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SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULAR N°201841430200009421

DE: SUBSECRETARIAADMINISTRATIVAY FINANCIERA

PARA: DIRECTIVOS DOCENTES, DOCENTES, PERSONAL ADMINISTRATIVO
ADSCRITO A LAPLANTA DE PERSONAL DE LA SEM Y COMUNIDAD EN GENERAL.

ASUNTO: INSTRUCCIONES NECESARIAS PARA LA PRESENTACl%ON DE LAS NOVEDADES
DE NOMINA DEL. PERSONAL FINANCIADO CON RECURSOS DE S.G.P. LEY 715 DE 2001.

La Secretaria de Educacion Municipal se permite recordar los siguientes lineamientos los
cuales, son de obligatorio cumplimiento, para el cabal cumplimiento de nuestras
actividades de liquidacién de la ndmina.

Generales:

En el mes de Diciembre de 2017 se cancelaron las horas extras laboradas por los
celadores correspondientes a los meses de noviembre de 2017 y Diciembre de 2017, de
acuerdo al decreto 1042 de 1978 el cual establece: " por nlngun caso podran pagarse
" mas de 50 horas extras y su excedente se reconocera en dias compensatorios a razon
de un dia habil por cada 8 horas extras de trabajo", motivo po? el cual el rector de la
Institucion Educativa debe ejercer el control en el cumplimiento de lo reportado, y en el
caso de presentarse alguna novedad administrativa por parte de los celadores, deberan
reportar en el mes de enero de 2018 el descuento por némina deilas horas extras que no
hayan sido laboradas.

Novedades:

Para la entrega de novedades se debe utilizar el formato establecido por el Ministerio de
Educacion Nacional, asf como tambien dar cumplimiento al cronograma de entrega de
novedades de nomina para el afic 2018, donde se indica mensualmente la fecha y
jornada que le corresponde a cada institucion educativa, dicho cr@nograma es de estricto
cumplimiento, de lo contrario sera responsabilidad del rector de Ia institucion Educativa y
del funcionario designado para esta labor el no cargue al aphcat[vo humano de dichas

§énoved ades.

Centro Administrativo MUnicipal CAM Torre Alcaldia Pisc 08 Teléfono; 6603228 Ext.8321
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Horas Extras:

De acuerdo a las directrices emitidas por el Ministeric de Educacion Nacional, se hace
necesario diferenciar en el Sistema de Informacion, los tipos de horas extras causadas

en las

diferentes jornadas por los funcionarios docentes y directivos docentes

(Coordinadores).

Con base a lo anterior es necesario que el reporte de horas exiras que deben de
presentar para cada una de las nominas, a partir de febrero de 2018, estos ajustados a.
los lineamientos establecidos por el MEN, asi:

Horas extras regulares, corresponden a las horas.extras diurnas
(HEXTREG).

Horas extras docentes adultos que atafien a las nocturnas y sabatinas
(HEXTADUL).

Horas extras por situaciones Administrativas, conciernen a las horas que

cubren los docentes por incapacidad o necesidad del servicio,
independientemente de la jornada en que se cause (HORAEXT).
« Hora extras Jornada tnica (HEXTJU)
El cargue de estas se debe reportar bajo la siguiente estructura:
Cedula Concepto Fecha de | Fecha de | No. De
Ocurrencia Liquidacién Horas
XXXXXXX HEXTREG 01/02/2018 28/02/2018 XX
XXXXXKX HEXTADUL 01/02/2018 28/02/2018 XX
XXXXXXX HORAEXT 01/02/2018 28/02/2018 XX
XXHAXXK HEXTJU 01/02/2018 28/02/2018 XX

Es de resaltar que en lo sucesivo, las horas extras retroactivas, seran reportadas en el

cargue en cantidad (# de horas) y no en valores.

