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CIRCULAR
4143.3.22

Santiago de Cali, 08 de Febrero de 2016

DE: SUBSECRETARIO PARA LA DIRECCION Y ADMINISTRACION DE
LOS RECURSOS

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

ASUNTO: INSTRUCCIONES NECESARIAS PARA LA PRESENTACION 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 liquidaciéon de la némina.

Generales:

En el mes de Diciembre de 2015 se cancelaron las horas extras laboradas por los
celadores correspondientes a los meses de noviembre de 2015 y Diciembre de
2015, de acuerdo al decreto 1042 de 1978 el cual establece: " por ningun caso
podran pagarse mas de 50 horas extras y su excedente se reconocera en dias
compensatorios a razén de un dia habil por cada 8 horas extras de trabajo", motivo
por el cual el rector de la Instituciébn 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
2016 el descuento por némina de las horas extras que no hayan sido laboradas.
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Novedades:

Para la entrega de novedades se debe utilizar el formato establecido por el
Ministerio de Educacion Nacional, asi como también dar cumplimiento al
cronograma de entrega de novedades de némina para el afio 2016, donde se indica
mensualmente la fecha y jornada que le corresponde a cada institucién educativa,
dicho cronograma es de estricto cumplimiento.

Horas Extras:

De acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio de Educacién Nacional, se
hace necesario diferenciar en el Sistema de Informacioén, 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 extras que deben de
presentar para cada una de las ndminas, a partir de enero de 2016, 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 unica (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 01/02/2016 29/02/2016 XX
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XXXXXXX HEXTADUL 01/02/2016 29/02/2016 XX
XXXXXXX HORAEXT 01/02/2016 29/02/2016 XX
XXXXXXX HEXTJU 01/02/2016 29/02/2016 XX

Es de resaltar que en lo sucesivo, las horas extras
reportadas en el cargue en cantidad (# de horas) y no en valores.

retroactivas, seran

Por otro lado las horas extras retroactivas se aplicaran siempre y cuando
estén soportadas mediante resolucién y en el RESUELVE se debe registrar
la siguiente estructura para el pago de estas:

CEDULA

NOMBRE

ESCALAFON

CANTIDAD HORAS EXTRAS
MENSUAL

VALOR LIQUIDADO

REGULARES
(HEXTREG)

ADULTOS
(HEXTADUL)

REGULARES
(HEXTREG)

ADULTOS
(HEXTADUL)

VALORA
PAGAR

MES
LABORADO

/ FECHA DE
OCURRENCIA

XXXXXXXX

JUAN
PEREZ

14

20

12.000

26.000

38.000

ENERO DE
2016

XXXXXXXX

JUAN
PEREZ

14

40

48.000

104.000

162.000

FEBRERO DE
2016

XXXXXXXX

JUAN
PEREZ

14

16

40

48.000

104.000

162.000

MARZO DE
2016

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 documento fisico, segun el concepto.

Asi mismo separar el informe de administrativos y docentes.
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Cronograma de Reporte de Novedades:

ALCALDfA DE

SANTIAGO DE CALI

SRR BE SOUEAGan

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI - SECRETARIA DE EDUCACION
CRONOGRAMA DE ENTREGA DE NOVEDADES DE NOMINA ANO 2016

coD

DESCRIPCION

JORNADA

MESES

MANANA | TARDE | ENE | FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL | AGO

SEP

ocT

NOV

Dic

100

. EDUC. JOSE HOLGUIN GARCES

200

. EDUC. ISAIAS GAMBOA

250

. EDUC. LUIS FERNANDO CAICEDO

300

. EDUC. INSTITUTO SANTA CECILIA

400

. EDUC. SANTA LIBRADA

500

. EDUC. NORMAL SUPERIOR LOS FARRALLON

600

. EDUC. INEM JORGE ISSACS

700

. EDUC. GURLERMO VALENCIA

800

. EDUC. REPUBLICA DE [SRAEL

900

. EDUC. SANTO TOMAS

1000

. EDUC. TEC. IND. VEINTE DE JULIO

1100

. EDUC. JOSE ANTONIO GALAN

1200

. EDUC. SIMON RODRIGUEZ

1300

. EDUC. LA MERCED

1400

. EDUC. CELMIRA BUENO DE OREJUELA

XX XX [ X I (XX X X X X X X

1500

. EDUC.TEC.IND. PEDRO ANTONIO MOLINA

1600

. EDUC. MANUEL MALLARINO

27-ene.-16
25-feb.-16

1700

. EDUC. SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE

1800

. EDUC. VICENTE BORRERO COSTA

1900

. EDUC. SIETE DE AGOSTO

2000

. EDUC. ALFONSO LOPEZ PUMAREJO

2100

. EDUC. JUAN DE AMPUDIA

2200

INS.

