VILLAVICENCIO

B w SECRETARIA DE EDUCACION
‘ i DIRECCION ADMINISTRATIVA

VILLAVICENCIO

CIRCULAR EXTERNA
1501-10.01/006

Villavicencio, 15 de Enero de 2019.

PARA: DIRECTIVOS  DOCENTES, DOCENTES, ADMINISTRATIVOS DE IEO,
ADMINISTRATIVOS PLANTA CENTRAL DE LA SEM Y TERCEROS DE NOMINA POR
LIBRANZAS

ASUNTO: CRONOGRAMA NOVEDADES NOMINA, VIGENCIA 2019

Me permito allegarles cronograma para reportar las novedades de NOMINA, con el fin de agilizar y optimizar
el proceso de |a liquidacién y pago de la misma. El envio y radicacion de novedades debe hacerse a través
de |a pagina del SAC, de la siguiente manera:

a). Horas Extras (1° al 5° dia habil de cada mes, Efectivamente laboradas). Las horas extras del
personal que se retira, deben reportarse de inmediato antes del cierre de la némina, de lo contrario,
seran asumidas por el ordenador del gasto de la [EQ.

b). Solicitud de vacaciones (40 dias calendario anticipado al disfrute, periodo cumplido)

¢). Solicitud de Licencias No Remuneradas (40 dias calendario anticipado)

d). Solicitud de Comisiones No Remuneradas (40 dias calendario anticipado)

e). Solicitud de Traslados. De acuerdo a los lineamientos que por resolucién emite el MEN.

f). Renuncias (40 dias calendario anticipado)

g). Reclamos por inconsistencias en los ingresos o deducciones y cambios de cuentas bancarias,
durante los diez primeros dias calendario (1° al 10).

h). Terceros de Nomina (Plazo maximo al 16 de cada mes): Bancos, Cooperativas, Clubes,
Asociaciones, Aseguradorasy Casas Comerciales.

i).Radicacion para solicitud de ascenso en el escalafén, hasta el 5° dia habil de cada mes. En los
meses de Junioy Diciembre, NO habra recepcién para este tipo de novedad, por tratarse de ajustes y
organizacion interna en los procesos de la Direccién Administrativa de la SEM.

Las novedades que alleguen por fuera del Cronograma de Némina,NO serén procesadas y deberan ser
reportadas otra vez en la frecuencia de pago de la némina siguiente en un nuevo archivo plano, ajustando
las fechas de inicio y final. 7

Agradeciéndoles su atencion.

Atentamente,

JOHANN ALAIN RE@E O RODRIGUEZ

/ Director Administrativo
ANEXOS: Cronograma Nomina 2049 en dos folics, (2). f 4 '

7

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA
VoBe: N/A N/A /‘N/A
Reviso: Johann Alain Restrepo Rodriguez Director Administrativo —_—
Elaboro: Julidn David Martinez Aldana Profesional Universitario - Némina “‘dﬁ
/
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CRONOGRAMA NOVEDADES DE NOMINA 2019
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[FECHA LIMITE PRESENTACION DE HORAS EXTRAS (CINCO PRIMEROS DIAS HABILES DE CADA MES)

[FECHA LIMITE PRESENTACION NOVEDADES TERCEROS DE NOMINA(3a. SEMANA DE CADA MES)
[PRENCMINA (CIERRE NOMINA: MES ANTERIOR 1 al 3 Y APERTURA NOMINA SIGUIENTE: 1 al 3)
IRADICACION SOLICITUD ASCENSO EN ESCALAFON. Cinco {5) primeros dias hdbiles de Feb. a Mayo y de Jul. a Nov.

|NOVEDADES PLANTA DE PERSONAL (Nombramientos-Licencias-Renuncias-Traslados-Comision-Vacaciones

IREVISION LIQUIDACION DE NOVEDADES Y LIQUIDACION DEFINITIVA DE NOMINA

FECHA ENTREGA EN PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
fFECHA ENTREGA A TESORERIA: DISFON PARA PAGO
[EV | [EJECUCION PAGO DE NOMINA - HOJA DE RUTA BANCO

I | N

Prenomina Primas - Navidad y Vacaciones |
Rp [Revision Primas Navidad y Vacaciones

Cp [Contabilidad Presupuesto Primas
Pago Prima Navidad y Vacaciones

Apretio: JOHANN ALAIN RESTREPO RODRIGUEZ. Director Administrativo

Préﬁect)d):/’ULlAN DAVID. Lider de Némina C)}

Fecha: Exfero 15 de 2019 Pag. 2
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