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CIRCULAR No. 31 de 2021

PARA: VICEMINISTROS, DIRECTORES, SUBDIRECTORES, JEFES DE
OFICINA, GERENTES DE PROYECTOS, COORDINADORES DE
CREDITO Y DE GESTION FINANCIERA.

DE: SECRETARIA GENERAL

FECHA 3 de noviembre de 2021

Cierre de vigencia 2021 y apertura vigencia 2022 - Gestion

ASUNTO: Financiera

Con el objetivo de preparar las actividades de caracter financiero presupuestal y de tesoreria de cierre
de vigencia 2021 e inicio de vigencia 2022, por medio de esta circular se establecen los criterios a
tener en cuenta por las dependencias del Ministerio de Educacion Nacional, en procura de garantizar
de manera efectiva y oportuna, el logro de las metas sobre la gjecucion de las apropiaciones situadas
en el presupuesto, asi como el pago de las obligaciones contractuales y el cumplimento de las metas
proyectadas, lo anterior en el marco de las normas vigentes.

1. ASPECTOS PRESUPUESTALES

1.1. Constitucién de Obligaciones como "Cuentas por Pagar 2022

Todos los tramites de pago radicados entre el 14 y el 31 de diciembre de 2021, seran constituidos
como Cuentas por Pagar Presupuestales, siempre y cuando cumplan con el lleno de requisitos y
cuenten con disponibilidad del Programa anual mensualizado de caja - PAC correspondients; una vez
constituida la cuenta por pagar, el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIF Nacion no permite
realizar modificaciones.

Es importante resaltar que, aquellas obligaciones que no se puedan registrar por no contar con
disponibilidad de PAC seran constituidas como reserva presupuestal y contablemente como una
cuenta por pagar, para lo cual, deben quedar radicadas en el grupo de Central de Cuentas amas
tardar el 31 de diciembre de 2021.

Consideraciones para que se constituya cuenta por pagar:

= Los bienes y/o servicios debieron ser recibidos a satisfaccion durante la vigencia 2021.

* Que el iramite presente inconsistencias y no se subsane de forma inmediata, por lo que se
recomienda a coniratistas y supervisores realizar seguimiento a los tramites radicados.

= Que la cuenta bancaria del tercero no esté creada o se encuentre en estado invalida en
el SlIF, por lo que se solicita verificar que la cuenta se encuentre en estado “ACTIVA”.
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= Que la factura no esté aprobada en el operador Olimpia IT {proveedores y contratistas
obligados a facturar).
» Lafactura debe tener fecha maxima de expedicion 31 de diciembre de 2021.

1.2. Compromisos de la Vigencia 2021 con saldo por obligar, [Reservas Presupuestales a
Ejecutar 2022]

Los ordenadores del gasto, supervisores e interventores deben garantizar que los compromisos
constituidos durante la vigencia 2021, sean ejecutados de acuerdo con los planes de pagos
establecidos confractualmente, evitando dejar saldos en compromisos por obligar, que deban ser
constituidos como reserva, para ejecutar en la vigencia 2022, teniendo en consideracion que la
constitucion de reservas presupuestales debe corresponder a situaciones excepcionales, fuerza
mayor o eventos imprevisibles.

Frente al tema, la Procuraduria General de la Nacién mediante en la Circutar No. 031 de octubre de
2011, puntuzalizé Io siguiente:

“(..) En el mismo sentido el Ministerio de Hacienda y Crédito Pliblico califica las reservas
presupuestales como un “instrumento de uso excepcional, o sea, esporadico y justificado
tnicamente en sifuaciones atipicas y ajenas a la voluntad de Ia entidad contratante que impidan la
ejecucion de los compromisos en fas fechas inicialmente pactadas dentro de fa misma vigencia en
que éste se perfecciond, debiendo desplazarse la recepcion del respectivo bien o servicio a la
vigencia fiscal siguiente, fo cual conlfeva a que en fales eventos se constituya la respectiva reserva
presupuestal: De tal manera que el uso excepcional de las reservas presupuestales ante la
verificacion de eventos en los que de manera sustancial se afecte el ejercicio basico de la funcion
publica, caso en el cual las entidades temitoriales que decidan constituir reservas presupuestales
deberan justificarlas por el ordenador del gasto y el jefe de presupuesto. Las reservas
presupuestales no se podran ufilizar para resolver deficiencias generadas en la falla de
planeacion”.

