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CIRCULAR LINEAMIENTOS FIN DE ANO 2022 ’

DE: SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PARA: DOCENTES, DIRECTIVOS DOCENTES, PERSONAL ADMINISTRATIVO, PERSONAL DE
- APOYO Y PERSONAL RESPONSABLE DE LA REVISION Y TRAMITE DE CUENTAS Y
OBLIGACIONES DE LA SED NARINO.

ASUNTO LINEAMIENTOS Y PLAZOS PARA LA RECEPCION DE NOVEDADES DE NOMINA'Y
PRESENTACION DE CUENTAS DE PAGO MES DE DICIEMBRE VIGENCIA 2022,
CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO.

Con el fin de realizar el pago oportuno de la némina y cuentas del ultimo periodo de la vigencia 2022,
se dan a conocer con la debida anticipacion los lineamientos y plazos para la presentacion de
novedades de némina y cuentas de pago de todas y cada una de las obllgacxones contractuales
a cargo de la oficina de némina y demas dependencias de la Secretaria de Educacion. A
continuacion, se especifican los periodos-maximos para recepcién de novedades asi: '

NOVEDADES PARA PAGO DE NCMINA

-

Tipo de Novedad . Periodo Inicial Periodo Final FECHA DE PAGO‘
RECEPCION DE NOVEDADE POR SAC PARA | ey 07 d - : .
PAGO PRIMA DE NAVIDAD PERSONAL DOCENTE,‘ ‘Fecha Actual dicieﬁm(te)re' ' 15.de diciemb_re :

DIRECTIVO DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

'| REPORTE DE NOVEDADES INTERNAS A NOMINA
PARA PAGO DE SALARIO DEL MES DE

Y ' '

DICIEMBRE . | Fecha A_ctual diczign('jlf)re‘. »2,7 de diciembre
PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE Y . g e
ADMINlSTRATlVO | e
‘| ENTREGA DE PLANILLAS A FINANCIERA PARA ' “1de ¥ 13 de o _
e S 15 de diciembre
PAGO DE PRIMA DE NAVIDAD . diciembre | diciembre ‘
ENTRAGA DE PLANILLAS A FINANCIERA PARA ! _ . 23de - |-
R ot | 27 de diciembre
PAGO DE SALARIOS MES DE DICIEMBRE - = - dlcu_ambre_ s
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TRAMITE DE CUENTAS -CONTRATOS "
Tipo de Cuentas . i Periodo Inicial Periodo Final
PAGOS POR C ’ ‘ : ‘5
ONCEPT,O DE . " Fecha Actual _ | 09 de diciembre
CUENTAS DE RESERVA PRESUPUESTAL VIGENCIA 2022
PAGOS POR CONCEPTO DE X
CUENTAS CONTRATOS OPS CORRESPONDIENTES A MESES Fecha Actual | 09 de diciembre
ANTERIORES HASTA NOVIEMBRE . , : )
PAGOS POR CONCEPTO DE . .
) : : Fecha Actual 09 de diciembre
SOLICITUDES NUEVAS DE COMISION DE VIATICOS . ) ] -
PAGOS POR CONCEPTODE v _ ,
CUENTAS DE LEGALIZACION DE COMISIONES-VIATICOS ‘ Fecha Actual 16 de diciembre
PENDIENTES PAGO INCLUIDAS LAS DE DICIEMBRE ‘ :
\ f ' \
PAGOS POR CONCEPTO DE
CUENTAS DE CONTRATOS: DOTACION, CONECTIVIDAD, :
PCT,ARRENAMIENTOS Fecha Actual 16 de diciembre
TRANSFERENCIAS A FONDOS DE IE(PLANEACION Y/0 CALIDAD), “l
: N . \
PCT, ETL... . :
PAGOS POR CONCEPTO DE 2, ] SO
CUENTAS CONTRATOS OPS CORRESPONDIENTES AL MES 12 de diciembre 16 de diciembre
DE DICIEMBRE
| EXPEDICION DE CDP ' ( Fecha actual 09 de diciembre
EXPEDICION DE RP _ . . Fechaactual 16 de diciembre
OFICIOS PARA LIBERACION DE SALDOS : N
. Fecha Actual 16 de diclembre
DE CDP Y RP QUE NO SE VAN A EJECUTAR ;

