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EL SECRETARIO DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DE CORDOBA
En uso de las facultades delegadas mediante Decreto N° 01451 de 10 de Diciembre de 2021 v,

CONSIDERANDO:

Queé segun el numeral 10.9 del Articulo 10° de 1a Ley 715 de 2001, se otorga a los rectores y/o directores rurales
de los Establecimientos Educativos la facultad de hacer la distribucion de la asignacidén academica a los
docentes.

Que el articulo 2.4.6.1.1.4 del Decreto 1075 de 2015, establece criterios y procedimientos para organizar ias
plantas de personal docente y administrativo del servicio educativo en las entidades territoriales.

i Que mediante Decreto 2105 de 14 de Diciembre de 2017 se modificé parciaimente el Decrete 1075 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Educacion, en relacidon con la jornada Unica escolar, los tipos de cargos del
sistema especial de carrera docente y su forma de provision, los concursos docentes y la actividad laboral
docente en el servicio educativo de los niveles de preescolar, basica y media.

Que mediante Decreto 1075 de 2015 Titulo 3, se establecid la organizacion de la jornada escolar y la jornada
laboral de directivos docentes y docentes de los establecimientos educativos estatales administrados por las
entidades territoriales certificadas de la siguiente manera: e
“Articulo 2.4.3.3.3. Cumplimiento de la jornada laboral Los directivos docentes y los docentes de fos
establecimientos educativos estatales deberan dedicar todo el tiempo de su jornada laboral al desarrollo de las
funciones propias de sus cargos con una dedicacion minima de ocho (8) horas diarias.

El tiempo que dedicaran los docentes al cumplimiento de su asignacion académica y a la gjecucion de actividades
curriculares complementarias en el establecimiento educativo serd como minimo de seis (6} horas diarias, las
cuales seran distribuidas por el rector o director de acuerdo con lo establecido en el articulo 7° del presente
decreto. Para completar el tiempo restante de la jornada faboral, los docentes realizarén fuera o dentro de la
institucién educativa actividades propias de su cargo, indicadas en el articulo 9 del presente Decreto como
actividades curriculares complementarias.”

Esta jornada se cumpliré de acuerdo a lo establecido en los articulos: Articulo 2.4.3.1.2. y Articulo 2.4.3.1.4., de
fa misma norma.

Articulo 2.4.3.1.2. Horario de fa jornada escolar. El horario de la jornada escolar sera definido por el rector o
director, al comienzo de cada afio lectivo, de conformidad con las normas vigentes, el proyecto educativo
institucional y ef plan de estudios, y debe cumplirse durante las cuarenta (40) semanas lectivas establecidas por
la Ley 115 de 1994 y fijadas por el calendario académico de la respectiva entidad territorial certificada.

El horario de la jornada escofar debe permitir a los estudiantes, ef cumplimiento de las siguientes intensidades
horarias minimas, semanales y anuales, de actividades pedagégicas relacionadas con las areas obligatorias y
fundamentales y con las asignaturas optativas, para cada uno de los grados de la educacion basica y media, fas
cuales se contabilizaran en horas efectivas de sesenta (60) minutos.

' Horas semanales Horas anuales
Preescolar 20 800
Basica primaria 25 7000
Basica secundaria y media 30 1200
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Paragrafo 1. En concordancia con los articufos 23 y 31 de la Ley 115 de 1984, como minimo el 80% de las
intensidades semanales y anuales sefialadas en el presente articulo serén dedicadas por el establecimiento
educativo al desarrollo de las dreas obligatorias y fundamentales.

‘Pardgrafo 2. La infensidad horaria para nive! preescolar seréd como minimo de veinte (20) horas semanales
efectivas de trabajo con estudiantes, las cuales serén fijadas y distribuidas por el rector o director def

establecimiento educativo.

Que la Secretaria de Educacion al inicio de cada afio iectivo desarroila con los rectores y directores rurales de
los establecimientos educativos del departamento de Cérdoba, el analisis de la distribucién docente y directivo
docente y las necesidades de horas extras con base en el corte de matricula del SIMAT establecido por el
Ministerio de Educacion Nacional.

Que en el trabajo articulado con los rectores y directores rurales en el inicio de cada periodo escolar, se definen
las horas extras semanales requeridas por complemento de planta, Jornada Unica, Jornada Nocturna y Horas
Extras por Convenio con SENA.

