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PARA : FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE PRESUPUESTO, CAJAS MENORES, GRUPO
BIENES SUMINISTROS E INVENTARIOS,INVENTARIOS Y ALMACENES, BODEGAS DE
BIENES, BIBLIOTECAS, TESORERIA, CENTRAL DE CUENTAS, SUPERVISORES DE OPS Y
CONTRATOS, OFICINA JURIDICA, JEFES DE OFICINA, COORDINADORES DE GRUPO,
DIRECTORES DE ESCUELA Y ORDENADORES DE GASTO EN GENERAL, DE FONDOS Y/O
BIENES.
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ASUNTO: INSTRUCCEQNES PAF{A CIERRE FENANCIERG 2015 -
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Para realizar el Cierre Contabie cc}n cor‘te a 31 de Drc:lembre'dé' 2015 se deben tener en cuenta
tas siguientes mstruccz@n@g Ve : G g ;

ORDENADORES DE GASTG‘ '
PRESUPUESTO '

recibi a satisfaccion y/o cumpli do de !a "(:c)mlsmn antes del dia 15 de diciembre de 2015. El
supervisor y/o funcionario designado de acr‘e'd'itar a prestacion del servicio o el recibi de los
elementos responderd solidariamente, por el no tramite opertuno de las obligaciones adquiridas
a nombre de la Universidad Pedagogtca y Tec:ﬂoloqica de Col lombia. Se recuerda circular No. 045
del 17 de septiembre. de 2012 (Legalizacién oportuna compromasos presupuestales). Es
importante informar que aquellos tramstes ‘adelantados mediante la modalidad de gastos directos
(no contractuales) para inscripciones a ca;rsos seminarics y demas. d@b@m ser culminados dentro

de la vigencia 2015 ya que pierde:»:n su respaldo presupuestat

« Cualquier reserva presupuestaﬁ u orden de pago con presupuesto de vigencia 2014 que NO SE
PAGUE antes del 30 de dzczembre de 2015 pierde vigencia (es decir queda sin respaldo
presupuestal), y sera responsable quien haya Omutido o entorpecido su tramite.

« Revisar y actualizar todos aquellos documentos que se encuentren en estado borrador en el SIAF|
GRP.

¢ Revisar el estado de las Actas de Ejecucién generadas en SIAFI y radicarlas, para que al cierre de
fa vigencia no queden en estado aprobada o borrador, sin tramite alguno.

¢ Finalizar en el sistema SIAFI, todos los contratos, dérdenes de compra, érdenes de servicios y
‘contratos de personal, que ya han sido ejecutados y pagados (Segln instructivo actas de
Terminacion  contratacién-SIAFI, el cual puede ser consultado en la intranet
hitp:/faplica.uptc.edu.co).
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o Todo comprobante de ingresc a Almacén por bienes comprados o servicios prestados de la
presente vigencia debe quedar con su respectiva Orden de F’ago en este arfio {Cuentas por
Pagar): hasta ef 30 de diciembre de 2015.

« lLas bajas de inservibles deben quedar totalmente legalizadas en el sistema financiero.

« FEn la rendicion de informacion a 30 de diciembre de 2015, se debe anexar relacion del
INVENTARIO FISICO de pro'pzedad Planta y Equipo. Este deberd clasificarse en: Bienes en
Bodega Nuevos, Bienes en Bociega Usados, Bienes en Semmd" Bigenes en Comodato, Bienes en
Arriendo, efc.. . . o

RESPONSABLES DE CAJA MEN@R?CENTRAL DE CUENTAS TESGRER[A

transaccién de legalizacion inclui
Financiero a mas tardar eE 30 de dz‘ i

Los AVANCES y/o ANT[QEPOS-:_&"H:;fe;:
debndamente Ie:gahzados y quedar en

Los ingresos por conssgnacsoneas y ,m:sta creeﬂt de vzgenma 2015 deben quedar incorporados en
GRP - SIAFI, a 30 de. dacxembre de 2015 Siml.f taneamente [ apertura de la vigencia 2015.

El incumplimiento a estas mstrucemnes acaneara las sancxenes admmasératwas disciplinarias,
fiscales y penales a que haya lugar. S L .
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Rector @ Fll 4 ~ Dirpctora Administrativa y Financiera
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