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COLEGIO XXXXX I.E.D.
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DE LA ORDENACION DEL GASTO

INSTITUCIÓN EDUCATIVA DISTRITAL
	Código
	
	Fecha
	XX/XX/2022
	Inicio
	7:00 a.m.
	Fin 
	1:30 p.m
	Lugar
	Oficina de Rectoría 

	Proyecto
	
	Asunto
	ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE LA ORDENACION DEL GASTO

	Asistentes
	Ordenador del Gasto Saliente: XXXXXX
Ordenador del Gasto Entrante: XXXXXX

	Asistentes Externos
	

	Fecha de Elaboración
	XX/XX/2022
	Elaborado por
	Ordenador del Gasto Saliente:  XXXXXX
	Próxima Reunión
	



	Siendo las XXX a.m. y con fundamento en la Resolución XXXX del XX de XXXX de 202X el Ordenador del Gasto: Saliente, XXXXXXXXXXXX, identificado con c.c.  N° XXXXXXXXXX y entrante XXXXXXXXXXXXXXX identificado con c.c. N° XXXXXXXXXX se reunieron para darle trámite final al proceso de entrega del Fondo de Servicios Educativos del Colegio XXXXX IED identificado con el NIT N° XXXXXXXXX.

Teniendo en cuenta el Memorando Conjunto Nº 007 de octubre de 2021 emitido por la Dirección Financiera y la Oficina de Control Interno se procede a realizar la siguiente entrega al Ordenador del Gasto Entrante de los documentos que soportan la gestión:
1.1. PRESUPUESTO

Documentos del cierre presupuestal del año inmediatamente anterior. De la vigencia 202X se entrega completo el cierre de presupuesto.

1. Formatos de cierre presupuestal del año inmediatamente anterior. 

2. Justificación del Presupuesto aprobado para la vigencia. 

3. Acuerdo de aprobación del presupuesto de la vigencia, junto con su respectiva acta de Consejo Directivo que apruebe el mismo. 

4. Acuerdo de Tarifas aprobado para la vigencia.

5. Resolución Rectoral de liquidación del presupuesto de la vigencia.
6. Plan de Salidas pedagógicas, aprobado para la vigencia y ejecución a la fecha de entrega. 

7. Proyectos de Inversión (formatos) aprobados para la vigencia, así como los formatos de modificación y su respectivo porcentaje de ejecución a la fecha de la entrega. 

8. Resoluciones de asignación de recursos por el Sistema General de Participaciones - SGP Ministerio de Educación Nacional - MEN, Secretaria de Educación del Distrito - SED y Transferencias que realiza la SED por los diferentes programas (destinación específica) a los Fondos de Servicios Educativos - FSE. 

9. Acuerdos de modificación del presupuesto (Adiciones, reducciones y traslados presupuestales) de la vigencia, , junto con las respectivas actas de Consejo Directivo que aprueben las mismas... 

10. Estado actual de los ingresos y gastos de la vigencia en curso

11. Relación detallada de: Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP, Registros Presupuestales - RP y Giros Presupuestales (Ordenes de Pago) expedidos a la fecha de entrega. 

12. Relación detallada de: de anulaciones y liberaciones de saldos de CDP y CRP

13. Estados de las reservas constituidas en la vigencia anterior, o la constitución de pasivos exigibles si los hubiese 

14. Estados de las cuentas por pagar constituidas en la vigencia anterior

15. Relación de radicados de los reportes del Informe de Ejecución Presupuestal a través de la herramienta definida por la Dirección Financiera. 

16. Relación de radicados de la información presupuestal reportada a través del aplicativo SIFSE - MEN. 

17. Relación de radicados del anexo7. Compromisos a través de la herramienta definida por la Dirección Financiera. 

18. Publicación de la ejecución de ingresos y gastos de la vigencia a la fecha de entrega, en la cartelera o página web o cualquier otro medio de divulgación y socialización con el que cuente la IED. 

