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Bogotd D. C., 22 de noviembre de 2023

PARA: Direccion General, Subdireccion de Gestion Educativa,
Subdireccion de Promocion y Desarrollo, Jefes de
oficina Asesora, Coordinadores y demas funcionarios y
colaboradores

DE: NESTOR JULIAN ROSAS GONZALEZ
Secretario General

ASUNTO: Asunto aspectos a considerar para el cierre de la
vigencia 2023 y apertura del afo 2024

Con el propésito de optimizar el cierre financiero del INSOR y que el registro de
la gestion financiera publica del INSOR, cumpla con los criterios de oportunidad,
veracidad, confidencialidad e integridad, a continuacién se relacionan las direc-
trices y lineamientos a tener en cuenta para ejecutar de manera efectiva los
recursos del presupuesto, garantizar el pago de las obligaciones contractuales
y registrar de manera oportuna la informacién de ejecuciéon presupuestal y los
Estados Financieros garantizando un adecuado cierre de vigencia 2023 y aper-
tura de vigencia 2024.

Lo anterior, en atencion a los lineamientos emitidos por la la Administracion del
Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion en las Circulares Ex-
ternas No. 034 del 8 de noviembre de 2023 y No. 035 del 15 de noviembre de
2023 emitida por el MHCP, donde se relacionan los aspectos a considerar para
el cierre de la vigencia 2023 y apertura del afio 2024 en el SIIF Nacién.

De otra parte, es preciso mencionar que el Decreto 1068 de 2015, modificado
por el Decreto 412 de 2018, establece que la informacion registrada en el Sis-
tema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacidén es de caracter oficial,
por lo tanto, estas cifras deben ser consistentes con la documentacion que so-
porta los registros realizados en el aplicativo por las entidades y las autoridades
presupuestales, contables y de tesoreria.
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Asi mismo se considera lo estipulado en el Decreto 1074 del 19 de junio de 2023,
“Por el cual se integra el Sector Administrativo de Igualdad y Equidad y se dictan
otras disposiciones”, mediante el cual se adscribe el Instituto Nacional para Sor-
dos - INSOR al Ministerio de Igualdad y Equidad y en consecuencia de ello se le
asigna al INSOR la nueva PCI 46-03-00, por lo que las ejecuciones presupues-
tales pendientes de la vigencia 2023 se deben finalizar en la PCI actual 22-09-
00.

En consecuencia, es indispensable registrar correcta y oportunamente en el
sistema, todas las operaciones que permitan reflejar la gestion financiera rea-
lizada por los usuarios en la vigencia que termina, asi mismo es necesario que
se realicen validaciones de consistencia antes de efectuar el cierre definitivo,

para lo cual se establecen las fechas maximas establecidas para adelantar
tramites ante la Secretaria General — Grupo Interno de Trabajo Finan-

giero, que permitan culminar la ejecucién de los recursos apropiados para el
INSOR en la vigencia fiscal 2023 y dar inicio de operaciones a vigencia 2024.

1. PAGOS EN LA VIGENCIA 2023

Es responsabilidad de los SUPERVISORES e INTERVENTORES, que todas las
cuentas de cobro de los contratos de prestacion de servicios, que terminen el
31 de diciembre de 2023, queden radicadas de acuerdo con las fechas que se
especifican en esta circular. Lo anterior, debido a que estas deben quedar re-
gistradas en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, antes de finalizar la presente vigencia, teniendo
en cuenta que, en el periodo de transicion, el sistema no permite la realizacion
de Obligaciones con fecha 31 de diciembre y tampoco se pueden constituir
como reserva presupuestal.

Se recomienda a los SUPERVISORES e INTERVENTORES, que antes de radicar
las cuentas de cobro mediante los formatos actualizados "FOGF52 FORMATO
CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO - CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVI-
CIOS PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION (PERSONA NATURAL O
PERSONA JURIDICA)” y "FOGF51 FORMATO CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO
- CONTRATOS /ORDENES DE COMPRA Y OTROS DISTINTOS A CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION”,
revisen que los soportes estén completos y acorde con los datos de quien esta
cobrando, con el fin de evitar situaciones que dificulten el pago agil y efectivo
de las cuentas. No se aceptaran documentos que no sean legibles sobre todo
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la planilla de seguridad social. Todos los contratistas deben estar al dia con el
pago mensual que les corresponde, ninguno de ellos esta autorizado a acumu-
lar mensualidades, para realizar cobros posteriores por varios meses y menos
aun que superen la vigencia establecida en el contrato, en este momento so-
lamente deben tener pendiente de pago el mes de noviembre que estd en
ejecucion y el mes de diciembre.

