
Cobcmadón del Caucft

CIRCULAR No.

PARA; Rectoras, Directores de Núcleo, Directlyos Docentes, Docéntes,.FUncipnarios^
Admiriistrativos de Colegios y PÍanta Central, iícjéres dé Procesos¿Entidades Operadoras
de libranzas (Cooíjerativas, Fondos, Bancos, Casas Gomércialés; Sihiáicatosj y.Comunidad
en genéraj^,

ASUNTO: Socialización Cronogramá de Actividades Oficina de Nómina

FECHA:

De acuerdo ai Procésp de Modernización de laSecretaria de Educación yXuitUra del Departamento
del Cauca, se socializa el cronpgrama de actividades para ía élabdráción deila Nórriiná durante el
año 2019. ;•

ENERO 2019

CESANTÍAS DOCENTES YADMINISTRATIVOS EINTERESES ALAS CESANTÍAS ÁDMiNÍSTRATIVOS

. Ü j; : ACTIVIDAD. ; íi:' 1:: . ;: DÍA/MES
Liquidación'y iWísión;de predómina . "lü ll,:i%Í! 15 deienéi:ó/2Ü19
ingresó dét iióv^dadés ai ¡Sistema "Hümano''tjv
ajustes a.lalpréhómina = ; y.

lOaldS

Llquidaciórí^V r^vlsión.de nómina . ..:' 16yW;deíéñerp^^í^^ .
Entrega démómina á Financiera 18 de ehero/2Qi9
Según imprevistos 21 de.enero/2dl9 5

NOMINA MENSUAL

! T i ACTIVIDAD ^ v ^ DIA/MES^ •
Cierre de recepción'de novedades ^ ip de-ériétó/2019^' i ^ ;
Ingreso de ñbyédades'ai Sistema ''Humano"- ILI al i:S\dé íenéró/2Pl9; .
UquidacióníVrévisión y ajuste prenómina íl 21;y 22íde^neTOÍ/2pl9v ^
Validación Piariillá Única 28y'24:-dé?^níef:ó^i^9';:.:
Entrega dé nomina a Financiera .25 de ehéfo/2PÍ9.' v ; .rl ;
Según Imprevistos técnicos 28 de.enefó/2ÓÍ9 •

Secretaría de Educación y Cultura dé! Departamentodé! Caúca
Carrera 6 #3-82, Edificíb de laGobernacionídel Caúca
Teléfono: (057.+2) Ext. 104 .
e-mail: déspacho.educacion(S)cauca.gov.co '
www.sedcauca.gov.cd
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CobcmacíÓA del Cauca
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Continuación CIRCULAR Nó.ü ¿

FEBRERO 2019

CERTIFICADO DÉINGRESOS YRETENCIONES

19

•

1: '-i ;
.i

•i •

• FblA/MES
Liquidacióny revisión de prenómina 1 al 08 de febrero/2019
Ajustes en el Sistema "Humano-' si presenta
diferencias '

11 al 14 de febrero/2019

Liquidación y revisión de nómina 15 y 18 de febrero/2019

Pubíicác^ de certificados en Humahb en.Línea

Sujeta á elaboración del formato
de certificado año 2019 por parte
del Ministe);io de Educación y
Soporté Lógico antes de la fecha
establecida pbr la ley.

NÓMINA MENSUAL

' • ! g ^ ' :r ACTIVIDAD : -DIA/MES
Cierre de técepción de novedades 08 de febrerb/2019
Ingresó dé novedades al Sistema "Humano" 11 al 18 de febrero/2019
Liquidación; revisión y ajuste prenómina l9-y 20 de fébrero/2019
VándációmPlanilla Única 21 y 22-de febrero/2019
Entrega denominara Financiera 25 de febrérby2019
Según imprevistos X i 2Í5 dé fébrérb/20Í9

ZOJ2019
\ • ' •

; ACTIVIDAD DIA/MES
Cierre;de fecepcióri de novedades 08 de rnar2o/20l9
Ingreso détnovedádes al Sistema "Humano" 11 al 18 de marzo/2019
Liquidación/ revisión y ajuste prenómina 19 y 20'de;mar2o/2019
Valtdacióri^pranillaúnica 21 y 22 de márzo/2019
Entrega dé; nómina a Financiera 26 de marzo/2019
Segúnimprevistos; •27 de marzo/2019

Secretaría de Educación y Cultura del Departamento del Cauca
Carrera 6 # 3-82, Edificio de la Gobernación del Cauca
Teléfono: (Oj57+2)i 8244201 Ext. 104
e-mail: desi3acho.ed.úcacion@cauca.gov.co
www.sedcauca.gov.co
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Cebcmadón del Cauco.