1.2. TESORERIA 

1. Informe de estado tesorería.
2. Acuerdo de Adopción y aprobación del Manual de Tesorería junto con el acta de Consejo Directivo que dio aprobación de la misma. 

3. Relación último consecutivo utilizado para los comprobantes de egreso y recibos de caja.. 

4. Copia de las últimas conciliaciones bancarias (mes anterior a la fecha de entrega). 
5. Relación de las cuentas por pagar en poder de tesorería a la fecha de entrega del cargo. 

6. Entrega física del token para el manejo de cuentas bancarias y evidencia de inhabilitación o bloqueo. 
7. Cambio de tarjetas de firmas de las cuentas bancarias.
8. Saldos certificados por la entidad bancaria de las cuentas (Cuenta maestra - SGP, Cuenta maestra PSE, Cuenta SED y Cuenta recursos propios (si aplica))

9. Relación de convenios con la entidad bancaria frente al manejo de las cuentas bancarias y revisión de excepción de gravámenes financieros.
10. Copia del acta del cambio de la clave de la caja fuerte (si aplica). 

11. Copia del arqueo de caja menor a la fecha de entrega. 

1.3. CONTABILIDAD
Con el apoyo del Contador Público, el ordenador del gasto saliente debe presentar un informe detallado sobre el estado del proceso contable y los sistemas que lo soportan:
1. Informe detallado sobre el estado del proceso contable y los sistemas que lo soportan
2. Estado de actualización de los libros de contabilidad (principales y auxiliares)
3. Información detallada de las situaciones y hechos económicos pendientes de resolver en materia contable y temas pendientes con el nivel central de la SED (OTC). 

4. Descripción del avance en la ejecución de planes de mejoramiento suscritos con organismos de control, si los hay. 

5. Estados financieros completos con corte a 31 de diciembre del año anterior.

6. Informes contables trimestrales con corte al trimestre anterior al cambio de representante legal.

7. Último informe de auditoría de la Contraloría o de la Oficina de Control Interno, si lo hay.
8. Informe de Control Interno Contable del año inmediatamente anterior, si lo hay.

9. Informe detallado del estado actual del cumplimiento de las obligaciones tributarias del orden nacional y distrital.
10. Informe anual de rendición de cuentas a la Contraloría- plataforma SIVICOF.
11. Conciliación bancaria del mes inmediatamente anterior.

12. Conciliación de saldos de almacén del mes inmediatamente anterior.

1.4 CONTRATACIÓN
1. Acuerdo del Consejo Directivo sobre la reglamentación de contratación por cuantía inferior a los 20 SMMLV Manual de Contratación Régimen Especial, adopción del Manual de contratación ultimo aprobado y acta de Consejo Directivo donde se dio la aprobación de estas. 

2. Plan Anual de Adquisiciones - PAA, registrado y sus actualizaciones, reportado al SECOP. 

3. Relación de contratos vigentes, indicando estado de ejecución a la fecha de entrega y enlaces de consulta en SECOP.
4. Resolución de conformación del Comité de Tienda escolar y sus actas de reuniones a la fecha de entrega. (según corresponda) 

5. Contrato de Tienda escolar y sus soportes. (si se celebró) y enlace de publicación en SECOP.
6. Un informe con las necesidades prioritarias pendientes por celebrar, con los contratos en proceso de posibles incumplimientos si hubiese lugar a ello y contratos sobre los cuales se debe reportar alguna novedad relevante y/o una dificultad presentada de importancia para ser atendida por el ordenador entrante.
7. Relación de contratos en ejecución que provengan de la vigencia previa (solo si aplica, (cuentas por pagar y/o reservas presupuestales)) 

1.5 INVENTARIOS
Para el proceso de entrega de inventarios, el o la Ordenador(a) del Gasto saliente y el o la Ordenador(a) del Gasto entrante deberán seguir el procedimiento establecido en el lineamiento SIGA I-2023-66601 "Lineamientos para la entrega de inventarios por cambio de responsable, de rectores (…)", expedido por la Dirección de Dotaciones Escolares (DDE) y/o el que lo modifique.

