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1. OBJETIVO

Determinar y consolidar el cierre presupuestal de una vigencia fiscal. Se denomina asi, a la
confrontacion que se realiza entre las cifras contenidas en la Ejecucién de Ingresos y Gastos
Definitiva y los saldos que se encuentren efectivamente en la caja menor, bancos y fiducia.

A través del cierre se determina el resultado fiscal, que deriva en la expedicion de la
ejecucion presupuestal de ingresos y gastos definitiva, la constitucion de reservas
presupuestales, la constitucion de cuentas por pagar, el estado de tesoreria a 31 de
diciembre y el superavit o déficit fiscal de la sociedad.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracion del cronograma, en el cual se definen las fechas
de cierre y ejecucion presupuestal de ingresos y gastos definitiva; para la expedicion de los
actos administrativos que legalizan las reservas presupuestales, cuentas por pagar y el
resultado fiscal del cierre contable de los “‘ESTADOS FINANCIEROS” y finaliza con la
Elaboracion y publicacion del documento que contenga el resumen del cierre del ejercicio
fiscal.

3. DEFINICIONES

e CIERRE DEL EJERCICIO FISCAL: Es el procedimiento que determina las
condiciones fiscales del SETP S.A.S al terminar una vigencia.

e CIERRE PRESUPUESTAL DEL INGRESO: Es la verificacion del registro de todas
las transferencias efectivas realizadas por la direccion de financiera en el
presupuesto de ingresos. Lo anterior implica que no deben quedar valores
pendientes por identificar y que no se hardn mas modificaciones al presupuesto.

La direccion financiera del SETP S.A.S, debera adoptar las medidas necesarias para el
registro oportuno de las transferencias, para que la informacién, al cierre del ejercicio fiscal,
refleje la situacion financiera real de la sociedad.

e CIERRE PRESUPUESTAL DEL GASTO: Es la verificacion del registro de todos los
movimientos que afectaron las apropiaciones presupuestales durante la vigencia,
constatando que tanto los créditos, contra créditos, adiciones, reducciones,
compromisos, obligaciones y pagos correspondan a los listados de los libros
auxiliares de cada momento presupuestal.

e CONCILIACION: Una vez se ha hecho verificacion de los saldos en la caja menor,
en bancos y en la fiducia por cada una de las fuentes de financiacién, se cruza
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informacion con los saldos de gastos resultantes, por cada una de las fuentes de
financiacion y se determina el superavit o déficit.

El resultado fiscal se obtiene restando del total de los ingresos por fuente de financiacion, las
exigibilidades (reservas presupuestales, cuentas por pagar y compromisos).

CUENTAS POR PAGAR - RESERVA DE CAJA: Son aquellas obligaciones
causadas y no pagadas a 31 de diciembre, correspondientes a los anticipos pactados
en los contratos y a la entrega a satisfaccion de bienes y servicios, es decir,
compromisos que fueron girados presupuestalmente pero no cancelados (giro
efectivo) al cierre del afo fiscal, que cuentan con orden de pago o relacion de
autorizacion y recursos disponibles en la Fiducia del SETP S.A.S para ser giradas en
enero de la siguiente vigencia.

DEFICIT: Corresponde al valor negativo obtenido una vez se efectian los cruces de
ingresos y gastos de una fuente de financiacion, es decir, es la insuficiencia de
recursos que deben respaldar los compromisos celebrados al terminar el afio.

EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS Y GASTOS DEFINITIVA: Es el
consolidado definitivo de toda la gestidn financiera del SETP S.A.S.

ESTADO DE TESORERIA A 31 DE DICIEMBRE: Corresponde a la suma de los
valores en la caja menor, bancos y en la fiducia a 31 de diciembre. De este haran
parte todo recurso que esté a disposicion de la sociedad SETP S.A.S, segun la
normatividad vigente.

Dicha informaciéon debe guardar coherencia con los saldos contables correspondientes al
cierre del ejercicio fiscal y debe acompanarse de una breve explicacion de cada uno de los
items que lo componen y el respectivo soporte de cada uno de los valores alli registrados.

PRINCIPIO DE ANUALIDAD: Establece que la vigencia fiscal comienza el 01 de
enero y termina el 31 de diciembre de cada afo, después de esta fecha no podra
asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afo fiscal que se cierra y
los saldos de apropiacion no afectados por compromisos caducan sin excepcion.

