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SECRETARIA DE EDUCACION
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CIRCULAR No. 0018
1700-

Ibagué, enero 18 de 2023

PARA: RECTORES INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES
ASUNTO:  CARGUE INFORMACION PLATAFORMA SIFSE IV TRIM 2022

Dando alcance a la Circular 446 del 19 de septiembre de 2022 y teniendo en cuenta
las orientaciones emitidas en la Resolucion 16378 de 2013, “Por medio de la cual
se establecen las condiciones del reporte de informacion para la implementacion
del Sistema de Informacién de los Fondos de Servicios Educativos” y con el
proposito de garantizar un oportuno reporte en el SIFSE, se recuerda que el préximo
cargue de ejecucion presupuestal correspondiente al 4 trimestre de 2022, (2022-4

acumulado de enero a diciembre), en SIFSE debe realizarse del 16 al 31 de enero
de 2023.

Favor tener en cuenta las recomendaciones dadas en la circular 446 de 2022 y al
oficio con Radicado No. 2023-EE-003998 de feca 12/01/2023, expedido por la
Subdireccion de Monitoreo y Control DEL Ministerio de Educacion Nacional (anexo .
a la presente en 8 folios). d

Atentamente,

oL h

N MANUEL RODRIGUEZ ACEVEDO
Segretario de Educacion Municipal

Revis6: Jairo Vicente Garcl
Proyectd: Wilmer Rodrigue
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Bogota, D.C., 12 de enero de 2023

Doctor

JUAN MANUEL RODRIGUEZ ACEVEDO

Secretario de Educacién Municipal

Secretaria de Educacion Municipal Ibagué
educacion@ibague.gov.co,juan.rodriguez@ibague.gov.co

Asunto: Comunicacion para realizar el cargue de informacién en el SIFSE
periodo 2022-4

Reciban un cordial saludo,

Teniendo en cuenta las orientaciones emitidas en la Resolucién 16378 de 2013,
“Por medio de la cual se establecen las condiciones del reporte de informacion
para la implementacion del Sistema de Informacion de los Fondos de Servicios
Educativos” y con el propdsito de garantizar un oportuno reporte en el SIFSE, se
recuerda que el proximo cargue de ejecucidon presupuestal correspondiente al 4
trimestre de 2022, (2022-4 acumulado de enero a diciembre), en SIFSE sera del
16 al 31 de enero de 2023.

Al respecto, nuevamente se brindan recomendaciones para realizar un cargue
adecuado en el sistema, considerando las inconsistencias presentadas en cada
trimestre.

1. Recomendaciones relacionadas con la construccion del archivo:

« Garantizar los valores de campo (formato de celda) con los que se descarga el
archivo del sistema (texto, general), por favor NO cambiarlos. Las columnas
de la hoja de gastos e ingresos se diligencian con valores de “texto” para el
caso del cédigo DANE y “general” para los demas campos

« Diligenciar TODAS las celdas.
- Sise vaa“copiar y pegar” la informacion de otro archivo, verificar que solo se
copie el valor y no el formato ya que esto puedo modificar en el Excel el

formato de las celdas.

« Si no existe ejecucién de gastos por una fuente especifica, vale decir, todos
los registros se construyen en cero, o0, se sugiere no incluirla en el reporte.
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« NO realizar formulas
« NO totalizar
*  NO poner colores

* NO escribir puntos, comas, guiones ni caracteres especiales (como $).

+ El cédigo DANE del Fondo de Servicio Educativo (FSE) tiene 12 digitos,
verificar en el inventario de FSE o en el Directorio Unico de Establecimientos
(DUE).

+ Se debe realizar el cargue del archivo en los plazos establecidos (del 16 al 31
de enero de 2023).

« Un reporte, cuando menos, debe llevar un registro de gratuidad en la
estructura de ingresos y gastos, de no ser asi, el sistema restringira el cargue.

« No borrar titulos de las columnas pues esto altera la estructura del archivo

« Cuando se ha modificado el Excel, se sugiere descargar el archivo
nuevamente y ahi si cargar, antes no.

« El reporte se construye con la ejecucidon del FSE y sus asociados en un Unico
archivo, de no ser asi, se generara el error de cargue incompleto.

Las anteriores recomendaciones se realizan con el objetivo que, al momento de
cargar los formatos en el sistema, no se generen errores.

2. Recomendaciones para el cargue de la informacion

« Con anterioridad, el rector debera revisar la informacidon consignada en el
archivo de Excel antes de subirlo al sistema, esto para garantizar que no se
presente ningun error y asi, no recurrir a la opcion "DESCARTAR”. Lo anterior,
teniendo en cuenta que dicha funcién dafia el cargue de la informacién y no
permite posteriormente realizar uno nuevo.

+ NO se puede dejar ningun cargue de informacion, en estado “"PENDIENTE
OFICIALIZAR", considerando que esto genera cargues en validacién o con
errores.

