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Se crea el instructivo para constituir el anteproyecto de
3/12/2020 gastos en el sis’gema de Informz_:\cic')[l Adm_in'istrativo y
Financiero Goobi, el cual se aplicara en diciembre de
cada afo.
Se modifica el nombre del instructivo con el fin de
abarcar adicionalmente el tema de cierre de vigencia.
17/11/2021 Se actualiza el documento ampliando el alcance con las

instrucciones necesarias para el cierre de vigencia en
cada uno de los procesos manejados a través del
sistema Goobi.
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1 OBJETIVO

Brindar las instrucciones necesarias para llevar a cabo el ingreso de informacién en el
sistema Goobi para realizar el cierre de afio y la apertura de vigencia con la constitucion
del proyecto de ingresos y gastos de la entidad para la siguiente vigencia.

2. ALCANCE

e El cierre de vigencia es un proceso interno de la Entidad e inicia con el registro
completo de todos los documentos necesarios de la vigencia en el sistema Goaobi,
contindia con la aprobacién o anulacion de todos documentos en estado borrador
o pendiente de registro y finaliza con la apertura de vigencia.

e La apertura de vigencia inicia con las actividades completas en el sistema Goobi
para cada uno de los procesos, continda con la elaboracion, modificacion y
aprobacién en papel del presupuesto de ingresos y gastos del IDEP, continGia con
la incorporacion del presupuesto de ingresos y gastos del IDEP en la opcion
anteproyecto del sistema Goobi de acuerdo con las instrucciones de este
documento y finaliza con la aprobacién del mismo en la apertura de la siguiente
vigencia.

Este instructivo aplica mientras el sistema de informacién administrativo y financiero Goobi
opere en el IDEP y se requiera cierre de vigencia.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ver normograma del proceso Gestidon Tecnolbgica en

http://www.idep.edu.co/sites/default/filesINORMOGRAMA%20IDEP%202021 2.xlsx Hoja
GT-12.

3. DOCUMENTOS ASOCIADOS

El plan anual de adquisiciones emitido y aprobado por la entidad y publicado en la pagina
web.

4. DEFINICIONES

Goobi: Se refiere al sistema de informacion administrativo y financiero, herramienta
cliente servidor utilizada por el IDEP desde el afio 2009.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version
vigente reposaréa en la pagina Web de la Entidad como parte de la Documentacion del Sistema Integrado de Gestion del
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Cierre de Afo: El cierre de afio consiste en dejar registrado, completo y aprobado todos
los documentos que corresponden a cada uno de los procesos manejados en el IDEP y
gue utilizan el software en la vigencia correspondiente. Al 31 de diciembre del afio en
curso deben estar registrados, tramitados y aprobados todos los documentos de la
vigencia. Para realizar el cierre no hay una dependencia del proveedor del sistema Goobi
ya que esto depende de cada responsable del proceso.

Por tanto, los responsables de los procesos de: Tesoreria, Presupuesto, Contabilidad,
Almacén-bienes, Almacén-publicaciones, Juridica y Nomina determina cual es el ultimo
documento a realizar en el sistema Goobi previendo que todo lo relacionado con este
documento quede con la fecha del sistema correspondiente y completo para poder
determinar que se realiza el cierre.

5. DESARROLLO
5.1 CIERRE DE VIGENCIA

Cada uno de los responsables de los procesos de la Entidad, asi como las personas que
ejercen la supervisién de los contratos deberdn tener en cuenta las recomendaciones
dadas en este documento para el cierre de la vigencia (afio en curso) y la apertura de la
nueva vigencia.

Supervisores de Contratos: para dar por cerrada la vigencia es necesario que en este
proceso se realicen las siguientes actividades:

¢ Realizar el registro y dar tramite a todas las facturas de la vigencia de acuerdo con
las fechas establecidas en la circular de cierre financiero, en todo caso deben
guedar tramitadas antes del 31 de diciembre del afio en curso.

e Realizar el registro, aprobacion y validacion de los pagos de todas las
autorizaciones de pago tramitadas durante la vigencia. Las autorizaciones de pago
no efectivas deberan anularse.

e Garantizar que toda solicitud de contratacion esté amparada por el presupuesto
con el documento correspondiente registrado y aprobado en el sistema Goobi en
la vigencia actual.

e Garantizar que en el sistema Goobi no quede un solo documento en estado
borrador, esto aplica para solicitudes de contratacion, actas de contrato, como las
actas de inicio, terminacion, liquidacion, suspensién, asi como para las solicitudes
de adicién y prérrogas y autorizaciones de pago de los contratos a cargo de las
personas que ejercen la Supervision de Contratos. Todos estos documentos no
utilizados, deberan ser anulados.

e Aplicar lo definido en la nota al final de esta seccion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version
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Proceso presupuesto: para dar por cerrada la vigencia es necesario que en este proceso
se realicen las siguientes actividades:

e Constitucion de reservas presupuestales

e Liberacién de saldos de Certificados de disponibilidad presupuestal - CDP que no
seran utilizados.

e Liberacién de saldos de Certificados de registro presupuestal —-CRP que cuenten
con la respectiva acta de liquidacion formalizada.

e Aplicar lo definido en la nota al final de esta seccion.

Proceso Tesoreria: para dar por cerrada la vigencia es necesario que en este proceso
se realicen las siguientes actividades:

e Constitucion de Cuentas por pagar.

e Registrar hasta el tltimo documento de los egresos de la vigencia actual.

o Elaborar las notas bancarias de la vigencia actual.

e Registrar hasta el tltimo documento correspondiente a los ingresos de la vigencia

actual.
e Aplicar lo definido en la nota al final de esta seccién.

Proceso Almacén:

Almacén - Bienes: para dar por cerrada la vigencia es necesario que en este proceso
se realicen las siguientes actividades:
e Realizar el registro de las Ultimas entradas del afio.
Realizar el registro de las Ultimas salidas del afio.
Realizar el registro de los traslados.
Realizar el registro de los cuentadantes.
Garantizar que todos los documentos relacionados con bienes adquiridos o
tramitados durante el afio en curso se encuentren debidamente registrados y
aprobados en el sistema Goobi.
e Garantizar el registro y ejecucién de la informacién para pago de proveedores
de bienes.
Garantizar el registro de las cuentas x pagar.
e Aplicar lo definido en la nota al final de esta seccion.

Almacén - Publicaciones: para dar por cerrada la vigencia es necesario que en este
proceso se realicen las siguientes actividades:

e Realizar el registro de las Ultimas entradas del afio.

e Realizar el registro de las ultimas salidas del afio.

e Realizar el registro de los traslados.

e Realizar el registro de los cuentadantes.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version
vigente reposaréa en la pagina Web de la Entidad como parte de la Documentacion del Sistema Integrado de Gestion del
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e Garantizar que todos los documentos relacionados con publicaciones
producidas durante el afio en curso se encuentren debidamente registradas y
aprobados en el sistema Goobi.

e Garantizar el registro y ejecucion de la informacién para pago de proveedores
de bienes.

e Garantizar el registro de las cuentas x pagar.

Aplicar lo definido en la nota al final de esta seccion.

Cuentas Por Pagar:

Los registros de cuentas por pagar se refieren a que el valor registrado de cuentas por
pagar en presupuesto debe ser igual a las cuentas que quedan en tesoreria y deben
guedar legalizadas en el almacén a través de las altas.

Proceso de Correspondencia: para dar por cerrada la vigencia es necesario que en este
proceso se realicen las siguientes actividades:

e Garantizar que todos los documentos correspondientes a comunicaciones
recibidas, internas, enviadas y PQRS, durante la vigencia se hayan registrado en
el sistema Goobi a més tardar el 31 de Diciembre del afio en curso.

e Aplicar lo definido en la nota al final de esta seccién.

Proceso de NOmina: para dar por cerrada la vigencia es necesario que en este proceso
se realicen las siguientes actividades:

e Garantizar la integracion de la liquidacion de la ndmina de los 12 meses de afio,
incluidos los procesos de retroactivos, pago de primas o cualquier otro tipo de
liqguidacion en el sistema Goobi para el afio en curso.

e Garantizar la integracion de la liquidacion de los aportes de los 12 meses de afio,
incluidos los procesos de retroactivos o cualquier otro tipo de liquidacién para
aportes en el sistema Goobi para el afio en curso.

e Garantizar la integracién de la liquidacion de las provisiones de los 12 meses de
afo, incluidos los procesos de retroactivos o cualquier otro tipo de liquidacion para
provisiones en el sistema Goobi para el afio en curso.

e Garantizar que la totalidad de los procesos de nGmina, aportes y provisiones estén
integrados, tramitados y pagados o en su defecto estén programados como
cuentas por pagar a mas tardar el 31 de diciembre del afio en curso.

e Aplicar lo definido en la nota al final de esta seccion.

Proceso de Contratacion: para dar por cerrada la vigencia es necesario que en este
proceso se realicen las siguientes actividades:

e Garantizar el registro y aprobacion de todos los procesos contractuales en el

sistema Goobi. Se debe garantizar el proceso completo, amparo presupuestal

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version
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(elaboracion de Registro presupuestal), aprobacion de pdlizas, acta de inicio y los
documentos requeridos para que los contratos inicien la ejecucién en la vigencia
correspondiente.

e Garantizar el registro y aprobacion de todas las actas de contrato de todos los
documentos de la vigencia. Las actas de contratos en estado borrador deben
evaluarse a fin de aprobarse o anularse.

e Garantizar que toda modificacion de contrato tales como prérrogas, adiciones,
suspensiones, cancelaciones y cualquier otra que modifique el contrato, se
encuentre debidamente registrada y aprobada antes del 31 de diciembre del afio
en curso.

e Garantizar el registro y aprobacion de pélizas de los contratos de la vigencia antes
del 31 de diciembre del afio en curso.

e Aplicar lo definido en la nota al final de esta seccién.

Proceso de Contabilidad: para dar por cerrada la vigencia es necesario garantizar que
todos los procesos anteriores hayan sido cerrados.

Este es el ultimo proceso en cerrar. Deben estar cerrados todos los procesos a 31 de
diciembre de la vigencia. El proceso contable cuenta con un mes adicional para entrega
de los informes a los entes de control. Tener en cuenta lo definido en la nota a
continuacion.

Nota: Todas las areas deben estar sincronizadas para el cierre, ejemplo si presupuesto
cierra ya no pueden realizarse nuevos contratos, hasta no abrir la vigencia siguiente y asi
mismo con todos los documentos.

Para todos los procesos el cierre consiste en dejar constituidos y finalizados todos los
documentos que tengan vigencia actual, no debe haber pendientes como documentos en
borrador, no aprobados, documentos sin registro presupuestal o contrataciones iniciadas
sin amparo presupuestal.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version
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5.2 APERTURA DE VIGENCIA

Este instructivo se debe llevar a cabo en el sistema Goobi antes del Plan Anual de Ingresos
ya gue se constituye en la base de este.

