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Garantizar a los estudiantes el cumplimiento de la totalidad de la
jornada escolar con el fin de desarrollar el curriculo completoy en
tiempo.

Ao

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 asi al mejoramiento de la calidad educativa.

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

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 curriculo impartido a los
estudiantes.
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Ley 715 de 2001: Articulos 59, «* Decreto 2277 de 1979, articulo

62 vy 792 Competencias de 44, literal f “cumplir la jornada
Nacion, y Entidades Territoriales laboral y dedicar la totalidad del
Certificadas tiempo reglamentario a las
Articulo 10. Funciones de funciones propias de su cargo”,

rectores o directores. s Decreto 1844 de 2007 - por el
Decretos 1850 de 2002. cual se ordena el no pago de

dias no laborados por los
servidores publicos del sector
educativo.

Decreto 3020 de 2002.

Decreto 2831 de 2005: Fondo
de prestaciones sociales del
Magisterio

Ley 734 de 2002 por la cual se
expide el Codigo Disciplinario
Unico. Art. 34, literales 2y 11.

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

% Directiva Ministerial 02 de enero
26 de 2012.
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Sentencia 00549 del Consejo de Estado v' Atribuir al rector la potestad de

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 encontré que el
Gobierno Nacional en el Decreto 1850
de 2002 habia procedido de acuerdo
con la Constituciéon y la ley para:

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

Determinar el horario minimo de los
educandos.

distribuir las actividades de los
docentes para cada dia de |Ia
semana.

Habilitar al rector para distribuir el
tiempo de Ila jornada de los
educadores. Los articulos 144 y 145
de la ley 115y 23 y 24 del 1860 no
otorgan competencias al Gobierno
Escolar para distribuir asignaciones
académicas y demas funciones a los
docentes, directivos docentes vy
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.
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EN QUE CONSISTE LA GESTION DE LA JORNADA ESCOLAR Y DE LA
JORNADA LABORAL

Administrar el
tiempo establecido a
la jornada escolary a
la jornada laboral de

los docentes y
directivos del sector

oficial.

Generar conciencia y
compromiso en el
sector educativo
hacia la valoracion,
aprovechamientoy
cumplimiento de la
jornada escolar.

Asociar el tiempo
escolar a la
organizacion de las
plantas de personal
docente y directivo
del sector oficial
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COMO PROMOVER EL CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA ESCOLARY
DE LA JORNADA LABORAL

> Difundir la politica de calidad asociada a los lineamientos
vigentes para la administracion 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 asignacion
académica y de las ACC de los docentes asociado al tiempo
escolar.
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ACCIONES A DESARROLLAR POR LAS SECRETARIAS DE EDUCACION

- Asignar oportunamente la planta
de personal necesaria para atender
toda la poblacion matriculada.

- 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

-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.

- Asesorar a los directivos
docentes de los EE en Ia
definicidon de criterios para el
proceso de permisos.

- Desarrollar las acciones
pertinentes con los funcionarios
gue se ausentan del EE sin
justificacion y que son
reportados por el rector

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

funcionarios de los EE.
-Alimentar el aplicativo de
ausentismo.
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EL CAMINO PARA LA PROSPERIDAD Republlca de Colombia -
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ACCIONES A DESARROLLAR POR LOS RECTORES

- Fijar la jornada laboral y la
asignacion académica de los
funcionarios a su cargo vy definirla
duracion de los periodos de clase
- Distribuir mediante acto
administrativo las funciones de

- Disenar y publicar instrumentos que
permitan controlar el cumplimiento
de la jornada escolar y la jornada
laboral de los docentes.

coordinadores y orientadores y la - Establecer y publicar el proceso de
asignacion académica y de ACC de los permisos.
docentes.

Publicar en lugares visibles del EE,

los docentes a cargo de cada -Reportar a la SE las novedades de

asignatura, los horarios y la los docentes, de acuerdo con los
asignacion académicay instrumentos y la periodicidad que

comunicarlo por escrito a los ésta defina

padres de familia.
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EL AUSENTISMO DE LOS DOCENTES, DIRECTIVOS
DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS
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TIPOS Y SUBTIPOS DE AUSENCIAS

AUSENCIA TIPO

AUSENCIA SUBTIPO

Incapacidad

Accidente trabajo - enfermedad profesional

Enfermedad general

Maternidad

Paternidad

Adopcion

Permisos

Cita médica

Calamidad doméstica

Cita médica familiar

Enfermedad hijos o familiar

Lactancia

Tratamiento médico

Matrimonio

Evento deportivo

Comision de servicios

Comision de estudios

Diligencias administrativas

Capacitacion

Licencias

Permisos sindicales

Otros

Suspensiones

Sancion

Investigacion

Arresto correccional

Otras

No justificada

Desaparicion

Secuestro
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FORMATOS DE PERMISOS

SOLICITUD DE PERMISO

Uribia, Dia @&, Mes_QY_, Afio 2044

Hna. ANABEIVA QUINTERO LOPEZ
Rectora de la Institucion
E S. D.