Continuación CIRCULAR No.f 02 0

ABRIL 2019

!• : AaiVIDAD ^ DÍA/MES
Cierre de recepción de novedades 09 de abril/2019 V
Ingreso de ñóvédades al Sistema ''Humano''- 10alÍ6jdeabrii/2dl9y
Liquidación] révisión y ajuste prenórnina 17 y^2de;a6ril/20Í9
Validación Plariillá Única 23y'24de;aljrll/2dl:9
Entrega de hómina a Financiera -r 25 de>abríl/2Ó!j]Í9^
según imprevistos í; 26 de ábri1/2019 j'

MAYO 2019

r ACTIVIDAD
• • ' • •• . ;i . •

Día/mes
Cierre de re'cepción de. novedades 10 de.ma,yo/2C)Í9..
Ingreso de novedades.al Sistemá "Humano" • V • ••; . 13 dÍ20deírna^/2Ü19
Liquidación; revisión y ajuste prenómina' ' 21'Y22-dé'̂ fn'ayd/2019
Validación Planilla Única •'y; '• 23;yí^dé:^yb/2di
Entrega dé nómina a Financiera 27 deméyó/iSíldy-
segunim previstos 1 — 28 demayó/2CE9 1 f

JUNIO 2019

i
• 1 : ; ACTIVIDAD ; DÍA/MES.

Cierre de recepciómde ribvedádes 10-déjunÍo/2ÓÍ9
Ingresó de nóvéd.adés arSistema^''Hurnano'^ Ti ái:17:déjüñib/2^19^
Liquidaclónjyevisión yejuste prenómina- ••••-- \ T8.yT9Junidí/fd^
Validación l^ariilla Únícá i : • r f 'íí 2Ó;y 2Tídó:junibí/20Í9iT. ^
Entrega do nómina a Financiei-a ' 'T 25:deudníb/2Ql9>^^::' y
Según imprevistos 26 de júnÍo/2bT9í : i

Secretaríade Educaclón y Cultura del Departamento del Cauca
Carrera 6#3-82, Edifrpio déla Gobernación del Cauca
Teléfono: (057+2)824ÍÍ20Í.Ext. 104
e-mail: despacho.edücacíón@cauca.gov.co;
www.sedcauca.gov.c6' .
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Gobernación del Canea . 'i
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Continuación CIRCULAR No. U ^

JULIO 2019

PRIMA DE SERVICIOS FUNC.ADTVOS Y DOCENTES

• t>r ;• ACTIVIDAD : DIA/MES
Liquidación y revisión de préhómina T ! 3y4déjulio>(2019
Ingresó1:;de-^ . al fSistema "Humará'' í y
ajuisíeS á1k>pr^nÓm -íV : ;

5 y 8 deju|iQy(20Í9 ;

Liqüidación y revisión de nornina 9 de jurio/2019;
Entregaide nómíña a Financiera 10 de jülio/2C)19
Según imprevistos

r •• . . '
11 de julio/2bl9

NOMINA MENSUAL

^ • ACTIVIDAD PIA/MES
Cierre dérrecépciómde novedades 10 de julio/2019
Ingresódeinóivedádesni Sistema''Humano'' - ^ •• 11 álÍ8 de júiio/2019
LiquidadÓnirevisiony ajuste'p^^ Í9 y2:2'deju)ío/2019
Vairdáción^Planílla Única 23 y 24 de jujío/2019
Entrega denóminá a Financiera 25 de julio/2019
Según irriprevistos ' 26 de julio/2019

ASOSTO_2019Í I

. n. ACTIVIDAD DIA/MES
Cierre di^fecepciÓn de novedades 09 de agosto/2019
Ingrésoídénóvedádes al Sistema''Humano'' . • 12 al 20 de agosto/2019
Liquidácj^Ó/revisión y ajuste-prenóm • 21 y 22 de ag:psto/20l9
Validación-Planilla¡Única ^ • 23 y 26 de agbsto/2019
Entrega denóniina a Financiera 27 de agosto/2019
Según imprevistos •

• •1.. , '. • . : 1
28 de agosto/2019

Secretaría de Educación y Cultura del Departamento del Cauca
Carrera 6# 3-82, Edjfíao de la Gobernación del Cauca
Teléfono; (p£(7-j-2) 8244201 Ext. 104
e-mail: despácbo.ecÍücacion@cauca.gov.co
www.sedcáuca.gov.óo
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CobcntscUa del Cauca

Continuación CIRCULAR No.02 0

SEPTIEMBRE 2019

m 201!