Para constituir el proyecto de gastos se debe ingresar a la opcion:
Planeacion de Recursos / Presupuesto Proyectos / Proyecto de Gastos.

1. Se debe constituir el anteproyecto de la vigencia 2022 en la vigencia 2021, se debe
tener en cuenta que esto no es el documento definitivo y que podra tener ajustes:

DEP

Recursos Financieros.

3, Recursos Humanos

[ Recursos Fisices
(54 Tramites y Expedientes
1, Otros Documentas

Desooor7m [ B MARTHA T TAVER LICHT P raver gt com om
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2. Se crean los rubros de Gasto seleccionando el botdén superior del Menu: “Rubro de
Gastos”.

Planeacion

iz @

Drsnamm Smr Sy 2 vav o D —— ——

Aparece la ventana siguiente en donde se procede a crear los rubros para la siguiente
vigencia, en este caso afio 2021, como aparece en la parte inferior de la pantalla:

GOOBI - Creacién de Rubros de Gastos a
/ 5 = W
Nowvo  Medificar bar | Priminer Imprimir | Salr
‘Secoones
versidn vigente 2etn
Rubros
I
I Planeacion de Recursos
- C—
. Comtrates. .
S control de Gastos. Secoin
1] Recursas Financieros Camceghe
88 Riecursos Humanos Recurso.
[3 Recursos fiscos Tuente
0 Tramtesy Expesientes . = cousman | wgenca 2070 ]
&, Otros Documentas oaments | Modfcaomes
(2 1= = l
Wlwsnorrs  Fe B aRTHA LIETT YAVER LICHT | rravermomar.com (o M
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3. Seleccionar el signo (“+“) para expandir el arbol:

gi &
Hemmientss | Presupuesto | Configuracitn y Permisos

e &Eﬂ*““%ﬁ@m
gustos

Secciones  Conceptos Conceptos Recursos || Rubro de
Presponsdes  deada e npess e =
Bescas ‘ e £ H b &
Modifs elel  Geabar | Preliminar  Imprmir

Rubros. =
= ke Romte [Comomity
(Co—
. :
Seccion
Concepto
EN conmavar  bnormmed ol
_
B — F
@
4 1 ”,
4. Y la opcién “Nuevo”:
D =
Hemamientas | Presupuesto  Configuracion y Pemmisos
ol B BN =%
%I E %I @ E GOOBI - Creacion de Rubros de Gastos [ -]
— m Fu:i':,:“;mm O 46 HiB & A
Nueve  Modifics  Concelar  Grsber | Preliminar  Imprimic

Planeacion de Recursos J010
5 o Planeacion de Recursos Ediestn impresitn Salir
[#¥etas e Indcadores
EI ' Presupuesto - Proyecto | Nuevo }

Fmscncsngss . |

El Verwdn voume Oogee
g Prn ot im Jestace l 3 oF
mymﬂlpﬂﬂm—nndﬁclmnﬂ i TTUTO PA WESTIGACION EDUCATIVA ¥ L DESARROLLO PEDAGOGICO - IDEP
1 4 Planes Operativos Anuales N

D seceon o b cmesnoe T ——
4 Tramites y Expedientes. <

T Otros Documentos Documenta.

= - ’ = "
ﬂ—ln.i — 5 - L
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5. De esta forma se habilita la pantalla para digitar los datos que corresponden a cada
rubro segun correspondan:

@D & )5

Herramientas | Presupuesto | Configuracin y Permisos
L3 L3 L3 @ ¥ ¥ ==is (L (<L =3
=8 =8 =8 = © ©; GOOBI - Creacion de Rubros de Gastos B
Secciones  Conceptos Conceptos Recursos || Rubrode | Rubrode q
Presupuestales  de Gasto  de Ingreso ingresos | gastos
Basicas Presupuesto Funciones presupuesto | |Pro) @
B e « ‘ " ) — Nueve  Medificar Cancelar  Grabar Preliminar  Imprimir Salir
figencia | proye
El-+# Planeacion de Recursos i Edicién = Salir |
Metas e Indicadores 7
B+ Presupuesto - Proyecto una columna aqui para a scaones
[#proyecto de ngresos Codoo [Secoones presupuesiales [
fiProvecto de gastos| = Versidn Vigente ‘7
Presupuesto - Aprobacion Has SECTOR DE EDUCACION Cbgeto
Presupuesto - Modificaciones 219 TNSTITUTO PARA LA THVESTIGACION EDUCATIVA Y EL DESARROLLO PEDAGOGICO
Planes Operativos Anuales o4 PRESUPUESTO DE CAJAS MENORES

Rubros

Gasto |Recurso |Fuent | Concepto
]

2, Plancacion de Recursos

Operaciones de Ingrasos

B

[ Contratos >
© Control de Gastos Seccion  INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y EL DESARROLLO PEDAGOGICO - IDEP
pEEEeeees ;‘:"’"‘

so
B8, Recursos Humanos Fuente
hatesmcss s B [ igenaa 2020 w0
[Sa Tramites y Expedientes. <
L, Otros Documentos Documento | Modificaciones

- E il

@rtex.007.738 | Inmee | mara uutETT vaveR T & aver @gmaicom v

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version
vigente reposaréa en la pagina Web de la Entidad como parte de la Documentacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdgico — IDEP.



