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CIRCULAR AMC-OFI-0018808-2025

Cartagena de Indias D.T. y C., lunes, 24 de febrero de 2025

Asunto: CRONOGRAMA PARA REPORTE DE NOVEDADES DE NOMINA 2025

Para: COORDINADORES DE UNIDADES ADMINISTRADORAS LOCALES DE EDUCACION - UNALDES,
DOCENTES, DIRECTIVOS DOCENTES, ADMINITRATIVOS DE LAS INTITUCIONES EDUCATIVAS Y PLANTA
CENTRAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL

Cordial saludo,

Para la Secretaria de Educacion Distrital de Cartagena de Indias es importante optimizar y armonizar los plazos para
la recepcion del reporte de novedades que deben ser ingresados al proceso de liquidacion de nomina y aplicacion
de los pagos en los plazos para cada mensualidad.

En consecuencia para lograr el objetivo consistente en la entrega oportuna de la némina se requiere contar con los
tiempos suficientes para realizar la revisiones y ajustes en los procesos de recepcion, tabulacion, revisién, ingreso
en el sistema Humano Web y anélisis de novedades que inciden en el proceso de creacion de la nomina periddica y
en atencion a las recomendaciones de los entes de control. Asimismo, como los procesos concernientes a la
expedicion de los certificados de registro presupuestales y tramite de pago ante la Tesoreria Distrital de Cartagena
de Indias.

Por lo todo lo mencionado, el Subdirector Técnico de Talento Humano se permite presentar cronograma de entrega
de novedades de afectacion a némina y otras observaciones a tener en cuenta, que sefialamos a continuacion:

N° EQUIPO FECHA DE NOVEDADES
INSTITUCIONES EDUCATIVAS 3ER DIA HABIL DE CADA MES
UNALDES 5TO DIA HABIL DE CADA MES
SELECCION'Y VINCULACION
PLANTA

ESCALAFON

BIENESTARY SALUD 13 DE CADA MES
OCUPACIONAL
PRESTACIONES
HOJAS DE VIDA
NOVEDADES NOMINA
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Teniendo en cuenta que los tiempos para la nomina del mes de abril son mas cortos por los dias festivos de semana
santa, en este mes la fecha de entrega de novedades, diferentes a las horas extras, seré el 11 de abril de 2025.
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Las novedades que conforman el reporte de novedades de administrativos presentadas por las UNALDES deben
contener:

v" Formato GEDTHO06-F001 REPORTE DE NOVEDADES DE NOMINA totalmente diligenciado en formato
PDF. Este debe contener las firmas del Rector / Director / Jefe de Area y el Coordinador de UNALDE. De
no contener las firmas de los antes sefialados sera devuelta y no sera tenida en cuenta para el proceso de
nomina hasta su respectiva subsanacion.

v" Formato GEDTHO06-F001 REPORTE DE NOVEDADES DE NOMINA totalmente diligenciado en formato

Excel.

Copia de minuta donde de evidencia el cumplimiento del horario.

Copia programacion mensual firmado por el Rector/Director.

Las novedades seguiran  siendo  recibidas de manera digital en el correo

novedadesunaldes@sedcartagena.gov.co. No seré tenida en cuenta en el proceso de ndémina novedades

que sean enviadas a correos diferentes al antes sefialado.

v Por su parte el Formato GEDTH01-F016 REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE JORNADA LABORAL DE
DOCENTES, DIRECTIVOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS totalmente diligenciado en formato PDF
debe ser remitido al correo cumpliminetodejornadayausentismo@sedcartagena.gov.co.
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Toda novedad que sea entrega posterior a la fecha sefialada, es decir extemporaneamente, no sera tenida en
cuenta en la némina del mes actual, quedando su ingreso en el proceso de némina del mes siguiente, previa
revision y encontrandose el reporte correcto con sus anexos.

Los horarios, horas extras, recargos nocturnos y demas, deben estar sujetos a la normatividad vigente, decreto 1042
de 1978, decreto 330 de 2018 y demas normas de aplicacion. Cualquier novedad que no esté ajustada a las normas
sefialadas sin justificacién alguna, sera devuelta para su subsanacion y por consiguiente no seré tenida en cuenta
en la némina del mes actual, quedando su ingreso en el proceso de nomina del mes siguiente o hasta que se surta
el proceso de subsanacion.

Atentamente

Y
L éj/ KgLOS ARABA CORREA
ubdirector Técnico de Talento Humano

Proyectd: Heidy Del Carmen Buelvas Mestre- P.E. Nomina SED%




