 POLITECNICO COLOMBIANO

CJAIME [SAZA CADAVID

CIRCULAR
10110001 -
201706000044
30/28/2017 10:40:37
_ COMUNIDAD INTERNA RIS
T
PARA: JEFES DE UNIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA, ACADEMICA Y DE

EXTENSION Y EQUIPOS DE APOYO.

ASUNTO: CIERRE ANO FISCAL 2017

Con motivo del cierre de la vigencia 2017, en especial teniendo en cuenta la entrada en vigencia
de la Ley de Garantia Electoral, y, a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones
adquiridas por la Institucion, ademas de evitar inconvenientes en el pago de las mismas durante
el mes de diciembre y de conformidad con el Articulo 14 del Estatuto Organico de Presupuesto
Departamental, el cual reza: “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 anfo fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacion no
afectados por compromisos caducaran sin excepcion”.

En consecuencia, se deberan cumplir estrictamente las siguientes disposiciones:

1. El Area de Presupuesto recibira solicitudes de Certificados de Disponibilidad Presupuestal
—CDP- hasta:
SOLICITUD
TIPC DE PROCESO CDP (2 DIAS)
LICITACION PUBLICA 4/09/2017
SELECCION ABREVIADA DE MENOR
CUANTIA 4/09/2017
SUBASTA INVERSA 4/05/2017
CONCURSO DE MERITOS 4/09/2017
MINIMA CUANTIA 10/11/2017
CONTRATACION DIRECTA 10/11/2017

Es de anotar que los vidticos y gastos de viaje deben planificarse para que se cumplan
las comisiones antes del 7 de diciembre de 2017 y legalizarse antes del 15 de diciembre
de 2017. La comisién no puede superar el 15 de diciembre de 2017.
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2. El Area de Presupuesto recibira solicitudes de Certificado de Registro Presupuestal —
CRP-, hasta:
FECHA
SOLICITUD
IPO DE PROCESO DEL CRP (1
DiA)
LICITACION PUBLICA 2/11/2017
SELECCION ABREVIADA DE MENCOR
CUANTIA 2/11/2017
SUBASTA INVERSA 2/11/2017
CONCURSO DE MERITOS 2/11/2017
MINIMA CUANTIA 30/11/2017
CONTRATACION DIRECTA 30/11/2017

La dependencia debe tener en cuenta las fechas de ios cronogramas y tempos requeridos en
licitaciones, selecciones abreviadas y subasta inversa, toda vez que se debe entregar los
contratos y demas documentos a presupuesto para asignacion de CRP antes del 30 de octubre,
La fecha de duracién de los contratos no puede superar la fecha de 31 de diciembre de 2017,

Tener en cuenta en la planificacion de la contratacién, que la ejecucion de los contratos debe
darse dentro de la actual vigencia fiscal 2017; asi mismo, el recibo a satisfaccion del bien o
servicio y el trdmite del pago, la factura debe quedar radicada en la Coordinacién de Bienes y
tramitada para pago en el area financiera, excepto aquellos casos que el objeto contractual se
encuentre financiado con vigencias futuras de conformidad con la ley 819 de 2003. Se
recomienda que la duracién de los contratos gue se realicen tengan fecha maxima de ejecucién
hasta el 15 de diciembre para que se pueda recibir el bien a satisfaccion y tramitar la_cuenta por
pagar en las fechas establecidas.

Hasta las fechas antes indicadas, se podran hacer correcciones y modificaciones de los
documentos presupuestales, en caso de no liberarse se cancelaran los documentos en tramite.

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid podra de forma excepcional constituir reservas
presupuestales, acorde con [a normatividad legal y solo por fuerza mayor cuando por cronograma
de cierre fiscal no se alcance a tramitar la factura en la vigencia, pero el bien y servicios sea
recibida a entera satisfaccién dentro de la misma, por ejemplo, contratos. de obra cuya duracion
sea hasta el dia 31 de diciembre y por el cierre fiscal en dicha fecha no se reciban facturas.

