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INTRODUCCION

El Reglamento de Docentes del Centro de Educacion para el Trabajo CAFAM —
CET CAFAM -, como parte del Proyecto Educativo Institucional, aporta en la
consolidacion de procesos de excelencia académica de los programas de
formacion del Centro para contribuir en el desarrollo humano y social de los
estudiantes a través de la alta calidad de sus docentes. En consecuencia, el
presente Reglamento con base en el perfil institucional sefiala un conjunto de
orientaciones dentro de las cuales se establecen los derechos, los deberes y
normas que orientan las actitudes y acciones del personal académico del Centro.

El presente Reglamento de Docentes es de obligatorio cumplimiento por parte del
personal directivo, administrativo y docente del CET CAFAM.
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1. CARACTERIZACION DE LA INSTITUCION
1.1 NOMBRE
Centro de Educacion para el Trabajo CAFAM -CET CAFAM-.
1.2 DOMICILIO

Su domicilio principal es la ciudad de Bogota y su accion esta regulada por las
leyes de la Nacion.

1.3 NATURALEZA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

El Centro de Educacién para el Trabajo CAFAM -CET CAFAM- es una persona
juridica constituida bajo los pardmetros del derecho privado sin &nimo de lucro y la
Ley 58 de 1963 para su creacion. EI CET CAFAM pertenece a la Division de
Educacion y Desarrollo Social de la Caja de Compensacion Familiar CAFAM, y
contribuye al objetivo de esta division de: Desarrollar las politicas y estrategias que
tengan relacion con el desarrollo de competencias laborales de caracter individual,
empresarial o comunitario, de manera que contribuyan a la formacién de mejores
trabajadores y empresarios, mejores empresas y mejores ciudadanos.

1.4 HORIZONTE INSTITUCIONAL
1.4.1 Fundamento legal

Las actividades académicas que desarrolla el CET CAFAM estan fundamentadas
en:

Constitucion Politica de Colombia

Ley 30 de diciembre 28 de 1992 “Por la cual se organiza el servicio publico de la
Educacién Superior”.

Ley 115 de 1994 “Por la cual se expide la Ley General de Educacion”.

Ley 1064 de 2006 “Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de
la educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion
no formal en la ley general de educacion”.

Decreto 1860 de 1994. Aspectos generales y pedagogicos de la educacion.

Decreto 933 de 2003. Reglamentacion del contrato de aprendizaje y otras
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disposiciones.

Decreto 2020 de 2006 “Por medio del cual se organiza el Sistema de Calidad de
Formacion para el Trabajo, SCAFT (Decreto 1072 de 2015).

Decreto 3756 de 2009, modifica el articulo 4 del decreto 2020 de 2006 (Decreto
1072 de 2015).

Decreto 4904 de 2009 “Por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y
funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y el
desarrollo humano y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1075 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion” Libro 2, Parte 6 “Reglamentacion de la
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano”.

Resolucion 3245 de 2009 “Por la cual se reglamenta el Decreto 1500 de 2009”.

CONPES SOCIAL 81 de 2004 “Consolidacion del Sistema Nacional de Formacion
para el Trabajo”.

Circular 21 de 2010 orientaciones para la obtenciébn de la licencia de
funcionamiento y el registro de los programas de educacién para el trabajo

Demés normas y disposiciones legales vigentes que apliquen en el ambito de la
Educacion y especificamente a las Instituciones de Educacién para el Trabajo y el
Desarrollo Humano.

Las disposiciones de la Caja de Compensacioén Familiar CAFAM.

1.4.2 Misién

Misién de la Corporacion

Generar bienestar a nuestros afiliados y usuarios.

Mision del CET CAFAM

Desarrollar programas de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, con
altos niveles de calidad, pertinencia, flexibilidad e innovacion, respondiendo a las
necesidades de formacion del tejido social, empresarial e industrial, y a la
generacion de nuevas actividades de emprendimiento, promoviendo la
formalizacion laboral y el crecimiento empresarial que transforman positivamente
del sistema productivo nacional.

REGLAMENTO DE DOCENTES CET CAFAM
Bogota D. C., 2020 7



1.4.3 Vision

Vision de la Corporacion

Lograr un crecimiento corporativo sostenible con entrega de valor al afiliado y
usuario.

Vision del CET CAFAM

Ser un referente nacional en la prestacion de servicios de educacion para el
trabajo y desarrollo humano por la innovacion y excelencia en el desarrollo de sus
actividades académicas, administrativas y de bienestar institucional, contribuyendo
en la construccion de tejido social y la transformaciéon del sistema productivo
nacional.

