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CIRCULAR N° 00035
FECHA: MAYO 3 DE 2021
DE: SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION
PARA: RECTORES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

ASUNTO: PROCEDIMIENTO Y FECHAS DE ENVIO DE LAS GUIAS DIDACTICAS
COMO EVIDENCIA DE LAS HORAS EXTRAS

Apreciados Rectores:

Reciban un cordial saludo. En primer lugar, les expreso mi agradecimiento por su
compromiso con la calidad de la educacién que ofrecemaos a nuestros estudiantes, en medio
del duelo y la incertidumbre generada por la pandemia que nos afecta. El llamado es a
continuar hacia adelante, con la seguridad de que saldremos fortalecidos de esta
experiencia, gracias al trabajo en equipo y a la mejor disposicion de cada uno de ustedes.

A continuacion, les notifico el procedimiento y las fechas de envio de las guias didacticas a
la Secretaria de Educacion, como evidencia de las horas extras efectivamente dictadas.

1. Procedimiento para el envio de las evidencias:
1.1 Transicién y primaria

Los coordinadores reciben y revisan las guias y remiten al tutor PTA, quien revisa, organiza
por grado y consigna la informacion solicitada en el formulario de Google en el siguiente
enlace:_https://forms.gle/p278TBvH2CA2RVJ|9 . En este mismo formulario, el tutor PTA
copiara el enlace del Google Drive correspondiente a las guias didacticas de su Institucion
Educativa, habiltando el acceso a los siguientes correos institucionales:
rosalinda.hernandez@sedbarranquilla.edu.co, jessica.polo@sedbarranquilla.edu.co,
liliana.soto@sedbarranquilla.edu.co y sandra.acero@sedbarranquilla.edu.co.

A continuacion, se describe el paso a paso para el cargue y recepcion de las guias:
1. Por institucién educativa deberan crear una cuenta de Gmail que sera de uso
exclusivo para el cargue de guias didacticas de transicion y primaria. La cual
sera administrada por el Tutor PTA.

2. En el drive de esta cuenta, van a crear una carpeta para Transicion y Primaria.

3. Dentro de la subcarpeta creada (transicion y primaria) , van a crear subcarpetas
por cada una de las entregas. Por ejemplo, la carpeta que va a contener las
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guias del mes de marzo y abril correspondera a la “Entrega 1”. Las de mayo
estaran en la carpeta “Entrega 2”.

4. Dentro de cada subcarpeta de entrega estaran las subcarpetas organizadas por
grado, desde transicidn hasta quinto, incluyendo Aceleracion y Bruajula.

5. Dentro de las subcarpetas por grado, se deben adjuntar las guias didacticas en
formato PDF, cuyo nombre serd el del area (para aquellos que trabajan por
area), o guia integrada, si la institucion trabaja integradamente.

6. El link que van a compartir mensualmente dentro del formulario de Google
empleado para la recepcion y revision sera el correspondiente a la subcarpeta
segun el numero de entrega.

1.2 Secundaria y media

Los coordinadores reciben las guias didacticas, las revisan y las organizan en Google Drive
de la siguiente manera:

Consignan la informacioén solicitada en el formulario de Google en el siguiente enlace:
https://forms.gle/ZIUQAIFx8fFpHgX09 donde anexaran el link del Google Drive
correspondiente a las guias didacticas de su Institucién Educativa en el campo destinado
para ello. Favor habilitar el acceso a los siguientes correos institucionales:
rosalinda.hernandez@sedbarranquilla.edu.co, jessica.polo@sedbarranquilla.edu.co,
liliana.soto@sedbarrganquilla.edu.co, sandra.acero@sedbarranquilla.edu.co

A continuacion, se describe el paso a paso para el cargue y recepcion de las guias:

1. Por institucion educativa deberan crear una cuenta de Gmail que sera de uso
exclusivo para el cargue de guias didacticas de secundaria y media, la cual sera
administrada por el coordinador designado por el rector.

2. En el drive de esta cuenta van a crear una carpeta para secundaria y media.

3. Dentro de la subcarpeta creada van a crear subcarpetas por cada una de las
entregas. Por ejemplo, la carpeta que va a contener las guias del mes de marzo y
abril correspondera a la “Entrega 1”. Las de mayo estaran en la carpeta “Entrega
2",

4. Dentro de cada subcarpeta de entrega estaran las subcarpetas organizadas por
grado de sexto a undécimo.

5. Dentro de las subcarpetas por grado, se deben adjuntar las guias didacticas en
formato PDF, cuyo nombre seré el del area (para aquellos que trabajan por area), o
guia integrada, si la institucion trabaja integradamente.
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6. Ellink que van a compartir mensualmente dentro del formulario de Google empleado
para la recepciony revision serd el correspondiente a la subcarpeta segun el nUmero
de entrega.

