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NUEVO FORMATO PARA CERTIFICACION DE HORAS EXTRAS

DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES (COORDINADOR)

De acuerdo con las observagiones impartidas por la Contraloria Municipal y la
procuraduria general de la Nagién, solicito a todos los rectores que certifican horas
extas del personal docente v directivo docente (coordinador), diligenciar a partir del 01
de Marzo de 2018 las horas exiras seran certificadas en el nuevo formato version 3 de
2018, establecido por esta Secretaria, el cual se anexa a esta circular y les seran
enviados a sus correos electronicos.

Por ofra parte aclaramos que
horas extras de los funcionarios

las planillas de control diario de cumplimiento de las
se deben seguir diligenciando vy se deben presentar

en forma escaneada adjunto a

la nueva certificacion mensual de las horas exiras, de

acuerdo a las fechas establecidas en la Resolucién No 1053-000051 del 17 de Enero
de 2018. Los originales de estas planillas de control diario de las horas extras, deben
de reposar en un archivo bajo su custodia de la Institucion educativa, para que en el

momento de ser requeridos por

algun ente de control se encuentren disponibles.

Es importante precisar que las ¢ertificaciones que se alleguen sin estar soportadas con
las planillas de control diario, no se tendran en cuenta para su respectiva validaciéon y

autorizacioén y pago.

Cualquier inquietud al respectg

con gusto sera atendida en la oficina de planta de

personal de la Secretaria de Educacién.

Atentamente,

LEIDY T
Secr

>

Reviso: NohordBwlo- Lider de talento humano

Elaboro: uevas Gonzélez
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Regulares (HEXTREG): Corresponde a los horas extras diurnas , que se realizan en la jornada mafiana o tarde, EVENTUALIDAD : {HORAEXT] corresponde a fas horas extras por incapacidades o eventualidad justificada.
Jornada Unica: {HEXTIU): Corresponde & las horas extras de fa jornada tnica. EDUCACION ADULTOS : (HEXTADUL) corresponde a fas hotas extras de educacion adultos en jornada nocturno y sabating
El rector de la Institucion Educativa certifica que la informacidn suministrada en este formato es veraz y corresponde a las horas extras realmente laboradas por los funcionarios.
Firma del Rector Firma del Funcionario que eiabora el formato
Nombre y Apellidos : Nombre y Apeilidos :
CC No.: CC No.:




