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ALCA’LDIA DE
SANTIAGO DE CALI

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE DESARROLLO E INNOVACION
INSTITUCIONAL

CIRCULAR N° 4137.040.22.2.1020.008379

PARA:  Directores Departamentos Administrativos, Secretarios de Despacho,
Directores Unidad Administrativa Especial, Jefes de Oficina, Jefes de Unidad
de Apoyo a la Gestion, Encargados de Apoyo Administrativo o quien haga
sus veces.

ASUNTO: Reporte novedades de Personal, vigencia ,2026

Para la elaboracion de la némina de servidores publicos, a través del médulo HCM del
sistema SAP en la vigencia 2026, a continuacién, se relaciona la fecha maxima de
recibo de las diversas novedades (vacaciones, horas extras, primas convencionales,
ausentismo, entre otras), las cuales sin excepcién se deben remitir a traves del Sistema
de Gestidon Documental, asf:

MES 7] Dia

Enero 6

Febrero , 4

Marzo : 4

Abril 7 (Semana Santa)
Mayo 6

Junio - | 3 (Prima de Servicios)
Julio 3

Agosto 5
Septiembre 3

Octubre ’ 5
Noviembre 5
Diciembre 3 (Prima de Navidad)

Lo anterior, no aplica para-el personal que pertenece a la némina que administra la
Secretaria de Educacion, con recursos del Sistema General de Participacion (Ley
715/2001).
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SANTIAGO DE CALI

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE DESARROLLO E INNOVACION
INSTITUCIONAL

El' incumplimiento de las fechas establecidas para la entrega de las diferentes
novedades, como la omisién en el reporte de novedades, por parte de los encargados
en los Organismos, genera la aplicacion de estas, en la némina del siguiente mes,
situacion que puede generar inconvenientes por la inclusion extemporanea en el
sistema, por lo cual reiteramos el estricto cumplimiento de las anteriores fechas.

En el caso de los servidores publicos que cumplen el periodo de vacaciones del primero
(1) al diez (10) del mes de elaboracién de la némina, se concede los dos (2) dias -k
habiles después del dia diez (10), para la entrega de la resolucién que concede el -
disfrute. El incumplimiento de esta fecha genera exclusion de la liquidacion de las
vacaciones, sin que ello genere comunicacion alguna. ‘

Atentamente,

» .

lauw 4 /m | KARINA MANZ(()/\NAI %&IE’CZJM&

LAURA PATRICIAALVAREZ GOMEZ
Director Departamento Administrativo de  Subdirector Departamento Administrativo
Desarrolio e Innovacién Institucional de Gestion Estratégica del Talento Humano
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