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1. OBJETIVO

Realizar y consolidar el cierre fiscal de la vigencia que termina, para definir la situacion real de las finanzas de la Entidad
y cumplir con la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Inicia con la depuraciéon de saldos de comprobantes presupuestales, continua con la constitucion de los compromisos y
obligaciones de la vigencia actual y vigencias anteriores con corte a 31 de Diciembre, contiene el valor resultante de
deducir a los saldos disponibles en bancos con corte a 31 de Diciembre de la vigencia que se cierra, los cheques no
cobrados, el monto de las obligaciones contraidas y legalmente constituidas (cuentas por pagar, reservas
presupuestales, pasivos exigibles) discriminado por fuentes de financiacion y con corte a 31 de Diciembre del ano
analizado para obtener el superdvit o déficit fiscal; asi mismo define los saldos reales que forman parte del presupuesto
de la vigencia siguiente y finaliza con envié de informes a los entes de control.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Profesional Universitario del Area Financiera

4. ACTOR PARTICIPE DEL PROCEDIMIENTO

Profesional Universitario de Gestién Financiera - funcionarios que ejecutan presupuesto

5. PROCESOS INVOLUCRADOS

Planeacién Estratégica
Gestidn Administrativa
Gesrién Juridica
Gestidn Contfractual

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Arficulo 352 y 353 de la Constitucion Politica de Colombia, Decreto Ley 111 de 1996 " 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 orgdnico del presupuesto”

Estatuto Orgdnico de Presupuesto Municipal vigente - Acuerdo Municipal de Aprobacién del Presupuesto de cada
vigencia - Acuerdo de la Junta Directiva de Aprobacién del Presupuesto de cada vigencia, Acto Administrativo de
liquidacion del presupuesto.

z

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS
FIN-PPTO-GUI-001 GUIAS SYSMAN PRESUPUESTO

Listado de documentos de software SYSMAN
* Comprobante de traslado presupuestal

* Comprobante de Adicion presupuestal

* Comprobante de Reduccidn presupuestal

8. DEFINICIONES

El superdvit fiscal se produce cuando los ingresos resultan mayores que los gastos en la
administracion publica durante un periodo de tiempo determinado.

Superdvit Fiscal

El déficit fiscal es la diferencia negativa entre los ingresos y los egresos publicos en un

Déficit Fiscal . )
etieithisca cierto plazo determinado.

Corresponde a la diferencia generada entre los compromisos presupuestales asumidos por
el ente frente a los pagos o giros presupuestales realizados en el franscurso de una
vigencia fiscal, de acuerdo a una programacion debidamente realizada en un programa
anual de caja.

Rezago Presupuestal

9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION

El profesional universitario (a) proyecta
la circular de cierre presupuestal para
revision del ordenador (a) del gasto y
posterior  socializacién a  quienes
ejecutan el presupuesto.

Profesional Universitario

1 |Elaborar circular de cierre presupuestal. e .
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Realizar la revisidn y verificacion.

Profesional Universitario
de Gestidn financiera

El profesional universitario (a) realiza la
verificacién en el software contable y
presupuestal de los diferentes registros
que afectan la ejecucién activa de la
Entidad y las cuentas contables de
ingreso.

Verificar los comprobantes contables

afectan presupuesto.

que

Profesional Universitario
de Gestidn financiera

El profesional universitario (a) realiza la
revision en el software contable vy
presupuestal de los diferentes registros
contables que afectan la ejecucién
pasiva de la Entidad.

Liberar las disponibilidades abiertas.

Profesional Universitario
de Gestidon financiera

El profesional universitario (a) realiza los
comprobantes de liberacion de
disponibilidades en el software
presupuestal, acorde con los soportes
enfregados al drea que justifiquen
plenamente dicha liberacién.

Liberar los registros abiertos.

Profesional Universitario
de Gestién financiera

El profesional universitario (a) realiza los
comprobantes de liberacion de
registros de compromiso en el software
presupuestal, acorde a los soportes
enfregados por la direccion o la
dependencia encargada,
debidamente sustentadas.

Realizar el cierre fiscal de la

correspondiente.

vigencia

Profesional Universitario
de Gestidon financiera

A los saldos de bancos a 31 de
Diciembre de cada vigencia restarle la
sumatoria de los cheques no cobrados,
el monto de las obligaciones contraidas
y legalmente constituidas (cuentas por
pagar, reservas presupuestales, pasivos
exigibles) discriminado por fuentes de
financiacién; el resultado de esta
operacién es el déficit o superdvit fiscal
de la Entidad.

Archivar los documentos

Contrafista apoyo
Gestion financiera

Se redliza el archivo de los documentos

de acuerdo con los lineamientos
establecidos en tablas de retencién
documental, con sus respectivos

soportes legales




CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tipo de Cambio

Actualizacién de encabezado, pie de
06/26/2023 =T P
pdagina y tabla de control documental

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

Responsable Nombres y Apellidos Proceso
Proyectd Edelmira Paez Ballarez Gestidn Financiera
Revisé Julian David Espitia Ramirez Gestidn Financiera
Revisd Nelly Andrea Gomez Reyes Gestion de Calidad

Aprobé Duvan Alejandro Lopez Calderon Direccidn

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente documento, y por
encontrarlo ajustado a las disposiciones constitucionales, legales yreglamentarias vigentes, lo presentamos
para su firma bajo nuestra responsabilidad.
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