UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CIRCULAR ===-0078

DE: Rector

PARA: Vicerrectores, Secretario General, Decanos, Jefes de Oficinas
Asesoras, Directores de Centro, Directores de Instituto, Bienestar
Institucional, Jefes de Division, Jefes de Seccidn, Contador, Tesorero
General y Almacenista. |

FECHA: Noviembre 20 de 2017

ASUNTO: PROGRAMACION CIERRE FINANCIERO 2017

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS PREVIAS AL CIERRE PRESUPUESTAL,

CONTABLEY DE TESORERIA

El cierre de la vigencia fiscal 2017, corresponde a todas aquellas actividades de orden
administrativo que conducen al cierre integral de todas las dreas que generan hechos

‘financieros, econdmicos y sociales, tales como las ordenes de compras, de Tesoreria, de

Presupuesto, Aimacén en cuanto al recibo a satisfaccion de blenes_y servicios, legalizacion
de cajas menores, viaticos, avances, entre otros.

El cierre contempla las fechas de obligatorio cumplimiento impuesta por la Tesoreria
Distrital para la trasferencia de Recursos, incluye todos los actores del proceso misional

'y administrativo, entendiendo que el apoyo de las areas facilita un-dptimo cierre fi scal. En

este sentido, .las actividades que preceden al cierre contable incluyen todos los
procedimientos relacionados con el debido reconocimiento de los bienes, derechos, vy

. obligaciones ejecutados durante el periodo 1 de enero a 31 de diciembre de 2017

optimizando la gestién para que los estados financieros reflejen cifras razonables al 31

de diciembre 2017.
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I A’sPECTo_S GENERAL—ES

Al

ORDENACION DE GASTOS Bl C|erre presupuestal 'se  inicia - con la
~suspension -de toda ordenacuon del gasto, _facultad que poseen el.Rector, el
* Vicerrector dé Académico, el Vlcerrector Admlmstratlvo, los Decanos, Secretario

General, Director del Centro. de Investlgacmnes y Desarrollo Cientifico y Dlrector

del Idexud

- Entre el 20 y el 24 de novuembre de 2017 se atendera todo lo

relacionado ‘con la ordenacion del gasto en cada’ ‘una de Ias dependencuas
- autorizadas.

»SOLIClTUDDE NECESIDADES. -Los Ordenadores del Gasto podran
~ registrar ‘necesidades y autorizar’ adqwsuaones de Bienes y Serwaos por
contratacaon directa hasta el 24 de Noviembre 2017

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES Las modlf' icaciones presupuestales
que se requ:eran para atender los compromisos de la.Universidad enla presente
vigencia fiscal 2017, se pueden . solicitar hasta el 24 de novuembre de 2017,

‘para ser presentadas ante el Consejo Superlor Umversntarlo

FECHA DE CIERRE FINANCIERO EI cierre . presupuestal contable y de
Tesoreria serd €l - 29 de dlClembre de 2017- en consecuencia, la Divisién de
Recursos- Fmancueros sus Secaones Y. la Seccién dé Almacén e Inventarios no
prestara atencién al publico durante los dias del 26 al 29 de diciembre 2017;

‘las actwudades seran dedicadas- excluswamente a los procesos mternos de

generacion de boletines de Tesorerla preparacmn de’ C|fras para el C|erre fiscal,
elaboracién de mventanos y preparacuon de mformes

IIL EJECUCION DEL PRESUPUESTO YPROCESOS DE PAGO ’

A RADICACION Y PROCESOS DE PAGO

NOMINAS DE ACTIVOS Y PENSIONADOS Se cumphra de acuerdo con la

,programauon de las. novedades -de’ personal en el ‘mes de diciembre. 2017,
incluyendo la Némina de- Hora Catedra, la Divisién de Recursos Humanos debe

- .presentar &-la Division de Recursos Financieros las néminas hasta el dia 18

de diciembre 2017 como fecha maxima; - despues de esta fecha solo- se

recibira para radicacion y pago ‘los aportes parafiscales y las contribuciones -
inherentes -a la’ némina, cuya fecha maxima debera ser el dia 20 de .
' d|C|embre 2017 : : :
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e sENTENCi'As JUDICIALES Y OTROS.
Los pagos se- reallzaran hasta el 21 de dlclembre de 2017.

