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1 PRESENTACION

Durante la vigencia nuestros clientes han elaborado todo su movimiento financiero en las areas de
presupuesto, contabilidad, tesoreria, algunas de ellas también tienen el sistema para manejo de
Recursos Fisicos.

VIGENCIA 2024 CORRESPONDE A PRIMER ANO DE BIENALIDAD POR TANTO LA UNIDAD EJECUTAR DE

REGALIA DEBE ESTAR MARCADA CON ‘S’ TODO EL TIEMPO DE APERTURA DE TAL MANERA QUE SE
PUEDA REALIZAR EL TRASLADO PARA LA SEGUNDA BIENALIDAD

Estamos entregando en este documento una guia que les proporcionara la informacién necesaria
para determinar requerimientos del cierre, requerimientos para inicio de vigencia

Esperamos que este documento les sea de gran utilidad y como de costumbre estaremos atentos a
resolver todas sus inquietudes con respecto a el mismo.

EQUIPO DE SOPORTE
PCT LTDA.

ABREVIATURAS
PACV: Procesos que se deben ejecutar Antes de ejecutar Cierres de Vigencia
DECV: Después de Ejecutar el Cierre de Vigencia

NMAC: Informacién que no se debe modificar en la Nueva Vigencia 2024 hasta cuando no se haga el
Cierre de Vigencia 2023, estos cambios originan problemas durante los procesos de cierre.



1 CIERRE DE VIGENCIA 2023

A continuacion se dan las especificaciones de requerimientos administrativos Y la correspondiente
explicacion de los procesos que se deben realizar para efectuar el cierre de la vigencia 2023.

1.1 INFORMACION REQUERIDA

Los requerimientos que se presentan a continuacioén son de caracter obligatorio.

Previo a iniciar este proceso, y teniendo en cuenta que 2023 PRIMER ANO DE BIENALIDAD, deben
verificar, desde Apropiacion/Sistema General de Regalias/ldentificacion de Unidad Bienal(SGR), que

la unidad de regalias S| ESTE SELECCIONADA COMO bienal.
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1.1.1 Generacion de Reservas Presupuestales

La materia prima para la generacién de reservas presupuestales son los Registros Presupuestales de
Compromiso grabados en el sistema.

2.1.1.1 Compromisos

El valor que se considera como Reserva Presupuestal es el 100% valor del Compromiso que aln no
tiene Orden de Pago, es decir el Saldo del Compromiso sin Obligacion.

Recordamos que al momento del cierre la entidad debe tener en cuenta la normatividad existente
para determinar el porcentaje permitido para ser constituido como reserva.



Por ejemplo si la norma indica que solo se puede constituir el 30%, el 70% restante se convertira
en nuevos certificados y Compromisos en la vigencia 2024.

Para configurar este porcentaje, en division de sistemas tienen el Manual técnico en el cual se dan las
instrucciones que deben ejecutar para definirlo como control en el sistema

Luego para la generacion de Reservas la entidad debe ejecutar el Presupuesto de Gastos hasta la
expedicion del correspondiente Registro Presupuestal, se debe tener en cuenta que los beneficiarios
de estos compromisos deben estar plena y completamente identificados ya que son los beneficiarios
gue se utilizaran para la generacion de Ordenes de Pago y respectivos pagos durante la siguiente
vigencia.

2.1.1.2 Certificados

En cuanto a los Saldos que quedan en los Certificados, es importante que estos sean liberados o
utilizados antes de efectuar el cierre, puesto que una vez cerrado el sistema este no permitira ningdn
tipo de movimiento sobre la vigencia cerrada.

Dado el nivel de integracion del sistema entre las diferentes areas, es de caracter obligatorio cerrar
presupuestalmente el mes teniendo en cuenta que Central de Cuentas, Contabilidad y Tesoreria
deben tener conocimiento de esto ya que afectara su normal funcionamiento.

Para el caso de Central de Cuentas no podra modificar o elaborar Order]es de Pago, Contabilidad no
tendra permiso de causacién de Ordenes y Tesoreria no podra Pagar Ordenes de Pago ni elaborar
Reintegros Presupuestales.

1.1.2 Generacion de Cuentas por Pagar

Las Cuentas por Pagar son todas aquellas cuya Orden de Pago ya ha sido Causada pero no se le ha
elaborado su correspondiente Egreso o Pago, se incluyen todas las vigencias anteriores

Por lo anterior es absolutamente necesario que todas la Ordenes estén en estado CAUSADA,
ANULADA o PAGADA.

En el Sistema NO deben existir Ordenes de Pago en estados RADICADA, PENDIENTE ni APROBADA.

Se debe tener en cuenta que la Anulacion o reduccién de una Orden de Pago puede generar una
Reserva de Apropiacion ya que este proceso libera saldo en los Registros Presupuestales de
compromiso, igual sucede en el caso de elaboracion de Reintegros Presupuestales.

Ademas es obligatorio que Tesoreria finalice los pagos de las Ordenes de Pago que estén Causadasy
no se vayan a constituir como Cuentas por Pagar. Una vez realizado el Cierre Tesoreria no podria
hacer mas pagos que afecten Presupuesto.

1.1.3 Cierre de Tesoreria

El cierre de Tesoreria tiene dos componentes: Egresos e Ingresos.

