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CIRCULAR INTERNA No. 005 de 2015

PARA: SUBCONTADORES, SECRETARIO GENERAL, COORDINADORES DE GRUPO INTERNOS DE
TRABAJO
DE: CONTADOR GENERAL DE LA NACION

ASUNTO: PAUTAS A APLICAR EN LA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PARA EL CIERRE DE
LA VIGENCIA FISCAL 2015 Y APERTURA DE LA VIGENCIA 2016

FECHA: 27 de noviembre de 2015

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién es una entidad que forma parte del
Presupuesto General de la Nacién — PGN- en tal virtud se imparten las siguientes instrucciones con el fin
de facilitar un adecuado cierre presupuestal y contable de la vigencia 2015, para tal propésito solicito la
colaboracién y apoyo que dependa de cada de las dreas que ustedes lideran, con el fin de que se realicen
todas y cada una de las actividades necesarias para dar cumplimiento a las normas presupuestales y
contables vigentes, en especial la Circular Externa N 024 del 23 de noviembre de 2015, y al efecto se
establecen los siguientes plazos y requisitos parta el cierre de la vigencia fiscal 2015 y apertura de la
vigencia 2016:

1. EJECUCION PRESUPUESTAL VIGENCIA 2015
e CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Para los saldos de certificados de disponibilidad presupuestal expedidos en la vigencia 2015, que al
18 de diciembre del afio en curso no se hayan utilizado (comprometidos) o no estén amparando
proceso contractual alguno, la Secretaria General, a través del érea de presupuesto procedera a
liberar la apropiacion sin autorizacion previa por parte del Ordenador del Gasto.

e REGISTRO PRESUPUESTAL 2015

El articulo 14 del Decreto 111 de 1996, “Anualidad. El afio fiscal comienza el 1° de enero y termina
el 31 de diciembre de cada afio. Después del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos con
cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacion no
afectados por compromisos caducan sin excepcion”.
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Circular Interna No. 005 de 2015 Por la cual se establecen pautas a aplicar en la gestién administrativa y financiera
para el cierre de la vigencia fiscal 2015 y apertura de la vigencia 2016

Dado que el registro presupuestal es un requisito de ejecucién de los contratos, convenios Ordenes
de servicio, 6rdenes de compra, otro si, o demds actos administrativos que comprometan las
apropiaciones presupuestales de la entidad, la Secretaria General y demds dependencias que los
administren deben enviar los documentos que impliquen la asuncién de compromiso con cargo a las
apropiaciones de la presente vigencia, o ampliacién de plazos, al drea de presupuesto de la CGN,
para el registro presupuestal a mas tardar el 11 de diciembre de 2015, plazo que no puede exceder
a 31 de diciembre de 2015 de conformidad con el principio de anualidad descrito en el parrafo
anterior.

Liberacién de saldos de compromisos: es necesario analizar la ejecucién real del contrato y
establecer si existen saldos que no van a ser ejecutados, con de proceder oportunamente a su
liberacién y aprovechamiento de los recursos. Esta liberacién sélo se podra efectuar previa
liquidacién del contrato o mediante comunicacién del Ordenador del Gasto cuando se trate de
ordenes de compra y/o servicio, con el fin de no constituir reservas presupuestales con
Compromisos que no se van a ejecutar, para lo cual es necesario tener en cuenta la fecha definida
en el parrafo anterior.

e PAGOS VIGENCIA 2015

Con ocasién del cierre de la vigencia fiscal, se pagaran en la vigencia 2015, aquellos compromisos
que cumplan con los requisitos contractuales y legales que hagan exigible su pago. Requisitos tales
como cumplido a satisfaccion de recibo de los bienes Y servicios, actas, informes debidamente
firmados del contratista y supervisor del contrato segun corresponda entre otros, a mas tardar el 18
de diciembre de 2015. Los compromisos que no cuenten con los requisitos exigibles para el pago
dentro de las fechas establecidas en la presente circular se constituiran en Cuenta por Pagar. En
todo caso, serd responsabilidad exclusiva de los supervisores de los contratos, la expedicion y
entrega oportuna de dichos documentos.