Que se hace necesario establecer el procedimientc para el reconocimiento v pago de las horas extras por
complemento de planta, jornada Unica, jornada nocturna, articulacién SENA, insuficiencia (retiro forzoso, traslado
por convenio interadministrativo, fallecimiento, renuncia, traslado por condicidn de amenazado o encargo) vy por
situaciones administrativas de licencias, incapacidades ¢ pérdida de capacidad labeoral {pcl), de los
+establecimientos educativos de [os municipios no certificados del departamento de Cdrdeoba.

Que en mérito de 1o anterior, A
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer el procedimiento para el reconocimiento y pago de las horas extras por
complemento de planta, jornada dnica, jornada nocturna, articulacién SENA, insuficiencia (retiro forzoso, traslado
por convenio interadministrativo, fallecimiento, renuncia, traslado por condicién de amenazado o encargo) v por
situaciones administrativas de licencias, incapacidades o peérdida de capacidad laboral (PCL), de los
establecimientos educativos de los municipios no certificados del departamento de Cordoba, asi:

PRCCEDIMIENTC PARA RECONOCIMIENTO Y PAGO DE HORAS EXTRAS POR COMPLEMENTO DE
PLANTA, JORNADA UNICA, JORNADA NOCTURNA, ARTICULACICN SENA, INSUFICIENCIA (RETIRO
FORZOSO, TRASLADO POR CONVENIO INTERADMINISTRATIVO, FALLECIMIENTO, RENUNCIA,
TRASLADO POR CONDICION DE AMENAZADO O ENCARGO) Y POR SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
DE LICENCIAS, INCAPACIDADES O PERDIDA DE CAPACIDAD LABORAL {PCL).

1. Tramite para pago de horas extras por COMPLEMENTC DE PLANTA, JORNADA UNICA, JORNADA
NOCTURNA, ARTICULACION con el SENA: el procedimiento que se debe desarrollar es el
siguiente:

o La SED programara al inicio del calendario académico un cronograma de reuniones por municipios
con los directivos docentes de los establecimientos educativos de los 27 municipios no certificados
para determinar las necesidades cuantitativas de cada establecimiento educativo, con base en la
matricula registrada en el SIMAT con la fecha de corte establecida por el MEN, para lo cual se hace
indispensable que el directivo docente responsable del proceso mantenga actualizada la informacion
de la planta de personal disponible, infraestructura y matricula con la realidad del establecimiento
educativo.
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o Los Directivos docentes de cada establecimiento educative diligenciaran el formate de la matriz de
necesidades de distribucién docente y directivo docente dispueste por la SED y debera ser remitido a
mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal. El reporte de la informacién de la matriz de
necesidades debe realizarse previo a las fechas establecidas en el cronograma de reuniones con los
directivos docentes al correo electrdnico suministrado por la Secretaria de Educacion Departamental.

Con el reporte de la matriz de necesidades debe remitirse los siguientes documentos:

> Copia del acto administrativo de definicion de |a jornada escolar afio 2023.

> Copia de [os actos administrativos mediante los cuales el Rector o Director Rural realuzo 1a
Distribucién de Actividades para la vigencia 2023, estos deben ser generados de manera
individual por docente (la asignacién académica de los docentes debe especificar el nimero de
horas y grupos atendidos).

o Se revisara y analizara el formato de la matriz de necesidades de distribucion docente diligenciados
por el directivo docente de cada establecimiento educativo, esta revision y analisis estara a cargo del
equipo de servidores de las areas asignadas a este proceso y designado por parte de la SED. El equipo
de revisién y analisis estara conformado por:

1 representante del area de Talento Humano
1 representante del area Financiera /if‘bL
1 representante del drea de Planeacion

1 representante del area Calidad

1 representante del area Inspeccion y Vigilancia o en su defecto el director de nicleo asignado
al respectivo municipio donde se encuentra el establecimiento educativo.

