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Guia para la Elaboracién de las Actas de Informes de Gestién

¢ Cudl es la normatividad que rige en materia de actas de informes de gestidén?
v La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de 2005 v la Resolucién Orgénica 5674 de la
Contralorfa General.

¢ Quiénes deben presentar actas de informes de gestion?

v Los servidores pUblicos en calidad de titulares y representantes en todas las
ramas del poder publico, en el orden racional, departamental, distrital, municipal, v
metropolitano.

v" Los particulares que administren fondos o bienes del Estado.

V' Ei servidor piblico de jerarquia inmediata inferior, en caso de incapacidad por
enfermedad © ausenciz injustificada del servidor plblico saliente, previa
autorizacidn del jefe inmediato.

v Gobernadores y Alcaldes cuando culminen su gestion, respecto de los recursos de
las transferencias del Sistema General de Participaciones de la Nacién para los
sectores de szlud y educacién, y sobre las regalias directas.

LEn qué eventos surge la obligacién de presentar informes de gestion?
v" Por retiro o ratificacién en el cargo.
¥ Por finalizacién de la administracion.

¢ Cuando deben presentarse las actas de informe de gestién?
v" Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a separarse del cargo c finalizar
la administracién.
v Cuande el servidor entrante tome posesién, en caso que el funcicnario saliente se
separe de su carge por causas distintas a la cuiminacién del periodo respective.

LA quién debe ser presentada ef acta de informe de gestion?

¥ Al funcicnario entrante.

¥ Al funcicnario que designe el superior jerdarquico en caso de no existir adn
nombramiento.

v" Al superior jerarquico y el érgano de control interno en caso que el funcionario
saliente sea ratificado. :

v A la Contraloria General. Los sujetos de control fiscal con domicilio principal
distinto a Bogota, deberan presentar el informe escrito en la correspondiente
Gerencia Departamental de la Contraloria General de la Repubiica o a la
Contraloria General Municipal.

¢ Cuales son los deberes del funcionaric que recibe el acta de informe de gestién?

v Determinar la existencia o no de irreguiaridades mediante la verificacién fisica
dentrc de los treinta (30) dias hébiles siguientes a la firma y recepcion del
decumento.

¥" Informar al érganc de control correspondiente las detectadas.
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v En este lapso el servidor saliente podra ser requerido para que realizar
aclaraciones y proporcionar informacién adicional.

; Cual es el deber de la oficina de Control Internc o area haga sus veces?
Velar por el cumplimiento del deber de presentar el acta de informe de gestion
Recibir el acta
Requerir al funcionario gue no cumpla oportunamente con esta obligacién
Aplicar las sancionas legales gue correspondan por el incumplimiento de esta
obligacion.

ANENENEN

;Cudl es el deber de la oficina de los drganos de control fiscal v de la Contraloria
General?
v Vigilar el cumplimiento de la obligacidn, conforme a los requisitos y procedimientos
sefialados en la Ley 951.

; Qué formalidades debe observar el acta de informe de gestion?
+ Debe realizarse por escrito
v Debe ser entregado en un acto formal al funcionario que correspenda

; Qué debe contener el acta de informe de gestien?
Una descripcién del estado de los recursos administrativos, financieros y humanos a
cargo de la administracién, dependencia © entidad. Esto incluye:

v Resumen de la gestién: situacion del despacho al inicio de la gestion, actividades
emprendidas, resuliados obtenidos, asuntos en process, y sttuacion del despacho
al término de la gestion.

v Detalle pormencrizado sobre la situacion de los recursos materiales, financieros y
humanos

v inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles a su cargc, con los
correspondientes responsables.

v Detalle por vigencias de jos presupuestos, programas, estudics y proyectos.

v QObras publicas y proyectos en proceso.

v Ejecucién presupuestal por vigencias

v Coniratacién Publica ejecutada y en ejecucién, agrupada por objetos contraciuales
y vigencias fiscales.

v Reglamentos, manuales de organizacion, de procedimientos

v

Desarrolle y cumplimienio de programas.

