TODOS PORT
NUEYD PAIS

W n s souinan £00
S AT EQUIDAD £

@) MINHACIENDA

CIRCULAR EXTERNA 061
2.0.0.1

Bogota D. C., Noviembre 14 de 2014

PARA: REPRESENTANTES LEGALES, SECRETARIOS GENERALES,
ORDENADORES DEL GASTO, COORDINADORES SIIF Y USUARIOS DEL
SHIF NACION

ASUNTO: ASPECTOS A CONSIDERAR PARA EL CIERRE DE LA VIGENCIA 2014 Y
APERTURA DEL ANO 2015 EN EL SISTEMA INTEGRADO DE
INFORMACION FINANCIERA - SIIF NACION

La Administracion del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIF Nacion, informa los
diversos aspectos a considerar para el cierre de la vigencia fiscal 2014, con el fin de que el
registro de la gestion financiera pablica de su entidad realizado a través de dicho aplicativo, no
presente dificultades ni inconsistencias.

1. ASPECTOS LEGALES

De conformidad con lo sefalado en el Decreto 2674 de 2012, la informacion registrada en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera - SHF Nacion es de caréacter oficial, por tanto,
estas cifras deben ser consistentes con la documentacion que soporta los registros realizados
por las entidades vy las autoridades presupuestales, contables y de tesoreria en el aplicativo

La responsabilidad de la consistencia de las cifras registradas es exclusiva de las entidades
usuarias y de las autoridades presupuestales, contables y de tesoreria. En consecuencia, es
indispensable registrar correcta y oportunamente en el sistema, todas las operaciones que
permitan reflejar la gestion financiera realizada por todos los usuarios en la vigencia que
termina. Asimismo es necesario hacer validaciones de consistencia antes de efectuar el cietre
definitivo del ano.

Para efectos del cierre presupuestal es importante considerar lo establecido en los articulos 1,
2,3, 6,7 y 8 del Decreto 4836 de diciembre 21 de 2011.
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Con fundamento en el Decreto 2785 de 2013, que reglamentd parciaimente el articulo 261 de
la Ley 1450 de 2011 en lo referente a SCUN (Sistema de Cuenta Unica Nacional), la Direccién
de Crédito Publico y Tesoro Nacional DCPyTN determiné que las siguiente entidades
ingresaran al SCUN, para el afio 2015.

No. Cédigo Nombre Entidad
1112-04-00 |Superintendencia de Notariado y Registro
2115-12-01 | Fondo Rotatorio de la Policia Nacional
3115-20-00 |Agencia Logistica de las Fuerzas Militares
4119-12-00 | Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA
5121-01-01 | Ministerio de Minas - Fondos Especiales
i 6121-11-00 |Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH

7]122-01-01 | Ministerio de Educacion - Aportes Ley 21 de 1982
8123-06-00 | Fondo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones :
9123-10-00 |Autoridad Nacional de Television

10]24-02-00 | Instituto Nacional de Vias — INVIAS

11)124-12-00 | Unidad Administrativa Especial de la Aeronautica Civil — AEROCIVIL

12124-13-00 |Agencia Nacional de Infraestructura

13]27-01-02 | Rama Judicial -Consejo Superior de la Judicatura

14127-01-08 | Rama Judicial -Tribunales y Juzgados

15135-03-00 | Superintendencia de Industria y Comercio

16 {36-08-00 | Superintendencia Nacional de Salud

Dado lo anterior, en el mes de diciembre se citara a las entidades antes mencionadas para una
capacitacion sobre las funcionalidades que cambiaron para iniciar el proceso del sistema de
cuenta Unica nacional. Las demas entidades que administran recursos propios y Nacion sin
situacion de fondos, durante el afio 2015, continuaran realizando los pagos con el modelo de
lesoreria que actualmente estan utilizando.
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2. FECHAS IMPORTANTES

ACTIVIDADES

FECHA MAXIMA

a. Limite para la legalizacion definitiva de Cajas
Menores

Hasta el Domingo 28 de diciembre de
2014.

b. Ultimo dia de giro para Ordenes de Pago
Presupuestales por parte de la DGCPTN

Viernes 26 de diciembre de 2014.

c. Ultimo dia de giro para Ordenes de Pago No
Presupuestales de deducciones por parte de la
DGCPTN

Lunes 29 de diciembre de 2014,

d. Cierre calendario

Miércoles 31 de diciembre de
hora 10 p.m.

2014,

e. Periodo de transiciéon

Del jueves 1 de enero al martes 20 de
enero de 2015, hora 11 p.m.

f. Cierre definitivo de ingresos y egresos

Martes 20 de enero de 2015, hora 11
p.m

g. Reintegro de sobrantes de Cuentas por Pagar y
Reservas Presupuestales no ejecutadas de recursos
nacion CSF

Jueves 8 de enero de 2015.

h. Reintegro de sobrantes de Vigencia Presupuestal
2014 no ejecutados de recursos nacion CSF

Viernes 13 de febrero de 2015

i. Plazo de registro de Compromisos de vigencias
futuras

Martes 20 de enero de 2015, hora 11
p.M.

j. Constitucion de reservas presupuestales y cuentas
por pagar

Martes 20 de enero de 2015, hora 11
p.m.

k. Traslado de Compromisos Presupuestales vy
Obligaciones que constituyen reservas
presupuestales y cuentas por pagar

Hasta el Sabado 31 de Enero 2015,
hora 11 p.m.

. La fecha limite para registros contables
correspondiente al periodo de diciembre 2014

Hasta el Jueves 13 de febrero de 2015,
hora 10 p.m.

m. La fecha de cierre contable correspondiente al afo
2014

A partir del viernes 6 de marzo de 2015

n. Los saldos iniciales a 1 de enero de 2015

Seran aplicados a partir de! dia 10 de
marzo de 2015.

