Secretaria de,

EDUCACION

COMUNICADO

Tunja, 29 de enero de 2024

PARA: DIRECTIVOS DOCENTES RECTORES (AS) Y FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS
DE APOYO, DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DE LOS
MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS EN MATERIA EDUCATIVA DEL DEPARTAMENTO

DE BOYACA.
DE: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ASUNTO: Apertura plataforma ADFI, Cronograma de Cierres y Cronograma de
presentacién de informacién trimestral para 2024, solicitud de recursos de

balance y otros.

Reciban un cordial saludo,

En atencién a la necesidad de contar con una mejor planeacién de las actividades
correspondientes al &rea financiera de las Instituciones Educativas, y a su vez, poder cumplir de
manera oportuna con las fechas establecidas por las distintas entidades de control y demas, para
la presentacién de informes, nos permitimos dar a conocer las fechas de cierre mensual, para
cada una de las actividades que debemos llevar a cabo en la plataforma ADFI:

1. Apertura de la plataforma ADFI vigencia 2024: El registro de informacién para la
vigencia 2024 se habilitara a partir del dia 5 febrero del presente afio, teniendo en cuenta
que debemos adelantar digitacién de algunos procesos que pudieron llevarse a cabo
durante enero, tendremos un tiempo para realizarlos y normalizar los periodos de
presentacion de informacién ante las diferentes entidades, a continuacién les dejamos las

fechas a tener en cuenta.

¢ El cierre de digitacién de registros en la plataforma se dara durante los primeros dias
del mes, segun el siguiente cronograma; por favor, tener en cuenta que después de
que pasa el mes solo podran digitar informacién con fecha del ultimo dia del mes

anterior
FECHAS DE CIERRE DE PLATAFORMA ADFI
MES A CERRAR FECHA DE CIERRE

ENERO 12 DE FEBRERO

FEBRERO 11 DE MARZO

MARZO 11 DE ABRIL

ABRIL 10 DE MAYO
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'MAYO [ 11DEJUNIO
JUNIO 10 DE JULIO
Julio 12 DE AGOSTO
AGOSTO 10 DE SEPTIEMBRE
SEPTIEMBRE 10 DE OCTUBRE
OCTUBRE 12 DE NOVIEMBRE
NOVIEMBRE 11 DE DICIEMBRE
DICIEMBRE 15 DE ENERO 2025

2. Cargue de extractos bancarios: Estos se seguiran realizando de forma mensual, segun
el siguiente cronograma y a través de la plataforma ADFI:

FECHAS DE CARGUE DE EXTRACTOS EN
PLATAFORMA
MES AL QUE
CORRESPONDE EL
EXTRACTO A FECHA MAXIMA DE
"CARGAR CARGUE
ENERO 13 DE FEBRERO
FEBRERO 12 DE MARZO
MARZO 12 DE ABRIL
ABRIL 14 DE MAYO
MAYO 12 DE JUNIO
JUNIO 11 DE JULIO
JULIO 13 DE AGOSTO
AGOSTO 11 DE SEPTIEMBRE
SEPTIEMBRE 11 DE OCTUBRE
OCTUBRE 13 DE NOVIEMBRE
NOVIEMBRE 12 DE DICIEMBRE
DICIEMBRE 16 DE ENERO DE 2025

3. Cargue de certificaciones bancarias: Se cargan dos veces al afio para cada una de las
cuentas que tenga la Institucién en junio 11 y diciembre 12, para lo cual la plataforma
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habilitara el médulo ya conocido por su parte para llevar a cabo dicho cargue de
documentacion, la certificacion debe contener los siguientes datos:

» Nombre de la Institucion educativa

» Nombre de la cuenta bancaria

¢ Numero de la cuenta bancaria

» Tipo de la cuenta bancaria (corriente o de ahorros)

o Clase de cuenta bancaria (Maestra, Pagadora Maestra, Recursos propios)

o Nombre de la entidad bancaria

» La fecha de expedicién no puede ser superior a 3 dias antes de |a fecha del cargue

4. Apertura médulo de solicitud recursos de balance 2023: con la apertura de la
plataforma también se activara la solicitud de autorizacién de adicién de recursos de
balance de la vigencia 2023, es decir que, se podra solicitar a partir del 5 de febrero de
2024 unicamente a través del moédulo correspondiente definido en la plataforma, para
esto es importante que tengan en cuenta que deben haber finalizado de manera
satisfactoria todos los procesos de la vigencia 2023.