Esta informacién debe presentarse en el formato Unico de Acta de Informe de Gestidn
contenido en la Resolucion 5674 de 2005 de la Contraloria General.

iCudles son las consecuencias de incumplir con la entrega del acta de infcerme de
gestidon?

v En caso de no presentar el informe en los términos de la Ley 951 el servidor
saliente serd requerido por el 6rgano de control interno durante los 15 dias
posteriores a su separacion del cargo.

v El servidor que incumpla este deber, sera sancionado por los érganos de control
disciplinario y fiscal.
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CONTENIDO
1. DATOS GENERALES
| DATOS GENERALES
A NOMBRE DEL FUNCIONARIO
RESPONSABLE QUE ENTREGA
B | CARGO
| ¢ | ENTIDAD (RAZON SOCIAL)
D CIUDAD Y FECHA
E FECHA DE INICIC DE LA GESTION
F | CONDICION DE LA FPRESENTACION
Retiro:
Separacidn del cargo:
Ratificacion:
G FECHA DE RETIRC
2. INFORME RESUMIDO O EJECUTIVO DE LA GESTION:

2.1 QUE RECIBIMCS:
2.2 QUE HICIMOS:

Informe narrado, méaximo de dos hojas, sobre la gestion adelantada, en la que se cubra aspectos
como son: Principales fogros, programas, proyectos, aclividades y los resultados obtenidos por
cada uno de los anteriores, contextualizado en términos de economia, eficiencia y eficacia.

RECOMENDACION

&l resumen ejecutivo récoge una sintesis de los principales avances vy logros alcanzados en cada
uno de los secteres y programas que conforman el Plan de Desarrollo, resaltando los indicadores

gue revelan el cumplimiento de los objetivos y metas de Iz entidad territorial.

3. SITUACION DE LOS RECURSOS:

Detalle pormencrizado sobre la situacion de los recursos, por cada una de las vigencias fiscajes
cubiertas por el periodo entre la fecha de inicio de la gestidn y la fecha de retiro, separacién del
cargo o ratificacion, asi:
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A RECURSOS FIANACIEROS

4. ESTADOS CONTABLES CON FECHA DE CORTE AL ULTIMO PERIODO

VALIDADC.

Lz Institucion Educativa se encuentra validada a (Mes, Dia. Afos). es decir, al

trimestre de , segun radicado de Fecha . Los

Gltimos saldos validades son los siguientes:

BALANCE GENERAL A: (dia/mes/afio)

COBIGO WOMBRE WALOR
ki ACTIVOS 000.000,00
i EFECTIVO 000.000,00
1185 CAJA 000.008,80
11410 EPQSITOS EN INSTITUCIONES FINANCIERAS 000.000,00
1110050000 | Cuenta corriente 000.000,00
1110086 Cuenta de ahorro 000.000,60
1110060002 | Ingresos operacionales 000.000,00
1110060003 | Presupuesto participativo 000.000,00
1110060004 | Apoyo Logistico 000.000,00
1110060005 | CONPES Sistema General de Participaciones 000.000,00
1410080008 | Transferencias Municipio de Medeliin 000.000,00
14 DEUDORES 000.000,00
1470900003 | Ingresos operacionales 000.000,00
| 1470900005 | Apoyo Logistico 000.000,00

1470900008 | CONPES Sisterna General de Participaciones 000.000,00
16 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPC 000.000,00
1835 RIENES MUEBLES EN BODECGA 000.000,00
1635030000 | Muebles, enseres y equipc de oficina 000.000,00
1970 | INTANGIBLES 000.000,00 |
1970080000 | Software 00.000,00
1978 AMORTIZACION ACUMULADA DE INTANGIBLES 00¢.000,00
1875080000 | Software 000.000,00
2 PASPHOS 000.000,00
24 CUENTAS POR PAGAR 080.0800.00
2401010000 | Bienes y servicios 000.000,00
2436 RETENCION EM LA FUENTE 000.000,80
29 OTROS PASIVOS Q00.000,00
2905904100 | Rendimientos transferencias Municipio de Medellin 000.000.00
3 PATRIMMONIC 000.000,00
31 HACIENDA PUBLICA 000.000,00
3105 CAPITAL FISCAL 000.000,00
3105040000 | Municipio 000.000,00
3110 RESULTADO DEL EJERCICIO 000.G00,00
3110010000 | Excedente del gjercicio 0006.000,00
3128 PROVISIONES, AGOTAMIENTO, DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES {BD} 006.000,00
3128070000 | Amortizacion de otros activos 000.000,00
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2. ESTADC DE LA ACTIVIDAD ECONCMICA Y FINANCIERA

