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COMUNICADO No. 19 de 2025

Para: Decanos, Directores de Centros e Institutos, Directores de Proyectos de
Investigacion, Extension e Inversion, Jefes de Dependencia y Jefes de Unidad
Administrativa.

Fecha: 20 de octubre de 2025.

Asunto: Lineamientos sobre el cierre financiero y administrativo de la Sede Bogota para
la vigencia 2025 y la apertura de la vigencia 2026.

Con el propésito de dar cumplimiento al principio de planeacién, la Direccién Financiera y
Administrativa de la sede Bogotd, informa los lineamientos para el cierre de la vigencia 2025 y
apertura de la vigencia 2026. Esto con el fin de garantizar un cierre adecuado en los dmbitos
contables, presupuestal, contractual, de gestién de bienes, tesoreria, facturacion y cartera y
asegurar que la informacion se entregue de manera oportuna para su revision, consolidacion y
posterior remisién a la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa, conforme a los plazos
establecidos en la Circular GNFA No. 02 de 2025.

De acuerdo con la Resolucion de Rectoria No. 052 de 2025 relacionada con los periodos de
vacaciones colectivas para el personal de planta administrativa, se deberd garantizar la
prestacion ininterrumpida del servicio por parte del personal de las areas financieras. Esto
permitira llevar a cabo de manera efectiva el cierre y apertura de asi como la entrega de los
informes en las fechas establecidas.

Asimismo, tenga en cuenta que la informacién sobre los plazos y fechas de radicacion de
documentos para los Servicios Financieros de la Sede Bogota (Tesoreria, Facturacién y Cartera
y Legalizaciones) se encuentra establecida en el comunicado DFA No. 6 del 7 de abril de 2025.
Publicada en la pagina WEB de la Direccidn Financiera y administrativa — comunicados link
https://dfa.bogota.unal.edu.co/solicitudes/uploads/Comunicado006de2025 837.pdf.

I.  CIERRE FINANCIERO DE LA VIGENCIA 2025

1. GESTION FINANCIERA

1.1. INFORMACION PRESUPUESTAL

1.1.1. ASPECTOS GENERALES

Las unidades ejecutoras deberan realizar pre-cierres presupuestales con anterioridad al cierre
anual, con el fin de realizar validar, prevenir y mitigar los riesgos de incumplimiento de la cadena
financiera, garantizando el debido cierre de la vigencia fiscal. Por lo anterior, es necesario que
estos ejercicios se realicen con rigurosidad en la consistencia y calidad de la informacién,
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soportando este proceso en: U-PR-12.010.026 Cerrar Presupuesto y diligenciar el formato y
U.FT.12.010.094 Validacién del cierre mensual y anual del presupuesto, versién 2.0

a) Seguimiento a saldos de compromisos de la vigencia actual

Conforme al procedimiento y lo indicado en el item 16 del formato U.FT.12.010.094 “Validacion
del cierre mensual y anual del presupuesto” la seccién de presupuesto y las unidades
administrativas deberan remitir con corte a octubre a las oficinas de contratacion, a los directores
de proyecto, supervisores e interventores; el informe de los registros presupuestales que hayan
culminado de la respectiva vigencia fiscal, solicitando el estado de pago segun lo dispuesto en
la Resolucion de Rectoria 1551 del 2014, Articulo 93, Numeral V, de esta forma determinar si
efectivamente corresponden a una reserva presupuestal o se puede proceder con la anulacion
de saldos de registros presupuestales de la vigencia actual, tales como saldos de compromisos
autorizados mediante resolucién o de valores minimos.

Esta actividad preventiva se realiza con el fin de no constituir reservas presupuestales de
menores cuantias por efectos de pagos de tesoreria como tasa de cambio, gravamen financiero,
entre otros.

b) Reservas Presupuestales

Seguimiento de los saldos de las Reservas Presupuestales constituidas a 31 de
diciembre de 2024.

La seccion de presupuesto y las unidades administrativas deben reportar a los directores de
proyectos especificos 0 a los jefes de dependencias (para el caso de recursos de
funcionamiento), los listados de los saldos de las reservas presupuestales y cuentas por pagar
constituidas al cierre de la vigencia 2024 (con saldo a la fecha), de esta forma, realizar el
respectivo seguimiento de los compromisos pendientes de pago y definir si se pagan o se
cancelan de oficio, e informar al &rea segun corresponda, a mas tardar el miércoles 26 de octubre
de 2025, conforme al procedimiento
“U.PR.12.010.020_Constituir_y_hacer_sequimiento_a_las_reservas”.

Las reservas presupuestales que no se paguen y que cumplan con los requisitos contractuales
deberan atender el procedimiento establecido para el pago de vigencias expiradas en la siguiente
vigencia. Las oficinas de presupuesto deben realizar un riguroso seguimiento y generar las
alertas respectivas con el fin que los compromisos de vigencias futuras no se configuren como
reservas presupuestales al cierre de vigencia.

ii. Fenecimiento de Reservas Presupuestales constituidas a 31 de diciembre de
2024.

