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CIRCULAR
PARA ; TODO EL PERSONAL
DE ; MARIA CLARA GARRIDO GARRIDO

Vicepresidente Administrativa y Financiera

REFERENCIA ; CIERRE DE LA VIGENCIA FISCAL 2012

Con el objeto de efectuar un cierre adecuado y oportuno de la vigencia fiscal 2012, esta Vicepresidencia se
permite informar lo siguiente:

A. EN RELACION CON ASPECTOS PRESUPUESTALES

> Se expediran Certificados de Disponibilidad Presupuestal hasta el 14 de diciembre del afio en
curso y Registros Presupuestales hasta el 28 de diciembre de 2012, siempre y cuando el
compromiso se ejecute durante la presente vigencia fiscal, entendida dicha ejecuciéon como la
entrega del bien o prestacion del servicio durante el presente afio, a excepcion de los procesos
contractuales amparados con vigencias futuras.

> De conformidad con lo previsto en los articulos 8o de la Ley 819 de 2003, 19 del Decreto 4730
del 2005 y 1° y 2° del Decreto 1957 de 2007, sélo podran adquirirse compromisos cuya
ejecucion, entendida como la entrega del bien o prestaciéon del servicio se reciba en la
respectiva vigencia fiscal; por lo tanto solo se podran constituir reservas presupuestales en
casos excepcionales, previa justificacion del ordenador del gasto.

En todo caso, si por fuerza mayor se llegaren a constituir reservas presupuestales, debera
tenerse en cuenta que si el valor de estas, en el caso de gastos de funcionamiento superan el
2% de la apropiacion de ese concepto 6 en el caso de gastos de inversion supera el 15% de la
apropiacion, los valores que excedan estos topes seran castigados en el presupuesto de la
vigencia 2013.
| » En relacion con los contratos celebrados en la vigencia 2011 que se estan ejecutando en la
| vigencia 2012 bajo la figura de reservas presupuestales, el Area de Presupuesto enviara a cada
dependencia responsable el 26 de noviembre de 2012 el listado de las reservas que presentan
saldo, con el fin de que se informe a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera si estos
saldos seran utilizados en lo que resta de la vigencia o se debe proceder a su cancelacion. Para
este fin el Area de Presupuesto junto con el ordenador del gasto responsable de cada reserva
suscribiran un Acta de Cancelacion de Reservas que debera remitirse, al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, sin excepcion alguna, antes del 13 de diciembre de 2012.
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En este sentido, se destaca que de acuerdo con lo contemplado en el articulo 35 del Decreto
4970 de 2011 “...Las cuentas por pagar y las reservas presupuestales que no se hayan
ejecutado al 31 de diciembre de 2012 expiran sin excepcion.”

En relacion con los contratos que comprometan vigencias futuras excepcionales aprobadas en
la vigencia 2012, se requiere que a mas tardar el dia 28 de diciembre de 2012, se entregue una
copia debidamente suscrita por las partes al Area de Presupuesto con el fin de proceder al
registro de dichos compromisos en el aplicativo SIIF Nacion 1.

B. ENRELACION CON ASPECTOS DE PERSONAL.
Durante el mes de diciembre del afio en curso se realizaran las siguientes actividades:
> La prima de navidad se cancelara el 6 de diciembre.

> El pago del salario correspondiente al mes de diciembre de 2012 se realizara el 20 de
diciembre. Por lo anterior para este pago sélo se consideraran las novedades reportadas hasta
el 20 de noviembre y el corte de horas extras sera hasta el dia 10 de diciembre de 2012.

> Los aportes salud, pensiones, riesgos y parafiscales del mes de diciembre se cancelaran el 21
de diciembre de 2012.

> Para efectos del cierre de la caja menor de viaticos, se autorizaran comisiones hasta el dia 14
de diciembre y la legalizacion de éstas por parte de los funcionarios se debera realizar hasta el
21 de diciembre de 2012. El responsable del manejo de esta caja legalizara lo pertinente ante
el Area de Contabilidad y el Area de Tesoreria antes del 26 de diciembre de 2012 con el fin de
realizar los reintegros correspondientes en el aplicativo SIIF Nacion I, y posteriormente, se
enviara al Area de Presupuesto para que efectie el procedimiento de reduccion del Registro
Presupuestal y del Certificado de Disponibilidad Presupuestal por medio de los cuales se
constituyé la Caja Menor de Viaticos.

