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DE: ANDRES FELIPE BEDOYA CARDENAS

Secretario de Educacioéon del Tolima

PARA ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE CARACTER PRIVADO
DE LOS 46 MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS DEL
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

ASUNTO: ORIENTACIONES PARA EL PROCESO DE RELACION DE
PERSONAL DOCENTE DE ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
NO OFICIAL.

FECHA: [2!3 SEP 2074

Este despacho, en ejercicio de sus funciones misionales y con el propésito
de impartir orientaciéon para el desarrollo del proceso de relacion de personal
docente de establecimiento educativo no oficial y atendiendo los criterios
normativos, se permite proferir la presente circular.

De conformidad con el articulo 84 de la Ley 115 de 1994, todas las
instituciones educativas deberan realizar una evaluacion del personal
docente y administrativo, sus recursos pedagogicos y su infraestructura, al
finalizar cada ano lectivo.

Con la presente Circular, se pretenden compilar y detallar el procedimiento

que se debe adelantar para la presentacion de la relacion de la planta de

docentes y directivos docentes de colegios privados que operen en el
/X;epartamento del Tolima.
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FUNDAMENTACION LEGAL:

El proceso de relacion de personal esta fundamentado principalmente en los
siguientes preceptos legales: @

DECRETO 1075 DE 2015, Unico Reglamentario del Sector Educativo.

ARTICULO 2.4.2.1.2.9. Relacién de personal docente de establecimiento
educativo no oficial. El Rector (a) o Director (a) de todo establecimiento no
oficial de educacién preescolar, basica primaria, basica secundaria, media
vocacional y media diversificada, estara en la obligacion de levantar al final
de cada ano calendario una relacion del personal docente que haya prestado
sus servicios al plantel durante el periodo lectivo correspondiente. Dicha
relacion incluira, igualmente, a quienes hubieren desempenado los cargos
directivos, o quienes hagan sus veces, y debera comprender los siguientes
datos: nombre y apellidos completos; identificacion; ultima direccion
residencial conocida; categoria o grado en el escalafon y especialidad en el
mismo; meses y dias de trabajo en el afno respectivo; calidad de profesor por
horas o docente de tiempo completo; materias dictadas y curso o cursos en
que las dicto. (Decreto 597 de 1980).

ARTICULO 2.4.2.1.2.10. Firma y envio de/a relacion de personal docente.
La relacion levantada en la forma que ha quedado expuesta sera firmada y
sellada por el Director y el Secretario del plantel. Copia de la anterior
relacion debera ser enviada por el rector a la Secretaria de Educacion de la
entidad certificada a cuya jurisdiccion pertenezca el plantel, antes del 1 de
febrero del ano siguiente al periodo escolar de que trate. (Decreto 597 de
1980).

ARTICULO 2.4.2.1.2.11. Sanciones por incumplimiento de los deberes
respecto de la relacion docente. Por la inobservancia de lo dispuesto en los
articulos 2.4.2.1.2.9 y 2.4.2.1.2.10 de este Decreto, se sancionara al rector
del establecimiento con multas sucesivas de hasta cincuenta mil pesos
hasta cuando se subsane la omision. (Decreto 597 de 1980)

ARTICULO 2.4.2.1.2.12. Reincidencia en la comisién de infracciones.

Cuando el rector haya sido sancionado por mas de dos (2) veces debido al

incumplimiento de lo dispuesto en los articulos 2.4.2.1.2.9y 2.4.2.1.2.10

de este Decreto, se procedera a la suspension de la licencia de

funcionamiento o a la cancelacion de la aprobacion del plantel, segun se
&estime mas procedente. (Decreto 597 de 1980).
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ARTICULO 2.4.2.1.2.13. Competenc1a Sancionatoria. Las anteriores
sanciones seran impuestas por el secretario de educacion de la entidad
territorial certificada, mediante resolucién motivada que debera notificarse
y podra impugnarse con arreglo a lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011.