Nota: En archivo adjunto, enviamos un instructivo donde se visualiza con detalle lo
anteriormente expuesto. Todo esto con el fin de optimizar el uso del espacio, la
organizacion, la revision y recepcion de las guias didacticas.

1.3. Grupos juveniles y Nocturna
Los coordinadores reciben las guias didacticas, las revisan y las cargan en la carpeta
asignada a la Institucién educativa en Google Drive por Ana Maria Vargas, lider de estos

programas.

2. Fechas para diligenciar el formulario y enviar el enlace con acceso a los correos
especificados:

MES FECHA ACTIVIDAD
Abril Viernes 7 de mayo Envio de guias de marzo y abril (Entrega 1)
Mayo Martes 25 de mayo Envio de guias del mes de mayo (Entrega 2)
Junio Jueves 24 de junio Envio de guias de junio y julio (Entrega 3)
Agosto Miércoles 25 de agosto = Envio de guias del mes de agosto (Entrega 4)
Septiembre Viernes 24 de Envio de guias del mes de septiembre (Entrega
septiembre 5)
Octubre Martes 26 de octubre Envio de guias del mes de octubre (Entrega 6)
Noviembre Martes 30 de Envio de guias de noviembre y diciembre
noviembre (Entrega 7)

Asi mismo, les informo que, como un reconocimiento a la labor docente, durante los meses
de mayo, agosto y noviembre, las guias innovadoras seran publicadas en el Portal de la
SED, en el formato escogido por cada IED. Los coordinadores, tutores PTA, mentores y
acompafantes pedagogicos especializados participaran en la seleccion de estas guias.

Agradeciéndoles la atencién prestada, estaremos atentos a cualquier inquietud.

BIBIANA RINCON LUQUE
SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION

Revisé: Maria del P. Pertuz — Jefe de Calidad Educativa
Revisé: Francisco Romero- Asesor Juridico Externo

Proyectd: Lilian Urueta Cruz — Lider de evaluaciér&'\k,c\\pg
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INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION DE GUIAS DIDACTICAS
SECUNDARIAY MEDIA

El presente documento establece el paso a paso para la organizacion de las guias didacticas
para secundaria y media. Para esto, durante el presente afio, es necesario crear una cuenta
exclusiva para el cargue de guias. Si ya la institucién cuenta con una, remitirse al paso 2, de
lo contrario, a continuacién, en el paso 1, se indica cdmo crear su cuenta en Gmail.

1) Ingresar a
https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?flowName=GlifWebSignIn&flo
wEntry=SignUp Este link lo remitird al siguiente cuadro de didlogo, en el que ingresara la
informacion para la creacion de la cuenta. Se recomienda que el nombre del usuario sea el
nombre de la institucidn y el nivel de las guias que se van a cargar. Por ejemplo:

= Secundaria y media: iedjuanjoserondon.guiasbachillerato@gmail.com

Google

Crea una cuenta de Google

Nombre Apellidos
Nombre de usuario @gmail.com
Puedes utilizar letras, nimeros y puntos
Prefiero usar mi direccion de correo electrénico
actual e =
Contrasefia Confirmacion
Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacién de Una cuenta. Todo Google atu
letras, nimeros y simbolos disposicién

[C] Mostrar contrasefia

Prefiero iniciar sesion m

Espafiol (Espafia) ~ Ayuda  Privacidad  Términos

Una vez ingresada toda la informacion hacer clic en hasta completar todo
el paso a paso para la creacién de la cuenta.

