INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
“AMBIENTAL COMBEIMA”

CIRCULAR 20 DE RECTORIA —4 DE MAYO DE 2020

IBAGUE

PARA: DOCENTES, COORDINADORES y AQDMINISTRATIVOS I.LE.T.AMBIENTAL COMBEIMA

ASUNTO: LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL TRABAJO EN MAYO DE 2020 Y DE LA 1°
SEMANA COMPRENDIDA ENTRE EL 4 Y 8 DE MAYO de 2020

Inicia el 2° periodo académico del presente afio escolar comprendido entre el 4 de Mayo al 10 de Julio,
en condiciones de confinamiento y se requiere buscando el mejoramiento y cualificacion de los procesos
realizar algunas aclaraciones, modificaciones a algunas estrategias y dejar por escrito lineamientos vy
acuerdos establecidos en reunidn anterior, Consejo Académico, entre otros.

Por lo tanto me permito hacer dichas precisiones:

e JORNADA LABORAL Y HORAS EXTRAS: Atendiendo la circular 113 del 27 de Abril de 2020 de la
Secretaria de Educacion, donde se nos solicita dar a conocer los horarios de la Jornada laboral de
cada funcionario la cual esta normada por la ley y establecida internamente como me corresponde en
la resolucion 7 y modificada parcialmente en la 18 de rectoria, ante la nueva situacion de prestacion
del cumplimiento de ella me permito colocarla por escrito:

» Directivos Docentes y Docentes de Lunes a Viernes 8 horas de 7 am. a 4 p.m. la cual
contendra una hora de almuerzo y descansos y pausas activas que realiza el docente y
Directivo Docente seguin como cada uno de ellos lo determine durante el cumplimiento de su
labor y trabajo en casa.

» Las horas extras se prestaran entre 3 y 5 p.m. de Lunes a Viernes ante la ausencia del
docente de Mateméticas, Mientras se mantenga el confinamiento.

» La Jornada sabatina se continuara prestando por horas extras, maximo 10 por cada sabado
las cuales estaran comprendidas entre 7 a.m. a 6 p.m. la cual contendrd& una hora de
almuerzo y descansos Yy pausas activas que realiza el docente y Directivo Docente segun
como cada uno de ellos lo determine durante el cumplimiento de su labor y trabajo en casa.

> Los administrativos laboraran sus 44 horas semanales segun lo establecido desde el inicio del
afio escolar de Lunes a Viernes, asi: Lunes a Jueves 9 horas de 7 a.m. a 5 p.m. Viernes 8
horas de 7 a.m a4 p.m. con 1 hora de almuerzo y descansos y pausas activas que realiza el
funcionario segun como cada uno de ellos lo determine durante el cumplimiento de su labor y
trabajo en casa.

> Las horas extras se realizaran los dias Sabados en un maximo de 10 horas, solo cuando se
requieran, ya sea solicitadas por el funcionario argumentando la necesidad o solicitadas por la
rectoria como apoyo a su labor y aprobacion del funcionario, pero siempre autorizadas por
rectoria antes de realizarse

e AUSENCIA Y PERMISOS DURANTE LA JORNADA LABORAL O CUMPLIMIENTO DE ELLA
FUERA DE LA CASA DEL FUNCIONARIO .

» Cualquier necesidad que tenga de ausentarse de su Jornada laboral el funcionario debe
informarla con suficiente anterioridad y quedar registrada en su Informe Diario , “Esto con el
fin de informar de manera oportuna a las ARL AXA Colpatria y Gerizim en ocasién que se
presente alglin accidente que se pueda denominar accidente de trabajo.” (Circular 113
Semibagué)

» “Es de aclarar que cualquier cambio de lugar de trabajo debe ser dado a conocer con minimo
tres dias de anterioridad para poder notificar la informacion a la respectiva ARL” (Circular 113
Semibagué), Esto para los funcionarios que por alguna circunstancia no laboren desde su casa.

» Las ausencias durante Jornada laboral, permisos o cumplimiento de su Jornada Laboral fuera
de su casa deberéa ser informada por escrito con anterioridad de 3 dias, para poder asegurar
gue esté informada la ARL
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e CUMPLIMIENTO CALENDARIO ACADEMICO (Consejo académico)

» El calendario académico sigue conteniendo las mismas actividades, a las cuales se les debe dar
cumplimiento.