&

Por lo anterior, la Secretaria de Educacion del Tolima informa que el
Ministerio de Educaciéon Nacional implementé un nuevo modulo en la
Aplicacién para la Evaluacion Institucional y Reporte Financiero de
Establecimientos Privados (EVI). Este médulo tiene como objetivo recopilar
la informacién del personal docente y directivo docente que labor6 en los
establecimientos educativos privados, con el propésito de facilitar a las
oficinas de escalafén la revision de los requisitos para el ascenso de los
docentes inscritos en el escalaféon del Decreto 2277 de 1979, de acuerdo con
lo establecido en el articulo 2.4.2.1.2.9. Y siguientes del Decreto 1075 de
2015.

Por tal motivo, comunicamos a ustedes rectores adelantar el registro de la
informacién, de tal manera que se pueda contar con la informacién completa
de los tiempos de servicio de los docentes vinculados a las instituciones
privadas para la vigencia 2023 (y de los afnos anteriores en caso de no
haberlo hecho).
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NOVEDADES APLICATIVO EVI

MODULO REPORTE DEL PERSONAL DOCENTE A LA
SECRETARIA DE EDUCACION .,

El Ministerio de Educacion Nacional para apoyar este proceso credé un
modulo en el aplicativo EVI para que cada colegio reporte a la SE.

. La pestana “Personal Docente” para registrar los docentes que han
laborado en el establecimiento educativo.

. La pestana “Reporte de Tiempo de servicio” para enviar el reporte
de cada vigencia.

Reporte del personal docente
a la Secretaria de Educacion
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Agregar personal docente

Nuevo perscnal Docente
a docents pora of teporte do HmpPos de senvicio.

Tipo de documento 3 Y =¥
Numero de documento ) ]
primer Nombre 1
Segundo Nombre
Primer Apellido

Segundo Apeliido

Télefono Fijo - .
Fecha de nacimiento B ) . E
Sexa 7 adh

Celular -

Cireccion de residencia
Departamenta de residencia < Amazonas ) v
Municipio de residencia Seleccione un munlcipla v

Correo personal

Uttimo titulo obtenido 4 v
Escalafon - v
Tipo de contrato b Y
Cargo Docents - v
Estado del docente " v
Guardar

Registra tiempos de servicio

Registrar Tiempos a docentes para la vigencia 2010

docenles. debe oclivarios o regisiralos en & modulo de Personal Docenle.

Fecha de Inicio = . | [ﬁ

Fecha de Fin - :ij

Dias sin contrato o __

Meses de servicio -0

Dias de servicio -0

Area desempeiio | Ciencias naturales y educacién ambient v |

Kivel educativo desempefio = Preescolar h

Carga Complementaria
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Usuario:

Reporte del personal docente a la Establecimiento

Secretaria de Educacion
Enviar le reporte de tiempo Confirmas bajo la gravedad
de servicio de juramento.

a0ra o Evaluocion hethucionoly Reporte Fanciero de Estolecmientos P aralo Evaluocién Istfuclonoly Reporte Fnanciero o Estoblecimientos

DOCENTES EN EL REPORTE 200

IPORTANTE
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Ajustes en el reporte de
tiempo de servicio

LISTADO DE REPORTES DOCENTES

Afio Estado
2010 Corrlgiendo
20m Corriglenda
2012 Corrigiando
2013 Enviado
2014 Corriglanda
2015 Corriglendo
2016 Enviado
2017 Corrigiendo
2013 Enviado
2019 Enviade
2020 Enviado
2021 Enviado
2022 Enviade
2023 Corrigienda

Certificacion individual al docente del
reporte de tiempo de servicio

L SUSCRITO RECTOR DEL ESTABLECIMIENTO DENOMINADO Coleglo s primeras pulguita

CERTIFICA QUE:
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Usuario:
Establecimiento

Estado del reporte:

Corrigiendo: El colegio esta
completando o ajustando el reporte de la
vigencia

Enviado: El colegio ya envid el reporte
del personal docente a la Secretaria de
Educacion.