. _PRESTAMOSA FUNCIONARIOS
Se tramltar_an hasta el 15 dlClembre _c‘le12017.
. cssANm\s' KETROACTIVAS "

Los tramltes de pago por concepto de cesantlas retroactlvas se’ reahzaran
‘méximo. hasta el 19 de diciembre de 2017. Los funaonanos deberan
gestionar ‘sus cesantuas ante Recursos Humanos con él tiempo suficiente para:
que tanto Recursos. Humanos, Vicerrectoria Administrativa, "la .Divisidn- de .
Recursos: Financieros y sus Secciones puedan reallzar el pago oportunamente,
" dentro de las fechas establecndas en la presente Circular, de tal manera que los
“funcionarios no- mcumplan con -los - compromisos -adquiridos, en’ espeC|aI
aquellas cesantias que se destinan para el pago de matriculas universitarias y a
su vez las Seccnones de Presupuesto, Contabilidad y Tesorerfa puedan . realizar
sus procesos 'sin generar congestuon en los procesos de pagos _por - otros
conceptos : : '

B RADICACION DE DOCUMENTOS DE NOMINAS DE CONTRATISTAS CPS
ANTE LA DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS '

La fecha maX|ma de raducaaon ante la Division de Recursos Fmancueros sera eI '

14 de dlClembre 2017. Se elaboraran las Ordenés de Pago y se giraran en
estricto orden ‘de. radlcaaon, aquéllas néminas que presenten inconsistencias o

~falta de soportes seran devueltas a las areas responsables para su correccion;

la nueva radicacién de soportes’ mantendra la misma fecha Ilmlte de 15 de A -
diciembre 2017, de lo contrario, se reglstraran en cuentas por pagar para
realizar el proceso de pago dentro los pnmeros dlas de enero de 2018

~« PAGO.DE NOMINAS CONTRATISTAS - CPS Todas las nomlnas de CPS
radicadas segn lo indicado en el Ilteral anterior, se pagaran segln se vayan
generando y tramitando las . ordenes de pago, con fecha-maxima, .del 20 de
‘Diciembre 2017. En tal sentido debe tenerse presente la fecha. de cierre

: estableCIda enla presente CIrcular :
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C. EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL.

Los Ordenadores del Gasto podran solicitar expedlcmn de CDP's a mas tardar el dia
30 de noviembre de 2017 y la Seccién de Presupuesto expedird los
correspondientes Certificados hasta el 7 de diciembre de 2017. Dentro de esta
dtsposmlon se exceptta lo referido a los tramites con cargo a los proyectos de
inversion.

D. EXPEDICION DE'CE-RTIFICAI')OS DE REGISTRO PRESUPUESTAL.

Los Ordenadores del Gasto podran solicitar expedicion de RP's a mas tardar el 15
de diciembre de 2017 y la Seccion de Presupuesto expedira los correspondientes
Registros hasta el 20 de diciembre de 2017. Dentro de esta disposiciéon se
exceptua lo referido a los tramites con cargo a los proyectos de Inversion.

'E. TRAMITE PARA ELABORACION DE ORDENES DE SERVICIOS Y
ORDENES DE COMPRA.

La Seccion de'Compras recibira para su tramite, con el cumpllmlentd de todos los
requisitos y documentos, las solicitudes aprobadas por el Ordenador deI Gasto,
hasta el 07 de diciembre de 2017.

" Dentro de esta disposicidn se exceptia lo referido a los tramites con cargo a los
~ proyectos de inversion.

F. LEGALIZACION DE CONTRATOS, ORDENES DE SERVICIOS Y / O
COMPRA.

Todos los contratos, drdenes de servicios y 6rdenes de compra deberan ser
perfeccionados y legalizados por los contratistas (firmas, constitucidn de pdlizas,
publicacién en el diario oficial, etc) ante la Oficina Asesora Juridica o la Seccién de
Compras de acuerdo con su competencia, a mas tardar el 15 de diciembrede ) -
2017. Dentro.de esta dlsposmlon se exceptda lo referido a los tramites con cargo
alos proyectos de inversion.