Para el pago correspondiente al mes de noviembre de 2023 se recibiran cuen-
tas unicamente hasta el dia 8 de diciembre de 2023.

Para el pago correspondiente al primer pago del mes de diciembre de 2023 se
recibirdn cuentas unicamente entre el dia 18 y 22 de diciembre de 2023.

Considerando que la fecha limite para pago a ser realizado por la Direccién del
Tesoro Nacional, es el 27 de diciembre de 2023, el Grupo Interno de Trabajo
Financiero pagara en la vigencia 2023 aquellos compromisos en los que se
haya acreditado el recibo de bienes y/o servicios (cumplidos para pago, factu-
ras, entradas a almacén, entre otros), o en los demas eventos con el cumpli-
miento de los requisitos que hacen exigible el pago. Es pertinente recordar que
los pagos se realizaran acorde a la disponibilidad del PAC autorizado por el
MHCP.

Adicionalmente y en atencién a lo establecido en el clausulado de los contratos
de prestacion de servicios profesionales, relacionado con el pago de los hono-
rarios dentro de los diez (10) primeros dias habiles siguientes a cada mes de
ejecucidn _contractual, acorde a la disponibilidad de recursos de la entidad y
previa expedicion de documentos requeridos.

Por lo anterior, el INSOR define las siguientes fechas para el tramite de pagos:

Pagos de contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion:

Mes cobrado Fecha de radicacion Fecha estimada de
pago
Noviembre y me- | Hasta el 8de diciembre | Segunda vy tercera se-
ses anteriores de 2023 mana de diciembre de

2023, sujeto a oportuna
radicacion de cuenta vy
buen funcionamiento SIIF
Nacion.
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Mes cobrado Fecha de radicacion Fecha estimada de
pago
Diciembre pago 1 |Entre el 18 y 22 de di- | Diciembre de 2023.
(1 al 15) ciembre de 2023
Diciembre pago 2 |Se radican cuentas a |Se constituye reserva
(16 al 31) partir del 2 de enero de | para giro en enero o fe-
2024 brero 2024 (sujeto a PAC
y lineamientos de MHCP)

Pagos a proveedores de bienes y servicios y demas contratos de su-
ministros, compra ventas y/o servicios:

Los Proveedores deberan enviar las facturas de cobro, debidamente diligencia-
das y soportadas a su respectivo SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR, el cual ra-
dicara esta documentacién en orfeo, teniendo en cuenta las siguientes fechas:

Las cuentas de cobro correspondientes a periodos de noviembre y anteriores
podran ser radicadas hasta el 8 de diciembre de 2023.

Las cuentas de cobro del periodo diciembre 2023, y que NO pertenezcan a RE-
SERVAS PRESUPUESTAILES 2022, las deberdn radicar a mas tardar el dia 27
de diciembre, con el fin de que sean obligadas y queden en CUENTAS POR
PAGAR, pago que se realizara entre los meses de enero y febrero de 2024,
teniendo en cuenta la disponibilidad del PAC autorizado por el MHCP.

En todo caso, sera responsabilidad exclusiva de los interventores o supervisores
de los contratos, la expedicién y entrega oportuna de la certificacion de cum-
plimiento frente a la entrega de bienes y/o servicios y demas soportes reque-
ridos para el pago.

Se recuerda que los contratistas deben dar cumplimiento al articulo 3.2.7.1
del decreto 780 de 2015 que senala "E/ Ingreso Base de Cotizaciéon (IBC), al
Sistema de Seguridad Social Integral del trabajador independiente con con-
trato de prestacion de servicios personales relacionados con las funciones de
la entidad contratante corresponda minimo al cuarenta por ciento (40%) del
valor mensualizado de cada contrato”
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2. CONSTITUCION DE CUENTAS POR PAGAR

Se constituirdn cuentas por pagar con aquellas obligaciones que no alcancen a
pagarse en la vigencia 2023 y que correspondan a bienes y/o servicios recibidos
a satisfaccion hasta el 26 de diciembre de 2023. La solicitud debe ser remi-
tida a la Secretaria General - Coordinacion Grupo Interno de Trabajo Finan-
ciero, y se debe anexar el formato COD. “CERTIFICACION PARA LA CONSTI-
TUCION DE CUENTAS POR PAGAR”.