Es importante tener en cuenta las consecuencias que tiehe para la entidad al constituir Reservas
Presupuéstales, tal como lo contempla el Decreto 1068 de 2015 en el articulo 2.8.1.7.3.5. que
establece:

“Reduccion al Presupuesto de acuerdo con ef monto de reservas presupuestales. De conformidad
con lo previsto en el articulo 9° de la Ley 225 de 1995 y el articulo 31 de la Ley 344 de 1996, en
cada vigencia, el Gobiemo Nacional reduciré el presupussto en ef 100% del monto de las reservas
presupuestales constituidas sobre el presupuesto del afio inmediatamente anterior, que excedan
el 2% de las apropiaciones de funcionamiento y el 15% de las apropiaciones de inversion del
presupuesto de dicho afio”,

En tal sentido, en el evento en que existan compromisos con saldo por obligar ¢ liberar en la vigencia
2021, supervisores e interventores de contratos y convenios deberan sin excepcion alguna, diligenciar
el formato GF-FT-02 - Justificacion para Constituir Reserva Presupuestal, y radicarlo ante el
Grupo de presupuesto de la Subdireccién de Gestidén Financiera, con fecha limite del 11 de enero
de 2022. Este documento se constituye en soporte para requerimientos de auditorias internas,
Contraloria General de la Republica y demas entes de control. Asi mismo, es pertinente sefialar que
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la justificacion debe ser sustentable y coherente con el concepto de utilizacion de reserva
presupuestal.

Se sugiere a los Supervisores que realicen seguimiento continuo y oportuno a la ejecucion del
contrato a fin de identificar posibles saldos a liberar.

De otfra parte, es importante recordar la responsabilidad de los servidores que por motivos de su labor
realizaron desplazamientos y que afectaron valores por concepto de comisiones (vidticos, gastos de
viagje y desplazamientos), de desplegar las acciones pertinentes a efectos de presentar la
documentacién necesaria para su legalizacion ante la Subdireccion de Gestion Administrativa acorde
al nuevo procedimiento, con el fin de realizar el reembolso (pago) a mas tardar el dia 14 de diciembre
de 2021.

Se exceptlan aquellos servidores que realizaran dichas actividades a partir del 14 de diciembre de
2021, quienes deberan presentar ante la Subdireccién de Gestion Administrativa la documentacién
correspondiente para la legalizacion a mas fardar el dia 20 de diciembre de 2021, a fin de ser
registradas como cuentas por pagar en la vigencia 2022 ¢ en su defecto como una reserva
presupuestal, si esta no cuenta con PAC; es de anotar que estos compromisos deben
lustificarse en el formato GF-FT-02 - Justificacion para Constituir Reserva Presupuestal.

En este sentido, se recaica sin excepcion alguna, una comisién o gasto de viaje que no se haya
legalizado, no se ajusta a la figura de Reserva Presupuestal, y es responsabilidad del comisionado de
efectuar la legalizacion, de acuerdo con los cronogramas establecidos en esta circular, con el fin de
que sean constituidas en cuentas por pagar.

1.3. Pago de compromisos constituidos como Reserva Presupuestal 2020 y liberacion de
saldos

El tramite de PAC que se debe adelantar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para pagar
ios compromisos constituidos como reserva presupuestal en el afio 2021, presupuesto del 2020, solo
es viable una vez se registre la obligacion en SIIF Nacién, de tal manera que, las solicitudes para
tramite de pago deben ser radicadas antes del 19 de noviembre de 2021, con el fin de ser pagadas.