DEL PERIODO (dia/mes) A (dia/mes) del afio

Alcatdiz de fbedellin

CODIGO NOMBRE VALOR |
3110 RESULTADD DEL EJERCICIO 000.000,00 |
4 INGRESOS 000.000,00
43 VENTA DE SERVICICS 0G30.000,00
4305 SERVICICS EDUCATIVOS 000.000,00
430509 EDUCACION FORMAL - BASICA SECUNDARIA 000.000,00
4305090200 | Derechos académicos _ 000.000,00
430510 EDUCACION FORMAL-~ MEDIA ACADEMICA 000.000,00
4305100200 | Derechos académicos 000.000,00
430550 SERVICIOS CONEXGS & LA EDUCACION 000.000,00
4305501300 | Aprovechamiento 000.000,00
4305501400 | Certificados CC0.000,00
4305501500 | Arrendamientos 000.000,00
4395 DEVOLUCIONES, REBAJAS Y DESCUENTOS EN VENTA DE SE 000.000,00
4385010000 Fondos Educativos 000.000,00
44 TRANSFERENCIAS 000.000,00
44238 OTRA TRANSFERENCIAS 0800.000,00
442802 Para proyectos de inversién 000.060,00
4428020000 Para proyecios de inversion 000.000,60
442805 Transferencias programas de Educacion 000.000,00
4428050000 | Para programas de Educacién 000.000,00
4428050200 Transferencias SGP-Gratuidad 000.000,00
48 OTROS INGRESCS 000.000,00
4805 FINANCIEROS 000.000,00
438522 Intereses sobre depdsitos en instituciones financieras 000.000,00
4805223400 Ingresos operacionales 000.000.00
4805223500 Presupuesto pariicipative 000.000,00
5 GASTOS 000.000,00
51 DE ADMINISTRACION 000.000,00
5111800000 Otros gastos generales E 000.060,00
58 DOTROS GASTOS ] 000.000,00
5802380000 Comisiones vy otros gastos bancarios 000.000,00
59 CIERRE DE INGRESOS, GASTOS Y COSTOS 000.000,00
53805010000 Cierre de ingresos, gastos y costos 000.000,00
. 6 COSTOS DE VENTAS Y OPERACION $00.000,00
6305010000 Educacidn formal preescolar 000.000,00
5305020000 Educacion formal basica primaria 000.C00,00
6305030000 | Educacidn formal basica secundaria 000.000,060
6305040000 | Educacion formal media académica 000.000,00
7 COSTOS DE PRODUCCION £00.000,00
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3. INFORMACION BANCARIA

2.1. RELACION DE CUENTAS BANCARIAS: (Relacionar datos por cada cuenta
bancaria que maneja el Establecimiento Educativo)

o SALDC A CERTIFICADO
| DR o TIPO | NOMBRE-USG | ESTADO ULTIMA DE SALDOS |
Ne| BANCARIA NTA , VALIDACION ALDIA |
1
2
3
4
i
5 I
| |
1110086 SUBTOTAL CUENTAS DE AHORROS FIOCOCHK | SO |
TOTAL DEPOSITOS INSTITUCIONES ’1 *
1440 - - IO SO0
e FINANCIERAS OXX| SO0
3.2. CERTIFICADO BANCARIC DE CONDICIONES DE MANEJO DE LAS
CUENTAS:
Las condiciones de manejo de las cuentas bancarias segin cerificado de
(dia/mes/afio}, son: (Diligenciar informacién por cada cuenta bancaria que maneja
el Establecimiento Educative).
\ | | TRANSFERENC!  oiopes g SELLO | PROTECTC
'} ‘ AS TEEAE s R
. ENTIDAD | N°DE MOMBRE - |
N BANCARIA | CUENTA | 7O | = b ‘*
i Uuso z s x olglo @
1‘ wors in 2 osE g 5 St | NO
| e E B 1 5 °
3 \‘ = e r %
1
2
° | |
s |
]
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La informacién para diligenciar este formato surge de los datos que la contabilidad reporte
en las cuentas identificadas con el codigo 16 que registra la Propiedad Planta y Equipo
del ente territorial.