Acciones en el reporte :
Corregir reporte : El colegio realiza
ajustes

Solicitar correccion: se envio solicitud
de correccion a la SE

Usuario:
Establecimiento

El sistema permite generar un
reporte individual por docente de
los tiempos de servicio remitidos a
|a secretaria de educacion
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Reporte del personal docente a la

Secretaria de Educacion Usuario: Secretaria .
) o N
Aplcocion pora ko Evoluocon nsHuciopolx Reca e Fronciero e Estobiscimien‘os Privadas PBM
M
é AT — e A R 1 A AT 1 En el usuario Secretarfa se incluyeron:
. 1. Pestafia “Reporte docente” — tiempo
de servicio.

2. Nuevos informes en Excel para
control de la secretaria de educacién.
(5 nuevos)

Usuario: Secretaria
Reporte del personal docente a

la Secretaria de Educacion
Nueva pestafia “Reporte docente”

+ + Permite hacer seguimiento a los colegios en el reporte de
Vpara la Evaluacién Insiliuc!onoa‘%me Financiero de Establecimientc tiempo de servicio, con filtros por afio o por cédigo DANE

TR A T i i | et b sde | et e [ RO

+ Posibilita autorizar a los colegios para realizar
MO0 OEERONTES PETENPOI DRIV correcciones a los reportes enviados.

» La columna estado permite identificar cuando el colegio
ha iniciado el proceso de elaboracidn del reporte “sin
enviar' y cuando termind “enviado”.

+ La columna “Solicitud de correccién” permite identificar el
momento en el que un colegio solicita correccién de
informe y el motive por el cual estd solicitando la
correccion.

+ Es potestad de la Secretaria de Educacion decidir cuando
le permite o no ajustes en el reporte al colegio
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Reporte del personal docente a la Ty ——

Secretaria de Educacion

9
+ En esta pantalla la secretaria de educacion puede
Gestionar la solicitud de coreccion de reporte del establecimiento aprobar o rechazar la solicitud de modificacién o
sponglentes ajuste del reporte de tiempo de servicio.
Hotivo del cambio: error ‘ + Permite visualizar la justificacion por la que el
Cambiseastsdy Tl v colegio solicita el ajuste del reporte.

+ En la siguiente ventana se despliega las opciones
“Aprobada” o “Rechazada”

Por ahora, las oportunidades de modificacion no tienen
restriccion en el numero, mas adelante podra ser
parametrizada por el usuario secretaria de educacion.

Reporte del personal docente a la Secretaria de

Educacion
Reporte de estados de tiempo de servicio: Relaciona el estado
Geranar reparies €on 13 informacion ¢ 12s auteavaluciones de la secretaria de los repoztes de [iempo de servicio para todos los 00|egi03 y
informacién de las autcevaluacanes de los eslablécimientos gue 2 ko han hecho. j&rdines de una ETC
o o o Reporte de tiempo de servicio: Listado de todos los docentes
Selaccions lpo dereporte  Rapeds Licenca Condiounal v . gl . . §
SR iy - con su tiempo de servicio para cada vigencia de una determinada
* Inforrns s tasalucionas emides H ETC
Tnkoeme di otrot cobros pariddicos
— Reporte de Planta fisica: Informacion de las dimensiones del
et SO 8 R establecimiento educativo (area total del lote, total construida,

Flgeme e esablecrieniss (o mas 5 o9 A . . .
Sl ] e i i primeros pisos, drea de preescolar, efc).
Infirme de lacifes autorizadas en la rasobicda ey

Reporte de documentos anexos: Relacién de los archivos

Infarm e LrHas JuboI20d45 it Bulosvatiton

Inform Ga fiatads 0@ colep g2 ¢ada ETC. €30 0 s autorvaluaoidn colegios co 0 s resciucsn anexos para cada C0|egi0 enla Vigencia seleccionada.

irdorme: e Colegos bllnques naciondes ¢ inRemacionaies

il G tafapromaci Reporte Colegios en régimen controlado: Informe de las
Infoeme de sarvicios publices. " d | { d g e l Id | .It .

