INDEPORTES
@®/ ANTIOQUIA

PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE
PRESUPUESTAL

Cadigo: P-GF-09

Version: 08

Aprobacién:

31/05/2024

Objetivo:

COPIA CONTROLADA

Establecer las actividades necesarias para realizar el cierre financiero y presupuestal de INDEPORTES
ANTIOQUIA, paraverificar el cumplimiento de las metas presupuestalesy cumplirlas normas vigentes.

Alcance:

El procedimiento inicia con la elaboracion del cronograma de las actividades a desarrollar en el cierre
presupuestal, el cual aplicaparatodos los procesos del Sistemalntegrado de Gestionyfinaliza con el cierre

presupuestal.
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0 por el contrario estos deben anularse.

Caodigo: P-GF-09
INDEPORTES PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE | Version: 08
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COPIA CONTROLADA
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (COMO) RESPONSABLE REGISTRO
(QUE) (QUIEN)
La subgerencia administrativa y financiera
elaborara un cronograma donde determina las
fechas y los lineamientos del cierre para todos
Elaborar los tramites financieros involucrados para efectos Sub .
cronogramade del cierre de la vigenciafiscal. ubgerencia
cierre financiero Administrativay Cronograma.
Financiera.
de cada SI: Se apruebasigaal paso2.NO:
vigencia.
Continuaenel paso 1.
La subgerencia administrativa y financiera
elaborara una resolucion donde determina las
Elaborar fechas y los lineamientos del cierre para todos | sypgerencia
Resoluciéon de | los tramites financieros involucrados para efectos Administrativay Resolucidn.
cierre financiero | delcierre dela vigenciafiscal. Financiera.
de cadavigencia.
Aprobar El Gerente de la entidad aprueba la Gerencia. Resolucion
Resolucion. resolucion. aprobada.
Subgerencia
Administrativay
Financieray
o La .Sybgerencia Administrgtiva y Financiera _ Circular Interna
Socializar socializa a las dependencias ejecutoras del | profesional de Cierre
_ presupuesto los lineamientos, procedimientos y | ynjversitario de Presupuestal
a Dependencias fechas de cierre presupuestal, a través de una Presupuesto
Ejecutoras. circular. P '
Contador Tesorero
General
1. Revisa en Sicof-Presupuesto  las
Disponibilidades  Presupuestales que no
cuentan con registro presupuestal.
Se elabora comunicacion interna dirigida alos
Revisar CDP’s y |ejecutores del gastorelacionandolos CDP’s
Elgli)]%rr%rcacién p?ndlente_s decomp[om]?ter,Zollcnaz_dose _ Profesional Comunicacién n
informe, si estos seran afectados mediante registro| jniversitario de Interna.
Interna. presupuestal que amparen compromisos
Presupuesto.
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Revisar RPC’s y

1. Revisa en Sicof-Presupuesto, la ejecucion
de Compromisos adquiridos con el fin de
evidenciar si existen saldos por ejecutar.