VYVVYY

 Una vez realizada la anterior actividad, en las reuniones establecidas en el cronograma con los
directivos docentes de los establecimientos educativos, se determinaran las necesidades de horas
extras que se generaran en cada uno de ellos, ya sea por complemento de planta, atencion de la
jornada Gnica, jornada nocturna y coordinacién de la articulacién con el SENA, las cuales seran el
insumo para construir los actos administrativos donde se reconoceré y autorizara los pagos de las
mismos.

e El érea de Talento Humano proyectara los actos administrativos con los que se autorizan las horas

, ~extras requeridas por parte de cada establecimiento educativo en los items estudiados. La resolucién

de reconocimiento de horas extras sera publicada y comunicada a los rectores vy directores rurales para

que se verifique la informacion vy se informe a la SED ante cualquier modificacién que se deba
desarrollar.

e El rector o director rural verificara las horas extras asignadas a fin que los reportes mensuales
realizados en los formatos respectivos, no superen las horas extras autorizadas y/o hacer Ias
observaciones pertinentes.

» Es deber de los directivos docentes presentar oportunamente entre los primeros cinco (5) dias habiles
de cada mes, el reporte de horas extras en los respectivos formatos (Complemento de planta, jornada
nica, jornada nocturna y articulacion con el SENA) con la forma como fueron distribuidas la asignacién
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académica en los docentes que trabajaran dichas horas exiras. NO se aceptaran solicitudes de horas
extras extemporaneas.

o El area Financiera tramitara el respectivo pago de las horas extras laboradas, una vez se verifique la
informacion reportada por los directivos docentes v que esté autorizada en la resolucidn emitida por la
SED. Estas seran incluidas en la ndmina del mes siguiente al que fueron laboradas. :

e No se ingresara para page mes distinto al inmediatamente anterior, asi como tampoco procedera el
pago de meses acumulados, salvo fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificado ante el
Secretario de Educacion de esta entidad.

e Para efectos del pago, el rector ¢ el director rural del establecimiento educativo debera reportar a la
SED, en los cinco (5) dias habiles del mes siguiente, las horas extras efectivamente laboradas. :

REQUISITOS PARA SU PAGO: Mes a mes, dentro de los términos establecidos, el rector(a) debera
presentar la siguiente documentacion; -

v" Certificacion firmada por el rector (Formato No. 1)
¥v" Formato en Excel de liquidacién de horas extras (Formato No. 4)
v" Formato de horaric de asignacion de horas extras a docentes (Formato No. 2) /fL’

OBSERVACIONES:

e Las solicitudes de pago de horas extras que sean presentadas sin los documentos descritos seran
devueltas para su respectiva modificacion.

o Cuando se presenten cambios en la relacion de docentes de un mes a ofro, es necesario informar a
través de oficio, relacionando el docente a incluir y si es el caso, el docente a excluir para el pago; en
aras de evitar pago a docentes que no laboraron dichas horas y el pago efectivo a los nueves docentes
relacionados.

o Es responsabilidad del rector o director rural Ia correcta concordancia entre el nimero de céduia y
nombres de los docentes reportados, de tal manera que, en caso de presentarse inconsistencias la
solicitud sera devuelta para su correccion.

o Esde anotar que los dias festivos, de semana institucional, de vacaciones y sindicales no laborados, NO
pueden ser incluidos para pago de horas extras, razén por la cuai, las solicitudes de pago que incluyan
dichos periodos seran devueltas para sus respectivas modificaciones.

2, Tramite para reconocimiento y pago de horas extras que sean solicitadas por LICENCIAS DE
MATERNIDAD, INCAPACIDADES, PCL Y POR HOSPITALIZACION.

Para que el pago de horas exitras que sean solicitadas por LICENCIAS O INCAPACIDADES debe
agotarse primero el tramite de legalizacién ante el area de talento humano y posteriormente presentar
ante el area financiera la solicitud de pago de las horas extras autorizadas. El procesc es el siguiente:
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‘establecido, no se autorizara el pago de horas extras.

Toda incapacidad o licencia debera ser reportada al area de Talento Humano a través de la Plataforma
SAC de esta Secretaria por parte del Rector o Director Rural, 2 mas tardar dentro de los 10 dias
calendarios siguientes al inicio de la fecha de incapacidad o licencia. Si la solicitud no es radicada dentro
de dicho término, se procedera a expedir 1a Resolucién de Legalizacién, pero no se autorizara el pago de
horas extras.