Las entidades podran consultar gestiones pendientes (archivos Excel) en la pagina:

hitp://www.minhacienda.qov.co/HomeMinhacienda/siif/14CierrelnicioAno
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NUEVAS PARAMETRIZACIONES

A mas tardar el 5 de diciembre de 2014 las unidades ejecutoras deberan solicitar a la
Administracion del SIIF Nacion la creacion de nuevas subunidades a utilizar en la vigencia
2015.

A mas tardar el 5 de diciembre de 2014 las unidades ejecutoras administradoras de
recursos propios o de recursos nacién sin situacién de fondos (SSF) deberan informar a la
Administracion del SIIF Nacién el cambio de configuracion de pago entre tesorerias y
subunidades que generan y autorizan 6rdenes de pago, es decir, quién gestionara 6rdenes
de pago y quién sera el responsable de pagarlas.

Importante: Si la configuracion actual se mantiene por favor NO informar.

A mas tardar el 5 de diciembre de 2014 las unidades ejecutoras deberan solicitar a la
Administracion del SIIF Nacién la inactivacién o eliminacion de subunidades no utilizadas
durante el ano 2014

A mas tardar el dia 30 de diciembre de 2014 las unidades ejecutoras deberan enviar el
listado de la desagregacion de los rubros de inversion que requieran para la gestién 2015 al
correo electronico siifsoporte@minhacienda.qov.co, indicando:

Asunto del correo: Creacion de Rubros
Datos de Contacto:
Usuario de ingreso a SlIF
Unidad Ejecutora:
Nombres y apellidos completos
Cédula
Teléfono de contacto

La estructura de los rubros solicitados debe enviarse en un archivo de Excel, en el siguiente
formato:

ARG G e D B e e g H S 3

CORIGO ¥ NOMBRE OF LA ENTIDAD:  50-00-00 descripcin de 1a entidad

Tigs {Bubdrdimal e Sublsam |Aihiien ¢ i DESCRIPCION

La identificacion del rubro de inversién a nivel de decreto, sera el aprobado en el
presupuesto general de la Nacion para la vigencia fiscal 2015, es importante aclarar que
esta desagregacion no es de caracter obligatorio, es una decisién de la entidad para
efectos de control mas detallada de la ejecucién presupuestal.
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4.

b.

ASPECTOS RELACIONADOS CON EL. MACROPROCESO DE SEGURIDAD

Se debe revisar la fecha de expiracion de los usuarios y registrar en el aplicativo por 1o
menos 3 dias habiles antes de expirar, las solicitudes de modificacion de usuarios proximas
a expirar, para evitar que se desactiven en fechas criticas dentro del proceso financiero
publico. Se recomienda implementar un procedimiento periddico, al menos mensual, en el
cual se revisen las fechas de expiracion de usuarios y se amplien antes que venzan. Se
recomienda no asignar la misma fecha de vencimiento para todos los usuarios.

La fecha de expiracion de los usuarios puede ser consultada por el usuario de perfil “Entidad
- Registrador de usuarios” por el menu de reportes, en la ruta SEG / usuarios / usuarios del
sistema, utilizando el filtro “Fecha de expiracion de los privilegios”.

Si es necesario crear nuevos usuarios, el usuario con perfil “Entidad — Registrador de
usuarios” debe registrar las solicitudes en el sistema y una vez registradas, el coordinador
SHF de la entidad o su delegado deben enviarla Gnicamente por correo electronico firmado
digitalmente los documentos escaneados (Formato debidamente diligenciado y firmado,
fotocopia de la cédula o documento de identidad, certificacion laboral) al buzdn
atencioncliente@minhacienda.qov.co con el asunto del correo electronico 132-Solicitudes al
SIIF Nacion.

La Administracion del SIIF Nacion diariamente autorizara las solicitucdles registradas por el
“Registrador de usuarios” de la entidad, una vez haya sido recibida la documentacion
soporte completa y debidamente diligenciada, en otro caso la solicitud sera rechazada.

NOTA:

o Si no se envian los documentos soporte a la Administracion del SIIF Nacion,
pasados 8 dias calendario después de registrada la solicitud en el aplicativo; el
“Autorizador SHIF Nacién” RECHAZARA la solicitud y seréd necesario reiniciar el
tramite.

o El buzdn atencicncliente@minhacienda.gov.co solamente se encarga de realizar la
radicacion de los documentos soportes para la creacion del usuario y de asignar e
informar el nimero del radicado.

o« Para el seguimiento del estado de la solicitud, el registrador de usuarios de la
entidad debe revisar en el SIIF Nacidn el estado del tramite de la solicitud. (Reporte
Seg / Usuarios / Estado de solicitud de usuarios)

+

Se recuerda que no es permitido tener ninguna combinacion que involucre para el mismo
usuario, los siguientes perfiles:

i. Entidad - Gestion Presupuesto Gastos, Entidad — Gestion Contable, Entidad —
Pagador Central, Entidad — Pagador Regional.
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il. No es permitida la combinacion que involucre el perfil de Entidad — Autorizacion
Endoso con los perfiles Entidad — Pagador Central, Entidad — Pagador Regional.

ii. Para el caso de programacién presupuestal el mismo usuario no puede tener los
siguientes perfiles:

Entidad — Programador Presupuestal y Entidad Consolidador Presupuestal

La Administracion del SIIF Nacion rechazara aquellas solicitudes de usuarios que involucren
alguna de las combinaciones de perfiles no permitidas.

Se recuerda que a los usuarios se les debe asignar en sus datos de usuario Unicamente el
correo electronico institucional, la Administracién del SIIF Nacion rechazara aquellas
solicitudes de usuarios que involucren correos no institucionales.