2. Se elabora Comunicacién Interna a

elaborar : ( los | profesional L
Comunicacién ejecu_tores del ga_sto relacionando los sal_dos Universitario de Comunicacion n
6 pendientes por ejecutar de los compromisos Interna.
Interna. adquiridos por la Entidad, con el fin de que se | Presupuesto.
informe a Presupuesto, siel saldo se ejecutard o
por el contrario se remite el acta de
liquidacion o acta de terminacion.
Subgerencia
Administrativay
Financiera.
. Se recibey registran las actas de liquidacion o )
Eéaﬁﬁj?rﬁi?sgftm ferminacion en Sicof- Presupuesto, de los saldos Prqfespna! ﬁchﬁz:c?én oacta
que no se ejecutaran de Compromisos adquiridos| Universitario de d O
7 Saldos. por la Entidad. Presupuesto. de terminacion.
Técnicode
Presupuesto.
1. Se consolidanlossaldos pendientes de Profesional Comunicacion n
. ejecutar de los Compromisos adquiridos por | Universitario internareservas
Consolidaryaprobar la Entidad, que no se paganni seliquidanal | Presupuesto Presupuestales
las Reservas ) " - ’ ‘s '
3 Presupuestales. finalde la vigencia. resolucién de
2. Se elaboracomunicacioninternaalos reservas
ejecutores de gasto, solicitando la justificacion, Ejecutores del gasto.
de la constitucion de esos saldos como
Reservas Presupuestales.
3. Se apruebanlas Reservas Presupuestales, se
elaborala Resolucién de constitucion de las
mismas.
Profesional
Se consolidan las ordenes de pagos | Universitario
presupuestales que no fueron cancelados (giro | Presupuesto,
efectivo) al cierre de la vigencia, y que la | Contador y
Tesoreriade la Entidad cancelara en el iniciode | Tesorero.
la siguiente vigencia.
Consolidar las Cuentas por
9 Cuentas porPagar. | Se constituyen las Cuentas por Pagar Pagar.
(Presupuestales yno presupuestales). Tesorero General.
Se elaborala Resolucion de constitucion de
las Cuentas por Pagar.
Tesorero General.
Revisary validar la imputacion presupuestal,
terceros, descripcién del conceptoy valores - - .
Consolidar la [registrados en los comprobantes de ingresos Técnico Administrativo | |ntormacion
10 Informacion. elaborados por tesoreria del recaudo de la entidad| d€ Tesoreria. consolidada.
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c lid | Se consolidaydiligencian los formatos Profesional
onsolidar & lastablecidos por la Subgerencia Administrativay | Universitario Formato Estado
Situacién Fiscal de la_- : . . 9 .
11 Entidad Financiera del Estado de Tesoreriay Situacion Presupuesto, Contador| de Tesoreria.
) Fiscal. y
Tesorero.
Envi Inf d Una vez aprobado el cierre yde acuerdo con la
CT“"afP niorme ) ?instruccién,se imprimen las ejecuciones Profesional Informe cierre
12 Ierre Fresupues a'presupuestales de cierre de mes yacumulado del | Universitario presupuestal.
afofiscal. Presupuesto.
Control de cambios
Codigo Fecha Version Descripcion del cambio
P-GF-09 15/08/2007 1 N/A.
Se incluye objetivo y alcance del procedimiento ylos requisitos de laNTC GP
P-GF-09 16/07/2009 2 1000 aplicables al procedimiento.
Modificacion al procedimiento en el proceso de mejoraintegral del Sistema
de Gestién de la Calidad realizado en la entidad desde el Comité de Calidad
P-GF-09 03/03/2014 3 No.
6 de 2013.
P-GF-09 16/10/2015 4 Se modifica para ajustar a nuevo programa ERP SICOF
Se cambia el nombre del Procedimiento para hacerlo més ajustadoa su
P-GF-09 19/08/2016 5 objetivo y se actualizan algunas actividades.
P-GF-09 04/06/2021 6 Se creael paso 9 “Consolidar la Informacion”.
P-GF-09 16/05/2022 7 Se realiza cambio en el objeto, alcance y actividades
P-GF-09 31/05/2024 8 Se revisay actualiza alineando con el Manual de Politica Contable Vigente

Términos y Definiciones:

Apropiaciones deingresosy gastos: partidas que aparecen en el presupuesto ysefialan los topes maximos
parasercomprometidos o ejecutados durante la vigencia fiscal correspondiente.

Apropiacién presupuestal: es la autorizacion maximade gastos yexpira el 31 de diciembre de cada afio, en
consecuencia, no podran comprometerse, adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

CDP Expirado: Certificado de Disponibilidad Presupuestal que no secomprometié en lavigencia establecida.

Cierre presupuestal: finalizacion de la anualidad presupuestal de la vigencia, en el se detalla el
comportamiento econémico de la entidad (no se podran asumir compromisos con cargo a las apropiaciones
del afio fiscal que se cierra).

