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CIRCULAR No. 291 de 2022.
DE: SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
FECHA: SEPTIEMBRE 23 DE 2022
PARA: DIRECTIVOS DOCENTES - DOCENTES DE AULA Y DOCENTES ORIENTADORES.
ASUNTO: SEGUIMIENTO JORNADA LABORAL Y ESCOLAR.

Cordial saludo;

La Secretaria de Educacién de Bucaramanga, atendiendo directrices del Ministerio de Educacion
Nacional - MEN, se permite reiterar los lineamientos en materia de cumplimiento de la Jornada Laboral
de docentes, orientadores y directivos docentes vinculados a las Instituciones educativas oficiales,
segun lo establecido en el Decreto nimero 1850 de 2002 y Decreto 1075 de 2015:

1. JORNADA ESCOLAR.
Es el tiempo diario que dedica el establecimiento educativo a sus estudiantes en la prestacion

directa del servicio educativo.

2. HORARIO DE LA JORNADA ESCOLAR

Es fijado por el Rector o Director Rural al inicio del afo escolar, de conformidad con las normas
vigentes y el Proyecto Educativo Institucional - PEI, especificamente en lo relacionado con el
Plan de Estudios, las areas obligatorias, fundamentales y optativas, desarrolladas durante 40
semanas lectivas anuales, fijadas en el calendario académico adoptado por el ente territorial.

Su propésito es el de distribuir las areas / asignaturas del plan de estudios de acuerdo a la
intensidad horaria establecida durante la jornada escolar, garantizando a los estudiantes el

cumplimiento del total de horas minimas establecido en la normativa vigente:
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ASIGNACION
HORAS ACADEMICA DEL
NIVEL HORAS ANUALES |  <emANALES JOEMICAT
PREESCOLAR 800 20 20
BASICA PRIMARIA 1000 25 25
BASICA SECUNDARIA 1200 30 22
MEDIA 1200 30 22

3. ASIGNACION ACADEMICA. Es el tiempo que, distribuido en periodos de clase, dedica el
docente a la atencion directa de sus estudiantes en actividades pedagégicas correspondientes
a las areas obligatorias y fundamentales y a las asignaturas optativas, de conformidad con el

plan de estudios.

4. JORNADA LABORAL.

Es el tiempo que dedican los docentes al cumplimiento de la asignacion académica y a la
ejecucién de actividades curriculares complementarias establecidos por el rector(a) o el

director(a), mediante resolucién rectoral.

En el caso de los directivos es el tiempo que dedican al cumplimiento de las funciones de
planeacion, organizacion, direccion, orientacion, seguimiento y evaluacién de los procesos que
integran la gestion escolar de los establecimientos educativos.
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5. CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA LABORAL.

Los directivos docentes y los docentes de los establecimientos educativos estatales deberan
dedicar todo el tiempo de su jornada laboral al desarrollo de las funciones propias de sus cargos

con una dedicacién minima de ocho (8) horas diarias.

5.1. DIRECTIVOS DOCENTES.

El Decreto 1075 de 2015, en su Articulo 2.4.3.3.3. Parégrafo 1°. Establece: Los directivos
docentes, rectores y coordinadores, de las instituciones educativas integradas de acuerdo con
lo dispuesto en el paragrafo 4° del articulo 9° de la Ley 715 de 2001, distribuiran su
permanencia en las jornadas o plantas fisicas a su cargo, de tal manera que dediquen como
minimo ocho (8) horas diarias al cumplimiento de sus funciones en el establecimiento

educativo.

5.2. DOCENTES.

De las ocho (8) horas diarias, el tiempo minimo que dedicaran los docentes al cumplimiento de
su asignacién académica y a la ejecucion de actividades curriculares complementarias en el
establecimiento educativo es de seis (6) horas diarias, las cuales seran distribuidas por el rector

o director rural.