En el componente ingresos se debe tener en cuenta realizar todos los procesos en la vigencia actual
para el registro de Recibos de Caja, Consignaciones, Notas Crédito, Reintegros Presupuestales, y
elaborar las consignaciones de recibos de caja que sean necesarias, de no ser asi la entidad puede
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tener problemas con la informacion que se traslade a la nueva vigencia, siendo la Unica
responsable en este evento.

El proceso de cierre de ingresos es el traslado a la nueva vigencia de Recibos de Caja no consignado.

Para el caso de Egresos se debe realizar el proceso de traslado de saldos de las cuentas bancarias el
cual cuenta con dos momentos:

1. Traslado Temporal de Saldos. Permite efectuar el traslado temporal de saldos a la nueva
vigencia para iniciar la creacién de comprobantes con afectacién en bancos sin haber cerrado
la vigencia actual,

2. Cierre Definitivo: Cierra definitivamente la vigencia actual, bloquea la realizaciéon de
movimientos en la vigencia cerrada y actualiza los saldos bancarios en la nueva vigencia.

Por otra parte para el proceso de cierre de tesoreria se debe tener en cuenta haber terminado el
registro de pagos tanto presupuestales como tesorales instancia en la cual se puede proceder al
traslado de Cheques Girados no cobrados y Acreedores varios.

Se recomienda no trasladar Saldos de Cuentas Bancarias hasta cuando no hayan terminado los
registros de Egresos e Ingresos en la vigencia actual.

1.1.4 Cierre de Contabilidad

La primera condicion es que todos los demas médulos del sistema hayan realizado el respectivo
cierre (Presupuesto, central de cuentas, tesoreria, almacén y demas modulos licenciados que tengan
afectacion en linea con contabilidad).

Deben efectuar los ajustes contables que sean necesarios, definir cuales seran las cuentas de
resultado y ejecutar el cierre del periodo.

1.1.5 Cierre de Aimacén y Adquisiciones

Este cierre’consiste en el traslado de saldos de histéricos de elementos y traslado de Ordenes de
Solicitud y Ordenes de compra vigentes.

Para lo anterior se requiere en el médulo de Almacén finalizar la elaboracion de entradas y salidas de
elementos, marcar como atendidas, desaprobar o anular todas aquellas solicitudes de elementos que
quedaron parciales si no van a ser trasladadas a la nueva vigencia y efectuar el Consolidado Mensual
de saldos.

En el MQdqu de Compras o Adquisiciones detener la elaboracién de Ordenes de Compra e identificar
cuales Ordenes de Compra quedan vigentes para el siguiente periodo las demas colocarlas como
atendidas (para el caso de las utilizadas parcialmente) o desaprobarlas y anularlas.

1.1.6 Cierre de Bienes Inmuebles

El proceso de cierre consiste en trasladar toda la informacion de Bienes Inmuebles de la entidad a la
nueva vigencia, se trasladara los saldos de depreciaciones del bien y mejoras realizadas, los saldos
en Kardex de acuerdo a la situacién o localizacion del bien.



Para poder adelantar el proceso de Cierre de Bienes Inmuebles es necesario que se realicen
todos los movimientos y depreciaciones en la vigencia actual.

1.1.7 Cierre de Facturacion y Cartera

Este cierre consiste en el traslado de las Facturas, Notas Debito y Notas Crédito vigentes al igual que
el traslado de saldos e histéricos pertenecientes a las mismas.

Para lo anterior se requiere finalizar la elaboracion de Facturas, Notas Debito y Notas Crédito, detener
la elaboracion de ingresos por Facturacion, Notas Debito y Cruces de Cartera.

Si Cartera se encuentra integrado con el médulo de presupuesto de ingresos debera ingresarse
primero el Presupuesto Inicial de Ingresos para poder realizar la homologacién de rubros de una
vigencia a otra.

Nota: Antes de realizar el cierre de los modulos de facturacion y cartera por favor este seguro que se
hayan realizado el traslado de los datos basicos de Facturacion y cartera, este proceso se hace por el
modulo de herramientas Men( Especiales->Cierre de Vigencia->Traslado de Datos Basicos, pestanas
Facturacién y Cartera.

1.1.8 Cierre de Contratacion

Este cierre consiste en el traslado de todos los procesos pendientes desde la etapa precontractual
hasta la postcontractual para contratos no liquidados.

1.1.9 Cierre de Rentas

2.1.1.3 Cierre de Rentas Departamentales

Este cierre consiste en el traslado de todos los datos basicos como clases de Impuestos, Subclase de
Impuestos, para el caso de Impuesto de Vehiculos; traslado de tarifas, Sanciones, avallos, grupos y
demas. Si Rentas Departamentales se encuentra integrado con el médulo de presupuesto de Ingresos
debera realizarse primero el traslado de los datos basicos de presupuesto de Ingresos.

2.1.1.4 Cierre de Rentas Municipales

El cierre de rentas municipales afecta solo la parte de Impuesto PREDIAL y consiste en el traslado de
los saldos pendientes por recaudar de todos los predios que no pagaron el impuesto predial durante
la vigencia a cerrarse. Debe realizarse primero el traslado de los datos basicos desde el médulo de
Herramientas y el cargue del archivo de IGAC en la nueva vigencia y encontrarse liquidados todos los
predios para la actual vigencia.