Asi mismo, es importante mencionar que las cuentas bancarias de los beneficiarios de los tramites de
pago radicados deben ser validadas con anticipacion ante el Grupo de Presupuesto de la Subdireccion
de Gestidn Financiera, a efectos de garantizar que la cuenta se encuentren en estado "Activa* en el
SIIF Nacién y lograr el PAGO.

Es importante indicar que se debe cumplir con la fecha sefialada, a fin de evitar que las reservas
presupuestailes o cuentas por pagar expiren, dado que, si esto llegase a ocurrir, se debe castigar el
objeto de gasto del presupuesto en la siguiente vigencia y esta se paga bajo el concepto de “Pagos
Pasivos Exigibles - Vigencia Expiradas e informando sobre el tema a la Contraloria General de la
Reptiblica, enviando copia del acto administrativo que ordena el pago (Articulo 50 ley 2063 de 2020).

lgualmente, las areas deben realizar seguimiento a aquellos tramites de reservas gue estén
pendientes de liberacién de apropiaciones a fin de evitar que estas expiren, y solicitar la respectiva
liberacién ante el Grupo de Presupuesto, a mas tardar el 19 de noviembre 2021.
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Finalmente, se precisa que las reservas presupuestales y cuentas por pagar constituidas en el afio
2020y no ejecutadas a 31 de diciembre de 2021, expiran sin excepcion, so pena de las acciones
fiscales y disciplinarias a que haya lugar.

1.4. Sistema General de Participaciones- SGP

Para efectos del giro y con el objeto de que las Entidades Territoriales puedan realizar de forma
oportuna los pagos de ndémina del mes de diciembre, se establece como fecha limite de entrega de
informacién por parte de la de la Oficina Asesora de Planeacion el 13 de diciembre de 2021.

1.5. Informacion - Subdireccion de Talento Humano

La Subdireccién de Talento Humano debera remitir a la Subdireccion de Gestién Financiera, la
siguiente informacién, en los plazos aqui sefalados:

»  Prima de Servicios, a mas tardar el 2 de diciembre de 2021

= | anoémina del mes de diciembre, a més tardar el 09 de diciembre de 2021.

»  Los pagos de seguridad social y parafiscales, maximo el dia 17 de diciembre de 2021.

* Informacion saldos de "Seguridad Social y Parafiscales” de los servidores publicos que
durante el mes de diciembre fueron objeto de descuento por concepto de vacaciones y
licencias remuneradas, los cuales deben ser pagados en el mes de enero de 2022, a mas
tardar el 28 de diciembre de 2021.

1.6. Informacién para cargue de presupuesto Vigencia 2022

La Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas debera remitir a la Subdireccion de Gestion Financiera
el borrador de resolucion de desagregacion y asignacion del presupuesto 2022, a mas tardar el 17 de
diciembre de 2021, con el propésito que el Grupo de Presupuesto realice la revision al proyecto de
resolucién y haga las observaciones a que haya lugar. Es necesario resaltar que la desagregacion del
presupuesto de inversion para la vigencia 2022, debe estar zlineada con las cadenas de valor
esfructuradas y aprobadas, y debe incluir las asignaciones internas por las cuales se debera ejecutar
cada uno de los objetos de gasto.

La resolucién de desagregacion y asignacion del presupuesto 2022, debidamente numerada y firmada
por la sefiora Ministra, debera ser radicada ante el Grupo de presupuesto de la Subdireccion de
Gestion Financiera, el 3 de enero de 2022 para efectos de cargue en SIIF Nacién; del cumplimiento
de estas fechas depende la posibilidad de expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal -
CDP.

1.8. Registro Vigencias Futuras 2022
Los contratos, convenios, érdenes de compra y demés actos administrativos que cuentan con vigencias
futuras aprobadas para el afio 2022, deben radicar a través del sistema de gestién documental al Grupo

de Presupuesto a mas tardar el 10 de enero de 2022 la siguiente informacién:

o (Copia del contrato, orden de compra o acto administrativo.
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Afectacion presupuestal desagregada al maximo nivel de detalle para la vigencia 2022.
Dependencia de afectacion def gasio
Plan de pagos

Nota: Es importante tener en cuenta que los objetos de gasto a nivel desagregado que respaldan
estos contratos se hayan tenido en cuenta en la resolucion de desagregacion y asignacion del
presupuesto 2022 y cuenten con apropiacion disponible.