3. Los ordenadores del gasto, interventores y supervisores, deberan solicitar al Area de
Presupuesto a mas tardar el 18 de diciembre del 2017 la cancelacién de los saldos de CDP
que no hayan sido comprometidos. Si a esta fecha no se ha hecho tal solicitud, se cancelaran
los saldos que no se comprometieron.

ot Pl " mvien +
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4. L.os tiempos de la contratacidn seran los siguientes:

Desde el ingreso a la Coordinacion de Adquisiciones de los estudios previos FLG01 (v.12) con el
lleno de requisitos, previo agotamiento de los respectivos comités de contratacién, los tiempos
establecidos seglin Manual de Contratacion para la adjudicacion de los diferentes procesos
contractuales, son los siguientes:

TIEMPO DESDE EL INICIO

TIPO DE PROCESO : DEL PROCESO HASTA LA
_ ADJUDICACION
LICITACION PUBLICA Minimo 1 mes

Minimo 1 mes
SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

SUBASTA INVERSA Minimo 1 mes

CONCURSO DE MERITOS Minimo 1 mes

MINIMA CUANTIA 10 dias hébiles
CONTRATACION DIRECTA 10 dias calendario

Es fundamental tener en cuenta los tiempos de revisién y recomendacién de los procesos
contractuales en los comités de contratacién, antes del ingreso a la Coordinacién de
Adquisiciones.

Posterior a la adjudicacién se deben tener en cuenta los tiempos de legalizacién (emision de
CRP, constitucién y aprobacién de pdlizas, afiliacion a ARL si es del caso, y elaboracion del acta
de inicio); el tiempo de ejecucién del contrato el cual es estipulado por la dependencia solicitante,
no debe superar la vigencia fiscal segln lo establecido el Decreto Organico de presupuesto en
cumplimiento del principio de anualidad. Por lo que sé solicita hacer los contratos con tiempo
razonable para que su ejecucién se dé dentro de la vigencia

5. Los plazos establecidos en los numerales anteriores, no se aplicaran a la expedicion de
las disponibilidades y registros presupuestales correspondientes a los rupros de:

a) Nomina, cesantias, seguridad social, transferencias inherentes a la némina y pasivo
pensional.

b) Fondo de Bienestar Social Laboral

¢) Pago de servicios publicos

d) Sentencias y conciliaciones

e) Servicio de la deuda

f) Destinacion al cumplimiento de las contrataciones originadas en situaciones de urgencia
manifiesta.

g) Gastos gue legalicen ingresos

h) Financiacidn de actividades de bienestar de fin de afo.

i) Pago de contribuciones e impuestos
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) Licitaciones, concursos de méritos o cualquier otro proceso de seleccion del contratista
con todos los requerimientos legales, si su perfeccionamiento se va a efectuar en la
vigencia fiscal siguiente. Es de anotar, que este gasto se atendera con recursos de la
vigencia fiscal 2017 sin que aumente el techo presupuestal que sea asignado en el
proceso de asignacion del gasto para la citada vigencia.

k) Agueltos CDP y CRP de los traslados que el area de Presupuesto realice con los saldos
de disponibilidad no comprometidos después de las fechas de vencimiento definidas en
esta circular.

) Gastos financieros

m) Las solicitudes de CDP para amparar adiciones a contratos siempre y cuando el bien y/o
servicio resuitante de la adicion sea recibido a satisfaccion a mas tardar el 7 de diciembre
de 2017 y su correspondiente CRP hasta el viernes 15 de diciembre

n) Los proyectos financiados con recursos de regalias al no cobijarles el principio de
anualidad del presupuesto al que hace referencia el Decreto 111 de 1996 y la Ordenanza
34 de 2011, se les aplica el principio de bianualidad del presupuesto de conformidad con
el Acto Legislativo 05 de 2011 y la Ley 1530 de 2012.

0) La legalizacion de avances y viaticos para cumplimiento de funciones misionales de
empleados que por necesidad de servicios deban vigjar por fuerza mayor a cumplir una
comision por:fuera de las fechas planteadas en el numeral primero, deben justificar la
fuerza mayor y legalizar antes del 22 de diciembre.

El plazo maximo para los tramites presupuestales de las excepciones es hasta el 15 de
diciembre de 2017,

6. Recepcidn de facturas y cuentas de cobro solo se recibiran en la Coordinacién de Bienes y
Servicios, para su causacion contable hasta el 20 de diciembre de 2017. Es de estricto
cumplimiento el reconocimiento contable de todas las obligaciones adquiridas y respaldadas en
los compromisos suscritos en la presente vigencia.