2.1.1.5 Cierre de CGR

Este cierre consiste en el traslado de todos los datos basicos como clase Gastos, Clase de Ingresos,
Recurso y entidades, asi como también el traslado de la homologacion de dichos datos basicos. Para
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realizar el cierre de CGR debe tener en cuenta que ya se hallan pasado los datos basicos tanto
de Presupuesto de gastos como de Presupuesto de Ingresos.

2 PROCESOS DE CIERRE

Presentamos las instrucciones que se deben ejecutar en el sistema desde los diferentes Mddulos
para efectuar el Cierre de la vigencia

La parte que corresponde a la informacion basica debe hacerse de mutuo acuerdo con la Division de
Sistemas

2.1 PRESUPUESTO Y CENTRAL DE CUENTAS (RESERVAS DE APROPIACION, CUENTAS POR PAGAR Y
PROCESOS DE REGALIAS)

El Proceso de cierre de Presupuesto y Central de cuentas es basicamente la generacion de Reservas
de Apropiacién, Cuentas por Pagar Y Proceso de Regalias.

NOTA DE REGALIAS: La apertura 2024 es primer afio de bienalidad, es decir se debe ir por el Modulo de
Apropiacion/ Apropiacion/Sistema General de Regalias/Identificacion de Unidad Bienal (SGR) y marcar la
unidad si en su entidad aplica los dos afios de ejecucion.

5t enerprse - Apepicr

Apropiacio |ger Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas Ventana 2
. 7 M s ‘BN
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Sistema General de Regalias| Identificacion de Unidad Bienal (SGR)...|
Asignacidn de cédigos BPIN(SGR)...

Configurar Pagna...
4 Imprimir... Crl+P

Salir Ctrl+S |

Y cambiar la propiedad “Bienal” a “S” de tal manera que el sistema no las incluya en el proceso de
constitucion de reservas sino que las habilita para utilizar en los dos anos de bienalidad.



Este cierre se ejecuta desde el Médulo de Presupuesto de Gastos y el usuario debe tener el
permiso correspondiente para la “Generacion de Reservas y CXP”, estos permisos los asigna el
Administrador del sistema en la entidad desde el Médulo de Seguridad del Sistema, y se encuentra
entre los permisos de presupuesto.

i e e -
Presupuesto Editar Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana ?
Vigencia]2023 - D-e-& X @ TICE @ & B Noémina.

i Cargue de Archivos Planos
Prorroga de CDP
Asociacion de usos a CDP
Reprogramar Compromiso
Control de vidticos

Programacidn de Vigencias Futuras...
Generacion de Vigencias Futuras

Habilitar/Deshabilitar Mes en Presupuesto.
Cambiar CDP de un Compromiso...

Reasignar PlaneaciénPrecontrctual a CDP...

Generacion de Reservas y Cuentas Por Pagar.

Traslado de procesos Bienales

Incorporacién Reservas y Homologacidn de Rubros Vigencia Anterior..
Incorporacion Pasivos Exigibles..

Homologacién Nuevos Rubros

Configuracion...

Directorio de Reportes..

Calculadora

Base de Datos 4

Figura 1 - Men( - Habilitar/Deshabilitar mes en Presupuesto

El primer paso del proceso para el cierre es Cerrar Presupuestalmente todos los meses del ano para
garantizar que la informacion registrada no sea modificada desde otros médulos como Central de
Cuentas, Causacion, Egresos e Ingresos. Para deshabilitar mes entre desde el Médulo de Presupuesto
de Gastos, por el Menu “Herramientas”, la opcion “Habilitar Deshabilitar mes en Presupuesto...”

Esta opcion despliega la ventana en la cual aparecen todos lo meses del ano, se debe colocar una

letra S maylscula en la columna “Cerrado” para marcar el cierre del mes, o seleccionarla dentro del
recuadro. Esto se debe hacer para todos los meses.
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El cierre de mes genera el histdrico
menzual de rezumen de ejecucion

Figura 2 - Habilitar/Deshabilitar mes en Presupuesto

Cuando el sistema identifica meses abiertos no permite la generacion de reservas y visualiza el

siguiente mensaje

-

Alerta

E5)

Para realizar este proceso debe primero rmarcar cerrados Presupuestalmente todos los meses

La opcién de Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar esta en el Modulo de Presupuesto de
Gastos por el Menu “Herramientas” la Opcién “Generacién de Reservas y Cuentas por Pagar...”.
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- : Cargue de Archivos Planos...
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Asociacién de usos a COP
Reprogramar Compromiso
Control de vidticos

Programacion de Vigencias Futuras...
Generacion de Vigencias Futuras

Habilitar/Deshabilitar Mes en Presupuesto..

Cambiar CDP de un Compromiso...

Reasignar PlaneaciénPrecontrctual a COP...

