SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULAR No. 065

PARA: DIRECTORES DE NUCLEO, RECTORES, DIRECTORES RURALES Y
DOCENTES DE LAS |INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LOS
MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS DEL DEPARTAMENTO DE
RISARALDA

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE RISARALDA

ASUNTO: ORIENTACIONES PARA AUTORIZACION Y PAGO DE HORAS EXTRAS
DEL PERSONAL DOCENTE DE LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS DE RISARALDA.

FECHA: 29 de mayo de 2020

El 11 de marzo del presente afio, la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) declaré el
COVID-19 como una pandemia, debido a la velocidad de la propagacién y la escala de
transmisién del virus. Y con el fin de poder controlarla, invitdé a todos los paises a
emprender acciones que puedan reducir el riesgo de contagio, siendo el aislamiento
social la herramienta mas efectiva para proteger la vida y salud de las personas.

El Presidente de la Republica expidié la Directiva Presidencial No. 2 del 12 de marzo de
2020 donde sefiala que como principales medidas para evitar el contagio del virus y
garantizar la prestacion de los servicios publicos entre ellos la Educacién establecié:

1. Eltrabajo en casa por medio del uso de las TIC.

El uso de herramientas tecnolégicas para comunicarse

3. Uso de herramienta como e-Learning, portales de conocimiento, redes sociales y
plataformas colaborativas, para adelantar los procesos de capacitacion vy
formacién que sean inaplazables.

i

Debido a la velocidad de la propagacion del COVID-19 y su facilidad de propagacién, se
debe evitar la concentracién de las personas en los escenarios educativos, por eso las
Instituciones Educativas deben disefiar una estrategia y un plan que faciliten el desarrollo



de los planes de estudio sin la necesidad de la presencialidad de los estudiantes,
garantizando en todo caso, las condiciones de calidad de la educacion.

De acuerdo con lo anterior la Secretaria de Educacién, solicita acatar y dar estricto
cumplimiento a lo siguiente:

1. Se seguira en trabajo en casa de acuerdo con las érdenes de la Presidencia de la
Republica y las directrices del Ente Departamental.

JORNADA REGULAR Y JORNADA UNICA

2. A partir del 1 de junio de 2020 y hasta cuando se restablezcan las clases
presenciales, se liquidaran horas extras para jornada regular y jornada Gnica de
acuerdo a lo establecido en el Articulo 2.4.3.3.1 del Decreto 1075 de 2015 que a la
letra dice:

“Articulo 2.4.3.3.1 Jornada laboral de los docentes. Es el tiempo que dedican los
docentes al cumplimiento de [la asignacién académica;, ala ejecucién de
actividades curriculares complementarias tales como la administracién del
proceso educativo; fa preparacion de su tarea académica; la evaluacion, la calificac
i6n, planeacién, disciplina y formacién de los alumnos; las reuniones de
profesores generales o por 4&rea; la direccién de grupo y servicio de
orientacion estudiantil; la atencion de la
comunidad, en especial de los padres de familia; las actividades formativas, cultura
les y deportivas contempladas en el proyecto educativo institucional; la realizacién
de otras actividades vinculadas con organismos o instituciones del sector que
incidan directa e indirectamente en Ila educacién;, actividades de
investigacién y actualizacién pedagégica relacionadas con el proyecto
educativo institucional; y actividades de planeacion y evaluacion institucional.

Articulo 2.4.3.3.2. Jornada laboral de los directivos docentes de las instituciones
educativas. Es el tiempo que dedican al cumplimiento de las funciones
propias de direccion, planeacion, programacion,
organizacién, coordinacién, orientacion, seguimiento y evaluacion de las
actividades de los establecimientos educativos.

Artieulo 2.4.3.3.3. Cumplimiento de la jornada laboral. Los directivos docentes y fos
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 dedicaciébn minima de ocho (8) horas diarias. El tiempo que
dedicaran los docentes al cumplimiento de su asignacién académica y a la
gjecucion de actividades curriculares complementarias en el establecimiento
educativo sera como minimo de seis (6) horas diarias, las cuales serén distribuidas
por el rector o director de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.4.3.2.3. del



presente Decreto. Para completar el tiempo restante de la jornada laboral,
los docentes realizarén fuera o dentro de la institucion educativa actividades
propias de su cargo, indicadas en el articulo 2.4.3.3.1.del presente Decreto
como actividades curriculares complementarias.

Parégrafo 1. Los directivos docentes, rectores y coordinadores, de las
instituciones educativas integradas de acuerdo con lo dispuesto en el parégrafo 4
del articulo 9 de la Ley 715 de 2001, distribuirdn su permanencia en las
jornadas o plantas fisicas a su cargo, de tal manera que dediquen como
minimo ocho (8) horas dianias al cumplimiento de sus funciones en el
establecimiento educativo.

