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FECHA: 24 uﬂ V. 2022

DE: Secretario De Educacion Y Cultura Del Cauca
Rectores, Directores de Nicleo, Directivos Docentes, Docentes, Administrativos de

PARA: Colegios y Planta Central, Profesionales Universitarios, Lideres de Procesos,

' Entidades Operadoras de libranzas (Cooperativas, Fondos, Bancos, Casas

Comerciales, Sindicatos) y Comunidad Educativa.

ASUNTO: Socializacidn Cronograma de Actividades Oficina de Nomina vigencia 2023.

ENERO_2023

En atencidn a la normatividad vigente, se socializa el cronograma de actividades para la elaboracion
de la Némina durante el afio 2023.

CESANTIAS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS E INTERESES A LAS CESANTIAS ADMINISTRATIVOS.

ACTIVIDAD DIA DE ENERO
Liquidacién y revisidn de prenémina 12y 13
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” y ajustes 16 al 17
a la prendmina
Liquidacion y revision de némina 18y 19
Entrega de ndmina a Financiera 20
Segln imprevistos 23
NOMINA MENSUAL
ACTIVIDAD DIA DE ENERO
Cierre de recepcidn de novedades 10
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” 11al18
Liquidacidn, revision y ajuste prendmina 19y 20
Validacién Planilla Unica 23y24
Entrega de ndmina a Financiera 25
Seguin imprevistos técnicos 26
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FEBRERO_2023

CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES DE LA VIGENCIA 2022.

ACTIVIDAD DIA DE FEBRERO
Liquidacidn y revisidn de prendmina 1al6
Ajustes en el Sistema “Humano” si presenta 24110
diferencias
Liquidacidn y revision de némina 13y 14

Publicacion de certificados en Humano en Linea

Sujeto a elaboracién del formato de
certificado afio 2022 por parte del
Ministerio de Educacién y Soporte
Ldgico antes de la fecha establecida
por la ley.

NOMINA MENSUAL

MARZO_2023

ACTIVIDAD DIA DE FEBRERO
Cierre de recepcion de novedades 9
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” 10 al 16
Liquidacion, revision y ajuste prendémina 17y 20
Validacién Planilla Unica 21y22
Entrega de ndmina a Financiera 23
Segln imprevistos 24

ACTIVIDAD DIA DE MARZO
Cierre de recepcién de novedades 10
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” 13al17
Liquidacidn, revision y ajuste prendmina 21y22
Validacién Planilla Unica 23y 24
Entrega de némina a Financiera 27
Segln imprevistos 28
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ABRIL_2023

MAYO_2023

JUNIO_2023

ACTIVIDAD DIA DE ABRIL
Cierre de recepcidn de novedades 10
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” 11al17
Liquidacion, revision y ajuste prendmina 18y 19
Validacién Planilla Unica 20y 21
Entrega de némina a Financiera 24
Segun imprevistos 25

ACTIVIDAD DIA DE MAYO
Cierre de recepcion de novedades 10
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” 11 al 17
Liquidacidn, revision y ajuste prenémina 18y 19
Validacién Planilla Unica 23y 24
Entrega de ndmina a Financiera 25
Segln imprevistos 26

ACTIVIDAD DIA DE JUNIO
Cierre de recepcion de novedades 9
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” 13al20
Liquidacidn, revision y ajuste prendmina 21y22
Validacién Planilla Unica 23y 26
Entrega de nédmina a Finahciera 27
Segun imprevistos 28
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JULIO_2023

PRIMA DE SERVICIOS FUNC. ADTVOS Y DOCENTES

ACTIVIDAD DIA DE JULIO
Liquidacion y revisidn de prendmina 4y5
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” y ajustes 5
a la prendmina
Liquidacidn y revision de ndémina 7y10
Entrega de nédmina a Financiera 11
Segln imprevistos 12

NOMINA MENSUAL

ACTIVIDAD DIA DE JULIO
Cierre de recepcion de novedades 10
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” 11al17
Liguidacion, revision y ajuste prendmina 18y 19
Validacién Planilla Unica 21y 24
Entrega de ndmina a Financiera 25
Seglin imprevistos 26

AGOSTO_2023

ACTIVIDAD DIA DE AGOSTO
Cierre de recepcidn de novedades 10
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” 11 al 17
Liquidacidn, revisién y ajuste prendmina 18y22
Validacion Planilla Unica 23y 24
Entrega de ndmina a Financiera 25
Seglin imprevistos 28
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SEPTIEMBRE_2023

OCTUBRE_2023

ACTIVIDAD DIA DE SEPTIEMBRE
Cierre de recepcion de novedades 11
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” 12al 18
Liquidacion, revisién y ajuste prenémina 19y 20
Validacién Planilla Unica 21y22
Entrega de némina a Financiera 25
Seglin imprevistos 26
ACTIVIDAD DIA DE OCTUBRE
Cierre de recepcidn de novedades 10
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” 11al18
Liguidacion, revision y ajuste prendmina 19y 20
Validacién Planilla Unica 23y24
Entrega de ndmina a Financiera 25
Seglin imprevistos 26

