Alcaldia Munic,ipal
Ibagué

NIT. 800113389-7

SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
DESPACHO

CIRCULAR No. 0000139
1700-

Ibagué, marzo 18 de 2024

PARA: Rectores Instituciones Educativas Oficiales
ASUNTO: Informacién general y cargue plataforma SIFSE 2024

Teniendo en cuenta que el SIFSE es el Sistema de Informacién de Fondos de
Servicios Educativos por medio del cual se realiza el reporte de la informacion
correspondiente al uso de recursos financieros de los establecimientos educativos
estatales, la Secretaria de Educaciéon se permite recordar las fechas de los
cargues correspondientes a la informacién de ejecucion presupuestal para la
vigencia 2024 los cuales contaran con el siguiente cronograma:

TRIMESTRE ACUMULADO FECHA CARGUE
1 TRIMESTRE 2024-01 ACUMULADO ENERO A MARZO DE 2024 DEL 15 AL 30 ABRIL DE 2024
2 TRIMESTRE 2024-02 ACUMULADO ENERO A JUNIO DE 2024 DEL 15 AL 31 JULIO DE 2024

ACUMULADO ENERO A SEPTIEMBRE DE DEL 16 AL 31 OCTUBRE DE 2024

3 TRIMESTRE 2024-03 2024

4 TRIMESTRE 2024-04 ACUMULADO ENERO A DICIEMBRE DE 2024 | DEL 13 AL 31 ENERO DE 2025

Es esta la oportunidad para tener en cuenta datos generales y de suma
importancia que se relacionan a continuacién, y asi dar cumplimiento a los
decretos 4791/2008 y decreto 1075/2015 en el manejo de los fondos de servicios
educativos. : ‘ .

* Los fondos de servicios educativos son recursos publicos que deben
manejarse de conformidad con las normas establecidas, buscando la
eficiencia administrativa en beneficio de la comunidad.

» Realizar cargue de informacién de ejecucion presupuestal trimestralmente.

Adjunto a la presente circular se envian recomendaciones generales para tener en
cuenta y evitar inconvenientes en el momento del cargue.

Atentamente,

vis@: Jairo Vicente Garcl
Proyecté: Nadia Carolina Riné6n
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RECOMENDACIONES PARA EL CARGUE DE INFORMACION - SIFSE

En relacion con la construccion del archivo:

+ Garantizar los valores de campo (formato de celda) con los que se descarga el archivo del sistema (texto,
general), no cambiarlos. Las columnas de la hoja de gastos e ingresos se diligencian con valores de “texto”
para el caso del codigo DANE y “general” para los demés campos. )

» Diligenciar TODAS las celdas.

* NO “copiar y pegar” ya que esto puedo modificar en el Excel el formato de las celdas.

+ Si no existe ejecucion de gastos por una fuente especifica, vale decir, todos los registros se construyen en
cero, o, se sugiere no incluirla en el reporte.

+ NO realizar formulas

+ NO totalizar

« NO poner colores

+ NO escribir puntos ni comas ni guiones ni caracteres especiales, etc.

+ El codigo DANE del FSE tiene 12 digitos, verificar en el inventario de FSE o en DUE.

* Se debe realizar el cargue del archivo en los plazos establecidos

* 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 ejecucion del FSE y sus asociados en un Unico archivo, de no ser asi, se
generara el error de cargue incompleto.

Todo esto con el fin de que no se generen errores en el momento de cargar los formatos en el sistema.
En cuanto al cargue

« El rector debe revisar MUY BIEN la informacion a cargar en el archivo de Excel antes de subirlo al sistema,
con eso si se llega a presentar algln error, no se tendrd que recurrir a la opcién DESCARTAR. Esto porque
dicha funcién dafa el cargue y no permite cargar uno nuevo posteriormente.

+ NO se pueden dejar cargues en estado “PENDIENTE OFICIALIZAR” eso genera cargues en validacién o con
errores, por ejemplo: el Gnico en este estado, debe ser el que ya esté listo para oficializar.

o

“esto es lo que NO puede pasar,”

* Al momento de OFICIALIZAR, “solo dar clic una vez”, porque aveces al cargar se da clic varias veces para
mas rapido y lo que ocurre es que se duplica o multiplica | la informacion cargada, y en el sistema queda
oficializado 2 0 més veces. Evitemos los cargues duplicados por favor. (este error no se puede corregir en el

sistema).
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« NO DESCARTAR, ya se menciond anteriormente, esto dafa el cargue.

+ La oficializacion del cargue es la terminacién de la rendicién de la informacién, por lo tanto, después de
que un cargue se encuentre en estado “OFICIALIZADO" NO se puede modificar, ni eliminar, y mucho menos
intentar cargar uno nuevo.

SOLICITUDES FRECUENTES QUE DEBE SABER SOLUCIONAR LA ENTIDAD A SUS FONDOS

El tema de las credenciales para los fondos.
« Cuando se haya presentado cambio de rector, no se resetea ni se recupera contrasena, sencillamente el
nuevo rector se registra con un nuevo nombre de usuario y clave.

= DIPDE =

imagen de donde se debe registrar el fondo para tener sus credenciales (nombre de usuario y clave)

« Cuando algin fondo olvide sus credenciales, debe usar la opcién “RECUPERAR CONTRASENA” y llegara al
correo la nueva contrasena. En caso de olvidar el SUARIO, se debe resetear dicho fondo y posteriormente el
rector debe registrarse de nuevo, con un nuevo nombre de usuario y clave. (que el nombre de usuario
preferiblemente tenga algin nimero.)

« Si el registro es exitoso y vuelve y se presenta que “no esta activo comunicarse con administrador”
entonces volver y resetear y volver a registrarse, las veces que sea necesario, ya ha pasado y esta es la
Gnica opcidn, muchas veces es error de digitacion.

. En el momento de RESETEAR puede salir un mensaje en rojo que dice que el “usuario se encuentra
inactivo”, o puede salir un mensaje en verde que diga que “se reseted exitosamente...” en cualquiera de los
2 casos, el fondo se debe registrar y crear su nuevo nombre de usuario y clave. Si sale el mensaje rojo de
“inactivo Comunicarse con el administrador” al resetear, no es para solicitar asistencia al MEN, repito, el
rector debe registrarse de nuevo.

. 0JO, que el rector al momento de registrarse digite y recuerde bien nombre de usuario y clave para que
en el momento de ingresar no salga el mensaje de que “usuario o clave incorrecto”, si esto pasa, la entidad
debe volver a resetear y el rector volver a registrarse.

- Hay otro error repetitivo, el mensaje dice: “El archivo de reporte financiero tiene informacion repetida de
cédigo de establecimiento, fuente de ingreso y aio”

Cargar archivo reporte de ejecuclon presupuestal
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Para esto la entidad debe solicitar al fondo, el Excel y revisar que efectivamente NO Tenga informacion
repetida, no debe enviar al MEN para que revise, como por ejemplo:

“todas los que estan del mismo color estan repetidos”.
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Se ha venido presentando un error que consiste en que el fondo realiza el cague y se genera un PDF que
muestra que el cargue fue OFICILIZADO, Pero al momento de revisar el Reporte Total de Ejecucion
Presupuestal “Excel” no aparece informacion cargada de dicho fondo.

En este caso y solo para este caso, (dentro de las mismas fecha de cargue) el fondo y/o secretaria debe
enviar PDF donde se muestra que el cargue esta OFICIALIZADO y el Excel cargado, al correo
amcepeda@mineducacion.gov.co, para que la informacién sea incluida dentro del reporte final del
trimestre. ! g
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