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Circular # 11 del 29 de enero de 2.025

De: Rectoria
Para: Docentes
Asunto: Manual de funciones y responsabilidades del personal docente y directivo

ASPECTOS A TENER EN CUENTA EN EL DIA A DIA PARA EL
DESARROLLO OPTIMO DE NUESTRA LABOR DOCENTE

Cordial Saludo

En la busqueda de un adecuado desempefio de las funciones y responsabilidades que
competen a nuestro ejercicio como docentes, los invitamos a retomar y poner en practica
los aspectos que relacionamos a continuacion:

1. Relacion Maestro - Estudiante: La relacion entre el maestro y el estudiante debe basarse
en el respeto mutuo, siendo cuidadosos con los roles que desempefiamos. Es esencial
garantizar la proteccion de los derechos de los estudiantes y evitar cualquier situacién
que pueda ponerlos en riesgo. Debemos ser prudentes con nuestras palabras y acciones
tanto dentro como fuera del aula, asegurandonos de no comprometer nuestra integridad
ética, moral o fisica, y respetando la normativa vigente. Asi mismo, es imprescindible
practicar el trato justo, equitativo y tolerante hacia los estudiantes.

Es importante estar alerta ante posibles casos de violencia y acoso sexual hacia nuestros
estudiantes, ya sean nifios, nifias, adolescentes o jovenes en proceso de formacion.
Debemos actuar de manera asertiva en el ejercicio de nuestro rol como formadores,
manteniendo un comportamiento adecuado y respetuoso para prevenir situaciones que
puedan dar lugar a denuncias, procesos legales y acciones por parte de entidades como
la Fiscalia, la Personeria, el ICBF y demas entes que vigilan, controlan y regulan estos
escenarios. Ademas, es fundamental seguir el debido proceso y el conducto regular,
informando de inmediato cualquier situacion que presenciemos o tengamos
conocimiento, para garantizar asi una respuesta adecuada y oportuna, que posibilite la
proteccidén de los derechos de los estudiantes.

2. Horarios laborales: Es imperativo que los docentes cumplan rigurosamente su jornada
laboral, conforme lo establece el Decreto 1850 de 2002. En este sentido, para evitar
situaciones complejas e innecesarias durante la jornada, es fundamental tener en cuenta
los siguientes aspectos:

a. Evitar ausentarse de la jornada laboral sin la autorizacién correspondiente de la




Coordinacién o la Rectoria.

b. En caso de ausentarse por razones de fuerza mayor o calamidad manifiesta, es
necesario solicitar formalmente el permiso, utilizando el formato respectivo en cada
coordinacion o rectoria.

b. Durante la jornada laboral, se deben evitar la realizacion de diligencias personales, ya
que impiden cumplir a cabalidad con nuestro horario de trabajo y pueden generar
inconvenientes legaies.

d. Los coordinadores tienen la facultad de otorgar permisos de hasta media jornada. En
caso de requerirse uno o mas dias, la solicitud debe dirigirse a la Rectoria.

Todos los docentes deben cumplir una jornada laboral de seis (6) horas, para lo cual
tienen asignaciones académicas semanales que deben evidenciarse mediante la revision
y valoraci6n de trabajos, el seguimiento y monitoreo de actividades, el disefio de pruebas,
la elaboracion de planes de mejoramiento, digitacion de notas, diligenciamiento de hojas
de vida actualizadas, elaboracion de guias de trabajo, presentaciéon de informes
semanales de trabajo, liderazgo de proyectos y organizacion de actos civicos y
carteleras. Se orienta generar comunicacion efectiva con los estudiantes utilizando
diversos medios y archivar evidencias de trabajo en carpetas personales en Googie
Drive, que se convierten en soporte frente a cualquier auditoria o inspeccion de parte de
la Secretaria o el Ministerio de Educacion

El coordinador también puede programar reuniones con los docentes en cualquier dia de
la semana segun las dinamicas, necesidades y realidades que se vayan presentando, en
un horario adicional concertado con la Rectoria.

Es importante recordar que estamos expuestos a riesgos de accidentes laborales tanto
en la vida escolar como fuera de ella. Estos incidentes deben ser reportados de manera
oportuna.