Generacion de Reservas y Cuentas Por Pagar...
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Base de Datos v

Figura 3. Menu - Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar

Si al dar clic aparece el siguiente mensaje debe verificar con Central de cuentas para que finalicen la
revision se las 6rdenes de pago que no cumplen la condicion para el proceso

-
Informacicn u

A0 Para realizar este proceso las ordenes deben estar CAUSADAS. No deben existir Ordenes en estado PENDIENTE 6 APROBADAS, Desea ver el listado de
W' Ordenes con estado incorrecto

Se facilita al usuario la relacion de 6érdenes de pago pendientes de cambio de estado

"
;.3?* Cuentas por Pagar No Causadas para Cierre @Eﬂ
Vigencia No.DrdenI Fecha R adicacion |Estadu |\ﬁg.Corrpmniso|No. Eomprombo|Benelicialio | -
4 20833 0571042023 APROBADA 2023 13264 BANCO DE BOGOTA |
| 2023 20834 05/10/2023 APROBADA 2023 13264 BANCO DE BOGOTA
| 2023 20835 0541042023 APROBADA 2023 13266 BANCO DE BOGOTA
| 2023 20836 05/10/2023 APROBADA 2023 13266 BANCO DE BOGOTA
| 2023 20837 0541072023 APROBADA 2023 13267 BANCO DE BOGOTA
| 2023 20838 05/10/2023 APROBADA 2023 13267 BANCO DE BOGOTA
| 2023 21096 0341042023 APROBADA 2023 13362 BANCOLOMBIA S A
| 2023 21097 09A10/2023 APROBADA 2023 13362 BANCOLOMBIA S A,
| 2023 21098 09/410/2023 APROBADA 2023 13361 BANCOLOMBIA S A
| 2023 21700 0341042023 APROBADA 2023 13361 BANCOLOMBIA S A
| 20e3 21101 0341042023 APROBADA 2023 13360 BANCOLOMBIA 5 A
| 2023 21102 03941042023 APROBADA 2023 13360 BANCOLOMBIA S A,
2023 21104 09/10/2023 APROBADA 2023 13359 BANCOLOMBIA S A g
L] b
" Aceptar | @ Imprimir |
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Cuando las Ordenes de Pago estén listas se despliega la forma donde se generan y observan los
datos correspondientes a las Reservas de Apropiacion, cuentas por Pagar y los totales de Reservas y
Cuentas por Pagar por cada uno de los rubros.

El Sistema les provee la posibilidad de reducir de forma automatica todos los Saldos de los
Certificados de Disponibilidad

r
-

& | Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar
(Y T
',.;p'-'-"]t‘f':
Libera Saldos de CDP... |

Generar Reservas y Cuentas por Pagar

Nueva Vigencia 2024
Grabar Reservas Seleccionadas

Ny it Pagar | Resumen por Rubio
Registrar Reservas y Cuentas por Pagar aou| I

Borrar Registro de Reservas ‘o
Cerrar Vigencia...
et serva |NOII"IIIB Beneficiario IEDP IN't Beneficiari
Impresora Laser £4.408,020.93 SERVICIOS, MAQUINARIAY CONST 5205 900788754
Salir 00.000,000.00 HOSPITAL DEPARTAMENTALDE G 4681 800037021

T TATIT T 27T ATy RO NN nn nn SRHen 1A IMOEFPERNERMTA © A © R | Qm naona2

El valor de porcentaje de Constitucion de Reservas lo debe definir la entidad de acuerdo a la
normatividad vigente para este proceso.

i,,-‘ Generacién de Reservas y Cuentas por Pagar E '
Opciones
HEX QE e
Vigencia de Ciene 2023 MNueva Vigencia 2024
Reservas de Apropiacion y Seleccion del 100% | Cuentas por Pagar } Resumen por Rubro |
Porcentaje de Constitucion de Reservas 100
v Select dt [~ Desmarcar Todo
Seleccionar [No. R.P.C|Fecha R.P.C. [Valor R |Nombre Beneficiari |coP  [Nit Beneficiari |Soporty - | Objeto del Regs
BPIN 2022005500206 REALIZAR
| 13802 10/10/2023 $3,964,408,020.93 SERVICIOS, MAQUINARIAY CONST 5205 500788754 Contrato ACOMPARAMIENTO TECNICO,
HE 13815 10/10/2023 $200.000,000.00 HOSPITAL DEPARTAMENTALDE G 4681 800037021 Contrata | |SEGUIMIENTO. EVALUACION ¥
|- 14080 12/10/2023 $50,000,000.00 GRUPO LA INDEPENDENCIA S.AS 5084 901092043 Comunic VIGILANCIA A LOS PROCESOS
- 14082 12/10/2023 $199,023,889.43 SERVICIOS, BIENES, CONSULTOR) 2290 801447025 Corirato Q|| O FARMALIVIGILENCIA EN 420
| i 14083 12/10/2023 $4,800,000.00 BONILLA BOLARIOS JINETH FERNA 5517 1006691968 Contrata DEPARTAMENTO DEL META.
| |- 14086 12/10/2023 $5,000,000.00 CORTES RUBIANO LUIS JERONIMC 5514 94453185 Contrato
- 14089 12/10/2023 $54,000,000.00 FITOGRANDS COMERCIALIZADORS 5476 800079832 Contr. &¢
| 14091 121042023 $5.000,000.00 ARIAS BEDOYA YEIMI LUCERO 5511 1120352275 Contrato
| v 14086 12/10/2023 $69,780,434.00 MACA ING SERVISUMINISTROS 54 5334 501604303 Comunic
LdN8 14390 13/10/2023 $4,350,000.00 MORALES PARRADD ALY JOHANN: 5508 40333739 Contrata| |
4 [ 3
| Rubro | valorR |Descripcion Presupuestal | -
ﬂ 030302 - 2.3.19.1903.0300.008.2. 3.2.02.02.009 - 32 $4.350.000.00 Servicios para la comunidad, sociales y personales | 4
VALOR TOTAL RESERVA $16,500,832,460.40 Valor Seleccionado $18,500,832,460.40
PERMITIDO $18.500.832.460.40 Valor Disponible.... $0.00
NOTA: En este p solo se visualiza la infi i6n de rubros que cierran en vigencia actual, no se consideran rubros bienales. Tenga en cuenta que esto depende de
lla configuracion de la Unidad Ejecutora Bienal y la Vigencia Limite que se p iza desde la Apropiacién Inicial de Gastos
BIENALES En esta informacion NO SE INCLUYE informacion de Unidades Ejecutoras marcadas como Bienales
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Figura 4. Constitucion de Reservas