L.os Coordinadores SIIF Nacidn de la Entidad deben hacer cumplir las medidas de seguridad
relacionadas con la ausencia temporal de usuarios por efecto de la temporada de
vacaciones de final y principio de afo vy realizar oportunamente las modificaciones de
usuarios para suplir dicha ausencia.

Se debe revisar la fecha de expiracién del certificado digital de los usuarios que lo
requieren, con el fin de tramitar ante la respectiva Entidad Certificadora (Andes,
Certicamara, GSE) su expedicién o renovacion, para evitar los contratiempos generados
por no tenerlo.

Los usuarios que no hayan utilizado el sistema en los Ultimos tres (38) meses seréan
eliminados del mismo automaticamente. Si se requiere nuevamente su creacion, el
Coordinar SHIF de la Entidad debera seguir el procedimiento establecido para la creacion de
usuarios nuevos.

Se recuerda actualizar ante la Administracién del SIIE Nacién los cambios de Coordinador
SHF de la entidad o su delegado o soporte técnico, asi como la actualizacién de los datos
como direccion, teléfono, correo electrénico. Las solicitudes de administracion de usuarios
enviadas por personas diferentes al Coordinador SIIF de la entidad usuaria, seran
rechazadas. Ver documento Mis.3.13.Mn.002 Administracién de Usuarios publicado en la
siguiente direccion:

http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif/AdminUsuarios

El Coordinador SIIF de las entidades usuarias debe recordar al usuario el cumplimiento de
las politicas de seguridad y reglamento de uso del SIIF Nacién. Documentos publicados en
la siguiente direccién:
hitp://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif/1 5AdminSequridad

El detalle de los procedimientos para la Administracién de usuarios y documentos de apoyo
de este proceso estan disponibles en la siguiente direccion:
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif/AdminUsuarios

En caso de requerirse soporte adicional comunicarse a la Linea de Atencién SIIF Nacion en
Bogota 602 1270 y a nivel nacional 01-8000-910071 opcion 1 en el horario de 7am a 7pm
en jornada continua.
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5. ASPECTOS RELACIONADOS CON EL MACROPROCESO DE ADMINISTRACION
DE APROPIACIONES

a. Una vez expedido el Decreto de liquidacion del Presupuesto General de la Nacion para la
vigencia 2015, las unidades ejecutoras podran:

i. Realizar la desagregacion de los rubros de Gastos de Personal y Gastos Generales.

ii. Registrar la distribucion a Subunidades y dependencias de afectacion de gastos.

6. ASPECTOS RELACIONADOS CON EL MACROPROCESO DE PAC

Aspectos a fener en cuenta antes del 31 de diciembre de 2014

a. En cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 29 del Decreto 568 de 1996 que dice :

‘Los 6rganos presentaran su solicitud de PAC a la Direccidon del Tesoro Nacional antes
del 20 de diciembre, diferenciando los pagos que correspondan a recursos del crédito
externo y donaciones del exterior, cuando en éstos se haya estipulado mecanismos
especiales de ejecucion”

Las entidades beneficiarias de los Recursos Nacion CSF y SSF del Presupuesto General
de la Nacion, deben presentar la propuesta de distribucion inicial de PAC para la vigencia
fiscal 2015, es decir, la mensualizacién de los montos a pagar durante este ano fiscal.

La presentacion de la informacion debe enviarse en formato de Excel al correo electronico
pac@minhacienda.gov.co antes del dia viernes 20 de diciembre de 2014.

El formato de Excel se encuentra ubicado en:

hitp://'www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif/SPAC/Formato  unico  Distribucion
PAC 2015.xls

Una vez recibidas las solicitudes, la DGCPTN analizara y consolidara la informacion con el
fin de ajustarla a la meta de pago y a la disponibilidad de recursos en la Cuenta Unica
Nacional.

b. El 31 de diciembre de 2014 el sistema cerrara automaticamente el PAC, igualando el PAC
vigente de vigencia actual y rezago afio anterior del afio 2014 al PAC pagado real (PAC
Pagado menos PAC Reintegrado).

Aspectos a tener en cuenta después del 31 de diciembre de 2014

c. El1 de enero de 2015 las entidades con recursos nacion CSF y SSF contaran con el PAC
asignado por la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional (DGCPTN) para la
vigencia fiscal 2015, vigencia actual, rezago ano siguiente y rezago ano anterior.
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La distribucion del PAC para rezago afno anterior del afio 2015 para las entidades con
recursos nacion CSF y SSF, no serd igual a la que venia mensualizada como rezago ano
siguiente del 2014, es decir, es una nueva distribucion que dependera de la metas CONFIS
para la nueva vigencia fiscal, por consiguiente, al realizar el traslado de obligaciones para
constituir cuentas por pagar, la nueva fecha de pago debe corresponder con los nuevos
valores mensuales distribuidos para el afio 2015.

Una vez expedido el decreto de liquidaciéon del presupuesto para la vigencia 2015, las
entidades que administran recursos propios deben realizar la distribucion de PAC de fa
vigencia 2015 y rezago (Reservas presupuestales mas cuentas por pagar) que quedo de la
vigencia fiscal 2014, segln la autorizacién expedida por el CONFIS.

La Administracion del SIIF Nacién realizara sesiones de acompafnamiento a partir del 2 de
enero 2015, para lo cual, los interesados deberan inscribirse a través de la linea soporte en
el teléfono 6021270.

La distribucién del PAC para rezago afo anterior del afo 2015 para las entidades con
recursos propios, no sera igual a la que venia mensualizada como rezago ano siguiente del
2014, es decir, es una nueva distribuciéon que dependera de la mensualizacion que
establezca la entidad para la nueva vigencia fiscal, por consiguiente, al realizar el traslado
de obligaciones para constituir cuentas por pagar, la nueva fecha de pago debe
corresponder con los nuevos valores mensuales distribuidos para el afio 2015.