1 ‘ jomadas clasificadas en régimen controlado los ulimo cinco
kot o eados o g e s doente : afios, con la razén por la cual fue clasificado en régimen
ingime de reponte da bempos de sericio docertes Coﬁlro‘ado.

Iefaeme de Plans Fisiaa

Wia ot 4 1 bt Licencia condicional: Reporta los colegios que han
Riporia 4 riginan Controlade " . . . s N * %

Pepote i Condira oo seleccionado licencia condicional como tipo de licencia, ademés

= e muestra [a fecha de la licencia para poder hacer seguimiento a

las mismas

¥
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Reporte del personal docente a la
Secretaria de Educacién Usuario: Secretaria

&
{10 !
Pemigazcns & Fuesty 3 Mnasase b
519 v h
A B ¢ [1] £ F . .
T Secroana Codgs Sctabaceme Nombss Enlabcmiae nca Estas Reporte de estados de tiempo de servicio: Relacicna los
2 Ch VENMMSY  WEOQUAL NN St N S 5 e
e VEMss  LCED RFANTL LUNDO MAGCO TR ek tiempos de servicio para todos los colegios y jardines de una
4 Ca e CENT DOC HORZONTES CEL FUTURD A Ermdo
S Co WMENMEN  UCEO LUZDEL SABER TN SaEna ETC
§ Ca "reaonnzney COL TECNICO MARWA ELVINA T2 SmEnew
7T Ca QFVNHKI’ COLEGI) ANGLO AMERICANO T WA SaEma
3 Ca JARCS RFANTIL CHISPITAS - I
3 Ca .J.EBJIRNNSG‘QDFFRA'M-N' 3 Enedo
WG COL FRANCISCO DE AS: 202 SmEmw
1 G TGO COLEGR Y CENTRDCE ARTE ANENUA 7 2021 SeEnvar Variables
12 Cah ATe01MT JARDIN NFANTIL M CASITA ENCANTADA

13 Cob 15001358487 COLEGI) MAYOR DEL HOR

u Cab Meeniuu INSTITUTO DE EDUCACIOH CO':FE.‘J-JI 4] - ETC
150 meoos1rat UCED BFANTL ESTRELLITAS CREATIVAS 2028 Emado
16 Cab LCED JUVENK, EL RODEC ToND Emesds .
7 Ca SRORFYGUMDERA OSEMEL T NI Ewade + Codigo DANE
18 Ca UCED SANTA CATALINA LABOURE : 20 Eniy
1Bica COLEGI) MICTO PEDRD MORALES PHO 27 E P
e SSTIO TEQWO LTHOMIERCA] * 208 Ereats + Nombre de Establecimiento
2 Cab COLEGI) LAURETTA BENDER ' XD SeEma
2 Cah 'smmms 4 CENTRQ EDUCATIVO TERRANOVA L Y f
Beh GOV JARDN AL SCMETAS CELFUNROT 22)  Emiad gencia
HCa reu013000% CARMELITAND CEL VALLE T 22 Satreax
X Cah  WOMBN  COLEGH) MSRETOMNOS A Emad + Estad
HCa ?wme“\ LCED PORVENR AN SaEmax stado
27 Cah LCED LOS PINOS T AN Enasia
7% Cak COLEGI) AMOR Y CIENCIA T OHD S
9 Ca CENTRO EDUCATIVO INDUSTRIAL LSS MAST 2021 Sin Endar
3 Ca COLEGO HLE s‘nA sz:m:.artr.\u.u : 23 Enaads
e = Reporte de tiempo de servicio: muestra los docentes
reportados por los colegios privado de cada ETC
i3 TSl SIS T (T e e 5
’E.l:!t'u'u'k.m ol s [t s e e e (o [t i H Variables
ek Pkt Tept e o ot H ’ .
b R _ﬂmﬂ:!;: 2 y + Secretaria de Educacion
| + Cddigo Establecimiento
G i + Nombre Establecimiento
i :‘ + Vigencia
i ; » Nombre Docente
00 4 + Cargo
{1 s i ere e R 3 * Sexo
1 o e T kg R L + Documento
““' ; + Tipo Documento
i : - Escalafén
pon 4 + Ultimo titulo obtenido
£ 4 + Calidad del docente
PG Sty SINEEN ' + Area desempefio
. Ay p
G m;fﬂr X E + Nivel educativo desempefio
B b TRty 2887 G 1 + Carga Complementaria
2t Dokt ETm | i e e
7 i i ‘echa Inicio
2t 4 + Fecha fin
it i + Meses de servicio
A | + Dias de servicio
i §
o ;
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Plan de mejoramiento
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1

