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Gobernacisn del Cauca

CIRCULAR No. [} 9 L

PARA: Rectores, Dlrectores de Nucleo, Dlrectlvos Docentes, Docentes, Fun‘c!onanos~ -
Admmlstratlvos de Colegios y Planta Central Lfderes de: Proceso itidades.Operadoras
de llbranzas (Cooperatwas, Fondos, Bancos Casas Comercnales, Sl' lcatos) y Comumdad

€ en general

i;;. -

ASUNTO Socuahzacron Cronograma de Actlwdades Oflcma de Nomlna

FECHA: ‘éiﬁ.;FE 2&?@

1\

- De acuerdo al Proceso de Modermzacxon de la Secretaria de Educacnon y Cultura del Departamento

del Cauca, se somahza eI cronograma de activndades para ia elaborac:on CRES Nomma durante el
afo 2019 : ; L : K

ENERO_2019

R Ayttt
PR N

CESANTfAS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS E lNTERESES A LAS CESANTfAS ADMINISTRATIVOS

I ACTIVIDAD A ,
quwdacmn y revision;de- prendmina.’ - 3
Ingreso--dé: novedades al Slstema ”H umano gr'y"
ajustes a.la'prendmina . '
quwdacuon 'y révision: de nomina y ;
Entrega de’hndmina a Fmancnera R " :18 de eneTo/2019
Segun |mprevustos > Lo : | 21 de enero/2019 =

[ : . . .

~onwrae s

NOMINAMENSUAL N '_ S PR ,- ,;ﬂ..';

i} ACTIVIDAD R DlA/MES
Cierre de recepc:on ‘de novedades . . 10 de enero/2019 Z ‘
Ingreso de novedades:al Sistema ”Humano’” Ll 4 {
Liquidacidn;revision y-ajuste prenomma
Validacién Planilla Unica '

-Entrega de némina a Financiera
Segln imprevistos técnicos

Secretaria de Educamén y Cultura del Departamento del Caiica
Carrera 6 # 3-82, Edit" cio de la Gobernacion: :del Cauca 3
Teléfono: (057+2) 8244201 Ext. 104 .

e-mail: despacho educacuon@cauca gov. co
www.sedcauca.gov. co
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- FEBRERO 2019

CERTIFICADO DE lNGRESOS Y RETENCIONES

y i
‘e

~¥ ACT IVIDAD

' DIA/MES

quuudacnon y revisién de prenémina

1 al 08 de febrero/2019

dxferencuas

Ajustes  en el ~Sistema “Humano” si presenta

11 al 14 de febrero/2019

e
LR

15y 18 de febrero/2019

Liquidacion y revisién de némina

de certificados en Humaho en Linea

Sujeta a eIaboracnén del formato
de- certn‘lcado afio 2019 por parte

del” Mlnlsterlo de Educacién vy

Soporte Lognco antes de la fecha

NC’)MINA.MEN:SQAL ,

establecida por la ley.

PR}
3
[

ACT IVIDAD

© "DIA/MES

|| Cierre de recepcnon -de novedades

08 de febrero/2019

| Ingreso-de‘novedades al Sistema ”Humano" '

-11 al 18 de febrero/2019

| Liquidacién; revisién yaJuste prenomma ‘| 19-y 20°de febrero/2019
Validacibn:Planilla Unica 21y 22'de febrero/2019
Entrega-de’némina:a Fmanaera 25 de febrerd/2019
= Segun mﬁ?é{nstos B 26 de febrerc/2019 -
MARZO_2019
R
ACTIVIDAD -DIA/MES
Clerre.de recepcnon ‘de novedades 08-de marzo/2019
Ingreso de’ novedades al Sistema “Humano” 11 al 18 de marzo0/2019
Liquidacién, revisién.y ajuste prenémina i .7 - 119y 20'de marzo/2019
| validacigniPlanilia Unica o 21 y-22 de marzo0/2019
| Entrega-de! nomma a Fmancnera 26 de marzo/2019 .
Segin |mprevnstos : :27 de marzo/2019 _

:‘ Zr" . -
2 ".

Secretarua de Educacmn Y Cultura del Departamento del Cauca
Carrera 6 #- 3-82, Ed:f‘ icio de la Gobernacion del Cauca
Teléfono: (057+2) 8244201 Ext. 104

e-mail: despacho educacuon@cauca gov co '

www.sedcauca. gov co
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- Carrera 6 # 3-82, Edlfl;lo dela Gobernacnon.del Cauca
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Continuacién CIRCULAR No & @ :’ ﬁg‘? FEB. zmg Con ' .

ABRIL_2019

Ly
i,

1
)

BN
§

T actvibAD - © DIA/MES

Cierre de refcebciénzde novedades . -~ o]-09de.abril/2019 .