2) Una vez creada la cuenta, ingresar a esta, e inmediatamente a “Drive”, como se muestra
en la imagen:
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(@)

Recibidos

Cuenta
|
Empieza a utilizar Gmail D ' @
Pospuestos

F
Q
*  Destacados
L
>
B

. YouTube Play Noticias
Enviados & Personaliza tu e Cambia Ia imagen o Imgarta contactos - Desc:
B " i de perfil - y mensajes - para |
orradores entrada ™ l ‘ '
M
Gmail Meet Chat
Mest Equipo de Comunidad. Juliana, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Juliana: Te dames a bienvenida a Google. Con tu nueva cuenta, pus

S — 8| & | b

Unirse a una reunion
8| Contactos Drive Calendar

Hangouts

B 2 ™
Q- .

httpsy//drive google.com/Tagsrc=32Atab=mofauthuser=1

3) En drive, van hacer clic en “Nuevo”, “carpeta”, inmediatamente aparecera la opcién para
cambiar el nombre de la nueva carpeta, como se muestra en las imdgenes:

L Drive Q,  Buscar en Drive = ® B 1 o
Mi unidad ~ B @
oo | ge0—
v [8]  Miunidad (/]
2, Compartido conmigo
@ Feceme Un lugar para todos tus archivos .
Destacad
Yr  Destacados Documenttos, Hojas de calculo, Presentaciones de Google y mucho mis Archivos de Microsoft Office y muchos otros tipos (1)
W Papelera =] a
¢y Almacenamiento
Puedes arrastrar archivos o carpetas directamente a Drive
0 bytes de 15 GB usado
Comprar espacic
>
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6 Drive Q Buscaren Drive - ® @ ] o

id - B ®
Carpeta 4 @

Subir archivo

Subir carpeta
Un lugar para todos tus archivos

Documentos de Google

Hojas de calculo de Google

>
>

:umentos, Hojas de calculo, Presentaciones de Google y mucho mas Archivos de Microsoft Office y muchos otros tipos (1)
Presentaciones de Google >
>
>

DOED |

B @ O o e a

Formularios de Gaogle

Més

Pusdes arrastrar archivos o carpetas directamente a Drive

0 bytes de 15 GB usado

Comprar espacio

Nueva carpeta

| Entroga 1

ancruan

4) Posteriormente, repetir el paso 3 para crear las carpetas de todas las entregas del afio (7)
de acuerdo a la frecuencia de entrega de guias que establezca la institucion educativa, en la
imagen se muestra para una institucion que entrega mensualmente:
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L Drive Q, Buscar en Drive - o & i o

b Mi unidad ~ B @
» [8]  Miunidad Carpetas Nombre o
2, Compartido conmigo B Entegat B Entega? B Entrega3 I Entegas I Entregas

(© Reciente

BB Eniregat BB Entrega 7

Yy Destacados

W Papelera

¢  Almacenamiento

es de 15 GB usado

Comprar espacio

5) Una vez creadas las carpetas, deberd ingresar a la carpeta “Entrega 1”, para crear las
subcarpetas por cada grado, haciendo doble clic, y repitiendo, una vez dentro de la carpeta,
el paso 3, hasta crear todas las carpetas desde sexto hasta undécimo, como se muestra en

la imagen:
LDrive Q Buscar en Drive - e @ i o
Miunidad > Entregal - 2. B © B
F Nuevo
Carpetas Nombre T
> Mi unidad
h  Compartido conmigo B oe«imo B Noveno B octave B septimo B sexo ]
Reciente
B undécimo

Papelera

&
®
Yy Destacados
o
&

Almacenamiento

6) Después de haber creado las subcarpetas, hacer clic derecho en la carpeta “Entrega 1”7, y
escoger la opcidn obtener enlace, como se muestra en la imagen:
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9 Compartir con personas y grupos

Aun no se ha afadido a nadie

e Obtener enlace ]

https://drive.google.com, folders/TmINGTX If_BYIFU.. Copiar enlace

Restringido =
Solo las personas afiadidas pueden abrir este enlace

2

7) En el cuadro de didlogo hacer clic en la flecha que aparece al lado de “Restringido” y
escoger la opcién “Cualquier persona con el enlace”.

g Compartir con personas y grupos
Aun no se ha afadido a nadie

e Obtener enlace

https://drive.google.com/drive/folders/TmINGTXRNDWyWWXcIf_BYIFU.. Copiar enlace

2 Restringido ~

+/ Restringido

Cualquier persona con el enlace

8) Una vez realizado el paso anterior, hacemos clic en “copiar enlace” y seleccionamos
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e Compartir con personas y grupos

Adn no se ha afiadido a nadie

e Obtener enlace

| hitps:/drive.google.com/drive/folders/1mINGTXRNDWyWWXclf_BYIFU.. Coplar enlace

© Cualquier persona con el enlace ~
Cualquier usuario de Internet con este enlace puede ver

Lector ~

9) El enlace copiado, correspondiente a la carpeta de acuerdo al nUmero de entrega, es el
que se va pegar en el formulario de revision de guias. Para efectos del ejemplo, seria el link
de la carpeta “Entrega 1”.

