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CIRCULAR INTERNA 26 DE 2021
(diciembre 01 de 2021)
Medellin, 01 de diciembre de 2021
DE: Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion
PARA: Direccion General, Subdirecciones, Jefe Oficina Juridica, Jefe Oficina Control Interno,

Direccién Técnica de Fondos, Servidores, Supervisores, Interventores, Contratistas y
Proveedores de la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin-SAPIENCIA.

ASUNTO: Circular cierre financiero vigencia 2021
La Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion, con el fin de realizar el cierre

satisfactoriamente de los procesos financieros y administrativos de la vigencia fiscal 2021, han definido el
siguiente cronograma:

RECEPCION DE DOCUMENTOS: El Area de contabilidad recibira facturacion electrénica en la cuenta
sapienciafacturaelectronica@sapiencia.gov.co, asi:

e Hastael 17 de diciembre de 2021 las relacionadas con las reservas presupuestales constituidas al 31
de diciembre de 2020, debido a que estos saldos, expiran sin excepcion el proximo 31 de diciembre de
2021, “Las reservas presupuestales y cuentas por pagar que no sean ejecutadas durante la vigencia
fiscal para la cual fueron contraidas feneceran sin excepcion alguna al 31 de diciembre de la vigencia”.

e Hastael 17 de diciembre de 2021es la fecha limite para él envi6 de cuentas de cobro, honorarios mes
de diciembre de 2021 contratos de prestacion de servicios.

e Hasta el 22 de diciembre de 2021, es la fecha limite para recepcion de facturacion electrénica y
cuentas de cobro expedidas para el tramite de pago de aquellas demas obligaciones no amparadas
con reservas presupuestales.

Se entendera para todos los casos que los pagos seran tramitados siempre y cuando se alleguen todos
los documentos soportes requeridos para ello.

Para las obligaciones contraidas por concepto de servicios publicos, esta fecha se extiende hasta el
30 de diciembre de 2021.

INFORMES DE PAGOS POR LOS SUBDIRECTORES: Los Subdirectores, deberan informar a mas tardar
el 30 de noviembre de 2021, a la Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion,
procesos de Presupuesto y Tesoreria, los pagos que se realizaran entre el 01 de diciembre y el 30 de
diciembre de 2021, dicho informe debera ser enviado a los correos fernando.cano@sapiencia.gov.co;
mateo.briceno@sapiencia.gov.co, luis.gomez@sapiencia.gov.co Y alveiro.giraldo@sapiencia.gov.co
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Se deben incluir, todos los procesos contractuales que se encuentren en trAdmite y que tendran
desembolsos antes de las fechas de cierre de la vigencia 2021. Esta informacién debera contener: nimero
de contrato o proceso contractual; identificacion del tercero (C.C, Nit., nombre y apellidos o razén social);
valor a desembolsar, fecha (s) del desembolso (s); y nimero de CDP y RP.

Igualmente, a mas tardar el 10 de diciembre de 2021, deberan informar con su respectivo sustento los
CDP de la vigencia 2021 que se daran de baja y las actas de liquidacién de las reservas presupuestales
de la vigencia 2020 que no seran pagadas. Dicha informaciéon debe ser enviada a los correos
fernando.cano@sapiencia.gov.co y mateo.briceno@sapiencia.gov.co.

En caso de constituir vigencias expiradas para el afio 2022, sera responsable cada supervisor y el
ordenador de gasto de las acciones que de ello se desprendan.

PAGO DE PRIMA DE NAVIDAD: La prima de navidad se cancelara a mas tardar el 03 de diciembre de
2021.

PAGO NOMINA SERVIDORES PUBLICOS: La némina del mes de diciembre de los servidores publicos
de planta se cancelara asi:

Pago nomina 23 en diciembre 2 de 2021, pago de ndomina 24 en diciembre 16 de 2021 y pago de nébmina
25 en diciembre 30 de 2021.

PAGO SISTEMA DE AUTOLIQUIDACION SEGURIDAD SOCIAL
La seguridad social de los empleados de la Agencia se pagara a mas tardar el 30 de diciembre de 2020.

LEGALIZACION CAJA MENOR: Hasta el 17 de diciembre de 2021, el responsable de la caja menor
reportara al area de Contabilidad, todos los documentos que haran parte de la legalizacion de los mismos,
correspondientes al mes de diciembre.

