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PARA: RECTORES, DIRECTORES RURALES Y FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS

CON FUNCIONES DE PAGADURIA
ASUNTO: | Lineamientos de Cierre Presupuestal 2016 de los Fondos de Servicios
Educativos

FECHA: 10 de enero de 2017

En cumplimiento al Articulo 2.3.1.6.3.18 del Decreto 1075 de 2015 y con el fin de garantizar un
adecuado cierre fiscal y presupuestal de la vigencia 2016, la Secretaria de Educacion fija los
siguientes lineamientos que deben seguir los Fondos de Servicios Educativos - FOSE, para lo cual se
tienen en cuenta las disposiciones que sobre la materia establece el Estatuto Orgéanico del
Presupuesto Decreto 111 de 1996.

1. PROCEDIMIENTOS PARA EL CIERRE PRESUPUESTAL

El cierre presupuestal es el mecanismo a través del cual se determina la ejecucidn presupuestal
final de ingresos y gastos de la vigencia fiscal, las obligaciones pendientes de pago, el estado de
Tesoreria y los excedentes financieros (Superavit); debe realizarse con corte a 31 de diciembre de
cada vigencia.

Para el cierre presupuestal los Establecimientos Educativos deben realizar los siguientes
procedimientos:

a. Determinar la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos

Para determinar la ejecucién presupuestal de ingresos, se debe tener en cuenta los
recaudos efectivos durante la vigencia, los cuales deben estar debidamente soportados y
consignados en las cuentas bancarias del Establecimiento Educativo; para la ejecucién de
gastos, se requieren los compromisos realmente adquiridos que se hayan ejecutado o
estén en proceso de ejecucién.

b. Identificacién de las Cuentas por Pagar

Son aquellos compromisos que quedan pendientes de pago para la siguiente vigencia
fiscal; se presentan en los siguientes casos:

- Cuando el bien y/o servicio se ha recibido a satisfaccién a 31 de diciembre.
- Cuando en desarrollo de un contrato se han pactado anticipos y estos no fueron
cancelados en su totalidad.
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Deberan ser constituidas, por acto administrativo - resolucion, la cual debe ser proferida
por el Ordenador del Gasto — Rector o Director Rural; sin el perfeccionamiento de este
acto administrativo, La Institucién Educativa, no podra cancelar las cuentas por pagar.

Los Soportes que deben contener las Cuentas por Pagar son:

e Estudios previos o justificacion - Requisitos minimos habilitantes para contratar

e Certificado de disponibilidad presupuestal

e Contrato, Orden de servicio, Orden de compra, orden de trabajo o convenio inter-
administrativo

e Certificado de registro presupuestal

e Registro de la obligacion presupuestal.

e Factura o cuenta de cobro presentada por el proveedor de bienes o servicios
debidamente radicada en la pagaduria

e Actas de inicio y de terminacién

e Certificado del recibo a satisfaccion en el caso de prestacién de servicios o certificado
de satisfaccién de recibido de bienes muebles en el caso de compras

e Comprobante de ingreso a almacén, en el caso de compra de bienes

Elaboracién Estado de Tesoreria

Corresponde a los saldos en caja y bancos al cierre de la vigencia fiscal. De este estado
hacen parte las cuentas por pagar y los cheques girados y no cobrados.

Caja: Representa la existencia de fondos en dinero y cheques, de disponibilidad inmediata.

Cuenta Corriente y de Ahorros: Representa el valor de los saldos en las cuentas corriente
o de ahorro.

Cuentas por Pagar: Son todas las érdenes de pago a terceros, pendientes de pago al cierre
de la vigencia fiscal, de igual manera, hara parte la retencidn en la fuente y Retencidn de
IVA, lo mismo que la Retencién a titulo de impuesto de industria y comercio {CA.

Cheques girados y no cobrados: Comprende los cheques que no han sido cobrados y que
se encuentran en poder del proveedor o prestador del servicio.

Identificacion de los Excedentes Financieros — Superavit Fiscal
Corresponde al valor neto en Tesoreria (saldo en caja + saldo en bancos), una vez

descontadas las obligaciones y compromisos presupuestales legalmente adquiridos y
pendientes de pago al cierre de la vigencia.