. Horas extras: La labor que desempefiamos con horas exiras, es una extension de
nuestro nombramiento como empleados del Estado, por lo que genera un ingreso
adicional que se convierten en factor salarial. Es importante entonces, asumirlas con
seriedad, responsabilidad, compromiso, entrega, ética y profesionalismo, teniendo en
cuenta que, el cumplimiento de cada hora de clase, debe ser de 60 minutos efectivos
como lo ordena la norma vy, reiterando ademas que, solo podran reportarse las horas
efectivamente laboradas, independiente de la causa de la no asistencia o incumplimiento.

Cuando se acepta el compromiso de laborar por horas extras, es importante tener
presente que, en caso de un retiro voluntario del docente, se debera efectuar al terminar
el periodo académico de la jornada respectiva para no afectar la prestacion del servicio
educativo. Obviamente se consideraran situaciones extraordinarias.

De igual manera, por orientaciones de la Secretaria de Educacién de Medellin, si se
participa en los paros de maestros u otras actividades sindicales o se encuentra en
incapacidades médicas, no podra, bajo ninguna circunstancia, brindar horas extras.



4. Jornadas Pedagdgicas: Las jornadas pedagogicas son espacios de reflexion,
capacitacion, planeacion y desarrollo de las instituciones educativas, a partir de
directivas institucionales. Para el caso de la |.E. Hector Abad Gdmez, se vienen
desarrollando mes a mes entre las 7:00 am y la 1:00 pm, con tematicas variadas que
tienen en cuenta las realidades de los diversos coniextos en que se mueven los
procesos pedagdgicos y de Inclusidén que nos caracterizan. Estan programas acordes
a la circular # 05 del 2025. Pendientes programacion semanas de Desarrolio
institucional.

5. Horarios “B”: Son horarios especiales que permiten el desarrollo de actividades
dentro de la jornada escolar, con espacios de clase mas cortos, para evitar la
desescolarizacion total de los estudiantes, de tal forma que se pueda garantizar la
continuidad de los procesos educativos, mientras se realizan actividades de orden
institucional. En estos casos, se reducira la jornada escolar quedando de la siguiente

manera:
1 |BACHILLERATO 6:15 A12:15 6:15 A 10:45 6:15 A12:15
2 ICAMINAR EN SECUNDARIA | 12:30 A 6:30 | 12:30 A 5:30 12:30 A 6:30
3 PRIMARIA 12:30 A 5:30 | 12:30 A 4:30 12:00 A 6:00
4 NOCTURNA 6:00 A 9:40 | 6:00 A9S:00 6:00 A 9:40
5 SABATINO 7:00 A5:00 | 7:00 A 3:30 7:00 A 5:00
6 DARIO LONDONO 7:00 A12:00 : 7:00 A11:00 7:00 A1:00

6. Permisos Docentes: Las solicitudes de permisos deben realizarse con suficiente
antelacién, utilizando los canales adecuados y considerando el numeral "d" del punto 2
de este documento; ademas de presentar las evidencias necesarias que respalden su
solicitud.

Se insta a los representantes de los distintos sindicatos a informar con anticipacion sobre
las autorizaciones para participar en actividades gremiales. Esto garantizara su derecho
constitucional y permitira que la Institucion continGie prestando sus servicios educativos.

Es prioritario aclarar que los docentes NO disponen de tres (3) dias de permiso
remunerado cada mes. Si bien pueden solicitar dicho permiso, la autorizacion queda a
discrecion del Rector, siempre y cuando no afecte la prestacion del servicio educativo y
ja situacion del docente se justifique debidamente.

No sobra advertir que la jornada laboral es de seis (6) horas presenciales en el sitio de
trabajo. Si usted sale de la sede sin autorizacion en ese espacio de tiempo, gueda bajo
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Unica responsabilidad, lo que se puedan presentar. La ARL no reconocera esas

situaciones desafortunadas dado que no esta informado ni autorizado por las directivas
en los formatos y tiempos establecidos.

7.

10.