Atento y cordial saludo.

En forma comedida me permito solicitar a Usted, autorizacion para ausentarme de I

institucion con el fin de:

Calam dad Domestica

olosdias ¢ - 23 - 28

Durante el dia:

Agradezeo la atencion prestada.

l)ocenﬁe:%[:,“«@r’zgﬂ Apumt CC 7103y 9y Uinds s

A
i

g, ;
. . v
A -'(’/ Z / -

Hna. ANABEIVA QUINTERO LOPEZ
ectora de la Institucion

s

HOJA PERMISO PERSONAL DIRECTIVO DOCENTE, DOCENTE Y
ADMINISTRATIVOS.

Nombre del empieado: /’/g?/(z’/g:& 7{3’7}7!‘6 f}éﬂz.d’-c) Ké(%
Cargo., ,L-L-" (EC Ll /72’ CI{::-:{”

Solicito permiso por: 1 dia ( ) 2 dias (X) 3 dias ( ) desde 2/ hasta £ 3. 02~ //

Permiso por: Calamidad ( ) enfermedad ( ) Diligencias personales ( )

’77’/1'(?'?&/'6&—(.'7(3«—; pé_q }CQ‘*?C-""/Qv-
J /

~

Dejo en reemplazo a:

NOTA: Todo permiso es remitido a la Secretaria de Educacién Departamental, por orden
del Sefior Secretario de Educacion.
ESTA SOLICITUD DE PERMISO DEBO ENTREGARLA PERSONALMNETE EN RECTORIA.

San Juan del Cesar, -/ é_ézﬂc& (B-z1/ 2011

f{fg@gf .x%fg%/"

FIRMA DEL EMPLEADO

V¢. Bo. RECTORA
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ALGUNOS CRITERIOS PARA ADMINISTRAR LOS PERMISOS

El permiso es un derecho, pero tiene limites.

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)
dias.

Es obligacion 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 esta 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.
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INFORME CONTROL DE HORAS CLASES
MES: Marzo DIAS HABILES: 22 DIAS FESTIVOS: 1 ANO: 2011 JORNADA MATINAL

TOTAL- HORAS HORAS NO DICTADAS CON

HORAS | goRas PERMISO | DORASEN | popasEN | camnavap | HORASEN | o oo EXCUSAS
# DOCENTES A TOTAL DIAS ASUNTOS

DICTAR NO MEDICO O SINDICAL | CAPACITACION 2011 PERSONAL | MUNICIPAL

DICTADA MALA SALUD

01 | NIMIA MONTOYA M. 104 15 ]
02 | ROSA RUAS DIAZ 9% 19 15
03 | VLADIMIR CERVANTES % 14 2 I
04 | ALBERTO PEREZ % 8 4 15 _
05 | ANSELMA PINTO 100 2 16 ]
06 | EDITH LUBO VANEGAS % 14
o7 | NAIDA ORTIZ CARRILLO 100 6 . 4 18
08 | RAUL HENRIQUEZS. 9 6 18 15
09 | DANUBIA REDONDO 104 16 2
10 | XIOMARA ROYERO 104 ] 18
11 | JAIR SALCEDO ORTIZ 104 R 16
12 | FEDERICO LOPEZ DAZA 38 13
13 | DORIS MARRIAGA % 3 _ 14 _
14 | OTHON NATERA 104 20 16 10
15 | NANCY FUENTES O, 88 _ , I .
16 | MERCEDES DONADO 9% 15 ] 2
17 | DENIS FERNANDEZ 84 _ 10
18 | CIELO RODRIGUEZ 83 50 & 14
19 | NILA HERNANDEZ, 88 13
20 | BALMES BRITO 38 12
21 | PEDRO RAMIREZ 88 ] 14
22 | SUDY GUTIERREZ 108 . 1 1
23 | YAMILITH MAESTRE 40 Q i 5
24 | SINDY VALLE 112 3 13 ]
25 | PAULO CASTRO 56 3 [ 3
26 | ATALA DAZA GONZALEZ 33 N 3 13
27 | RUTH M. FERNANDEY, 9 9 13
28 | ROSMIRA DAZA ACOSTA 120 18
29 IOSCAR GOMEZ RAMIREZ | 160 4| ' 16

NOTA: Nila Hernindez se ausenté por Cirugia la cubrié el profe Jhonfry, a Edith la cubrié la seiio Elain
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INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO DE LAS SECRETARIAS DE EDUCACION

El aplicativo de ausentismo del sistema Humano.