Centro Administrativo Muriicipal CAM Torre Alcaldia Piso 08 Telefono: 6803228 Ext.8321
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Por otro lado las horas extras retroactivas se aplicaran sie
soportadas mediante resolucién y en el RESUELVE se deb

estructura para el pago de estas:

2mpre y cuando estén
e registrar la siguiente

CEDUL

NOMBR

ESCALAFO
N

CANTIDAD HORAS EXTRAS
MENSUAL

VALOR LIQUIDADO

REGULARES
{HEXTREG)

ABULTOS
{HEXTADUL)

REGULARES
{HEXTREG)

ARULTOS
(HEXTADUL)

VALOR A
PAGAR

MES
LABORADQ

/FECHA DE
QCURRENCH
A

KXHRXXX
X

JUAN
PEREZ

14

20

12.000

26.000

38000

ENEROQ DE
2018

XAXAKAX
X

JUAN
PEREZ

18

40

48.000

104 000

152.000

FEBRERQO DE
2018

KEXXXXX

JUAN

4

16

40

48:000

104.000

152.000

MARZO DE

X PEREZ 2018

Con el proposito de que no se presenten inconsistencias al momento de realizar el cargue
en el sistema, es necesario que cuando se presenten horas extras retroactivas, los
cargues vengan en carpetas separadas, tanto en el medio magnético como el documentao
fisico, segun el concepto.

Asi mismo separar el informe de administrativos y docentes.

Es importante indicar que para este afio y hasta nueva orden:las horas extras seran
reportadas por la Institucién Educativa donde hayan sido asignadas y laboradas.

Cualquier incansistencia presentada en el reporte de horas extras tales como: fechas de
ocurrencia y/o de liquidacion, conceptos, cedulas, incorrectas, diferencias en cuanto a
cantidades del cargue contra el formato 7, medio magnético sin informacion, no
adjuntar los soportes requeridos, u otros; serd motivo para no realizarse el cargue de
estas horas extras con la ndmina actual, quedando pendiente efiectuar las correcciones
pertinentes para realizar este pago con la ndmina del mes siguiente. Igualmente, los:
soportes de f7, cargue, resoluciones etc. deben de contener la:firma original del rector
de la institucion educativa y sera también motivo de devolucion del reporte.

Es importante indicar, que no deben de reportar al area de némina horas extras de

funcionarios que se encuentran inactivos; el pago de estas horas extras, se debe radicar
XI area de prestaciones sociales por medio de una resolucién rectoral.

Centro Administrativo Mimicipal CAM Torre Alcaldia Piso 08 Teléfono: 6603228 Ext.8321
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Cronograma de Reporte de Novedades:

M LALDER DE

BANTIAGS DECAL)

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI - SEGRETARIA DE EDUCACION
CRONOGRAMA DE ENTREGA DE NOVEDADES DE NOMINA ANO 2018

. 400 NS,
500_jINS.

EDUC, SANTA LIBRADA

cop DESCRIPCION [ JORNADA T mESES
N MARANA | TARDE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | UL 120 550
100 INS. EDUC. JOSE HOLGUIN GARGES x
200 {INS. EDUC. ISAAS GAMBOA <
250 1INS. EDUC. LUIS FERNANDO CAICEDO - ) | 5
200 lns EDUR INSTIUTO SANTACECLIA & ) i
|

EDUC. NORMAL SUPERIOR LOS FARRALLON

600 [INS, EDUG, INEM JORGE ISSACS
700 _|ing, EDUC. GUILLERMO VALENCIA
800 |nes. EDUC, SEPUALICA DE ISRAFL -

. EDUC. SANTC. TOMAS.

'S. E0UC TEC. IND.

. EDUC. JOSE ANTDNKD GALAN

. EDUC, SIMON RODRIGUEZ

1300 NS,

EDUC. LA MERCED

1400 [INS.

EDUC, CELMIRA HUENO DE OREAIELA

s 1o 3 i IX i pX w D e Dse e

1500 NS,

EDU(_:TEC IND. PEDRO ANTONIO MCLM_A

1600 |INS,

EDUC! MANUEL MALLARING

. EDLIC, SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE

“Sfeb18
4ul-18
2-ago-18

2-mar-18
4-sep-18
2:0ct-18
2-nov-18
4-dic-18

5-jun-18

3-abr-18
3-may-18

1800 |iNs.

EDUC, VIKCENTE BORRERGD COSTA

. EDUC, SIETE DE AGOSTO

. EDUC. ALFONSO LOPEZ PUMAREJID

S

'
§

. EDUGC. VILLACOLOMBIA

. EDUC. LAS AMERICAS

. EDUG, JOSE MANUEL. SAAVEDRA GALINDD

NS. EDUC. SANTAFE

. EDUC. ALBERTO CARVAJAL BORRERC

. EDUC. REPURLICA DE ARGENTING

Yook I [ROIM IR X

3000 [INS.