^ h ' ACTIVIDAD ¡ DIA/MES
Cierre de recepción.de novedades • 10 de septlembre/2019
Ingreso de nóvedades al Sistema "Humano'' 11 al 18 de septlembre/2019
Liquidación; revisión.y ajuste prenómina 19 y 20 de septlembre/2019
VaJldaclóri.|í:lañlIla Única 1 j. 23 y 24 de septiembre/2019
Entrega/deipómina a.Financiera' | 25 de septlembVe/2019
Según Impüévistós = | 26 de septlembre/2019

OCTUBRE 2019

i ACTIVIDAD = DIA/MES
Cierre de récep.clón de novedades! 10 de octubre/2019
Ingreso de noyeclades al Sistema''Humano'' 11 al 18 de octúbre/2019
Liquidación, revisión y ajuste prenómina 21 y 22 de octübre/2019
Validación Planilla Única ¡: 23 y 24 de octúbre/2019
Entrega^deifiiómlna a FInancléra i í 25 de octubre/2019
Según Irnprevistos 28 de octubre/2Q19

l\10VIEMBRE_2019'

^ ; ACTIVIDAD i DIA/MES
Cierre de recepción de novedades i 08 de novlembre/2019
Ingreso de Novedades al Sistema "Humano" 12 al 18 de novlembre/2019
Llquldáclónj: revisión y ajuste prenómina i" 19 y 20 de novliembre/2Ó19
Validación í?janllla Única . 2ry 22 de novjembre/2019
Entrejga'deinómina a Financiera í 25 de novlembfe/2019
Según Irhpnevistós I 26 de novlembre/2019

Secretaría de Educación y Cultura del Departamerito del Cauca
Carrera 6#3-82, Edificio de la Gobernacion'del Cauca
Teléfono: (057+2) 824/4201 Ext. 104 í
e-mail: despacho.educac¡On(S)cauca.gov.co • í'
www.sedcauca.gov.co'. •
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C«b«rn<tc!6n del Cuica

Continuación CIRCULAR No. 02 0 til

DICIEMBRE ZOljgi

PRIMA DE VACACIONES DOCENTES 2019

CP

i

V':t

" ACTIVIDAD ; rDIA/MES
Liquidación y revisión de prenómina 2 y 3 dediciembré/2019
Ingreso; de npvedades al ¡Sistema ''Humano"! y
ajustes a la prenómina

4y5 dedicie|nbre/2019

Liquidación y revisión de nómina 6 de dlciembré/20í9:í
Entrega de nómina a Financiera 9 dé diciémb;né/2dl9"'
Según itnprevistos i 10 de dideml3ré/2019

PRIMA DE NAVIDAD DOCENTES Y ADTVOS 2019

' ACTIVIDAD r :DIA/MES
Liquidación y revisión de prenómina ! 1 2 y.B dé dicietnbre/2019
Ingreso ' de novedades alí; Sistema ''Hurnanb'':i y
ajustes á já prenómina • .! .

4y5 dé dlcíéfnbré/2019

Liquidación y revisión de nómina &y 9 dé diciéfnbré/2019
Entrega dé nómina a Financiera 10 de d¡c|émBfe/2019
Según imprevistos llde dicierdbre/20í9

NOMINA MENSUAL

i , V ACTIVIDAD i í;>^iPIA/MEÍ5
Cierre deirecepcióh de novedades ; ; •: ^ 10'de diciérnBre/2019.
Ingreso dé novedades al Sistema "Humano" i.r 11 aj.lZdéídíéieñrbre^
Liquidación, revisión y ajuste prenómina • :Í8 y 19;det:iirciéríibre/2019
Validación Planilla Única " • : 20 y 23:dei diGíembre/2019
Entrega de nómina a Financiera 24 de 'diciémbré/2D:i9
Según inriprevistos; . .. . 26 de diciémBVé/2018

Secretaría de Educación y Cultura del Departamento del Cauca
Carrera 6 # 3-82, Edificio de la Gobernación dé! Cauca

Teléfono: (057+2) 8244201 Ext. 104
e-mail: despacho^educacion@cauca.gov.co
www.sedcáucá.gov.co
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CobcmttciÓA del Couea

Continuación CIRCULAR No. 210
' C

NOTA:

Cuando se presenten incdhveyiiéntes de caráctertécriico en la Nómina o
fallas en el Sjstema, se Informará. Inmediatamente a la"' Mesa •cfé^ ^ffeldeí^Míhlsterio de
Educación Nacional con el propósito de encontrar la solución corréspÓhdiente yasí evitar el
incumplimiento del cronograma socializado.