Para aquellos compromisos suscritos con vigencias futuras la facturacién de bie-
nes y/o servicios no puede cubrir ni en valor, ni en tiempo las dos vigencias
(2023 y 2024). En este sentido, los cumplidos deberan presentarse en forma
independiente por vigencia, con sus respectivos soportes.

3. RESERVA PRESUPUESTAL 2022

De conformidad con lo establecido en el articulo 32 de la Ley 1769 de 2015, las
reservas presupuestales, (articulos 14, 71 y 89 del Decreto 111 de 1996), que
no se hayan ejecutado a 31 de diciembre expiran sin excepcion, por
consiguiente, los supervisores o responsables que las administren deberan ra-
dicar en Secretaria General - Grupo Interno de Trabajo Financiero, todos los
documentos y soportes necesarios para su pago a mas tardar el 8 de diciem-
bre de 2023 con el fin de garantizar que se realice el pago oportunamente y
dentro de la vigencia.

Sobre el particular, debe resaltarse con base en lo dispuesto en el Decreto
1068 de 2015 “articulo 2.8.1.7.3.3 Fenecimiento de Reservas Presupuestales
y Cuentas por Pagar- Las reservas presupuestales y cuentas por pagar cons-
tituidas por los 6rganos que conformen el Presupuesto General de la Nacion,
qgue no se ejecuten durante el afo de su vigencia FENECERAN”, por lo anterior
las reservas constituidas que no sean canceladas al cierre de la vigencia fiscal,
pese a no haberse extinguido el compromiso u obligacién que les dio origen,
ocasionaran un tramite por vigencia expirada, razon por la cual el supervi-
sor que por error, omision o negligencia permita que estos recursos no se
ejecuten, deberan demostrar la gestién realizada para el pago y justificar los
motivos por los cuales no se realizé el pago dentro del término establecido.

Es de resaltar, que se han identificado reservas fenecidas en tramites de liqui-
dacién de contratos, sin justificacidon alguna por parte del supervisor
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En caso de desaparecer el compromiso u obligacién que origind la constitucién
de la reserva, los supervisores o responsables que las administren, deberdn
informar y enviar los soportes correspondientes al Grupo Interno de Trabajo
Financiero, hasta el 13 de diciembre de 2023, con el fin de realizar los ajustes
presupuestales a que haya lugar.

4. CONSTITUCION DE RESERVA PRESUPUESTAL 2023

Los supervisores de los contratos deben garantizar que los compromisos consti-
tuidos durante la vigencia 2023, sean ejecutados conforme las obligaciones con-
tractuales, evitando generar saldos de contratos en "reserva”, a ser ejecutados
en la vigencia 2024.

Es conveniente resaltar lo expuesto por la Procuraduria General de la Nacion:
“El MHCP califica las reservas como un "instrumento de uso excepcional,
o sea esporadico y justificado unicamente en situaciones atipicas y aje-
nas a la voluntad de la entidad contratante que impidan la ejecucion de
los compromisos en las fechas inicialmente pactadas dentro de la misma
vigencia en que este se perfecciond, debiendo desplazarse la recepcién
del respectivo bien o servicio a la vigencia fiscal siguiente, lo cual con-
lleva a que en tales eventos, se constituya la respectiva reserva presu-
puestal...

Las reservas presupuestales no se podran utilizar para resolver defi-
ciencias generadas en la falta de planeacion”. (Subrayado fuera de texto).

Asi las cosas, en el evento excepcional 6 esporadico y justificado de que surja
la necesidad de constituir como reserva presupuestal aquellos compromisos
cuyos bienes y/o servicios se debieron recibir a 31 de diciembre de 2023 y que
“por caso fortuito o fuerza mayor” no se alcanzaron a recibir en esta vigencia,
ocasionando que la entrega se desplace para 2024, se debera realizar los tra-
mites correspondientes ante la Secretaria General - Coordinacién Grupo In-
terno de Trabajo Financiero, remitiendo comunicacién interna a mas tardar 22
de diciembre de 2023, en donde se justifique la constitucion de la reserva,
mediante formato COD. “"CERTIFICACION PARA LA CONSTITUCION DE RE-
SERVAS PRESUPUESTALES EXCEPCIONALES”.
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La imprevisibilidad del hecho sobreviniente, que no permite la entrega del bien
0 servicio pactado en la fecha establecida inicialmente en el contrato, circuns-
tancia ésta obliga al Ordenador del Gasto, al Supervisor del Contrato y al Con-
tratista, a realizar la_prérroga del Contrato, para lo cual debera adelantarse el
trédmite de prérroga ante la Secretaria General con el tiempo suficiente, para que
el mismo cumpla con requisitos de ejecucion.

