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VALIDACION Y CONSOLIDACION INFORMACION CONTABLE FONDO DE SERVICOS EDUCATIVOS - FOSE
DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS NO CERTIFICADAS DEL DEPARTAMENTO DE SANTANDER
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VERSION 0
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PROCESO Gestion financiera SECRETARIA U OFICINA | Equipo de contabilidad — Direccion Administrativa y Financiera
PROCEDIMIENTO | Para validar y consolidar informacion contable de los Fondos de Servicios Educativos de los municipios no certificados de Santander
OBJETIVO Validar y consolidar la informacién contable de las instituciones educativas (Fondos de servicios educativos) de la Secretaria de Educacion, de acuerdo con la normatividad vigente
expedida por la Contaduria General de la Nacion, con el fin de agregar dicha informacion a la contabilidad del departamento para su reporte al CHIP de la Contaduria
Inicia con la elaboracién de la circular para Instituciones Educativas con cronograma de entrega de informacion contable; cubre la recepcién de la informacion contable de los Fondos
ALCANCE de Servicios Educativos, los cuales deben ser validados en el CHIP de la Contaduria y en caso de detectar inconsistencias, estas deben ser reportadas y aclaradas por la Institucion
Educativa. Finaliza con la consolidacion de los informes de las Instituciones Educativas y su envio a la Direccion Técnica de Contabilidad del Departamento para su agregacion y
reporte a la Contaduria.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
[ INICIO ]
Elabora circular para las Instituciones
Educativas, donde se contemplan los
Y lineamientos para la entrega de la informacion Equipo de Profesional Comunicacion radicada y
tos p 9 . o > ; Forest y Correo institucional
contable, informando el calendario con fechas contabilidad Especializado enviada.

1. Elaboracién de
circular

de corte y fechas limite de presentacion. Esta
circular se envia al principio de cada afio.

\ 4

2. Verificacion de fecha
de recepcion de
archivos

Verificar la fecha de recepcién de los archivos

A 4

3. Organizacién de
carpetas digitales por
contador

)

magnéticos con la informacién contable de los Equipo de Profesional Correos recibidos en el email Carpetas del correo electrénico

Fondos de servicios educativos en el correo Contabilidad Universitario establecido en la circular establecido

electrénico previsto en la circular

Organizar carpetas digitales en el equipo de Equipo de Profesional Carpetas dlgltalgs Carpetas del correo electrénico
. - ) . computador Profesional :

cémputo por contador Contabilidad Universitario establecido

Universitario
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FLUIJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
4. Extraer los archivos txt de las carpetas Equipo de Profesional Carpetas digitales Carpetas del correo electronico
. digitales por contador y organizarlas por o . oo i .
4. Organizacion de d P yerd P contabilidad Universitario computador Profesional establecido

carpetas digitales por
formato

\ 4

tipo de formato

Universitario

5. Verificacion de los
nombres de archivos
diaitales

\ 4

5. Verificar que los nombres de los archivos

Carpetas digitales

Listado de colegios con

6. Copiar los archivos txt
en carpeta del trimestre

\ 4

7. Procesar la revision y
consolidacion del
aplicativo CHIP — GUANE
COLEGIOS

v

8. Revisar el listado de
errores que genera el
aplicativo CHIP-GUANE
COLEGIOS

digitale§ ! de cada fondo e serviclo i Equipo de Profesional computador Profesional numeracion de Fondos de
educativo correspondan a los establecidos Contabilidad Universitario putador Frot iCI i
en la circular Universitario servicios educativos

6. Abrir carpeta del trimestre a consolidar en
el aplicativo CHIP- GUANE COLEGIOS y Equipo de Profesional Aplicativo CHIP-GUANE Reportes del aplicativo CHIP-
copiar los archivos txt Contabilidad Universitario COLEGIOS GUANE COLEGIOS

7. Procesar la revisién y consolidacion del
aplicativo CHIP- GUANE COLEGIOS de ) . o o
acuerdo con el Instructivo — Consolidado Equipo de Profesional Aplicativo CHIP-GUANE Reportes del aplicativo CHIP-
Categoria Informacién Contable Publica contabilidad universitario COLEGIOS GUANE COLEGIOS
CGN

8. Revisar el listado de errores que genera el o
aplicativo CHIP-GUANE COLEGIOS y _ _ o Reportes del aplicativo CHIP-
enviar email al Contador de cada Fondo de Equipo de Profesional Aplicativo CHIP-GUANE GUANE COLEGIOS
servicios educativos solicitando la contabilidad Universitario COLEGIOS Carpetas del correo electronico

correccion de errores

establecido
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archivo .txt corregidos y
reemplazar en carpeta