| LINEAMIENTOS PARA ENTREGA DE CUENTAS A LA OFICINA FINANCIERA

1.El procedimiento para la radicacion de cuentas, una vez organizada, revisada y aprobada

la cuenta por el responsable de cada dependencia, se radica‘la cuenta en la oficina

financiera, en el area de presupuesto de la oficina financiera, UNICAMENTE con el Técnico

Operativo. de Presupuesto, para que inicie el tramite ‘normal presupuesto, Aprobacion
' Financiera, Aprobacién Juridica, Aprobacién Directivos, contabilidad y tesoreria, en dia
- habil laboral.

'
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2.Las cuentas que se radiquen por fuera de los periodos establecidos NO podran ser

tramitadas para su pago por lo que seran devueltas y en consecuencia se constituira como
reserva presupuestal y deberan ser radicadas el préximo afio 2023.

3.Las cuentas que se hayan constituido como reserva presupuestal de la vigencia 2021,
fenecen sin excepcion a 31 de diciembre de 2022 y si no son presentadas en las fechas

estipuladas, NO podran sgr tramitadas nuevamente por la SED Narifio, ya que los saldos .
no cobr_ados se reducen y adicionan para pago de némina.

4. Las cuentas de viaticos deben ser cobradas dentro del a la vigencia y en los cinco dias
subsiguientes a la. comisién, las que nos sean remitidas parapago en os tiempos
estipulados, NO seran pagadas y el funcionario perdera el derecho de cobrarlas, ya que,

de acuerdo a disposiciones de la Procuraduria General de la Nacion, los viaticos no son
susceptibles a quedar como reserva presupuestal. '

5.Las cuentas deben cumplir con todos los requisitos desde el inicio se recomienda hacer
una revision minuciosa y rigurosa por parte de los contratistas y supervisores, las
posibilidades de subsanar las cuentas rechazadas durante los periodos de recepcion, son
minimos por los tiempos definidos y la cantidad de cunetas a procesar, por lo cual, si no se
alcanzan a revisar las correcciones y reenviar en las fechas limite establecidas, no se

pagaran en esta vigencia. Es responsabilidad de cada dependencia presentar las cuentas
correctamente. _ : ) .

N

6. Los oficios de solicitud de liberacion de saldos de CDP y RP que no'se van a ejecutar,
deberan ser debidamente justificados y con Vo.Bo. del Secretario de Educacién.

Nota: Las cuentas que se presehten sobre el ultimo dia de recepcion y tienen errores,
seran devueltas y no se dispondra de tiempo para su recepcion, por lo cual, no se podran
, pagar en esta vigencia. 5

/

Dada al primer (1) dia de diciembre de 2022.

SANDRA ARTINEZ
P.U. 04 L(der Financiera

./(ﬁARIA TEZRESA CORAL l‘\jELO -

P.U. 04 Némina (E)

- — ‘
ﬁ,,\au UoQRA
AM, IA ERAZO ANDRADE
.T.0..Némina '

ST ) N A e e N
6n publica, a través de

Izar el derecho fundamental a la educacl
;;?Ir‘:tozs' financleros, culturales y pedagéglcos que permitan mejorar la

la, calldad y pertinencia edycatlva en Narlfo.

SEDE ADMINISTRATIVA
Cra. 428 No 18A - 85 Barrlo Pandlaco, Pasto Narifo (Colombia’
. P . Conmutador: (57) 2 7333737 ~ Cddigo Postal 520002 / 087
er reconoclda como una entidad lider a nivel naclonal en cobertura, . yoww,sednarino,0ov.co - sednerino@naring gov. oo
v pertinencla educativa. ) ‘

Powered by @ CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

