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SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
GRUPQO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Ibagué, 06 de Julio de 2015

CIRCULAR No. “u 01 8 0

N\

PARA: RECTORES Y DIRECTCRES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

DE: DIEGO FERNANDO GUZMAN GARCIA
Secretario de Educacion Municipal

ASUNTO: REALIZACION PRCCESO DE INDUCCION PARA DOCENTES Y DIRECTIVOS
DOCENTES POR PARTE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.

De acuerdo a directrices dadas por el Ministerio de Educacién Nacional, se requiere hacer
INDUCCION al personal a vincular tanto a docentes como a directivos docentes por parte del MEN,
las Secretarias de Educacion y las Institucicnes Educativas, en consecuencia nos permitimos dar a
conocer el protocolo y modelo del proceso de INDUCCICN en las Instituciones Educativas para los
docentes y directivos docentes recién ingresados, con el fin de guiarlos, orientarlos e integrarlos en
el ambiente laboral, y demostrar toda la estructura formal de la |.E, normatividad, reglamentos y
politicas existentes.

La induccién es el proceso de guiar al nuevo funcionario hacia la incorporacion a su puesto de
trabajo. Esta orientado a brindar informacién general amplia y suficiente que le permita al docente
y directivo docente la ubicacién y el rol dentro de la Institucion Educativa, para asi fortalecer su
sentido de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de manera auténoma.

Con el fin de brindarles a los docentes un apoyo y una orientacién, se ha disefiado un protocolo y
modelo de induccion para las Instituciones Educativas del Municipio de Ibagué la cual debe tener
una intensidad de ocho (8) horas incluyendo importantes temas como lo son;

1. Presentacién de la Institucién educativa:

Bienvenida a la Institucién Educativa

Presentacién de todo el equipo de trabajo y recorrido por la Institucion educativa
Resefia histérica

Estructura organizacional: misién, visién, politicas organizacionales, objetivos y
metas, manuales, organigrama.

2. Aspecto académico

Estructura curricular
Plan de estudios por niveles y aéreas optativas por modalidad
Proyecto Educativo Institucional y el plan operativo del PEI
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* Sistemas de evaluacion y plataforma de notas

e Resolucion y acto administrativo por el cual se establece la asignacién académica
de cada docente de aula.

» Sistemas de matricula (SIMAT)

* proyectos transversales de la Institucion y otros que tenga la I.E (PTA, programas
de lectura y escritura, actividades de bilinglismo), e informar estos como se
articulan.

» Contextualizacién con el area de orientacién escolar de la |.E

* Informacion sobre recursos institucionales (biblioteca, salas de sistemas,
laboratorio, material didactico, etc.)

e Plan de mejoramiento Institucional.

3. Politicas generales de la Institucion Educativa

* Resolucion y acto administrativo por el cual se establece la Jornada escolar y
laboral.

* Normas de seguridad

* Reglamentos internos

e Proceso de solicitud de permisos, entrega de incapacidades entre otras novedades
gue son relacionales en el informe mensual de labores.

La Institucion Educativa puede incluir a este protocolo los demas aspectos que considere para
conocimiento del personal docente para el buen desempefio de su labor diaria.

Por dltimo solicitamos se informe la fecha en el cual se realizara la INDUCCION el cual debe ser
entre el 21 y el 31 de Julio de 2015 en la Institucion Educativa y posteriormente enviarnos el
informe del contenido de la induccién con las evidegcias respectivas y el registro de asistencia de
los docentes para a su vez remitirlo al Ministerio de EXucacién Nacional.

DIEGO FERNANDO GUZMAN GARCIA
ecretario fje Educacion

Proyecto? Pilar Cuevas Gonzalez
Profesional Universitario
Lider de Bienestar Laboral y salud ocupacional
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