> Las diferentes dependencias de la Agencia deberan remitir la programacion de vacaciones para
la vigencia 2012, antes del 14 de enero de 2013.
C. EN RELACION CON ASPECTOS DE TESORERIA

» Para pagos con Recursos Nacién y Propios, los documentos soportes se recibiran hasta el dia
20 de diciembre.

> Las conciliaciones bancarias a diciembre 31, se realizaran antes del 14 de enero de 2013.
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» Para efectos de constituir las cuentas por pagar de la vigencia 2012, se requiere que el bien y/o
el servicio se haya recibido o prestado a satisfaccion antes del 31 de diciembre de 2012. Para
poder constituir estas cuentas se necesita, ademas, la siguiente informacion:

o Certificado por parte del interventor del recibo a satisfaccion del bien o servicio.
o Comprobante de entrada al almacén, si se trata de bienes adquiridos por la Agencia.
o Factura del proveedor.

Todos los documentos anteriores se deberan remitir a la Tesoreria a mas tardar el 20 de diciembre
de 2012.

EN RELACION CON ASPECTOS CONTABLES. Las diferentes areas de la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera y demas dependencias de la Entidad entregaran al area de Contabilidad
la siguiente informacion, asi:

» Servicios Generales entregara la legalizacién de la caja menor el 26 de diciembre de 2012.

> El responsable de la caja menor de viaticos entregara la legalizacion el 26 de diciembre de
2012.

> La Vicepresidencia Juridica debera remitir a mas tardar el 14 de enero de 2013 la informacién
correspondiente a los procesos judiciales y conciliaciones en las cuales es sujeto procesal Ia
Agencia, identificando y cuantificando cada una de las obligaciones con corte a diciembre 31 de
2012. Esta informacion que debe entregarse debidamente suscrita debera contener ademas la
evaluacion del riesgo contingente de casa proceso y, en caso de existir, las decisiones que
hayan resuelto el tramite correspondiente. Asi mismo debera remitir la relacion de las
resoluciones en firme correspondientes a las multas y sanciones impuestas a terceros a favor o
en contra con corte a diciembre 31 de 2012.

» La Vicepresidencia de Gestion Contractual (Grupos Internos de Trabajo Carretero 1y 2)
remitiran a mas tardar el 23 de enero de 2013 las deudas por garantias de trafico, e intereses y
los diferenciales tarifarios con fecha de corte 31 de diciembre de 2012, en memorando
debidamente firmado, con sus respectivos soportes, incluido el valor del aforo definitivo de Ia
vigencia 2012.

» Los Grupos Internos de Trabajo Carretero 1y 2 de la Vicepresidencia de Gestion Contractual,
remitiran a mas tardar el 21 de enero de 2013 las actas de liquidacion de obras realizadas en
las concesiones o los informes de ejecucion de recursos en el formato FM 57 debidamente
firmado, con fecha de corte 31 de diciembre de 2012,

» El Grupo Interno de Trabajo Férreo a mas tardar el 21 de enero de 2013 remitira los informes
de ejecucion de recursos entregados por la entidad en el formato FM 57 a fecha de corte 31 de
diciembre de 2012, debidamente firmado.
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» Los Grupos Internos de Trabajo Carretero 1y 2, Férreo y Portuario remitiran a méas tardar el 21
de enero de 2013, conjuntamente los informes de Inversion Privada en los formato FM 112 A,
FM112CyFM 112D debidamente firmados, con fecha de corte 31 de diciembre de 2012.

» El Grupo Interno de Trabajo Feérreo remitira a mas tardar el dia 21 de enero de 2013 el cuadro
de los ingresos recibidos de Fenoco y el cuadro de permisos férreos debidamente conciliados a
fecha de corte diciembre 31 de 2012.

» El Area de Servicios Generales remitira el movimiento del mes de diciembre de 2012 el 16 de
enero de 2013, y el inventario fisico, el 24 de enero de 2013.

