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1. OBIETIVO

Establecer las actividades técnicas, presupuestales y administrativas necesarias para
ejecutar el cierre presupuestal anual de la UAE SETP AVANTE, garantizando la correcia
liquidacion de saldos de CDP y RP, la constitucion de reservas presupuestales y cuentas
por pagar, y la generacion de informacion confiable para los estados financiercs, en
cumplimiento del Estatuto Orgdnico del Presupuesto, el Régimen de Contabilidad
PUblica y la normatividad vigente del secior publico.

2. ALCANCE

Aplica para el cietre de la vigencia fiscal de la UAE SETP AVANTE, desde la conciliacion
de auxiliares presupuestales (CDP/RP) hasta Ia expedicién de actos administrativos de
reservas y cuentas por pagar, abarcando fodas las fuentes de financiacién (elegibles y

no elegibles), rubros presupuestales y modulos del sistema PUBLIFINANZAS.

3. RESPONSABLE

Los responsables de la implementacion del presente procedimiento son el director
Adminisirativo v Financiero de AVANIE SETP y el personal de coniraiistas del drea
financiera encargados del manejo financlero, coniable y presupuestal de la enfidad:

ROL RESPONSABILIDAD

Profesional de Presupuesto Conciliacién de auxiliares, liquidacién de CDP/RP,
generacién de reportes en PUBLIFINANZAS,
elaboracion de anexos para actos administrativos
Profesional de Contabilidad Validocion conitable de saldos, regisfro de
causaciones, conclliacién presupuestal-contable,
soporte técnico para reservas y cuenids por pagar
Director Adminisirativo y | Supervisidn del proceso, validacion de mairices,
Financiero firma de resoluciones, coordinacion con dreas
_ operativas y drganos de control

Apoyos la Supervisidn de | Verificacion de entrega de bienes/servicios, reporie
Contrato de saldos pendienies, validacién de soportes para
cuentas por pagdar o reservas

Coordinador  Juridico  y de | Revisién de legalidad de actos administrativos,
Coniratacién validacion de requisitos coniractuales pard cierre
Profesional de Gestion de | Conirol de versiones, acfudlizacion documentdl,

Calidad verificacion de cumplimiento de plazos y TRD
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4, DEFINICIONES

Presupuesto: Calculo anticipado de los gastos e ingresos previstos para un tiempo
determinado. : »

Cierre presupuestal: Proceso técnico-administrativo para deierminar la ejecucién final
de Ingresos y gastos, liguidar saldos.de compromisos y consiituir obligaciones pendientes
al 31 de diciembre de cada vigencia fiscal.

Présupuesto de Ingreso: Agrupacion de las cuentas due conforman las apropiaciones
de! presupuesto de ingreso.

Reserva Presupuestal: Compromiso legaimente consiituido (RP) cuyo bien o servicio no
ha sido entregado/recibido a safisfaccién al 31 de diciembre, y que se fraslada a o}
vigencia siguiente para su cumplimiento

Cuenias por pagar: Obligacién causada legalmente (bien/servicio enfregado vy
recibido) antes del 31 de diciembre, con orden de pago y soportes completos, pero no
cancelada por cierre de tesoreria :

Presupuesto de Gasto: Agrupacion de las cuenfas que.conforman las apropiaciones
del presupuesto de egreso.

Cuenta: Titulo con el cual se idenfifica a los grupos de conceptos de ingresos y egresos
en el presupuesto.

Rubro: Titulo con el cual se agrupa a un conjunto de cuentas. ;
Sub ~ Rubro; Ideniifica el nivel de detadlle de un Rubro Presupuestal.

|
CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal): Acto administrativo que garantiza la !
existencia de-apropiacién presupuestal liore de afectacion para asumir compromisos i
RP (Regisiro Pi'esupu_esfal): Imputacion definitiva que reserva el monto presupuestial Ii

exclusivamente para el fin autorizado, afectando la apropiacion de forma ireversible.
l‘
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PUBLIFINANZAS:‘ Sistema de Informacion Contable y Financiera del Sector Pdblico,
obligatorio para el registro, procesamiento y reporfe de operaciones presupuestales.

GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia y Oportunidad

ACTIVIDAD - PLAZO MAXIMO
Conclliaciéon de auxiliares CDP/RP 15 de diciembre
Validacién con supetrvisores de conirato 20 de diciembre
Liguidacién de saldos-de CDP 22 de diciembre
Elaboracion de matrices de reservas y cuentas | 26 de diciembre
por pagar

Expedicidn de resoluciones de cienre 29 de diciembre
Registro en  PUBLIFINANZAS y- archivo | 30 de diciembre
documenial .

Advertencia normaiiva: Después del 31 de diciembre no podrdn asumirse compromisos
con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra. Los saldos de apropiacién no
afectados por compromisos caducardn sin excepcion [[Decre’ro 111 de 1996, Art. 90]].