RECURSOS DEL BALANCE: Ingresos provenientes de la liquidacién del ejercicio
fiscal del afio inmediatamente anterior. Se debe tener en cuenta la naturaleza de los
recursos.

RESERVAS PRESUPUESTALES: Son los compromisos que, a 31 de diciembre del
afo fiscal, no se hayan cumplido por razones imprevistas no contempladas
inicialmente. Esto implica que el bien no se haya recibido o que el servicio no se
haya prestado en su totalidad al cierre del ejercicio fiscal, pero que el compromiso
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esté legalmente contraido, desarrolle el objeto de la apropiacion y cuente con el
respectivo registro presupuestal.

El uso de Reservas Presupuestales debe ser excepcional y su constitucion esta sujeta a la
verificacion de eventos imprevisibles y de manera complementaria, a aquellos en que, de no
constituirse la figura, se afecte de manera sustancial la prestacion del servicio del SETP
S.AS.

e RESULTADO O SITUACION FISCAL: Es el valor resultante de deducir a los fondos
disponibles en caja menor, bancos y en la fiducia a 31 de diciembre de la vigencia
que se cierra, los fondos y tesorerias de terceros, los fondos con destinacién
especifica y los acreedores varios para obtener la Disponibilidad Neta; a ésta se le
deduce el monto de las obligaciones contraidas (reservas y pasivos exigibles) y
legalmente constituidas a 31 de diciembre del ano analizado para obtener el
superavit o déficit. Asimismo, se tienen en cuenta las transferencias que no
alcanzaron a ingresar a 31 de diciembre.

El superavit o déficit, permitira determinar los recursos que pasaran a la siguiente vigencia
como recursos del balance.

e SUPERAVIT FISCAL: Se origina en el cierre del ejercicio fiscal del afio
inmediatamente anterior y es el resultado de restar de la disponibilidad neta en la
fiducia, exigibilidades como recursos con destinacién especifica, reservas
presupuestales constituidas a 31 de diciembre y cuentas por pagar. Al mismo tiempo
se establecen las cuentas por cobrar, entendidas como los ingresos que al cierre del
ejercicio fiscal no han ingresado a las arcas de la sociedad SETP S.A.S, pero de los
cuales se tiene certeza que ingresaran en una fecha posterior al 31 de diciembre, se
registran como ejecutados o causados en el Presupuesto de Ingresos de la vigencia
fiscal que se cierra.

e VIGENCIA FISCAL: Es el periodo comprendido entre el 1° de enero y el 31 de
diciembre de cada afio.

4. BASE LEGAL y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual Financiero SETP

Orden de Operacion Fiduciaria

Contrato de encargo Fiduciario entre el SETP Ibagué S.A.S y Fiduciaria

Resolucién 087 del diciembre de 2013 SETP Ibagué S.A.S.

Resolucion No. 414 de 2014 - Marco Normativo para Empresas que no Cotizan en el
Mercado de Valores, y que no Captan ni Administran Ahorro del Publico
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Resolucion 139 del 2015 Marco normativo para empresas que no cotizan en el
mercado de valores y que no captan ni administran ahorro del publico.

Decreto 115 de 1996 Normas sobre elaboracion, conformacién y ejecucion de
Presupuestos de las empresas industriales y comerciales.

Instructivo No 001 del 12 de diciembre de 2023 para cierre del periodo contable.

CONDICIONES GENERALES:

Para poder llevar a cabo el cierre del ejercicio fiscal es necesario:

Que no existan solicitudes de modificaciones al presupuesto pendientes generadas
por la necesidad de las secciones presupuestales o por exigencias que la
normatividad vigente determine. (Incluye traslados, adiciones y reducciones).

Que no existan solicitudes de registros presupuestales de compromisos celebrados
con antelacion al cierre del ejercicio fiscal.

Que no existan obligaciones pendientes por registrar o por causar antes del inicio del
cierre del ejercicio fiscal.

Que tanto las reservas presupuestales como cuentas por pagar vigentes al término
de la vigencia hayan surtido el tramite de cancelacion de acuerdo con la normatividad
vigente.

Que exista una adecuada depuracién de los saldos menores de afectacion, es decir,
que se procure no generar cuentas por pagar de cifras significativamente menores.

