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SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CIRCULAR No. (___) 0 94

DE: Oficina Financiera-SED

PARA: Secretario, Subsecretarios, Jefes de érea Personal Docente, Dlrectwo
Docente y Personal Administrativo de la SED Narifio.

ASUNTO: Proceso de tramites presupuestales, solicitud y fegallzacién de cuentas

.

FECHA! 29 deseptiembre de 2023 . °

Teniendo en cuenta que se estan presentado retrasos en los procesos presupuestales,
contables y tesorales y-el envio de informes a los entes control, debido a que no se da
cumplimiento ‘a los términos correspondientes a los. tramites de competencia’ del
" area financiera, se requiere que se entregue de manera oportuna las solicitudes a todos
los tramites que correspondan a esta dependencia. -

Uno de los temas criticos esta relacionado con el cumplimiento en el tramite de solicitud y
legalizacién de viaticos y gastos de viaje, con lo cual no solo se esta afectando el.normal
funcionamiento de los procesos de la Oficina Financiera, sino tamblen de Contratacién,
Planeacién, erure otras.’

Con el fin de evitar que estas situaciones se sigan presentando se detalla a continuacion
el proceso y término de los tramites de solicitud y legalizacién de cuentas: ~

Tramite d; Soli_clttid de Viaticos y Gastos de Viaje:

La Solicitud de Viaticos y Gastos de Viaje debe presentarse ante la Oficina Financiera de
la SED, con tres (3) dias de anticipacién previos al inicio de la comisién, para lo cual cada
funcionario debe entregar los siguientes documentos, en fisico y debidamente firmados
por todos responsables del proceso: . '

1. Formato de Séhcnud de Registro Presupuestal, firmado por el Secretario de Educacion

 Departamental y por el responsable de realizar la Revision

2. Formato de Solicitud de Desplazamiento, firmado -por el Secretario de Educacion .
Departamental y por el funcionario que va a realizar el desplazamiento .

3. Formato de Cronograma y Presupuesto, firmado por el Secretario de Educacion
Departamental y por el funcionario que va a realizar-el desplazamiento.

4. Formato de Solicitud de CDP y Certificado de Disponibilidad Presupuestal

5. Resolucidn de Autorizacién de la comisién de servicios

Con respecto a este Ultimo documento es'de anotar que, la Resolucién que autoriza la
comisién de servicios de los Directivos Docentes debe estar firmada por-el Secretario de
Educaciéon Departamental, y debe ser entregada con los demas soportes.

Por su parte, la Resolucién que autoriza la comision de servicios de los Administrativos
SED debe estar firmada por el Secretario General del Departamento, y cada funcionario
debe informar a la Oficina Financiera de la SED, el nimero y la FECHA de su Resolucién,
\ puesto-que/con esta informacion se elabora el Registro Presupuestal. En el caso en que
se informe una fecha que no corresponda, este gasto no podra ser reconocido ni pagado
porque se puede constituir como hechos cumplidos y porque a los Registros | -
Presupuestales no se les puede modificar la fecha, debido a que se-expiden en orden
cronolégico, no solo para viaticos sino también para los demas tramites,-como contratos,
- transferencias, némina, etc. .
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Para el caso de los administrativos SED, una vez la Secretaria General expida la
Resolucion de la Comisién de Servicios, cada funcionario debe entregarla en fisico en la
Oficina Financiera de la SED, con el fin de completar todos los soportes para la expedicion
del Registro Presupuestal, para los Docentes y Directivos Docentes, la documentacion de
la comisién debe entregarse incluida la resolucién de desplazamiento generada por cada
funcionario.

Tramite de Legalizacion de Viaticos y Gastos de Viaje:

La Legalizacion de Viaticos y Gastos de Viaje debe presentarse ante la Oficina Financiera
de la SED, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al cumplimiento de la comision,
para lo cual cada funcionario debe entregar los siguientes documentos, en fisico y
debidamente firmados por todos responsables del proceso:

1. Informe de Comisién de Servicios, en el formato establecido por la SED, firmado por el
responsable de realizar la Revisién y por el funcionario que realizé el desplazamiento

2. Cumplido de Comision, en el formato establecido por la SED, firmado por el encargado
de certificar la permanencia

3. Recibos de tiquetes de transporte terrestre fluvial o maritimo, emitidos por la empresa
de transporte autorizada, en original y-sin enmendaduras

4. Recibos de Caja, cuando se utilice el servicio de transporte como (semovientes, lancha,
_motocicletas, entre otros), para desplazarse a lugares de dificil acceso, los cuales
deben contener de manera legible el nombre cédula'y firma de la persona que presto el
servicio.

