e PROCEDIMIENTO CIERRE PRESUPUESTAL
 DEPARTAMENTAL

CODIGO VERSION | FECHA DE EMISION PAGINA

PR-HC-42 01 15-08-2017 1ded

1. OBJETIVO.

Definir las actividades basicas relacionadas con el cierre de operaciones presupuestales al
final de la vigencia fiscal para la elaboracién y presentacion de informes presupuestales
definitivos confiables y oportunos.

2. ALCANCE.
inicia con las pautas establecidas para realizar el cierre de operaciones presupuestales
anuales y finaliza con la preparacién y entrega de la informacion presupuestal.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

CIERRE PRESUPUESTAL: Es el procedimiento que se realiza al finalizar cada vigencia
fiscal con el propésito de determinar la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, los
excedentes financieros y Ia disponibilidad final.

RESERVA PRESUPUESTAL: Al cierre de la vigencia fiscal los compromisos que al 31 de
diciembre no se hayan cumplido, es decir, que el bien no se haya recibido o el servicio no se
haya prestado siempre y cuando estén legalmente contraidos y desarrollen el objeto de la
apropiacién y cuenten con la respectiva justificacion de los eventos imprevisibles o
excepcionales que impidan la ejecucion de los compromisos dentro del plazo iniciaimente
contraido. Las reservas presupuestales sélo podran utilizarse para cancelar ios compromisos
que ies dieron origen. (Decreto 111/96, Art. 89).

RUBRO: Nombre con el cual se identifica a los grupos de conceptos de Ingresos y Gastos
en el Presupuesto.

SHD: Secretaria de Hacienda Departamental.

4. NORMATIVIDAD
e Decreto 111 de 1998, "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994
y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

¢ Ley 819 de 2003, Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones.

* Ley 617 de 2000, Por |a cual se reforma parcialmente |a Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto
1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y
se dictan normas para la racionalizacion del gasto publico nacional.

+« Ordenanza 014e de 2015, Estatuto de Presupuesto Departamental
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Analizar y establecer fechas limites de cierre de
operaciones seguin circular emitida por fa SHD, que Profesional

1 indica los lineamientos para el cierre fiscal anual. Especializado Circular
Comunicar a las demas dependencias sobre las presupuesto
fechas limites de cierre.

. . - . . Nota interna
Recepcionar las disponibitidades no comprometidas, Profesional Disponibilidades
enviadas por las dependencias para su respectiva : S

2 o . X . Universitario de no
anulacion. De acuerdo a los lineamientes de la circular p t comprometidas
de la SHD. resupuesto P

Actualizacion en
Profesional el SGF-
. . - raiesiona Anulacién de
Ingresar al SGF vy realizar la respectiva anulacion de : itari . e
3 disponibilidades no comprometidas. Universitatio de disponibilidades
Presupuesto no
comprometidas
ingresar al SGF y generar reporte de lo ejecutado )

4 reservas presupuestales, ejecutado de la vigencia Ingeniera de Reporte del
actual y de vigencias expiradas. sistemas SGF
Revisar y verificar los rubros presupuestales que
presentan saldos de compromisos presupuestales de
la vigencia y de reservas presupuestales no
ejecutadas correspondientes a la vigencia anterior.

Profesional
Iguaimente se verificaran los saldos reportados contra : S Reporte de SGF

5 ) Universitario de Reporte del
el control de los contratos, actas parciales, finales y de p ' SID
liquidacion (informacion del SiID), a fin de confirmar resupuesto )
fos que siguen en ejecucion, los que tienen saldos a
favor para liberar saldos y los que pasan a vigencias
expiradas por no haberse ejecutado dentro del plazo
pactado.

Relacion de
Remitir a las dependencias responsables de Ia Compromisos
ejecucion presupuestal (supervisores) los saldos que con saldos por
arroja la ejecucion presupuestal de los compromisos Profesional ejecutar.

