ®

©, ™. PARA EL DOCENTE: Es el formato
0 7-“ =y mediante el cual el rect@r de la
- & n, L5 IED deja con'st.ar_\cia oficial ante
la SED, del inicio formal de su

15/01/2020 actividad en aula. 4
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CUALES DOCENTES REQUIEREN EL TRAMITE DE LA

Cuanto tiempo
tiene el
docente para
iniciar labores?

15/01/2020

CONSTANCIA DE INICIO DE LABORES?

EXCEPTO: Las prorrogas de vacantes
de “PROYECTO”, en cuyo caso el
proceso de diligenciamiento, firmay
radicacion no tiene cambios
(radicacién en DILE).

UN (1) dia habil,

luego de la posesion
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QUE SE HACE CON LA CONSTANCIA DE INICIO DE LABORES Y QUIEN LO HACE?
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QUIEN FIRMA LA CONSTANCIA DE INICIO DE LABORES S| EL RECT@R ESTA
AUSENTE TEMPORALMENTE ?

IED

Rector encargado
adelanta las actividades
del procedimiento que
fueron senaladas para el
rect@r, en diapositiva

DJLE

El Director DILE asume las
actividades del
procedimiento gue
fueron sefaladas para el
rect@r, en diapositiva
) anterior, incluido el
anterior. L
proceso de radicacion.

DIRECCIONES LOCALES DE EDUCACION

15/01/2020



Ao

BOGOT/\

SECRETARIA DE

EDUCACION PROCEDIMIENTO PARA LEGALIZAR EL INICIO DE LABORES DE DOCENTES PROVISIONALES, ANTE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO - SED

SENOR(A) RECTOR(A) TENER EN CUENTA AL MOMENTO DE RADICAR:

Un (1) radicado por constancia de
INICIO DE LABORES (no se reciben
VARIOS INICIOS en un solo radicado).

Escanear con alta calidad de nitidez:
- Constancia de INICIO DE LABORES

- Certificacidn bancaria del docente

No remitir los documentos fisicos a
la Oficina de Personal — Grupo de
Vinculacion Docente. No son
necesarios para legalizar INICIO DE
LABORES. ’
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BOGO';'I\ EDUCACION
QUE PASA S| :

La SED cierra el SIGA sin
tramite e informa por
correo electrénico a IED,
DILE y DOCENTE.

La SED cierra el SIGA sin
tramite e informa por
correo electrénico a IED,
DILE y DOCENTE.

La SED cierra el SIGA sin
tramite e informa por
correo electrénico a IED,
DILE y DOCENTE.

La SED cierra el SIGA sin
tramite e informa por
correo electrénico a IED,
DILE y DOCENTE.

La SED cierra el SIGA sin
tramite e informa por
correo electrdnico a IED,
DILE y DOCENTE.

Nota: En todos los casos, excepto el literal A, la SED informa la novedad a la IED con copia del docente y la DILE
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GRACIAS POR SU COLABORACION Y APOYO EN LA
IMPLEMENTACION DE ESTE PROCEDIMIENTO ORIENTADO
A MEJORAR NUESTRA GESTION Y RELACION