> El Area de Presupuesto debera remitir la constitucion de las reservas y fa ejecucion final del
presupuesto de acuerdo con la circular de cierre del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
No. 046 del 15 de noviembre de 2012.

> El Area de Tesoreria remitira la constitucion de las cuentas por pagar de acuerdo con la Circular
de cierre del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, antes citada.

> El Area de Presupuesto entregara a las diferentes dependencias, fa informacion de las
ejecuciones a diciembre 31 de 2012, el 21de enero de 2013.

» El Area de Contabilidad entregara el Balance a 31 de diciembre de 2012, el 15 de febrero de
| 2013.

E. ENRELACION CON ASPECTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE ESTADISTICAS FISCALES.

El plazo para la entrega del Sistema de Informacién de Estadisticas Fiscales - SIDEF por parte de la entidad

| a la Contraloria General de la Republica expira el 30 de enero de 2013, por lo cual el Area de Presupuesto
entregara el informe de ejecucion presupuestal con fecha de corte 31 de diciembre de 2012, el 24 de enero
de 2013. Asi mismo la Coordinacién del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano entregara el 13 de
enero de 2013, el informe relacionado con los contratos de prestacion de servicios del personal de apoyo a
la gestion de la Entidad. '

F. ENRELACION CON ASPECTOS DE ALMACEN E INVENTARIOS

Teniendo en cuenta las disposiciones legales y el cierre contable de 2012, es necesario adelantar
_ actividades tendientes a verificar y conciliar saldos entre el Area de Servicios Generales y el Area de
' contabilidad, razén por la cual, se hace necesario el levantamiento fisico de los inventarios de la Agencia,
por la primera de las areas mencionadas, la cual la iniciara el dia 22 de noviembre de 2012. El inventario
debera ser enviado a Contabilidad a mas tardar el 24 de enero de 2013, incluyendo las actualizaciones de
los bienes muebles cuyo costo histérico sea superior a 35 salarios minimos mensuales legales vigentes.
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Para poder llevar a cabo lo anterior, el Area de Servicios Generales entregara papeleria hasta el 14 de
diciembre y cerrara el 21 de diciembre de 2012.

G. ENRELACION CON LA CAJA MENOR DE SERVICIOS GENERALES,

Para efectos del cierre de la Caja Menor, todos los recibos de gastos ocasionados con cargo a esta caja se
reembolsaran (nica y exclusivamente hasta el 14 de diciembre de 2012 y el responsable de su manejo la
legalizara ante el Area de Contabilidad y el Area de Tesoreria antes del 26 de diciembre de 2012, con el fin
de realizar los reintegros correspondientes en el aplicativo SIIF Nacion 11, y posteriormente, la enviara al
Area de Presupuesto para que efectie el procedimiento de reduccion del Registro Presupuestal y del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal por medio de los cuales se constituyé la Caja Menor de Servicios
Generales.

H. EN RELACION CON LAS ACTAS DE LIQUIDACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS.

A més tardar el dia 30 de noviembre de 2012 se remitiran al Area de Presupuesto copia de las Actas de
Liquidacion de los contratos de prestacion de servicios de personal de apoyo misional y administrativo
constituidos con reservas presupuestales del 2011, debidamente suscritos por las partes, para la respectiva
cancelacion de estas reservas.

De igual manera, copia de las Actas de Liquidacion de los contratos de prestacion de servicios de personal
de apoyo misional y administrativo de la vigencia 2012 que conforme el ordenamiento juridico requieran ser
liquidados, seran remitidas a mas tardar el 9 de enero de 2013 al Area de Presupuesto, con el fin de hacer
la depuracion de los Registros Presupuestales y de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal de la
vigencia 2012 y poder constituir las reservas presupuestales, a que hubiere lugar.

Agradecemos su valiosa colaboracion en la observancia de todos y cada unos de los aspectos aludidos en
esta Circular ya que del compromiso de cada uno de nosotros depende el éxito de la gestion Administrativa
y Financiera de la Agencia.
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ARIA CLARA GARRIDO GARRIDO
icepresidente Administrativa y Financiera

Consolidd: Nelcy Maldonado - Coordinadora Grupo Intemo de Trabajo Administrativo y Financiero
eviso: Omar Camargo Moreno - Gerente Funcional G3 08 - VAF
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