Las facturas y cuentas de cobro de las excepciones del numeral 5 de la presente circular solo se
recibiran en la Coordinacién de Bienes y Servicios, para su causacién contable hasta el 22 de
diciembre de 2017.

Paragrafo 1: Los interventores o supervisores remitiran oportunamente los documentos de su
competencia para garantizar la causacién y el pago oportuno a contratistas y proveedores. Quien
incumpla esta disposicion se sometera a lo preceptuado en la ley 734 del 2002 sobre regimen
disciplinario. ' '

Paragrafo 2: Dando cumplimiento al articulo 53 de la ley 80 de 1993 y al articulo 83 de la ley 1474
de 2011, se recuerda que en tanto no se reciba a satisfaccion el bien o servicio por parte del
supervisor 0 interventor, no se debe tramitar factura de pago al proveedor o contratista. En el
caso que un contrato esté vigente hasta 31 de diciembre de 2017 y se realice cobro al 20 de
diciembre, solo se prodra facturar el bien o servicios prestado hasta esta fecha.

7.Responsables de informar a proveedores y contratistas: Los ordenadores del gasto,
interventores y supervisores de los convenios o contratos seran responsables de informar a los
proveedores y contratistas el contenido de esta circular.
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8. Las cajas menores, los avances y viaticos, seran entregados para Gltimo reembolso hasta el 7
de diciembre de 2017 y deben quedar debidamente legalizados en Tesoreria el 15 de diciembre
de 2017. El valor de los documentos mal soportados y la parte no agotada del total del aprobado,
deberan ser consignados a favor de la lnstltumon documento que debe aportarse como respaldo
para la legalizacion de los mismos.

De no cumplirse con la legalizacién en las fechas estipuladas se descontara los valores no
legalizados en la quincena 24 de 2017.

Se exceptuan los gastos asignados a ia rectoria cuyo plazo de entrega y legalizacién sera hasta
el 22 de diciembre de 2017.

9. Las vicerrectorias de Extension y Docencia y la Direccién de Investigacion, deberan enviar a
la Coordinacion de Contabilidad a mas tardar el 22 de diciembre de 2017, el seguimiento
financiero de los contratos de Mandato, convenios interadministrativos y convenios de
administracion, los cuales deben quedar debidamente legalizados en su totalidad al cierre de la
vigencia 2017.

10. La Tesoreria efectuara pagos a proveedores y contratistas y brindara atencién al publico hasta
el 29 de diciembre de 2017 al medio dia.

11. Novedades de néminas: Las novedades de. ndminas se recibiran hasta el 7 de diciembre de
2017. La generacion de pre ndmina y nomina de la quincena 24 se debera entregar a mas tardar
el 20 de diciembre de 2017.

12. Elaboracién del PAC: Una vez se liquide el presupuesto se ralizara el PAC y se enviara a
Consejo Directivo para su aprobacion en el mes de diciembre.

13. El Presupuesto y PAC inicial de la vigencia 2018, deberan ser registrados en el sistema
financiero por el area de Informatica Corporativa a mas tardar el 31 de diciembre de 2017, prevaa
resolucién de liguidacién del presupuesto y de PAC.

14. Sohmtud de constitucion de reservas presupuestales y depuracién de saldos: Es
responsabilidad de los ordenadores del gasto y de los interventores o supervisores y los
funcionarios responsables de los proyectos y convenios, la solicitud de constitucion de reservas
y depuracion de saldos asi:

a) Los saldos de los certificados de los registros presupuestales de los cuales se haya
recibido el bien o servicio, deberan soportarse con las respectivas facturas antes del 20
de diciembre de 2017.

b). Establecer previa justificacién a mas tardar el 26 de diciembre de 2017 ante el area de
Presupuesto, los saldos que a 31 de diciembre de 2017 excepcionalmente se constituiran
como reservas presupuestales, con la debida justificacion. Tener en cuenta gque no es
suficiente con informar a presupuesto la constitucién de la reserva sino proceder a realizar
el acto administrativo de la prorroga vy firmarla antes de la finalizacion de la vigencia fiscal
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¢) Aquellos saldos de los registros presupuestales de compromiso que ya presentan Acta de
Liguidacién en los contratos y que no se motiven como reservas presupuestales deberan
ser cancelados por el correspondiente supervisor o interventor antes del 27 de diciembre
de 2017.

