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. ) PABA : A SUBSECRETARIOS JEFES DE OFICINA Y FUNCIONBARIOS DE LA
- , o . SECRETARIA DE: EDUCACION DEPARTAMENTAL DE NARINO
’ ' ‘ DE D DESPACHO SECRETARIA DE EDUCAClON DEPARTAMENTAL 0

. , }
, ASUNTO: . TRAMITEYLEGALIZACION DEVlATICOS. . . .

i ] ’ ] » r‘ ?
- Con eI fln de garantlzar el correcto y oportuno tramite de legalizacién de VIatlcos y gastos
de viaje de los funcionarios en cumplimiento de las comisiones de servicios autorizadas en
el ejercicio de su cargo nos permitimos oficializar el plazo maximo_de recepcion de.
documentos para tramite presupuestal y tramite de pago de Ias cuentas de la vigencia 2022,
y las cuentas correspondlentes ala legallzamon de reserva. presupuestal de la vigencia
2021 : -

;

. : TRAMITE - VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE PARA FUNCIONARIOS DE LA
¢ ‘SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL "

t

Para proceder a realizar la Comisién de Servicios se debe presentar ante la Oficina
Financiera y con maximo tres (3) dias de anticipacion previos a la salida de la comision, los
siguientes documentos debidamente firmados én formato PDF al SlgUIente correo:
mcoral@sednarlno qov. coyen forma fISlca al'técnico operativo de presupUesto

1 - . \

1. Resolumon autonzac&on comlsmn de servicios . firmada por €l Secretarlo de
Educacién y los Subsecretarlos dé Administrativa y Financiera, Calidad Educativa y -
“Planeacion y Cobertura Educativa. - 1
2. Formato Solicitud de Desplazamiento firmado por el Secretario de’ Educacxon
- Departamental y el funcionario que va a realizar el desplazamiento /
3. .Formato “Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal firmado por el
Secretario de. Educacion Departamental, los Subsecretarios .de Administrativa y
‘¢ Financiera, Calidad Educativa y Planeacion y Cobertura Educativa, quienes
““aprueban la comision de servicios vy el Profesional Universitario de Presupuesto
~ (Quien verifica y recibe la documentacion” segln la dependencxa a Ia que esté
2 adscrito el funcionario comisionado). '
*  4.° Formato Solicitud Registro Presupuestal de Compromlso ﬂrmado por el Secretario
de Educacién Departamental, los Subsecretarios de Administrativa y Financiera,
Calidad Educativa y Planeacién y Cobertura Educatnva quienes: aprueban Ia
. comisién de servicios y el Profesional Universitario de Presupuesto (Quien verifica
B ] y recibe la documentacion segun la dependencia a la que esté adscrito el funcionario . -
comisionado). )
5.. Formato Cronograma y Presupuesto firmado por firmado por el Secretario de -
- Educacion Departamental y el funcionario que va a realizar el desplazamiento.
v * 6. Formato liquidacion de Gatos de Viaje firmado por el Técnico de Presupuesto.
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Cuando se realiceh comisiones fuera de la ciudad, se debe presentar el oficio de an|taC|on
-dela entidad que realiza el evento o capacitacion.

. TRAMITE LEGALIZACION VlATlCOS Y GASTOS DE VIAJE PARA FUNClONARIOS DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
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. Los funcionarios comisionados tendran cinco (5) dias habiles siguientes al cumplimiento de -
-la comisién, para legalizar los viaticos ante la Oficina Financiera de la Secretaria de
*  Educacion Depa,rtamental de Narifio, presentando para ello, ademas de los documentos:
mencionados anteriormente, la siguiente informacién en formato PDF al siguiente correo:
mcoral@sednarino.gov.co'y en forma fisica al técnico operativo de presupuesto. / '

1. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
2. Registro Presupuestal de Comipromiso
3 Constancia de permanenma
~Informe de actividades, en el-formato de Comisién de Servicios establecido por la
Secretaria de Educacmn Departamental, debidamente aprobado por Subsecretarias
~ Administrativa y Financiera, Calidad Educativa y Planeacién y Cobertura Educativa
C (Segun la dependencia a la que esté adscrito el funcionario comisionado). "
, 5. Recibos de tiquetes originales y sin enmendaduras de transporte terrestre fluvial o
s .. maritimo emitidos por la empresa de transporte autorizadas. -
, 6. Copia de los pasabordos, tiquetes. y/o constancia de utlllzaCIOn de tiquetes de
transporte aéreo.: :
. 7. Recibos de caja cuando se utilice eI servicio de transporte como (semowentes
chalupa, lancha, motocicletas, entre otros); para desplazarse en lugares de dificil
acceso, los cuales deben contener la firma de la. persona que presto el servicio, el
_ numero de |dent|f|camon que sea legible. - . »

Los funcionarios com|sponados son responsables por la veramdad y legalidad de los - _
informes que presente ante Ia Secretarla de Educacién Departamental de Narifio, como de
> los soportes de gastos de viaje presentados para legalizar el pago.
"El mcumpllmlento en el tramite de solicitud y Iegahzac:on de los vidticos y gastos de viaje
por parte de los funcioanarios comisionados, esta afectactando el normal funcionamiento
. de los'procesos de la oficina financiera y,por ende la entrega de informes a los diferentes
N " entes de control, por tanto se advierte que la oficina Financiera no se hara responsable de
las solicitudes de viaticos que se presenten en forma extemporanea o fuera de los términos
establecidos ‘en el presente documento, lo que traera como consecuencia la perdlda del
reconocimiento de los gastos que genere la comisidn- Vicios.
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Fech'a :

Aprobo
. | FRANCISCO. CHACON VASQUEZ
- Subsecretario Administrativa y Financiera ?5;05/2%:

Proyectd o ‘
SANDRA GOMEZ MARTINEZ .. - | 25/06/2022
Profesional Universitario Financiera ’

Proyecto ) .
MARIA TERESA CORAL MELO - | 25/05/2022

Profesional Universitario Presupuesto

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado-a las normas y-
disposiciones legales vigentes y por lo tanto; bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma
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