Con base en el PAC distribuido, tanto para recursos propios como para nacion CSF y SSF,
las entidades podran realizar la distribucién de cupo PAC.

Es importante tener en cuenta que para realizar la distribucién de CUPO PAC, en el 4rea de
presupuesto deben realizar previamente la desagregacion del presupuesto de Gastos de
Personal y Gastos Generales; y distribuir el presupuesto a las subunidades y dependencias
de gastos existentes, ya que, si la distribucion de CUPQO PAC se realiza antes de la
distribucion de presupuesto, esta quedara en cero, debiendo modificarse a través de las
transacciones de administraciéon de cupo PAC.

Durante el periodo de transicién las obligaciones registradas con fecha 31 de diciembre de
2014 NO validan la existencia de PAC, por consiguiente, la fecha de pago a definir debe ser
Enero 21 de 2015, ya que el PAC de rezago afo anterior del 2015 se afectara cuando se
registre el traslado de documentos del rezago.

Se sugiere generar el Reporte de Distribucion de PAC/Saldos de PAC Detallada e imprimirlo
como soporte del PAC asignado por la DGCPTN o por la Entidad.

ASPECTOS RELACIONADOS CON LOS MACROPROCESOS DE PAGOS Y
RECAUDOS

Se deben gestionar oportunamente los reintegros que tenga la entidad antes de finalizar el
ano para contar con cifras mas ajustadas para el rezago 2014, de manera que la
constitucion de las reservas y las cuentas por pagar sean concordantes con la realidad.

Para lo anterior, es necesario efectuar los reintegros antes del dia 20 de diciembre, para
que la DGCPTN tenga el tiempo suficiente para cargar el extracto y la entidad pueda aplicar
los reintegros a mas tardar el 31 de diciembre del 2014.
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b. Para recursos nacién CSF, hasta el 24 de diciembre de 2014 se podran autorizar ordenes
de pago presupuestales de gastos y de ingresos.

c. Para recursos nacién CSF correspondientes al rezago 2013, la DGCPTN tendra como
Ultimo dia de pagos el martes 23 de diciembre de 2014.

d. Para recursos nacion CSF, la DGCPTN tendra como Ultimo dia para realizar pagos de
ordenes de pago presupuestales, el viernes 26 de diciembre de 2014.

e. Para recursos nacion GSF, la DGCPTN tendra como ultimo dia para realizar pagos de
ORDENES DE PAGOS NO PRESUPUESTALES de deducciones, el lunes 29 de
diciembre de 2014.

f. Para recursos nacion SSF y recursos propios CSF, hasta el dia 29 de diciembre de 2014 se
podran autorizar 6rdenes de pago presupuestales de gastos, ingresos, no presupuestales
de deducciones y no presupuestales de tesoreria.

g. Para recursos nacion SSF, propios CSF y SSF, el dltimo dia para generar y confirmar
ordenes bancarias es el 30 de diciembre de 2014.

h. A diciembre 31 de 2014 las érdenes de pago presupuestales de la Vigencia 2014 deben
quedar en estado pagadas, en razon a que con el cierre calendario de diciembre 31 de
2014, las que no queden pagadas seran anuladas por el sistema.

i El martes 30 de diciembre de 2014, hora 10 p.m., se inactivaran las transacciones de
generacion de ordenes de pago presupuestales y no presupuestales de deducciones.

j. El sistema no maneja periodo de transicion para los pagos, por tal razon, estos se deben
registrar dentro de las fechas previstas. Si las entidades no confirman las odrdenes
bancarias, e! sistema entendera que no se pago, por lo tanto, en la ejecucion presupuestal
quedara como una obligacion por pagar y en la contabilidad no se registrara la salida de
bancos ni la cancelacién del pasivo.

k. A partir del 2 de enero de 2015 se podran generar ordenes de pago no presupuestal para
las deducciones causadas a 31 de diciembre de 2014. ‘

|, Antes del 30 de diciembre de 2014, a todas las érdenes de pago en estado generadas de
valor liquido cero CSF de vigencia actual, el pagador de la Entidad, a traves del
macroproceso de pagos, debe darles el estado PAGADO, si esto NO ocurre, el sistema con
el cierre del 31 de diciembre las anulara.

m. Antes de 31 de diciembre de 2014, las entidades que generaron 6rdenes de pago con tipo
de beneficiario traspaso a pagaduria, y cuyo pago real ya se efectud, deben realizar el
proceso de generacion y pago de las ordenes de pago de PAG (extensivas), para reflejar la
culminacion de la gestion de pagos y su efecto en la contabilidad.

En la  ruta  hitp//www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif/3GestionContable
encontraran el documento llamado Guia para generar érdenes de pago con tipo de
beneficiario traspaso a pagaduria que contiene el paso a paso para operar las
transacciones.

n. Entre el 2y 16 enero de 2015 se deberan cargar los extractos del mes de diciembre de
2014 con el fin de imputar ingresos y aplicar reintegros de pagos presupuestales.
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8.

ASPECTOS RELACIONADOS CON EL MACROPROCESO DE INGRESOS

Con el fin que al cierre de la vigencia no quede pendiente por identificar ningun valor
relacionado con la ejecucion presupuestal de ingresos, se deben clasificar todos los valores
pendientes con fecha de registro diciembre de 2014, de acuerdo con las indicaciones dadas
por la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional. Cuando no se tenga certeza
sobre el concepto de ingreso a utilizar se debe hacer la consuita a dicha Direccidn.

Para tal efecto se recomienda generar el reporte de Saldos por Imputar con saldo mayor a
cero, para el ano 2014, utilizando las tres opciones (Bancos, Compensacion de deducciones
y Titulos), el cual se encuentra en: Reportes/ING/informes/Saldos por imputar de ingresos
presupuestales.