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
EDUCACION

INSTRUCTIVO PARA CIERRE DE
VIGENCIA ACTUAL Y APERTURA
DE NUEVA VIGENCIA

Instituto para la Investigacién Educatr
Desarrollo Pedagégico

vay el

Cddigo: IN-GT-12-08

Version: 2

Fecha de Aprobacion:
17/11/2021

Péagina 12 de 20

6. Al seleccionar el Boton (“..."”) del campo Gasto se despliega la lista con la estructura
del presupuesto de Gastos donde se debe seleccionar la opcion (“+”) para expandir

el arbol:

[

.@D

Herramientas.

s B
Secciones  Conceptos Concep

Presupusstales

Basicas Presupusto

Presupuesto

deGaste  delngreso

Configuracian y Permisos
& e
Rubro de | Rubro de

ingresos | gastos
Funciones presupuesto

== <N <N >N

GOOBI - Creacién de Rubros de Gastos

6H 5 = [

,ES

tos  Recursos ¢

o

Planeacion de Recursos

Nuevo Modificar | Cancelar Grabar || Preliminar Imprimir | Salir

<]

B+ Plancacion deRecursos
[¥Metas e Indicadores
Elo Presupuesto - Proyecto
Proyecto de ingresos
Ffproyecto de gastos]
o Pres: ‘Aprobacion
o Presupuesto - Modificaciones
o Planes Operativos Anuales

Vigencia | 2019 v | Proye

GOOBI - ESTRUCTURA DE PRESUPUESTO DE GASTOS

[concepto

Codigo
B Versin Vigente

nja

2 planeacion de Recursos

|obieto

Indicadores

[CJauwAR

APROPIACION
Dlaoea

[ TRANSFERENCIAS

Expandir ad

Colapsar 'ng'

Operaciones de Ingresos
[ Contratos @ sair
> Control de Gastos — e ~ e v SR SR
Recursos Financieros WS
Recurso

e
T —— v e 3
(S Tramites y Expedientes. <
£, Otros Documentos Documento [ Modificagones

- 2 L
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7. Se expande el arbol para buscar el concepto de Gasto a programar y se selecciona:

CEERE
Herramientas | Presupuesto | Configuracion y Permisos.

5 4 u
bl |

Secciones  Conceptos  Conceptos  Recursos
Funciones presupuesto

(=l I mh (1] =5 I
GOOBI - Creacion de Rubros de Gastos Ba

H v = @

Cancelar Grabar | Preliminar Imprimir | Salir

Presupuestales  deGasto  de Ingreso
Basicas Presupuesto

Pro 4

Nuevo  Modificar

Planeacion de Recursos. « ‘ | il i |
B o Planeacion de Recursos ‘GOOBI - ESTRUCTURA DE PRESUPUESTO DE GASTOS n
FMetas e Indicadores
-4 Presupuesto - Proyecto | concepto Y TS
[#Proyecto de ingresas [ER"2 Version Vigente
- rayecto i ges] G s Grros s e
B Presupuesto - Aprobacion [ERVE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO APROPIACION
Presupuesto - Modificaciones [ERVEE ‘GASTOS DE PERSONAL [ty

& Planes Operatives Anvales e/ 31101 PLANTA DE PERSONAL PERMANENTE

[Eh+/ 31101 FACTORES CONSTITUTIVOS DE SALARIO

54 31 FACTORES SALARTALES COMUNES

- pw [Sueldo basico

1B Gastos de representacion

I Horas Extras, Dominicales, Festivos, Recargo Nocturmo y Trabajo !
- B Audlio de transporte

I Subsiio de aimentacion

It Bonificacion por servidos prestados 5
It Prima de navidad Expandr

[ TRANSFERENCIAS

0> Frima de vacadones
+ 31 FACTORES SALARIALES ESPECTALES

8. Seleccionar la opcion (“...”) del campo recurso donde se despliega el listado “Recursos
o Destinacion especifica”, se selecciona el correspondiente:

@ "
- peem T

¥ W u ou & R
GOOBI - Creacion de Rubros de Gastos a
el T e e | e . ¢ =
e I s e HE b =M
W Mot | Conehr Gk || s e | Sl
w15 v
s e |
Secones GOOBI - RECURSOS O DESTINACION ESPECIFICA. a
== Indesseres
g Ve - e

0 Tromuesy expedientes « »
. otros Documentss. e

3 @
[~ 2= e &
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9. Seleccionar la fuente:

@D (o'

Herramientas | Presupueste | Configuracién y Permisos
- . . - = = Bl (Bl 2
=3 = = 8 O ©=5 GOOBI - Creacién de Rubros de Gastos H
Secciones  Conceptos Conceptos Recursos || Rubrode | Rubro de
Presupuestales  deGasto  de Ingreso ingresos | gastos
Basicas Presupuesto Funciones presupuesto | |Pro|
PETE AR R e «‘ Muevo  Modificar | Cancelar Grabar || Preliminar Imprimir | Salir

Vigencia | 2019 v Proye

B+ Planeacion de Recursos

Edicion Impresion Salir
'Metas e Indicadores.
¥proyecto de ingresos Cidgo Secciones presupustales ]
] Versanigente -_—
« Presupuesto - Aprobacion Has SECTOR DE EDUCACISN lobyeto
« Presupuesto - Modificaciones s INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA ¥ EL DESARROLLO PEDAGOGICO
v Planes Operativos Anuales Hos PRESUPUESTO DE CAJAS MENORES

G = 3

Recurso |Fuente | Concepto

Administrados
Libre destinacion

2 Planeacion de Recursos.

B Operaciones de Ingresos 1

¥ contratos <

© Control de Gastos Secdén  INSTITUTO PARA LA IIVESTIGACION EDUCATIVA Y EL DESARROLLO PEDAGOGICO - IDEP.