Auvnse s

Empleado Winculacion
Ausencia Tipo Susencia Sub Tipo
Incapacidades - Enfermedad General -
Fecha Inicial Fecha Final
[Tl TS I
Dias Calendario Crias Habiles Fecha Ocurrencia
Es Prorroga Situacion Laboral Estado
o - Incapacidades - Mo Confimedo
Tipo de DiEgnostico
Registro Medico HMumero de Incapacidad
Soctto Administratieo Fecha Acto Adrmreo HMumero Scto SAdrmmeo

(todo) -
O hsarvacioneas
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ESTADO DEL REPORTE
ACTUALIZADO NO ACTUALIZADO

¥ Amazonas, Apartado, Atlantico

¥ Cartagena . .
J ¥ Barrancabermeja, Barranquilla
v Cesar Buenaventura, Buga
¥ Clcuta ¥ Cali, Choc6, Ciénaga
¥ Duitama ¥ Dosquebradas, Floridablanca, Girén
¥ Guaviare Guainia.
v . . : :
v Meta Huila, Ipiales, Jamundi, Lorica, -
: ¥ Magangue, Magdalena, Malambo, Nariio,
¥ Nelva . : , "
¥ Palmira, Piedecuesta, Popayan, Quibdo.
v Putumz,':lyo ¥ Sabaneta, Sincelejo, Soledad,
¥ Sahagun ¥ Tulua, Tunja, Turbo,
¥ Vaupes ¥ Uribia,
¥ Valle, Valledupar, Vichada, Zipaquira.
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EL CAMINO PARA LA PROSPERIDAD Republlca de Colombia
Libertod y Orden

INFORME GENERAL DE AUSENTISMOS DETALLADO

Centro de Costo: ~ Secretaria De Educacion Municipal De Ipiales 26-mar-12 1.23 PM
IPERMISOS
SubTipo Ausencia No. Empleados| No. Dias Perdidos| Representacion %

Permisos Sindicales 1 245 100%
Tofales 1 245 100%
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INFORME GENERAL DE AUSENTISMOS DETALLADO

Centro de Costo: ~ Secretaria De Educacion Departamental De Cesar

26-mar-12 12.13 PM

PERMISOS

SubTipo Ausencia No. Empleados| No. Dias Perdidos| Representacion %
Cita Médica 338 500 47.4%
Calamidad Doméstica 46 69 6.5%
Cita Médica Familiar 16 21 1.9%
Enfermedad Hijos o Familiar 60 84 7.9%
Tratamiento Médico 36 42 3.9%
Matrimonio 3 4 0.3%
Comision de Estudios 3 5 0.4%
Diligencias Administrativas 22 25 2.3%
Capacitacion E 11 1%
Licencias 1 3 0.2%
Permisos Sindicales 8 0.7%
Otros 200 281 26.6%
Totales 739 1053 99.1%
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INFORME GENERAL DE AUSENTISMOS DETALLADO

Centro de Costo: ~ Secretaria de Educacion del Meta 26-mar-12 1.37 PM
|PERMISOS
SubTipo Ausencia No. Empleados| No. Dias Perdidos| Representacion %
Cita Médica 287 374 36.7%
Calamidad Domeéstica 30 47 4.6%
[Cita Médica Familiar 21 27 2.6%
Enfermedad Hijos o Familiar 10 10 0.9%
Tratamiento Médico A 19 1.8%
Matrimonio 4 4 0.3%
Diligencias Administrativas 2 2 0.1%
[Capacitacion 8 11 1%
Licencias 1 1 0%
Permisos Sindicales 180 185 18.1%
Otros 281 337 33.1%
Totales 835 1017 99.2%
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EL CAMINO PARA LA PROSPERIDAD Republlca de Colombia
Libertod y Orden

INFORME GENERAL DE AUSENTISMOS DETALLADO

Centro de Costo:  Secretaria De Educacion Municipal De Turbo 26-mar-12 1.57 PM

‘OTRAS \

SubTipo Ausencia No. Empleados| No. Dias Perdidos| Representacion %
No Justficada 1 B 100%
Totales 1 § 100%
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ALGUNAS RECOMENDACIONES PARA HACER SEGUIMIENTO
AL AUSENTISMO A LOS FUNCIONARIOS DE LOS EE.