2. GESTION DE TRAMITES DE PAGO - Grupo Central de Cuentas

2.1. Aspectos Generales

» Todos los tramites de pago deben contar con PAC prograrnado y estos estaran sujeios a la
aprobacion de PAC por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, a efecto gue la
Entidad pueda cumplir con la gjecucion.

w | os pagos tramitados con PAC solicitado de forma extemporanea estan condicionados al
monto y fecha estipulada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

= Todo tramite de pago radicado después de la fecha establecida en el mes de diciembre sera
constituido como cuenta por pagar siempre y cuando cuente con el PAC aprobado por parte
de Ministerio de Hacienda y Crédito Pulblico; caso contrario se constituird como reserva
presupuestal.

2.2. Radicacion de tramites de Pago:
Se establecen las fechas para radicar iramites de pago en la Subdireccién de Gestién Financiera, asi:

Personas Naturales (Unica Fecha) 13 de diciembre de 2021
Personas Juridicas (Fecha Maxima) 13 de diciembre de 2021

Aspectos a tener en cuenta personas obligadas a facturar

+ Todo tramite radicado debe tener en cuenta lo establecido en la Guia GF-GU-06, en relacion
con la revision y aprobacion de las facturas a través del operador Olimpia IT, con el fin de
garantizar la legalidad del mismo.

¢ Diligenciar correctamente la informacién correspondiente al iramite de pago formato GF-FT-
20-PNy GF-FT-21 PJ.

+ Anexar [os soportes correspondientes para el trdmite de pago, incluida la factura electronica
de venta en formato PDF

2.3 Tramites de Pago Sentencias y Congciliaciones

Los documentos soporte para pago de Indemnizaciones, Sentencias y Conciliaciones
deben ser radicados a mas tardar el 14 de diciembre 2021 ante el Grupo de presupuesto
de la Subdireccion de Gestion Financiera, con el fin de asegurar &l pago deniro de la
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presente vigencia, previa aprobacién del PAC correspondiente; es importante tener en
cuenta que todo tramite debe tener resolucidn, certificacidn bancaria, cédula de
ciudadania y el RUT del beneficiario del pago, para la creacion del tercero y la activacién
de la Cuenta Bancaria en el SIIF Nacién la cual debe ser solicitada con minimo 5 dias
habiles de antelacion al inicio solicitud de tramite de pago de la sentencia.

3. ASPECTOS DE TESORERIA

3.1. Reintegros de sobrantes no ejecutados de Contratos y Convenios

Los supervisores e interventores deben fener en cuenta que aquellos saldos no ejecutados de
contratos y convenios que fueron suscritos durante la vigencia 2021, que se encuentran en proceso
de liquidacién y para los cuales se determiné gue existe saldo a liberar, deben ser reintegrados con
fecha maxima 17 de diciembre de 2021 en el Banco de la Reptblica, Gnicamente para traslados via
Sebra o en el Banco Agrario mediante transferencia elecirénica.

En consideraciéon con lo anterior, los supervisores e interventores deberén solicitar la informacion
sobre las Cuentas Bancarias habilitadas para consignar reintegros de saldos no ejecutados y
rendimientos financieros de recursos girados con y sin situacion de fondos ante el Grupo de Tesoreria
a través de los correos Lrivera@mineducacion.gov.co vy framirezb@mineducacion.gov.co

3.2. Recepcion de las solicitudes de PAC [enero-febrero 2022}

Las areas deberan programar y remitir las solicitudes de PAC de los meses de enero y febrero de
2022 a mas tardar el 14 de diciembre de 2021 al Grupo de Tesoreria, debidamente justificadas y en
el formato establecido, en cumplimiento de lo estipulado por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Pdblico.