Ingreso, de novedades-al Sistema “Humano” = - - 10.al:16 de abril/2019 :

Liquidacion; révision y ajuste prendmina - o | 17y22 de abrit/2019 .

Validacién Plariilla Unica - ¢ - .. . = - i | 23724 de:abriff2019

Entrega de hémina a Fmancuera - ok | 25defabril/2049 . ¢ ¢

Segiin imprevustos U : & | 26 deabril/2019" 7

MAYO_2019

Z e-‘?
: |

ACTIVIDAD : s fi'-'.‘; L DIA/MES-

Cierre de recepcién de novedades <. - R ) de mayo/20 9.,

Ingreso de novedadés al ‘Sistema ”Humano" L LR 13 al 20°de /2019 -

Liquidacidn, revisién y.ajuste prenomma iayo/2019
Validacién Rlanilla:Unica B Y

.0/2019 s
Entrega de némina a Fmanciera

Segun |mpreV|stos R I cooe | 28 de mayo/2019'5-:""{':'f

JUNIO_2019

(&
l
.;5
i

ACTIVIDAD ) ..DIA/MES.: .

Cierre: de recepdon ‘de novedades - ,1‘0'de’jU‘ﬁi6 /2019 .

| Ingreso de: novedades alSistemar ”Humano S 11 al 17 de Jumo/20195 '

Liquidacioni:revision y ajuste prenomlna
Validacidon: Plamlla Unica - ‘

Entrega .dé hdmina a: Fmanmera

| 26 de jumo/2019.

%y Segun im prevnstos

Secretarfa de: Educacuon y Cultura del Departamento del Caug:a

Teléfono: (057+2) 8244201 Ext..104 ;
e-mail: despacho. educacuon@cauca 8oV, co i
www.sedcauca.gov. co.
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Gobernacién del Canca, 4

Contlnua;:l;)n ClRCULAR No ﬁ A a ? éé FE’E 2@?9

.IULIO 2019

PRIMA DE sERyg'glos, FUNC. ADTVOS Y DOCENTES

ACTIVIDAD

‘DIA/MES

"'revusuon de. prenomma 1| 3y 4déjuliof2019° -
iovedades aI Sustema ”Humano" Y 5 Y 8 de ju|10/2019
quwdacm ylrevusmn de némina 9 de JuI|0/2019
Entregaide némina-a Financiera 10 de julio/2019
Segtin imprevistos : 11 de julio/2019
] ; ..’: i " . L§
NéMINA MENSUAL
’;f?.f‘ | - ACTIVIDAD ~ :DIA/MES
: Clerre de'recepcidn:de novedades 10 dejulio/2019

svedades:al Sistema “Humano”

111 aI 18 de’julio/2019

Liquidacion;-révisidn y ajuste’ prenomma B 19y22°de julio/2019
Validacié 'Planllla Unica - 123y24 de’julio/2019
| Entréga de'néminaa Fmancnera _ |25 de julio/2019
Segun lmprewstos i '| 26 de julio/2019
S ;Z- : . .! .
g i
AGOSTO_2019: !
1 el : ACTIVIDAD - . DIA/MES
Cuerre dbrecepcuon de novedades - ‘ 09-de a’gosto[2019 '
.| Ingresod ovedades al Sistema "Humano" U '12:al 20 ('je"a'fgfost'o/zoig
.| Liquidacidh; revision y:ajuste’] prenomma - 121y22 de agosto/2019
- Valldacno~ Planilla‘Unica 23 y.26"d_e'ag'bsto/2019
) Entrega de némina’ a Fmancnera 27-de agosto/2019 -
Segtin |mprevustos : 28 de agosto/2019

L
- ;:!

Secretaria de Educac:én y Cultura del Departamento del Cauca
Carrera 6 # 3-82, Edlf‘ cio de la Gobernacion del Cauca '
Telefono (057+2) 8244201 Ext. 104

e-mail: despacho educacuon@cauca BOV.CO.

www, sedcauca gov co :
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Gobemnacisn del Cauca

Contmuacuon CIRCULAR No @ Z r}

SEPTIEMBRE 2019

gt
&

[ ey
Y I
NG
(ot
m‘l‘&
[

Y

3
-
oy

i

" ACTIVIDAD

DIA/MES

Cierre.de recepcnon de novedades:

10 de septiembre/2019

Irigreso de’ novedades al Sistema ”Humano” :

11 al 18 de septiembre/2019

"qumdauon, revision.y ajuste’ prenomlna

19y 20 de septiembre/2019

Validacién: Plamlla Onica™ ¢ - L

+ |23y24de septiembre/2019

Entrega deir nomma a Fmancnera 25 de septuembre/2019
Segun imprevnstos B ; 26 de septiembre/2019
OCTUBRE_2019 '
SN ]
S ACTIVIDAD : DIA/MES
Cierre-de: recepcmn ‘de novedades 10 de octubre/2019

lngreso de novedades al Sistema "Humano”