Parégrafo 2. Los orientadores escolares cumpliran sus funciones de apoyo al
servicio de orientacién estudiantil conforme al horario que les asigne el rector, el
cual sera como minimo de ocho (8) horas diarias en el establecimiento educativo”.
(Negrilla fuera de texto).

Por su parte el Decreto 319 de 2020 "Por el cual se modifica la remuneracion de
los servidores publicos docentes y directivos docentes al servicio del Estado en los
niveles de preescolar, basica y media y se dictan otras disposiciones de caracter
salarial para el sector educativo”, el cual establece en su articulo 17:

“...ARTICULO 17. Servicio por hora extra. El servicio por hora extra efectiva de
sesenta (60) minutos cada una, es aquel que asigna el rector o el director rural a
un docente de tiempo completo por encima de las treinta (30) horas semanales de
permanencia en el establecimiento educativo que constituyen parte de la jornada
laboral ordinaria que e corresponda segtn las normas vigentes. Estas horas extras
solamente procederdn cuando la atencién de labores académicas en el aula, no
pueda ser asumida por ofro docente dentro de su asignacién académica
reglamentaria.

El rector solamente podré asignar horas extras a un directivo docente - coordinador
por encima de las ocho (8) horas diarias que deberé permanecer en la institucién y
solamente para la atencion de funciones propias de su cargo. Para el coordinador,
el servicio por hora extra no procederd para atender asignacién académica. No
procede la asignacion y reconocimiento de horas extras para el rector o director
rural de establecimiento educativo.

El servicio de hora extra que se asigne a un docente de tiempo completo o a un
directivo docente - coordinador no podré superar diez (10) horas semanales en
Jjornada diurna o veinte (20) horas semanales traténdose de jornada nocturna. Para
asignar horas extras, el rector o director rural deberé solicitar y obtener la
autorizacién y la disponibilidad presupuestal expedida por el funcionario
competente de la entidad territorial certificada. Sin el cumplimiento de este
requisito, el rector o director rural no puede asignar horas extras. Cuando por
motivo de incapacidad médica, licencia por maternidad, o licencia no remunerada
se generen vacantes temporales que no puedan ser cubierfas mediante
nombramiento provisional, habra lugar a la asignacién de horas extras para la




M,

prestacién del servicio correspondiente, las cuales se imputaréan a la disponibilidad
presupuestal expedida para el pago de la némina de la planta de personal docente;
en consecuencia, no requieren la expedicién de nueva disponibilidad presupuestal.
En ningan caso la autoridad nominadora podré autorizar horas extras en el acto
administrativo de nombramiento de un docente o directivo docente o en otro acto
relativo a situaciones administrativas”.

Asi las cosas, en caso de que se requiera de horas extras para la prestacion del
servicio en jornada regular y jornada Unica, los Directivos Docentes deben tener
en cuenta las orientaciones dadas por el Ministerio de Educacion Nacional, por lo
cual, debera remitir a la Secretaria de Educacion la siguiente informacion:

Presentar la solicitud de horas extras

Indicar el nombre del docente que las va a realizar.

Numero de horas semanales por docente

Indicar la Sede en la cual se prestara el servicio de las horas extras.
El plazo maximo de envio de esta solicitud es el 3 de junio de 2020.
Remitir lo antes descrito al correo: adriana.puerta@risaralda.gov.co.

VVVVVYY

3. Se pagaran horas extras para la atencion de jovenes y adultos de acuerdo a la

Directiva No. 05 del 25 de marzo de 2020 emitida por el Ministerio de Educacién
Nacional, en su punto 4, la cual reza:

“ 4. Prioridad en la prestacién del servicio para poblacién en edad escolar
En el mismo sentido, sucede con los procesos de formacion para adultos
que son atendidos con horas extras; es decir, las personas que ya iniciaron
su proceso de formacion y estan debidamente matriculados, se garantizara
la culminacién del ciclo en curso, y se suspendera el ingreso para el
siguiente ciclo hasta la vigencia 2021. En este sentido, las ETC solo
deberan reconocer las horas extras estrictamente necesarias para
garantizar esta medida”. (negrillas y subrayado fuera de texto)

Los Directivos Docentes deberan enviar las fechas de culminacion de cada Ciclo
Lectivo Especial Integrado al correo adriana.puerta@risaralda.gov.co.

Para el reporte de horas extras de los coordinadores, durante la atencion de
jornada regular, jornada unica y la jornada de jovenes y adultos, el rector debera
remitir una certificacién anexa a la planilla del reporte de horas extras, indicando
las labores realizadas por el directivo docente durante la prestacion de las mismas.