El tiempo restante de la jornada laboral, dos (2) horas, los docentes realizaran fuera o dentro
de la institucion educativa, actividades derivadas de su cargo, denominadas actividades

curriculares complementarias:

Planeacion y preparacion de su tarea académica.

Evaluacion, la calificacion,

Disciplina y formacion de los alumnos.

Reuniones de profesores generales o por area.

Direccién de grupo

Servicio de orientacién estudiantil.

Atencion de la comunidad, en especial de los padres de familia

Actividades formativas, culturales y deportivas contempladas en el proyecto Educativo

VVYVVYVVYYVYYVY

Institucional.
Realizacién de otras actividades vinculadas con organismos o instituciones del

sector que incidan directa e indirectamente en la educacion.

A4
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> Actividades de investigacién y actualizacion pedagégica relacionadas con el Proyecto

Educativo Institucional,
> Actividades de planeacion y evaluacién institucional.

La permanencia minima obligatoria de los docentes en la institucién educativa es de 30 horas
semanales.

5.3. PERIODOS DE CLASE

Son las unidades de tiempo en que se divide la jornada escolar para realizar las actividades
pedagégicas propias del desarrollo delas areas obligatorias y fundamentales y de las
asignaturas optativas contempladas en el plan de estudios.

Los periodos de clase seran definidos por el rector o director del establecimiento educativo al
comienzo de cada afio lectivo y pueden tener duraciones diferentes de acuerdo con el plan
de estudios, siempre y cuando el total semanal y anual, contabilizado en horas efectivas, sea

igual a la intensidad minima exigida.

6. DOCENTES ORIENTADORES.

La jornada laboral para los docentes Orientadores es de ocho (8) horas diarias segun lo
establecido en el Paragrafo 2, -numeral 2.4.3.3.3. Decreto 1075 de 2015, el cual reza:

Paragrafo 2°. Los orientadores escolares cumplirén sus funciones de apoyo al servicio de
orientacién estudiantil conforme al horario que les asigne el rector, el cual serd& como minimo
de ocho (8) horas diarias en el establecimiento educativo.

De igual manera, la directiva No. 50 del 23 de octubre de 2017, del Ministerio de educacion, establece:

...)
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3. Para el cumplimiento de sus funciones principales y esenciales referidas en el Manual,
los orientadores deben preparar un plan de trabajo basado en proyectos pedagégicos
que surjan de las necesidades institucionales y en el marco del Proyecto .Educativo
Institucional, de manera que contribuyan a la resolucion de conflictos, al respeto de los
derechos humanos, al libre desarrollo de la personalidad de los estudiantes a brindar
apoyo a los estudiantes con problemas de aprendizaje, al acompafiamiento a los padres
de familia, a la formulacion del diagndstico y el seguimiento a los estudiantes que
requieran una atencion de orientacién, y al establecimiento de contactos
interinstitucionales u otras actividades que se enmarquen en las funciones del docente
orientador y apunten al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional del
establecimiento educativo.

El rector debe aprobar estos planes de trabajo para que el docente orientador tenga un
marco de referencia para el ejercicio exclusivo de sus funciones principales y esenciales
detalladas en el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias adoptado por la
Resolucién 15683 de 2016, o la norma que la modifique, sustituya o deroge. P

La directiva 02 del 28 de febrero de 2018 emitida por el Ministerio de educacién, la cual modifica la
directiva 50 del 23 de octubre de 2017 emitida por el Ministerio de educacién establece.

En desarrollo del compromiso adquirido con la Federacién Colombiana de Trabajadores
de la Educaciéon (FECODE) en reunién del 14 de febrero de 2018, cuyo texto fue
concertado el 16 de febrero del afio en-curso, se procede a modificar el numeral 4 de la
Directiva No 50 de 2017, el cual quedara asi:

<<4. Para la ejecucion del plan de trabajo de que trala el numeral anterior, y de acuerdo con el
horario definido por el rector de las ocho (8) horas diarias de la jornada laboral legal, el
docente orientador debe dedicar minimo seis (6) horas dentro del establecimiento educativo
al cumplimiento y ejecucion de las actividades y funciones de su cargo.