EDUC. VILLACOLOMBIA

2300

INS.

EDUC. LAS AMERICAS

2400

INS.

EDUC. JOSE MANUEL SAAVEDRA GALINDO

2500

iNS.

EDUC. SANTAFE

2600

INS.

EDUC. ALBERTO CARVAJAL BORRERO

2700

INS.

EDUC. EVARISTO GARCIA

2900

INS.

EDUC. REPUBLICA DE ARGENTINA

3000

INS.

EDUC.TEC. IND. ANTONIO JOSE CAMACHO

XX I X X XX XXX X X [ X X

29-mar.-16

27-abr.-16

26-may.-16
28-jun.-16

27-jul.-16
29-ago.-16

28-sep.-16

26-oct.-16

28-nov.-16
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3100

INS.

EDUC. GENERAL ALFREDO VASQUEZ COBO

3200

INS.

EDUC. NORMAL SUPERIOR SANTIAGO DE C

3300

INS.

EDUC. TEC.IND. JOSE MARIA CARBONELL

3400

INS.

EDUC. JUAQUIN DE CAICEDO Y CUERO

3500

INS.

EDUC. RAFAEL NAVIA VARON

3600

INS.

EDUC. TEC. CIAL JOSE MARIA VIVAS BA

3700

. EDUC. CARLOS HOLGUIN LLOREDA

3800

. EDUC. AGUSTIN NIETO CABALLERO

3900

. EDUC. BOYACA

4000

. EDUC. DIEZ DE MAYO

4100

. EDUC. VILLA DEL SUR

4200

. EDUC. CIUDAD MODELO

4300

. EDU. GENERAL FRANCISCO DE PAULA SAN

4400

. EDUC. CIAL CIUDAD DE CAL!

4500

. EDUC. EVA RIASCOS PLATA

b S P T P P P P P P T B o S B S b P

4600

. EDUC. TEC.CIAL HERNANDO NAVIA VARON

4700

. EDUC. JUAN XXiil

28-ene.-16

4800

. EDUC. JULIO CAICEDO Y TELLEZ

26-feb.-16

4900

. EDUC. IND. MARICE SINISTERRA

5000

. EDUC. BARTOLOME LOBOGUERRERO

5100

. EDUC. HUMBERTO JORDAN MAZUERA

5200

. EDUC. JESUS VILLAFARE FRANCO

5300

. EDUC. SANTA ROSA

5400

. EDUC. TEC. IND. LUZ HAYDEE GUERRERQ

5450

INS.

. EDUC. TEL DIAMANTE

5500

INS

. EDUC. RAMON ARCILA

5600

INS

. EDUC. LA ANUNCIACION

5700

INS

. EDUC. GABRIELA MISTRAL

5800

INS,

. EDUC. GABRIEL GARCIA MARQUEZ

5900

INS

. EDUC. TEC. IND. CARLOS HOLGUIN MA

XX X > X X XX > XXX XX XX X

30-mar.-16

28-abr.-16
27-may.-16

29-jun.-16

28-jul.-16
30-ago.-16

29-sep.-16

27-oct.-16
29-nov.-16
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6000

INS.

CIUDAD CORDOBA

6100

INS.

EDUC.
EDUC.

RODRIGO LLOREDA CAICEDO

6200

INS.

EDUC.

CRISTOBAL COLON

6300

INS.

EDUC.

TEC.IND. DONALD RODRIGO TAFUR

6400

INS.

EDUC.

LIBARDO MADRID VALDERRAMA

6500

INS.

EDUC.

CARLOS HOLMES TRUJILLO

6600

INS.

EDUC.