) Recursos Financieros Concepto Sueldo basico
Recurso  ADMINISTRADOS LIBRE DESTINACION
B Recursos Humanos
Daficomsusjisicns Ednvevo [Vigencia 2020 )
[S& Tramites y Bxpedientes. =
£, Otros Documentos Documento | Modificaciones:
\ ' I ]
ncoooorms  |Fhmer | EDMARTHA JULIETT YAVER LICHT & ivaver@oma.com oM o e
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10. Se deben realizar los pasos 6 al 9 hasta finalizar el ingreso de todos los rubros. Una
vez finalizado el ingreso de la informacion se selecciona el boton “Guardar”:

@D ® )5

Heramientas | Presupueste | Configuracién y Permisos
. '3 '3 '3 N = =L Bl <D [2n
8 8 =8 8 G) & GOOBI - Creaci6n de Rubros de Gastos - |
Secciones  Conceptos Conceptos Recursos || Rubro de |'Rubro de q
Presupuestales  deGasto  delngreso ingresos | gastos
Basicas Presupuesto Funciones presupuesto | Pro| @
BB TR RERI=S « | Nuevo Modificar | Cancelar | Grabar || Preliminar Imprimir || Salir
Vigencia 2019 v Proye
Bl Planeacion deRecursos | Edicion Impresién Salir |
PMetas e Indicadores z
- Presupuesto - Proyecto Arrastre una columna aqui para agr ecciones _
[#Proyecto de ingresos cédgo | sectonespresopoest |
-[#¥Proyecto de gastos] E] Versién Vigente i
+ Presupuesto - Aprobacion Ds SECTOR DE EDUCACION Chiets
+ Presupuesto - Modificaciones 219 INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y EL DESARROLLO PEDAGOGICO
+ Planes Operativos Anuales o PRESLPUESTO DE CAJAS MENORES
Rubros
[casto Rearss [ruente [ Concepin |

3110 1010100001 21 |ADM_|Sueldo basico
3110101010005 [2IMMEENA0M  Horas Extras, Dominicales, Festivos, Recargo Noctumo y Trabajo Suplementar|

& Planeacion de Recursos

Operaciones de Ingresos

2
r— [«

& Control de Gastos.

‘Seccién  INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA ¥ EL DESARROLLO PEDAGOGICO - IDEP
Recursos Financieros M)

Festivos,
Recurso  ADMINISTRADOS LIBRE DESTINACION
Ty — -
TTr— -
[EZnvevo | Vigencia 2020 [Fe0 eraber
[Za Tramites y Expedientes <
£, Otros Documentos. Documento | Modficadones
- B B !
[Dreos007.738 | Fver [EmarTa T vavER UICHT |6 vaveragmatcom o
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Una vez finalizada esta actividad se procede a crear el anteproyecto de Gasto- se anexa

pantalla de ejemplo del proyecto de gasto de 2018, creado en 2017:

] lud & )+
Proyecto degastos | Herramientas  Presupuesto  Configuracion y Permisos
| 4
Q4 & E]
Nuevo Modificar Cancelar  Grabar Preliminar  Imprimir Anular  Aprobar  Estados  Bitacora Firmas Adjuntar Generar Dig Anexos Asiento
stados Documento Contable
Consulta Impresién Estados Actas. Soporte fisico

Planeacion de Recursos

B4 Planeacion de Recursos
Metas e Indicadores.