10) Finalmente, luego del cargue regular de las guias, se informara a través del siguiente
formulario de Google https://forms.gle/gX6ScC2riwVgyzMr9 . Es importante aclarar que las
guias seran revisadas desde la Oficina de Calidad Educativa y, en los casos que aplique, desde
la Oficina de Gestién Administrativa Docente para la validacion de las horas extras.

Nota: La regularidad del cargue de guias dependera del tiempo de vigencia establecido por
cada IED. De igual forma, el diligenciamiento del formulario se hara cada vez que se haga
cargue de guias.

En caso de necesitar una aclaracion adicional, contactar a:
e Rosalinda Hernadndez: 3116881050
e Liliana Soto: 3006510001

e Jessica Polo: 3176429497
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INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION DE GUIAS DIDACTICAS
GRADO TRANSICION Y PRIMARIA
PROGRAMA TODOS A APRENDER (PTA)

El presente documento establece el paso a paso para la organizacion de las guias didacticas
para transicién y primaria, incluyendo aceleracién y brudjula. Para esto, durante el presente
afio, es necesario crear una cuenta exclusiva para el cargue de guias. Si ya la institucién
cuenta con una, remitirse al paso 2, de lo contrario, a continuacién, en el paso 1, se indica
cdmo crear su cuenta en Gmail.

1) Ingresar a
https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?flowName=GlifWebSignIn&flo
wEntry=SignUp Este link lo remitird al siguiente cuadro de didlogo, en el que ingresara la
informacion para la creacion de la cuenta. Se recomienda que el nombre del usuario sea el
nombre de la institucidn y el nivel de las guias que se van a cargar. Por ejemplo:

* Transiciény primaria: iedjuanjoserondon.guiasprimaria@gmail.com

Google

Crea una cuenta de Google
Nombre Apellidos

Nombre de usuario (@gmail.com

Pucdes utilizar letras, nimeros y puntos

Prefiero usar mi direccion de correo electronico

actual

© =

Contrasefia Confirmacion

utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion de Una cuenta. Todo Google a tu
letras, nimeros y simbolos disposicion

\:\ Mostrar contrasefia
Prefiero iniciar sesion W

Espafiol (Espaiia) ~ Ayuda  Privacidad  Términos

Una vez ingresada toda la informacion hacer clic en hasta completar todo
el paso a paso para la creacién de la cuenta.

2) Una vez creada la cuenta, ingresar a esta, e inmediatamente a “Drive”, como se muestra
en la imagen:
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(@)

Recibidos

Cuenta
|
Empieza a utilizar Gmail D ' @
Pospuestos

F
Q
*  Destacados
L
>
B

. YouTube Play Noticias
Enviados & Personaliza tu e Cambia Ia imagen o Imgarta contactos - Desc:
B " i de perfil - y mensajes - para |
orradores entrada ™ l ‘ '
M
Gmail Meet Chat
Mest Equipo de Comunidad. Juliana, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Juliana: Te dames a bienvenida a Google. Con tu nueva cuenta, pus

S — 8| & | b

Unirse a una reunion
8| Contactos Drive Calendar

Hangouts

B 2 ™
Q- .

httpsy//drive google.com/Tagsrc=32Atab=mofauthuser=1

3) En drive, van hacer clic en “Nuevo”, “carpeta”, inmediatamente aparecera la opcién para
cambiar el nombre de la nueva carpeta, como se muestra en las imdgenes:

L Drive Q,  Buscar en Drive = ® B 1 o
Mi unidad ~ B @
oo | ge0—
v [8]  Miunidad (/]
2, Compartido conmigo
@ Feceme Un lugar para todos tus archivos .
Destacad
Yr  Destacados Documenttos, Hojas de calculo, Presentaciones de Google y mucho mis Archivos de Microsoft Office y muchos otros tipos (1)
W Papelera =] a
¢y Almacenamiento
Puedes arrastrar archivos o carpetas directamente a Drive
0 bytes de 15 GB usado
Comprar espacic
>
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6 Drive Q Buscaren Drive - ® @ ] o

id - B ®
Carpeta 4 @

Subir archivo

Subir carpeta
Un lugar para todos tus archivos

Documentos de Google

Hojas de calculo de Google

>
>

:umentos, Hojas de calculo, Presentaciones de Google y mucho mas Archivos de Microsoft Office y muchos otros tipos (1)
Presentaciones de Google >
>
>

