GOBERNACION DE

#OBoyaca

Secretaria de Educacién

PARA:

DE:

ASUNTO:

COMUNICADO

Tunja, 24 de febrero de 2021

DIRECTIVOS DOCENTES RECTORES (AS) Y FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS DE APOYO, DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS OFICIALES DE LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS
DEL DEPARTAMENTO DE BOYACA.

SECRETARIA DE EDUCACION DE BOYACA

APERTURA PLATAFORMA ADFl, CRONOGRAMA DE CIERRES,
CRONOGRAMA DE PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL
Y CRONOGRAMA CARGUE SIFSE

Reciban un cordial saludo, como es habitual para cada vigencia en el drea financiera

se requiere

la organizacién de algunos procesos que marcan el éxito en la

presentacion de la informacién oportuna, de manera completa y segun lo requerido
por las distintas entidades, por esto a contfinuacion les presentaremos las fechas de
cierre de plataforma, asi como la informacién trimestral y el cronograma de cargue de
SIFSE previsto por el Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico.

1. Se dard apertura a la plataforma ADFI para la vigencia 2021 a partir del 24 de
febrero de 2021, luego de algunos procesos internos de registro de ajustes,
generacién de informes para contaduria general, informes para contraloria
departamental, revisibn de temas técnicos, entre otros, para comenzar el
registro de sus procesos financieros deben tener en cuenta lo siguiente:

Avanza

Debido a que se llevard a cabo la migraciéon interna de interfaces se
hace necesario un cambio de usuarios y contrasenas por seguridad de la
plataforma, por tanto, recibirdn a través de los correos institucionales las
indicaciones de los nuevos usuarios y contrasenas.

Se les recuerda que los procesos que se incluyen en la plataforma deben
registrarse a medida que van ocurriendo por tanto no podrdn registrar
fransacciones anteriores a 5 dias calendario.

Los cierres para cada mes se realizardn dentro los primeros diez dias del
mes siguiente, siguiendo con lo establecido en la vigencia anterior, sin
embargo, teniendo en cuenta el punto anterior solo podrdn registrar
transacciones de los Ultimos 5 dias de mes durante estos diez dias del mes
siguiente, el cronograma de cierres es el que a continuacion les
presentamos:
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Avanza

MES A CERRAR FECHA DE CIERRE
ENERO- FEBRERO |LUNES 15 DE MARZO 2021
MARZO LUNES 12 DE ABRIL DE 2021
ABRIL LUNES 10 DE MAYO DE 2021
MAYO VIERNES 11 DE JUNIO DE 2021
JUNIO LUNES 12 DE JULIO DE 2021
JULIO MARTES 10 DE AGOSTO DE 2021
AGOSTO VIERNES 10 DE SEPTIEMBRE DE 2021
SEPTIEMBRE LUNES 11 DE OCTUBRE DE 2021
OCTUBRE MIERCOLES 10 DE NOVIEMBRE DE 2021
NOVIEMBRE VIERNES 10 DE DICIEMBRE DE 2021
DICIEMBRE MIERCOLES 19 DE ENERO DE 2022

Es importante que se incluyan la ftotalidad de los movimientos
presupuestales y tesorales con el fin de garantizar que se refleja de
manera fiel cada transaccién segun los documentos soporte que tiene
como soporte la institucion, tales como contratos y facturas.

Al momento de escoger los descuentos de retenciéon favor verificar que
corresponda segun el tipo de transaccidn y asi mismo se declare ante Ila
DIAN, ya que hemos evidenciado que se realizan descuentos por un
concepto y se declara por otro concepto, al igual que al realizar el pago
en plataforma de estos descuentos es necesario que se escoja
correctamente el concepto y se pague individualmente por cada uno
ellos y no global, esto hace que se reflejen saldos negativos en las
cuentas correspondientes del pasivo.

También es importante que al momento de escoger la cuenta bancaria
de la cual se va a pagar el concepto se tomen el tiempo de verificar que
sea de la misma que redlizaron la operacion en el banco, esto esta
alterando los saldos bancarios entre las cuentas.

Deben registrarse los tfraslados interbancarios de lo contrario las cuentas
bancarias empezaran a mostrar saldos negativos, fener mucho cuidado
al escoger el concepto y que efectivamente corresponda a traslado y no
se escoja otro tipo, esto también altera las cifras reflejadas.
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e Tengan en cuenta las indicaciones de revisibn enviadas para cierre y
llévenlas a cabo de manera periddica con el fin de contar siempre con
informacién correcta.

2. La informacion frimestral que es complementaria a la informaciéon registrada
desde cada una de las Instituciones, tales como acuerdos, declaraciones de
retencion en la fuente, extractos entre otros, se radicard en las fechas que a
continuacién les presentamos:

FECHA MAXIMA DE

TRIMESTRE RADICACION
PRIMER TRIMESTRE - ENERO A MARZO 13 DE ABRIL DE 2021
SEGUNDO TRIMESTRE - ABRIL A JUNIO 13 DE JULIO DE 2021

TERCER TRIMESTRE - JULIO A SEPTIEMBRE 12 DE OCTUBRE DE 2021
CUARTO TRIMESTRE - OCTUBRE A DICIEMBRE | 20 DE ENERO DE 2021

La documentacién que se requiere serd la ya descrita al inicio del numeral siguiendo
los lineamientos de nombre ya conocidos es decir cada documento con el ano el
trimestre, el Dane de la institucion, el nombre de la institucion, para el caso de los
acuerdos llevard el nUmero 6 seguido del niUmero del acuerdo, para el caso de los
extractos se incluye el nUmero de la cuenta bancaria seguido del 5 y para las
declaraciones solo se incluye el nUmero 13 al final de la estructura de nombre, todo va
separado por guion bajo.

Sin embargo, por actualizaciones que se estdn llevando a cabo a la plataforma esta
documentaciéon podrd cambiar en su modo de presentacion, lo cual les informaremos
una vez vayamos realizando las modificaciones necesarias y se les indicard
procedimientos a seguir para cada una de las mejoras.

3. El Ministerio de Educacion Nacional determind los cargues frimestrales de
informaciéon acumulada en cada periodo asi:

CRONOGRAMA CARGUES 2021
TRIMESTRE FECHA HABILITADA
1 TRIMESTRE 2021-01 12 AL 30 DE ABRIL 2021
2 TRIMESTRE 2021-02 12 AL 31 DE JULIO 2021
3 TRIMESTRE 2021-03 11 AL 30 DE OCTUBRE 2021
4 TRIMESTRE 2021-04 18 - 31 DE ENERO DE 2022
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Les recordamos que a través de los correos institucionales los mantenemos
permanentemente informados sobre nuevas situaciones que surjan al respecto de la
informaciéon presentada, asi como de circunstancias particulares de cada institucion
que afectan el reporte de informacion, por lo que solicitamos verificar periddicamente
los mismos al igual que el SAC a través de correspondencia externa, finalmente
cuando haya lugar a cambios en los cronogramas se informard con dicho fin.

Cordialmente,

T dI0> 72
[ AL A G A ol

~TAIME RAUL SALAMANCA TO%ES RAFAEL LEONARDO ROJAS AZULA
Secretario de Edugacion de Boyacd Director Administrativo y Financiero
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Revisd: ARMANDO’LEAL HERNANDEZ
Gestion Financiera

Proyectd: CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ
Profesional/Gestidn Financiera
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