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DIRECTIVOS DOCENTES, DOCENTES, PERSONAL ADMINISTRATIVO
ADSCRITOA LA PLANTA DE PERSONAL DE LASEM Y COMUNIDAD EN GENERAL.

INSTRUCCIONES NECESARIAS PARA LA PRESENTACION DE LAS

NOVEDADES DE NOMINA DEL PERSONAL FINANCIADO CON RECURSOS DE S.G.P. LEY

715 DE

2001.

l.a Secretaria de Educacién Municipal se permite informar que debido a la liberacion de
nuevas funcienalidades realizadas al Sistema Humano por Soporte Légico; a partir del
mes de mayo de 2018 se deben reportar las novedades de Horas Extras segun los
siguientes lineamientos:

| POSICION DESCRIPCIGN 4 | OBLIGATORIO
1 {Codigo.del-empleado. §
2 |Codigo el concepto §
3 |Fecha de ocuitencio. Farmato dofmm/adoe §
4 |Fecha de liquidacion. Formato d/mm/ooca §i
5 Iolordeto noveded §
; Emp[ga;ic reigrencid, &h los-casos én q'u.e‘_ ekconceplo coresponde o Hores Extras. Permite morcor 5 | |
8= No fiene teferencia. $= 3 fiens referedcic ' COLOCAR SIEMPREN
7 |Empisado referencio. Se debe registrar el codemplaado. No SIEMPREVACIO
§  |lipodeCancepio. VN=Valor Normal. RJ= Reajusfe; Ri= Reinfegro §i
¥ {fechada Acto Administiaivo, Formato ddfmm/gooa Mo
10 [Nimeoacto administralive No
Cbservaciones No
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El cargue de estas se debe reportar bajo la siguiente estructura:

LA JCOMEFTO Fech CCURRENCAFECHA IQUDACONVALORTIEHERERREFTPOCONCEPTFECA M4 WUMAA [0S
mok HORAENTsoi0e ool 5 N W fER22018. 12018487
oo HOREXT 0O oo s N W 16022018 882

Datos a tener en cuenta:

El humero de cedula debe ir sin puntos.

Los conceptos sigue iguall HORAEXT (Situaciones Administrativas),
MEXTREG( Horas Extras Diurnas Docentes) , HEXTADUL{ Horas Extras
Nocturnas y Sabatinas Docentes) , HEXTJU( Horas Extras Jornada Unica
Docentes), HEXDD, HEXDI, HEXNO, HEXFD, , HEXFD,Y RECNO.

No hay modificacion en |a fecha de ocurrencia

La fecha de liquidacidn siempre va a hacer el primer dia del mes.

las horas extras del mes-y las retroactivas, seran reportadas en el cargue en
cantidad (# de horas) y no en valores,

En el campo fipo de referencia siempre tiene que irla letra’ N

El campo referencia debe aparecer vacio.

En el campo tipo de concepto debe ir VN (Vaior Normal).

En el campo fecha de acto administrativo, se debe digitar la fecha dé la
resolucion  con la cual se esta ordenando el pago de esas horas exiras
retroactivas.

En el campo acto administrative se digita el nimero de ia resolucién con ia cual

se estd ordenando el pago de esas horas extras retroactivas.

Se les recuerda que el archivo de cargue se debe presentar en TXT.
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Cabe mencionar que dicho ajuste en el reporte de horas extras es de obligatorio
cumplimiento, para el cabal desempefio de nuestras actividades de liquidacién de la
nomina. '
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