15. El inventario fisico de cuentas por pagar realizado por Tesoreria, se debe iniciar el 2 de enero
de 2018, como soporte para la resolucién de cuentas por pagar, y confrontarse y conciliarse con
los registros de Contabilidad y Presupuesto. Por normatividad legal |a resolucién de cuentas por
pagar debe tener como fecha limite el 20 de enero de 2018,

16. La Vicerrectoria Administrativa proyectara la resolucion con las tarifias de los derechos
pecuniarios que regiran en el afo 2018 a mas tardar el 13 de enero de 2018.

17. Para ser ejecutados en el presupuesto de la vigencia de 2017, el Area de Tesoreria recibira
liquidaciones de convenios hasta el 5 de diciembre de 2017.

18. En cumplimiento obligatorio de la Resolucion 357 de 2007 de la Contaduria General de la
Nacidn y el Decreto 4907 de 2011, relativas al cierre contable y vencimientos para declarar
impuestos, se debe hacer liegar a la Coordinacion de Contabilidad, siguiendo el debido proceso,
la siguiente informacion con corte a diciembre 31 de 2017, a mas tardar en las siguientes fechas:

Garantias e hipotecas sobre de préstamos.
El Fondo de Bienestar Social Laboral debera reportar a Contabilidad a mas tardar el 22 de
diciembre de 2017, la relacidn de garantias e hipotecas sobre los préstamos vigentes.

Cierre de tesoreria:

Comprende todas las actividades necesarias para el correcto reporte de las transacciones y
saldos a Contabilidad, los cuales se deben reportar a Contabilidad a mas tardar el 19 de enero
de 2018, entre las que se encuentran:

Efectivo: Debidamente registrado.

Cuentas por pagar: Debidamente confrontadas con los documentos.

Deuda publica y otras obligaciones financieras: Discriminando por crédito, saldo a 31-12-2017,
intereses pendientes de pago, tasas de interés pactadas, fechas de los préstamos y formas de
pago.

Rentas o bienes pignorados: aquellas rentas bienes entregados en garantias de créditos o
préstamos.

Reconocimiento de derechos y obligaciones

Todas las dependencias que de alguna manera sean responsables por ia administracion de
convenios, contratos o cualquier otro documento que genere derechos u obligaciones al
Politécnico deben reportarios a Contabilidad para su debido reconocimiento a mas tardar el 29
de diciembre de 2017.
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Propiedades planta y equipos _

Las dependencias responsables de la administracién de bienes e inventarios deben reportarlos a
Contabilidad a mas tardar el 29 de diciembre de 2017 debidamente discriminados, valorados y
confrontados con su existencia fisica, adjuntando las actas de alta y de baja que no hayan sido
reportadas previamente.,

Inventario detailado de bienes, Coordinacion de Bienes y Servicios
Inventario de semovientes, Coordinacion de Granjas

Inventario de Bibliotecas, Coordinacion de Bibliotecas

Inventario del Fondo Editorial, Vicerrectoria de Extensién.

Relacion de comodatos recibidos vigentes a 31/12/2017

La Coordinacién de Bienes y Servicios reportara a Contabilidad a mas tardar el 28 de diciembre
de 2017, la reiacion de los bienes recibidos en comodato, debidamente valorados, indicando el
comodante, la vigencia del comodato y el nimero de placa con que se identifica en el inventario
de bienes.

Relaciéon de comodatos entregados vigentes a 31/12/2017

La Coordinacion de Bienes y Servicios reportara a Contabilidad a mas tardar el 28 de diciembre
de 2017, la relacidn de los bienes entregados en comodato, debidamente valorados, indicando el
comodatario y la vigencia del comodato.

Actas de liquidacion de contratos de obra y de sus interventorias

Los interventores de Contratos de Obra y/o el area de adquisiciones reportaran a Contabilidad a
mas tardar el 28 de diciembre de 2017, copia de las actas de liquidacién de los contratos
terminados durante el afio 2017.

Salarios y néminas pendientes de pago

La Direccidon de Gestidn Humana y Tesoreria reportaran a Contabilidad a mas tardar el 28 de
diciembre de 2017 la relacién de todos aquellos salarios causados y que a 31 de diciembre no se
han pagado, indicando los empleados, conceptos y valores adeudados, por ejemplo entre otros:
Nomina de empleados y ndémina de profesores de catedra.