A mas tardar en la tercera semana de octubre, realizar un comité entre la Gerencia y
la Direccion Financiera del SETP S.A.S, para definir las fechas limite de recepcion,
revision, remision de cuentas de cobro y devoluciones, correspondientes a los dos
ultimos periodos de cobro de los contratos. En ese mismo sentido, definir una fecha
limite para la recepcion, revision y remisidbn de las cuentas de cobro
correspondientes a periodos anteriores al penultimo pago que no hayan sido
cobrados al momento de emitir el cronograma de cierre. De lo anterior, dependera la
causacion y pago de las cuentas de cobro que realiza la Direccién Financiera; todo lo
anterior sera comunicado mediante circular.

Expedir las ejecuciones oficiales de ingresos y gastos definitivos al término de la
vigencia.
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6. ACTIVIDADES:

Descripcién del Procedimiento
No. Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
Elaborar y enviar cronograma de cierre
1. |Elaborar y definir el cronograma de cierre de
ejercicio fiscal, en el que se definan las fechas de
cierre de cada una de las etapas previas a expedir Director(a) Circular
la ejecucién de ingresos y gastos definitiva; se Financiero Interna
debe entregar a mas tardar el 30 de Noviembre. La
circular incluye fecha de corte para; expedicion de
RP y CDP, recepcion de cuentas de cobro y tramite
de OP (expedicion, causacion y pago).
Realizar el cierre de modificaciones
presupuestales
2. [Una vez terminada la vigencia que se cierra, se
debe: Director(a) Registro en
Financiero el Sistema
0 Revisar las modificaciones presupuestales
finales para asegurar que no se hayan realizado
adiciones o reducciones al presupuesto no
identificadas.
0 Revisar el acto administrativo y registrarlo
en el sistema.
Eliminar la reserva de caja no pagada
3. Director(a) N/A
Cancelar (pérdida de vigencia) las cuentas por Financiero
pagar vigentes al término del cierre de la
vigencia que expira.
Eliminar la reserva presupuestal no pagada
4. Director(a) N/A
Cancelar (pérdida de vigencia) las reservas Financiero
presupuestales vigentes al término del cierre de
acuerdo con la normatividad correspondiente.
Cierre de recepcion de ingresos Director(a)
5. Financiero N/A
Realizar el cierre de recepcion de ingresos.
Expedir la ejecucion de ingresos
6. Director(a) Ejecucién
Expedir la ejecucidn de ingresos con corte a 31 de Financiero de ingresos
diciembre de la vigencia que se cierra.
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Expedir la ejecuciéon de gastos

7. Director(a) Ejecucién
Expedir la ejecucion de gastos con corte a 31 de Financiero de gastos
diciembre de la vigencia que se cierra.

Identificar, validar y revisar saldos
comprometidos, saldos disponibles sin

8. |afectaciéon presupuestal y saldos de CDP sin
comprometer Director(a) Ejecucion de

Financiero gastos

Identificar, validar y revisar los saldos definitiva
comprometidos y no ejecutados en la vigencia,
luego, identificar los saldos disponibles sin
afectacion presupuestal y los saldos de las
disponibilidades sin comprometer, al cierre de la
vigencia.
Eliminar saldos de CDP sin comprometer Revisar el
durante la vigencia registro de log

saldos de

9. |Validar y determinar el valor de los Certificados de Director(a) apropiacion

Disponibilidad Presupuestal que hayan sido Financiero en la
expedidos durante la vigencia fiscal y que a 31 de ejecucion
diciembre no hayan sido registrados con presupuestal
compromisos, a través del médulo de presupuesto, que arroja el
debido a que caducan en virtud del principio de sistema.
anualidad.
Conciliar los valores de la ejecucion de
ingresos y gastos definitiva con los saldos en
Caja Menor, Bancos y en la Fiducia del SETP
S.AS

10. |Realizar la conciliacién entre los valores obtenidos Director(a) N/A
en la ejecucién definitiva de ingresos y gastos con Financiero
los valores reales certificados que se encuentren
en Caja Menor, Bancos y en la Fiducia del SETP
S.A.S, por cada una de las fuentes de financiacion.

La informacién obtenida nos permite analizar si los

gastos e ingresos fueron mayores o menores a lo

presupuestado; con base en esto se define el

resultado del ejercicio fiscal.

Analizar la informacion del cierre del ejercicio

fiscal Ejecucién
Director(a) oficial de

La versidn oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la

plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad.
Toda copia o impresion se considera un documento no controlado.