‘| 11 al 18 de octubre/2019

Liquidacidn, revision y ajuste prenémina 21y 22 de octubre/2019
' Validacién, Plamlla Unica- ' | 23y 24 de octubre/2019
| Entrega-de!ndmina a Fmancnera 25 de’octubre/2019
Segun imprewstos .E; 28 de’_octubre/2019
NOVIEMBRE__ZOI?;? o
e ACTIVIDAD ! ; DIA/MES
Cierre de récepcion de novedadesi "] 08 de noviembre/2019

Ingreso de novedades al Slstema “Humano”

12 al 18 de noviembre/2019" |

19y 20 de noviembre/2019

- Liquidacion; revisién y ajuste- prenomma "
Validacion:Planilla Unica R

21y 22 de ‘noviembre/2019

25 de noviembfe/2019

| Entrega’ deznomma a Flnancrera

, Segun |mpreV|stos

Secretaria de Educacnén y Cultura del Departamento del Cauca
Carrera 6-# 3-82, Edlflclo de la Gobernacion: idel Cauca
Teléfono: (057+2)'8244201 Ext.'104 ': i

e-mail: despacho. edut_@cion@cauca gov.co:

i
www.sedcauca.gov.co’ i

| 26 de noviembrey2019
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’Gobcrnsﬁbndelcmoa

' : 4 as
Continuacién CIRCULAR No BZ h ﬁi; FE@
DICIEMBRE 2019 i

: I".

PRIMA DE VACACIONES DOCENTES_ 2019

- harRy

)

v ACTIVIDAD

. :DIA/MES

qumdaaon y revisién de prenémina

2 Ay 3’ de di"cié‘mbré/zols

ajustes a la prendmina

Ingreso* de novedades al ; Sistema - "Humano" y ‘

Liquidacidén y revisién de némina

6 de d1C|embre/2019

|9 de diciembie/2019™

Entrega de némind a Financiera

Segun imprevistos

PRIMA DE NAVIDAD DOCENTES Y ADTVOS_2019

10 de diciembre/2019 -

o - ACTIVIDAD

“DIA/MES .

quwdacnén y-revision de prenomlna

: [ 2y'3de d|C|embre/2019

ajustes a Ia prénémina

ingreso . de novedades al Snstema"’Humano” R

4 y 5 de dlCl 'mbre/2019

Liquidacidn.y revisién de némina

6y9 de d|C|embre/2019

Entrega.de'némina a Fmancnera

10 de diciembre/2019°

Segln lmprewstos

~E-"
)

11 de diciembre/2019°

NOMINA MENSUAL
L o e
o . . e Ai T ‘
v . - L ACTVIDAD - o i 5t IDIA/MES _

Cierre: de recepmon de novedades -

10 de diciembre/2019,

| Ingreso de novedades al Sistema "Humari'o” IR

|:11'al 17 dé:diciembre/2019

Liquidacidn, revisién y ajuste prenomnna

18y 19 de didiembre/2019

Validacién Planilla Unica- - . e o) 20y 23 derdiciembre/2019

Entrega de ndmina a Financiera

24 de diciembre/2019-.

Secretaria de Educacién y Cultura del Depai‘tamento del Cauca | :

Carrera 6 # 3-82, Edificio de la Gobernacion del Cauca
Teléfono: (057+2) 8244201 Ext. 104 -

e-mail: despacho,educacnon@cauca gov.co
www.sedcauca. gov co

Seglin imprevistos Yol it

26 de diciembre/2018-
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Gobernacién del Couca

Continuacidn CIRCULAR No. ‘ ﬁ 'g éé E‘h: ‘2“ “ggg ; |

¢ .
by

NOTA: , .
- . Cuando se presenten mconvementes de caracter tecnlco en Ia Inquxd clonv de la Nomina o
fallas en el Slstema, se mformara rnmedlatamente ala Mesa de Ayuda" del Mlnlsteno de
Educacién Nacnonal con el proposnto de encontrar.la solucron correspondlente y asi evitar el
nncumpllmrento del cronograma socnahzado R i

- El proceso de mcremento salarral Y nomma de retroactlvo de personal docente y directivo
docente queda su;eto ala expedicnon ‘délos: decretos salanales por parte del Departamento
Admlnlstratlvo de la Funcron Pubhca, porlo tanto. dependlendo de: la fecha ‘en:que se expiden
estos decretos, los procesos- de nomlna mensual y otras: nommas pueden‘ ipresentar algdn
retraso excepcronal no .contemplado en: las fechas: del: cronograma, temendo en cuenta la
complejidad: que la hqundacuon de retroactnvos presenta suempre enel- Sistema ”Humano”

nlstrativo queda
;"tf’ntal- por lo tanto
’f'Jmma mensual y

.~ El proceso de incremento salarlal y ndémina de retroactlvo de| persona dm

i

sujeto ala expedvcron del decreto salanal por parte del Goblerno Depa’,
dependlendo de la fecha en’ que se-expide este decreto, Ios proceso .
otras nommas pueden presentar: algun retraso excepcuonal no- contemplado.en las fechas del
cronograma, ‘tehiendo en cuentala- complejidad que Ia llqurdacron de& etrdactivos presenta
siempre en eI Slstema ”Humano" N ' L ’

1

RECEPCION DENoi'\'/ébA’dEs’Ipbk ELSAC . - .