El Directivo Docente debe remitir al ente departamental, las evidencias que en su
momento sean solicitadas, las cuales seran el soporte de las horas exiras
autorizadas por la Secretaria de Educacion.

Los Rectores, son los responsables administrativa y fiscalmente de la asignacion
de dichas horas extras atendiendo de manera cuidadosa y rigurosa los planes de
trabajo presentado por los docentes correspondientes.



8. Para el envi6 de las evidencias de las horas extras jornada regular, jornada Gnica y
jornada nocturna extensiva al sabado, la Institucién Educativa debera enviar los
respectivos soportes en las plataformas que a continuacién se describen, de las
cuales se anexa archivo de PDF con instrucciones.

e Plataforma MEET
* Plataforma ZOOM

En caso que se esté utilizandd otra pletaforma u otro método de ensefianza se
deben remitir la evidencia corfespondiente.

: U
CARLO ERMON GOMEZ

Director Administrativo y del Talento Humano

-
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Elaboro: Adriana Lucia Puerta Reyes
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Prerrequisitos

Cuenta de Zoom Basic (Gratis) o superior

Zoom Desktop Client para Windows, macOS o Linux, versién 2.0 o superior

Habilitar de grabacion local

Usuario

Inicie sesién en el portal web de Zoom y haga clic en Configuracién de mi reunién (si es
administrador de la cuenta) o en Configuracién de la reunién (si es miembro de la cuenta).

En la pestafia Grabacién, navegue hasta la opcidn Grabacién local y verifique que la
configuracién esté habilitada.

Si la configuracidn estd deshabilitada, haga clic en el botén para habilitarla. Si aparece un
cuadro de didlogo de verificacién, elija Activar para verificar el cambio.

Meeting Recording Telephone
Recording
Features Stae
Local recording ()
Allow hosts and participants to record the meeting to a local file

Nota: Si la opcién estd atenuada, se ha blogueado a nivel de grupo o de cuenta, debers
comunicarse con su administrador de Zoom.

Comenzando una grabacién local

El anfitrién debe grabar la reunién u otorgar la capacidad de grabar a un participante.

1. Inicie una reunién de Zoom como anfitrién.
2. Haga clic en la opcidn para grabar.




O

Record

3. Si hay un mendi, seleccione Grabar en esta computadora.
Los anfitriones veran el siguiente indicador de grabacién en la esquina superior izquierda
mientras la grabacion esta activa.

o Hcording.

Los participantes veran el siguiente indicador en la esquina superior izquierda mientras la
grabacién esta activa.

) Recording

4, Haga clic en Participantes para ver qué participantes estdn grabando actualmente.

v Participants (2)
@ Danny Mariscal (Host, me) (¢ ,EJVJI

o Participant OR § ..

i /

5. Una vez finalizada la reunién, Zoom convertira la grabacion para que pueda acceder a los
archivos.

| @ Zoom - Converting the meeting recording X

You have a recording that needs to be converted before viewing

i
|
|
1
|
| 13%
1
\'
|
|

e ——— it

You may convert your recording later by double clicking .zoem file i
iocated in the recording folder, |
i

6. Una vez que se completa el proceso de conversidn, se abrira la carpeta que contiene los
archivos de grabacién.

Nota: Por defecto, el archivo de audio / video (MP4) se llamara Zoom_0.mp4. El archivo de
solo audio (M4A) se llama audio_only.m4a.



Acceder y convertir archivos de grabacion locales

Por defecto, todas las grabaciones se colocardn en una carpeta Zoom que se encuentra en la
siguiente ruta de archivo en estos dispositivos:

e PC:C:\ Usuarios \ Nombre de usuario \ Documentos \ Zoom
e Mac: / Usuarios / Nombre de usuario / Documentos / Zoom

Para acceder y convertir archivos de grabacion:

Nota: Para las versiones 4.6.10 o superior, no puede convertir archivos de grabacién locales
haciendo doble clic en los archivos de Zoom. Debe seguir los pasos a continuacién para
convertir los archivos. Si tiene problemas para convertir una grabacién local, consulte nuestras
sugerencias de solucién de problemas.

1. Abra el cliente de escritorio Zoom y haga clic en Reuniones.

®©

Meetings

2. Haga clic en la pestafia Grabado y seleccione la reunién con una grabacién local.
B g Upieamng Recorded

Mon, Mar 25 Grant Maclaren's Zoom Meeting

Grant MacLaren's Zoom Meeting P PV A0, TP Ty Ve

Mon, Mar 25, 2079 12:36 PM ChUsers\K \Documents\Zoom\2019-03-23 12.33.58 Grant Mac,

Grant MacLaren’s Zoom Meating m - Play & Play Audio X Delete

e Sitiene una grabacién local que aln no se ha convertido a un archivo de video, haga
clic en Convertir para convertir |a grabacién a un archivo de video y mostrar las
opciones a continuacion.