En la primera carpeta “Reservas de Apropiacion y seleccion XX%” aparecera el 100% de la reserva de
la entidad. De este 100% la entidad debe seleccionar las reservas que cubriran el XX% permitido para
el 2024. Este proceso lo hacen dando doble clic en la columna SELECCIONAR o presionando la tecla
ENTER ubicados en esta misma columna. Como ayudas del sistema se presentan las utilidades de
SELECCIONAR TODO y DESMARCAR TODO. Recomendamos que continuamente estén grabando los

cambios que hagan, dar clic en el botén “grabar” ﬂ Una vez este seleccionado el XX% de la reserva,
esta debe ser registrada. El Registro lo pueden hacer desde menu con la opcion “Registrar Reservas”

NOTA DE REGALIAS: Si los recursos de regalias no se constituyen como reservas sino que se incorporan
en el presupuesto de la nueva vigencia, es decir se crean nuevos documentos con vigencia nueva, estos
se deben desmarcar de la lista para que figuren como reserva “castigada” y de esta manera puedan ser
generados en la nueva vigencia

Las opciones de esta forma se encuentran por el menu “Opciones”, estas opciones principales son:

e Liberar Saldos en CDP. Esta es una utilidad que automaticamente reduce los saldos
disponibles de los Certificados de Disponibilidad.

e Generar Reservas y Cuentas por Pagar. Esta es la primera opcidon que se debe ejecutar,
funciona siy solo si se ha cumplido todo lo estipulado en el numeral 2.1.1 de este manual. Su
utilidad es visualizar la informacion del sistema que cumple las caracteristicas requeridas
para Reservas de Apropiacion y Cuentas por Pagar. La informacién visualizada se puede
imprimir. Esta opcion se puede utilizar tantas veces como sea necesario.!

é);;‘ Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar

Libera Saldos de CDP

= Generar Reservas y Cuentas por Pagar Nueva Vigencia 2024

Grabar Reservas Seleccionadas

: r Pagar | Resumen por Rubro
Registrar Reservas y Cuentas por Pagar s | . !

Borrar Registro de Reservas oo

Cerrar Vigencia. ..

Imprimir serva IHomhle Benefi

Impresora Laser £4,408,020.99 SERVICIOS, MA(
Salir 00,000.000.00 HOSPITAL DEPZ

Figura 5. Menu - Opciones

1 Si se requiere hacer alguna modificacion a nivel de Presupuesto y/o Central de Cuentas y/o
Contabilidad y/o Egresos y/o ingresos que afecte la informacion generada en este proceso no olvidar
que es necesaria activar nuevamente el mes presupuestal, volverlo a cerrar antes de generar

nuevamente Reservas de Apropiacién y Cuentas por Pagar
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Grabar Reservas Seleccionada. Opcion para grabar la seleccion hecha de los compromisos
para completar el XX% permitido

Registrar Reservas. Una vez generada la informacion desde el menu “Generar reservas y
Cuentas por Pagar”, esta debe registrarse en el sistema, para que quede el reporte interno de
la informacién resultado del proceso.

Este paso es de caracter obligatorio antes de Cerrar la vigencia presupuestalmente.

Durante el proceso de registro de reservas debe tener en cuenta que los documentos que se
seleccionen seran los que se constituyan como reserva, los documentos que quedan si
seleccionar pueden ser incorporados a la nueva vigencia como nuevos documentos mediante
la utilizacién de los procesos de homologacion y generacién que les facilita el aplicativo, ver
Numeral 4.1.1 INCORPORACION DE RESERVAS A PRESUPUESTO DE NUEVA VIGENCIA

En el proceso de registro de reservas el sistema valida que se haya grabado el proceso y que
todos los documentos estén identificados, lo anterior porque el usuario puede observar la
seleccion en pantalla aun cuando no haya grabado los cambios y se debe garantizar que la
grabacion sea efectiva.

Si el sistema encuentra documentos sin valor almacenado visualizara el siguiente mensaje:

Alerta @

Ma puede Registrar la porque no ha marcadeo los Registros de Compromiso o no a grabado la seleccian realizada

I ..\

Si el sistema identifica que todos los registros ya tienen valor de seleccion visualiza un
resumen de valores

Q”{‘ Resumen de Registro de Reservas o= =]

El proceso de registro debe verificarse para garantizar que el praceso de cierre realice loz procesos carespondientes,
por favor verifique los valores v de clic en Aceptar solo =i esta seguro de la accion. En cazo conbranio de clic en
Cancelar y verifique la seleccion de las reservas.

