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PARA: COORDINADORES DE UNALDES, RECTORES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DEL
DISTRITO.

DE: CARLOS ENRIQUE CARRASQUILLA RODRIGUEZ- Subdirector Técnico de Talento Humano
FECHA: 27 MAYD 292

ASUNTO: Solicitud Diligenciamiento formato “asignacion de horas extras semanales”

Cordial Saludo;

Apreciada comunidad educativa de las instituciones oficiales del Distrito de Cartagena, desde la
Subdireccion Técnica de Talento humano agradecemos el esfuerzo que realizan mes tras mes para
cumplir con el reporte de las horas extras.

Con el fin de optimizar la revisién y correccion de las horas extras que se reportan, requerimos a usted el
diligenciamiento del formato Excel “Asignacion de Horas extras semanales” que se encuentra anexo.

En aras de cumplir con este requerimiento se emiten las siguientes instrucciones:
ColumnaB  Nombre y apellidos del docente

ColumnaC  Cedula del docente sin (.) y ()

ColumnaD  Cargo

ColumnaE  Indicar si es de planta o es externo

Columna F Numero de horas extras semanales por completitud de jornada
ColumnaG  Nimero de horas extras semanales por jornada nocturna

ColumnaH  Numero de horas extras semanales por jornada Unica

Columna | Numero de horas extras semanales por coordinacion

ColumnaJ  Numero de horas extras semanales por situacion administrativa transitoria

seleccionar el motivo que da origen a las horas extras, por ejemplo: Docente faltante,
Columna K licencia de maternidad, licencia por enfermedad, otros.

« Este formato debe ser diligenciado por (nica vez y enviado al coreo
novedadesunaldes@sedcartagena.qov.co.

Fecha limite de recepcion martes 1 de junio de 2021,

Cabe resaltar que este formato “Asignacion de Horas extras Semanales’ no reemplaza
al formato oficial de “Reporte de novedades de nomina’, ni exime a las instituciones del
diligenciamiento mensual de este.
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