Las solicitudes de PAC seran tomadas directamente de la informacién registrada en los compromisos
(planes de pagos) por tal motivo los financieros de las areas deben revisar la consuita Plan de pagos
compromisos en Gestion de Gastos EPG/Consultas, para verificar que los pagos programados para
los meses correspondan realmente y en el caso de requerir modificaciones, se debe solicitar ajuste al
plan de pagos de los compromisos al Grupo de presupuesto.

4, ASPECTOS CONTABLES

4.1 Informacion - Subdireccion de Talento Humano

La Subdireccion de Talento Humano debe radicar en la Subdireccion de Gestion Financiera con
corte a 31 de diciembre de 2021, la siguiente informacion:

* Valor de los saldos por tercero que quedan como cuentas por pagar en fa vigencia 2021,
correspondiente a sueldos, vacaciones, primas, horas extras, seguridad social, parafiscales,
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saldo conciliado de incapacidades por EPS, tanto para la némina general, temporal y personal
supernumerario.

x  Pasivos reales de la diferentes nominas acumulados.

* Saldo acumulado de las incapacidades dstallado por tercero y EPS.

* Cdlculo del deterioro de las cuentas por cobrar de incapacidades.

4.2 Informacion Subdireccion de Gestion Administrativa

La Subdireccién de Gestidn Administrativa debe radicar en la Subdireccion de Gestidn Financiera, a
mas tardar el 7 de enero de 2022, ia siguiente informacion con corte 31 de diciembre de 2021:

= [egalizar los gastos de viaje, vidticos y comisiones que se pagaron de forma anticipada a
través del SIIF Nacion, con fecha maxima el 7 diciembre de 2021

* Reporte ceriificado del saldo por inventarios, propiedades, planta y equipo e
intangibles (Software y Licencias).

»  Caleulo de deterioro de los elementos de inventarios y propiedad, planta y equipo.

=« Cuentas valuativas (depreciaciones, amortizaciones).

= Estado de baja de los slemsntos de propiedades, planta y equipo y la gestién realizada a los
mismos.

» Estado del dltimo informe de la toma fisica de propiedad, planta y equipo.

= Relacion de terrenos cuya titularidad legal esta a nombre del Ministerio de Educacion Nacional
especificando Matricula Catastral, ubicacion del predio, valor avaltio catastral registrado en el
tltimo impuesto predial y soportes de estos.

4.3 Informacion Oficina de Tecnologia y Sistema de informacién

La Oficina de Tecnologia y Sistemas de informacion debe radicar en la Subdireccion de Gestidn
Financiera con corte a 31 de diciembre de 2021, a mas tardar el 10 de enero de 2022, la siguiente
informacién:

= Céleulo del deterioro de los intangibles.

= Listado de los activos desarrollados internamente, donde se identifique la fase de investigacion
y desarrollo de acuerdo con lo contenido en el anexo 9 Politica contable intangibles.

» Listado de los intangibles adquiridos durante el 2021, conciliados con la Subdireccion de
Gestion Administrativa,

4.4 Informacién Oficina Asesora Juridica.

La Oficina Asesora Juridica debera remitir a la Subdireccion de Gestion Financiera con corte 31 de
diciembre de 2021, a mas tardar el 10 de enero de 2022, la siguiente inforrmacion:

» Saldos correspondientes a las demandas a favor y en contra del Ministerio (Formulario F9
definitivo, con el archivo criginal descargado del e-KOGUI).

= Saldos de procesos en cobro coactivo con sus respectivos embargos. Los terceros vinculados
en esta informacién deben ser reportados con su respectiva identificacion fributaria, ya sea
NIT, cédula, segin apligue.
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* Informacion estado cobros coactivos correspondiente a los coniratos, convenios vy
resoluciones con saldos a favor del Ministerio de Educacion Nacional.

» informacion para el calculo del deterioro de la Cartera de Ley 21 de 1982. La informacion
debes estar conciliada con el Grupo de Recaudo.

= Extracto bancario de depésitos judiciales, con la relacién de los titulos en archivo Excel.