» La semana que inicia del 4 al 8 de Mayo los docentes estaran dedicados a la elaboracion de las
guias de trabajo para sus estudiantes, teniendo en cuenta las condiciones para la elaboracién de
ellas establecidas en la plantilla enviada para ello la semana pasada.

» Por solicitud de los docentes se correra una semana el tiempo limite para pasar notas del 1°
periodo, lo que indica que se corren una semana todas las actividades inherentes a ellas, tal como
elaboracion de boletines y reuniones para entrega de informes del 1° periodo

» Los acuerdos pedagdgicos y planes de aula no se elaboraran porque quedan inmersos en las
guias de trabajo en casa que elaboran los docentes, mientras dure la época del confinamiento.

» Las actividades de refuerzo y recuperacion del 1° periodo quedan aplazadas y se trabajaran
conjuntas con las del 2° periodo, en la que se espera poder adelantarlas presencialmente o
generar una estrategia para el desarrollo de ellas correspondientes al 1° semestre del afio.

e INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES EN CASA PARA TODOS LOS FUNCIONARIOS

Durante el mes de Mayo y por el tiempo que dure la cuarentena estableci unas carpetas donde llenaran
todos los dias su informe diario, Uds son duefios de su tiempo, no existen horarios rigidos, por lo tanto
destinen parte de su jornada laboral para llenarlo diariamente para que no se le acumule, las carpetas se
las enviare a sus correos gmail y seguiran las mismas dinamicas ya establecidas y seran compartidas
con los coordinadores,para su seguimiento y revision.

EL 2 de Mayo envie una circular al correo de todos con respecto a este tema con el animo se
completaran los Informes de los docentes y directivos docentes que aun los tenian Incompletos o no los
habian presentado esas directrices las tendré en cuenta para la elaboracién de la Némina el dia 5 de
Mayo por tardar a primera hora, asi como horas extras y zonas de dificil acceso.

Para estas nuevas carpetas me permito hacer las siguientes recomendaciones, algunas reiterativas.

1. Colocar el nombre y los datos correspondientes en la identificacion del cuadro en Excel y del Word
donde pega sus evidencias. Anexo el modelo de hoja Institucional a esta circular para que quienes
no tengan a mano lo utilicen.

2. En la tabla Excel describir de acuerdo a su horario de trabajo establecido por Ud mismo las
actividades realizadas , indicando grupo atendido actividad realizada concretamente con ellos, de
acuerdo a su planeacién de clase, tema trabajado, orientacién dada, asi como por el medio que lo
realizo. Las celdas del Excel son desplegables y no tienen limite de espacio.

3. De cada actividad registre , la hora de inicio y finalizacion y cantidad de horas empleadas en la
actividad de acuerdo a su horario , poblaciéon atendida ( grupo ) o estudiantes cuando solo son
unos pocos con los que estableci6 comunicacion individualizada, por favor utilizar una fila por
cada actividad diferente que realizo

4. Las evidencias adjuntelas en un Word especificando a que dia de la semana corresponde a las
actividades descritas en el Excel, pantallazos de mensajes del Whatsapp, registro de
comunicaciones telefénicas, mensajes enviados, fotografias , link , etc.

5. En las observaciones como su nombre los indica pueden colocar algunas situaciones que quieren
destacar.

6. Dentro de las evidencias de cada semana debe estar la planilla semanal de cada uno de los
grupos de su asignacion atendidos, esta planilla reemplaza la de asistencia a clases. La cual fue
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enviada a cada uno de Uds por el coordinador, esta podra ser actualizada y modificada por el
coordinador segun se establezca del analisis de las del mes de Abril .