Proyectos Institucionales: Cada docente, al inicio del afio escolar, ha sido asignado
para participar en proyectos obligatorios o propios institucionales, con actividades que
deberan evidenciarse desde el area o asignatura que orientan en los grupos
correspondientes. En un formato establecido, quedara registrada la planeacion,
ejecucion y evaluacion de las actividades de cada proyecto, que debera ser
transversalizada con su planeacién curricular; ademas, se aportaran evidencias para
las memorias institucionales y para los procesos de evaluacion de desempefic en
donde aplique. Hay experiencias muy interesantes y de una alta calidad, que impulsan
y dinamizan algunos docentes. Felicitaciones por su compromiso, empefio y sentido
de pertenencia.

Los actos civicos, cuiturales y carteleras, seguiran programandose y realizandose
mes a mes, siendo muy mesurados con los materiales que se utilicen. Lo ideal es que
cada actividad que se realice, ademas de tener un sentido formativo y reflexivo, tenga
tambien un toque de armonia, elegancia, estética y belleza. Es importante ademas
considerar que deben dejar evidencias que a su vez les permita insumos para los
docentes en de evaluacion de desempefio

Fotocopias: Son autorizadas por rectoria y son en total 2.500 fotocopias por afio para
cada docente, a partir del formato existente, en el que se sefiala ademas su uso y
necesidad. Recuerden que en cada material fotocopiado se debe hacer la respectiva
referencia bibliografica o cibergrafica a efecto de evitarnos complicaciones por
derechos de autor. Hay que advertir que la solicitud de las copias se debe hacer con
un tiempo de ocho (8) dias de anticipacion ante la secretaria de rectoria y ante la
encargada del proceso Lorby Ospina. Para el caso de Ia sede Dario Londofio Cardona
el tramite es el mismo con Carolina Gallego hasta # 50 de cada una.

Debido proceso y conducto regular: Para la atencion de todas las acciones que
consideremos que deben ser objeto de atencién, debemos actuar con base en lo
estipulado en el Manual de Convivencia Escolar, en la Constitucién Politica y en todos
los referentes legales que la amparan. Para el caso de situaciones de los docentes y
directivos docentes se procedera acorde a la norma. Para el caso de supuestos
maltratos a estudiantes se acudira al Comité de Convivencia Escolar y al comité del
COPASST (Comité de Salud y Seguridad en el Trabajo). Cuando el tema sea
relacionado con supuestos acosos sexuales a estudiantes, seran remitidos
directamente al CAIVAS de la Fiscalia, a la Unidad de Talento Humano, a la Secretaria
de Salud, al ICBF o a la comisaria de familia segun el caso. Todos estos asuntos
seran llevados también al Consejo Directivo para que, como maxima instancia
institucional, proceda a analizarlos y solicite, si asi lo amerita, el traslado del docente
por asuntos de convivencia escolar.

11.Tienda escolar: El servicio de la tienda escolar es proporcionado por un tercero que



cumple con todos los requisitos y obligaciones contractuales. Para garantizar una mejor
atencion, se requiere acompafniamiento de parte de los docentes durante los momentos
de descanso. Los profesores se deben abstener de autorizar a los estudiantes para que
compren en la tienda durante el horario de clases o enviarlos a comprar café, alimentos
U otras bebidas para ellos, ya que esto conlleva un riesgo que deberan asumir en caso
de algiun accidente.

Se invita a que los docentes cumplan puntualmente con los pagos por los servicios
recibidos en la tienda escolar ya que esta, depende de Jos ingresos generados por dichos
servicios. Tener en cuenta que al retiro de la Institucion o al finalizar el afio escolar se
debe entregar el paz y salvo de la tienda escolar. Por dltimo, evitar de manera definitiva
invitar a alimentos en la tienda escolar a nuestros estudiantes. Si estos requieren este
apoyo, existen docentes encargados del programa de Alimentacién Escolar PAE.

12. Paz y salvo de fin de afio o retiro: Al finalizar el afio escolar o al retiro de un docente
por cualquier motivo, se debera generar el paz y salvo de cada una de las dependencias
en un formato institucional establecido.

13. Redes Sociales y manejo adecuado de estas: Se orienta y recomienda a docentes
y estudiantes hacer un uso asertivo, respetuoso y adecuado de las redes sociales. Para
el caso nuestra Institucion Educativa, el manejo de la informacion se realiza a través de
diversos medios como circulares, pagina web institucional y demas aplicaciones de redes
sociales existentes. Por favor eviten montar en sus redes personales fotos con
estudiantes de la institucion y agregarlos como sus amigos. Hay que guardar las
distancias al respecto.