TEC. IND. COMUNA 17

6700

iNS.

EDUC.

ALVARO ECHEVERRY PEREA

6800

INS.

EDUC.

LA ESPERANZA

6900

INS.

EDUC.

JUAN PABLO Il

7000

INS.

EDUC.

LICEO DEPARTAMENTAL

7100

INS.

EDUC.

POLITECNICO MUNICIPAL DE CAL{

7200

INS.

EDUC.

EUSTAQUIO PALACIOS

7300

INS.

EDUC.

JUANA DE CAICEDO Y CUERO

7400

INS.

EDUC.

TEC. MULTIPROPOSITO

X [ (x> I I XXX [ I 1 (X |

7500

INS.

EDUC.

TEC. IND. DECEPAZ

7600

INS.

EDUC.

NAVARRO

7700

INS.

EDUC.

EL HORMIGUERO

29-ene.-16
29-feb.-16
31-mar.-16
29-abr.-16
31-may.-16
30-jun.-16
29-jul.-16
31-ago.-16
30-sep.-16
28-oct.-16
30-nov.-16

7800

INS.

EDUC.

TEC. DE BALLET CLASICO

7900

INS.

EDUC.

PANCE

8000

INS.

EDUC.

LA BUITRERA

8100

INS.

EDUC.

VILLACARMELO

8200

INS.

EDUC.

LOS ANDES

8300

INS.

EDUC.

PICHINDE

8400

INS.

EDUC.

FELIDIA

8500

INS.

EDUC.

LA LEONERA

8600

INS.

EDUC.

FRANCISCO JOSE LLOREDA MERA

8700

INS.

EDUC.

LA PAZ

8800

INS.

EDUC.

MONTEBELLO

8900

INS.

EDUC.

GOLONDRINAS

X[ > | XX [ [ I [ X [ X I [

9000

INS.

EDUC.

NUEVO LATIR

*

NOTA:

LA SECRETARIA DE EDUCACION NO RECIBIRA NOVEDADES EN FECHAS DIFERENTES A LAS FUADAS Y ES RESPONSABILIDAD DEL

RECTOR Y EL FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO DESIGNADO PARA ESTA LABOR DAR CUMPLIMIENTO CON ESTA PROGRAMACION

DE TRABAJO, CON EL FIN DE ATENDER OPORTUNAMENTE LAS NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE

Y ADMINISTRATIVOS FINANCIADOS CON RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES LEY 715 DE 2001

GUILLERMO RAMIREZ RAMIREZ

SUBSECRETARIO PARA LA DIRECCION Y ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

" POR

FAVOR FIJAR EN CARTELERA ™
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El reporte de novedades deben ser radicadas en las ventanillas del Sistema de
Atencién al Ciudadano SAC para ser ingresadas en el Sistema Humano en forma
inmediata, cualquier incumplimiento en el cronograma establecido o algun
inconveniente que se presente en la estructura del archivo plano la informacién
reportada 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 realizar el cargue de dicha informaciéon en la némina del mes
siguiente, quedando bajo responsabilidad del mismo atender cualquier reclamacion
por el pago de los salarios del personal que labora en las instituciones educativas.

Igualmente le recordamos que deben reportar cualquier tipo de novedad que se
presenten con el personal docente, directivos docentes y administrativos por
concepto de incapacidades médicas, licencias, traslados, comisiones, fallecimientos,
etc., con el fin de actualizar la informacién en el aplicativo (humano).

Prenémina:

El envid de la prendmina a las Instituciones Educativas se realizara el
séptimo dia habil de cada mes, las inconsistencias que se reporten seran
revisadas y ajustadas en la ndmina del mes siguiente. Las inconsistencias
presentadas en la némina le seran atendidas Unicamente al pagador de la
Institucion Educativa en los horarios de atencion al publico establecidos por
la Secretaria de Educacion.

Vacaciones:

En cuanto a las vacaciones del personal administrativo, financiado con recursos Ley
715 de 2001 deben planear mediante la elaboracién de un cronograma Interno, de
tal forma que les permita llevar el control y evitar traumatismo en la prestacién del
servicio; por consiguiente deben de reportar mensualmente en el formato de
vacaciones establecido; el reporte de estas novedades deben ser radicadas en las
ventanillas del Sistema de Atencién al Ciudadano SAC, dirigido al area de planta.
Es importante que verifiquen que las vacaciones han sido liquidadas en la
Prenémina, debido que muchas de las inconsistencias se generan por la no
revision de esta.