Si alguno desea implementar nuevas estrategias, para mejorar la calidad en la atencién a sus
estudiantes, Adelante necesitamos de su Iniciativa

Espero que quede claro que solo podre relacionar en Nomina que laboro normalmente y entrego
relacion y evidencias de las actividades realizadas a quienes lo hayan soportado en sus carpetas

Esta semana se tienen programados los siguientes trabajos:

DOCENTES:

e Enviar las planillas Ingreso a reunion virtual y atencion a estudiantes diligenciadas si ain no lo han
hecho de los grupos que atendié en Abril de acuerdo a su asignacién académica, Deben tenerlas
todas el Lunes los coordinadores para realizar el trabajo que se les asignara para el Martes.

e Continuacion elaboraciéon de guias de trabajo en clase para estudiantes de acuerdo a su asignacion.
Recuerden asi se las repartan pero cada uno envia al coordinador las que le corresponden a su
asignacion. Plazo de entrega 8 de Mayo

e A partir del martes en la tarde ya tendran las carpetas para llenar el informe de Lunes y Martes y
vallan anexando las guias terminandas para que los coordinadores empecen su trabajo con ellas.

e La docente orientadora seguira trabajando en su plan de trabajo y apoyando el area de ética para la
elaboracion de las guias

COORDINADORES

Informe producto de la revision de las carpetas de abril de los docentes para la elaboracion de la
noémina en el archivo que les adjunto. Por tardar para HOY a las 3 p.m. para mi revision.

Listados de correos Gmail de los docentes.

Alimentacion de las carpetas de los docentes, segun orientaciones dadas

Elaboracién de carpetas comprimidas del mes de Abril 2020

Estadisticas y andlisis a partir de las planillas de los docentes reunién virtual y atencién a
estudiantes en el mes de Abril. Toma de decisiones

Revision y seguimiento de Informes y elaboracion de sus propios Informes

Atencion a solicitudes realizadas por la rectora para apoyar procesos.

Acompafiamiento y apoyo a docentes.

SECRETARIO

Informarme por escrito si decidid6 trabajar en la Institucibn mediante oficio que enviare para
reportar a la secretaria de educacién a la dependencia que maneja ARL

Descargar un archivo plano del SIMAT vy filtrarmelo por grupo y sede. Enviarmelo al correo
Descargar del SIMAT un archivo por atributo por sede y grupo y enviarmelo al correo.

Revisar el correo Institucional todos los dias , asi como la pag Webb, leer para enterarse de su
contenido y asi mismo informarme, enviarme lo que aplique para nuestra Institucion o requiera
resolver

Armar las carpetas que desde la semana pasada tiene pendiente con las fichas de matriculas por
grupo y sede .

Revisar uno a uno los datos de los estudiantes que aparecen en el SIMAT conforntandolos con las
fichas de matriculas y ACTUALIZAR el SIMAT. Enviarme en su Informe diario la descripcién del
trabajo que ha avanzado en torno a ello.

Contestar los requerimientos que me van llegando o Elaboracién de documentos de su
dependencia.

PAGADORA ALMACENISTA

Elaboracién y envié de Nomina, horas extras y dificil acceso
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e Elaboracion de documentos de su dependencia.( oficio aseguradora, contrato de archivo,
proyeccion de nuevas contrataciones, etc)

e Organizacion de agendas para reuniones de esta semana

e Elaboracién y envié de cartas

¢ Recoleccion de Informacion de docentes

e Documentos de Almacén y Pagaduria que estd adelantando .

e Apoyo a requerimientos solicitados

e Realizar trabajo de la otra I.E. que tiene a su cargo

Recuerden Sefiores Docentes y Coordinadores que son Uds los que estan manejando su horario,
solo se les programan algunas actividades, por lo tanto regulen Uds. mismos la atencidn por whatsApp y
telefébnicamente, lo importante es que al menos una vez en la semana se cologuen en contacto con sus
grupos, o con los docentes segun sea el caso. Por lo tanto para los que afirman que estan trabajando
mas de sus 8 horas de Jornada laboral, les reitero son Ustedes los que deben autorregular su trabajo,
Deben generar estrategias para hacer mas efectiva la comunicacién con los estudiantes, con los
docentes, o padres de familia. Deben establecer horarios y reglas claras, para solo atenderlos en el
tiempo que Ustedes destinen de su Jornada laboral, organicense. Recuerden que es muy importante
cuidar su salud fisica y Mental.

Con afecto y respecto por su labor a favor de la educacion.

(original firmado)

OFELIA HERNANDEZ ROJAS.
Rectora

Enviado al correo de Docentes y Directivos Docentes el 4 de Mayo de 2020