El proceso dé incremento salarial y nómina de retroactivo de personal docente ydirectivo
docente queda sujetó a ía expedición dé los-decretos sálórialés por páhé de^
Administratij^-de ía Función Pi:ibiica> por lo tanto.dépendienóó.d¿Ja fáSia^^^^ expiden
estos decretos/lós. procesos de nómina mensual yotras-nóminas pQédén|presentar algún
retraso excepcional no contemplado en Jas fechas. dei-cr6nbgrama; tértieHdó en cuenta la
complejidad^que la liquidación, de retroactivos presenta siempfé en;el Sjstertila ^
El proceso dé incremento salarial ynómina de retroactivo de personaíadifilnistrativo queda
sujeto a la expedición del decreto saíarial por paité'del Gobierno: bépáríárdental^^ lo tanto
dependiendo- de la fecha en qüe se expide este decreto/ los prGcé'sós'%e#fe^ y
otras nóminas pueden presentar algún retraso excepcional no córttempladb jén las fechas del
cronograma; tehiendb en cuénta la complejidad que la liquidación;'deíretroíacti^^^ presenta
siempre en él Sistema."Humaho":. I

I.?' :

RECEPCION DE NÓVÉbADES POR EL SAC

••

2^ ^ -• V
'-ir

^ La radicaciónj^de novedades sé deben realizar énj:la Oficina^ de Si^^^ al
Ciudadano- SÁG/ hasta la fecha indicada en-el cron'ográrhá para ;flue;s^ en el
sistema de Nómina ''Humano''. Las:, np^^ que se radiquen póstéfío} a la fecha de
recepción quedaran pendientes-de ¡ngr,eso.pár.a; el siguiente mes. ' i

Los documentos soportes para isl pago de Horas Extras del .pétsóhai administrativo.deben ser
radicados en |el formato "H06.01.FÓ2" establecido para éste: concepto coni sus respectivos
soportes {of^io^ remiSprío, autbiJizaCion:' ó ' dé recorte !• y cértificación
debidamenté firmadps por el rector o direcltivd dpc ' i ' í

Secretaría de Educaclóii yCultura del Departaménto del Caucá
Carrera 6#3-82, Edificio de la Gobernacion'del Caúca
Teléfono: (057+2) 82¿Í4201 Ext. 104
e-mail: despacho.educáclon@cauca.gov.co'
www.sedcauca.gov.co
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CobcmadAn del Cauca

í 02;t lííFEB.2019Continuación Clí^CULAR No.'

^ Los documentos soportes para:el pago de Horas Extras del personal docente se deben radicar
en la Oficin| de Sistejma de Atención-al Ciudadano - SAC, posterioripénte revisados por las

. ° '̂P|['25::fi¿|̂ Ídades Desppncen^ ala oficina de Nómina
. para su reglero en eLS¡stema ''Human9''.

. Los documeptos Telaciónados con pagos de sobresueldo doble ytriple jornada de Rectores, se
deben radicar en la Oficina de Sistema de Atención al Ciudadano- SÁC, los cuales deben ser
enviados ajlá-oficina de Unidades Desconcentradas para lo de su competencia, posteriormente
se rernjten.^la oficina de nómin^ e| registro de la novedad en el Sistema "Humano".

/ La recepciQnide.los repor^^^ de descuentos a terceros efectuados, a los funcionarios vinculados
e la;Secre^a.nía de Educación.y Cultura del Departamento del Cauca, continuarán radicándose

. en medib /feicoAen la Oficina jde-Sistema de-Atendón al Ciuda ^ SAC, dentro de los
;; .primeros diié-(10) días de cada^^ electrónico dentro dejios primero seis (6) días

de cada mesí . ! '•

V Cumplido .el; período de vacacio al año laborado por el personal
administrativo (Colegios e Instituciones Educativas), podrán solicitar ej disfrute y pago de sus
vacaciones, siendo necesario que el Rector o DirectivoDocente reporte a la oficina de Nómina
el cronograrpa de vacaciones con un n\es de antelación al períododel djsfrute.

- El personal-administrativo del Nivel Central de la'Secretaría de .Educación y Cultura del
Departamento del Cauca, cumplido el período de vacaciones correspondiente al año laborado
podrán solicitar el disfrute de sus vacaciones serán programadas a .partir del primer día hábil
del mes, sienbo necesario radicar, el formato establecido debidamente diligenciado en la oficina

de Nómina opn un mes deantelación afperíododeídisfrute. m

IES

• i- Secretaria de Edutáción y Cultura
MENESES

Departamento del ¿auca

Revisó: ¡Gerspon -Wéxander FiórezFajardo, LíderGestión del Talento Humano SEC
Mllton Fabián'PérezAyala, Líder Oficina Administrativa y Financiera SECO
Deincy Viásquez Herrera, Líder Nomina SECO

Proyectó: Jenny Yajaira España Játiva, Técnico Administrativo^CDS—.• ;

Secretaría de Educación y Cultura del Departamento del Cauca
Carrera 6 #;3-82, Edjfído de la Gobernación del Cauca
Teléfono: (057+2) 8244201 Ext. 104 .
e-mall: despácho.édücácion^cauca.gov.co
www.sedcauca.gov.cp