1.4.4 Principios y valores

Bajo el referente de los principios y valores corporativos de la Caja, el CET
CAFAM establece los siguientes:

= Actuar siempre con criterio social y responsabilidad ética.

» Valorar la dignidad humana de nuestros estudiantes, reconociendo a cada
estudiante como ser Unico e irrepetible.

= Apoyar el desarrollo de la libertad individual; aprendizaje autbnomo, expresiéon e
iniciativa.

» Desarrollar la cultura de la evaluacion y autoevaluacién de los procesos
académicos.

» Fomento de relaciones de mutuo enriquecimiento con el sector productivo,
busqueda de pertinencia en la formacién.

= Generar un vinculo constante con nuestros estudiantes y egresados que
permita una mutua retroalimentacion.

REGLAMENTO DE DOCENTES CET CAFAM
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1.45 Fines

De acuerdo con el Articulo 2.6.2.3 del Decreto 1075 de 2015, el CET CAFAM esta
orientado a cumplir los objetivos de la educacion para el trabajo y el desarrollo
humano:

= Promover la formacién en la practica del trabajo mediante el desarrollo de
conocimientos técnicos y habilidades, asi como la capacitacion para el
desempefio organizacional, artesanal, cultural, recreacional y ocupacional, para
el desarrollo de competencias laborales especificas.

= Contribuir al proceso de formacion integral y permanente de las personas
actualizando y formando en aspectos académicos o laborales, mediante
programas flexibles y coherentes con las necesidades y expectativas de la
persona, la sociedad, las demandas del mercado laboral, del sector productivo y
las caracteristicas de la cultura y el entorno.
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2. DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CENTRO

La estructura organizacional del CET CAFAM orienta los roles y las relaciones de
la comunidad educativa, con el fin de gestionar sus acciones y recursos para
cumplir sus metas. En términos generales, el Centro posee una estructura general
académico administrativa que establece en la institucion y en sus areas, niveles
jerarquicos, lineas de direccion, funciones y responsabilidades.

El CET CAFAM es una dependencia administrativa de la Divisiébn de Educacion y
Desarrollo Social de la Caja de Compensacion Familiar CAFAM, bajo la direccion
de un Jefe de Division, segun la organizacion vigente de la Caja. El Centro esta
administrado en el marco de la ejecucion de las politicas de la Subdireccion de
Servicios Sociales de la Caja a la que pertenece esta Division.

El disefio, planeacion, ejecucién, coordinacion y control de las politicas y
estrategias de formacion, estaran lideradas por el Consejo Directivo y el Consejo
Académico.

El Consejo Directivo y el Consejo Académico permitirdn la participacion de los
representantes de la comunidad educativa en la orientacion académica y
administrativa de acuerdo con la Politica de Participacion de la Comunidad
Educativa en los Organos Colegiados de la Direccion del CET CAFAM.

La planeacion, el direccionamiento y el control de los procesos académicos esta a
cargo del Coordinador Académico, quien define la gestion de cada area
académica de los siguientes colaboradores nombrados segun su funcion:

e Secretario académico, registro y control de tipo académico, actividades de
inscripcion y matricula; y actividades de certificacion.
e Lideres de escuela, planeacion, direccibn y control de los procesos
académicos, administrativos y gerenciales de los programas académicos a
Su cargo.
e Metodologo y pedagogo, implementacion y fomento del modelo pedagdgico
y de estrategias educativas alineadas al Proyecto Educativo Institucional y
Proyectos Educativos de cada Programa.
e Docentes, desarrollo de los programas y de la formacion de acuerdo con
politicas y estrategias pedagogicas.
La planeacién, el direccionamiento y el control de los procesos administrativos
esta a cargo del Coordinador de Sede, quien coordinara la gestion de cada area
administrativa de los siguientes colaboradores nombrados segun su funcion:

e Supervisor de sede, supervision de los procesos administrativos y ejecucion
de actividades para la prestacién del servicio educativo de la sede.

REGLAMENTO DE DOCENTES CET CAFAM
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e Personal de apoyo administrativo, apoyo a la prestacion de servicio
educativo: apoyo administrativo a las actividades docentes, bienestar
estudiantil, biblioteca, enfermeria, de acuerdo con las necesidades y las
dindmicas de la sede.