Condiciones de Ejecucion
o Parficipacién interdreas: El cierre requiere coordinacion enire Presupuesio,
Contabilidad, Tesoreria, Juridica y éreas operativas
« Soporte documental obhgctono Toda reserva © cuenta por pagar debe coniar
con: CDP, RP, confrato, actas.de eniréga, facturas y validacién del supervisor
» Segregacién de fuentes: Las reservas y. cuentas por pagar deben clasificarse por
fuente de financiacion (elegible/no elegible] para su correcto regisiro en
PUBLIFINANZAS y reporte a entidades de control
o Trazabilidad en sistema: Todos los c:uus’res liquidaciones y fraslados deben quedar
registrados en PUBLIFINANZAS con nimero de comprobante y referencia al acto
adminisirativo
Criterios de Clasificacién

SITUACION ) CLASIFICACION - REQUISITOS

Conirato vigente, | Reserva Presupuestal RP  vigente, acta de

bien/servicio . NO suspensidn o0 cronogramd

enifregado al 31/12, pendienfe, validacion del
supervisor




bl b e
wory Ed
¥

PROCESO ADMINISTRATIVO - FINANCIERO

w4 W~

» | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CIERRE PRESUPUESTAL

Avante

SISTEMA ESTRATEGICG DE TRANSPORTE PUBLICO

recibido al 31/12, faciura

AlCaLpia L ;
DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
15 de mayo de 2024 03 AF-P-020 449
Bien/servicio ENTREGADO y | Cuenta por Pagar RP ejecutado, acta de

enfrega, factura, orden de
pago, validacion de fesoreria

O no ejecucion

[

presentada, pagoe  no

ejecutado

Saldo de CDP por | Liquidacién de CDP Acta de  adjudicacion,
adjudicacién  menor  al informe de presupuesto,
presupuesto regisiro en PUBLIFINANZAS
Saldo de RP por redondeo liquidacion de RP Informe de supervisor,

validacion de presupuesto,

registro de reinfegro

’ 5, CONTENIDO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

modificaciones o)

' PA PUNTO DE
SO TAREA RESPONSABLE CONTROL
1 Difundir circular internc
_ . con fechas limite,
Activar cronograma de | checklist de requisitos y . . Direcior
1 clerre - [responsabilidades  por- Circular de cierme | » yrinistrativo y
. - presupuestal . )
dreqa. Socializar con Financiero
supervisores y
contratistas ]
2 Exportar desde
PUBLIFINANZAS: (a) tesional
Generar auxiliares | auxiliar de CDP con Repories P;,O esiona ,[d °
presupuestales saldos, (b} auxiliar de RP | PUBLIFINANZAS resupuesio
consaldos, {c] cruce por (PDF/Excel)
fuente de financiacion
3 5 Cruzar saldos de CDP
con coniratos
Conciliar CDP con ofjjudicgdos: identificar Malriz de Profesional de
ejecucion contractual diferencias POT ~onciliacién CDP Presupuesio +
adjudicacion  menar, Juridica.

cancelaciones.
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PA PUNTO DE
so| . TAREA RESPONSABLE CONTROL
Documentar motivo de
cada saldo
4 En - PUBLIFINANZAS:
Mdédulo Presypuesto —
» 'Procesos  Especiales —
Relm‘egros Regisirar | Comprobante de | Profesional de
Liguidar saldos de CDP nUmero de CDP, fechay | liquidacién CDP Presupuesto
monto a liberar. Validar '
i ajuste de saldos en base
de datos
5 Enviar listado de RPs con
saldo a supervisores de
contrato. Solicitar: (] A
poyo ala
Validar estado de RPs | ka.] . de enfr.ego, ._(b) F ormgfo de supervision de
. informe de ejecucion, | validacidn de RPs
con supervisores e - Contrato +
() usfificacidn  de firmado Presupuesto
saldos pendienies. ’
Recibir respuesta escrita.
6 Aplicar criterios  del
numeral 6.3: (a) Sino hay
Clasificar RPs: Reservas e__n'r{ego — R{:js.ervo, (b} Wi\m r[z: dej__n Profesigncal de
vs. Cuentas por Pagar Si-hay entregd y factura Gfggg{gﬁ\?&o@gg Presupuge.sto +
—> Cuen’ro por Pagar, (c) saldosRB Contiabilidad!
hoy redondeo/no
ejecuaon — LICtUldGI’ RP
7 Consolidar en formato
institucional: nOmero de
Elaborar matfriz  de | RP, tercero, NIT, vdior, Profesional de
Reservas fuente, conirato, | Mairiz de Reservas presupuesio.
Presupuestales justificacion, validacién Presupuestales
' de supervisér. Anexar
soportes documentales
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PA PUNTC DE
SO TAREA RESPONSABLE CONTROL
8 _Colnsol!dor en formato Director
instifucional: nimero de Administrativo
Flaborar matriz ‘de RP, tercero, NIT, valor, Financiero
fuente, factura, acta de Libros auxiliares : :
Cuentas por Pagar Profesional de
enfrega, orden de con Saldos
s presupuesto.
pago, vdlidacién de
tesoreria.
9 En PUBLIFINANZAS
[vigencia a cerrar)
Modulo Presupuesio —
Procesos Especiales —
Traslado de Registros.
Digitar RP, verificar valor
y fuenie, confirmar Profesional de
Irl}giﬁg;rsig;iiseeggs 9| fraslado. Validar repon‘e g:;?&fsii presupuesto.
: de reservas constituidas PUBLIFINANZAS
10 Redactar: (a)
Resolucidn de Reservas
Presupuestales, (b) Director
Resoluciéon de Cuentas Administrativo
Elaborar proyectos de | por Pagar. Incluir: P tos d O . .+y
resolucién motivacidn, royectos de INANCIETo =
considerandos,  parte resolucion Juridica.
resoluiiva con valores
totdles y por fuente,
anexar matrices ,
11 Coordinador  Juridico
Revisién juridica vy [revisa - legalidad de Resoluciones Juridica +
aprobacién acios. Director frrradas Direccidn AF. +
Administrativo valida Gerencia
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ciffas =~y  soportes.
Gerente General firma
resoluciones definitivas