La Resolucién no contiene una tabla para esto, perc si especifica que debe presentarse a
manera de relacidn de inventario con sus correspondientes responsables.

CONCEPTO VALOR

(Millones de Pesos)

Vigenciza fiscal afio comprendida entre el dia 01 del mes 01 v el dia 31 del mes 12

Terrenos

Edificaciones

Construcciones en curso

Magquinaria y equipo

Equipo de transporte, fraccién y
elevacion

Equipos de comunicacion y computacién

Muebles, enseres vy equipos de oficina

Bienes muebles en bodega

Redes, linezs y cables

Plantas, ductos y ttneles

Otros concepios

Nota: Se debe adjuntar la refacion de inventarios y responsables.

4. INFORME PLANTA DE PERSONAL
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CONCEPTO _TOTAL NUMERO DE NOMERC
NUMERO DE CARGOS DE
CARGOSDE LA | PROVISTOS CARGOS
PLANTA ‘ VACANTES
CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
-~ A la fecha de inicio de la gestion

- A la fecha de retiro

- separacion del cargo o ratificacion

Varigcion porcentual

%

Yo

%

CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

- A la fecha de inicio de la gestion

- Ala fecha de retiro

.- separacion del cargo o ratificacion

Variacion porcentual

%

%

%

CARGOS POR CONTRATO DE TRABAJO (TRABAJADOR OFICIAL)

~ A la fecha de inicio de [a gestion

- A la fecha de retiro

-~ separacién del cargo o ratificacion

Variacion porcentuel

%

%

%

CARGOS DE CARRERA DOCENTE

- Ala fecha de inicio de la gestidn

- A la fecha de retiro

- separacion del cargo o ratificacion

Variacién porcentual

%

Yo

5.

PROGRANAS, PRESUPUESTOS, ESTUDIOS Y PROYECTOS.
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3.3. RELACION DE CHEQUERAS

| o DB CHEQUES GIRADOS CHEQUES EN BLANGO CHEQUES
| CUBNTA  INICTA [TERMINA [TorAL| INIGIA |TERWINAToTAC| ANULADOS
BANGO
1
OBSERVACIONES:
BANGO
2
OBSERVACIONES.
3.4. RELACION DE LIBRETAS :
N - RECIBOS GIRADOS | RECIBOS EN BLANCO | RECIBOS | |
~| ENTIDAD CUENTA ANULADO
= INICIA | TERMINA NICIA | TERMINA | s
1 {
OBSERVACIGNES t
2
OBSERVACIONES.
3
OBSERVACIONES:
4. RELACION CUENTAS POR PAGAR:
FACTURA O N _
N< ACREEDOR DOC. IDENT. | EQUIVALEN CXP VR DEUDA OBSERVACIO
TE DESDE NES
1
2
3 |