NOTA: el unico en este estado, debe ser el que ya esté listo para oficializar.
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Imagen 1. Ejemplo de como NO debe quedar el “Estado” de Cargue.

« Al momento de “"OFICIALIZAR", solo se debe dar clic una vez.

NOTA: Al momento de cargar, si se da clic varias veces, se duplica o
multiplica la informacién cargada y en el sistema queda oficializado 2 o mas
veces. Evitemos los cargues duplicados, teniendo en cuenta que este

error no se puede corregir en el sistema.

« Recordar NO “"DESCARTAR"”, como se menciond previamente esto dafa el

cargue de la informacion.

» La oficializacién del cargue es la terminacion de la rendicién de la informacion,

por ende, después que el cargue de la informacidon se encuentre en
estado “OFICIALIZADO"” NO se puede modificar, ni eliminar o

intentar cargar uno nuevo.

TEMAS CLAVES QUE DEBE MANEJAR LA ENTIDAD PARA ORIENTAR A SUS

FONDOS:

Credenciales para los fondos

« Cuando se haya presentado cambio de rector/a, la persona que ingresa al
cargo se registra con un nuevo nombre de usuario y contrasefa, no se

“resetea” ni se recupera contrasefa.
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SIFSE =

. Ingreso SIFSE |

Tipo de Usuario

Recuperar Contrasefia

o Acepar |

Crear Usuario Fondo

Imagen 2. Ejemplo de dénde se debe registrar el fondo para tener sus credenciales (nombre de
usuario y clave).

« En caso que algun fondo olvide sus credenciales debe usar la opcién
“RECUPERAR CONTRASENA"” vy llegara al correo una nueva para poder
acceder.

« En caso de olvidar el "“USUARIO”, se debe “RESETEAR” dicho fondo y

posteriormente el rector debe registrarse de nuevo, con un nuevo nombre de
usuario y clave.

Procedimiento:
« Ingreso con usuario secretaria
+ Menu inventario de fondos
e Buscar el fondo a RESETEAR
« Seleccionar fondo a RESETEAR
« Dar clic en el botdn “resetear cuenta de usuario fondo”.

Consultar fondos de servicio educativo
Secretaria de sdocacda:  DOSCUEBAADAS
[ P * Exportas | Datalie * Edear || @) Translomar FSE enEEasockio || «f  Resetear cosnta do uuario fondo
Codigo DANE FSE Mombre Fondo de Servicio Educative Estado Fiecha de Creacién : 0 PR
W
e
o
R __

Imagen 3. Ejemplo de cdmo se resetea un fondo con el usuario de secretaria
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NOTA: Se recomienda que el nombre de usuario tenga por lo menos un
namero.

« Sielregistro es exitoso y vuelve a presentarse la notificacion “"no esta activo
comunicarse con administrador” se debe volver a “RESETEAR” vy
registrarse nuevamente las veces que sea necesario. Esta situacion se ha
presentado en ocasiones anteriores y tiende a relacionarse con errores de
digitacion.

« En el momento de "RESETEAR” puede salir una notificacién en color rojo
indicando que el “usuario se encuentra inactivo”, u otro color verde con el
mensaje “se reseted exitosamente...”, en cualquiera de los 2 casos el FSE se
debe registrar y crear un nuevo nombre de usuario y clave.

NOTA: Si emerge una notificacion de color rojo con el mensaje “inactivo
Comunicarse con el administrador” al "RESETEAR”, el rector debe registrarse
de nuevo y NO es necesario solicitar asistencia técnica al Ministerio de
Educacién Nacional.

« En el momento de registrar al rector/a se sugiere utilizar un usuario y
contrasena de féacil recordacién con todos los criterios de seguridad, de
manera que al momento de ingresar no se le notifique “usuario o clave
incorrecto”, si esto pasa, la entidad debe volver a "RESETEAR"” y el rector
volver a registrarse.

« Si al momento de cargar el archivo de reporte de ejecucién presupuestal
aparece el mensaje “El archivo de reporte financiero tiene informacion
repetida de cddigo de establecimiento, fuente de ingreso y afo” obedece a
errores en el Excel, por lo tanto, la entidad debe solicitar al FSE el archivo
(Excel) y revisar que efectivamente NO tenga informacion repetida.

« No es necesario que envie el archivo al Ministerio de Educacién para revision.
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m Carga de archivos Inventario de fondos

/_‘\_ Procesos de carga archivo > Cargar archive

Cargar archivo reporte de ejecucion presupuestal

[Q El archivo de reporte financiero tiene informacion repetida de codigo de establecimiento, fuente de ingreso, trimestre y afo.
| |

- 1| | < Seleccione el Archivo

Nombre del Archivo: formatoingresosgastosppto1 xlsx

Imagen 4. Visualizacion del error en el cargue del archivo de reporte de ejecucion presupuestal.