EDUC. TEC, IND. ANTONKO JOSE CAMACHC

H

X ;

MOTA: LA SECRETARIA DE EDUCACION NGO RECIBIRA NOVEDADES EN FECHAS DIFERENIES A tAS FLADAS Y ES RESPONSABILIDAD DEL.
RECTOR ¥ EL FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO DESIGNADC PARA ESTA LABOGR. DAR CUMPLIMIENTD CON ESTA PROGRAMACION.
DE TRABAJD. PARA ATENDER OPORTUNAMENTE LAS NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVG DOCENTE
¥ ADMIMISTRATIVO FINANCIADOS CON RECURSOS DEL SIS3TEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES LEY T15-61.

" POR FAVOR FIJAR EN CARTELERA ™

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 08 Teléfono: 6603228 Ext.8321
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30

NG

. EDUC. GENERAL ALFREDC VASQUEZ COBC

3200

INS. EDUC. NCRMAL SUPERIOR SANTAGO DE L

3300

NS

. EOUG TECIND JOSE MARIA CARBONELL

3400

NS

- EDUC: JUAQUIN DE CAIGEDO Y CUERG

3500

NS

EDUC. RAFAEL NAVIA VARON

3660

INS

. EDUC: TEC. CIAL JOSE MARIA VIVAS BA

370

NS EDUC. CARLOS HOLGUIN 1LOREDA

3800

1!

7

. EDUC. AGUSTIN NIETQ.CABALLERD

3900

iNS.

EDUC. BOYACA

4000

ING. EDUC. DIEZ DE MAYO

4100

INS.

EDUC. VILLA DEL SUR

4200

EDUC CIUDAD MODELD

4300

-EDU. GENERAL FRANCISCO DE PAULA SAN: ¢

4400

. EDUC. CIAL CIUDAD DE CAL!

4500

EBUC, EVA RIASCOS PLATA

E T E T oS - S - A O R T o T S+ S V- ¥

4500

EOUC. TEL CIAL HERNANDO NAVIA VARON

4700

INS. EDUC. JUAN X0

5-feb-18
4-abr-18
4-may-18

4800

. EDUG. JULIC CAICEDO ¥ TELLEZ

5-mar-18

4900

- EDUG. ING MARICE SINISTERRA

5060

EDUE. BARTOLOME LOBOGURRRERC

5100

EQUC. HUMBERTO JORDAN MAZUERA

5200

EDUC. JESUS VILLAFANE FRANCO

5300

3- EDUC. SANTA ROSA

5400

EDUC YEC, ND. LUZ HAYDEE GUERRERCD

5450 1

- EDUC. TEL DIAMANTE

5509

EDUC. RAMON ARCILA

5600

EDUC. LA ANUNCIACION

5700 &

EDUC. GARRIELA MISTRAL

5800

. EDUC. GABRIEL GARCIAMARQUEZ

5900

INS

EDUC, TEC. IND. CARLOS HOLGUIN MA

L A S = S O - - S S B -

6-jun-18
5-jul-18

3-ago-18

sep-18

3-oct-18
6-nov-18
5-dic-18

5

NOTA:

; i
OF TRABALD. PARA ATENDER OPORTUNAMENTE LAS NOVEDADES ADMINSTHATIVAS DEL PERSONAL DOCENTE . DIRECTIVD DDGENTE

LA SECRETARIA DE EDUCACION NO RECIBIRA NOVEDADES EN FECHAS DIFERENTES A LAS FUADAS Y £8 RESPONSABILDAD DEL

RECTOR ¥ EL FUNCIONARIQ ACMINISTRATIVO DESIGNADO PARA £57A LARCR DAR CUMPLIMIENTD CON ESTA PROGRAMACION

¥ ADMINSTRATIVO FINANCIADOS CON RECURSOS DEL SISTEMA BENERAL DE PARTICIPACIONES LEY 71641,

" POR FAVOR FIJAR EN CARTELERA "

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 08 Teléfono: 6603228 Ext.8321
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5000