G. TRAMITE PARA ELABORACION DE CONTRATOS. La Oficina Asesora Juridica
recibira para su trémite, con el'cumplimiento de todos los requisitos y documentos,
las solicitudes aprobadas por el Ordenador del Gasto, hasta el 7 de diciembre de
2017. Dentro de esta d|$p0$|C|on se exceptda lo referido a los tramites con cargo
a los proyectos de inversion.
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e Sise trata de adquisicién de Bienes, es importante que tanto en Ios contratos

como en las ordenes quede pactada la entrega hasta el 15 de diciembre
2017 como fecha méxima, teniendo en cuenta-el cierre de la Seccién de
Almacén e Inventarios; de lo contrario, quedara como reserva presupuestal y
con entrega enla snguuente wgencua . '

. TRAMITE DE AUTORIZACIONES DE GIRO POR PARTE DE LOS
~ ORDENADORES DEL GASTO.

e Las facturas 0 cuentas de cobro correspondlentes a Ordenes contractuales
tanto de'compra como de. servicios, ‘cuyos compromisos se hayan pactado
pagar al 31 de Diciembre de 2017, deberan radicarse ante los Ordenadores del
Gasto para la autorizacion de giro, a mas tardar -el 15 de d|¢|embre de
2017. :

PAGO DE COMPROMISOS POR COMPRAS, BIENES Y SERVICIOS

. De acuerdo . con el literal antenor, los. compromlsos que deban pagarse al 31 de

diciembre 2017, deben ser radicados con fecha maxima hasta el 14 de diciembre -
de 2017, ante la Divisién de Recursos Financieros con la totalldad de los requisitos
establecidos -

Los sopdrtes de los compromlsos radicados con postenorldad a esta fecha,
quedaran como reserva presupuestal 0 cuenta por pagar

SERVICIOS PUBLICOS Y ARRENDAMIENTOS. La D|V|S|on de Recursos Fisicos’
radicard los recibos para tramite de pago en la Divisién de Recursos Financieros

de conformidad con la fecha de llegada de Ios mismos hasta el 20 de DlClembre
2017. '

Para cumpllr con el pago oportuno de la-facturacion de los servicios que se reciban
con posterioridad a esta fecha, la Divisién de Recursos Fisicos tramitara un-avance
por el valor proyectado del mlsmo al cierre de la wgencna 2017

CONTRATACION POR INVERSION La Vlcerrectorla Administrativa .y
Financiera se compromete. a- adelantar los. " procesos de contratacion
correspondientes a proyectos de inversion, de tal ‘manera que se garantlce el
tiempo suficiente para la seleccién del contratista y la ‘adjudicacion del mlsmo con

- fecha maxima del 26 de dlcuembre de 2017.
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En consecuencia, los beneficiarios de los contratos cuya elaboracion comienza el 7
de diciembre de 2017, tendran plazo para su legalizacién hasta el dia 26 de
diciembre 2017.

. AVANCES. Se autorizardn avances hasta el 7 de diciembre de 2017 para
aquellos gastos urgentes e_imprescindibles, de acuerdo con lo establecndo en la
Resolucién 652 de DlClembre de 2015,

o LEGALIZACION DE AVANCES. Los avanceé deberan quedar legalizados en
su totalidad al 31 de Diciembre de 2017. Para tal fin, la Tesoreria tendra como
fecha maxima para radlcaCIon de documentos soportes el 22 de diciembre
de 2017.

o AVANCES NO RECLAMADOS POR LOS BENEFICIARIOS. Los valores
girados por concepto de avances que no hayan sido reclamados al 15 de
‘Diciembre de 2017, seran reportados a los Ordenadores del Gasto,
requiriendo la autorizacion de anulacidén y reversidon presupuestal;- de tal
manera que a 31 de Diciembre de 2017 no queden avances pendientes por
reclamar, cobrar y legalizar.

. ALMACEN GENERAL E INVENTARIOS. La Seccidn de Almacén e Inventarios
recibira documentos y bienes hasta el dia 15 de diciembre de 2017 y tendrd
plazo de entregar comprobantes de egreso o entrada de bienes a los supervisores -
o a la Seccién de Compras hasta maximo el 19 de Diciembre de 2017.