Procedimiento: Cierre

Cédigo:

%E_k) Ejercicio Fiscal 55:;2:’8 10 2

\0'-0 Proceso: Gestion Financiera :59/?127;025

QR{A“\HS Pagina 8 de 10
SETP

Alcaldia de

IBAGU

11. [Conforme a la conciliacién revisar y certificar; Financiero ingresos y
saldo en la caja menor y en la fiducia para gastos
determinar exigibilidades (reserva presupuestal y
cuentas por pagar) y finalmente superavit o déficit
fiscal.

Expedir certificado de saldos en Bancos y en la
Fiducia Director(a) Certificado

12. Financiero de saldos en
Expedir certificado de los saldos en Bancos y en la bancos y en
Fiducia por fuente de financiacion y conceptos de Fiducia
ingresos con corte a 31 de diciembre.

Constituir las cuentas por pagar y expedir . Resol
certificado de reserva de caja ucion de

13. Director(a) cuentas por
Realizar la constitucién y consolidacion de las Financiero pagar
cuentas por pagar y certificarlas, antes del 15 de . Certifi
enero de la vigencia siguiente. cado de

reserva de
caja
Constituir la Reserva Presupuestal
Proyecto de
Validar y realizar la constitucion y consolidacién de Director(a) resolucion de

14. |los compromisos contractuales de la vigencia Financiero reserva
actual que no fueron ejecutados y que pasaran a la presupuestal
vigencia siguiente como reservas presupuestales
antes del 15 de enero de la vigencia siguiente.

Elaborar resolucion de reserva presupuestal Resolucion
Director(a) reserva

15. |Elaborar y proyectar la resolucién de incorporacién Financiero presupuestal
de la reserva presupuestal de la vigencia siguiente.
Determinar el resultado del ejercicio fiscal
Analizar y determinar cudl es el resultado fiscal de
la vigencia actual, de conformidad a la informacion
obtenida del cierre del ejercicio fiscal; puede
presentarse un superavit, si los ingresos fueron

16. |superiores a lo presupuestado y recibido, o déficit Certificado
si se ordenaron mayores gastos frente a la Director(a) de superavit
expectativa de menores ingresos. Con base en lo Financiero o déficit
anterior, elaborar certificado del resultado fiscal. fiscal.

La versidn oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad.

Toda copia o impresion se considera un documento no controlado.




Procedimiento: Cierre gggiggﬁ: 002
?g;—k) Ejercicio Fiscal Version: 01
-0’0 Proceso: Gestion Financiera |1=5e/<;|12=72 025
ﬂw Pagina 9 de 10
SETP Alcaldia de
e IBAGU
0 Si el resultado de la vigencia actual es un
superavit, se continua con la siguiente
actividad.
0 Una vez elaborado el certificado del déficit
fiscal, debe continuar con la actividad 19.
Expedir certificado de ingresos
17. Director(a) Certificado
Elaborar el certificado de ingresos con base en el Financiero de ingresos
certificado de superavit emitido.
Elaborar resolucion de incorporacion del
resultado del ejercicio fiscal de la vigencia que Resolucion
18. [se cierra Director(a) incorporacion
Financiero de superavit
Elaborar y proyectar la Resolucién de incorporacion
del resultado del ejercicio fiscal de la vigencia, es
decir, el superavit.
Elaborar y publicar documento que contenga el
resumen del cierre del ejercicio fiscal
Elaborar y proyectar un documento que contenga
el balance de lo efectivamente recibido vs el gasto
ejecutado para determinar los saldos a incorporar
en el presupuesto de la vigencia siguiente, las Informe
19. |modificaciones efectuadas en la vigencia, Gerente, ejecutivo del
autorizaciones de vigencias futuras, el manejo de Director(a) cierre del
las reservas presupuestales, la determinacion de Financiero ejercicio
superavit o déficit de la vigencia anterior y en fiscal
general toda la informacién relacionada con la
gestion presupuestal de la vigencia expirada,
precisando los hechos relevantes y los efectos
para la siguiente.
Publicar el documento que contenga el resumen
del cierre del ejercicio fiscal.

7. FLUJOGRAMA
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha de aprobacion Descripcion del cambio

01 15/12/2025 Creacion del documento

9. RUTA DE APROBACION

Elaboro Reviso Aprobé

Contratista Director Financiero Comité Institucional de
gestion y desempeio
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