INS. EDUC. CIUDAD CORDOBA

§100

INS. EDUC. RODRIGO LLOREDA CACEDQ

5200

IN3, EDUC. CRISTOBAL COLON

6300

INS. EDUC. TEC IND. DONALD RODRIGC JAFUR

6400

IS, EOUC. LIBARDD MADRID VALDERRAMA

6500

ING. EDUC, CARLOS BOLMES TRUNILLG

6600

INE EDUC, TEC. IND. COMUNA 17

8700

NS, EDUC. ALVARO ECHEVERRY PEREA

6800

NS, EDUC. LA ESPERANZA

6800

INS. EDUC. JUAN PABLO |

7000

INS, EDUC. LICEQ DEPARTAMENTAL

7100

WS, EDUC. POLITECNICO MUNICIPAL DE CAL)

7200

INS. EDUC, EUSTAQUIO PALAGIOS

7300

INS, EDUC. JUANA DE CAICEDO Y CUERD

7400

PR LR LR L R e T Bl ER P VI

NS EDUC. TEC. MULTIPROPCETTO

7600

NS, EDUC. TEG, IND. DECEPAZ

7600

3-jul-18

NG, ECUC. NAVARRC

7700

1-feb-18
1-mar-18
2-abr-18
2-may-18
1-jun-18
1-ago-18
3-sep-18
1-oct-18
1-nov-18
3-dic-18

INS - EDUC, EL HORMIGUERD

7800

INS..EDLIC. TEC. DE BALLET CLASICO

7900

NS, EDUC. PANCE

a0

INS: EDUC: LA BUFRRERA

8100

INS, EQUGC. VILEACARMELD

820¢

NG, EDUC, LOS ANDES

8300

NS, EDUC; PICHINDE

3400

INS. EDUC. FELIDIA

8500

INS . EQUC. LA LEDNERA

8600

NS, ETAIE, FRANGISCO JOSE LLOREDA MERA

8700

NS, EDUC, LA PAZ

8800

ING. EDUC, MONTEBELLD

8800

PrER A R P AR PR R Ll B

g EDUC, GOLONDRINAS

2000

ING. EDUC. NUEVD LATIR

4

NOTA;

1A SECRETARIA DE EDUCACION NO RECIBIRA NOVEDADES EN FECHAS DIFERENTES A LAS FUADASY £S5 RESPONSASILIDAD DEL
REGCTOR ¥ EL FUNCIONARIO ADMINIS TRATVO DESICNADD PARA ESTA LABOR DAR ‘CUMPLIMIENTD CON ESTA PROGRAMACION
HE TRABAJO, CON EL FIN DE ATENDER QP ORTUNAMENTE LAS NOVEDADES ADMINISTRATVAS DEL PERSONAL DOCENTE, DIRECTVG DOCENTE

¥ ADMINIS TRATVOS FINANCIADDS CON RECURS0S DEL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES LEY 715 UE 2001

LILIANA ARCE GARCIA
SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

" POR FAVOR FIJAR EN CARTELERA "
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El reporte de novedades deben ser radicadas en las ventanillas del Sistema de Atencion
al Ciudadano SAC para ser ingresadas en el Sistema Humano en forma inmediata,
cualquier incumplimiento en el cronograma establecido o algln inconveniente que se
presente en la estructura del archivo plano la informacién repoﬁada no sera registrada
en el Sistema Humano y mediante un oficio se le informara al Rector sobre la situacion
presentada para que realice los ajustes necesarios para reallzar el cargue de dicha
informacién en la némina del mes siguiente, guedando bajo responsabllldad del mismo
atender cualquier reclamacién por el pago de los salarios del personal que labora en las
instituciones educativas. |

_3

lgualmente le recordamos que deben reportar cuaiquier tlpD de novedad que se
presenten con el personal docente, directivos docentes y adminlstratlvos por concepto de
incapacidades médicas, licencias, traslados, comisiones, fallemmrentos etc., con el fin
de actualizar la lnformamon en el aplicativo (humano). ’

Los funcionarios que superen los topes por concepto salarlalsque son objetos de la
RETENCION EN LA FUENTE, solo hasta el dia 06 de Abril de 2018 hay plazo para que
presenten en la oficina de ndmina los certificados de las Deduccnones que se restaran de
la base de Retencién, de lo pagado durante la vigencia 2017, segun Art. 387 Estatuto
Tributario Nacional, sobre los intereses y correccion monetana para efectos de la
adquisicion de vivienda (créditos hipotecario), los certificados en Ios que conste los pagos
de salud prepagada y una deduccion mensual de hasta el 10% del total de los ingresos
brutos provenientes de la refacion laboral o legal y reglamentana del respectivo mes por
concepto de dependientes, hasta un maximo de treinta y dos (32) UVT mensuales.