Las vacaciones del personal administrativo NO se pueden aplazar para otra vigencia
fiscal a excepcion de casos fortuitos que lo ameriten, debido a que la proyeccion y
ejecucion presupuestal del pago de la némina deben efectuarse con los recursos
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destinados para cada afo. Razén por la cual todos los empleados publicos deben
disfrutar sus vacaciones en la respectiva vigencia, una vez hayan adquirido el
derecho a su disfrute.

Es importante reiterar que la Administradora de Riesgos Profesionales ARL tiene
establecido unos cédigos identificando el nivel de riesgo de cada cargo, motivo por
el cual no se pueden asignar funciones que implique el pago de horas extras al
personal nombrado como Auxiliar de Servicios Generales.

Conforme a lo establecido en el decreto No. 1647 de fecha 5 septiembre de 1967,
emanado por la Presidencia de la Republica de Colombia, en su articulo primero,
reglamenta: " los pagos por sueldo o cualquier otra remuneracién seran por
servicios rendidos", razon por la cual cualquier ausencia laboral sin justificacién que
presenten los empleados sin previa autorizacién del rector, mediante resolucion
rectoral debera ordenar si se aplica o no el descuento por némina de los dias no
laborados por el personal docente, directivos docentes y administrativos, asi como
también debera informar a la Subsecretaria para la Direcciéon y Administracién de los
Recursos las ausencias del personal para la investigacién del caso.

Los funcionarios que superen los topes por concepto salarial que son objetos de la
RETENCION EN LA FUENTE, solo hasta el dia 18 de marzo de 2016 hay plazo
para que presenten en la oficina de némina los certificados de las Deducciones que
se restaran de la base de Retencién, de lo pagado durante la vigencia 2015, segun
Art. 387 Estatuto Tributario Nacional, sobre los intereses y correccion monetaria
para efectos de la adquisiciéon de vivienda (créditos hipotecario), los certificados en
los que conste los pagos de salud prepagada y una deducciéon mensual de hasta el
10% del total de los ingresos brutos provenientes de la relacién laboral o legal y
reglamentaria del respectivo mes por concepto de dependientes, hasta un maximo
de treinta y dos (32) UVT mensuales.

Definicion de dependientes: 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 anos, cuando el padre o
madre contribuyente persona natural se encuentre financiando su educacion
en instituciones formales de educaciéon superior certificadas por el ICFES ' o
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la autoridad oficial correspondiente; o en los programas técnicos de
educacién no formal debidamente acreditados por la autoridad competente.

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

4. El conyuge o comparero permanente del contribuyente que 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 contribuyente que se encuentren 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 relacion con el
coényuge o companfero 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 la aplicacién de las
deducciones respectivas mediante examen meédico 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 la 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 retencidén segun lo estipulado por la Direcciéon de
impuestos y Aduanas Nacionales DIAN.
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Cabe resaltar que para que aquellos docentes, directivos y administrativo que
por némina devenguen conceptos adicionales a salarios (prima de
antigiiedad, 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 variacién en los
descuentos de ley por concepto de la RETENCION EN LA FUENTE para los
meses que se hayan cancelados los devengos, segun la formulacion y
parametros establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

Es importante aclararles que cualquier tipo de reclamacion sobre
obligaciones comerciales y financieras descontadas por némina, se les debe
presentar directamente a la entidad que haya otorgado el crédito y no a la
Secretaria de Educaciéon Municipal, debido a que la oficina de némina ejecuta
la informacion que entregan en medio magnético las diferentes entidades con
cédigo de descuento.

Cordialmente,

o !

GUILLERMO RAMIREZ RAMIREZ
Subsecretarig Fara la Direcciéon y Administracion de los Recursos

Reviso: Ezra David Colorado / Profesional Universitario”é
Reviso: Fran Anibal Mesias / Lider de Talento Humano
Elaboro: Paula Andrea Gonzalez Merino / Técnico Admini 9‘?9
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