CODIGO: P-AP-GF-005
PROCEDIMIENTO VERSION: 3
CIERRE DEL PERIODO
FECHA: 23/0CT/2023

1. OBJETIVO

Describir las actividades para la ejecucién de los cierres con las dependencias responsables y el cierre contable mensual y anual,
con el proposito de la generacion, aprobacion y presentacion de los Estados Financieros de la Agencia de Educacion Postsecundaria
de Medellin-Sapiencia y los reportes de ley correspondientes a los entes de control.

2. ALCANCE

Inicia con la verificacién de los cierres de cada una de las cuentas financieras. Contiene la generacién de balance de prueba, andlisis
y ajustes de cuentas cuando se requiera, y finaliza con el cierre del periodo contable por parte del equipo de Contabilidad.

3. RESPONSABLE
|Profesiona| Universitario Contador(a) y contratistas de apoyo a la Gestion Financiera.

4. DEFINICIONES

 Aplicativo Servicios, Aplicaciones y Productos (SAP): el Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin implementé
un software de origen aleman de planificacion de recursos empresarial (ERP) llamado SAP (Servicios, Aplicaciones y Productos)
con la implementacion de sus diferentes médulos. La Subdireccion de Planeacion Social y Econdmica, Unidad de Planeacion
Financiera, requeria un modulo para la gestion de los programas y los proyectos, para ello gestiond la implementacion del médulo
PS (Project System), con unos ajustes adicionales de desarrollo a la medida, que se ha convertido en una herramienta
imprescindible al momento de la creacion, la formulacion y la evaluacion de los diferentes proyectos de inversion que se llevan a
cabo en el ambito distrital (Fuente: Glosario del aplicativo Isolucion de Sapiencia).

» Balance de Prueba: informe que contiene las partidas registradas en el libro mayor con indicacion de sus saldos débitos y
créditos. (Fuente: Glosario del aplicativo Isolucion de Sapiencia).

¢ Balance General: estado contable basico que presenta en forma clasificada, resumida y consistente la situacion financiera y
econdémica de la empresa expresadas en unidades monetarias a una fecha determinada y revela la totalidad de los bienes,
derechos, obligaciones y la situacion del patrimonio. (Fuente: Glosario del aplicativo Isolucion de Sapiencia).

* Cierre Contable: actividad que consiste en cerrar o cancelarlas cuentas de resultados y llevar su resultado a las cuentas del
balance respectivo y este procedimiento debe ser realizado al finalizar un periodo contable, para determinar el resultado
econdémico del ejercicio o del periodo que bien puede ser una pérdida o una utilidad. (Fuente: Glosario del aplicativo Isolucion de
Sapiencia).

5. CONDICIONES INICIALES

No aplica.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Planificar el cierre:

El(a) Subdirector (a) Administrativo
(a), Financiero (a) y de Apoyo a la
Gestién, junto con el Profesional
Universitario Contador(a) preparan e
informan a las diferentes é&reas o
dependencias involucradas del
procedimiento de cierre mensual y
anual, ademas de la definicion de

fechas. para la misma, mediante Subdirector (a) F-AP-GD-029
comunicacion Interna Administrativo (a), Comunicacion

1 Nota: para el cierre se debe Financiero (a) y de Apoyoa |f Interna
cpr_wtemplar tamblen~ el del 3j de la Gestion . F-AP-GD-029
diciembre de cada afio, estableciendo Profesional Universitario - || Comunicacion
fechas lim Ite, frente a: * Contador(a) Interna
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Disponibilidad Presupuestal (CDP) y

. Registro presupuestal o compromiso
(RPC)

. Recepcion de Facturas

. Legalizacion de Cajas Menores y
Fondos Fijos

. Legalizacion de Avances y Anticipos

. Novedades de némina

Realizar las conciliaciones:

Conciliar cada una de las cuentas que
intervienen en el proceso, como
cuentas por cobrar, cuentas por pagar,
recursos entregados y recibidos en
administracion, cuentas bancarias,
entre otras, segun el procedimiento.

Diligenciar las transacciones en el
sistema de informacién para cierre de
modulos de SAP de acuerdo con la
programacion.

Profesional Universitario -
Contador(a)

Contratista Profesional de
apoyo a la gestion

Sistema SAP

Realizar ajustes requeridos: los
ajustes se realizan de acuerdo a la
informacion y documentos
observados y analizados.