Ciudadano — SAC hasta 13 fecha mdicada en-el cronograma para que ean regrstradas en el
sistema de Nomma "Humano". Las novedades que se radiquen posterlor a la fecha de
recepcion quedaran pendlentes de ingreso;para el sigurente mes. RN

'
l

v Los documentos soportes para el pago de Horas Extras ‘del persona! admmrstratrvo deben ser
radicados en Iel formato “HO6. 01 FO2” establecudo para este concepto con; sus respectlvos
soportes (oﬁcuo rem' 'or:o,. autoruzacxon orlgmal yrmato.” cértificaciép :
debidamente flrmados por el rector o dlrec’uvo docente)“’ : | '

Secretaria de Educac;on y Cultura del Departamento del Cauca
Carrera 6 # 3-82, Edn" cio de Ia Gobernacion' .del Cauca ' ‘
Teléfono: (057+2) 8244201 Ext. 104 '

e-mail: despacho.eduéacnon@cauca.gov;co‘
www.sedcauca.gov.co
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C""“"‘“”“"""‘““ ' ‘g2 & 14 FEB. 2018 S

ontmuacxon CIRCULAR No. gmeT . S ,

v lLos docum ntos soportes para el pago de Horas Extras del personal docente se deben radicar
“enla Oficir de Slstema de Atencién al Cludadano — SAC, posteruormente revisados por las
voﬁcmas de mdades Desconcentradas Y- Cobertura Iuego son envnados a la oficina de Némina

S para su reglstrd en el Slstema ”Humano” '

:

v Los: documentos relacnonados con pagos. de sobresueldo doble y trlplejornada de Rectores, se
deben radlcar enla Oﬂcuna de’ Slstema de-Atencion: aI Crudadano SAC los cuales deben ser
' ,envuados ’: ;' ﬁcma de Umdades Desconcentradas para lo de su competencua, posteriormente

v - se remzten Ia' ofncma de nomma para el reglstro de la novedad en el Slstema “Humano”.

v -la recepcxon de los: reportes de: descuentos aterceros efectuados.a los funcmnanos vinculados
- la: Secre;ana de-Educacidn y: Cultura del Departamento del Cauca, contmuaran radicadndose
~-en ‘medio’ ﬁsnco .en_la-Oficina de: Sistema .de Atentién al Cludadano =.SAC, dentro de los
2 primeros: dsez (10) dnas de- cada mes y por. correo electromco dentro de Ios primero seis (6) dias

de cada me 3 : .

v Cumplldo eI perlodo de .vacaciones correspondlente al ano Iaborado por el personal
'-admmtstratlvo (Coleglos e Instntucuones Educativas), podran solicitar eI disfrute y pago de sus
vacacnones suendo necesarno que el Rector o Dlrectlvo Docente reporte a la oficina de Ndmina
el cronograma de vacacuones con un mes de antelacwn al periodo del dlsfrute

(El personal admmlstratlvo del Nivel Central de Ia Secretaria de Educacron y Cultura del
Departamento -del Cauca, cumplido el perlodo de vacacuones correspondlente al afio laborado
'podran sohcrtar el dlsfrute de sus vacaciones seran programadas a. partlr del primer dia habil
del mes, snendo necesano radlcar el formato establecndo debldamente dlllgenmado en la oficina
~de Nomma con un mes de antelacnon al perlodo del dxsfrute ' i

Revisd: - Gersoon. Alexander Flérez. Fa]ardo Lider Gestion del Talento Humano SEC|
* Milton Fabidn'Pérez Ayala, Lider Oficina Admmlstragva y Frnanclera SECD

] Deincy VAsquez Herrera, Lider Nomina SECD . & . B
- Proyecto: Jenny Yajalra Espana Janva, Técnico Admmlstratw SECD%— ) o

Secretaria de Educacnon Y Cultura del Departamento del Cauca:
Carrera 6 #: 3-82, Edlf‘Clo de la Gobernacion del Cauca

: Teléfono (057+2) 8244201 Ext. 104
e-mail: despacho|educac1on@cauca .gov.co

www sedcauca gov co