Las cuentas radicadas sin lleno de los requisitos para el pago no serdn tramitadas, quedando bajo la
responsabilidad del supervisor.

El pago del mes de diciembre de los contratistas (colaboradores) de la entidad cuyo vencimiento es
en la fecha maxima estipulada en esta circular para el tramite del pago, se realizara el 22 de
diciembre de 2015. Podran tramitar el pago de la dltima cuenta una vez hayan realizado todas las
legalizaciones de vidticos y gastos de viaje, asi como también entregado los bienes que tengan a su
cargo, ya sea como traslado al jefe o devolucién al Almacén y demds obligaciones estipuladas en el
contrato u orden de prestacién de servicios correspondiente. Esto debe ser verificado por los
supervisores de los contratos y manifestado dentro del cumplido.

® LEGALIZACION DE GASTOS POR CAJA MENOR

En el Decreto 1060 del 26 de mayo de 2015 expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito
. Publico, en su Capitulo Séptimo por el cual se reglamenta la constitucién y funcionamiento de las
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Circular Interna No. 005 de 2015 Por la cual se establecen pautas a aplicar en la gestién administrativa y financiera
para el cierre de la vigencia fiscal 2015 y apertura de la vigencia 2016

Cajas Menores. La legalizacion final de la vigencia se realizard antes del 20 de diciembre de 2015.
Por consiguiente, las solicitudes de Fondos de Caja Menor, se recibiran hasta el 05 de diciembre de
2015 y los documentos originales para legalizar deben ser entregados a mas tardar el 16 de
diciembre de 2015, con el fin de proceder a la expedicion del acto administrativo y consignar los
recursos no utilizados antes del 18 de diciembre de 2015.

e CONSTITUCION DE CUENTAS POR PAGAR 2015

En desarrollo de lo previsto en el articulo 2.8.1.7.3.2. del Decreto 1068 de 2015, se constituyen las
Cuentas por Pagar con aquellas obligaciones que no alcancen a pagarse en la vigencia 2015 y cuyos
bienes y/o servicios hayan sido recibidos en la vigencia 2015; y en los demas eventos, con aquellas
que cumplan con los requisitos que hagan exigible su pago. Por consiguiente, los cumplidos,
facturas, entradas de almacén y/o demds documentos soportes para el pago, correspondientes a
compromisos cuya entrega de bienes y servicios sea con corte a 31 de diciembre de 2015, seran
constituidas como Cuentas por Pagar y por consiguiente se pagaran a una vez aprobadas estas por
parte de la Direccion General del Presupuesto Pablico Nacional, y sujeto a la disponibilidad de PAC
para el afio 2016.

e RESERVA PRESUPUESTAL

Previo el cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.8.1.7.3.2. del Decreto 1068 de 2015, se
constituirdn como Reserva Presupuestal aquellos compromisos que al 31 de diciembre de 2015, no
se hayan cumplido, siempre y cuando estén legalmente contraidos y desarrollen el objeto de la
apropiacion, es decir, aquellos compromisos cuyos bienes y servicios que se debieron recibir al 31
de diciembre de 2015 y que por caso fortuito o fuerza mayor no se alcanzaron a recibir en la
vigencia, ocasionando que la entrega se desplace para el 2016.

e CIERRE CONTRACTUAL 2015

En cumplimiento de las normas legales que determinan la planeacién contractual, la entidad
deberd preparar el Plan de Contratacion de cada afio fiscal, con base en el proyecto de Plan de
compras de la vigencia correspondiente.

Por lo anterior, y dado que el proceso de contratacion cuenta con las modalidades de Licitacién
Publica y Concurso de Méritos, las cuales requieren de por lo menos de tres (3) meses y la seleccién
abreviada de minimo dos (2) meses, el GIT de Servicios Generales, Administrativos y Financieros,
no tramitardn la radicacién de solicitudes para estos efectos a partir de la fecha de expedicién del
presente acto administrativo.