Definicion de d_ependientes: Para propositos de este articulo! tendran la calidad de
dependientes:

1. Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 afios de edad.

2. Los hijos del contribuyente con edad entre 18 y 23 afios, cuando el padre o madre
contribuyente persona natural se encuentre financiando su educacién en instituciones
formales de educacién superior certificadas por el ICFES ' o la autoridad oficial
correspondiente; o en los programas técnicos de educacion no formal debidamente
acreditados por la autoridad competente.

3. Los hijos del contribuyente mayores de 23 afios que se encuentren en situacién de
dependencia originada en factores fisicos o psicolégicos que sean certificados por
% Medicina Legal.

Ceniro Adminisirativo Municipat CAM Torre Alcaldia Piso 08 Teléfono: 6803228 Ext.8321
www.cali.gov.co
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4. El conyuge o compafiero permanente del contribuyente gque se encuentre en situacion
de dependencia sea por ausencia de ingresos o ingresos en el afio menores a doscientas
sesenta (260) UVT, certificada por contador publico, o por dependencia originada en
factores fisicos o psicolégicos que sean certificados por Medicina Legal.

5. Los padres y los hermanos del coniribuyente que se encueniren en situacion de
dependencia, sea por ausencia de ingresos o ingresos en el afio menores a doscientas
sesenta (260) UVT, certificada por contador publico, o por dependencia originada en
factores fisicos o psicolégicos que sean certificados por Medicina Legal.

Art. 4. Deduccién por dependientes. Para efectos de lo previsto en el paragrafo 2 del
articulo 387 del Estatuto Tributario, en relacién con el conyuge o comparfiero permanente,
los hijos de cualquier edad y los padres o hermanos del contribuyente, se entendera que
la_discapacidad originada en factores fisicos o psicolégicos sera certificada para Ia
aplicacién de las deducciones respectivas mediante examen médico expedido por el
Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses. En este caso, tales
circunstancias también podran ser certificadas por las Empresas Administradoras de
Salud a las que se encuentre afiliada la persona o cualquier otra entidad que legalmente
sea competente.

En estos ademas del nombre o razén social y Nit de 1a entidad, debe constatar el monto
total de los pagos, concepto, periodo a que corresponden, el nombre y Nit de los
beneficiarios respectivos, con el fin de ser aplicados para disminuir la base de retencion
segUn lo estipulado por la Direccién de impuestos y Aduanas Nacionales DIAN.

Cabe resaltar que para gue aquellos docentes, directivos y administrativo que por nomina
devenguen conceptos adicionales a salarios (prima de servicios, prima de
vacaciones...etc.), los cuales hacen parte de los valores cancelados en cada uno de
estos meses, superando los topes establecidos, motivo por el cual son objeto de variacidn
en los descuentos de ley por concepto de la RETENCION EN LA FUENTE para los meses
que se hayan cancelados los devengos, segin la formulacion y parametros establecidos
por el Ministerio de Educacién Nacional.

Centro Administrativo Municipai CAM Torre Aicaidia Piso 08 Teléfono: 6603228 Ext.8321
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Es importante aclararles que cualquier tIpO de reclamacién sobre obligaciones
comerciales y financieras descontadas por nébmina, se les debe presentar directamente
a la entidad que haya otorgado el crédito y no a la Secretaria de Educacion Municipal,
debido a que la oficina de nomina ejecuta la informacién que entregan en medio
magnetico las diferentes entldades con codigo de descuento.

Cordialmente,

~ELLANAARCE GARCIA

Subsecretajia Administrati\ja y Financiera

Reviso: Marisol ®spina Hincapié / Profesional Universitario-Grado 4 — Proceso de Nomina‘-“‘g\

Etabsro: Dora Ejsy‘ Londofic ~Auxiliar Administrativo &

Centro Administrative Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 08 Teléfono: 6603228 Ext.8321
‘ www.cali.gov.co
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