Cédigo: SED-C050-F03
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha de Aprobacion: 20 de

Diciembre de 2016
- Versién: 1
GOBERNACION
DEL HUILA .
CIRCULAR N° 012 Pagina 1 de 1

Para definir el saldo real en bancos, se debe descontar los cheques girados y no cobrados a
31 de diciembre de 2016, los cuales deben estar relacionados en la conciliacién bancaria.

|dentificado el valor neto de los excedentes financieros, se procede a determinar la fuente
de los recursos, para distribuirlos en el presupuesto de gastos e inversiones atendiendo a
las necesidades del Establecimiento Educativo.

Los recursos del superdvit deben ser adicionados al presupuesto de ingresos de la vigencia
217, en el rubro “Recursos de Capital — Recursos del Balance”, mediante Acuerdo
aprobado por el Consejo Directivo.

Para efectos del cierre presupuestal, se requiere el envio de los siguientes documentos:

e Resolucion de constitucidn de Cuentas por Pagar
e Estado de Tesoreria
e Acta de Cierre Presupuestal

Estos documentos deben ser enviados en archivo PDF y debidamente firmados por el Rector en su
condicién de Ordenador del Gasto y el funcionario de Apoyo al Proceso de Tesoreria o Pagaduria.

2. AUTORIZACION DE ADICION DEL SUPERAVIT

La solicitud para autorizacién del superdvit de la vigencia fiscal 2016, se debera presentar con los
siguientes documentos:

a. Solicitud suscrita por el Rector o Director Rural.

b. Proyecto de acuerdo socializado ante el Consejo Directivo (El Proyecto de Acuerdo no
debera contener nimero consecutivo).

¢. Acta de aprobacién del proyecto de acuerdo por parte del Consejo Directivo.

d. Certificacién de los saldos a adicionar expedido por el Funcionario Administrativo de
Apoyo.

e. Conciliacionesy extractos bancarios con corte a 31 de diciembre de 2016.

f.  Anexos de ejecucién presupuestal del cuarto trimestre del 1 al 9A, documento en formato
XLS.

Los documentos requeridos del literal a. al e. deben ser presentados en formato PDF y
debidamente firmados.

3. PRODECIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL CIERRE PRESUPUESTAL Y SUPERAVIT VIGENCIA 2016

Los documentos solicitados para el cierre presupuestal y Superavit, deben ser presentados de
manera digital en CD a la Profesional — Contador asignado a cada Establecimiento Educativo, quien
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luego de verificar la informacién y la encuentra conforme a los lineamientos establecidos,
autorizara el radicado del CD en la Oficina de Atencién al Ciudadano.

4. PLAZOS PARA LA ENTREGA DE CIERRE PRESUPUESTAL Y SUPERAVIT

La entrega de la documentacidn, se realizard por municipios a partir del dia 25 de enero y hasta el
01 de febrero de 2017, segin cronograma del Anexo 1, el cual hace parte de la presente Circular.

Con el fin de dar celeridad, eficiencia y minimizar costos, los informes de ejecucién presupuestal
del cuarto trimestre de la vigencia 2016, se presentaran en los términos del cronograma del Anexo
1.

Con el propésito de facilitar el diligenciamiento y unificar la presentacion de la informacién del
cierre fiscal y superdvit 2016, en el anexo 2, encuentran de manera digital los formatos
obligatorios a utilizar.

Resolucidén de constitucidn de Cuentas por Pagar

CIERRE PRESUPUESTAL Estado de Tesoreria

Acta de Cierre Presupuestal

Certificacion de los saldos a adicionar expedido por el Funcionario
SUPERAVIT Administrativo de Apoyo

Proyecto de Acuerdo de adicion

C

MARIA DEL CARMEN JIMENEZ
Secretaria de Educacién

3 . \ .. .
AP 5@6 e
esionales contadores

Area de Recursos Educativos

Revisd: LIDIA AYA AYA
rofesional Especializado
Area de Recursos Educativos
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