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CIRCULAR AMC-CIR-000873-2025 

FECHA: CARTAGENA DE INDIAS D.T. Y C., VIERNES, 18 DE JULIO DE 2025 

ASUNTO: JORNADA DE CAPACITACIÓN REPORTE DE NOVEDADES, HORAS EXTRAS, 
CUMPLIMIENTO DE JORNADA LABORAL Y SUS FORMATOS SGC - 2025. 

PARA: DIRECTIVOS DOCENTES RECTORES, ENCARGADOS DE REPORTE DE 
NOVEDADES DE NOMINA Y COORDINADORES DE UNALDE DE LA SECRETARIA DE 
EDUCACION DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS. 

DE: LUIS CARLOS JARABA CORREA - SUBDIRECTOR TÉCNICO DE TALENTO 
HUMANO. 

Cordial saludo, 

La Secretaria de Educación Distrital, por medio de la Subdirección Técnica de Talento 

Humano, los invita a participar en la jornada obligatoria de capacitación de REPORTE 

DE NOVEDADES, HORAS EXTRAS, CUMPLIMIENTO DE JORNADA LABORAL Y 

SUS FORMATOS SGC - 2025, con el objetivo de fortalecer y mejorar el proceso de 

reporte de novedades por parte de las Instituciones Educativas Oficiales del Distrito de 

Cartagena de Indias. 

La capacitación se realizará de forma presencial en las fechas que se relacionan a 

continuación. 

Para el tercer trimestre de 2025: 

FECHA HORA UNALDE 

29 de julio del 2025 9:00 A.M - 11:00 A.M COUNTRY 

29 de julio del 2025 2:00 P.M - 4:00 P.M INDUSTRIAL Y DE LA BAHIA 

30 de julio del 2025 2:00 P.M - 4:00 P.M VIRGEN Y TURISTICA 

01 de agosto del 2025 9:00 A.M - 11:00 A.M RURAL 

01 de agosto del 2025 2:00 P.M - 4:00 P.M SANTA RITA ~ ~ 

:e 

~--A 

raA .aa.eaa 

~.. 



; T p 

Alcaldía Mayor de 
Cartagena de Indias ~ 

[CODIGO-QR] 
[URL-DOCUMENTO] 

Para el cuarto trimestre de 2025: 

FECHA HORA UNALDE 

28 de octubre del 2025 9:00 A.M - 11:00 AM COUNTRY 

28 de octubre del 2025 2:00 P.M - 4:00 P.M INDUSTRIAL Y DE LA BAH IA 

29 de octubre del 2025 2:00 P.M - 4:00 P.M VIRGEN Y TU RI STI CA 

31 de octubre del 2025 9:00 A. M - 11:00 A. M RURAL 

31 de octubre del 2025 2:00 P.M - 4:00 P.M SANTA RITA 

Nota: El lugar específico de la capacitación se avisará por la UNALDE una vez confirmado. 

Agradecemos puntualidad al personal relacionado inicialmente en esta circular (Directivos 

docentes rectores, encargados de reporte de novedades de nómina y coordinadores de 

UNALDE de la Secretaria de Educación Distrital de Cartagena de Indias), teniendo en cuenta 

que la auditoría realizada por la contraloría general de la nación vigencia 2024, presento como 

hallazgo: "El Distrito de Cartagena presentó reporte extemporáneo de horas extras, debido a 

debilidades en el seguimiento y deficiencias en los mecanismos de control, generando dificultad 

en el seguimiento y control en la gestión de los recursos de SGP". 

Atentamente, 

LUI LOS JARABA CORREA 
S •dirá ctor Técnico De Talento Humano 
Secretaria de Educación Distrital de Cartagena 

Revisó: Heidy Buelvas Mestre - Profesional Especializado SED 

Revisó: Marta Campo Gaibao - Profesional Universitario SED. 

Proyectó: Daniel Andrés Alarcón Solera - Técnico Operativo S
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