Antes del 20 de diciembre de 2014, la entidad debe solicitar a la DGCPTN la causacion y
recaudo de los recursos que se encuentren en las cuentas de destinacion especifica que
financian gastos (de donaciones REC 15 CSF y) fuente especifica REC 14 CSF, con el fin
de que la unidad ejecutora pueda registrar y autorizar las solicitudes de recursos
provenientes de estas fuentes.

Se debe revisar la ejecucion presupuestal de gasto para el rubro “Cuota de Auditaje
Contraloria financiada con recursos Nacion SSF”, verificando que el procedimiento para el
pago se haya realizado en su totalidad, es decir, que se haya pagado la Orden de Pago
Presupuestal y se haya generado el documento de recaudo por clasificar a favor de la
Contraloria.

Todos los recursos consignados en las cuentas bancarias en enero de 2015 y que
correspondan a dineros sobrantes del presupuesto 2014, deberan ser clasificados en el
2015 como ingresos, utilizando el rubro “Reintegro de vigencias anteriores”.

lgualmente después de culminado el periodo de transicién, los recursos consignados en el
ano 2014 que correspondan a dineros sobrantes de dicho ano, se deberan clasificar en el
2015 como ingresos, utilizando el rubro “‘Reintegro de vigencias anteriores’.

Se recomienda generar el Informe de Ejecucion Presupuestal de Ingresos para la vigencia
2014 y verificar la consistencia de la informacion registrada respecto a fuente de
financiacion y situacion de fondos con el fin de realizar ajustes antes del cierre presupuestal.

En periodo de transicion, se podran registrar causaciones y recaudos, seleccionado en la
tfransaccion la fecha Diciembre 31 de 2014, siempre y cuando la consignacién de los
recursos se haya efectuado en el afio 2014. Igualmente es importante verificar que al cierre
de la vigencia queden constituidas las cuentas por cobrar utilizando la transaccion de
Causacion Basica con el fin de evitar registros contables manuales.

Se recuerda que el aplicativo dispone de cargas masivas para el registro de causacién
basica, recaudo basico y recaudo causacién simultéanea para lo cual se encuentra publicado
los instructivos en la pagina web.

En caso de ser necesario, se recomienda anular registros realizados durante la vigencia
2014 y registrar las correcciones antes del cierre presupuestal, el cual se realizara el 20 de
enero de 2015.
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9.

1.1

Los establecimientos publicos que tengan aforados recursos por concepto de excedentes
financieros deben registrarlos consultando el procedimiento establecido en la circular No
062 de 2014 expedida por la Administracion del SIIF Nacion.

Para garantizar el registro de los ingresos por concepto de la estampilla pro-universidades
se recomienda  consultar la  gufa  publicada  en el  siguiente link:
htm://vvww.minhacienda.qov.Co/portal/paqe/portal/HomeMinhac%enda/siif/&é@estion!nqresos/
GUl/\%QO%QOREGiSTRO%QODRXC%ZOCOMPENSAC!ON%QODE%QODEDUCC\ONES%2
OESTAMPILLA%20PROUNIVERSIDADES . docx.pdf

ASPECTOS RELACIONADOS CON EL MACROPROCESO DE EJECUCION
PRESUPUESTAL DEL GASTO

Aspectos a tener en cuenta antes del 31 de diciembre de 2014

Las reservas presupuestales y cuentas por pagar constituidas en el ano 2013 y ejecutadas
en el afio 2014 que a 31 de diciembre de 2014 no se hayan pagado, expiran; por lo anterior,
las Gltimas obligaciones de los compromisos de reservas deben registrarse a mas tardar el
19 de diciembre de 2014 para garantizar que a 23 de diciembre se efecte su pago, para lo
cual se debe verificar que las cuentas bancarias de los beneficiarios de estos pagos se
encuentren en estado “Activa’.

Las 6rdenes de pago presupuestales de compromisos de reservas presupuestales y de
obligaciones de cuentas por pagar, que al 31 de diciembre de 2014 no queden en estado
PAGADO, el sistema las anulara automaticamente, no permitiendo hacer su pago en el ano
2015. Por lo mencionado, se deben revisar todas las érdenes de pago antes de esta fecha
para pagarlas o anularlas. Consulte archivo en pagina web.

http://vvvvw.minhacienda.qov.co/HomeMinhaoienda/siif/? 4CierrelnicioAnn

El 24 de diciembre de 2014 sera el Gltimo dia para generar ¢rdenes de pago presupuestales
de gastos y el 26 de diciembre sera el ultimo dia para generar Ordenes de pago no
presupuestales de deducciones, para ser atendidas por la DGCPTN.

Las deducciones causadas a 31 de diciembre de 2014 asociadas a Ordenes de pago
presupuestales que hayan sido pagadas a 30 de diciembre de 2014, se podran solicitar a
través de ordenes de pago no presupuestal de deducciones a partir del 2 de enero de 2015.

El martes 30 de diciembre de 2014, hora 10 p.m., se inactivaran las transacciones de
generacion de ordenes de pago presupuestales y no presupuestales de deducciones.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 2768 de 2012, la legalizacion definitiva de las
cajas menores, constituidas durante la vigencia fiscal, se hara antes del 29 de diciembre,
fecha en la cual se deberd reintegrar el saldo sobrante y el respetivo cuentadante
respondera por el incumplimiento de su legalizacion oportuna y del manejo de dinero que
se encuentre a su cargo.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 13 del Decreto 2768 de 2012, se debe expedir
un acto administrativo que reconozca los gastos efectuados contra los montos autorizados
de las cajas menores. Con base en este documento se registra en el SIIF Nacion la
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legalizacion de gastos por cierre de caja menor, la guia que contiene los pasos a sequir la
encuentra en :

http:,//vvvvw,mini'}acienda.qov.co/HomeMinhacienda/siifﬁ 1GestionCajasMenores

La legalizacién definitiva de cajas menores tiene normalmente tres componentes:
legalizacién de gastos, reintegro de sobrantes y reintegro de deducciones practicadas en los
egresos del ultimo rembolso recibido.