i
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| presupuestal

Regisiro contable y

Contabilidad regisira
causaciones de cuentas
por pagar. Presupuesto
valida que reservas
esiéen reflejadas en
reporie de
PUBLIFINANZAS, Tesoreria
programa pagos para
enero

Asientos contables
+ reportes
validados

Contabilidad +
Presupuesio +
Tescreria

13

Archivo vy
documenial

custodia”

Organizar en carpeta
fisica/digital: auxiliares,
matrices, résoluciones,
soportes de coniratos.
Aplicar TRD y tiempos de
refencion documenial.
Digitalizar con
metadaios de conirol.

Expediente de’
cierre presupuesial

Gestion
Documental +
Calidad

14

Reporfe a org
control

anos de

Remitir informe ejecutivo
de ciere a Conirol
Interno, - Contraloria y
CGN-segln calendarios
oficiales. Publicar
restmen en portal de
fransparencia

Informe de cierre +
constancias de
radicacion

Direccién AF, +
Calidad

é

Notlas.

Después del 31 de diciembre no podrdn asumirse compromisos con cargo a las
apropiaciones del aiio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacién no
afectados por compromisos caducaran sin excepcién.
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En el cierre fiscal deben pariicipar las diferentes dependencias internas de la entidad,
que directa ¢ indirectamente generen hechos financieros que afecten la confabilidad
tanto presupuestal como financiera. .

Los supervisores de confratos y' apoyos d la supervision deben verificar silos coniratos a
sU- cargo serdn informados dentro del cierre financiero como cuentas por pagar o
reservas presupuestales, igualmente que cuenten con la totalidad de sopories |

requeridos para su frdmife.

Los supervisores 0 apoyos d la supervision deben verificar periédicamente que la
informacién reportada como reservas programadas coincida con el reporte final
realizado al cierre de 1a vigencia. ;

Las fechas esiablecidos en la circular de cierre presupuestal son de obligatorio
cumplimiento.

6. NORMATIVIDAD

Normativa Contable y Técnica
e Resolucién 533 de 2015 de la CGN: Régimen de Contabilidad Publica, estructura

y contenido de.los Estados Financieros [[CGN]]

e .Resolucién 412 de 2017 y modificaciones: Marco Técnico Normativo para el
reconocimiento, medicién y revelacion de iransacciones en el sector publico

e Circulars Unificadas CGN: Lineamienios para cierre mensudl, timestraly anual, y
plazos de reporte al SICC . o

o Decreto 111 de 1996 (Estatuto Orgdnico del Presupuesto): Principios de registro,
control y conciliacién presupuestal-contable

Normativa de Control y Transparencia

« Ley 87 de 1993 y Decreto 1599 de 2005: Sistema de Control Interno y obligacion
de informacion financiera veraz .

o Ley 1712 de 2014 (Transparencia): Publicacién de estados financieros en portal
de datos abiertes y pdgina institucional _

« Adiculo 209 de la Constitucion Politica: Principios de eficiencia, publicidad y
rendiciéon de cuentas en la funcidén administrativa.
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7. CONTROL DE CAMBIOS
No, " £ FECHA DE VERSION
REVISION |  DESCRIPCION DELA MODIFICACION | sppopaciON | ACTUALIZADA
1 creacién procedimiento 20- febrero 1
. _ 2020
2 actualizaciéon logo 30 noviembre 2
. 2025
3 Reestructuracion légica del 15 de mayo 3
procedimiento; incorporacién de marco de 2026
normativo completo (Decreto 111/1994,
Resolucion 533/2015 CGN); definicion de
criterios de clasificacién; matriz de riesgos
e indicadores; alineacidn con
PUBLIFINANZAS y formatos
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
: ARACELY DEL CARMEN JORGE ARMANDO DAZA
Cogrdinador d¢ gestion de | Coordinador Juridico y de CHAMORRO HERNANDEZ MURNOZ
cglidad y gestibn contratacion Directora Administrativa y Gerente General
documental ) Financiera
Original firmado