14. Fotografias de nuestros estudiantes y actividades institucionales: Los
estudiantes que, en la participacion de actividades institucionales sean registrados en
fotos o videos, pueden ser publicados en las redes sociales y pagina web institucional
so6lo con el consentimiento informado de sus acudientes.

15. Centro de Investigacion Escolar: Al dia de hoy son (37) docentes y personal
administrativo y profesional de apoyo inscritos y participando del centro de
Investigacién escolar (CIE). Esperamos excelentes resultados en el presente afio
declarado el afio de la Investigacion escolar y la produccion académica. También
deseamos que se animen y produzcan los articulos publicables de sus experiencias de
aula, reflexionando la practica pedagégica y desarrollando preguntas en torno a
nuestro quehacer y papel en la Escuela los cuales se recibiran el 11 de junio y si se
anima el segundo articulo voluntario el 5 de noviembre.

16. Acomparfiamiento a descansos y celebracion de actos civicos y culturales: Es
de vital importancia atender estas funciones garantizando el bienestar y protecciéon de
nuestros estudiantes. Los respectivos coordinadores establecer esos horarios y zonas
de acompafiamiento siendo responsables. Recuerden que es su responsabilidad si se
presenta alguna novedad o suceso que afecte la integridad de sus estudiantes y usted
No se encuentre presente en su zona de acompafamiento.




17. Cuidado de lo Piblico: No es posible que, en su presencia en aulas, zonas
comunes u otros espacios de la institucion algunos estudiantes estén dafiando los
bienes publicos y brillemos por nuestro silencio e inercia. Es obligacion ética intervenir
cuidando y protegiendo lo publico que es para el uso de todos. Esta ademas en sus
funciones como servidores publicos.

RECORDERIS DE ALGUNAS RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES

En cuanto a las responsabilidades inherentes a nuestra labor como docentes y teniendo
en cuenta las particuiaridades de nuestra Institucidon, es esencial recordar y poner de
presente, entre otras, algunas de las funciocnes que nos competen:

1. Planificar e impartir clases a los estudiantes dentro de los horarios establecidos.

2. Elaborar, implementar y evaluar estrategias e instrumentos pedagégicos, ludicos y de
convivencia, alineados con nuestro Proyecto Educativo Institucional (PEI), con el fin
de promover la formacion integral de nuestros educandos.

Recopilar y proporcionar evidencias que respalden el proceso educativo.

Registrar |a asistencia de los estudiantes en los listados correspondientes.

Disefar evaluaciones durante los diferentes periodos académicos.

Crear y presentar planes de mejoramiento para los estudiantes que lo requieran.

N o b~ ow

Disefiar planes individuales con ajustes razonables para los estudiantes con

condiciones especiales

8. Evaluary valorar el frabajo realizado por los estudiantes de manera justa y equitativa.

9. Ingresar las calificaciones en el sistema de gestion academica.

10. Participar en la Comision de Evaluacién y Promocién Estudiantil.

11. Mantener actualizadas las hojas de vida de los estudiantes.

12. Guiar proyectos educativos y liderar ceremonias y actos civicos.

13. Estar disponibles para brindar apoyo y orientacion en areas especificas de desarrolio
académico y personal.

14. Realizar seguimiento y atencion a estudiantes y padres de familia, ofreciendo
orientacion y soluciones ante situaciones que afecten el proceso educativo.

15. Tener al orden del dia, la carpeta de evidencias con entregas y requerimientos

institucionales. (Aplica para todos los docentes indistintamente del tipo de vinculacién

y oferta educativa).

16. Asumir con responsabilidad cada funcién, cada tarea, contribuyendo asi al desarrollo



integral de nuestros estudiantes y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

17. Escribir al menos un articulo publicable a entregar sobre finales del mes de junio del
2.025.

Esperamos que estas orientaciones basicas redunden en el bienestar y el fortalecimiento
de la vida académica en un calido ambiente laboral y de convivencia escolar.

Visite nuestra web institucional, www.iehectorabadgomez.edu.co.

Atentamente

£ 0SORY Oy V

Elkin Ramiro Osorio Velasquez

Rector