» Relacién de las cuentas de cobro gue contenga: cuenta de cobro por vigencia, estado, valor
embargo, valor cobrado y aceptado, valor no aceptado, valor remanente, valor pago.

= Relacion de las sentencias pagadas en la vigencia 2021 donde se detalle tercero, No. de
proceso, pago total de la sentencia, pago por ¢apital, intereses moratorios y costas procesales.

4.5 Informacion Subdireccion de Contratacion

La Subdireccion de Contratacion debera remitir a la Subdireccion de Gestion Financiera, a mas tardar
el 10 de enero de 2022, la siguiente informacién con corte a 31 de diciembre de 2021

= Listado de Convenios de Asociacidn, interadministrativos y de cooperacion celebrados
durante la vigencia 2021, especificando el nombre y cargo del supervisor o firma interventora;
el estado actual del convenio (Vigente o terminado). Si el convenio esta liquidade, remitir copia
del acta de liquidacion de este.

= |istado de los contratos celebrados durante la vigencia 2021, con modalidad de pago
"Anticipo”, especificando &l nombre y cargo del supervisor o firma interventora, sl estado actual
del conirato (vigente o terminado). Si el contrato esta liquidado, remitir copia del acta de
liquidacién de este.

= Listade de contratos y convenios liguidados durante la vigencia 2021, que presenten saldos
por reintegrar al MEN.

4.6 Informacion Areas Misionales y de Apoyo (Anticipos y Recursos Entregados en
Administracién).

Supervisores e interventores de convenios o contratos, deben radicar a mas tardar el 14 de enero de
2022, el formato “Informe de ejecucion financiera recursos entregados en administracion” con corte a
31 de diciembre de 2021, sin perjuicio del compromiso de tener completamente al dia la entrega de
los demas informes mensuales establecidos en la circular 03 emitida el 18 de enero de 2021 por la
Secretaria General.

Cabe resaltar la importancia de remitir esta informacion en las fechas establecidas a fin de mitigar los
riesgos de posibles hallazgos de la Contraloria General de la Republica en su auditoria anual. Los
supervisoras de contratos que administren saldes de contratos por concepto de "Anficipos”, deberan
radicar un oficio con corte a 31 de diciembre de 2021 a la Subdireccién de Gestion Financiera,

informando el saldo del anticipo y valor total amortizado al mismo corte, a mas tardar el 7 de enero de
2022.

4.7 Concurrencia de Pasivo pensional

El FOMAG (Fiduprevisora S.A.} y las universidades donde concurre la Nacion para el pago del pasivo
pensional, deben remitir a mas tardar el 10 de enero de 2022, el uitimo calculo actuarial aprobado y

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogota, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co Pag. 8 de @ Qﬁ&\



La educacién | winaducacion

es de todos

para el caso de FOMAG (Fiduprevisora S.A) la distribucion y los giros realizados en la vigencia a las
entidades territoriales.

4.8 Deterioro de cartera convenios ICETEX

El ICETEX debe remitir a la Subdireccién de Gestidén Financiera — Grupo de Contabilidad, la siguiente
informacion con corte 31 de diciembre de 2021, a mas tardar el dia 14 de enero de 2022, con el fin
de determinar el deferioro de la cartera que se presenta en la subcuenta contable “141507 Préstamos

educativos”

» Reporte de cartera de ias vigencias 2016 a 2021 (en la misma estructura remitida en
anteriores ocasiones}.

o Relacién de la cartera condonada por convenio de las vigencias 2014 a 2021.
Estado de cuenta por convenio
Relacion de fondos por numero de convenios, valor de la cartera, saldo disponible y
porcentaje de participacion del MEN en fondos conjuntos.

+ Informacién Anexo de la cartera en mora el cual debe contener nombre solicitante del
crédito, ID solicitante del! crédito sin digito de verificacion, valor girado del crédito, afios
2016 a 2021, valor y fecha de condonacion..

Atentamente, / /

:'

MIG{U L A EJAN[{%O JURADO ERAZO
Secretario General

Ministerio de Educacion Nacional
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