-+~ Presupuesto - Proyecto
[F¥Proyecto de ingresos

o Presupuesto - Aprobacion

v Presupuesto - Modificaciones

4 Planes Operativos Anuales

Fecha resolucion 03/10/2017

=] Seccidn : INSTITUTO PARA LA

JCATIVA Y EL DESARROLL -IDEP

219 - 3110101 - 12 CSF |sueldos Personal de Nomina $1,778,513,000.00.
219 - 3110104 - 12 CSF Gastos de Representacion $310,907,000.00
219 - 3110105~ 12 CSF | Horas Extras, Dominicales, Festivos, Recarge Nocturmo y Trabajo Suplemer, $43,107,000.00
219 —- 3110106 - 12 CSF Auxilio de Transparte $3,159,000.00/
219 - 3110107 - 12 CSF|subsicio de Alimentacién $2,175,000.00
219 — 3110108 - 12 CSF Bonificacion por Servicios Prestados $62,524,000.00
219 - 3110111 - 12 CSF Prima Semestral '$309,063,000.00
219 - 3110113 - 12 CSF|Prima de Navidsd $277,280,000.00
219 - 3110114 - 12 CSF Prima de Vacaciones $133,093,000.00
219 - 3110115~ 12 CSF|prima Teanica $678,362,000.00
219 - 3110116 - 12 CSF Prima de Antiguedad $45,794,000.00
219 - 3110117 - 12 CSF|prima Secretarial $3,364,000.00
219 3110126 - 12 CSF Bonificacion Especial de Recreaccion $9,876,000.00.
219311018 - 12 CSF_|Reconociento por Permanendia en df Servico Publico $31,503,000.00
219 - 311020301 — 12 CSF|Honorarios entidad $10,000,000.00
e 219311030101 — 12 CSF | Cesantias fandos privados $201,047,000.00
Bl Operaciones de Ingresos 219 - 311030102 12 CSF__|Pensiones fondos privados $150,755,000.00
{§ contratos $11,037,460,00000
© Control de Gastos Seccién  INSTITUTO PARA LA TNVESTIGACION EDUCATIVA ¥ EL DESARROLLO PEDAGOGICO - IDEP
Recursos Financieros Concepto  Sueldos Personal de Nomina
B Recursos Humanos Recurss  OTROS DISTRITO
03 Recusos Fiioos Fuente  Transferencias
(5 Tramitesy Expedientes Signatario ' PAULO ALCIDES LEGUIZAMON VARGAS Cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Emm Documentos Dependencia AREA DFE PRESUPUESTO
| ] Broa 8 Uitima feche: 29 dicembre del 2017
a0 7 [T oer Bmaria T vaveR 1T & iraver @gmatcom
T
Proyecto de gastos | Hemamientas  Presupuesto  Configuraciény Permisos
Q kg
Muevo Modificar Cancelar Grabar H Preliminar Imprimit || Anular Aprobar Estados Bitacora || Firmas || Adjuntar  Generar  Digitalizar | Anexos || Asiento
stados ocumento Contable
Consulta Impresién Estados Actas Soporte fisico
Planeacion de Recursos « | Fecha 29/122017
EF o Planeacion de Recursos Resolucién 0% Fecha resolucion  09/10/2017
[#dMetas & Indicadores
v Presupuesta - Proyecto Justificacién
[#%royecto de ingresos
Soeoris
.+ Presupuesto - Aprobacion - ) SIAFI - Editor = B “-
-+ Prasupuasto -
-+ Planes Operativos Anuales | [ BT
- Se registra ala vigencia 2018, aprobado mediante Resolucidn Interna 06 del 0
219 3120212 - 12 CSF|Salud ocupacional e octubre de 2017
219 - 3120302 - 12 CSF | Impuestos, tasas, contrbudor
219 - 331150106 10791130502 - 20 ADM ‘Administrados Adicion Converif
219 - 331150106 10791130503 —- 20 ADM ‘Administrades Adicidn Conveniy
219 - 331150106 1079130101 - 12 CSF Programa de pensamiento criti
219 - 331150106 1079130102 ~ 12 |CSF__Esirategia para el Desarrollo o
219 - 331150106 1079130103 - 12 CSF Practicas de Evaluacién - Conf
219 —3311501061079130104 — 12 |CSF |Comunicacién, socializacion y
219 - 331150106 1079130501 - 20 ADM ‘Administrados Adicién Conveniy
219 - 331150106 1079150201 - 12 CSF [Estudio Sistema de seguimientq
210 —3311501061079150202 - 12 |CSF | Abordaje integral de |a Materi
219 - 331150106 1079150203 - 12 CSF Memoria histérica y educacién
219 - 331150106 1079150204 ~ 12 |CSF___|Comunicacidn, Socilizacién y
219 — 331150106 1079150501~ 20 |ADM | Administrados Adicén Converii
219 - 331150106 1079150502 - 20 ADM ‘Administrados Adicién Convenil
219 - 3311507421033180101 - 12 CSF ‘Sostenibilidad del SIG en el &mi
B Plancacion de Recursos 219 - 3311507 ~1% |ADM _|Sostenkbiidad del SIG en el énl
peraciones de Ingresos 219 - 3311507421039180205 - 12 CSF Sostenibiidad del SIG en el &mi
[ Contratos
< Control de Gastos Seccidn  INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y EL DESA
Concepto  Salud ocupacional
e e—— Recurso  OTROS DISTRITO
3 RecursosFisicos Fuente  Transferencias
S Tramites y Expedientes. Signatario ) PAULO ALCIDES LEGUIZAMON VARGAS Cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

|, otros Documentos

[ a2 00z 728 [ Grmen

- [@eor )

Dependencia AREA DE PRESUPUESTO

Brer

[$Mmaomis wnrerrvaun roar

|1l uttima fecha: 29 diciembre del 2017

"> S——
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]

@;

Proyectode gastos | Heramientss  Presupuesto  Configuraciony Permisos
| 3 <4 )
s a Q& ~
Nuevo Modficar Cancelar Grabar || Preliminar Imprimir || Anular Aprobar Estados (\BMacofd] | Firmas || Adjunter Generar  Digitelzar | Ancxos || Asiento
Estados Documento Contable
Consulta Impresién Estados Actas Soporte fisico
Planeacion de Recursos
-+ Planeacion de Recursos Fecha resolucion 09/10/2017
#metas e Indicadores
« Presupuesto - Proyecto ‘GOOBI - Consultar los estados asociados al documento a
 Presupuesto - Aprobacion
o Presupuesto - Modificaciones -
-+ Planes Operativos Anuales
1PAG - Plan Anual de Gastos &/Estado |Fecha . Descripdiér | i
{PAT Pian Ancal de Tngresos Rubro (Secoon-Concepto-Recursa) APROBADO |29/12/2017 |NA  |Noapica  |PAULO ALCIDES LEGUIZAMON VARGAS | AREA DE PRESUPL
BORRADOR [29/12/2017 |NA  |Noapica  |PAULO ALCIDESLEGUIZAMON VARGAS | AREA DE PRESURI

=] Seccidn : INSTITUTO PARA LA INVESTIGAC
219 —3110101 - 12
219 3110104~ 12
219 -3110105 - 12
219 —3110106 - 12
219 —3110107 - 12
219 -3110108 - 12
219 - 310411~ 12
219 —3110113 - 12
219 3110114~ 12
215 ~3110115 - 12
219 —3110116 - 12
219 —3110117 - 12
219 -3110126 - 12
219 -3110128 - 12