Cuando quede en firme la Resolucion de Legalizacidon de ia incapacidad o licencia, se notificara al docente
y Se& comunicara via correo electrénico al directivo docente, a través del correo reportado en ia base de
datos por parte de ellos y el sistema de atencion al ciudadano SAC.

Con el acto administrativo donde se legaliza la incapacidad o licencia, el rector o director rural, debera
realizar la solicitud de horas extras al area de Talento Humano z traves de la Plataforma SAC de esta
Secretaria, anexando los soportes requeridos para tal fin. Sila solicitud no es radicada dentre del término

Las horas extras por incapacidad o licencia solamente seran reconocidas a partir de [a fecha de la
autorizacion por parte del lider del area de Talento Humano, por tanto, no hay lugar a pago de horas
extras anteriores a dicha fecha. Toda solicitud de pago cuyo formato de liquidacidon incluya periodos no

autorizados, sera devuelta para su respectiva correccion o negacion. Y at

Una vez radicada la solicitud de horas extras por incapacidad o licencia a través de plataforma SAC de
la SED, se dara inicio al tramite correspondiente, independiente al término en tiempo de cumpllmento
que estipule la plataforma.

En caso de Hospitalizacion se debe esperar un tiempo minimo de 10 dias para proceder a pedir la
incapacidad a la EPS.

En caso de Pérdida de capacidad laboral (PCL) el area de Talento Humano tramitara la incapacidad ante
la EPS, y asi poder expedir la autorizacién para pago de horas extras que se generan durante el periodo
de tramite de la pension de invalidez (este Ultimo proceso debe adelantarse por el Fondo de Prestaciones
en un término no superior a 120 dias).

Las solicitudes que no sean presentadas dentro de los términos antes descritos, o no cuenten con su
respectiva autorizacion, no seran ingresadas para pago. :

l.a expedicion de la Resolucién de legalizacion de incapacidad o licencia de maternidad no faculta para
el cobro de horas extras, toda vez que es obligatorio contar con la autorizacion expedida por el area de
Talento Humano.

La solicitud de pago de horas extras por situaciones administrativas POR LICENCIAS E
INCAPACIDADES, debe ser radicada Unicamente los primeros 5 dias habiles del mes siguiente a la
fecha de notificaciéon de iz autorizacién de horas exiras expedida por el area de talento humano,
acompaniada de los siguientes requisitos:

v' Formato No. 3 de autorizacién por parte del lider del drea de talento humano (La solicitud de
autorizacién debe ser radicada a través del SAC).
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Liquidacidén en formato Excel (formato No. 5, SITUACIONES ADMINISTRATIVAS),
relacionando Unicamente desde |la fecha de auterizacién de pago de horas exiras.
Resolucién de legalizacién de la incapacidad o licencia expedida por la SED

Copia de la incapacidad.

Certificacion firmada por el Rector(a), (Formato No 1).

Formato de horaric de cada uno de los docentes objeto de cobro. (Formato No 2).

ASANENEN

Cabe anotar también que los docentes deben reportar al rector o director rural de forma oportuna las
incapacidades para que este Gltimo realice el respectivo trémite ante la Secretaria de Educacion. Si el
docente o rector(a) no reporta oportunamente sus incapacidades, ni acredita mediante érdenes medicas
de su EP3 o ARL su ausencia al lugar de trabajo, se dara traslado de dicha situacion a la Oficina de
Control Interno Disciplinario de conformidad con lo establecido en el articulo 48 numeral 55 de [a Ley 734
de 2002 y se blogueara el pago hasta que normalice sus incapacidades. W

El reporte de estas novedades debe realizarse en formato separado de ias horas extras por complemento
de planta y jornada Unica. Por ningln motivo deben sumarse o presentarse en un mismo formato.
Aguellas solicitudes que sean presentadas sin cumplir este requisito, seran devueltas para su respectiva
correccion,

Se reitera que el unico plazo para la presentacion de solicitud de cobro de las horas extras previamente
autorizadas son los primeros 5 dias habiles del mes siguiente a la fecha de notificacién de la autorizacion
de horas extras expedida por el area de talento humano. Por lo cual, no se ingresara para pago so[1c1tudes
presentadas por fuera de dicho término.