. CARGUE DE INFORMACION A PREDIS DE REGISTROS PRESUPUESTALES
Y ORDENES DE PAGO. Teniendo en cuenta el proceso de transferencias de
fondos mensuales con destino a la Tesoreria, el cargue de informacion de RP por
parte de la Seccidn de Presupuesto y Ordenes de pago por parte de la Tesoreria
sera el 20 de diciembre de 2017.

. CONSTITUCION DE RESERVAS PRESUPUESTALES. La Seccién de
Presupuesto oficiard a los ordenadores del gasto a mas tardar el 21 de-
noviembre de 2017, solicitando informe sobre los saldos de CDPs expedidos en
la vigencia 2017 con los cuales se constituiran las Reservas Presupuestales y los
saldos que quedaran sin ejecutar al 31 de Diciembre de 2017 para proceder a su
anulacion.

. RESERVAS PRESUPUESTALES. La Seccion de Presupuesto oficiara a los
ordenadores del gasto a mas tardar el 21 de noviembre de 2017, solicitando
informe sobre los saldos de las reservas existentes de la vigencia 2016, para la
constltucuon de Pasivos exigibles 2015.
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. PASIVOS EXIGIBLES., La Seccion de Presupuesto oficiara a los ordenadores del

gasto a mas tardar el 21 de noviembre de 2017, solicitando informe sobre los
saldos de los pasivo exigibles existentes de la vigencia 2015 y anteriores.

Los Ordenadores del Gasto deberan radicar ante la Seccién de Presupuesto las
respectivas solicitudes de anulacién de saldos de CDP y RP a més tardar el 18 de

- Diciembre de 2017, previo andlisis, revision y depuracién por parte de quien

delegue cada Ordenador del Gasto, procurando en tal sentido, que las cifras de la

constitucion de Reservas y Pasivos, sean reales y acertadas y de acuerdo con lo

establecido dentro del estatuto organico de presupuesto

REPORTE DE INFORMACION

III.
A. RESERVAS Y PASIVOS.
Con base en la informacién presentada por los Ordenadores del Gasto, la Seccién
de Presupuesto deberd informar sobre los saldos de CDPs y RPs de Reservas 2017 -
y Pasivos Exigibles 2016, clasificados en Funcionamiento e Inversion a la Tesoreria
General y a la Seccién de Contabilidad; las reservas y pasivos de inversion deberan
ser reportadas de acuerdo con las fuentes de financiacion establecidas.
"B. INFORME DE CESANTIAS E INTERESES A LAS CESANTIAS.
La Divisibn de Recursos Humanos deberd reportar a la Division de Recursos
Financieros, el valor de las cesantias e intereses causados a 31 de diciembre 2017
a mas tardar-el 20 de diciembre 2017.
C. ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES ENTES DE CONTROL
AINTERNOS Y EXTERNOS.
Las areas responsables prepararan y presentaran los informes estableC|dos entre
el 2y el 10 de enero de 2018.
IV.EXCEPCIONES. -

Todo pago extemporaneo, urgente e imprescindible, que se presente por fuera del
cronograma establecido en la presente circular, debera ser autorizado Unicamente por
el Rector o por el Vicerrector Administrativo y Financiero.
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V. RECOMENDACIONES

Es fundamental la decidida participacién de los Ordenadores del Gasto y demas
funcionarios de la Universidad Distrital, para dar cabal cumplimiento con las
actividades y fechas establecidas en el presente documento, garantizando un cierre
de vigencia 2017 efectivo y exitoso, compromiso institucional que se hace mas
relevante en este cierre, teniendo en cuenta la obligatoriedad de la implementacién del
Nuevo Marco Normativo Contable, se encuentra en proceso y cuyo éxito depende de
todos los actores mencionados en la presente circular.

Las inquietudes seran atendidas en la Divisién de Recursos Financieros: Correo electrénico
. financi@udistrital.edu.co, teléfono 3239300 extensidn 1744 / 1752 /1753

Atentamente,

CARLOS JAVIER MOS SUAREZ
Rector (E) S i

Proyectd:  Vicerrectoria Administrativa y Financiera’
Divisidn Recursos Financieros ~7
Division de Recursos Humanos
Seccién de Presupuesto
Tesoreria General
Oficina Asesora de Sistemas
Seccién de Almacén e Inventarios
Vicerrectorfa Académica
Seccion de Contabilidad

Vo.Bo Vicerrector Administrativo y Financiero
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