219 ~312020301 - 12

PAULO ALCIDES LEGUIZAMON VARGAS

AREA DE PRESLP

ﬂmkm 219 - 311030101 - 12
Operaciones de Ingresos 219 - 311030102 - 12
& contratos
% Controlde Gastos Seccon  TNSTITUTOPARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y EL DESARROLLO PEDAGOGICO - IDEP
Recursos Financieros Concepto  Sueldos Personal de Nomina
Recurso  0TROS DISTRITO

3, Recursos Fisicos

. ESPECIALIZADO
o ——— | Snatara  C1) pAUO ALCIDS LEGUIBAVN VARGHS Cargo PROFESIONAL
‘Eu T —— Wml{m
. 7 I E E i ;
s
e ] 5 ]
@, .0
Proyecto degastos | Hemamientas  Presupuesto  Configuraciény Permisos
| 3 =ty &\
’ 5 T o ¢
A Q& :
Nuevo Modificar Cancelar Grabar || Preliminar Imprimir || Anular Aprobar Estados (WBiacor | Firmas || Adjuntar  Generar  Digitalizar | Anexos || Asiento
Estados ocumento Contable
Consuita Impresion Estados Actas
Planeacion de Recursos « | Fecha f12/2017
Er-o’ Planeacion de Recursos. Resolucién L3 Fecha resolucién 09/10/2017
Metas e Indicadores
v Presupuesto - Proyecto GOOBI - Consltar los estados asociados al documento = |
o Presupuesto - Aprobacion
+ Presupuesto - Modificaciones 2
- Planes Operativos Anuales
G - Plan Anual de Gastos g I i | ustificacion
{5%PAT -Plan Anual de Tngresas) GAS | AREADEPRESUPLESTO _|03/01/2018 12:18:12 _ Aprobado una vez revisada y autorizada aprobaci,
=) Secatn : INSTITUTO PARA LA INVESTIGAG | "RGAS | AREA DE PRESUPLESTO _|02/01/2018 14:21:27 _|Se modifica por solctud del Ordenador del Gasto el
:00:17 | aprobado

25— 310101 - 12
219310105 - 12
215310106 - 12
219 - 3110107 - 12
21310108 - 12
- 301112
25-aw0in-12
29 sto1a 12
253101512
2153101612
219 - 3110117 - 12
2193101 - 12
- 3101 - 12

29/12/2017 10:51:11

219 - 311020301 - 12
219 - 311030101 - 12

219 510002 - 12

Seccén  INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y EL DESARROLLO PEDAGOGICO - IDEP

Concepto  Sueldos Personal de Nomina

Recurso  OTROS DISTRITO

T — ‘ Signata; () PAULO ALCIDES LEGUIZAMON VARGAS Cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

|, 0tros Documents Hm‘m L CERsssss————
- ] o » K

[ &y @ |
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Una vez se aprueba este documento, automaticamente el sistema debera habilitar el
anteproyecto del POA el cual aparecera como una opcion de menu en la siguiente linea

después de la opcion “Plan Anual de Ingresos”:

11. Constitucion de reservas y cuentas por pagar
@ | LN~

Herramientss | Presupuesto | G yPermisos G
W W X X B s
Es ® Q
ubro de  Ru Resenvas  Cuentas  [Ca
Pre: i " Apropiacién  por P de
| Basicas Presupuesto | Funciones presupuesto | [Procesos Mensuales|

Procesos de wgencia
Planeacion de Recursos «
5 v Planeacion de Recursos

Flvetas e

om0 ppropiacon de gasts

2 Planeacion de Recursas.
2 Operaciones de Ingresos
& Contratos

& Control de Gastos.

(1] Recursas Financieros.

BR Recursos Humanos.

B Recursas Fisicos
(58 Tramites y Expedientes. <

£l [Estado |Fecha |No.Aprobacién | Fecha Aprobacién  Valor Documento Tpokga Valor VA Fecha Vencimento | Objeto
3 |4PR0BADO 0102021 2[ou02021 $713,331,587.00 PRESUPUESTO DE CUENTAS POR PAGAR $0.00 PRESUPLESTO DE CUENTAS P
[ PROBADO 0102021 10104021 # 1,139,623,714.00 PRESUPUESTO DE RESERVAS DE APROPIACIG $0.00 PRESUPLESTO DE RESERVAS |
I seroBAD0 oyy2021 3jovoyn § 12,447,525,000.00 APROPIACIGN INICIAL DE GASTOS $0.00 Se ncorpora presupuesto de
¥ & Planes Operativos Anuales

L Otros Documentos. || Documento [ Modficacones.
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12. Constitucion saldos iniciales de tesoreria

@"d Y- BE

Heramientas  Tesorena | G ¥ [
v E e @ @ 2, [
® 8 /7 £ R 2 E o H B Y
e il e
neficisrics Chequesas Cheque  Acreedor  Cheques Cheques Remess  decheques || deMomina egresos | Tesoreia
i Funciones de tesorenia | Procesos de tesorena

:
R TR rereermepe— S—

£l
30 Estado [Fecha | Mo.dprobackin | Fecha Aprobacién | Tipologa | Valor IVA. Fecha Vendmenta | Cbjeto
|4 wProBACD 01,01/2021 4.01/01/2021 § 101,970,117.86 SALDCS INICIALES 50.00 SALDO IMCIAL 102-51358-3
ra wproBAD0 ooy | 3loyoy2021 $359,101,773.00/SALD0S MICIALES | s0.00] SALDO IMICIAL 102-50862-3
WE 408400 L0021 2 0uou21 $ 31.870,780.26|SALOCS IMICIALES $0.00 SALDO INICIAL 059022707 - ¢
[0a wProBan0 o011 1loy01/2021 $ 155,108,025.50 SALDOS TMICTALES $0.00 SALDO INICIAL D55-01147:8 -
< >
posmerio [l _