5. RELACION DE CUENTAS POR COBRAR:
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FACTURA C :
. ; - CXC - ~EUR OBSERVACIO
N DEUDOR DOC. IDENT. EQUI;SLEN DESDE VR DEUDA NES
1
: |
° |
8. ESTADO DE CUENTA CON LA DIAN:
E ANQ ANG, ANO ANO
ESTADO
k VALOE TOBLIGACION| VALOR |OBLIGACION | VALOR [OBLIGACION| VALOR |OBLH
DEUDA i
WENCIDA E
i
SIN SALDO |
1
EXCEDENTE |
%
PLANES DE MEJORAMIENTC
(Relacionar los Planes de Mejoramiento que hayan sido concertados con el Ministerio de
Educacién Nacional, la Contraloria Municipal, el Equipo de Fondos de Servicios
Educativos ¢ Cualguier otra entidad de control)
o Auditoria Realizada por: (Entidad o area que realiza la Auditoria)
o Fecha Auditoria:
o Vigencias Auditadas:
_ | PLAZO
= ] = | .
DLS&?ETEZQGNODEL | ACCION DE ;ECHESEMMAS} AVANCE
i ' ! H £ F . ‘
IO DEFICIENCIA | MEJORAMIENTO/CORRECTIVA | FE-2 FEGHA DE
‘1 TERMINATION

INICIO

B. Bienes Muebles e inmuebles
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Por cada vigencia del periodo, relacionar los valores presupuestados, los efectivamente
recaudados / gastados v el porcentaje de gjecucion.

INGRESOS
CONCEPTO DEL VALOR PRESUPUESTADO VALOR PORCENTAJE
INGRESO (MILLONES DE $) RECAUDADG | DE RECAUDO
(MILLONES
DES)

Vigencia fiscal ano

comprendida enire el dia 01 del mes 01 y el dia 31 del mes 12

Aportes de la nacién

En esle rengidn se incluye el valor de
los recursos que recibe la Institucion
Educativa por concepto de los recursos
del SGP o de regalias.

Recursos propios

En este rengion se incluye el valor de
los recursos que recibe la (nstitucion
Educativa por concepto de las rentas
respaldadas en las nommas tales como
impuestos o tasas ¢ por la prestacion
de servicios.

Otros conceptos

£n este renglén se incluye el valor de
los recursos que recibe la Institucion
Educativa por concepto distintos a los
clasificados en los renglones 1 y 2,

como por gjamplo donaciones.

GASTOS

CONCEPTO DEL GASTO

wALOR PRESUPUESTADO
(MILLONES DE $)

VALOR
EJECUTADO
(MILLONES DE
$

PORCENTAJE DE
EJECUCION

Vigencia fiscal afio

comprendida entre el dfa 01 d

el mes 01 y el dia 31 del mes 12

Funcicnamiento

En este rengidn se incluye el valor de
las apropiaciones para cubrir los gastos
parsonales, generales, transferencias y
de operacion, que tiene por cbjeto
atender las necesidades de la
Institucién Educativa.

Inversion

En este rengidn se incluye el valor de
las apropiaciones que estan orfentadas
a incrementar |z infraestructura social.

Otros concepios

En este rengldn se incluye el valor de
los recursos gue recibe la Institucion
Educativa por concepto distintc a los
clasificados en los renglones T y 2. por
ejfemplo servicio de la deuda.

RECOMENDACION:
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Por vigencia, relacionartodos los programas, estudios y proyectos que se hayan formulado
para i cumplimiento misional de la institucidon Educativa.

DENOMINACION DESCRIPCION ESTADO VALOR
‘ ASIGNADO
EJECUTADC | EN i (MILLONES DE
MARQUE X PROCESO | $)
(MARQUE | |
X ‘
Vigencia fiscal afio comprendida entre el dia 01 del mes 01 y el dia 31 del mes 12

6. OBRAPUBLICA :
Por cada vigencia fiscal denfro del periodo, relacionar todas las obras puablicas

adelantadas, sefialando si estd en gjecucidn o en proceso, el valor (con adiciones ¢
modificaciones). Comentar aquellas gue hayan terminade en condiciones anormales.

OBJETO DE NOWBRE O NOMBRE O ESTADO VALOR OBSERVACIONES
LA OBRA RAZON SCCIAL RAZON ASIGNADO
PUBLICA DEL SOCIAL DEL EJECUT EN {MILLONES
CONTRATISTA | INTERVENTC ADO PROCESO DE $)
- R MARQ | (MARQUE
UE X) X)
Vigencia fiscal afio comprendida entre el dia 01 del mes 01 y el dia 31 del mes 12

7. EJECUCION PRESUPUESTAL
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Estos formaios deben ser elaborados por &l responsable del manejo financiero vy contable de la
fnstitucion Educativa /o ef contador y certificado por este Uitimo con su firma. Con lo cua/ deja
constancia que son tomadas fielmente de los libros contables.

