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	1. OBJETIVO: Determinar en atención a los principios presupuestales, la ejecución presupuestal de ingresos y gastos definitiva por la vigencia comprendida entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de cada año, las reservas presupuestales a constituir por cada vigencia y las cuentas por pagar pendientes de pago.

	2. ALCANCE: El procedimiento inicia con la recepción de todas las cuentas del último mes de la vigencia y finaliza una vez envían los formatos de la SDH previamente diligenciados.

	3. DEFINICIÓN: Cierre Presupuestal: Es el procedimiento que realizan las Entidades al finalizar cada vigencia fiscal con el propósito de determinar la ejecución presupuestal de ingresos y gastos, las cuentas por pagar, el estado de tesorería, los excedentes financieros y la disponibilidad final.

	4. PROCEDIMIENTO:


	No
	DESCRIPCIÓN (ACTIVIDAD Y/O TAREA)
	PUNTOS CONTROL
	TIEMPO
	RESPONSABLE
	ÁREA INVOLUCRADA
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	1
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	Dos días
	Profesional Especializado 222-05 (financiera) y Profesional Especializado 222-04 (OAP)
	Secretaría General (Proceso Financiera) Y OAP
	Circular de cierre y actas de reunión con las áreas técnicas.
	La circular de Cierre Presupuestal Anual es emitida por la oficina de planeación.


	2
	

	
	Tres días
	Auxiliar Administrativo 407-04
	Secretaría General (Proceso Financiera)
	
	

	3
	
	
	Cinco días
	Profesional Especializado 222-05
	Secretaría General (Proceso Financiera)
	
	Se revisa  que los documentos remitidos por las áreas técnicas cumplan con los requerimientos definidos en la circular de cierre.

	4
	
	
	Tres días
	Profesional Especializado 222-05
	Secretaría General (Proceso Financiera)
	
	

	5
	
	
	De uno a tres días
	Profesional Especializado 222-05
	Secretaría General (Proceso Financiera)
	FIN-P-FM-002 Retenciones a las Órdenes de Pago
	

	6
	
	
	Un día
	Auxiliar Administrativo 407-04
	Secretaría General (Proceso Financiera)
	
	Legalizar las cajas menores atendiendo la fecha establecida por la UAERMV y el Procedimiento Constitución de Caja Menor FIN-C-PR-027.

	7
	
	
	Un día
	Profesional Especializado 222-05 Y Auxiliar Administrativo 407-04
	Secretaría General (Proceso Financiera)
	Listados de CDP.
	Se revisan los CDP expedidos que a la fecha no se han comprometido, con el fin de analizar si los mismos fueron afectados con registros presupuestales que amparen el compromiso o si por el contrario, estos deben anularse.

	8
	
	
	Dos días
	Profesional Especializado 222-05 Y Auxiliar Administrativo 407-04
	Secretaría General (Proceso Financiera)
	Listado de compromisos generado por el sistema PREDIS
	Análisis detallado de la ejecución de los compromisos adquiridos con el fin de evidenciar si existen saldos que no se van a ejecutar por efecto de la liquidación de contratos o por liberación de saldos no utilizados.

	9
	
	
	Dos días
	Auxiliar Administrativo 407-04
	Secretaría General (Proceso Financiera)
	Listados de CDP y CRP
	El listado se realiza el primer día hábil de la siguiente vigencia en el sistema PREDIS.

	10
	
	
	Cinco días


	Profesional Especializado 222-05 Y Auxiliar Administrativo 407-04
	Secretaría General (Proceso Financiera)
	Formatos SDH Diligenciados
	Los formatos son comunicados mediante circular por la SDH.

	11
	
	
	Un día


	
	
	
	Al finalizar el proceso de Cierre Presupuestal Anual Y será soporte para las auditorías realizadas por los entes de control

	12
	

	
	
	
	
	
	


REVISIÓN Y APROBACIÓN
	Elaborado y/o Actualizado por LÍDER:
	FECHA
	Revisado por RESPONSABLE del Proceso:
	Aprobado:

	HILDA CASTELBLANCO IBAÑEZ 

Profesional Especializado 222-05 SG – FIN-P

FANNY LUCÍA VEGA DUEÑAS 

Auxiliar Administrativo 407-04 SG – FIN-P
DEYANIRA QUINTERO HERNÁNDEZ

Profesional Especializado 222-05 Líder Proceso FIN 

Acompañamiento OAP

NELSON ANDRÉS OVALLE FERNÁNDEZ

Ingeniero Industrial - Contratista OAP
	Diciembre 2014
	Firma:
	Firma:

	
	
	CARLOS ALBERTO SANABRIA ZAMBRANO

Secretario General
	MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE

Representante De La Alta Dirección


CONTROL DE CAMBIOS
	REVISIÓN No.
	DESCRIPCIÓN
	FECHA
	APROBADO
Representante de la Alta Dirección

	001
	Adopción.
	21 de Julio de 2010
	Jefe Oficina Asesora de Planeación

	002
	Se ajustó al nuevo formato de procedimiento y a la reforma Administrativa de 2010 de la UMV.
	19 de Julio de 2011
	Jefe Oficina Asesora de Planeación

	003
	Se ajustó la estructura del procedimiento de acuerdo al formato “SIG-FM-001 procedimiento” vigente.  Se agregaron los registros respectivos de las actividades. Y se complementan las observaciones detalladamente para dar cumplimiento al Manual Operativo Presupuestal del Distrital Capital vigente.
	Diciembre de 2014
	Jefe Oficina Asesora de Planeación


Proyectar y socializar la circular de cierre para la UAERMV, basados en la circular de cierre emitida por SDH-DDP. 





INICIO





Recibir los documentos para trámite de pago dentro del mes de Diciembre las cuales son giradas presupuestalmente.





A





Revisar los documentos recibidos hasta la fecha definida en la circular de cierre de la vigencia.





B





A





FIN





Las cuentas deberán  ser tramitadas y pagadas en la siguiente vigencia.





NO





¿Los documentos fueron recibidos dentro de las fechas definidas en la circular de cierre?





SI





Efectuar la liquidación de retenciones y enviar a tesorería de la UAERMV.





Legalizar las cajas menores y enviar a tesorería.








Revisar los CDP expedidos.





Realizar el análisis detallado de los compromisos adquiridos.





Generar los listados de certificados de disponibilidad y registros presupuestales.





B





Diligenciar los formatos establecidos por la Secretaría Distrital de Hacienda y enviarlos a través de oficio de acuerdo al cronograma de  previamente establecido.





FIN 


DEL PROCEDIMIENTO





Consolidar una carpeta con todos los registros de las actividades realizadas durante la vigencia (listados de movimientos presupuestales)
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