2.1 REPRESENTANTE LEGAL

El doctor Ricardo Andrés Urrutia Garcia CC 77.193.632 de Valledupar, quien
actla como representante Juridico de la Caja de Compensacion Familiar
(CAFAM). Designacion aprobada por el Ente de Inspeccion, Vigilancia y Control
mediante Resolucion No. 0704 del 03/12/2008.
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2.2 ORGANIGRAMAS
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Figura 1. Organigrama Divisién de Educacion y Desarrollo Social
Fuente: Planeacion estratégica Subdireccion de Servicios Sociales, 2020
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2.3 CONSEJO DIRECTIVO

La definicion de orientaciones, politicas y normas generales de funcionamiento
académico y administrativo del Centro es estudiada en el Consejo Directivo,
liderado por las jefaturas de la Division de Educacion y Desarrollo Social y del
Departamento de Formacion para el Bienestar y la Competitividad. Este Consejo
se conforma de acuerdo con la Politica de Participacion de la Comunidad
Educativa en Organos Colegiados, en funcion de los objetivos y el desarrollo del
Centro.

2.4 CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico es la instancia superior para participar en la orientacion
pedagdgica, liderado por la jefatura del Departamento de Formacion para el
Bienestar y la Competitividad, tiene el fin de decidir sobre el desarrollo académico
en lo relativo a estudiantes y docentes, especialmente en cuanto se refiere a
programas académicos, a investigacion, extension y bienestar estudiantil. Este
Consejo se conforma de acuerdo con la Politica de Participacion de la Comunidad
Educativa en Organos Colegiados, en funcién de los objetivos y el desarrollo del
Centro.

2.5 DECISIONES

Las decisiones organizacionales que comprometan el desempefio y la
responsabilidad del Centro seran de caracter individual y de caracter colegiado.

2.5.1 Decisiones de caracter individual

Las decisiones de caracter individual son las tomadas por la Direccion del Centro y
los coordinadores del Centro de acuerdo con su responsabilidad, desemperfio,
tiempo, recursos, normas y procedimientos para el logro de sus objetivos y, en
consecuencia, también con los objetivos del CET CAFAM y de la Caja.

2.5.2 Decisiones de caracter colegiado
Las decisiones de caracter colegiado son las tomadas por los consejos Directivo y

Académico cuando la competencia individual sea insuficiente para resolver casos
que comprometan al CET CAFAM y/o a la Caja.

REGLAMENTO DE DOCENTES CET CAFAM
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2.5.3 Conducto regular

El conducto regular para el tratamiento de situaciones que exijan decisiones
académicas de doble instancia por limitacién de competencia en el nivel en que se
sucede el caso, sera en orden ascendente: Estudiante — Docente - Lider de
Escuela — Coordinador Académico — Direccion del Centro- Consejo Académico-
Consejo Directivo.

El conducto regular para las decisiones de caracter administrativo, en igual sentido
del conducto regular de caracter académico, llegara hasta el Consejo Directivo del
CET CAFAM.

Las decisiones que se toman en la ultima instancia en el Consejo Directivo seran
definitivas, no admiten recursos de reposicion ni de apelacion.

2.5.4 Situaciones y decisiones extraordinarias

Situaciones y decisiones extraordinarias en la marcha del Centro que puedan
comprometer a la Caja de Compensacion Familiar CAFAM, seran tratadas por la
Divisién de Educacion y Desarrollo Social de la misma Caja.

REGLAMENTO DE DOCENTES CET CAFAM
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3. LOS DOCENTES

3.1 PERFIL

El docente del CET CAFAM es una persona de alta calidad humana, criterio social
y responsabilidad ética que cuenta con una solida y actualizada formacién
académica y pedagogica. Comprometido con la construccion de tejido social y la
transformacion del sistema productivo nacional de acuerdo con los principios y
valores de CAFAM para contribuir de manera significativa en la formacion de
técnicos laborales integrales. Cuenta con pensamiento critico, ético y creativo que
le permiten generar vinculos con los estudiantes para apoyarlos en el desarrollo
de libertad, autonomia, creatividad e innovacion.

El docente del Centro, motivado por el valor de la dignidad humana y la
importancia de la educacion en la construccion de proyecto de vida, es
responsable, tolerante y creativo. Acoge la cultura de la evaluacion vy
autoevaluacion de los procesos académicos para incorporar estrategias
pedagogicas y recursos didacticos innovadores en el marco del Modelo por
Competencias.

El Reglamento de Docentes es aplicable a toda persona que tenga la calidad de
docente, sea cual sea su forma de vinculacion.