A 4

10. Procesar nuevamente
la revision y consolidacion
del aplicativo CHIP
GUANE - COLEGIOS

11. El listado
de errores
muestra
correcciones

12. Se valida el archivo
txt consolidados en el
CHIP de la contaduria

]

COLEGIOS
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Verificar envio de archivos txt corregidos y Reportes del aplicativo CHIP-
9. Verificar envio de reemplazar en la carpeta del periodo a Equipo de Profesional Aplicativo CHIP-GUANE GUANE COLEGIOS
: procesar del aplicativo CHIP-GUANE contabilidad Universitario COLEGIOS Carpetas del correo electronico

establecido

10. Procesar nuevamente la revision y

Reportes del aplicativo CHIP-

archivos txt consolidados en el CHIP de la
Contaduria

consolidacién del aplicativo CHIP- GUANE Equipo de Profesional Aplicativo CHIP-GUANE GUANE COLEGIOS
COLEGIOS de acuerdo con el Instructivo — contabilidad Universitario COLEGIOS Carpetas del correo electrénico
Consolidado Categoria Informacion establecido
Contable Publica CGN
Profesional Aplicativo CHIP-GUANE Reportes del aplicativo CHIP-
Universitario COLEGIOS GUANE COLEGIOS
11. Si el listado de errores muestra Equipo de
correcciones, se realiza nuevamente los contabilidad
puntos 8y 9
Profesional Aplicativo CHIP-Contaduria Reportes del aplicativo CHIP-
Universitario GUANE COLEGIOS
12. Si el listado de errores no muestra Equipo de CHIP Contaduria
correcciones por hacer, se valida los contabilidad Formatos CGN001-CGNO002-

CGNO003
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
13. Si el CHIP de la Contaduria genera
errores, se revisa el consolidado por Equipo de Profesional Aplicativo CHIP-GUANE Reportes del aplicativo CHIP-
entidad del aplicativo CHIP-GUANE contabilidad Universitario COLEGIOS GUANE COLEGIOS
13. Chip con COLEGIOS para determinar el Fondo de Carpetas del correo electronico
errores Servicios Educativos que presenta el error establecido
y se vuelve a las acciones de los
numerales 8,9, 10, 11
14. Envio por Forest los Reportes del aplicativo CHIP-
archivos digitales ala 14. Si el CHIP de la Contaduria no arroja Equipo de Profesional GUANE COLEGIOS
Direccion de Contabilidad errores, se procede a enviar por Forest a la contabilidad Especializado Aplicativo CHIP-Contaduria CHIP Contaduria
Direccién de Contabilidad, los archivos Formatos CGN0O01-CGNO002-
digitales consolidados CGNO003
A 4 15. Se envia email a los Contadores de los
15. envio de email a los Fondos de Servicios educativos Equipo de Profesional Correo establecido en la Carpetas del correo electrénico
contadores de FOSE informando que fueron validados los contabilidad Especializado circular establecido
archivos enviados y solicitando el envio del
informe fisico impreso segun la fecha
v establecida en la circular
16. se envia comunicacion - . .
al rector del FOSE 16. ReC|b|o_Io eI_ informe por Forest se envia
comunicacion al rector del Fondo de Equipo de Auxiliar Forest Radicados forest — correos
servicio educativo informando el resultado contabilidad administrativo ores enviados
del proceso de consolidacién
\ 4
17 Archivar
17. Se archivan los informes fisicos en la serie Equipo de Auxiliar Serie documental Radicados forest
contabilidad administrativo
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD Reporte a la Direccion de Contabilidad del Departamento para agregacion y reporte a la contaduria general de la nacién
CHIP-GUANE COLEGIOS : Aplicativo para revisar y consolidar fondos de servicios educativos
CHIP: software de contaduria, programa validador
DEFINICIONES CGNZ1.: formato contaduria general de la nacion
CGNZ2: formato contaduria general de la nacion
CGN3: Formato Contaduria general de la Nacion.
OBSERVACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
BERNARDO PATINO MANSILLA
Director Administrativo y financiero
ELIZABETH LOBO GUALDRON
Secretaria de Hacienda
0 11/05/2021 Creacion del procedimiento

MARIA ROSA BLANCO D.
Profesional Especializado
Equipo de Contabilidad SED

LEYLA AGUDELO ESTUPINAN
Profesional Especializado
Equipo de Contabilidad SED

MARIA EUGENIA TRIANA

Secretaria de Educacion