a Evaluacion Institucional y Reporte Financiero de Establecimientc

El sistema permite la creacion de un
informe sobre los indicadores que
HA COMPLE TADQ EL PROCESO DE INGRE SO DE LA AUTOEVALUCION Corl‘esponderl a las d’menSK)ne_s de
$US RESULTADOS FUERON LOS SIGUENTES procesos y recursos y que estan por
debajo de méximo puntaje a alcanzar en

e, - cada uno de ellos.

i T Nt it

e Esto permite por parte del establecimiento
R AN RN e 5 N educativo la creacion de un plan de

mejaramiento que le permita avanzar en
SUS procesos con una cultura de
mejoramiento continuo.

s

Gasdar Sotarviusdin | Firalizar s somurseas s s Secrenarts de Eduraciin || FHan de moaraamiens

Plan de mejoramiento

N ! bk 22 Blaurrady fefm ) forts

= = = i andoeed - o

st 0 2 5 LETE] " -
T 3 e
1] ‘; sy Tee :mu-u sty e
L et . > o R : e .
e 2 Ak elekatot o Myncn s sl Byt e ot El reporte tiene las siguientes variables.
R 1 K peds d s e il pericnd s Cae " 3 " 8
Raeuw | ¥ e de mebes cuabades tonsbdes pof estudarts Cilego gl
ey = = A TR T . . o5
[ 12 e bt i s Lo 1) + Tipo de dimension (Recurso o Proceso)
Reroms e & ot e s e ! 1
e’ o + No de la pregunta
:m: s 11 : +  Texto del Indicador que requiere plan
s e ") i 2
i iR de mejoramiento
i.nc_f,a: e e ot 8 g ok e s e e 1:!13‘&&.5‘“‘!?’%('1]53?: : : ] + Tipo de establecimiento
e & Schuam Ssoonde oo de s St o i - . a .
T T it pe A Ak B e Ty + Puntaje obtenido en el indicador
=.-z!sa: smunvizt tcEea g o W oo s s essend o gl i 6 P e : 3 : { +  Puntaje Maximo del indicador
P © B i pudenca & om0 Ccoseo Drecon, o8 poegacin aea e tedes st e o 3 ¢
P | % ek 8 Coraan Acadimee con o patcqaece el 3 ' L
Pum " 3t 000 0 b et o 2 sl 4 tuo "1 "2 Cada establecimiento puede priorizar los
Prcess Stond b ain el dmrde sk’ O 1 H . :
Pt " e ke 2 2 3a1Coa0in a0 0 s ek e 3 el € el e ; 1 mdl_cador_es a trabajar en el plan de
e FR mejoramiento
St " 6 tatgomiets 0 s & b oy 0t 1 3 emndad? w "3
Pew | salling 0 Coomecty R g meg o el G T 3 T L
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Finalmente, esta secretaria insta a todos los establecimientos educativos
privados a adelantar el registro de la informacién del personal docente y
directivo docente que laboré para la vigencia 2023 y anos anteriores de no
haberlo realizado en su momento, este reporte debe ser ejecutado antes de
finalizar el mes de septiembre, quedamos atentos a cualquier requerimiento
adicional.
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