L
REPORTE GASTOS PRESUPLESTALES

Codigo Establecimient  Afio | Trimestre | Fuentedeingreso | item Detall [ " inicial | ; itivo | Compromi Obligaciones | Pagos

"176250000261 2020 4 1 15 3300000 33000000 [] [}
176250000261 2020 s 2 15 4400000 4400000 3640000 o 3640000
175250000251 2020 a 2 7 47700000 84709213 66271300 [} 66271300
176250000261 2020 a 5 7 0 5000000 3385000 [ 3385000
176250000261 2020 4 1 1 500000 500000 500000 o 500000
176250000261 2020 a 5 1 [ 3286621 950299 [} 950299
176250000261 2020 4 1 12 500000 500000 0 [ 0
"1 76250000261 2020 4 2 12 7000000 7000000 7335216 ] 7335216
"1 76250000261 2020 a 2 2 0 2010229 3985000 o 3585000
175250000251 2020 4 5 20 0 4572540 3000000 o 3000000
176250000251 2020 a 1 16 2000000 2000000 0 o 8
"L 75250000251 2020 a 2 16 3500000 5600000 4350000 o 4350000
176250000251 2020 a 5 16 0 6700000 0 [} 0
176250000261 2020 a z 14 350000 350000 350000 [] 350000
"176250000261 2020 4 5 14 0 300000 208226 [} 208225
176250000261 2020 4 2 12 600000 600000 66417 o 66417
176250000261 2020 4 1 1% 12450000 12450000 0 [} o
176250000261 2020 a 1 1 5500000 15169800 11497000 [} 11497000
"1 76250000261 2020 a 2 u 4000000 4000000 1600000 [} 1600000

Imagen 5. Ejemplo de duplicidad en los datos en archivo de Excel. Los datos que tienen el mismo
color estan repetidos.

IMPORTANTE:

Es imprescindible que se realicen las validaciones del caso frente al cargue de
informacion registrada. Lo anterior, teniendo en cuenta que se ha evidenciado en
reportes anteriores que el fondo sube el archivo, oficializa el cargue, se genera el
PDF que muestra que el reporte quedd en estado “OFICIALIZADO", pero al
momento de revisar el Reporte Total de Ejecuciéon Presupuestal en Excel, no
aparece la informacién cargada. (En este mismo reporte se debe verificar
que se encuentren completas las columnas D, E, Fy G, ya que en algunos
casos se muestran en blanco, dentro de dicho reporte).

Esta situacion, al igual que cuando se DESCARTA el cargue, deben ser
reportadas, por lo que se solicita que UNICAMENTE para estas 2
novedades, se envien los soportes correspondientes para realizar la
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completitud de la informacién en el reporte final. Estas incidencias, se
deben enviar dentro de las mismas fechas del cargue y no posteriormente.

1. Para el primer caso donde el reporte queda con el estado "OFICIALIZADO",
pero no aparece el reporte, el fondo y/o secretaria debe enviar los siguientes
soportes, a través del Sistema de Gestion Documental del Ministerio de
Educacion Nacional con copia al correo amcepeda@mineducacion.gov.co para
que la informacién sea incluida dentro del reporte final del trimestre:

o« PDF donde se muestra que el cargue se encuentra “"OFICIALIZADO"

e Excel cargado por el rector en la plataforma.

2. Para el segundo caso donde se "DESCARTA"” el cargue, se debe enviar:

e Pantallazo del usuario fondo / carga de archivos / Cargar archivo reporte
de ejecucion presupuestal / donde se muestre que el cargue se encuentra
en estado “descartado”.

e Excel cargado por el rector en la plataforma

NOTA: Es importante que se realice un cargue oportuno, veraz y
consistente, ya que el reporte generado al finalizar el cargue, sera
insumo para la asignacion y giro de los recursos de gratuidad.
Recordemos que se cargara informacion de toda la vigencia 2022.

Por ultimo, se reitera la disposiciéon de la subdireccion de Monitoreo y Control
para apoyar a las Entidades Territoriales Certificadas en la realizacién de un
adecuado reporte financiero de sus Fondos de Servicios Educativos, partiendo de
las competencias otorgadas por la ley 715 de 2001.

Asimismo, instamos a las Secretarias de Educacion para que faciliten las
herramientas necesarias en pro de tener un buen reporte.

Se adjunta a la presente comunicacién los siguientes documentos de interés:

e Manual del fondo

e Manual de la secretaria

» Relacién de las fuentes de ingresos y de gastos usadas actualmente.
e Pasos para revisar campos en blanco
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Cordialmente,

Firmado digitalmente por;
r"'l MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

O \ Para validar autenticidad de este
documento escanee el codigo QR
12/01/2023 12:53:59 p. m.

NOHELIA MARTINEZ HERNANDEZ
Subdirector Técnico
Subdireccion de Monitoreo y Control

Folios: 8

Anexos:

Nombre anexos: MANUAL DE USUARIO SIFSE - Fondo.pdf
MANUAL DE USUARIO SIFSE - Secretaria.pdf

FUENTES DE INGRESO Y GASTO.xlIs

Pasos para Revisar Campos en Blanco.docx
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