3.2 REQUISITOS DE VINCULACION

La vinculacion del personal académico del CET CAFAM se hara por convocatoria
publica, en la cual se relacionaran los requisitos especificos, de acuerdo con los
requisitos de vinculacién y las categorias establecidas en este Reglamento.

Todo aspirante a docente del CET CAFAM debe cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Cumplir con los requisitos de seleccion y contratacion de la Caja.
b) Acreditar capacidad pedagdgica, de comunicacion y manejo de grupos.
c) Demostrar cuidado en su presentacion personal para un medio exigente.

d) Disponibilidad para cumplir con la programacion requerida por el CET

REGLAMENTO DE DOCENTES CET CAFAM
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CAFAM.

e) Cumplir con el Codigo del Buen Gobierno de CAFAM.

f) Cumplir con los siguientes requisitos especificos de acuerdo con las
Normas Técnicas que rigen el Centro y al programa correspondiente:

NTC 5581:2011

NTC 5666:2011

- Demostrar formacién pedagdgica y disciplinar
obtenida a través de las instituciones
educativas autorizadas.

- Competencias pedagdgicas requeridas para
llevar a cabo el proceso formativo con
experiencia minima de un afio.

- Competencias laborales especificas a las que
apunta el programa de formaciéon con
experiencia minima de un afo.

- Competencias generales definidas por la
institucién oferente de formacién para el
trabajo.

En el caso de facilitadores o tutores para la
educacion a distancia, éstos deben demostrar
las competencias para el trabajo en este tipo de
modalidades.

Demostrar formacion pedagoégica y disciplinar
(universitaria, tecnoldgico o} técnica
profesional) obtenida a través de las
instituciones educativas autorizadas.

Experiencia minima de dos afios en el sector
productivo real al que apunta el programa.

Certificaciones internacionales del sector
productivo cuando tenga a cargo programas
de formacién que apuntan a ella.

Competencias pedagodgicas requeridas para
llevar a cabo el proceso formativo.

Competencias laborales especificas a las que
apunta el programa de formacion.

Competencias generales definidas por la
institucion oferente de formacion para el
trabajo.

En el caso de facilitadores o tutores para la
educacion virtual o a distancia, éstos deben
demostrar las competencias para el trabajo en
este tipo de modalidades.

3.3 VINCULACION

Durante el proceso de seleccién, una vez el aspirante a docente presente su hoja
de vida debidamente documentada y se confirme la informacion suministrada,
tendra entrevistas con el coordinador académico y con el director de la institucion.
Luego de comprobadas sus condiciones y aceptada su solicitud, se formaliza la
vinculacion, para seguir con la respectiva induccion sobre la filosofia, orientacion,
organizacion y reglamentacion del Centro.
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3.4 CATEGORIAS

Los docentes del CET CAFAM, de acuerdo con su nivel de formacion y su
experiencia, tendran una de las siguientes categorias:

a) Docente CET 1: Técnico en areas de la administracion, ingenieria, ciencias o
afines, con conocimientos y experiencia en educacion (2 a 3 afios).

b) Docente CET 2: Tecndlogo en areas de la administracion, ingenieria, ciencias
o afines, con conocimientos y experiencia en educacion (2 a 3 afios).

c) Docente CET 3: Profesional en areas de la administracion, ingenieria, ciencias
o afines, con conocimientos y experiencia en educacion (3 a 5 afos).

d) Docente CET 4: Profesional especializado en areas de la administracion,
ingenieria, ciencias o afines, con conocimientos y experiencia en educaciéon (3
a 5 anos).

3.5 FORMAS DE VINCULACION

La vinculacion de docentes se hara de acuerdo con las necesidades del Centro en
las modalidades tiempo completo, medio tiempo o de hora cétedra, y de acuerdo
con las reglamentaciones de la Caja.

Las actividades académicas, administrativas, en investigacién y en proyeccion a la
comunidad que se asignaran al docente estan adscritas a una de las escuelas de
formacion del CET CAFAM:

a) Escuela de Artes, Musica y Oficios.

b) Escuela de Gastronomia.

c) Escuela de Gestion Empresarial y del Talento Humano.
d) Escuela Digital, Tecnologia e Innovacion.

e) Escuela de Mercadeo y Ventas.