POR FAVOR VERIFIGUE QUE LOS WALORES CORRESPOMNDAN A LOS DE L& VENTANA
DE YISUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS SELECCIONADOS DE RESERYA

Tipo ‘Valor | -
|P|'Valor & constituil como reservas $3,026,902,555.43
_Va\ol a ihcorporar en hueva vigencia $23,660,730.00

 Aceptar | x Cance\a||

Este resumen corresponde a los valores ya grabados en la Base de datos, por favor verificar
que los valores que se visualizan correspondan al resumen que se observa en la parte inferior
de la ventana de seleccion.
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o o
Cr e

VALOR TOTAL RESERYA $56,336,498,352.51 Yalor Seleccionado $8.857.291, 853 41
PERMITIDO $56,335,498,352.51 Valor Disponible.... $47.479.206, 43910
MOTA: En este p solo se visualiza la inf

10n de rubros que cierran en vigencia actual, no se consideran rubros bienales. Tenga en cuenta que esto depende de
la configuracion de la Unidad Ejecutora Bienal y la Vigencia Limite que se p triza desde la Apropiacidn Inicial de Gastos

En caso de que no concuerden los valores se recomienda CANCELAR el proceso y revisar la
seleccion y/o que se hayan guardado los cambios antes del proceso de registrar reserva.

Si los valores no concuerdan y el usuario da clic en ACEPTAR el sistema no permitira el
registro de la reserva

Infarmacion @

Los valores seleccionados no se han grabado por lo tanto el registro de la reserva no es pasible, por favor realizar los pasos de seleccion y grabar antes
de coantinuar

Se puede registrar tantas veces como se considere necesario siempre que se requiera la
elaboracion de ajustes.

Una vez finalice el proceso de registro de reservas se visualizara el estado correspondientes,
se debe tener en cuenta que con la reserva registrada no es posible modificar la seleccion.

Q'n".:' Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar r?[
Opciones

WEHX LB € G

Vigencia de Cienre 2023 Mueva Vigencia 2024

Reservas de Apropiacion v Seleccidn del 100% } Cuentas por Pagar \ Resumen por Rubro |

Porcentaje de Constitucion de Reservas 100 LAS RESERVAS YA ESTAN REGISTRADAS

v igéiébiiéﬁégl[ﬁﬂ% [~ Desmaicar Todo

Seleccionar |No. RAP.ClFecha R.P.C. [Valou Reserva INomble Benelficiario |EDP [Nit Beneficiatio lSupnrll » | Objeto del Registio
e 13802 10/10/2023 $3,964.408,020.99 | SERVICIOS, MAOUINARIA 'Y CONST 5205 900788754 Convrat | [BFIN 2022008000206 B
v 13815 10/10/2023 $200,000,000.00 HOSPITAL DEPARTAMENTALDE G 4681 800037021 Contrate | |SEGUIMIENTO  EVALLE
- 14080 12/10/2023 $50,000,000.00 GRUPD LA INDEPENDENCIA S AS 5084 901092043 Comunic | [VIGILANCLA A LOS PRO

’ 14082 12/10/2023 $193,023,883.43 | SERVICIOS, BIENES, CONSULTORL 2230 901447026 Contrato i | |25 FARMACOMGILANG

[CCTADI CRILICKITAC CF

Borrar Registro de Reservas. Si las Reservas de Apropiacion y Cuentas por Pagar han sido
registradas y se encuentra que debe hacerse alguna modificaciéon y generarse nuevamente,

esta opcion reversa el registro del sistema y garantiza que no se haga cierre hasta cuando no
se registren nuevamente.

Cerrar Vigencia. Cuando la entidad ya tiene completamente depurada la informacion de
Reservas de Apropiacion y Cuentas por Pagar y estas han sido registradas, se utiliza esta
opcién para hacer el respectivo traslado a la siguiente vigencia. Para esto es necesario que el
traslado de Datos Basicos se haga de mutuo acuerdo con la Divisién de Sistemas.

Antes de realizar el cierre debe cerciorase de revisar la informacién que corresponde a las
cuentas por pagar, se debe tener en cuenta que se incluyen en el proceso todas y cada una
de las Ordenes de Pago que se encuentran en estado CAUSADAS independiente de la vigencia
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en que se hayan tramitado. 2 Lo anterior permitird que a nivel de tesoreria se pueda
realizar el giro de las Cuentas por Pagar de vigencias anteriores