NOVIEMBRE_2023

ACTIVIDAD DIA DE NOVIEMBRE
Cierre de recepcién de novedades 10
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” 14 al 20
Liguidacién, revisidon y ajuste prendmina 21y 22
Validacién Planilla Unica 23y 24
Entrega de ndmina a Financiera 27
Seguin imprevistos 28
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DICIEMBRE_2023

PRIMA DE VACACIONES DOCENTES_2023

ACTIVIDAD DIA DE DICIEMBRE
Liquidacidn y revision de prendmina 1
ln.greso de nov’ed?des al Sistema “Humano” vy ays
ajustes a la prenémina
Liquidacion y revisidn de nomina 6
Entrega de ndmina a Financiera ¥
Seglin imprevistos 11

PRIMA DE NAVIDAD DOCENTES Y ADTVOS_2023

ACTIVIDAD DIA DE DICIEMBRE
Liquidacién y revisidn de prendmina 4
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” vy 5
ajustes a la prendmina
Liguidacidn y revision de némina 6y7
Entrega de némina a Financiera 11
Segun imprevistos 12

NOMINA MENSUAL

ACTIVIDAD DIA DE DICIEMBRE
Cierre de recepcién de novedades i
Ingreso de novedades al Sistema “Humano” 11 al 15
Liquidacidn, revisién y ajuste prendmina 18y 19
Validacién Planilla Unica 20y 21
Entrega de ndmina a Financiera 22
Segln imprevistos 26
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NOTA: En caso de presentarse inconvenientes de caracter técnico en la liquidacion de la Némina o
fallas en el Sistema, se informara inmediatamente a la Mesa de Ayuda del Ministerio de Educacién
Nacional con el propdsito de encontrar la solucién correspondiente y asi evitar el incumplimiento
del cronograma socializado.

El proceso de incremento salarial y ndmina de retroactivo de personal docente y directivo
docente queda sujeto a la expedicidn de los decretos salariales por parte del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica; vy de la Administracion Departamental para los
servidores publicos del nivel administrativo, por lo tanto dependiendo de la fecha en que se
expiden estos decretos, los procesos de ndmina mensual y otras néminas pueden presentar
retrasos, teniendo en cuenta la complejidad que la liquidacion de retroactivos presenta el
Sistema “Humano”.

RECEPCION DE NOVEDADES POR EL SAC

v

La radicacidn de novedades se deben realizar en la Oficina de Sistema de Atencidn al Ciudadano
— SAC, hasta la fecha indicada en el cronograma para que sean registradas en el sistema de
Ndmina “Humano”. Las novedades que se radiquen posterior a la fecha de recepcidn quedardn
pendientes de ingreso para la némina del siguiente mes.

El formato de relacién de docentes con horas extras diurnas (horario y certificacién), debe
diligenciarse y radicarse los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes en el SAC, via web
dirigido a la Oficina de Unidades de Apoyo a la Gestion UDAG.

El formato de reporte de horas extras de administrativos, debe diligenciarse y radicarse los
primeros cinco (5) dias hédbiles de cada mes en el SAC, via web dirigido a la Oficina de Némina.

La recepcion de los reportes de descuentos para terceros deben enviarse al correo electrénico
novedadesperiodicas.educacion@cauca.gov.co dentro de los primeros diez (10) dias de cada
mes o radicar en medio fisico en la Oficina de Sistema de Atencidn al Ciudadano — SAC, los

primero seis (6) dias de cada mes.

Las novedades de descuento de la PRIMA DE NAVIDAD 2023, deben radicarse en la misma fecha
de las novedades de la nédmina de NOVIEMBRE del 2023.

Cumplido el periodo de vacaciones correspondiente al afio laborado por el personal
administrativo de Instituciones Educativas, podran solicitar el disfrute y pago de sus
vacaciones, siendo necesario que el Rector o Directivo Docente reporte a la oficina de Nomina
el cronograma de vacaciones con un mes de antelacion al periodo del disfrute.
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Los servidores publicos administrativos del Nivel Central de la Secretaria de Educacién y Cultura
del Departamento del Cauca, cumplido el periodo de vacaciones correspondiente al afio
laborado podrén solicitar el disfrute de sus vacaciones, las cuales serdn programadas a partir
del primer dia habil del mes siguiente, siendo necesario radicar el formato establecido
debidamente diligenciado en la oficina de Némina con un mes de antelacién al periodo del
disfrute.

Atentamente, ’\

\
AMARILDO CORREA
Secretario de Educacién y Cultura del Departam

\

Revisd: Kelli Johana ldrobo Uribe-Profesional Universitario — Oficina Talento Humano Educative
Robert Daniel Benavides Cérdoba — Profesional Especializado Oficina Adm:mstratlva Flnancmra
Eduar Guillermo Burbano Ortega — Profesional Universitario — Oficina Financiera F
Proyectd: Yenny Estella Gaviria Gomez — Profesional Universitario { E ) Oficina de Nomina SEDC “‘i‘““p
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