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	REPORTE DE HORAS EXTRAS DE ADMINISTRATIVOS
	Código: HO6.01.F02

	
	Versión:03

	
	Fecha: 15/12/2014



	MES: __________
	AÑO: ____________     CARGO:
	_________________                     
	CODIGO:________________

	FUNCIONARIO:____________________________________________________                                 
	DENTIFICACIÓN_____________

	
	
	
	
	
	
	

	ASIGNACION MENSUAL: ________________________________
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	MUNICIPIO: __________________
	ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:___________________ ____________

	 
	
	
	
	
	
	 

	 
	DIURNAS
	NOTURNAS

	DIA
	HORARIO
	ORDINARIO
	DOMINICAL Y FESTIVO
	HORARIO
	ORDINARIO
	DOMINICAL Y FESTIVO
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	27
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	28
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	29
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	30
	
	
	
	
	
	

	 
	TOTAL HORAS EXTRAS
	 

	
	TOTAL RECRGO NOTURNO
	 

	Fecha del reporte: ____ / ____ / _____
	Fecha de recepción SED: ____ / ____ / _____

	(dd/mm/aa)
	
	
	(dd/mm/aa)
	 

	
	
	
	
	
	

	Rector
	
	Funcionario SED
	

	C.C. No.__________________________
	
	C.C. No._________________________
	

	OBSERVACIONES:  

	
	
	
	 

	1) Utilizar este formato único de reporte de horas extras para Administrativos.
	
	 

	2) Diligenciarlo, escanear y radicar en el SAC WEB con destino a la Oficina de Nómina 
	
	 

	3) El día límite de cada mes para el reporte de las horas extras es hasta el 10 de cada mes.

	4) El reporte debe hacerse mes a mes y no acumulado.
	
	
	 

	5) Los documentos soportes como autorización y certificación para la liquidación deben escanearse junto con este formato.
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