


GESTIÓN DE LA JORNADA ESCOLAR  Y LA 
JORNADA LABORAL DOCENTE 

 

Bogotá, D.C. marzo de 2012 



 
Garantizar a los estudiantes el cumplimiento de la totalidad de la 
jornada escolar con el fin de desarrollar el currículo  completo y en 
tiempo. 
 
                                                                                                   
Promover el cumplimiento del tiempo de  la jornada laboral de los 
docentes y directivos docentes del sector educativo oficial, como 
forma de garantizar a los estudiantes la totalidad de la jornada 
escolar contribuyendo así al mejoramiento de la calidad  educativa. 
 

Movilizar a los docentes y directivos docentes del sector educativo 
oficial hacia un concepto de optimización y aprovechamiento del 
tiempo en el ejercicio de su función. 

Involucrar a la sociedad en general en el seguimiento y control de la 
jornada escolar y de la jornada laboral de los docentes en beneficio 
del desarrollo de la totalidad del currículo impartido a los 
estudiantes. 

OBJETIVOS 



MARCO JURIDICO 

 Ley 715 de 2001: Artículos 5º, 
6º  y  7º: Competencias de 
Nación, y Entidades Territoriales 
Certificadas 

• Articulo 10. Funciones de 
rectores o directores. 

 Decretos 1850  de 2002. 

 Decreto 3020 de 2002. 

 Decreto 2831 de 2005:  Fondo 
de prestaciones sociales del 
Magisterio 

 Ley 734 de 2002 por la cual se 
expide el Código Disciplinario 
Único. Art. 34, literales 2 y 11. 

 

 Decreto 2277 de 1979, artículo 
44, literal f “cumplir la jornada 
laboral y dedicar la totalidad del 
tiempo reglamentario a las 
funciones propias de su cargo”,  

 Decreto 1844 de 2007 – por el 
cual se ordena el no pago de 
días no laborados por los 
servidores públicos del sector 
educativo. 

 Ley del Plan de Desarrollo. Art. 
144.  de la Ley 1450 de 2011.  

 Directiva Ministerial 02 de enero 
26 de 2012. 



MARCO JURIDICO 

 Sentencia 00549 del Consejo de Estado 
del 30 de abril de 2008 a través del cual 
se decidieron las acciones de nulidad en 
contra del decreto 1850 de 2002. 
Ponente Camilo Arciniegas Andrade.   
Resumida en la Circular No. 18 del 22 de 
octubre de 2008 emitida por el MEN.  El 
consejo de Estado encontró que el 
Gobierno Nacional en el Decreto 1850 
de 2002 había procedido de acuerdo 
con la Constitución y la ley para: 

 Asegurar el cumplimiento de las 40 
semanas de tal manera que se cumplan 
las I.H. mínimas semanales y  anuales. 

 Determinar el horario mínimo de los 
educandos. 

 

 Atribuir al rector la potestad de 
distribuir las actividades de los 
docentes para cada día de la 
semana. 

 Habilitar al rector para distribuir el 
tiempo de la jornada de los 
educadores. Los artículos 144 y 145 
de la ley 115 y 23 y 24 del 1860 no 
otorgan competencias al Gobierno 
Escolar para distribuir asignaciones 
académicas y demás funciones a los 
docentes, directivos docentes y 
administrativos. 

 Aplicar por igual las normas que 
regulan los aspectos administrativos 
e institucionales a los docentes del 
2277 de 1979  y del 1278 de 2002. 

 



EN QUÉ CONSISTE LA GESTION DE LA  JORNADA ESCOLAR Y DE LA 
JORNADA LABORAL. 

Administrar el 
tiempo establecido a 
la jornada escolar y a 
la jornada laboral  de  

los docentes y 
directivos del sector 

oficial. 

Asociar el tiempo 
escolar a la  

organización de las 
plantas de personal 
docente y directivo 

del sector oficial 

Generar conciencia y 
compromiso en el 
sector educativo 

hacia la valoración, 
aprovechamiento y 
cumplimiento de la  

jornada escolar. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMO PROMOVER EL CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA ESCOLAR Y 
DE LA JORNADA LABORAL 

Difundir la política de calidad asociada a  los lineamientos 
vigentes para la administración de la jornada escolar y de la 
jornada laboral de los docentes y directivos. 

Desarrollar una estrategia enfocada al cambio de cultura que 
fortalezca el compromiso institucional de los docentes y 
directivos docentes en el marco de los postulados de Buen 
Gobierno. 

Implementar la estrategia de cumplimiento de la asignación 
académica y de las ACC de los docentes asociado al tiempo 
escolar. 

 



ACCIONES A DESARROLLAR POR LAS SECRETARIAS DE EDUCACIÓN 

- Asignar oportunamente la planta 
de personal necesaria para atender 

toda la población matriculada.                          