Compromiso: son los actos realizados en desarrollo de la capacidad de contratar y comprometer el
presupuesto de la entidad mediante contratos, 6rdenes de prestacion de Servicios y de compra y actos
administrativos de ordenacion de gastos.

Conciliar informacion: verificar, comparary ajustarlos pagos hechos en tesoreriaconlos de presupuesto.

Cuentas por pagar: sonaquellos compromisos que quedan pendientes de pago parala vigenciafiscal y se
hanrecibido los bienes o servicios a 31 de diciembre o cuando se han pactado anticipos en los contratos yno
fueron cancelados. Seran constituidas por el Ordenador del Gastoy el Tesoreroy solo afectan la vigenciaen
la cual se constituyeron.
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e FEjecucion presupuestal: etapa delciclo presupuestal enlacual se llevan a cabo decisiones yoperaciones

financieras, para informar acerca de los resultados obtenidos en el transcurso y al final del proceso
presupuestario.

e Giro delaobligacién: es elacto porel cual serealiza el pago de los compromisos adquiridos, el pago de los
compromisos debe hacerse teniendo en cuentalaforma de pago pactadoy el PAC.

e Imputacion presupuestal: es la calificacidon delingreso o del gasto de conformidad con la clasificacion que
sedetallaen el presupuesto por codigos de acuerdo a las actividades del sectory segun las necesidades de
la administracion de la entidad.

e Pasivos exigibles: son compromisos que fenecen por no haber sido cancelados en la vigencia en que se
constituyeron como reserva presupuestal o cuenta por pagar y por tanto, deben pagarse con cargo al
presupuesto de lavigencia en que se haga exigible su pago.

e Programaanual mensualizado de caja— PAC: se define como uninstrumento de administracion financiera
mediante el cual se verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles para los gastos
financiados con los recursos aprobados.

e Reserva presupuestal: son compromisos que fueron legalmente contraidos y que tienen registo
presupuestal, pero cuyo objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que terminay seran pagados dentro de
la vigencia siguientes.

e Reservade apropiacion: afecta el presupuesto de la vigencia en la cual fue constituida. Seran constituidas
por el Ordenador del gastoy el responsable del manejo del Presupuesto.

e Reserva presupuestal: sonlos compromisos legalmente constituidos que tienen registro presupuestal pero
cuyo objeto no fue cumplido dentro del afiofiscal que terminayseran pagados dentro de la vigencia siguiente.

e Reserva de apropiacion: afecta el presupuesto de la vigencia en la cual fue constituida. Seran constituidas
por el Ordenador del gastoy el responsable del manejo del Presupuesto.

e Registro presupuestal de la obligacion (COMPROMISO): es la imputacion mediante la cual se afecta el
compromiso en el que ésta se origina, estableciendo el plazo en el que debe atenderse su pago.

e Vigencias expiradas: hacen referencia a los compromisos adquiridos legalmente en una vigencia fiscal y
gue por circunstancias ajenas al acreedor no se cumplierony por consiguiente se hacen necesario su pago.
El pago de pasivo de vigencias expiradas se realiza mediante un traslado presupuestal.

e Vigencias futuras: es una autorizacion para asumir obligaciones que afecten presupuestos de vigencias
siguientes, cuando su ejecucién se inicie con presupuesto de la vigencia en curso.

Aprobado por

. o Aprobo
Elabor6 ~ Reviso Subgerente Administrativo y
Técnico Administrativo Profesional Universitario Financiero
Claudia Maria Palacio Maryluz Rodriguez Uribe Ferney Cardona Echeverri
Q&Q\\& U'&{f \'u&(u'l&f‘/ L/ 4 ‘,7{"/‘:,;;,[(,1’. ’/—.‘ Jl‘,{ AAN— Z’V\'/‘
Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371 @ovec
www.indeportesantioquia.gov.co © ﬁ

= gl