Se recuerda lo establecido en el Decreto 1068 de 2015 - Articulo 2.8.1.7.3.5
Reduccion al Presupuesto de acuerdo con el monto de las reservas presupues-
tales. “De conformidad con lo previsto en el articulo 9° de la Ley 225 de 1995 y
el articulo 31 de la Ley 344 de 1996, en cada vigencia, el Gobierno Nacional
reducira el presupuesto en el 100% del monto de las reservas presupuestales
constituidas sobre el presupuesto del ano inmediatamente anterior, que excedan
en el 2% de las apropiaciones de funcionamiento y el 15% de las apropiaciones
de inversion del presupuesto de dicho afio”.

5. LIBERACION DE SALDOS DE CERTIFICADOS DE DISPONIBI-
LIDAD

Los Subdirectores, Jefes de Area, Coordinadores, o Supervisores, con base en
la ejecucion de cada contrato, convenio, orden de servicio, orden de compra,
otrosi o cualquier otro acto administrativo, deberdn informar a la Secretaria
General - Coordinacién Grupo Interno de Trabajo Financiero, los saldos sobran-
tes de los CDP en la vigencia 2023, en caso de que aplique, se debera solicitar
su reduccion hasta el dia 12 de diciembre de 2023 mediante formato COD.
“FOGF33 FORMATO DE SOLICITUD DE LIBERACION, ADICION O ANULACION
DE CERTIFICADO DE DISPONIBLIDAD PRESUPUESTAL".

6. LIBERACION DE SALDOS DE REGISTROS PRESUPUESTALES

Los Subdirectores, Jefes de Area, Coordinadores 6 Supervisores, con base en la
ejecucion de cada contrato, aceptacion de oferta, otrosi o cualquier otro acto
administrativo, deben solicitar a la Secretaria General - Coordinacién Grupo In-
terno de Trabajo Financiero, mediante remision de otro si modificatorio, la libe-
racion de saldos de registros presupuestales, tratdndose de prestaciones de ser-
vicios profesionales, y demas conforme a lo establecido en el manual de contra-
tacion, hasta el 18 de diciembre de 2023.
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7. REGISTROS PRESUPUESTALES

El Grupo Interno de Trabajo Financiero expedira hasta el dia 20 de diciembre
de 2023, registros presupuestales de todos los actos administrativos, contratos
o documentos que afecten el presupuesto de gastos, previa solicitud escrita de
las dependencias, con el lleno de los requisitos legales.

Considerando todas las operaciones en SIIF que debe realizar el Grupo Interno
de Trabajo Financiero, en el evento que se requiera informacion precisa de los
supervisores y/o interventores de los contratos, se remitira solicitud via correo
electronico, la cual se solicita se le dé respuesta en lo posible el mismo dia.

8. CAJAS MENORES - Grupo de Servicios Administrativos

Los documentos soporten para la legalizacion y cierre definitivo de las cajas
menores, deberan radicarse en el Grupo Interno de Trabajo Financiero a mas
tardar el dia 15 de diciembre de 2023.

El cierre de las cajas menores es el 20 de diciembre de 2023.

9. INFORMACION RELACIONADA CON NOMINA - Grupo de Ta-
lento Humano

El Grupo de Talento Humano debera remitir a la Secretaria General - Grupo
Interno de Trabajo Financiero, las novedades correspondientes al pago de segu-
ridad social y parafiscales de las apropiaciones de nédmina del mes de diciembre
a mas tardar el 12 de diciembre de 2023.

De igual manera deberad informar a la Coordinacién del Grupo Interno de Trabajo
Financiero - Contabilidad las provisiones de prestaciones sociales detallada por
funcionarios, con corte a 31 de diciembre de 2023, a mas tardar el 16 de enero
de 2024, para validaciones, cruces y conciliacion de saldos entre las dos areas.
(Anexar soportes y archivo magnético esto con el fin de poder tener el control
de conceptos por funcicnario ya que el SIIF no permite el control por tercero).
Asi mismo, se debe remitir el detalle de las incapacidades pendientes de cobro,
documentando con informe de gestiones de cobro, a efectos de revelar la infor-
macion en las Notas a los Estados Financieros.