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

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

Tener en cuenta el debido proceso.
Alimentar permanentemente el aplicativo de ausentismo.

Hacer seguimiento a los reportes y analizar las
situaciones de los docentes con alta reincidencia en el
ausentismo.
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DIRECTIVA MINISTERIAL 02 DE ENERO 26
DE 2012
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EL CAMINO PARA LA PROSPERIDAD Republlca de Colombia
Libertod y Orden

OBIJETIVO

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 asignacion 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.
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JORNADA ESCOLAR Y JORNADA LABORAL DOCENTE

Jornadas - Funciones Preescolar Primaria | Secundariay Media
Jornada Escolar Semanal / Anual 20/800 |25/1000 30/ 1200
Jornada Laboral Coordinador, 40 horas
Director Rural y Rector
PERMANENCIA MINIMA DENTRO Jornada Laboral Docente Orientador 40 horas
DEL EE.
Asignacion Académica Docentes* 20 25 22
Minutos de asignacion académica
gue cada docente debe cumplir a la 1200 1500 1320
semana
Actividades Curriculares 10 5 8
Complementarias
DENTRO O FUERA DEL EE. 10 10 10
Jornada Laboral Docente Aula 40 40 40

*Horas efectivas de 60 minutos
Fuente: Decreto 1850 de 2002
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EL CAMINO PARA LA PROSPERIDAD Republlca de Colombia
Libertad y Orden

ALGUNAS DUDAS RELACIONADAS CON LA DIRECTIVA
MINISTERIAL 02 DE 2012.

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



v educacion Ministerio de

W Ao calidad Educacion Nacional
NWININS o rana L PosPendaD Repliblica de Colombia
Libertad y Orden
JORNADA ESCOLAR - PERIODOS DE 55 MINUTOS SECUNDARIA Y MEDIA
. . . INTENSIDAD HORARIA ANUAL
horas lunes martes miercoles jueves viernes QUE RECIBE EL ESTUDIANTE
DURACION DE LA
JORNADA ESCOLAR
clase clase clase clase clase
Clase clase clase clase clase
6 HORAS 3 clase clase clase clase clase
(PERIODOS DE DESCANSO 1100 HORAS
55 MINUTOS) 4 clase clase clase clase clase
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 6 16.6 dias
0 mas de 3semanas y 1 dia
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EL CAMINO PARA LA PROSPERIDAD Republica de Colombia
Libertad y Orden

2. ¢Cuanto es el tiempo de permanencia de los
docentes en el Establecimiento Educativo?
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EL CAMINO PARA LA PROSPERIDAD Republlca de Colombia
Libertod y Orden

La jornada laboral de los docentes y directivos docentes
esta definida en el decreto 1850 de 2002. El rector,
al comienzo del ano 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 PEl y las
necesidades del establecimiento educativo
determinan cuanto tiempo debe permanecer el
docente en el Establecimiento Educativo. (Esto se
debia comenzar en el enero de 2003)
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EL CAMINO PARA LA PROSPERIDAD Republlca de Colombia
Libertad y Orden

3. El rector tiene competencia para exigir a los
docentes que permanezcan en el
establecimiento educativo mas de las seis horas

de permanencia minima que establece el 1850
de 20027?
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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.
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EL CAMINO PARA LA PROSPERIDAD Republica de Colombia
Libertad y Orden

4. iComo distribuir la jornada escolar en los
establecimientos educativos que ofrecen
dos o tres jornadas?
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EL CAMINO PARA LA PROSPERIDAD Republica de Colombia
Libertad y Orden

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

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

asegurandole a los estudiantes su intensidad

horaria semanal y anual completa. Las
Secretarias de Educacion deben garantizar
gue esto se cumpla
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EL CAMINO PARA LA PROSPERIDAD Republica de Colombia
Libertad y Orden

5. é¢Cuando los periodos de clase son de 55 minutos
se le deben asignar a los docentes 24 periodos
en secundaria?



.‘:‘\"“‘ educa_cic')n Ministerio de . 0 Proébetidad
S decalidad  Edmcontocons 63 paraiios

Libertod y Orden

Los docentes de Basica Secundaria y Media deben
tener una asignacion 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 numero periodos, el docente
de secundaria solamente estaria cumpliendo 20
horas efectivas de clase a la semana .
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