i.‘ Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar E [
Opciones
BIEX B €| G
Vigencia de Cierre 2023 Mueva Vigencia 2024
Reservas de Apropiacién y Seleccién del 100%  Cuentas por Pagar | Resumen por Rubro |
Vigencia |N® Orden |Fecha Causacién|Nit [Nombre [vig. RPC__[N*RPC__ [Tipo de Diden + |ObjetodelaCxP
M 2 s snzze 00220547 AGENCIA PARA LA INFRAES 022 5623 TRANSFERENCIA A ENTES DPTALES | [PAGDSEBLM
i 2023 20821 06/10/2023 200162035 SERVICIOS MEDICOS INTEG 2023 13216 SERVICIOS INTEGRALES DE SALUD D |BEL 24 DE JUNID DE
i 2023 21677 30/10/2023 1017251339 RUIZ SUTA MARIA PAULA 2023 7825 HONORARIOS PERSONA NATURAL SII | |2022, PROYECTO
[ 223 zemonvwzm srwn ROJAS RODRIGUEZ ADRIAH 2023 8858 HONDRARIDS PERSONA NATURAL GI | [2T100RSRIMSE
0 2023 21688 30/10/2023 40399563 GOMEZ ROJAS YENNY 2023 9023 HONORARIOS PERSONA NATURAL SII
i 2023 21703 30/10/2023 1121926721 CESPEDES HERRERA STIW 2023 7093 SERVICIDS TECHICOS PERSOMAS NA™ gg'ﬁ:LSEE”éEENST :ﬁ[ﬁAN
i 2023 21711 3010/2023 1124818187 CHICUE GUAYABD CLARIVEI 2023 8859 SERVICIOS TECNICOS PERSONAS NA™ | |DE LEGN DE LA,
i 2023 21738 301072023 7600602 RODRIGUEZ AGLIAR EVER. 2023 8987 HONORARIOS PERSONA NATURAL Il | [INSTITUCION
N 2023 21745/3010/2023 52087754 VILLALOBOS MORENO JAID" 023 8974 HONORARIOS PERSONA NATURAL SI | |EPRERTIVANDESTRA
i 2023 21747 3011072023 1096220117 PARRA VEGA YENZY TATIA! 2023 12671 VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE MACARENA
i 2023 21743 3010/2023 17324720 OMEL HORACIO LEON MOR# 2023 12663 VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE DN N
i 2023 21752 30/10/2023 40379410 LEGUIZAMON GONZALEZ v# 2023 12655 VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE SUAYABERD DEL
i 023 21755 3011072023 40442445 VIfla QUEVEDD SANDRA P& 2023 12656 VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE MUNICIFID DE L&
i 2023 21756/ 30/10/2023 86001693 SANCHEZ MANGUER JULID 2023 12657 |VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE A
i 2023 21758 3011072023 86042696 DIAZ CLARDS WELMAN 2023 8546 HONORARIOS PERSONA NATURAL SIl - | |SENTENCIA T-806 DE
e - 2014 META
| Rubio | Valor CxP |Descripcién Presupuestal | -
ﬂUBDZ -2.3.22.01.0700.038.234.02.04.001 - 17RB $35,933.214.83 U.AE Agencia para |a infraestiuctura del Meta (9232 (4
Resumen por vigencia de CXP
122,466.456.83
VALOR TOTAL CxP 5 Vigencia DIdenesIVigencia RP 0riger||Vanl Total CXP | -
D 2023 2023 $86533.244.00 | |
i 022 2022 $35.933.214.83

Adicionalmente se visualiza la informacion resumen de cuentas por pagar incluidas para el
proceso de cierre

e Imprimir. El sistema ofrece a los usuarios diferentes tipos de reportes que le serviran de
ayuda para la revision de la informacion generada.

#) Generacidn de Reservas y Cuentas por Pagar

Reporte

[v Selecciomadal70%] W Castigadal30%) & Preliminar

" Listado de Ordenes de Pago - Cuentas por Pagar [Oficio/Horizontal) @ Inprirnir

" Resumen por Rubra [Cartaertical]

Figura 6. Opciones de Impresion

2 La inclusion de todas las vigencias esta disponible a partir de los procesos de cierre implementados
para vigencia 2017 inicio vigencia 2023, en anteriores solo se tenian en cuenta la vigencia actual de
cierre y la inmediatamente anterior.
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En el Médulo de Central de Cuentas existe un proceso de cierre adicional que deben utilizar las

entidades que han trabajado con Legalizacion de Anticipos. Por el Menu “Herramientas”, la opcion
“Trasladar anticipos sin amortizar”

I8 PCT Enterprise Central S oS

Orden Ver Edicion Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas | Ventana ?

Vigenciam D RER H X @ < 75 ‘! Generar Ordenes de Nomina. .. .
Trasladar anticipos sin amortizar... |——

Legalizacion de Gastos '

Configuracion. ..

Directorio de Reportes

Calculadora

Base de Datos 4

Figura 7 Menu - Trasladar anticipos sin amortizar

Esta opcién le permite trasladar a la nueva vigencia la informacion de todas las Ordenes de anticipo
que no se han amortizado.

[E4 2nticipos pendientes por Amortizar folro=s]
Vig. [ Orden [ Vio. RP| RP Nit | V¥.Total | V.Neto |v. Amartizado|Ret.Por Reintegrai] V. Pend Por Amortizaif. Radicaciof. CausaciolEgres ~ | Obictode la Orden dePage
o8 13034 2o TIS0I204710 | §157817.17800  $157.817.178005105,11318500  $105713185.00 $5270398300 04/12/2018 041202018 0412/ | [SERATISINIERENT O
003 303 N8 7294 00ISH0 $14B3500 13462431500 $7918I3600  $79183316.00 $55,434,999.00 01/02/2013 | 01/0/2019 0802/ | | FIDICA Y FINANCIERA AL
03 1674 203 78901203061 | $2714744 06300 $2714744,06300/533423 71961 $53342971961 $2.181314.34333 18/03/2013  18/03/2013 18403/ | [CONTRATO DE OBRA PARA L4
03 1677 ams 79900032390 $30328621000 $30328821000 MIGEZFIH $4IBAE27A58 $253639.930.02 18/0/2013  18/03/2013 18/03/ | |CONSTRUCCION DE PAVIMENTO EN
2013 10216 2013 4138 30126761 13610988360 $136103,88360 3000 $0.00 1361098360 19092018 19/09/2013 1903 | [CONERETD ASEALTICH PARA EL
2003 1320 209 S5 AN 923780353400 000 $76.50044250  $76.500.442.50 22130909150 11172018 1emzzons 1ete | [REReRROE R FERNEE RS e
2003 13121 208 S5 AUaI0ZS $95,153,836.00 000 $76.50044350  $76.500.443.50 $21653 352550 14/11/2019 141172019 1811/ |GE MOMTENEGRO, FILANDIA Y
2013 14327 208 6OB3 81322223 2577250400 S257T254400 $12886 27200 $12886.27200 $12866,27200 04712/2019 | 0412/2019 0612/ | |QUIMBAYA EN EL DEPARTAMENTO
2020 E 2020 40 800251440 $2,310,800.00 $2,310,800.00 $0.00 $0.00 $2,310,800.00 15/01/2020  03/02/2020 13/02/_ | |DEL QUINDIO-PAGD ANTICIPO DEL
2020 265 20 332 S6055148 $7119652300 47119652300 40.00 $0.00 $71,196.52800 31/01/2020  31/01/2020 3101/ | | |30 ACTA DE SUPERVISION 001
2020 W5 2000 927 BUOEGTOZ $134350000 1341350000 $0.00 $0.00 $13,41390000 20/02/2020 | 26/02/2020 2602/ | |STUACION DE FONDDS . NUEVD
2020 717 202 401 G0080513 $84,727881.00 484,727,891 00 3000 $0.00 $84,727.891.00 05/03/2020 | 05/03/2020 05403/ | [PROCESD REGALIAS..CODIGO
2000 B05 202019017643 90080513 $67,93408550 487,934, 08550 000 30.00 967,934 08550 10/03/2020 10/03/2020 10003 | [PSSF13370204
2000 141 00NINIEN0 GO04S7T7  $108157.726800  $10B157.72800 000 000 $108157.72000 20/03/2020 20022020 24403/