* Sisolo ve la opcidn Abrir, significa que la grabacién es una grabacidn en la nube.

3. Puede acceder a estas opciones para administrar sus grabaciones locales:
e Abrir: abre la carpeta que contiene los archivos de grabacién.

* Reproducir video: reproduzca la reunién grabada utilizando el reproductor multimedia
predeterminado de su computadora.




e Reproducir audio: reproduzca el audio grabado de la reunion con el reproductor
multimedia predeterminado de su computadora.

e Eliminar: elimine la reunion de la lista de grabacion en el cliente Zoom. Esto no lo
elimina de la computadora.

e [cono Actualizar: actualice la lista de grabaciones si no ve su grabacion.

4. (Opcional) Siga los pasos para compartir una grabacion local si desea que otros vean su
grabacion.

Nota: Si hay problemas para abrir o reproducir el archivo, verifique la ubicacion de
grabacién predeterminada y aseglrese de que los archivos estén en el lugar correcto.



Reuniones MEET -
Debe realizarse desde el navegador CHROME

1. Una vez abierto el Navegador CHROME, Inicie sesién en cuenta de correo electrénico de Gmail.
2. Enuna pestafia nueva del navegador escriba Meet y presione ENTER
3. Del resultado de la busqueda arrojado seleccione la primera opcién como se muestra en la imagen.

Gofligle mest ¢ ' : @

Ver resultados de

W BOwSer 8 v s, o3ty Hangouts (Apkcacion)

Fecha gel lanzamiento inicial. 15 02 mayo e 2013 Q
Hangouts Meet Configurar Meet para ayudar a ..
Iniciar videollamadas Ayuda de Google Meet
4. En la siguiente pantalla seleccionar la opcién INICIAR REUNION
Videoconferencias ¥ g -
premium. Ahora gratis para
todos.
Radisefamos Google NMaet, nuestro servicio de reunianes

e negocios sequras, de modo o y aratuito v st

hspouble pars 1odos

° S

Mas informacion 5 bre Goo gl Mast

5. Al cargar la aplicacién Meet en la parte derecha se genera un cédigo, ubicado debajo de la frase La reunién esti
lista, copie ese cédigo y compdrtalo a sus estudiantes, indique en el contenido del mensaje fecha y hora en que

se desarrollara la reunion. Preferiblemente hacer la invitacién a través del calendario de Gmail para que quede
la trazabilidad de la convocatoria como evidencia.

Q Meet jevaylpgmai com

Camiwar du tuenta

La reunidn esta lista

La camara estd desactivada m (3] Prosama




6. El dia de la reunién estar pendiente en la sala, porque a medida que se conecten los alumnos comenzaran a
llegar peticiones de ingreso a la reunion.

Una persona quiere unirse a esta reunién

o ALEJANDRO LOPEZ ARISTIZABAL

Rachazar  Pormith

7. Solicitar a los estudiantes que una vez ingresen a la reunién, deberan apagar sus micréfono y cdmaras, las cuales
deberan quedar en rojo, esto permite organizar la dindmica de la reunion y se deberan activa a peticion del
docente. En la parte inferior se muestra como el docente tiene deshabilitados las opciones de audio y camara,
asi se ve en la pantalla de los estudiantes una vez ellos las desactivan.

Detalles de la reunion A P =
Prasentar ahora

8. Una vez la reunién este en curso podra interactuar con sus estudiantes a través del chat, audio y video de
acuerdo a sus necesidades, asi como compartir si es el caso alguna presentacion. En la imagen siguiente se
puede ver a la derecha el nimero de participantes de la reunién incluido el docente.



9. Como enviar evidencias de la clase:

e Enuna pestafia de su navegador abra la pagina Hora Legal Colombiana.

* Vaya a Meet ( a la reunién activa) y comparta su pantalla ubicindose luego en la pestafia que contiene
el resultado de la busqueda “Hora Legal Colombiana”.

* Solicite a uno de sus estudiantes que envié a usted una captura de pantalla de lo que se comparte en la
reunién en ese momento. Debe ser algo como la imagen siguiente: (Ejemplo: captura de pantalla de
estudiante participando con celular). Esta imagen debera hacer parte de las evidencias del desarrollo de
la reunién asi como una captura del correo enviado con el cédigo de la reunién o de la programacién a
través del calendario si fue el caso.
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