10.PRESUPUESTO VIGENCIA 2024 - Oficina Asesora de Pla-
neacion
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La Oficina Asesora de Planeacion debera remitir a la Secretaria General - Coor-
dinacién Grupo Interno de Trabajo Financiero , la desagregacion del presu-
puesto de inversion asignado para la vigencia 2024, a mas tardar el dia 27 de
diciembre de 2023 (siempre y cuando el decreto de liquidacién del presu-
puesto 2024 ya haya sido expedido), a fin de que los funcionarios del area de
presupuesto y/o contratistas del Grupo Interno de Trabajo Financiero cuenten
con el tiempo suficiente para realizar La Resolucion de Desagregacion del pre-
supuesto de la vigencia 2024 y el registro de la asignacién de los recursos en
el sistema SIIF Nacién.

Asi mismo, la informacion para proyectar la resolucién de desagregaciéon del
presupuesto de funcionamiento (gastos de personal Adquisicion de Bienes y
Servicios, Transferencias Corrientes y Gastos por Tributos, Multas, Sanciones
e Intereses de Mora ) e Inversidn, debera ser radicada en la Secretaria General
- Coordinacion Grupo Interno de Trabajo Financiero, por parte de la Coordina-
ciéon del Grupo de Talento Humano y del Grupo de Servicios Administrativos y
la Asesora de Planeacidon y Sistemas, el dia 27 de diciembre de 2023 para
efectos de su cargue en SIIF.

La Resolucion de Desagregacion del presupuesto de la vigencia 2024, se hara
con base en el Plan Anual de Adquisiciones que la Oficina Asesora de Planea-
cion y Sistemas, suministra a la Coordinacion Financiera acorde al publicado.

11.PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Asi mismo, las areas del INSOR deben enviar a la Oficina Asesora de Planeacion
y Sistemas a mas tardar el 6 de diciembre de 2023, el plan anual de adqui-
siciones de la vigencia 2024 donde se desagrega cada una de las necesidades
a contratar de acuerdo con el presupuesto aprobado para la vigencia 2024. Para
efectos de lo anterior la informacion debe ser remitida en el formato "FODEQ9
FORMATO DE PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES” que se encuentra publicado
en el sistema de gestion de calidad del INSOR - ITS.

12. VIGENCIAS FUTURAS

Teniendo en cuenta la aprobacion de vigencias futuras por parte del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico para la vigencia 2024, las areas solicitantes de las
mismas realizaran el proceso de solicitud de adicién y prérroga para los contratos
objeto de estas autorizaciones sujeto a la autorizacion de las vigencias futuras
por parte del MINEDUCACION, DNP Y MHCP.
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Asi mismo El profesional de Presupuesto del GIT Financiero tendra como fecha
maxima de registro de compromisos de vigencias futuras el 28 de diciembre de
2023.

13. DISTRIBUCION DE PAC PROYECTADO 2024

Considerando que las entidades financiadas con recursos Nacién CSF (con situa-
cion de fondos) y SSF (sin situacion de fondos) del presupuesto general de la
Nacion, deben presentar una propuesta a la Direccion General de Crédito Publico
y Tesoro Nacional - DGCPTN de distribucion inicial de PAC para la vigencia fiscal
2024, es decir, la mensualizacién de los montos proyectados a pagar durante
ese afo fiscal, es necesario que cada area construya un ejercicio de PAC inicial
para la siguiente vigencia y lo remita a mas tardar el dia 12 de diciembre de
2023 a la Secretaria General - Coordinacion Grupo Interno de Trabajo Finan-
ciero.

Asi mismo, se requiere que las areas programen sus solicitudes de PAC de los
meses de enero de 2024 (reserva 2023) y febrero de 2024 (pagos contratos de
enero de 2024) debidarnente justificadas y en el formato establecido, con el fin
de cargar la informacion consolidada de acuerdo con los lineamientos de SIIF
Nacioén, informacidon que debe ser remitida a mas tardar el dia 12 de diciembre
de 2023 al Grupo Interno de Trabajo Financiero - Tesoreria.

14. REPORTE DE PROCESOS JUDICIALES - Oficina Asesora Ju-
ridica

La Oficina Asesora Juridica debera remitir a la Coordinacion Financiera la infor-
macién de los procesos judiciales, arbitrajes y conciliaciones extrajudiciales a
favor o en contra del INSOR mediante el reporte establecido, con corte a 31 de
diciembre de 2023, a mas tardar el 10 de enero de 2024.