Profesional Universitario -
Contador(a)

Sistema SAP

Construir reservas presupuestales:
Previo analisis, y de acuerdo a las
necesidades previstas, y requeridas
se hace la reserva presupuestal.

Elaborar el acto administrativo, ver
procedimiento: P-AP-GF-010 Cierre
de vigencia reservas presupuestales.

Profesional Universitario
Presupuesto

Sistema SAP
F-AP-GJ-001 Acto
administrativo
. F-AP-GJ-001
Acto administrativo

Recibir facturas y/ cuentas de cobro:
Se reciben mediante correo
electronico las facturas o cuentas de
cobro de proveedores pertinentes al
mes que se cierra, esto para efectos
del registro de la obligacién, en el mes
que se causa.

Profesional Universitario -
Contador(a)/ Contratista
Profesional de apoyo a la
gestion

Facturas / Cuentas
de cobro

Causar la obligacion:
se causan las cuentas pendientes, y
se remiten al proceso de_Tesoreria

Profesional Universitario -
Contador(a)/ Contratista

- . Orden de pago
para la programacion de pagos a ser Profesional de apoyo a la
realizada, de acuerdo a los gestion Tesoreria
procedimientos respectivos.
Verificar completitud de registros y
realizar cierre:
Una vez realizados todos los registros Profesional Universitario - Sistema SAP

y asientos contables mensuales, se
realiza el cierre del periodo en SAP a
través de la transacciéon OB52.

Contador(a)

Generar balance de prueba:

Se generan y analizan las cuentas
respectivas, verificando que los saldos
reportados en libros sean razonables.

Profesional Universitario -
Contador(a)

Balance de prueba

Identificar inconsistencia:

Se generan los movimientos de las
cuentas contables relacionadas con
las inconsistencias a fin de
analizarlas; se evalia y en caso de
requerirse se realizan los ajustes
correspondientes, en el sistema SAP.
Si los ajustes se relacionan con otras
dependencias, tales como tesoreria o
presupuesto, se informa por correo
electronico 'y se hacen las
correcciones pertinentes.

Profesional Universitario -
Contador(a)

Conciliaciones de
cuentas
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Efectuar cierre del periodo:

Una vez realizados los ajustes en el
modulo a los que haya lugar se realiza
10 ||en el sistema el cierre del

periodo, posterior a esto se puede
proceder con la generacion de
informes legales y tributarios y la
elaboracion de los estados
financieros.

Profesional Universitario -
Contador(a)

Sistema SAP

Autorizar ingreso del nuevo periodo
contable:

1" Realizar en SAP la apertura del nuevo
periodo por la transaccion OB52.

Profesional Universitario -
Contador(a)

| sistema SAP

Gestionar y archivar los documentos
generados:

12 |[se organiza la documentacion y se
archiva de acuerdo al procedimiento
establecido, bajo lineamientos del
proceso Gestion documental.

>

Profesional Universitario -
Contador(a)

Contratista Profesional de
apoyo a la gestion

Carpeta

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Régimen de Contabilidad Publica, conformado por el Plan General de Contabilidad Publica, el Manual de Procedimientos y la

Doctrina Contable Publica.

8. LISTADO DE ANEXOS

» Comunicacion Interna
* Acto administrativo

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

1 24/Abr/2015 Proceso elaboradopor primera vez y se da codificacion
2 08/May/2018  |Actualizacion de plantilla y ajustes de redaccion.
Se actualizé el procedimiento en plantilla vigente, se actualizaron actividades, precisién en la
redaccion, definiciones, formatos, cargos y roles, contiene lenguaje inclusivo.
Elabor6: Daphne Morales (Profesional universitario-Contadora), Diana Avendafio Lugo
3 23/0Oct/2023 ’ - . > - .
(Contratista especialista Subdireccién Administrativa).
Revis6: Ditter Lopez (Contratista MIPG-SIG).
Aprob6: Narda Moreno Benitez (Subdirectora administrativa, financiera y apoyo a la gestion).

Cargo:  Ninguno

Nombre: Administrador del sistema

Fecha: 23/0ct/2023

Nombre: Administrador del sistema
Cargo: Ninguno
Fecha: 24/Oct/2023

Nombre: Administrador del sistema
Cargo:  Ninguno
Fecha: 24/Oct/2023
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