3.6 PERMANENCIA

La permanencia de un docente en el CET CAFAM se establece con base en el
reglamento interno de trabajo, normas de los estatutos y las disposiciones legales
vigentes, sin embargo, estara sujeta fundamentalmente a la calidad de su
desempefio, de acuerdo con la evaluacién establecida en los reglamentos del
Centro.
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3.7 ACTUALIZACION

Ademas de los procesos de capacitacion interna que el Centro desarrolle, es
deber del docente estar actualizado para ofrecer en su desempefio los conceptos,
métodos y técnicas mas competitivas y exigentes de la disciplina que maneja, para
garantizar educacién de calidad a los estudiantes del CET CAFAM.

3.8 PLANEACION DE LAS ACTIVIDADES

Al iniciar el periodo académico, el coordinador académico debe dar a conocer el
plan de trabajo donde se detallen de manera especifica todas las
responsabilidades académicas, administrativas, en investigacion y en proyeccion a
la comunidad, el plan de trabajo es la base para la valoracién del desempefio
docente.

3.9 SISTEMA DE EVALUACION DOCENTE

La evaluacion se entiende como el proceso continuo e integral de valoracién del
cumplimiento y excelencia de las actividades académicas, administrativas, en
investigacion y en proyeccion a la comunidad que el docente asume en su carga
durante el periodo académico. Este proceso busca valorar sus competencias
funcionales y contribuciones individuales para identificar su nivel de desempefio
docente y sus competencias comportamentales para identificar su grado de
compromiso social e institucional.

Teniendo en cuenta que los planes de trabajo garantizan el cumplimiento de los
objetivos del CET CAFAM y mejoran la calidad de sus procesos, la evaluacion
busca: promover el cumplimiento cuidadoso y diligente de los procesos educativos
a cargo de los docentes; estimular la cualificacion permanente para desarrollo
actual e innovador de la ensefianza; y contar informacion que permita el
reconocimiento de los docentes que logran un alto nivel de desempefio.

El sistema de evaluacion lo establece el consejo académico y se da a conocer a
todos los docentes del Centro en las actividades de induccion y de reinduccion al
cargo.

La evaluaciéon comprende el periodo académico del semestre. De acuerdo con el
calendario académico, se aplica al docente que haya superado el periodo de
prueba y haya estado vinculado al CET CAFAM, en forma continua o discontinua,
por un térmico igual o superior a tres (3) meses.
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Con el fin de garantizar objetividad, imparcialidad e integralidad, la evaluacion de
los docentes incluye informacion por parte de los estudiantes y del docente,
teniendo en cuenta su porcentaje en la ponderacion del promedio. La evaluacion
de los estudiantes sera incluida en la ponderacién del promedio de la gestidon
académica.

La evaluacion contempla las siguientes fuentes de informacion:

a) Los resultados de la evaluacién de satisfaccion de los estudiantes con respecto
al desemperio del docente en las actividades académicas.

b) EIl informe del coordinador académico para valorar el cumplimiento del plan de
trabajo, la produccion en pedagogica, en investigacion y/o en proyeccion
social. El coordinador contara con el apoyo de los lideres de las Escuelas.

c) Los resultados de la autoevaluacion del docente para valorar su propia practica
docente a través de la comparacion de las actividades realizadas frente al plan
de trabajo. De esta manera, el docente establece grado de cumplimiento e
identifica logros, fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora.

Para este proceso el coordinador académico y/o el lider de la Escuela valora las
competencias funcionales, contribuciones individuales y las competencias
comportamentales. La valoracion de las competencias funcionales vy
contribuciones individuales se ponderaran de la siguiente manera en tres las areas
de gestion:

El docente tendré la posibilidad de interponer un recurso de apelacion ante el
Consejo Académico de la institucion, contra el resultado de la evaluacion docente.

3.9.1 Escalade valoracion

La evaluacién final se expresard en forma cualitativa de No Satisfactorio,
Satisfactorio, Bueno, Sobresaliente, la cual debe ir acompafiada a través de la
escala numeérica entre cero (0) y cien (100) de la siguiente manera:

Sobresaliente: Valoracion cuantitativa igual o superior a 90 (noventa). El
docente demuestra cumplimiento del plan de trabajo de acuerdo con sus
obligaciones y funciones durante el periodo académico: actividades
académicas, administrativas, en investigacibn y en proyeccibn a la
comunidad, con alta calidad académica. Los directivos y estudiantes
justifican el alto nivel de desempefio alcanzado.
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Bueno: Valoracién cuantitativa entre 75 (setenta y cinco) y 89 (ochenta). El
docente demuestra cumplimiento del plan de trabajo de acuerdo con sus
obligaciones y funciones durante el periodo académico: actividades
académicas, administrativas, en investigacion y en proyeccion a la
comunidad. La evaluacion de los directivos y estudiantes es favorable, pero
se identifican debilidades menores o intermedias.