Para recursos nacién CSF los reintegros se deben efectuar a cuentas de la DTN,

Para recursos nacién SSF y propios CSF los reintegros se deben realizar a Cuentas de la
tesoreria que efectud la provision de recursos,

Si las Cajas menores no son legalizadas y registrado el gasto en el sistema, no se estara
dando cumplimiento al articulo 13 del Decreto 2768 de 2012. Esta situacién no se puede
subsanar en la vigencia 2015. Consulte el archivo en la pagina web.

Aspectos a tener en cuenta después del 31 de diciembre de 2014

Con el cierre calendario del 31 de diciembre de 2014, el sistema queda en periodo de
transicion, el cual durara hasta el 20 de enero de 2015 (11 p.m.), de conformidad con fo
estipulado en el articulo 7° del Decreto 4836 de 2011,

De conformidad con lo estipulado en el Estatuto Organico de Presupuesto, en el Decreto
4836 de 2011 y en el Decreto 2674 de 2012, en dicho periodo NO SE PODRAN asumir
compromisos con cargo al presupuesto del afio 2014.

Durante el periodo de transicion, conforme lo sefala las disposiciones generales de la Ley
Anual de Presupuesto para la vigencia 2015, se puede efectuar el registro de obligaciones
de fos bienes y/o servicios recibidos a satisfaccion a 31 de diciembre de 2014 y en los
demas eventos, con el cumplimiento de los requisitos que hagan exigible su pago a 31 de
diciembre de 2014, para lo cual en la transaccién de registro de obligaciones se podra
seleccionar la fecha Diciembre 31 de 2014. '

El registro de estas obligaciones NO validan la existencia de PAC disponible, por
consiguiente, la fecha de pago que se defina debe ser Enero 21 de 2015, en razon a que el
PAC de rezago afio anterior de 2015 se afectara cuando se registre el traslado de
documentos de las Reservas Presupuestales y de las Cuentas por Pagar.

Durante el periodo de transicion, seleccionado en la transacciéon Diciembre 31 de 2014, las
entidades podran realizar reducciones o anulaciones, si lo requieren, a los compromisos
registrados hasta el 31 de diciembre de 2014 con saldo por utilizar.

En periodo de transicion, seleccionado en la transaccién Diciembre 31 de 2014, se podran
aplicar reintegros presupuestales para ordenes de pago presupuestales pagadas durante el
ano 2014 de la vigencia actual, reservas presupuestales y/o cuentas por pagar, siempre y
cuando la consignacion de los recursos se haya efectuado en el afio 2014.
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f.  De conformidad con lo establecido en el Decreto 4836 de 2011, las reservas presupuestales
y las cuentas por pagar del afio 2014, se constituyen con la informacion registrada en el SilF
Nacion al 20 de enero de 2015.

g. Es responsabilidad de las entidades que la informacion registrada en el sistema
correspondiente a las reservas presupuestales y las cuentas por pagar sea consistente con
los documentos que las soportan.

h. Los saldos de compromisos por obligar que no se van a utilizar y que no fueron ajustados, el
sistema los contemplara para constituir las reservas presupuestales, por tal razén, se
sugiere que durante el periodo de transicion se efectien las reducciones de
compromisos, cuando fuere necesario, para que no queden constituidos como reservas
presupuestales.

i. El reporte con el detalle de los compromisos que se constituirdn como reservas
presupuestales, se puede generar por la transaccion CEN/EPG/Listado de compromisos,
con la opcién, “saldo por obligar’, asi mismo, para ver el detalle de la obligaciones que
quedaran como cuentas por pagar se puede generar el listado de obligacién con la opcion
‘saldo por pagar”.

j.  Las Unidades Ejecutoras que realicen las actividades correspondientes para el cierre de la
vigencia fiscal 2014 antes del 20 de enero de 2015 y requieran constituir el rezago
presupuestal, podran iniciar el traslado de compromisos y obligaciones que haran parte del
rezago presupuestal 2014.

La Administracion del SIIF Nacion habilitara las transacciones anteriormente mencionadas
para que el funcionario de Perfil gestion presupuesto gastos y pagador central y/o regional
inicie el traslado de documentos (Compromisos y Obligaciones).

Importante: Con la ejecucion de los topes de rezago el sistema actualiza la fecha de pago
de los compromisos por obligar y las obligaciones por pagar a Enero 2 de 2015, por esto,
cuando se esta realizando el traslado de compromisos u obligaciones se debe definir la
nueva fecha de pago. El sistema validara que para el mes definido en las nuevas fechas de
pago exista CUPO PAC disponible.

Una vez trasladados los documentos_(Compromisos u Obligaciones), no se pueden realizar
cambios de ningun tipo.

En la ruta hitp://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif/8GestionGasto encontraran
los documentos llamados Guia para trasladar compromisos que constituyen reservas
presupuestales y Guia para trasladar obligaciones que constituyen cuentas por pagar que
les permitiran retomar las acciones para operar las transacciones.

k. Con el cierre definitivo el 20 de enero de 2015, todas las solicitudes de vigencias futuras en
estado generadas, pasan a estado ANULADAS y sobre ellas el sistema no permitira realizar
ninguna gestion.

I Igualmente, las autorizaciones de Vigencias Futuras en estado aprobadas no
comprometidas, no podran ser adicionadas ni reducidas, tampoco se podran registrar
compromisos con cargo a ellas. Por tal razon, las entidades deberan registrar los
compromisos asumidos con cargo a las vigencias futuras autorizadas en el afio 2014 antes
del 20 de enero de 2015.
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10.