Verifiqgue la coherencia de estos datos con los presentados a través de mformes al Gobierno
Nacional, los Organos de Control y ofros (FUT}

8. CONTRATACION

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el pericdo entre |a fecha de
inicio de la gestién y fecha de retirc o rafificacién, el nimero de contratos en proceso y
ejecutados de acuerdo con los objetos contractuales (prestacion de servicios, adquisicion
de bienes, suministro, mantehimiento, asesorias, consultorias, concesiones, fiducias, etc.)
v modalidades de contratacion (no incluir los de obra plblica ni reserva).

MODALIDAD DE ' OBJETOS NUMERO NUMERO DE VALCOR
CONTRATACION CONTRACTUALES DE CONTRATCOS TOTAL
CONTRAT EJECUTADCS (MILLONES
OS EN DE PESGS)
PROCESO
VIGENCIA FISCAL ANO COMPRENDIDA ENTRE EL DiA 01 DEL MES 01 Y EL Dia 31 DEL MES 12

CONTRATACION DIRECTA

PRESTACION DE
SERVICIOS
| ADQUISICION DE
. BIENES
SUMINISTRO

| CONSULTORIAS

PROCESO LICITATORIO

CONCESIONES

9. REGLAMENTOS, MANUALES DE ORGANIZACION, DE PROCEDIMIENTOS
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Relacion de los reglamentos internos y/o manuales de funciones v procedimientos vigentes
en la entidad. Por ejemplo:  Manual del sistema de Gestion de la Calidad, Manual del

Sistema de Control Interno,

Manual de Capacitacién, Manual de Planeacién,

Procedimiento de Coniratacién y Procedimiento de Tesoresria conforme o
esiablece el Decreioc 4791 de 2008.

DENOMINACION
DEL REGLAMENTO DESCRIPCION
Y70 MANUAL

MECANISMO
DE ADCPCION
Y VIGENCIA

N®DE ACTO
ADMINISTRATIVO DE
ADCOPCION

FECHA DE
ACOPCION
0 VIGENCIA

RECOMENDACION

Verfficar coherencia con Ja informacion sobre implementacion del MEC! reportada al Deparfamento
Administrativo de fa Funcién Publica y con procesos de Certificacion y Gestién de fa Calidad

emprendidos por la Institucidn Educativa.

10. ACUERDOS MUNICIPALES QUE TIENEN RELACION CON LA INSTITUCION:

DESCRIPCION

N® DE ACUERDO

ANC
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10. CONCEPTO GENERAL - CONCLUSIONES:

Concepte General de la gestién de! funcionario que se retira, se separa del cargo o lo ratifican, en
forma narrada méxime en dos hojas, sobre la situacién administrativa y financiera cumplida durante
€l periodo comprendido enire la fecha de inicio de su gestidn y la de su retito o ratificacion.

11. FIRMAS DE EL FUNCIONARIO SALIENTE, EL FUNCIONARIO DE CONTROL INTERNG
Y DCS TESTIGGS, con su nombre, cargo y cédula de ciudadania

NCMBRE COMPLETQ Y FIRMA
FUNCIONARIC SALIENTE, RESPONSABLE
(Titular © representante Legal)

12. OTRAS FIRMAS:
En caso de muerte, incapacidad por enfermedad ¢ ausencia injustificada de que trata el articulo 8°
de la Ley 951 de 2005

NOMBRE Y FIRMA
FUNCIONARIO DE JERARQUIA INMEDIATA INFERIOR
{Autorizado)

Relacion de la Autorizacion previa del jefe Inmediato: No. Fecha:

NOMBRE Y FIRMA
JEFE DE CONTROL INTERNO O SU DELEGADC

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGC: CARGO:
Cc.C C.C.

PRIMER TESTIGO SEGUNDO TESTIGC
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