En lo relativo con contrataciones de Minima Cuantia y adiciones y prorrogas a los contratos
vigentes, solo se recibiran solicitudes hasta el dia 04 de diciembre de 2015.
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Circular Interna No. 005 de 2015 Por la cual se establecen pautas a aplicar en la gestién administrativa y financiera
para el cierre de la vigencia fiscal 2015 y apertura de la vigencia 2016

Los responsables de compras de la entidad establecerdn esquemas, métodos y metodologias para
consolidar el Plan de Compras para la vigencia 2016, y para el efecto, enviaran los formatos
requeridos a las diferentes areas la primera semana de diciembre de 2015, con el fin de establecer
necesidades reales con el propdsito de observar los principios relativos a racionalidad del gasto
publico.

El Plan de Compras para la vigencia 2016 debe entregarse al drea de presupuesto maximo el dia 14
de diciembre de 2015.

e SUPERVISION Y LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS VIGENTES

El articulo 217 del Decreto 19 de 2012, estipula que los contratos de Prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestién no es obligatorio realizar su liquidacién a menos de que su
terminacidon sea de manera anticipada. Cuando se trate de contratos celebrados con personas
naturales juridicas si deben ser liquidadas una vez se cumpla con todas las obligaciones
contractuales pactadas.

De darse alguna de estas condiciones, el acta de liquidacion deberd quedar debidamente suscrita
por las partes a mas tardar el 15 de enero de 2016.

® OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA EL CIERRE DE LA VIGENCIA 2015

Los pagos de Nomina correspondientes a los meses de diciembre de 2015 y enero de 2016, de los
servidores publicos de la entidad se realizardn en las siguientes fechas:

- Pagode la Prima de Navidad el 15 de diciembre de 2015.

- Pago de sueldo del mes de diciembre el 18 de diciembre de 2015.

- Pago del sueldo correspondiente al mes de enero de 2016, se realizara el 20 de enero de
2016.

Nota: Estas fechas estén sujetas a los tramites y autorizaciones realizados por la Direccién General
de Presupuesto Publico Nacional -DGNP- del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2. PRESUPUESTO VIGENCIA FISCAL 2016

e Con fundamento en la Ley de Presupuesto para el afio 2016 y su decreto de liquidacién, el primer
dia habil de Enero de 2016, se expedirad el acto administrativo por la cual se desagregard el
detalle del anexo del Decreto de Liquidacién correspondiente a la cuenta de Gastos de Personal
y Gastos Generales del presupuesto de funcionamiento de la Contaduria General de la Nacién,
para la vigencia fiscal de 2016.
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Circular Interna No. 005 de 2015 Por la cual se establecen pautas a aplicar en Ia gestion administrativa y financiera
para el cierre de la vigencia fiscal 2015 y apertura de la vigencia 2016

® Antes del 22 de enero de 2015 se expedirdn las Resoluciones constituyendo las Cajas Menores
para la vigencia 2016 con el fin de atender Gastos Generales y por el proyecto de Inversién de
Capacitacion los vidticos y gastos de viaje.

° Antes del 22 de enero de 2016 se constituirdn las reservas presupuestales y cuentas por pagar,
como también se realizaran los compromisos de vigencias futuras.

NOTA: Es importante que todos los servidores publicos que tengan un perfil en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera — SIIF (Parametrizador, Registrador, Gestién Presupuestal, Contable, Beneficiario
Cuenta, Pagador Central, etc.), sigan las instrucciones emitidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Pablico en la Circular para cada uno de los perfiles y/o procesos en la circulares publicadas en la pagina
web del Ministerio del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico / SIIF/Normativa .
http:f/www.rninhacienda.gov.co/HomeMinhacienda!siif/NormativaSlIF

Elaboro: Jaime Aguilar R./Milyn Castro C./Jests E. Rueda GW
Reviso:  Juan G. Hoyos P./Amparo Vargas G.Lirio E. Ramos P.
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