La ejecucion presupuestal de vigencias futuras y el listado de compromisos de vigencias
futuras lo pueden ver por las consultas dispuestas en:

CEN/EPG/Consulta Ejecucién Vigencias Futuras y CEN/EPG/Listado Compromisos
Vigencias Futuras

. Una vez realizado el cierre definitivo de la vigencia 2014, el 20 de enero de 2015, las

entidades podran revisar cual sera el valor de las reservas presupuestales y de las cuentas
por pagar que se constituiran, utilizando el reporte de “Ejecucion Presupuestal Agregada”
seleccionando ano fiscal 2014, mes diciembre acumulado, vigencia fiscal actual, el cual se
exporta a Excel para efectuar los siguientes calculos:

i. Las reservas presupuestales se obtienen de restarle a los Compromisos las
Obligaciones,

ii. Las cuentas por pagar se obtienen de restar a las Obligaciones los Pagos.

Las unidades ejecutoras que administran documentos de destinacion especifica (DDE), los
cuales controlan recursos de fuente especifica REC 14 CSF y donaciones REC 15 CSF,
deberan ingresar y actualizar el &mbito presupuestal de los DDE, una vez las entidades que
ejecutan los recursos hayan distribuido el presupuesto de 2015 a las subunidades y a las
dependencias de gasto.

A partir del 1 de enero de 2015, las unidades y sub unidades ejecutoras podran realizar el
traslado de compromisos de vigencias futuras registrados en el afo 2014 o anteriores, cuyo
ano futuro es 2015, para que se afecte el presupuesto de la vigencia que inicia.

En la ruta hitp://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif/8GestionGasto,
encontraran el documento llamados 07-01-2014 Guia para Crear compromisos de V_Actual
a partir de Compromisos de Vigencias Futuras, que contiene el paso a paso para operar la
transaccion.

Esta transaccion registra de forma automatica la Solicitud de CDP, el CDP y el Compromiso
Presupuestal afectado las apropiaciones de la vigencia fiscal 2015.

En la pagina web del Ministerio de Hacienda podran encontrar informacién sobre Ordenes
de Pago pendientes por finalizar gestion, Cajas Menores por legalizar y otro tipo de tramites
a culminar antes del 31 de diciembre de 2014. Este archivo se actualizaré diariamente y se
podra consultar en la siguiente direccion:

hitp://'www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif/14CierrelnicioAno

ASPECTOS RELACIONADOS CON EL MACROPROCESO DE CONTABILIDAD

Las entidades contables publicas deberan tener en cuenta los lineamientos expedidos por la
Contaduria General de la Nacién en el mes de diciembre de 2014, relacionados con el cambio

de

periodo contable 2014 — 2015, el reporte de informacion a la Contaduria General de la

Nacion y otros aspectos del proceso contable dirigido a representantes legales y otros niveles
directivos, jefes de areas financieras, jefes de control interno, jefes de contabilidad y contadores
de las entidades contables publicas de los niveles nacional y territorial.
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11.

CRITERIOS DE EXITO DEL CIERRE Y APERTURA

Para que el cierre del afo 2014 y la apertura del ano 2015 sea exitosa, el SIIF Nacion cuenta
con los reportes y consultas para realizar el seguimiento y control de las diferentes actividades
relacionadas en esta Circular:

a.

MACROPROCESO DE SEGURIDAD

REPORTES/SEG/usuarios/usuarios del sistema, utilizando el filtro “Fecha de expiracion de
los privilegios”, para revisar la fecha de expiracion de los usuarios.

MACROPROCESO DE ADMINISTRACION DE APROPIACIONES- APR
REPORTES/APR/Apropiaciones de Gasto/informes/Informe Situacién de Apropiacion de
Gasto, con este reporte se evalia el comportamiento de la asignacion de apropiacion a sub
unidades y dependencias de gasto.

MACROPROCESO DE PAC

REPORTES/PAC/ Distribucion de PAC/ Saldos de PAC detallado.

REPORTES/PAC/ Distribucion Cupo PAC/Saldos de Cupo PAC detallado.

Con vigencia actual, ano 2014, acumulado a diciembre para establecer saldos por ejecutar
del ano que se cierra.

CEN/PAC/Consulta Movimiento de PAC
CEN/PAC/Consulta Movimiento de cupo PAC

Permite ver los conceptos que afectaron el saldo inicial de PAC aprobado para un mes
cerrado.

CEN/PAC/Consulta Saldos Cupo PAC Detallados

MACROPROCESOS DE PAGOS-PAG Y RECAUDOS- REC

CEN/ PAG / Consulta Traslados Pendientes por Legalizar, con esta consulta pueden validar
qué ordenes de pago se generaron con traspaso a pagaduria y aun no se han legalizado, es
decir para cuales deben generar y pagar la orden de pago extensiva.

CEN / PAG / Consulta de Ordenes de Pago / Consulta de Ordenes de Pago del dia
CEN/ PAG / Consulta Consolidado de Ordenes de Pago / Ordenes de Pago Entidad

Reportes / REC / Control de Extractos Bancarios

Carrera 8 No. 6 C 38 Bogota D.C. Colombia
Cddigo Postal 111711
Conmutador (57 1) 381 1700 Fuera de Bogota 01-8000-910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co
www.minhacienda.gov.co



Continuacion Circular Externa Pagina 16 de 18

g-

MACROPROCESO DE INGRESOS

Reportes/ING/informes/Saldos por imputar de ingresos presupuestales: Generarlo para la
vigencia 2014, con saldo por imputar mayor a cero para cada una de las opciones (Bancos,
Compensacion de deducciones y Titulos), con el fin de imputar los valores pendientes por
clasificar antes del cierre de la vigencia

Reportes/ING/Informes/ Informe de Ejecucidn Presupuestal: Generarlo para la vigencia
2014 a nivel desagregado diferenciandolo por fuente de financiacién y situacion de fondos.