PAGOS Y GERENCIA ELECTRONICA: Hasta el 30 de diciembre de 2021, la Tesoreria de la Agencia,
girara o transferird mediante Gerencia Electrénica los recursos para pagos pendientes a empleados,
contratistas y proveedores, por lo tanto, se entiende que a partir de esta fecha no habra servicio de pagos
o cancelacion de cuentas.

INICIO DE_PAGOS EN _TESORERIA: El dia 06 de enero de 2022 se inicia las operaciones
correspondientes a la vigencia del 2022.

PRESUPUESTO:

Solicitud de CDP: Se establece como fecha limite para solicitud de CDP hasta el 26 de noviembre de
2021. Para la vigencia 2022 se podran hacer solicitudes a partir del 05 de enero de 2022.

Expedicién de CDP: Se establece como fecha limite para expedicion de CDP hasta el 03 de diciembre
de 2021.

Expedicién de RP: Se establece como fecha limite para expediciéon de RP hasta el 10 de diciembre de
2021.
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Depuracion de CDP: A partir del 19 de diciembre se depuraran los saldos de CDP no comprometidos.

Avances para viaticos y gastos de viaje: Hasta el 15 de diciembre se expediran documentos
presupuestales de avance para viaticos y gastos de viaje.

Las comisiones oficiales realizadas en el mes de diciembre que no hayan sido legalizadas y entregados
sus soportes al area de contabilidad hasta el 30 de diciembre de 2021, no se cancelaran ni reconoceran
bajo ninguna circunstancia.

Constituciéon de cuentas por pagar: Las facturas se pagaran, sin excepcion, con el lleno de todos los
requisitos legales y las mismas que a diciembre 30 no sean canceladas, se constituiran en cuentas por
pagar.

Liberacién de registros presupuestales RP: Se establece como fecha limite para liberar y/o modificar
registros presupuestales el 15 de diciembre de 2020.

Constitucion de reservas: Se establece como fecha limite el 17 de diciembre de 2021 para informar los
compromisos que constituiran las reservas para la vigencia 2022.

“La Circular 031 de octubre 20 de 2011 de la Procuraduria General de la Nacion indica que: “El Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico califica las reservas presupuestales como un instrumento excepcional, o
sea, esporadico y justificado Unicamente en situaciones atipicas y ajenas a la voluntad de la entidad
contratante que impidan la ejecucion de los compromisos en las fechas inicialmente pactadas dentro de la
misma vigencia en que este se perfecciond, debiendo desplazarse la recepcion del respectivo bien o
servicio a la vigencia fiscal siguiente. Lo cual conlleva a que tales eventos se constituya la respectiva
reserva presupuestal”.

INVENTARIO FISICO 2021: Hasta el 30 de diciembre de 2021, el area de Contabilidad recibira los
documentos fisicos y medio magnético donde se dé cuenta de la realizacién y verificaciéon del inventario
fisico 2021 de todos los bienes muebles e inmuebles de la Agencia, éste debe incluir sobrantes y faltantes
de existir, bienes para dar de baja por obsolescencia, dafio total, pérdida o robo con soportes e informe
técnico o denuncia judicial, en caso de faltantes debe existir memorando de aceptacion de la perdida por
parte del responsable.

CIERRE CONTABLE 2021: Los informes que deben ser enviados al area de Contabilidad, para el cierre
del periodo deberan ser enviados al correo alveiro.giraldo@sapiencia.gov.co a mas tardar el 24 de enero
de 2021.

La informacién que no alcance a recibirse en esta fecha, no entrar4 a formar parte de los Estados
Financieros de la Agencia y por lo tanto se debe prever el riesgo de obtener por parte de las instancias de
control, dictamen negativo

0 con observaciones por falta de integridad y confiabilidad de la informacion base para su elaboracion.

ACOMPANAMIENTO A LOS PROCESOS DE CIERRE:

Para el cumplimiento de lo estipulado en la presente circular, se requiere de la colaboracion y
responsabilidad de todos los Servidores Publicos, Subdirectores, Supervisores e Interventores para que
las fechas programadas en ésta circular se cumplan de acuerdo a los tiempos establecidos.
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No obstante, el subdirector financiero, administrativo y de apoyo a la gestién podra ajustar las fechas aqui

establecidas para casos especiales.

Cordialmente,

JOSE ALVEIRO

Subdirector Administrativo, Fifianciero y de Apoyo a la Gestion

SAPIENCIA
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