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CIRCULAR NUMERO 012-2026

DE: SECRETARIA DE EDUCACION — DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
PARA: DIRECTIVOS DOCENTES, DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES Y ENTES EXTERNOS
(TERCEROS) AREA FINANCIERA — SECRETARIA DE EDUCACION

ASUNTO: CRONOGRAMA PROCESO DE NOMINA 2026
FECHA: 05 DE FEBRERO DE 2026

Con el objetivo de garantizar el oportuno proceso de liquidacién de la némina del personal
docente, directivo docente y administrativo de las Instituciones Educativas Oficiales del
municipio de Chia, la Secretaria de Educacion a través de la Direccién Administrativa y
Financiera, se permite compartir el cronograma de némina correspondiente a |a vigencia
2026 y brindar las orientaciones respectivas.

Para el envio y radicacion de novedades como horas extras, solicitud de vacaciones,
ausentismos, novedades de terceros y reclamos por inconsistencias, se debera tener en
cuenta las siguientes especificaciones:

e Horas extras: Es necesario que la informacién contenida en el reporte sea
diligenciada en su totalidad sin omitir casilla alguna.

1. Enlos formatos “Reporte de horas extras personal docente” deberan relacionarse
las horas extras generadas teniendo en cuenta el cédigo correspondiente, asi:
situaciones administrativas (HORAEXT), complemento de planta (HEXTREG),
jornada adultos (HEXTADUL), jornada unica (HEXTJU).

2. Enelformato “Reporte de horas extras generadas por incapacidad” se relacionan
las horas extras con el cédigo HORAEXT.

3. Los formatos de horas extras deberan ser radicados a través del Sistema de
Atencion al Ciudadano (SAC) ante la Direccién Administrativa y Financiera,
dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes.

4. El pago de las horas extras se efectuara en la nomina del mes siguiente a su
reporte.

Las horas extras seran liquidadas en la némina de cada docente segun lo establecido
en la normativa vigente. En caso de retiro de un docente, deben ser reportadas
dentro del mismo mes de la novedad, debido a que, si se reporta después, no podran
ser pagas por encontrarse inactivo.

e Solicitud de vacaciones: Las solicitudes de vacaciones del personal administrativo
de las Instituciones Educativas Oficiales deberan radicarse en el SAC con un (1) mes
de anticipacion, utilizando el formato establecido por el area de Talento Humano vy
contando con el visto bueno del rector de la Institucion Educativa. Es indispensable
verificar que las fechas correspondan correctamente al periodo solicitado para el N
disfrute de las vacaciones. &
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e Vacaciones docentes y directivos docentes: Las vacaciones de docentes y directivos
docentes se otorgaran conforme a lo establecido en la Resolucion N° 5861 del 29 de
octubre de 2025, modificada por la Resolucién N° 7504 del 19 de diciembre de 2025,
mediante las cuales se adopta el calendario académico para la vigencia 2026.

Cuando el periodo de vacaciones sea interrumpido por incapacidad o licencia de
luto, para el pago y/o disfrute de los dias no disfrutados, el docente debera concertar
la situacion con el rector, quien radicara la solicitud a través del SAC para que la
Secretaria de Educacion Municipal tramite el respectivo acto administrativo. Ningun
docente podra disfrutar vacaciones pendientes sin la autorizacion del directivo
docente rector y el acto administrativo, seguin corresponda.

e Libranzas: Las novedades reportadas por terceros (bancos comerciales, cajas de
ahorro, cooperativas de ahorro y crédito, establecimientos financieros, sindicatos y
demas entidades) deberan ser radicadas en la plataforma SYGNUS, respetando las
fechas de apertura y cierre definidas en dicha plataforma

e Ausentismos: Las novedades relacionadas con el seguimiento y control de la jornada
laboral deberan ser radicadas en el SAC, utilizando el formato correspondiente y
anexando la certificacion firmada por el rector sobre el cumplimiento de la misma.
Todos los ausentismos, tales como calamidad doméstica, permiso personal, cita
médica, permiso sindical, dia de cumplearios, licencia de Iuto, incapacidades, entre
otros, deberan registrarse de manera completa, clara y sin omitir informacién,
teniendo en cuenta el tipo de ausencia.

e Incapacidades: Las incapacidades deberan ser radicadas oportunamente por la
Institucién Educativa Oficial a través del SAC. En caso de realizarse una remision
inicial, se debera allegar posteriormente la incapacidad definitiva a la Secretaria de
Educacién, con el fin de efectuar el registro en el sistema y el recobro
correspondiente.

e Inconsistencias: Los reclamos por inconsistencias en los ingresos o deducciones
deberan presentarse dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes, a fin
de que su correcta aplicacién pueda verse reflejada en la liquidacién de la némina
del mes siguiente.

Fechas para recepciéon de novedades
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MES I.E.O. HASTA LIBRANZAS HASTA
Enero 16 17
Febrero 6 14
Marzo 6 14
Abril 10 18
Mayo 8 16
Junio 5 13
Julio 7 11
Agosto 10 15
Septiembre 7 12
Octubre 4 17
Noviembre 9 14
Diciembre 4 12
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Nota: De conformidad con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 715 de 2001, dentro de
las funciones asignadas a los rectores de las Instituciones Educativas Oficiales se encuentra
la administracion del personal a su cargo; en consecuencia, el cumplimiento del cronograma
de némina hace parte integral de dicha responsabilidad.