CEN/ING/Consulta Documentos de Ingreso: Causaciones, Recaudos, Acreedores y
Ordenes de Pago

MACROPROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTAL DEL GASTO

REPORTES/EPG/ Reporte de Ejecucién Presupuestal Agregada, con vigencia reservas y
cuentas por pagar ano 2014 para establecer saldos por ejecutar del rezago presupuestal
que se esta ejecutando en el ano que se cierra.

Con vigencia actual, ano 2014, acumulado a diciembre para establecer saldos por ejecutar
del ano que se cierra.

CEN/EPG/Listado de CDP, con saldo por comprometer para revisar los CDPs susceptibles
de reducir o anular.

CEN/EPG/Listado de Compromisos, con saldo por obligar para establecer cuales
compromisos quedaran como reservas presupuestales.

CEN/EPG/Listado de Obligaciones, con saldo por ordenar para establecer cuales
obligaciones quedaran como cuentas por pagar.

CEN/EPG/Listado de Ordenes de Pago, en estado diferente a pagada y anulada, para
establecer que drdenes de pago estan pendientes de gestionar.

CEN/EPG/Listado de Compromisos de Vigencias Futuras, afio 2014, para validar que estén
registrados todos los compromisos de las vigencias futuras aprobadas en el afo que se
cierre.

CEN/EPG/Consulta Ejecucion Vigencias Futuras.

MACROPROCESO CONTABLE - CON

La Contaduria General de la Nacion emite el instructivo de cierre contable por lo cual las
Entidades contables Pdblicas deben estar atentas a las fechas limite para reqgistros contables
del mes de diciembre de 2014, el cierre contable e inicio del afio siguiente.
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La Administracion SHIF Nacion, en el macroproceso contable, cuenta con las siguientes
consultas, reportes, procesos especiales, estados contables y notas en las rutas que se
describen a continuacién:

s Consulta comprobantes Contables. Ruta: CON / Consulta /. ..

Consulta Comprobantes Contables
Consulta Masiva de Comprobantes

o Consultas por Unidad o Subunidad que realiza el registro. Ruta: CON / Consulta /..

Consulta Saldos y Movimientos Por PCH

Consulta Saldos Contables y Auxiliar Unidad / Subunidad

Consulta de Saldos Negativos de Codigos Contables de la Sub_Unidad
Consulta Saldos Negativos Auxiliares

Consulta Saldos Y Movimiento Cédigo Contable Sub Unidad

* Reportes Unidad o Subunidad que realiza el registro. Ruta CON / Consulta /. .

Reporte Consolidado de Libro Diario
Reporte Auxiliar Contable Por PCI
Reporte Auxiliar Detallado

e Consultas por Entidad Contable Piblica. Ruta: CON / Consuita /..

Consulta Saldos y Movimientos por ECP
Consulta Saldos Contables y Auxiliar ECP
Consulta Saldos Negativos Cédigos Contables ECP

e Reportes por Entidad Contable Publica. Ruta: CON / Consulta /..

Reporte Libro Mayor

Reporte Consolidado de Libro Diario

Reporte Hoja de Trabajo - TCON16

Reporte Balance General

Reporte Estado de Actividad Financiera ..
Reporte Estado de Cambios en el Patrimonio
Reporte de Notas de Caracter Especifico
Reporte de Notas de Caracter Especifico

= Clasificacion Corriente — no corriente y reciprocas

CON / Consultas / Documento Operaciones Reciprocas Provisional. Esta consuita
permite observar, antes de expirar fecha limite para registros contables, los terceros que
se encuentran asociados a codigos contables definidos como “reciprocos”, por la
Contaduria General de la Nacion, para que el usuario analice y depure sus datos. Tener
en cuenta las validaciones indicadas en las circulares 017 del 15 de junio de 2012 y 023
del 21 de agosto de 2012.
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Para generar los reportes CGN2005001 y CGN2005001 se debe tener en cuenta el
“Instructivo Distribucion Corriente y no_Corriente” publicado en la pagina web del
Ministerio de Hacienda / SIIF Nacion / Gestion contable desde el 28 de octubre de 2011.
Asi mismo se puede acceder a traves del siguiente link:
http://www.minhacienda.qov.co/portal/page/portal/HomeMinhacienda/siif/3GestionConta
ble/Version%202 Instructivo% 20Distribucion%20corriente%20y% 20n0%20corriente. pdf

v Realizar la clasificacion de los saldos en corriente y no corriente a través de la
siguiente ruta: CON / Procesos Especiales / Distribucion Saldo Corriente - No
Corriente / Distribucion Saldos para CGN.2005.001 / ... Se debe crear el
documento, verificarlo y aprobarlo.

v A partir del documento CGN.2005.001 en estado “aprobado” se debe proseguir
con las reciprocas. Para tal efecto se debe acceder por la siguiente ruta: CON /
Procesos Especiales / Distribucién Saldo Corriente - No Corriente / Distribucion
Saldos para CGN.2005.002 / ... Se debe crear el documento, verificarlo y
aprobarlo.

Los procesos especiales tienen disponibles las siguientes consultas y reportes a través
de la siguiente ruta: CON / Consultas /. .

Documento operaciones Reciprocas
Reporte CGN.2005.001 Saldos y Movimientos
Reporte CGN.2005.002 Operaciones Reciprocas

Notas a los Estados Contables (Generales y Especificas)

Las notas Especificas y Generales se deben registrar a través de la siguiente ruta: CON
/ Parametrizacion / ...

v" Registro Notas Estados Contables Especifico
v Registro Notas Estados Contables General

Una vez aprobados los documentos de las notas, se puede consultar los reportes
correspondientes por la siguiente ruta: CON / Reportes / . . .

v Reporte de Notas de Caracter General
v" Reporte de Notas de Caréacter Especifico

corte "
MINGUEZ
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