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SANTIAGO DE CALI

SECRETARIA DE EDUCACION

4143.3.10.46¢/ 2
Santiago de Cali, 25 de Agosto de 2014

Senores

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Att: Rectores, Auxiliares Administrativos y/o profesionales que
realice las Funciones de Pagador

Ciudad

Asunto: REPORTES DE HORAS EXTRAS DOCENTES Y
‘ ADMINISTRATIVAS.

Se les informa que a partir del primero (1°) de Septiembre de 2014; el
Procedimiento para el Reporte de Horas Extras del Personal Administrativo y
Docente quedara asi:

1. Se deben radicar en ventanilla de la Secretaria de Educaciéon 8 piso y
enviar via correo electronico: (novedadesnominasemcali@gmail.com) los
siguientes documentos:

a.) Formato de cargue de las horas extras

b.) Formato F7

c.) Resolucion de aprobacién de asignacién y pago

d.) Resolucion de aprobacién de pago por incapacidad, con su respectivo
formato aprobado por el sefior Heberth Martinez.

Nota: Si la resolucion de asignacion, liquidacién y pago ya se aportd, no se
requiere traer nuevamente.

2. Los soportes que se venian adjuntando, como son el reporte del
cronograma mensual-diario de horas extras de administrativos debera
permanecer en el archivo de cada Institucion. Los soportes de dichas horas
extras de los afios 2013 y lo que va corrido del 2014 hasta el mes de Julio
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se entregaran a cada Institucion para su respectiva tenencia y archivo; para
esto deben adecuar un espacio de facil acceso, ya que los organismos de
control pediran dichos documentos cuando realicen las visitas de control y
seguimiento.

El Rector es el unico responsable de ejecutar el procedimiento que permita
pagar en forma precisa y con los codigos asignados de acuerdo al escalafén
y novedad, las horas extras generadas por cada funcionario, teniendo en
cuenta su personal disponible, tanto administrativos como docentes.

El procedimiento de elaboracion del F7 y Cargue sera auditable por el Grupo
, de Apoyo de la Secretaria de Educacién y la Contraloria Municipal; por lo que
i debera estar documentado con los soportes de las horas extras. En el caso
, del personal administrativo, se debe elaborar un cronograma de turnos y
. guardarlo en la carpeta del mes de la novedad.

g Es muy importante que depuren los procedimientos ya que la revision y
! capacitacion que se venia realizando por parte de la Secretaria de Educacion
} termind en el mes de Agosto.

Cordialmente,

EZ RAMIREZ
Direccién y Administracion de los Recursos

GUILLERMO RA
; Subsecretario par

! ] Proyecté: Jesus Alonso Rengifo Diaz - Profesional especializado, Lider Proceso de Némina
: labord: Gloria Marina Gonzalez Charry —  Auxiliar Administrativa
evisé y aprobd: Jesus Alonso Rengifo Diaz — Profesional especializado, Lider Proceso de Nomina
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