1. Informe de inventario generado por escrito por el Rector saliente de acuerdo con lo señalado y detallado en memorando SIGA I-2023-66601 y/o el que lo modifique.

2. Toma física de inventarios por dependencia (tanto aulas como espacios administrativos).

3. Copia de última visita de conciliación de inventario generada con la Dirección de Dotaciones Escolares.

4. Informe de estado de siniestros (si aplica). 

1.6     OTROS

1. Rendición de cuentas a la comunidad educativa (soportes). 

2. Relación de las resoluciones firmadas a la fecha. 

3. Carpeta de Actas del Consejo Directivo, debidamente numeradas, foliadas y soportadas. 

4. Informes de Auditoria de la Oficina de Control Interno, Contraloría de Bogotá o Contraloría General de la República y Planes de Mejoramiento (si aplica) 
5. Relación de carpetas debidamente foliadas del total del archivo a su cargo. 

6. Resolución de conformación del comité de mantenimiento y últimas actas de reuniones a la fecha de entrega. 

7. Acta reunión del gobierno escolar

8. Publicación mensual de la relación de contratos celebrados para conocimiento de la comunidad en la cartelera, página web u otro medio de divulgación o socialización con el que cuente la IED. 

9. Estado del PEI - Proyecto Educativo Institucional, estado del POA, planes de estudio, resultados académicos, seguimiento a estudiantes, procesos de convivencia escolar, situaciones administrativas relevantes (encargos, ausencias, etc.).
10. El ordenador de gasto saliente debe notificar por correo a soportesicapitalfse@educacionbogota.gov.co la desvinculación del colegio como rector asi mismo el entrante deberá solicitar acceso al aplicativo SICAPITAL.

2 INFORME DE GESTIÓN

El Ordenador (a) del Gasto saliente entregará al entrante un informe de gestión de los asuntos y recursos a su cargo con lo siguiente:

1. El informe resumido por escrito de la gestión del Ordenador (a) del Gasto saliente, incluyendo los informes detallados definidos en el presente memorando. 

2. Detalle pormenorizado sobre la situación de los recursos financieros debidamente actualizados a la fecha de entrega.
3. Relación de acciones de planes de mejoramiento suscritos con organismos de control con detalle de su estado actual, en caso de contar con alguna acción abierta, vencida o incumplida, detallar y soportar las gestiones adelantadas propendiendo a soportar su cumplimiento

4. Relación de acciones de mejora generadas en atención a observaciones resultantes de auditorías realizadas por la Oficina de Control Interno, dando indicación de su estado actual, en caso de contar con alguna acción abierta, vencida o incumplida, detallar y soportar las gestiones adelantadas propendiendo a soportar su cumplimiento Descripción de las actividades pendientes por ejecutar.

3  RENDICIÓN DE INFORMES 

El Ordenador (a) del gasto saliente, presentará a la Contraloría de Bogotá, el informe de gestión y resultados al igual el informe contable, en los términos que fije el órgano de control. Cuando el retiro definitivo del Ordenador(a) del gasto coincide con el cierre de la vigencia fiscal (31 de diciembre) no se presenta la información aludida, dado que la cuenta de la vigencia será presentada por el Ordenador(a) del Gasto entrante. (Aquí se registrará el radicado con el cual fue radicado en el ente de Control y la fecha de envió a la oficina de Control interno del Nivel Central) 

Se firma por los que en ella intervinieron a los XX días del mes de XXXXX del 20XX, a las xxx p.m. 
           ____________________________                   ______________________________                    
                XXXXXXXXXXXXXXXXXX                                     XXXXXXXXXXXXXXXXXXX                                    
             Ordenador del Gasto-Saliente                                   Ordenador del Gasto- Entrante
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