Satisfactorio: Valoracion cuantitativa entre 60 (setenta) y 74 (setenta y
cuatro). El docente no cumple con algunas de las obligaciones y funciones
del plan de trabajo durante el periodo académico: actividades académicas,
administrativas, en investigacion y en proyeccion a la comunidad. Sin
embargo, demuestra interés para mejorar la calidad de sus actividades. La
evaluacion de los directivos y estudiantes identifican niveles aceptables de
calidad y debilidades importantes.

No Satisfactorio: Valoracion cuantitativa igual o inferior a 59 (cincuenta y
nueve). El docente no cumple con la mayoria sus obligaciones y funciones
del plan de trabajo durante el periodo académico: actividades académicas,
administrativas, en investigacion y en proyeccion a la comunidad. No
demuestra interés para mejorar la calidad de sus actividades. La evaluacién
de los directivos y estudiantes es desfavorable e identifican debilidades
sustanciales.

Para las fracciones del cémputo final que contengan décimas se aplicara la norma
universal de aproximacion de fracciones, toda fraccion igual o superior a cinco
décimas se aproxima al entero inmediatamente superior y toda fraccion inferior a
cinco décimas se aproxima al entero inmediatamente inferior.

3.9.2 Plan de desarrollo personal y profesional

Uno de los objetivos del sistema de evaluacion es fortalecer el desarrollo personal
y profesional de los docentes del CET CAFAM a través de la autorreflexion sobre
fortalezas y debilidades en el desempefio docente y la formulacion de planes de
mejoramiento correspondiente. Frente a los resultados de los items de la
evaluacion de desempefio que se encuentran por debajo de la meta esperada, el
coordinador académico y el docente acuerdan los compromisos que contemplan
estrategias y acciones especificas de mejoramiento; el coordinador da a conocer
al docente los mecanismos de seguimiento de este.

El seguimiento de la evaluacion para los docentes que en el afio inmediatamente
anterior hayan estado por debajo de la meta esperada, incluira la valoracion del
cumplimiento de los compromisos del plan de desarrollo personal y profesional.
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3.10 REMUNERACION

La remuneracion de los docentes dependerda de la forma y la categoria de
vinculacién, las condiciones presupuestales del Centro y las politicas y normas de
la Caja.

3.11 DERECHOS
Son derechos de los docentes vinculados al CET CAFAM:

a) Ser clasificados en la categoria de vinculacion que les corresponda y tener
oportunidad de ascenso.

b) Recibir tratamiento respetuoso por parte de las directivas, pares académicos,
personal administrativo y de servicios del Centro.

c) Ser vinculados de acuerdo con las normas y procedimientos de la Caja.

d) Recibir la remuneracién de acuerdo con la forma y la categoria de vinculacion y
las correspondientes a las prestaciones de ley y a las establecidas por la Caja.

e) Ser informados clara y oportunamente acerca de su plan de trabajo y los
recursos didacticos y tecnoldgicos, ademas de las condiciones para facilitar su
desempeiio.

f) Contar con la dotacion, recursos didacticos y tecnologicos necesarios para
cumplir con su plan de trabajo.

g) Ser evaluado de manera coherente y oportuna de acuerdo con lo establecido en
este Reglamento y el calendario académico del Centro.

h) Tomar parte en los procesos, en las actividades, procesos y O6rganos
reglamentarios de participacion del Centro.

i) Presentar peticiones, recomendaciones, reclamos y recursos siguiendo el
conducto regular y los procedimientos correspondientes establecidos en este
reglamento; también a recibir respuesta oportuna y clara de los mismos.

j) Recibir un trato justo de acuerdo con el debido proceso.

k) Disfrutar de los programas de bienestar ofrecidos por el Centro.