6 suscritos por la administracion departamental que Universitario de Justificacion de
pasan a reserva presupuestal a fin de determinar si = est la reserva por
coinciden con el control que ellos llevan; cada unidad resupuesto parte de la
ejecutora deberan emitir relacion de reservas con su unidad
respectiva justificacion. ejecutara.
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Nota interna.
Relacion de los
Recepcionar la relacion de los compromisos de la Profesional compromisos de
7 vigencia que pasan a Reserva presupuestal Universitario de la vigencia que
debidamente firmados por el responsable de cada pasanala
unidad ejecutora. Presupuesto reserva
presupuestal.
Profesional Ry
Ingresar al SGF, modulo de presupuesto y realizar la Universitario de Acm?:z;é?n en
8 respectiva cancelacion de los saldos a favor, saldos Presupuesto Cancelacion de
de compromisos que pasan a vigencias expiradas. .
registros
presupuestales.
Elaborar las Actas de cancelacion de saldos a favor
de compromisos de la vigencia, reservas y vigencias
expiradas.
Cancelacion de saldos de compromisos no ejecutados
durante la vigencia fiscal anterior. Profesional
9 Cancelacion de compromisos no ejecutados de U;lr‘;r:its;;:e C;Cézg gi?:n
reservas presupuestales de la vigencia anterior que P
pasan a vigencias expiradas.
Elaborada cada una de las actas, se remite al
Profesional especializado de presupuesto, secretario
de Hacienda y al Gobernador para la respectiva firma.
Profesional
Especializado de
Revisar en el SGF, modulo de presupuesto la presupuesto.
10 ejecucion de los ingresos, si se requiere efectuar Profesional Nota interna
algun sjuste se solicita al érea de contabilidad para . o
que realice &l respectivo ajuste de ingresos en el SGF. Universitario de
Presupuesto.
ingresar al SGF, modulo presupuestal y verificar que Profesional
11 el area de contabilidad haya efectuado los ajustes de Universifario de
ingresos requeridos cuando sea el caso. Presupuesto.
Profesional i
ingresar al SGF, médulo de presupuesto y efectuar el | Universitario de Cierre
12 . . A presupuestal en
cierre presupuestal de la vigencia. Presupuesto.
el SGF.
Profesional
Proyectar Decreto de consiitucion de reserva Universitario de
presupuestal, para posteriormente enviar al Presupuesto.
Profesional Especializado de Presupuesto y al Profesional
13 secretario de Hacienda para la respectiva revision y | Especializado de Decreto
aprobacion, asi mismo serad remitido al area de presupuesto.
juridica para el visto bueno y finaimente ia firma dei Secretario de
Gobernador. Hacienda.
Gobernador.
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6. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

7. ANEXOS
No. Nombre Cddigo
1 FLUJOGRAMA

8. CONTROL DE CAMBIOS

] CONTROL DE CAMBIOS
VERSION'Y DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA
Versién 1 I
15-08-2017 Emision del documento como nuevo del SGC
REVISO [/ // [ [/ APROBO :&
Nombre¢ completo: / T Nombpe€ completo:
Manue}Cglderén Sadchez Mary'Rocio Herrera Bernal
Cargo: Lider del Proceso Hacienda Publica C4drgo: Representante de la Direccién
Fecha: Agosto 15 de 2017 Fecha: Agosto 15 de 2017
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Cierre presupuestal
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‘Estabiecer fechas hmltes de cierre de operacmnesJ

Iseglin circular emitida por la SHD, comunicando|
la las demas dependencias sobre ias fechas’
Jhmltes de cierre.

- m—
i
|

— .
! Recepcionar las dispon|b|i|dades no
comprometldas, enviadas por las dependendias |
para su respectiva anulacion. i

I

| Ingresar al SGF y reafizar la respectiva anulacion |
de disponibilidades no comprometidas.

Ingresar aI SGF ¥ generar reporte de io
wejecutado reservas presupuestaies, gjecutado de
‘ra vugencua actual y de vigendas expwadas ‘

I

Rewsar y venf icar Ios rubros presupuestales que:
'presentan saldos de compromisos presupuestales |
de la vigencia y de reservas presupuestales not
gfecutadas correspondientes a la vigencla anterior
a ejecutar en la presente vigenda fiscal. Asi
imismo se verificaran fos saldos reportados contraf
el control de los contratos, actas parciales, finales|
y de liquidacién.

Remltrr alas dependenuas responsables de fa
ejecucion presupuestal, los saldos que arroja la !
ajecucién presupuestal de os compromisos
suscritos por fa administracion departamentai
que pasan a reserva presupuestal a fin de
i determinar si coinciden con el controt que allos

: ilevan,

[ _i

\
Recepcaonar relacidn de reservas presupuestaies | J
con su respect]va justificacion

T

! Ingresar al SGF, médulo de presupuesm ¥ _:
i realizar cancelacién de los saldos a favor, saldos |

| de compromisos que pasan a vigencias }
4 expiradas. J‘
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N

[Elaborar Actas de car cancelacién d de saldos a Favor‘
|de compromisos de la vigencia, reservas yl
wgencnas expiradas.

\Cancelacron de saldos de compromisos o
.EJecutac!os durante la vigencia fiscal anterior.

Cancelacron de compromisos no ejecutados de[
reservas presupuestales de la vigencia antertor
.que pasan a wgencnas explradas

Firmar actas

[ S

. i
{ Revisar en el SGF, mddulo de presupuesto la [
; ejecucion de los ingresos,

b —_ — - —

T

P - "‘-\\_“7
= ¢Requiere de ajustas?
Sy e

Solicitar al area de contabilidad para
que realice ef respectivo ajuste de
ingresos en el SGF. \

- i No

[

Ingresar al SGF, y venﬁcar que er area
de contabfhdad haya efectuado los
aJustes de mgresos requerldos

' ngesar al SGF, médulo de |
presupuesto y efectuar el cierre <t
presupuestal de la vrgenqa i

R

: Proyectar Decreto de constitucion de |
| reserva presupuestal, y tomar las
respactivas firmas.

[R—
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