El registro y calificacion de los procesos en el sistema E-kogui, lo deben realizar
los apoderados judiciales, con la metodologia contenida en la Resolucion 353
de 2016, expedida por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, y la
Oficina Asesora Juridica, debe verificar que la informacién reportada a contabi-
lidad coincida con lo regjistrado en el sistema E-kogui.
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15.INFORMACION DE INVENTARIOS Y ALMACEN - Grupo de
Servicios Administrativos

El Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos debera remitir a la Coor-
dinacién del Grupo Interno de Trabajo Financiero - Contabilidad la informacién
relacionada con el cierre de almacén del mes de diciembre de 2023, en caso de
existir reportes de pérdidas de inventarios, bajas por deterioro, y demas nove-
dades deben ser remitidas con los documentos soporte correspondientes, a mas
tardar el 10 de enero de 2024.

16.INFORMACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS INTERADMI-
NISTRATIVOS

Las subdirecciones misionales deben remitir a la Coordinacién del Grupo Interno
de Trabajo Financiero:

1. Copia del contrato o convenio celebrado en la vigencia 2023, para registro en
SIIF a mas tardar 19 de diciembre de 2023 y para el recaudo a mas tardar el
28 de diciembre de 2023, a fin de disponer tiempo suficiente para los registros
y aspectos tributarios y traslados a la DGCPTN. Las excepciones deben ser
aprobadas por la Direccidn.

2. El informe consolidado de contratos y/o convenios interadministrativos y
cualquier otro tipo de convenio que hubiere sido suscrito por la entidad, con la
informacién a corte de diciembre 31 de 2023, a mas tardar el 10 de enero de
2024, para las correspondientes conciliaciones y validaciones.

17.CONCILIACIONES CONTABLES ENTRE AREAS

A fin de garantizar la consistencia de la informacién administrada en las
diferentes dependencias de la Entidad, se realizaran conciliaciones entre el drea
contable y las areas de ndomina, almacén, presupuesto, tesoreria, talento
humano, cartera, y juridica, a mas tardar el 22 de enero de 2024.

18.INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE INFORMACION
EXOGENA NACIONAL Y MEDIOS MAGNETICOS DISTRITALES

Direccion: Carrera 89° #64C-30 Alamos Zona Industrial, Bogota D.C. i s
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Con el fin de que el proceso de presentacion de informacién exoégena distrital y
nacional, sea eficiente, eficaz, y con la oportunidad requerida para realizar las
revisiones y validaciones que correspondan, se requiere que sea remitida la
informacién a cargo de cada drea, a mas tardar el 6 de febrero de 2024,
considerando lo siguiente:

Tesoreria en coordinacion con el grupo de Talento Humano diligenciaran
el formato reporte 2276 con la informacion relativa a nomina y deben realizar
cruces de informacion entre lo diligenciado en el formato 2276-Informacion Cer-
tificado de Ingresos y Retenciones para personas naturales empleados, y el for-
mulario 220 “Certificadns de ingresos y retenciones de funcionarios”. Verificar
que en el formato 2276, se reporten los pagos a funcionarios por concepto de
“Cesantias e intereses pagadas en el periodo”, en los reglones que correspon-
den. Verificar que no existan diferencias en los conceptos de aportes obligatorios
a salud, aportes obligatorios a fondos de pensiones y solidaridad pensional, valor
retencién en la fuente por pagos al empleado y en los aportes voluntarios a
fondos de pensiones y cuentas AFC, entre lo reportado en el formato 2276 y los
Certificados de Ingresos y Retenciones expedidos.

Presupuesto y contabilidad deben verificar que las direcciones teléfonos y
correos, que se diligencien correspondan a la informacion del RUT, y reportar
novedades a presupuesto para sus actualizaciones en SIIF Nacion.

Finalmente se recuerda el reporte de informacion, insumo fundamental para el
registro de los hechos econdmicos del INSOR.

La Contaduria General de la Nacién, establece en la Norma de Proceso Contable
y Sistema Documental Contablel, que el proceso contable de las entidades
publicas esta interrelacionado con los demas procesos por ello, todas las areas
del INSOR que se relacionen con la contabilidad como proceso cliente, tienen
el compromiso de suministrar los datos gue se requieran, en el tiempo oportuno
y con las caracteristicas necesarias, de tal modo que estos insumos sean
canalizados y procesados adecuadamente.

De igual manera, es pertinente sefialar que las bases de datos administradas
por las diferentes areas de la entidad se asimilan a los auxiliares de las cuentas
y subcuentas que conforman los estados financieros.