-Se recuerda que los 'fundonanos comisionados son ‘responsables por la veracidad y

legalidad de los informes y soportes de gastos de viaje que presenten ante la Secretaria

de Educacuén Departamental de Narifio.

Es importante que antes de entregar los documentos. se revisen muy bien los datos alli

diligenciados, puesto que se han encontrado muchos errores, incluso en los nimeros de

“cédula, fechas y lugares de desplazamiento, que también originan retrasos, por lo cual se

solicita realizarla correccién en un plazo maximo de tres (3) dias habiles siguientes, de lo

contrano se deterrmnara como NO presentadd'y se anulara el registro presupuestal

La Oficina Financiera no_se"hara responsable de las solicitudes de vidticos que se
presenten de forma extemporanea o fuera de los términos establecidos en la presente.
circular, lo que traera como consecuencia el no reconocimiento de los gastos que genere
la comision de servicios, ya que se constituyen en hechos cumplidos.

Se informa que para la esta vigencia NO quedaran constituidas las cuentas de viaticos en
reserva presupuestal ya que de acuerdo a la normatividad la reserva se genera cuando
el compromiso es legalmente constituido pero cuyo ob;eto no fue cumplido dentro
del afio fiscal que termina, lo cual no es el caso de Jas comisiones de desplazamiento.

Tramite de cuentas de saldos de Reserva Presupuestal Vigencia 2022

Si bien es cierto por norma la reserva fenece a 31 de diciembre, de acuerdo a
dlsposn':lones del Ministerio de Educacion Nacional y a la naturaleza del recurso del SGP,
las cuentas‘que constituyen dicha reserva, corresponden a la prestamén del servicio
educativo por tanto-deben presentar su cumpllmnento y cancelarse hasta el primer
semestre del afio en curso, por tanto, se solicita entregar la documentacién para pago de
los “saldos que generaron reserva presupuestal del 2022, hasta el 17 de octubre del
presente ano, con el fin de informar al MEN el cumplimienta de las dnrectnces impartidas a
esta dependenc:la
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Tramite de cuentas de contratos OPS

Se esta presentando retraso en el tramite de cuentas para pago de contratistas de
Educacion con Necesidades Especiales (Inclusiva) y Conserjes que se contrataron con
recursos del SGP, con el fin de cumplir con la remuneracién por los servicios prestados de
manera oportuna, solicitamos a las dependencias que tienen a cargo.el tramite de estas

~cuentas, gestionar, tramitar, agilizar y ponerse al dia en los cobros mensuales y presentar
hasta el 17 de octubre del presente afio, las cuentas pendientes de la vigencia 2023 (de
enero a septiembre conserjes, inclusiva u otra cuenta de contratos de prestacion de
servicio pendientes), ya que la reserva se genera cuando el compromiso es legalmente
constituido pero cuyo objeto no fue cumplido dentro del aio fiscal que termina, por
tanto la norma solo reconoce constituir una reserva de caja por este concepto sobre las
cuentas del mes de diciembre y no meses antenores

-Los requenmlentos de esta circular. son de stnct =

Proyect6: José Luis Andrade Rodriguez

. 29/09/2023 o ”i g
Profesional Universitario de Presupuesto y
Revis6: Sandra Patricia Gomez Martinez 29/09/2023 . rfh:f
Profesional Universitario de Financiera - ] /'b :
Aprobo: Angela Vanessa Cérdoba Garzon : 29!09!2023 4
Subsecretario Administrativo y Financiero %’6 2
Los amba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo hemos encon ado ajustado a las

normas y disposiciones legales vigentes, por lo tanto ba}o nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma
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