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PARA: DIRECTIVOS DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS

INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DE LOS MUNICIPIOS NO
CERTIFICADOS DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

ASUNTO: RECONOCIMIENTO Y PAGO DE VIATICOS, GASTOS DE
TRANSPORTE Y DE DESPLAZAMIENTO PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES
DE LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS DEL DEPARTAMENTO DE
ANTIOQUIA

FECHA: 29 de julio del 2025

La Secretaria de Educacion, en atencién a lo dispuesto por el Decreto No. D-
2024070004188 del 26 de septiembre de 2024 "Por el cual se fija las escalas de viaticos
y se establecen otras disposiciones para los empleados publicos y trabajadores oficiales
del Departamento de Antioquia y sus entidades descentralizadas", determina el
reconocimiento de gastos de transporte y de desplazamiento al personal administrativo
del SGP, asi:

"GASTOS DE TRANSPORTE Y DE DESPLAZAMIENTO”

“ARTICULO 25. Gastos de transporte: Los gastos de transporte son independientes del
valor de los viaticos y de los gastos de desplazamientoy se reconocera el 100% del costo
exacto del mismo, para tal efecto, el servidor comisionado por servicios debera utilizar los
medios legales comunes de transporte previstos en el lugar en el cual deba efectuarse la
comisién, de conformidad con las tarifas legales vigentes y privilegiando el principio de
austeridad en el gasto publico.

Los casos de excepcion para situaciones especiales determinadas por la categoria
especial del comisionado por servicios, la urgencia del viaje, la movilizaciéon de equipos
de trabajo cuyo transporte no sea conveniente hacer en empresas de linea comun, la
carencia de medios ordinarios de transporte y otros similares, seran autorizados segun
corresponda, por el Gobernador del Departamento, Jefe de la Oficina Privada del
Despacho del Gobernador, Jefe de la Oficina de Comunicaciones del Despacho del
Gobernador, Jefe de la Oficina de Contro Interno Disciplinario del Despacho del
Gobernador, Gerente de Casa Antioquia del Despacho del Gobernador, Representantes
Legales de Entidades Descentralizadas del Orden Departamental, Secretarios de
Despacho, Gerentes o Directores de los Departamentos Administrativos adscritos a la
Administracién Central.

ARTICULO 26. Legalizacién gastos de transporte. Para tener derecho a los gastos de
transporte a que se refiere el articulo anterior, el comisionado por servicios debera
acreditar su pago con el comprobante o recibo expedido por la empresa o administradora
del medio de transporte utilizado, legalmente reconocido, recibo que debera llevar el visto
bueno del servidor que ordena la comisién de servicios."

ARTICULO27. Legalizacién de gastos de transporte excepcional o especial. En los
casos que no sea posible acreditar el pago con el comprobante o recibo expedido por la
empresa o administradora del medio de transporte utilizado, legalmente reconocido,
debera diligenciarse el formulario de gastos de
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transporte excepcionales contenido en el acto administrativo que concede la comision de
servicios y autoriza el reconocimiento de viaticos, el cual debera acompariarse del visto
bueno del funcionario que confiere la comision’

Cuando se trata del personal administrativo de las Instituciones Educativas ubicadas en
la zona rural, que deban desempefiar funciones en un lugar diferente a su sede habitual
de trabajo por temas relacionados con matricula de nifios, nifias y jovenes, garantizando
su acceso al sistema educativo, y estas se ejerzan fuera del perimetro urbano
desplazandose de la sede central de la Institucion Educativa a una sede adscrita y el
servidor incurra en gastos de transporte, se deberan seguir los siguientes pasos:

1. El Rector de la Institucién Educativa, debera radicar a través del SAC de la Secretaria
de Educacién, la solicitud de comision de servicios al personal administrativo de las
Instituciones Educativas para ejercer sus funciones en una sede diferente a la habitual
por fuera del perimetro urbano del Establecimiento Educativo, indicando ubicacién de
la sede, fecha y funciones a realizar.

2. La Secretaria de Educacién mediante acto administrativo, concedera la comision de
servicios y ordenara el pago de los gastos de transporte correspondientes y remitira al
rector de la Institucion Educativa, para su posterior legalizacion, previa disponibilidad
presupuestal.

3. El personal administrativo solicitara el comprobante o recibo expedido por la empresa
o administradora del medio de transporte utilizado.

4. El Rector y el personal administrativo deberan diligenciar y firmar el formato Cadigo:
FO-M1-P7-035 - Autorizacién Comisién de Servicios, Otorgamiento de Viaticos,
Gastos de Transporte y Desplazamiento, remitirlo a la Direccibn de Némina y
Prestaciones Sociales, adjuntando la resolucién que confiere la comisién de servicios
y los comprobantes expedidos por la empresa del medio de transporte utilizado.

Es responsabilidad directa de los rectores y directores rurales que solicitan las comisiones

de servicios, velar por la veracidad de la informacién suministrada para legalizar y cobrar
dichos conceptos ante la Administracion Departamental.
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%L(Mww IO
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Secretario de Educacion
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales
vigentes y, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firmar
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