Prestaciones sociales consolidadas por pagar

La Direccién de Gestidon Humana reportara a Contabilidad a mas tardar el 28 de diciembre de
2017, la refacion de todas las prestaciones sociales debidamente liquidadas por funcionario con
corte a 31 de diciembre de 2017, para el caso de las cesantias se debe indicar los fondos de
cesantias a los cuales se les debe pagar en el afio 2018.

Prestaciones sociales pagadas por anticipado

La Direccién de Gestion Humana reportara a Contabilidad a mas tardar el 28 de diciembre de
2017, la relacion de todas las prestaciones sociales pagadas de forma anticipada por funcionario
(vacaciones, primas, bonificaciones).
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Seguridad social por pagar

La Direccion de Gestion Humana reportard a Contabilidad a mas tardar el 28 de diciembre de
2017, la relacién de todos los saldos por pagar por seguridad social, discriminados por fondos y
entidades. ‘.

Pasivo pensional
La Direccion de Gestion Humana reportara a Contabilidad a mas tardar el 28 de diciembre de
2017, la relacion del pasivo pensional discriminado por concepto y terceros.

Cuentas por cobrar por pensiones
La Direccién de Gestion Humana reportara a Contabilidad a mas tardar el 28 de diciembre de
2017, la relacién de cuentas por cobrar por pensiones discriminade por concepto y terceros

Demandas en contra del Politécnico :

La Oficina Asesora Juridica informara a Contabilidad a méas tardar el 28 de diciembre de 2017, la

relacion de las demandas instauradas en contra del Politécnico indicando; Nimero de radicado,

tipo de proceso, demandado (NIT y nombre o razdn social), descripcion de la pretension, estado -
actual del proceso (pendiente de fallo de primera instancia, primer fallo a favor, primer fallo en

contra, sentencia definitiva a favor, sentencia definitiva en contra), pronéstico, monto de Ia

pretension (valor de la demanda), fechas y valor de posibles pagos por fallos en contra .

Demandas instauradas por el Politécnico

La Oficina Asesora Juridica informara a Contabilidad a més tardar el 28 de diciembre de 2017, Ia
relacion de las demandas instauradas por el Politécnico indicando: Nimero de radicado, tipo de
proceso, demandante (NIT y nombre o razoén social), descripcién de la pretensién, estado actual
del proceso (pendiente de fallo de primera instancia, primer fallo a favor, primer failo en contra,
sentencia definitiva a favor, sentencia definitiva en contra), pronéstico, monto de la pretension
(vaior de la demanda), fecha posible de ingreso de recursos.

Cartera

e Ladependencia de Cartera debera remitir a Contabilidad a mas tardar el 28 de diciembre
de 2017, el detalle de la cartera de terceros y educativa con los respectivos vencimientos.

» La dependencia del Fondo de Bienestar Social Laboral debera remitir a Contabilidad a
mas tardar el 28 de diciembre de 2017, el detalle de la cartera de préstamos debidamente
discriminada por deudores y tipo de préstamo, con los respectivos vencimientos.

INFORMACION BALANCE DE APERTURA BAJO APLICACION DE LAS NORMAS
INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD PUBLICA PARA EL. SECTOR PUBLICO. NIC-SP

En cumplimiento de la resolucién 533 de 2015 y la 693 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacion a partir del 1 de enero de 2018 se daré aplicacién al nuevo marco normativo contable para
entidades de Gobierno, por lo anterior cada una de las dependencias debera entregar los
informes descritos anteriormente y los nuevos informes con los saldos acorde con las NIC-SP los
cuales seran reportados en el Balance de Apertura y las respectivas revelaciones para las notas

= NF
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a los estados financieros. El plazo de entrega es el 28 de diciembre de 2017. (Actualmente estan
en proceso de implementacion).

Los funcionarios responsables de cada proceso mencionado en la presente circular, los
supervisores e interventores, no podran salir a vacaciones hasta el debido cumplimiento de las
fechas anteriores,

Sera responsabilidad de ordenadores del gasto, directores, interventores, supervisores v
coordinadores el cumplimiento de la presente circular.

’

Atentamente,

JUAN CARLDS VAL DES QUINTERO
Rector (e)

Proyecté: Damaris Patricia Ferreira
Revisé: Comité financiere virtual y adguisiciones
Aprobé: Ivan Ontega, Vicerrector Administrativo