- = e

13. Constitucion saldos iniciales de almacén

@“d Y- i
$ 2 = ® =

Servicios Médulos  Caracteristicas  Bodega Liquidacién

piblicos delbren Caja Menor
\ F i ‘ |E caia

Recursos Fisicos

< .
B e R

o Estado Fecha No.Aprobacén _ Fecha  Valor Documento Tipcgs Valor VA Fedw |Cbeto
[ #¥Trasiado bodegas 4 [APROBADO 23/09/2021 423/09/2021 $23,704,800.00 Adquisicones $0.00 Sohatud de Ingreso de acuerd
- b3

2

1

[4PROBADO 19/05/2021 3/19/05/2021 $251,264.00 Adquisicones $0.00 Memorando de solotud de ng
[PrOBADO 23/04/2021 2,23/04/2021 $251,264.00 Adguisiciones $0.00 Memorando de solotud de ng
[4$R0BADO 01/01/2021 101012021 § 1,692,976,393.06 Saldos riciales | $0.00 APERTURA D SALDOS INICA

& Planeacion de Recursos.
& Operaciones de Ingresos.

@ Control de Gastos.
oo
‘B Recursos Fisicos

% Tramites y Expedientes <

L Otros Documentos. Documento
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14. Constitucion saldos iniciales de contabilidad
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Comprobantes Plan de Depreciacion Provisién Intereses Difendos Cierrede Cierre del  Generacién Numeracion Foliar Cierre del Saldos
Contables C de némina Cartera costos periodo del balance Comprobantes  libros ejercicio iniciales
| Consultas Procesos del penodo Procesos anuales |

8 y(om:u::dcm 3 Informadén bésica del documento
B & Conubidn] i Estado |Fecha No.Aprobacién | Fecha Aprobacién | Valor Documento | Tpologia Valor IVA Fecha Vencmeento

> st 4PROBADO 27/08/2021 51/27/08/2021 $ 19,562,500.00|CONTABILIDAD $0.00

s 4PROBADO 27/08/2021 50/27/08/2021 $5,406,643.00 | CONTASILIDAD $0.00

| ® APROBADO 27/08/2021 9 27/08/2021 § 1,00 RECLASIFICACIONES $0.00

|« APROBADO 2/07/2021 48/27/08/2021 § 1.00 RECLASIFICACIONES $0.00

| a7 APROBADO 26/07/2021 47/26/07/2021 § 15,562,500.00 RECLASIFICACIONES $0.00

3 4PROBADO 26/07/2021 4626/07/2021 $5,406,649.00 | CONTABILIDAD $0.00

_AS [APROBADO 26/07/2021 45 26/07/2021 $93,690,000,00 CONTABILIDAD $0.00

|- APROBADO 26/07/2021 44/26/07/2021 § 12,401,598.90 RECLASIFICACIONES $0.00

_Q [APROBADO 26/07/2021 43 26/07/2021 $6,666,667.00 REQLASIFICACIONES $0.00

| @ 4PROBADO 26/07/2021 42|26/07/2021 $0.79|CONTABILIDAD $0.00

| 4 APROBADO 26/07/2021 41/26/07/2021 $7,312,852.00 RECLASIFICACIONES $0.00

_Q APROBADO 30/06/2021 40 30/06/2021 $6,666,667.00 CONTASILIDAD $0.00

___3 [APROBADO 30/06/2021 39/30/06/2021 $5,006,256.00 CONTABILIDAD $0.00

| s 4PROBADO 30/06/2021 38/30/06/2021 § 15,562,500.00 | CONTABILIDAD $0.00

_37 [APROBADO 30/06/2021 37/30/06/2021 § 25,987,484.00 CONTABILIDAD $0.00

. | APROBADO 30/06/2021 36/ 30/06/2021 § 311,145.00 |RECLASIFICACIONES $0.00

B Planeacion de Recursos 35 APROBADO 30/06/2021 35/30/06/2021 $6,928,435.28|CONTASILIDAD $0.00

£ Operaciones de Ingresas. WEX APROBADO 30/06/2021 34 30/06/2021 § 16,390,000.00 CONTASILIDAD $0.00

| = APROBADO 30/06/2021 33/30/06/2021 § 45,806,456.00 [RECLASIFICACIONES $0.00

a Eontomtes, _32 [APROBADO 24/06/2021 32 30/06/2021 $ 882,389.00 RECLASIFICACIONES $0.00

@ Control de Gastos. 3 APROBADO 24/06/2021 31/24/06/2021 $ 17,421,200.00 RECLASIFICACIONES $0.00

[} Recumsos Fssncieres: | o PROBADO 02/06/2021 30/02/06/2021 $268,340,000.00 | CONTABILIDAD $0.00

_‘E [APROBADO 28/05/2021 29/28/05/2021 $ 15,562,500.00 CONTASILIDAD $0.00

R Recursos tumanos | = APROBADO 28/05/2021 28/28/05/2021 $2,995,583,00 CONTASILIDAD $0.00

[ Recursos Fisicos 27 4PROBADO 28/05/2021 27/30/06/2021 § 156,700.42|CONTASILIDAD $0.00
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