1 http://www.contaduria.gov.co/proceso-contable-y-sistema-documental-contable1
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Por lo anterior, se recuerda los cronogramas de entrega de informacién a la
Coordinacién del GIT Financiero, a fin de garantizar la oportuna presentaciéon y
publicacién de los Estados Financieros y contables del INSOR:

TAREA 1. SOLICITUD DE PAC

TAREA 2. TRAMITE DE CUENTA DE
CONTRATISTAS

TAREA 3. ENTREGA DE NOMINA'Y
PROVISIONES

@ Iguatdad
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Primeros cinco (05) dias de
cada mes

Primeros cinco (05) dias de
cada mes

Primeros Quince (15) dias
de cada mes

Primeros Quince (15) dias

CONTRATISTAS

{ggf}A 4. ENTREGA DE PARAFISCALES | 0000 rNACION Primeros Qu
GRUPO TALENTO GRUPO GESTION
HUMANO DE TALENTO " - 5T di
TAREA 5. ENTREGA DE CESANTIAS HUMANO rimeros Quince (15) dias
de cada mes
TAREA 6. CONCILIACION DE Primeros Quince (15) dias
INCAPACIDADES de cada mes
TAREA 7. INFORMACION INGRESOS Y Tercera y cuarta semana
RETENCION del mes de febrero
TAREA 8. PROYECCIONES DE Primeros Quince (15) dias
FALTANTES Y SOBRANTES NOMINA de cada mes
TAREA 1. SOLICITUD DE PAC Primeros cinco (05) dias de
cada mes
GRUPO DE BIENES Y | TAREA 2. TRAMITE DE CUENTA DE gffggg}’gﬁg’;’, Primeros cinco (05) dias de
SERVICIOS CONTRATISTAS SERVICIOS cada mes
TAREA 3. INFORME DE CIERRE DE Primeros cinco (05) dias de
ALMACEN cada mes
TAREA 1. SOLICITUD DE PAC Primeros cinco (05) dias de
cada mes
OFICINA ASESORA | TAREA 2. TRAMITE DE CUENTA DE Primeros cinco (05) dias de
JURIDICA CONTRATISTAS ASESOR JURIDICO | .o
TAREA 3. INFORME DE LITIGIOS Y Primeros cinco (05) dias de
DEMANDAS cada mes
Primeros cinco (05) dias de
SUBDIRECCION DE | TAREA 1. SOLICITUD DE PAC cada mes
GESTION SUBDIRECTOR
EDUCATIVA TAREA 2. TRAMITE DE CUENTA DE Primeros cinco (05) dias de

cada mes

Direccion: Carrera 89° #64C-30 Alamos Zona Industrial, Bogota D.C.
Teléfono: (601) 439 12 21
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TAREA 3. TRAMITE DE LEGALZIACIO Dia Viernes de cada
VIATICOS semana
TAREA 1. SOLICITUD DE PAC Primeros cinco (05) dias de
cada mes
SUBDIRECCION DE [~am s> To At i TE DE CUENTA DE Primeros cinco (05) dias de
PROMOCION Y CONTRATISTAS SUBDIRECTOR | '~
DESARROLLO ' a mes
TAREA 3. TRAMITE DE LEGALZIACION Dia Viernes de cada
VIATICOS semana

Adicionalmente se presennta el siguiente cronograma relacionado con actividades
de cierre de vigencia 2023 e inicio de vigencia 2024 de la Oficina Asesora de
Planeacién y de Contratacion.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE CIERRE 2023

PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

Registro de todas las necesidades
contractuales de las areas

6de diciembre

15de diciembre

Direccién, Subdirecciones, Asesores,
Jefes de Oficina y Coordinadores

Revision plan anual de
adquisiciones

Revisar PABS coherencia de los gastos y
modalidades de contratacion

18 de diclembre

21de diciembre

SG Y OAPS

Comité de gestiony
desempefio

Aprobacién plan de adquisiciones

26 de diclembre

26 de diciembre

Miembros CGDI

Publicar plan anual de
adquisiciones

Publicacion en el SECOP del PABS

29 de diciembre

29de diciembre

OAPS

Planesinstitucionales
v estratégicos para
integracién al plan de
accién 2024y
publicacion

Plan de Participacién Ciudadana en la
Gestion

Plan institucional de Archivos de |la Entidad
-PINAR

Plan de conservacion Documental

Plan de Preservacion Digital

Plan Anual de Vacantes

Plan de Previsién de Recursos Humanos

Plan Estratégico de Talento Humano

Plan institucional de Capacitacién

Plan de Bienestar e Incentivos Institucionales

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud
en el Trabajo

Plan Anticorrupciéon y de Atencién al
Ciudadano

Plan Estratégico do Tecnologias de 1a
Infor ciény las Comuni ion - PETIC

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad
y Privacidad de la Informacién

