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CIRCULAR EXTERNA
1510-16.02-015
FECHA: Villavicencio, Junio 14 de 2011.

PARA: RECTORES INSTITUCIONES EDUCATIVAS
OFICIALES DE VILLAVICENCIO

ASUNTO: CRONOGRAMA RECEPCION NOVEDADES PARA NOMINA -

Respetuosamente me permito recordarles el cronograma de recibo de novedades y
requerimientos de ndmina, con el fin de evitar traumatismos en el proceso de la
misma, asi:

Segun los Decretos 1027 y 1055 de abril 04 de 2011, en sus Articulos 10 y 16:
PAGO DE HORAS EXTRAS “para efectos de pago, el rector o el director rural del
establecimiento educativo, deberd reportar a la Secretaria de Educacion de la
entidad territorial certificada, en los primeros cinco (5) dias del mes siguiente, las
horas extras efectivamente laboradas”.

La radicacion de novedades debe ser dentro de los primeros diez (10) dias habiles,
(excepto por caso fortuito y/o por necesidad primaria) las siguientes:

- Solicitud de vacaciones
- Solicitud de licencias no remuneradas
Solicitud de traslados
Solicitud de comisiones no remuneradas
Renuncias
Reclamos por inconsistencias en los ingresos o deducciones

Cordialmente,

Directofa Administrativa y Financiera (E)

Anexos: Cronograma (3 folios).

ClakharAa: tulidn Mauid Eo.. ™
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‘ ‘ ‘ FECHA LIMITE PRESENTACION DE HORAS EXTRAS (CINCO PRIMEROS DIAS HABILES DE CADA MES)

‘j‘ ‘ FECHA LIMITE PRESENTACION DE NOVEDADES (LOS PRIMERO DIEZ DIAS CALENDARIO DE CADA MES)

‘ ‘ ‘ PRENOMINA (CIERRE DEL MES ANTEIOR 5-10 Y DESPUES DE DIGITADAS LAS NOVEDADES DEL MES) ‘

B [nomina |

Bl | FECHA ENTREGA EN PRESUPUESTO, CONTABILIDAD, TESORERIA Y DISFON PARA PAGO |
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CRONOGRAMA DE NOMINA 2011
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CRONOGRAMA DE NOMINA 2011

OCTUBRE DE 2011
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Avprobado Shirley Marcela Alfonso
Elaborado Mariadel Pilar Hurtado C.
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