DOED |

B @ O o e a

Formularios de Gaogle

Més

Pusdes arrastrar archivos o carpetas directamente a Drive

0 bytes de 15 GB usado

Comprar espacio

Nueva carpeta

| Entroga 1

ancruan

4) Posteriormente, repetir el paso 3 para crear las carpetas de todas las entregas del afio (7)
de acuerdo a la frecuencia de entrega de guias que establezca la institucion educativa, en la
imagen se muestra para una institucion que entrega mensualmente:
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Mi unidad = B ©
} tuevo
Carpetas Nombre

» [8]  Miunidad e e L
2, Compartido conmiga B Entegat B Entega? B Entregas B Envegad I Entegas

(© Reciente

BB Eniregat BB Entrega 7

Y7 Destacados

W Papelera

¢  Almacenamiento

es de 15 GB usado

Comprar espacio

5) Una vez creadas las carpetas, deberd ingresar a la carpeta “Entrega 1”, para crear las
subcarpetas por cada grado, haciendo doble clic, y repitiendo, una vez dentro de la carpeta,
el paso 3, hasta crear todas las carpetas desde transicion hasta quinto, incluyendo
aceleracion y brujula, como se muestra en la imagen:

LDrive Q,  Buscar en Drive . ® @ 2 o
Miunidad > Entregal ~ a
F tuevo g © B
Carpetas Nombre T
» [B]  miunidad
&\ Compartido conmigo Aceleracion B bnijula Décima B Noveno B ocavo )
(© Reciente
B septimo B sexto B  Undécimo
Y7 Destacados
+
[ Papelera

¢  Almacenamiento

0 bytes de 15 GB

ado

6) Después de haber creado las subcarpetas, hacer clic derecho en la carpeta “Entrega 1”7, y
escoger la opcion obtener enlace, como se muestra en la imagen:

Cra 43 # 35-38 Edif. Los Angeles Piso 2 - Barranquilla, Colombia @ BARRANQUILLA.GOV.CO




ALCALDIA DE

BARRANQUILLA |/ Soy sarrRaNQuILLA
QuILA | S =

(@) (@)

NIT 890.102.018-1

9 Compartir con personas y grupos

Aun no se ha afadido a nadie

e Obtener enlace ]

https://drive.google.com, folders/TmINGTX If_BYIFU.. Copiar enlace

Restringido =
Solo las personas afiadidas pueden abrir este enlace

2

7) En el cuadro de didlogo hacer clic en la flecha que aparece al lado de “Restringido” y
escoger la opcién “Cualquier persona con el enlace”.

g Compartir con personas y grupos
Aun no se ha afadido a nadie

e Obtener enlace

https://drive.google.com/drive/folders/TmINGTXRNDWyWWXcIf_BYIFU.. Copiar enlace

2 Restringido ~

+/ Restringido

Cualquier persona con el enlace

8) Una vez realizado el paso anterior, hacemos clic en “copiar enlace” y seleccionamos
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e Compartir con personas y grupos

Adn no se ha afiadido a nadie

e Obtener enlace

| hitps:/drive.google.com/drive/folders/1mINGTXRNDWyWWXclf_BYIFU.. Coplar enlace

© Cualquier persona con el enlace ~
Cualquier usuario de Internet con este enlace puede ver

Lector ~

9) El enlace copiado, correspondiente a la carpeta de acuerdo al nUmero de entrega, es el
que se va pegar en el formulario de revision de guias. Para efectos del ejemplo, seria el link
de la carpeta “Entrega 1”.

10) Finalmente, luego del cargue regular de las guias, se informara a través del siguiente
formulario de Google https://forms.gle/duukuP9smse4R6pK7 . Es importante aclarar que las
guias seran revisadas desde la Oficina de Calidad Educativay, en los casos que aplique, desde
la Oficina de Gestidén Administrativa Docente para la validacion de las horas extras.

Nota: La regularidad del cargue de guias dependera del tiempo de vigencia establecido por
cada IED. De igual forma, el diligenciamiento del formulario se hara cada vez que se haga
cargue de guias.

En caso de necesitar una aclaracion adicional, contactar a:
e Rosalinda Hernandez: 3116881050
e Liliana Soto: 3006510001

e Jessica Polo: 3176429497
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