I) Respeto a la confidencialidad de su informacion personal, conducta y salud a
personas externas o trabajadores de CAFAM que no estén relacionados con los
tramites relacionados con el cargo. Esta informacion solo puede ser entregada
previa autorizacion del docente.

m)Los demdas derechos que se deriven de la Ley, de los estatutos del CET
CAFAM y sus reglamentos internos.
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3.12 RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de los docentes del CET CAFAM son aquellas que
contribuyen al logro de los objetivos de estudiante y al mejoramiento de sus
competencias laborales, al logro de sus propios objetivos de mejoramiento
profesional, pedagodgico y ciudadano, y al logro de los objetivos de confiabilidad
del Centro. Para el logro de los objetivos mencionados el docente tiene el deber
de:

a) Conocer y cumplir, ademas de lo contemplado en la Constitucién Politica y la
Ley, las normas establecidas en el presente Reglamento, en el Reglamento de
Estudiantes y en las demas normas de los estatutos del CET CAFAM y sus
reglamentos internos.

b) Conocer y comprometerse con los principios y valores del Centro y de la Caja.

c) Contribuir en el logro de la mision y la visién del Centro y de la Caja.

d) Representar dignamente al Centro en las actividades académicas, técnicas o
de proyeccion a la comunidad, externas o internas.

e) Cumplir a cabalidad con las obligaciones y funciones asignadas, por el Centro
y la Coordinacién Académica, en formacion, investigacion, proyeccion a la
comunidad y en las demas actividades propias del cargo y categoria docente.

f) Disefiar, aplicar y evaluar, de acuerdo con el PEI, estrategias pedagdgicas para
la formacién, con el fin de facilitar la adquisicion de las competencias por parte
de los estudiantes.

g) Cumplir cabalmente con el programa y la modalidad de las actividades
académicas a su cargo, segun las disposiciones académicas del Reglamento
de Estudiantes y los procedimientos establecidos por la Coordinacion
Académica.

h) Cumplir precisamente con la intensidad horaria de las actividades académicas
a su cargo, debe asistir al lugar de la prestacién del servicio educativo 10
minutos antes de su inicio.

i) Disefiar, aplicar y evaluar, de acuerdo con el PEI y el sistema de evaluacién del
Reglamento de Estudiantes, estrategias para la evaluacion del aprendizaje.
Asegurar su registro en forma completa y ordenada en los formatos y en el
Sistema de Informacién del Centro.

j) Dar a conocer a los estudiantes las calificaciones de las evidencias escritas y
orales oportunamente, antes de registrarlas en el Sistema de Informacion.

k) Registrar la asistencia de los estudiantes a las actividades académicas, en los
formatos definidos por el Centro, para el control del cumplimiento de los
requisitos de asistencia minima.
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l) Estar en constante actualizacion académica y cientifica de su profesion y en el
area pedagogica.

m) Participar activamente, de acuerdo con su perfil, en los procesos de
autoevaluacion del Centro.

n) Apoyar a la unidad en los procesos de calidad, actualizacion de programas y
disefio curricular, con el fin de garantizar el cumplimiento del PEI.

0) Preservar, cuidar y mantener en buen estado la infraestructura, los equipos, los
recursos didacticos, tecnoldgicos y bibliograficos del Centro y responsabilizarse
de los dafios ocasionados en los mismos.

p) Dar trato respetuoso a todos los miembros de la comunidad educativa del
Centro.

gq) Respetar la confidencialidad y privacidad de todos los miembros de la
comunidad educativa del Centro, en particular con relacién a informacion
personal, conducta y salud.

r) Portar el carné siempre mientras se encuentre en la institucién y cuando sea
requerido presentarlo a los funcionarios administrativos y de seguridad del
Centro.

3.13 ESTIMULOS Y DISTINCIONES

El CET CAFAM podra otorgar a los docentes los siguientes reconocimientos
académicos, teniendo en cuenta el cumplimiento y la excelencia en sus
actividades, su antigiiedad y su aporte intelectual:

a) Menciones y diplomas a docentes que se destaquen por su alta calidad
humana y académica.

b) Felicitacién escrita de la Coordinacién Académica, con copia a la hoja de vida,
al mejor docente de cada programa.

c) Publicacion y difusién de los productos académicos que se destacan por su
innovacion o por su proyeccion a la comunidad.

3.14 REGIMEN DISCIPLINARIO

El incumplimiento de las normas consignadas en este reglamento puede ocasionar
sanciones disciplinarias a criterio del Consejo Directivo, de acuerdo con el
procedimiento establecido, respetando el debido proceso.
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3.14.1 FALTAS DISCIPLINARIAS

Ademas de las establecidas en la ley, en el Reglamento Interno de Trabajo y en el
contrato individual de trabajo, se consideran faltas disciplinarias las siguientes:

a) Incumplimiento de las responsabilidades establecidas en el numeral 3.12 de
este reglamento.

b) Incumplimiento sin justa causa de los horarios de clase o de trabajo.

¢) Incumplimiento en la produccién académica, investigativa o de proyeccion
social y en la entrega oportuna de ellas.