Finalmente, es importante tener en cuenta que del cumplimiento oportuno de las actividades
programadas depende el pago de la ndmina en las fechas establecidas. Asi mismo, la
informacion reportada con inconsistencias no sera procesada hasta tanto no sea corregida.
Las correcciones deberan remitirse por escrito a través del Sistema de Atencién al
Ciudadano (SAC), con los respectivos soportes, sin que ello implique la ampliacion del
cronograma definido. En caso de no realizarse los ajustes dentro de los plazos establecidos,
la novedad sera aplicada en la nébmina del mes siguiente.

' AARDO TORRES POVEDA

Se/ etario de Educacion (E)

Anéxo: 1 Folio — Cronograma mensual proceso de némina 2026.
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CRONOGRAMA MENSUAL DEL PROCESO DE NOMINA ANO 2026

CONSIDERACIONES: Tareas Programadas en dias habiles de cada mes.

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

CONFIRMACION DE NOMINA Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia
* Este proceso de confirmacion de ndmina, permite generar el cierre
de la némina del mes y poder definir los procesos para el mes 29 27 30 29 29 30 29 28 29 29 30 28
siguiente.

RECEPCION DE NOVEDADES Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta
* Novedades del personal docente y administrativo de las
Instituciones Educativas oficiales (horas extras, traslados, permisos, 16 6 6 10 8 5 7 10 7 7 9 4
ausencias, etc).
g N.ovedade.s rep.ortadas por la plataforma SYGNUS (Cooperativas, 17 14 14 18 16 13 11 15 12 17 14 12
Entidades Financieras).

INSERCION DE NOVEDADES Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta Hasta

*El proceso de insercion de novedades incluye, novedades de
vinculacion, fondos, cuentas bancarias, novedades ocasionales,
novedades periodicas, vacaciones, embargos, horas extras, 19 18 17 17 15 17 16 19 17 19 18 15
incapacidades, etc.

LIQUIDACION PRE - NOMINA Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia
* El proceso de liquidacidn se genera automaticamente
evidenciando las novedades incluidas en el proceso, y refleja los
resultados de pagos y descuentos de néminz. ! J 20 13 18 20 19 18 1 20 18 20 19 16

VALIDACION DE NOMINA (Incidencias de la . . . . . . . . . . . .
Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia Dia
liquidacion)

* La validacion se realiza de acuerdo al analisis detallado de la
liquidacion reflejada en la pre ndmina y revisada por: planta 'y
personal, bienestar y comparando las novedades incluidas por cada
proceso. 21 20 19 21 20 19 21 21 21 21 20 17

* Reportaran al drea de nédmina las inconsistencias encontradas para

su verificacion y correccién.




ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLlo

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

CUADRE DE NOMINA (LIQUIDACION DEFINITIVA Y GENERACION DE
REPORTES

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

*En la liquidacién Final y cuadre de ndmina se comparan los
siguientes reportes:

- Némina

- Némina Resumen

- Ndmina Resumen por cargo tipo

- Fondos Cuadre Némina

- Formulario Integrado de Aportes

- Informe Embargos

22

23

20

22

22

22

22

24

22

22

23

18

VALIDACION FORMULARIO INTEGRADO DE APORTES

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

23

24

24

23

25

23

23

25

23

23

24

21

ENTREGA DE DOCUMENTOS FINANCIERA Y PRESUPUESTO DE LA
SEM

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

* Dentro de los informes que se deben presentar al area Financiera'y
Presupuesto, para la expidicion del Anexo de Distribucion y CDP, se
encuentran:

- Némina Resiimen

- Nédminas Resumen por cargo tipo

- Terceros

26

25

25

24

26

24

24

26

24

26

25

22

SOLICITUD FIRMA ALCALDE Y REGISTRO PRESUPUESTAL (RP)
A HACIENDA

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Para la expidicidn del RP se deben presentar a la Secretaria de
Hacienda los siguientes documentos:

- Anexo de distribucion

- Néminas Resumen por cargo tipo

- Informe de embargos

- Bancos Consolidado

- Formulario Integrado de Aportes (Planillas de pagos)
- Archivo Plano Pago Némina

- CDP

- Listado de Terceros

- Entre otros

26

25

25

24

26

24

24

26

24

26

25

22

ENTREGA DE DOCUMENTOS A TESORERIA

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Dia

Para la radicacion y pago de ndmina se deben presentar al area de
Tesoreria los siguientes documentos:

- Anexo de distribucién

- Nédminas Resumen por cargo tipo

- Informe de embargos

- Bancos Consolidado

- Formulario Integrado de Aportes (Planillas de pagos)
- Archivo Plano Pago Némina

- Listado de Terceros

- Fondos Cuadre Némina

-RP

- Entre otros

27

26

26

27

27

25

27

27

25

27

26

23