2000 1820 00N9N7EF7 UM/ 98319545250 3000 $0.00 $0.00 $671 954 69250 01/04/2020 | D1/04/2020 01404
2000 2451 20209017582 16391737 9323.764,723.24 3000 $0.00 $0.00 32376472320 14/05/2020 | 22/0/2020 | 22405
2000 9011674 2020 20190178 SU1Z06T  $2714 74406900 2714744 06300647 06211462 000 $2.067.661.954.38 18/03/2019  18/02/2019 | 18403/
2020 9011677 2020 20190179 S00032390  $30I2BB000  $303288.21000 $72121 9634 000 $231,166,27366 18/03/2019  18/02/2019 | 18403/
Flmmzws 200719014198 901296761 | $1361096360  $136.109.983 60 956.990.024.00 000 $77.119,85960 19/09/2019 19/09/2019 | 19/0/
[ B
Total V.Total:  $3780.279740.44 Total V.Amortizado:  §1711441,73355 Total V Por Amortizar:  §7,065,538,006.83
Total V.Neta:  7,228,596,964.70 Total Ret Reintegrar: §333.267.658.53
f Gererar ‘ B Informe. ‘ B3 Trasladar ‘ X Cerar ‘ [~ Traslada Ordenes de Avances Pendientes por Legalizar

Figura 8. Anticipos pendientes por Amortizar

Puede dar clic en el boton “Generar” tantas veces como sea necesario e imprimir el reporte para
hacer las verificaciones correspondientes. Una vez lista la informacion de clic en el botén “Trasladar”.
Tenga en cuenta que primero debe hacer el cierre de Reservas de Apropiacion y Cuentas por Pagar.

2.2 TESORERIA

Para efectuar el cierre de Tesoreria se debe cumplir con los requisitos dados en el numeral 2.1.3
Cierre de Tesoreria, ademas se recomienda que esto sea un proceso que se suceda inmediatamente
después de tener la informacién requerida y ejecutar lo correspondiente a datos basicos de Tesoreria,
Proceso que se ejecuta desde el Modulo de Herramientas, Divisién de Sistemas.

En el cierre de Egresos se debe realizar el proceso de traslado de saldos de las cuentas bancarias el
cual cuenta con dos instancias, traslado Temporal de Saldos y Cierre de Tesoreria el primero permite
efectuar el traslado temporal de saldos a la nueva vigencia para iniciar la creacién de comprobantes
con afectacién en bancos sin haber cerrado la vigencia actual, el segundo proceso de cierre definitivo
bloquea la vigencia actual (Cierra) y actualiza los saldos bancarios en la nueva vigencia.
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Para este proceso se accede por el menu Herramienta \ Cierre y Traslados a Nueva Vigencia.

) PCT Enterprise Egresos NI
Comprobante Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana 2
Vigenia [2023 7| D - @~ B | W X | GF B s Traslados Entre Cuentas. ..

- 1 Programacion de Pago - Ordenes

Reposicion de Cheques.

Pagos Electrénicos...

Cierre y Traslados a Nueva Vigencia .. |

Configuracion

Directorio de Reportes .

Calculadora...

Base de Datos >

En la ventana de cierre de tesoreria se chequean las opciones de “Cuentas Bancarias” y “Chequeras”,
al dar click en el boton “Traslado Temporal de Saldos”, el sistema traslada las cuentas bancarias con
sus respectivos saldos y chequeras activas a la nueva vigencia.

Con este proceso las entidades que lo requieran pueden iniciar procesos de pagos o recaudos en la
nueva vigencia de acuerdo a sus necesidades.

- -
& Cierre de Tesoreria y Traslados a Nueva Vigencia B

Ciene Tesoresia |

IMPORTANTE El proceso de "Traslado Temporal de Saldos” trasladard temporalm