3.14.2 PROCESO DISCIPLINARIO

El coordinador académico inicia el proceso disciplinario, a partir de los hechos y
las pruebas correspondientes, procedera a formular los cargos y notificarlos por
escrito al docente y le hace saber que puede presentar sus descargos dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion. A los descargos presentados,
el docente puede adjuntar las pruebas que conserve.

Antes de imponer la sancion, el coordinador académico deberad escuchar al
docente y realizar el acta correspondiente. El coordinador académico procedera a
calificar la falta y a aplicar la sancién a la que hubiere lugar. La sancion sera
impuesta y se notificara por escrito al docente, se le hace saber que frente a esta
sancion procede recurso de apelacion ante el Consejo Académico y el Consejo
Directivo, segun corresponda.

3.14.3 SANCIONES

Para las faltas disciplinarias que no sean motivo justo para dar por terminado el
Contrato de Trabajo, de acuerdo con los procedimientos establecidos en el
Reglamento Interno de Trabajo, se consideran las siguientes sanciones:

a) Amonestacion o llamado de atencion verbal, advertencia privada cuando se
comete una falta leve, documentada en acta de compromiso sin registro en
la hoja de vida, pero tomado como antecedente en caso de reincidencia.

b) Llamado de atencion escrita, advertencia privada notificada por escrito
cuando se comete una falta grave, con registro en la hoja de vida.
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c) Suspension del contrato de trabajo, suspension del docente de su cargo sin
pago de sueldo y prestaciones sociales por reincidencia y por faltas de
mayor gravedad.

3.14.4 DESCARGOS

Antes de imponer cualquiera de las sanciones previstas en el articulo anterior, el
coordinador académico debe solicitar directamente los descargos al docente,
respetando el debido proceso.

3.15 RECURSO

En la evaluaciéon docente de desempefio y en los procesos disciplinarios, el
docente tendra la posibilidad de interponer recurso de apelacion, ante el Consejo
Académico y el Consejo Directivo, segun corresponda. El recurso de apelacion
debera interponerse maximo cinco (5) dias hébiles a la naotificacion, la resolucién a
este recurso debera notificarse maximo en diez (10) dias habiles siguientes al dia
en el que se haya interpuesto la apelacion.
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4. PODER REGLAMENTARIO
4.1 DISPOSICIONES GENERALES

a) La potestad para supervisar y revisar el presente Reglamento esta en el
Departamento de Formacion para el Bienestar y la Competitividad de la Caja de
Compensacion Familiar CAFAM y en su parte legal, en la Secretaria de
Educacion del Distrito.

b) Las discrepancias entre las disposiciones del presente Reglamento y las
normas de orden superior organizacionales, distritales o nacionales, seran
estudiadas y resueltas por el Departamento de Formacién para el Bienestar y la
Competitividad de la Caja de Compensacion Familiar CAFAM y/o la Secretaria
de Educacion del Distrito.

4.2 VIGENCIA

El presente Reglamento de Docentes entra en vigencia desde el momento de su
expedicion y rige hasta cuando haya una norma superior en contrario sancionada
por la Secretaria de Educacion del Distrito Capital o por la Division de Educaciéon y
Desarrollo Social de la Caja de Compensacion Familiar CAFAM.

4.3 MODIFICACIONES

El presente Reglamento de Docentes se mantendra en permanente observacion
para revisarlo en cuanto convenga y adecuarlo al cambio de las condiciones
cientificas, académicas, tecnoldgicas, administrativas o de mercado.

Las propuestas de modificacidbn a cualquier punto del presente Manual, seran
presentadas al Consejo Académico por cualquier miembro de la comunidad, de

manera escrita y debidamente soportadas.

Bogota, D. C., agosto de 2020.
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4.3.1 CONOCIMIENTO Y ACEPTACION DEL REGLAMENTO DE DOCENTES

CET CAFAM

Nombre del funcionario:

Documento de identidad:

Programa:

Hago constar que recibi (via e-mail), lei, interioricé y acepté el presente
Reglamento de Docentes del CET CAFAM, y como integrante de la comunidad
educativa, me comprometo a cumplirlo y hacerlo cumplir. Entiendo que hace parte
del Proyecto Educativo Institucional y es el marco de referencia de mis derechos y
responsabilidades, y solucion de dificultades que eventualmente se puedan
presentar.

FIRMA DE CONOCIMIENTO Y ACEPTACION

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:
D. I.:
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