-Publicar los lineamientos que la ET 
tiene sobre el cumplimiento de la 

jornada escolar y la jornada laboral, 
los cuales deben atender la 

normatividad vigente. 

- Hacer seguimiento y control a la 
jornada laboral de los rectores.                 

- Apoyar a los directivos docentes 
de los EE en el seguimiento y 
control al cumplimiento a la 

jornada escolar y laboral de los 
funcionarios a su cargo 

- Asesorar a los directivos 
docentes de los EE en la 

definición de  criterios para el 
proceso de permisos.                       

- Desarrollar las acciones 
pertinentes con los funcionarios 

que se ausentan del EE sin 
justificación y que son 

reportados por el rector   

-Diseñar instrumentos y 
establecer periodicidad para que 
el reporte de ausentismo de los 

funcionarios de los EE.                                                    
-Alimentar el aplicativo de 

ausentismo.                     



ACCIONES A DESARROLLAR POR LOS RECTORES 

- Fijar la jornada laboral y la 
asignación académica de los 

funcionarios a su cargo     y definir la 
duración de los periodos de clase                                    

- Distribuir mediante acto 
administrativo las funciones de 

coordinadores y orientadores y la 
asignación académica y de ACC de los 

docentes. 

- Diseñar y publicar instrumentos que 
permitan controlar el cumplimiento 

de la jornada escolar y la jornada 
laboral de los docentes.                           

- Establecer y publicar el proceso de 
permisos. 

Publicar en lugares visibles del EE, 
los docentes a cargo de cada 
asignatura, los horarios y la 

asignación académica y 
comunicarlo por escrito a los 

padres de familia.                                                     

-Reportar a la SE las novedades de 
los docentes, de acuerdo con los 

instrumentos y la periodicidad que 
ésta defina 



 

 

 

 

 

 

 
EL AUSENTISMO DE LOS DOCENTES, DIRECTIVOS 

DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS 



 
TIPOS Y SUBTIPOS DE AUSENCIAS 

 AUSENCIA TIPO AUSENCIA SUBTIPO

Accidente trabajo - enfermedad profesional

Enfermedad general

Maternidad

Paternidad

Adopción

Cita médica

Calamidad doméstica

Cita médica familiar

Enfermedad hijos o familiar

Lactancia

Tratamiento médico

Matrimonio

Evento deportivo

Comisión de servicios

Comisión de estudios

Diligencias administrativas

Capacitación

Licencias

Permisos sindicales

Otros

Sanción

Investigación

Arresto correccional

No justificada

Desaparición

Secuestro

Incapacidad

Permisos

Suspensiones

Otras



FORMATOS DE PERMISOS  



ALGUNOS CRITERIOS PARA ADMINISTRAR LOS PERMISOS 

El permiso es un derecho, pero tiene límites. 

El permiso se debe solicitar siempre por escrito y debe ser autorizado o 
negado también por escrito. 

El permiso siempre es remunerado. 

No puede ser cualquier hecho el que motiva un permiso hasta por tres (3) 
días. 

Es obligación del empleado que solicita permiso, demostrar la existencia 
del hecho que lo motiva. 

La autoridad encargada en el ente territorial  donde se origine el permiso, 
no está obligado a concederlo. 

El competente para conceder o negar permisos al personal administrativo 
que labora en las instituciones y centros educativos de los municipios no 
certificados que pertenecen a la planta de cargos de la ETC es el rector o 
director rural. 





INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO DE LAS SECRETARIAS DE EDUCACION  

       El aplicativo de ausentismo del sistema Humano. 

 

 

 



ESTADO DEL REPORTE 

Cartagena 

Cesar 

Cúcuta  

Duitama  

Guaviare  

Meta  

Neiva  

Putumayo  

Sahagún  

Vaupés  

ACTUALIZADO 

Amazonas, Apartado, Atlántico 

Barrancabermeja, Barranquilla 

Buenaventura, Buga 

Cali, Chocó, Ciénaga 

Dosquebradas, Floridablanca, Girón 

Guainía. 

Huila, Ipiales, Jamundi, Lorica,  

Magangue, Magdalena, Malambo, Nariño,  

Palmira, Piedecuesta, Popayán, Quibdó. 

Sabaneta, Sincelejo, Soledad,  

Tulua, Tunja, Turbo,  

Uribía,  

Valle, Valledupar, Vichada,  Zipaquira. 

NO ACTUALIZADO 





 







ALGUNAS RECOMENDACIONES PARA HACER SEGUIMIENTO 
AL AUSENTISMO  A LOS FUNCIONARIOS DE LOS EE. 

1. Tener claramente diferenciadas las funciones de los 
rectores y las de las secretarias.  

2. Apoyar a los rectores en las decisiones que tomen en los 
EE en lo relacionado con el tema. 

3. Tener en cuenta el debido proceso. 

4. Alimentar permanentemente el aplicativo de ausentismo. 

5. Hacer seguimiento a los reportes y analizar las 
situaciones  de los docentes con alta reincidencia en el 
ausentismo. 