3. Tramite para pago de horas extras que sean solicitadas por INSUFICIENCIA (Retiro forzoso,
traslado por convenio interadministrativo, fallecimiento, renuncia, traslado por condicion de
amenazado o encargo):

Para el reconocimiento y pago de las horas extras por situacién administrativa, por INSUFICIENCIA
(Retiro forzoso, traslado por convenio interadministrativo, fallecimiento, renuncia, traslado por condicién
de amenazado o encargo) es obligatorio darle cumplimiento a las siguientes directrices vy es necesario
anexar:

e Radicar la respectiva solicitud de autorizacion a través del SAC a fin de obtener la autorizacién por parte
del lider del area de taiento.

» Debe haberse expedido Acto Administrativo emitido por la SED ya sea por Retiro forzoso, traslado por
convenio interadministrativo, fallecimiento (el directivo docente debe enviar certificado de defunc1on
emitido por la Registraduria del Servicio Civit), renuncia, traslado por condicién de amenazado o encargo.
En caso de fallecimiento de docentes, el directivo docente debe enviar certificado de defuncidn emitido
por la Registraduria del Servicio Civil.

* Una vez se cuente con la autorizacién y con el acto administrativo en firme, se puede continuar con el
proceso de liquidacion de las horas extras, para lo cual es necesario anexar:

v Formato de autorizacidén (Formato No. 3) por parte del lider del area de talento humano
v Liquidacién en formato Excel (Formato No. 5 SITUACIONES ADMINISTRATIVAS),
relacionando Unicamente desde la fecha de autorizacion de pago de horas extras.
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v Resolucion de legalizacién de la situacién administrativa (Retiro forzoso, trasladoe por convenio
interadministrativo, fallecimiento, renuncia, traslado por condicidon de amenazado o encargo)
expedida por la SED

v Certificacion firmada por el Rector(a), (Formato No. 1).

v Formato de horario de cada uno de los docentes objeto de cobro. (Formato No. 2).

'Ademas, se debe tener en cuenta lo siguiente:

¢ La solicitud de pago de horas extras por situaciones administrativas POR INSUFICIENCIA, debe ser
radicada Unicamente los primeros 5 dias habiles del mes siguiente a la fecha de la autorizacion del lider
del érea de talento humano. Vs

e Las horas exiras solamente seran reconocidas a partir de la fecha de la autorizacidén por parte del lider
del area de talento humano, por tanto, no hay lugar a pago de horas extras anteriores a dicha fecha.

o |as solicitudes que no sean presentadas dentro de los términos antes descritos, o no cuenten con su
respectiva autorizacion, no seran ingresadas para pago

Cabe anotar también, que si el rector(a) no reporta oportunamente sus solicitudes por Insuficiencia, estas no se
reconoceran hasta que se haga el tramite correspondiente por parte del directivo docente y se tomard como
referencia la fecha para autorizacién de pago la reportada en el SAC de solicitud, siempre que se reporte la
informacion de forma correcta y completa.

El reporte de estas novedades debe realizarse en formato separado de las horas extras por complemente de
planta y jornada Unica. Por ningin motivo deben sumarse o presentarse en un mismo formato. Aquellas
solicitudes que sean presentadas sin cumplir este requisito, seré devueltas para su respectiva correccion.

Se reitera que el Unico plazo para la presentacion de solicitud de cobro de las horas extras previamente
autorizadas son los primeros 5 dias habiles del mes siguiente a la fecha de notificacion de la autorizacién de
horas extras expedida por el area de talentc humano. Por lo cual, no se ingresara para pago solicitudes
presentadas por fuera de dicho término.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién para el trabajo por
horas extras docentes y directivos docentes.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Monteria a los,

LEONARDO JOSE RIVERA VARILLA
Secretario de Educacion Departamental

Revisé: Fernando Negrete — Lider Area Administrativa y Financiera

Revisé: Angela Muficz Campillo — Lider Area Juridica

Revisd: Anfbal Arrayo — P.U. Area Planeacién Educativa

Revis¢; Anny Isabel Vasquez Jiménez — P.U. Area Administrativa y Financiera%
Revisé: Camilo Jiménez — P.U. Planta SED 4_/_:__{_\\‘

Proyectd: Fredy Mariinez = P.U. Area Talento Humano W
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