Plan de Seguridad y Privacidad de la
informacién

Plan de Mantenimiento de Servicios
Tecnolégicos

Plan de Austeridad y Gestion Ambiental

2 de noviembre

30de Noviembre

Planeacion - Misionales -
Relacionamiento con el Ciudadano

Gestion Documental

Gestién Documental

Gestién Documental

SG-TH

SG-TH

SG-TH

SG-TH

SG-TH

SG-TH

Di OAPYS y Relaci nto
con el Ciudadano

Direccion-OAPYS

OAPYS

OAPYS

OAPYS

SG-ByS-OAPYS

Publica n para consulta de la ciudadania

18 de diciembre

29 de diciembre

OAPYS

Plan Anticorrupcién y
de Atencion al
Ciudadano

Reporte Plan Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano

18 de diclembre

5de enero 2024

Direccién, Subdirecciones, Asesores,
Jefes de Oficina y Coordinadores

Mapa de Riesgos de
Corrupcion

Reporte mapa de riesgos de corrupcién

18 de diciembre

5 de enero 2024

Direccién, Subdirecciones, Asesores,
Jefes de Oficina y Coordinadores

Mapa de Riesgos de
Gestion

Reporte mapa de riesgos de gestion

18 de dicilembre

12 de enero de 2024

Direccién, Subdirecciones, Asesores,
Jefes de Oficinay Coordinadores

Plan de Accion

Reporte Cierre plan de accién 2023

18 de diclembre

12 de enero de 2024

Direccién, Subdirecciones, Asesores,
Jefes de Oficina y Coordinadores

indicadores de gestion

Reporte indicadores de gestion ultimo
trimestre

18 de diclembre

12 de enero de 2024

Todas las areas

Plan de mejoramiento

Reporte plan de mejoramiento ultimo
trimestre

18 de diciembre

12 de enero de 2024

Todas |las dreas

Informe de Gestion
2023

Estudios Previos 2024

Realizar informe de gestién 2023

Elaboracion de estudios previos parala
contratacion de prestacion de servicios

18 de diclembre

lide

lembre

12 de enero de 2024

29de diciembre

Direccién, Subdirecciones, Asesores,
Jefes de O a y Coordinadores

Direccidén, Subdirecciones, Asesores,
Jefes de Oficina y Coordinadores

Estudios Previos 2024

Revision de estudios previos y devolucién
para ajuste por parte de la oficina de
contratacion

1de diciembre

29 de diciembre

Contratacién

Documentos contratos

Envio de estudios previos verificados porla
oficina de contratacién y documentos

soportes para elaboracién de minuta

4 de enero de 2024 **

Direccién, Subdirecciones, Asesores,
Jefes de Oficina, Coordinadores, y
equipo de contratacién

Direccién: Carrera 89° #64C-30 Alamos Zona Industrial, Bogota D.C.
Teléfono: (601) 439 12 21
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Direccidn, Subdirecciones,
7dediciembre 2023  |20de enero de 2024 |Asesores, Jefes de Oficinay
Coordinadores

Direccion, Subdirecciones,
Solicitudes de CDP Solicitar los CDP de |a contratacién para el mes de enero 4 de enero de 2024**  |Continuo Asesores, Jefes de Oficinay
Coordinadores

Revisién del cargue de seguimiento realizado por las areas

Informes SPI . .
para cada proyecto de inversién

Desagregacién precupuesto de funcionamiento e inversién

Desagregacion Presupuesto 2024 2de enerode 2024** |3 deenero Financiera
Expedicion de CDP Expedir los CDP paralas contrataciones priorizadas 4 de enero de 2024** |continuo Financiera
El ion de prov mi ral at 27de diciembre
Proyectos de Minutas abomFEén ep o(, éaos de minutas para los contratos de e dicie 12 de enero 2024 Oficina de contratacién
prestacion de servizios 2023%**

** La fechas definidas son susceptibles de ajustes considerando el Decreto de liquidacion que expide MHCP.
***a fechas definidas son susceptibles de ajuste acorde ala dicién de la lucién de h ios.

Cordialmente, )

Proyecté: Ena Luz Espitia Cabrales — Contratista Grupo Interno de Trabajo Financiero.

Luz Helena Rodriguez — Contratista Secretaria Gen

Revis6:  Carolina Ramos - Jefe de Oficina Asesora de Planeacipn y Sistema@ v
Ingry Paola Socha - Coordinadora Grupo Interno de Trabajo Financiero.;\:’)»‘u‘
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