 

 

 



DIRECTIVA MINISTERIAL 02 DE ENERO 26 
DE 2012 



OBJETIVO 

 

Precisar las competencias de los rectores y directores 

rurales, como superiores inmediatos de los docentes, 

directivos docentes y administrativos de los 

establecimientos educativos oficiales, en lo relacionado 

con la asignación y control al cumplimiento de las 

funciones del personal a su cargo, durante la jornada 

laboral para garantizar el proceso educativo y formativo 

de los estudiantes. 



JORNADA ESCOLAR Y JORNADA LABORAL DOCENTE 

*Horas efectivas de 60 minutos  

Fuente: Decreto 1850 de 2002 

Jornadas - Funciones Preescolar Primaria Secundaria y Media 

PERMANENCIA MINIMA DENTRO 
DEL EE.  

Jornada Escolar Semanal / Anual 20 / 800 25 / 1000 30 / 1200 

Jornada Laboral Coordinador, 
Director Rural y Rector  

40 horas  

Jornada Laboral Docente Orientador 40 horas 

Asignación Académica Docentes* 20 25 22 

Minutos de asignación académica 
que cada docente debe cumplir a la 
semana 

1200 1500 1320 

Actividades Curriculares  10 5 8 

DENTRO O FUERA DEL EE.  
Complementarias 

10 10 10 

Jornada Laboral Docente Aula 40 40 40 



ALGUNAS DUDAS RELACIONADAS CON LA DIRECTIVA 

MINISTERIAL 02 DE 2012. 
 

 

1. ¿El descanso esta incluido en la jornada 
escolar? 



JORNADA ESCOLAR - PERIODOS DE 55 MINUTOS SECUNDARIA Y MEDIA  

DURACION DE LA 
JORNADA ESCOLAR 

horas lunes martes miercoles jueves viernes 
 INTENSIDAD HORARIA ANUAL 

QUE RECIBE EL ESTUDIANTE 

6 HORAS      
(PERIODOS DE 
55 MINUTOS) 

1 clase clase clase clase clase 

1100 HORAS 

2 Clase clase clase clase clase 

3 clase clase clase clase clase 

  DESCANSO 

4 clase clase clase clase clase 

5 Clase clase clase clase clase 

6 Clase clase clase clase clase 

Si se incluye el descanso en la jornada 

escolar se dejan de dar a los estudiantes:                            

100 horas ó 16.6 días  

ó más de 3 semanas y 1 día 



 

 

2. ¿Cuánto es el tiempo de permanencia de los 
docentes en el Establecimiento Educativo? 



 

La jornada laboral de los docentes y directivos docentes 
esta definida en el decreto 1850 de 2002. El rector, 
al comienzo del año escolar, tiene la competencia 
de fijar el horario de los docentes, de los directivos 

docentes y administrativos y de distribuir las 
funciones  que deben cumplir durante ese horario. 

El Horizonte Institucional definido en el PEI y las 
necesidades del establecimiento educativo 

determinan cuanto tiempo debe permanecer el 
docente en el Establecimiento Educativo. (Esto se 

debía comenzar en el enero de 2003) 
 



3.  El rector tiene competencia para exigir a los 
docentes que permanezcan en el 

establecimiento educativo más de las seis horas 
de permanencia mínima que establece el 1850 

de 2002? 

 



El rector como jefe inmediato de los docentes y 
directivos docentes del EE que dirige, y 

de acuerdo con las necesidades del Proyecto 
Educativo Institucional y 

con el Plan Operativo Anual, puede 

definir que el docente permanezca mas de seis 

horas en el establecimiento educativo. De cualquier 
manera debe hacer seguimiento al 

cumplimiento de las funciones desarrolladas por 
el docente durante toda la jornada laboral.  

 



4. ¿Cómo distribuir la jornada escolar en los 
establecimientos educativos que ofrecen 

dos o tres jornadas?  
 

 

  



 

 

 Distribuir el tiempo en las jornadas de acuerdo 
con la capacidad instalada del 

establecimiento educativo, las características 
de la zona y otras variables, pero siempre 

asegurándole a los estudiantes su intensidad 
horaria semanal y anual completa. Las 

Secretarias de Educación deben garantizar 
que esto se cumpla 

 



5. ¿Cuando los periodos de clase son de 55 minutos 
se le deben asignar a los docentes 24 periodos 

en secundaria? 
 



Los docentes de Básica Secundaria y Media deben 
tener una asignación académica de 22 horas de 
60 minutos, distribuido en periodos de clase. Si 

los periodos son de 55 minutos se le deben 
asignar a los docentes 24 periodos.  

22 horas*60 minutos = 1320 minutos 

1320 minutos / 55 minutos = 24 periodos 

Si no se le asignan este número periodos, el docente 
de secundaria solamente estaría cumpliendo 20 

horas efectivas de clase a la semana .  