5. Apertura de presupuesto vigencia 2024: Con la activacién de plataforma para la
vigencia 2024 también se da inicio a la ejecucién del presupuesto aprobado para 2024,
aquellas Instituciones que no hubiesen logrado normalizar las inconsistencias a pesar de
las fechas adicionales programadas para subsanarlas no contaran con su presupuesto y
PAA activo, por lo que a través de comunicacién oficial se le citara para llevar a cabo los
procesos faltantes.

6. Activacion de nuevos usuarios: Debido a los cambios de ordenadores del gasto y
Auxiliares Administrativos con funciones en procesos financieros, que surgen en las
Instituciones Educativas, producto de las diferentes situaciones administrativas, les
recordamos que los documentos que expide la plataforma ADFI, van con los datos de los
usuarios registrados ante la misma y que no cambiaran hasta que se modifiquen a través
del siguiente procedimiento:

» Radicar a través del Sistema de Atencién al Ciudadano (SAC) la solicitud de
generacion del usuario para el funcionario respectivo, en el caso del rector anexar
copia del acto administrativo de nombramiento o traslado, copia de la cédula legible
y copia del RUT actualizado con todas sus hojas, anexar el nimero de celular de
contacto y un correo distinto al institucional, para el caso del auxiliar administrativo
anexar los mismos documentos y datos a excepcién del RUT.

e Una vez radicados los documentos y datos, esta dependencia realizara el
procedimiento respectivo para generacién del usuario y el sistema genera una
contrasefia aleatoria que solo conocera el usuario y que se le dara a conocer a través
de correo electrénico, el cual le llegara al correo institucional del funcionario al que se
le esta creando el usuario (recuerden que cada Institucién cuenta con dos correos
instituciones, uno para rector y uno para auxiliar).

7. Radicacion de actos administrativos de cuentas por pagar y reservas
presupuestales: Aquellas Instituciones que dentro de su ejercicio de cierre de la vigencia
hubiesen establecido cualquiera de las dos situaciones mencionadas, les solicitamos
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radicar los actos administrativos correspondientes a través del Sistema de Atencién zl
Ciudadano (SAC) a mas tardar el dia nueve (9) de febrero de 2024, con el fin de tener
el tiempo de descargar y organizar estos documentos, para ser entregados como parte
de la cuenta de contraloria 2023, documentos que lleguen con posterioridad no podran

ser tenidos en cuenta.

8. Presentacion de la cuenta de contraloria: Las Instituciones Educativas del
Departamento de Boyacéa presentan la cuenta de contraloria a traves de la Secretaria de
Educacién de Boyaca, segun disposicién de la Contraloria General y por tanto Ia
plataforma dispone de los diferentes documentos e informes que requiere dicha entidad,
por lo que, es necesario que se encuentren al dia con todos los documentos que se les

solicita cargar, tal como:
o Pdlizas tanto de rector como de auxiliar que cubran la vigencia 2023

Certificaciones Bancarias

Extractos Bancarios de todos los meses de cada una de las cuentas bancarias
Formulario de Cierre

Presupuesto aprobado

PAA aprobado

RUT
Cédulas de los funcionarios
Actos Administrativos de nombramiento

Los tres ultimos se cargan en el momento de la creacién de usuario.

Les recordamos que no se requiere radicar ningun documento a través del Sistema de Atencién
al Ciudadano (SAC) que sea realizado a través de la plataforma ADF|, no se requiere que envien
el informe de SIFSE debido a que este se esta verificando a través de los informes de la
plataforma del Ministerio, solo deberan radicar documentos que de manera esporadica o casos
especiales se les requiera a través de correo Institucional o comunicacién a través de SAC.

Agradecemos como siempre su dedicacién y compromiso con cada uno de los procesos
adelantados por esta sectorial y nuestra dependencia.

[

NANDC éM

rector Administrativo y Finang

Atentamente,

ERAS BOLIVAR

Revisé: Armando Leal Hernange
Lider Gestién Financie!l a

Proyecté: Claudia Milena Rodriguez —
Profesional Universitario

T.R.D. 1.8-11
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