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1. PROPÓSITO
Facilitar el reporte mensual de Horas Extras de la planta de personal Docente y Directivo Docente de los Establecimiento Educativos.
2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	Sección encabezado del formato

	Fecha: 
	Se debe colocar la fecha de diligenciamiento del formato.

	Establecimiento Educativo
	Se diligencia con el nombre del Establecimiento Educativo que está reportando la planta de personal.

	Rector
	Nombre del rector o director del Establecimiento Educativo.

	Código DANE
	Código de doce dígitos del DANE que le corresponde del Establecimiento Educativo

	Dirección
	Se diligencia con la dirección física del Establecimiento Educativo. 

	Jornada de Programa
	Escriba si el trabajo pedagógico con los estudiantes  por concepto de horas extras se desarrollo en la mañana, en la tarde, en la noche o fin de semana. Si el docente trabaja en  dos jornadas diferentes debe anexar dos formatos, uno por cada jornada

	Tipo de hora extra 
	Marque con una X que tipo de horas extra se encuentra trabajando si es “Necesidad del servicio”, Jornada única” o Educación de adultos decreto 2011”

	Teléfono y correo electrónico
	Indique el número de teléfono y correo electrónico que tiene actualmente, el cual debe coincidir con el registrado en el sac.

	Municipio
	Nombre del municipio donde se encuentra ubicado el Establecimiento Educativo

	Mes de reporte
	Se escribe el nombre del mes y el año que trabajaron el o los docentes en la modalidad de horas extras.

	Sección de reporte planta del personal

	En la siguiente sección se utiliza una fila para ser diligenciada con los datos de una sola persona y por cada una solo debe existir una única fila.

	No.
	Número consecutivo de las personas reportadas en el formato.

	Nombres
	Nombres completos del personal.

	Apellidos
	Apellidos completos del personal.

	Identificación
	Número de identificación del personal. cuando usted trascribe de forma equivocada el número de identificación  del docente el sistema no valida la información, por consiguiente no se realizara el correspondiente pago. 

	Cargo
	Nombre del cargo que se encuentra desempeñando esta persona dentro del Establecimiento Educativo.

	Total Horas Extras Laboradas
	Se ingresa el número de horas Extras efectivamente laboradas y aprobadas de conformidad al acto administrativo reconocimiento  y pago expedido por  la SED. No se debe ingresar horas extras de días festivos o de días laborables que no se hayan trabajado por cualquier motivo.

	Total
	Sumatoria total de las horas extras trabajadas por los docentes.  Establecimiento Educativo.


3. FORMATO

Ver anexo formato Reporte Mensual de Novedades del personal docente, directivo docente y administrativo.

Este anexo se compone de 1 página.
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