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Bogotd, D.C.

PARA: DIRECTORES REGIONALES, JEFES DE OFICINA, SUBDIRECTORES DE CENTROS DE
FORMACION, PROFESIONALES CONTABLES, TESOREROS Y DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION
GENERAL.

Asunto: Alcance lineamientos para retencién en la
fuente gastos de viaje funcionarios y contratistas

Con el fin de registrar en forma oportuna las legalizaciones de los funcionarios y contratistas por
concepto gastos de desplazamiento, se aclara la Circular N° 01-3-2019-000051, en los siguientes
aspectos:

Para la legalizacion contable de las comisiones de los funcionarios, se afecta el Gasto subcuenta
510810 Viaticos y se acredita igualmente la subcuenta 190603 Avances para viaticos y gastos de
viaje, siempre que estos constituyan factor salarial y asociado con el rubro presupuestal de gastos
A-01-01-01-001-011 y A-01-02-01-001-011 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE. Por el contrario si estos
valores girados al funcionario no constituyen factor salarial y se encuentren asociados al rubro
presupuestal de gastos A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION, se deben
legalizar en la cuenta 511119001 vidticos y gastos de viaje, como se resume a continuacioén:

Tipo Operacion . | Rubro de Gasto Descripcion . | Atriubuto Tigo de Gasto Recepdon | - Codign lbua'oﬁon Codigo | Descripcion | Vigent
Rubro de Gasto | Contable Benes | Contable | Codigo | Contable | - Codigo (3
Ninguno Debe | Contable |  Haber | Contable
: Debe Haber

77-Beneficios  |4-01-01-01-001-011 [VWATICOS DE LOS 8 20 - Gastos de administracidny NG 510810001{Vidticos 251101001 |Néminapor | S
Empleados CP- FUNCIONARIOS operacién-Gastos de personal pagar
Nomina por Pagar EN COMISION diversos
77-Beneficios  |A-01-02-01-001-011 [VIATICOS DE 108 St 20 - Gastos de administracion y NO 510810001 |Waticos 251101001 {Ndmina por | S
Empteados C.P- FUNCIONARIOS operacidn-Gastos de personal pagar
NGmina por Pagar EN COMISION diversas
64 - Vidticos y VIATICOS DE LOS St 21 - Gastos de administraciony NO 511119001 |Vidticosy | 249027001|vidticos y Sl
Gastos de Viaje FUNCIONARIOS operacion-Generales gastos de gastos de

EN COMISION viaje iaje

En cuanto a la legalizacidn, la cual se debe cumplir dentro de los cinco (5) dias siguientes al regreso
del desplazamiento, es importante aclarar que el paragrafo 2, articulo 14 de la resolucién 2838 de
2016 para servidores publicos del SENA, indica que “Mensualmente la tesoreria o quien haga sus
veces en las Direcciones Regionales y Centros de Formacién Profesional Integral deberan informar a
cada Ordenador del Gasto las comisiones de servicio que se encuentren por legalizar. Sera
responsabilidad del Ordenador del Gasto tramitar la inmediata legalizacién de esas comisiones. El
incumplimiento de esta obligacion constituye falta disciplinaria y dard lugar a la iniciacién del
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proceso disciplinario de conformidad con las normas que regulan la materia, lo cual se generard
para aquellas comisiones que presenten mora de legalizacién superior a un mes”.

Por lo anterior en lo concerniente a los contratistas, no legalizar en los tiempos indicados, genera
una falta a las obligaciones contractuales adquiridas, cayendo en una causal de incumplimiento al
contrato, caso en el cual el supervisor del contrato tendra la obligacién de requerir al contratista
para subsanar dicha situaciéon. En cuanto a los funcionarios, si es procedente a la iniciacién del
proceso disciplinario correspondiente, de acuerdo a las normas de la Entidad que regulan la
materia.

Cordialmente,

~— ——

WILSON JAVIER ROJAS MORENO
Director Administrativo y Financiero
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Proyect6: Sandra Viviana Sastoque, Profesional Grupo de Contabilidad -
Aprobé: Victor Daniel Guevara Cardona, Coordinador Grupo de Contajilidad
cileon@sena.edu.co
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