Para que el docente orientador pueda completar él tiempo de su jomada laboral por fuera
de las sedes del establecimiento educativo, y éste tiempo sea amparado por el sistema
general de sequridad social en el trabajo, el docente presentara las funciones o actividades
de su plan de trabajo, las cuales se concertaran y aprobaréan por el rector, e incluyen el
horario respectivo.>>.
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Los docentes orientadores deben presentar el plan de trabajo al rector para su aprobacién previa

concertacion.

Para la ejecucién de dicho plan de trabajo, y de acuerdo con el horario definido por gl Rect.or de ocho
(08) horas diarias de la jornada laboral legal el docente Orientador debe dedicar m}rynmo seis (6) horas
diarias dentro del establecimiento educativo al cumplimiento y ejecucién de las actividades y funciones

de su cargo.
Las funciones del docente Orientador son las contenidas en la Resolucién 03842 del 18 de marzo de
2022, por la cual se adopta el nuevo manual de funciones, requisitos y competencias para los cargos
de directivos docentes y docentes del sistema especial de carrera docente.

Nota: Este despacho, se permite informar a los rectores y directores rurales de las instituciones y

centros educativos oficiales del Municipio, que, si existe la necesidad en el servicio en jqrnada contraria
| asignado, esta necesidad solo podré ser suplida, existiendo

a la asignada o en horario diferente a
previo acuerdo entre docente, directivo docente, docente orientador y el rector.

7. PERMISOS.
Para el cumplimiento de la jornada laboral de docentes y directivos docentes, el Rector o
Director como méxima autoridad de la IE, determinara los mecanismos correspondientes para

el tramite de permisos por el tiempo maximo que le permite la norma y los autorizara o negar3,
de acuerdo con su competencia, a la necesidad en el servicio y a la justificacion

presentada.

Los Rectores y Directores facilitaran a su personal la asistencia a las citas médicas que
requieran y estos deberan informar de manera oportuna, la fecha y hora para que se usen los
mecanismos que garanticen la continuidad en la prestacién del servicio educativo a los

estudiantes.
PRESENTACION DE INFORMES DE AUSENTISMO.

El Rector o Director debera certificar a la Secretaria de Educacién los casos de ausentismo no
justificado, para tomar las medidas a que haya lugar.
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Los Rectores y Directores Rurales, deben enviar el reporte de control de ausentismo laboral
mensualmente a la Secretaria de Educacion, diligenciando el formato F-GSEP-4300-175-H01-
02-F04, adjuntando un analisis del comportamiento del mismo en cada una de las
Instituciones educativas en caso de que este sea alto determinar los planes de accién
a que haya lugar para mejorarlo arantizar la continuidad en la prestacién del servicio

educativo a sus estudiantes.
=—=allv0 a Sus estudiantes.

9. CALENDARIO ACADEMICO GENERAL.

Las entidades territoriales certificadas expediran cada afio y por una sola vez, el calendario
académico para todos los establecimientos educativos estatales de su jurisdiccién.

La competencia para modificar el calendario académico es del Gobierno Nacional, los ajustes
del calendario deberan ser solicitados previamente por la autoridad competente de la respectiva
entidad certificada, mediante peticién debidamente motivada, salvo cuando sobrevengan

hechos que alteren el orden publico, en cuyo caso la autoridad competente de la entidad
territorial podra realizar los ajustes del calendario académico que sean necesarios.

Las autoridades territoriales, los consejos directivos, los rectores o directores de los
establecimientos educativos no son competentes para autorizar variaciones en la distribucién
de los dias fijados para el cumplimiento calendario académico y la jornada escolar, ni para
autorizar la reposicién por los dias no trabajados por cese de actividades académicas.

Cordialmente,

ANA LEONOR RUEDA VIVAS.
Secretaria de Educacion.

Proyecto: Diana Liseth Figueroa Carrillo/Lider de Talento human@
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