Subsecretaria y Administrativa y Finonciera

CIRCULAR No. 1 0 2

PARA: Directivos, Directivos Docentes, Docentes
Pertenecientes a la Secretaria de Educacién Municipal

ASUNTO: Receonocimiento Horas Extras y reporte de Novedades

FECHA: noviembre § de 2025

Como es de su conocimiento se han establecido tiempos para el desarroilo de los diferentes
procesos realizados por la oficina de ndmina, es de vital importancia para el debido desarrollo que
dichos tiempos se cumplan a cabalidad.

Por lo anterior me permito recordar que los tiempos establecidos para ia radicacion de novedades
de némina del personal, corresponden a los primeros cinco dias habiles del mes, las novedades
que se generen posteriores, seran ejecutadas en el siguiente mes y todas las novedades deben ser
radicadas a través del SAC.

De acuerdo a lo establecido para el reconocimiento de horas extras de los diferentes programas se
recuerda que su reconocimiento esta sujeto al cumplimiento de la asignacién académica (horas de
clase efectivamente laboradas) y la permanencia en la institucion por lo anterior y teniendo en
cuenta los cronogramas de actividades de finalizacion de afio el reconocimiento de horas extras
para los diferentes programas sera hasta el dia 21 de noviembre de los corrientes.

Los reportes de horas extras del mes de noviembre se deben enviar hasta el 5 de diciembre para
ser procesados en el cierre de afio, los reportes que no sean enwados en los tiempes establecidos
no podran ser reconocidos por su vigencia fiscal.
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