Al cierre de la vigencia 2025, las reservas presupuestales constituidas a 31 de diciembre de 2024
se cancelaran con los documentos definidos en las condiciones generales del procedimiento “U-
PR-12.010.041 Efectuar sequimiento a las reservas presupuestales y cuentas por pagar
constituidas al cierre de la vigencia fiscal”. En todo caso, las reservas presupuestales fenecen
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sin excepcion, sin que requiera acto administrativo que asi lo declare, conforme el articulo 2do
del Acuerdo No. 025 de 2024 del CSU.

Las unidades administrativas deberan enviar a mas tardar el lunes 5 de enero de 2026 a la
seccion de presupuesto el formato “U.FT.12.010.093 Acta de cancelacion de saldos de
reservas presupuestales” debidamente firmado para hacer la consolidacién de la informacion
correspondiente a la sede Bogota.

ii.  Constitucion de Reservas Presupuestales y cuentas por pagar 31 de diciembre de
2025
Las reservas y cuentas por pagar presupuestales se constituiran al cierre de la vigencia 2025 con
base en los compromisos debidamente perfeccionados, dando cumplimiento al procedimiento
“U.PR.12.010.020 Constituir hacer sequimiento a las reservas presupuestales”, de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo del Consejo Superior Universitario CSU No. 025
de 2024.

La constitucion de las reservas presupuestales se realizard mediante la firma del reporte
generado desde el SGF-QUIPU, por parte del Ordenador del Gasto y del Jefe de la Seccién de
Presupuesto o del Jefe de la unidad administrativa correspondiente, segun aplique.

La constitucién cuentas por pagar presupuestales se realizard mediante la firma del reporte
generado desde el SGF-QUIPU, por parte del Ordenador del Gasto y el Tesorero de Sede
Bogota.

Al cierre de la vigencia 2025, la Seccion de Presupuesto y las unidades administrativas deberan
remitir el dia viernes 26 de diciembre el informe correspondiente a las cuentas por pagar
presupuestales a la Seccién de Tesoreria, al correo electrénico liquiorpas_bog@unal.edu.co,
para su respectiva revision, validacion, aprobacion y firma.

Una vez validada la informacion, por la Seccién de Tesoreria debera enviar el 30 de diciembre
de 2025 el informe de las cuentas por pagar del Nivel Central y unidades ejecutoras de la sede,
al correo secpresupuesto@unal.edu.co, con el fin de que esta consolide.

Ruta reporte Quipu: PRESUPUESTO/REPORTES/RESERVAS Y CXP/RESERVAS Y CXP -
DET.

Las reservas presupuestales y cuentas por pagar constituidas al cierre de la vigencia 2025
podran ser causadas y giradas durante la vigencia 2026, una vez se haya realizado la apertura
del presupuesto de dicha vigencia en el SGF-QUIPU.

iv.  Modificaciones requeridas a acuerdos de voluntades por fuerza mayor o caso
fortuito (casos en lo que tinicamente se pueden constituir reservas pptal)

Cuando el acuerdo de voluntades o cualquier forma de asuncién de compromisos no pueda
ejecutarse en la vigencia en la cual se constituye por razones de fuerza mayor o caso fortuito,
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para lo cual el supervisor, interventor o responsable del seguimiento debera solicitar las
modificaciones a que haya lugar con la mayor celeridad posible.

De conformidad con la Corte Suprema de Justicia y el articulo 64 del Cédigo Civil, se precisa que
los casos fortuitos o de fuerza mayor son aquellos que su configuracién requiere de la
concurrencia de sus dos elementos, imprevisibilidad e irresistibilidad, lo cual se traduce en que
si el hecho o suceso ciertamente es imprevisible, pero se le puede resistir, no se da tal fenémeno,
como tampoco se configura cuando a pesar de ser irresistible pudo preverse. De suerte que la
ausencia de uno de sus elementos elimina la estructuracién del caso fortuito o fuerza mayor
definida en el articulo 64 del Cddigo Civil. Ver Corte Constitucional SU-449 de 2016, T-271 de
2016, C-1186 de 2008, y la Corte Suprema de Justicia - Sala de Casacion Civil sent. 087 de 9 de
octubre de 1998, sent. 078 de 23 de junio de 2000, sentencia No. 064 de 16 de junio de 2003,
entre otras sentencias.

v.  ATIS no son reservas presupuestales

De conformidad con el paragrafo 2 del articulo 2 del Acuerdo CSU No. 025 de 2024 del Consejo
Superior Universitario incluido por el Acuerdo 208 de 2015, los compromisos adquiridos a través
de Autorizaciones de Transferencias Internas (ATIS) deben ejecutarse en la misma vigencia en
que se origind el gasto, por ende, los supervisores de estos compromisos deben garantizar el
pago de los mismos antes del cierre de tesoreria.

El siguiente reporte en el SGF-QUIPU permite realizar la gestion correspondiente:

Ruta: Reportes UNAL/Reportes/Presupuesto/ ATIS pendientes de pago.

c) Unidad de Caja para el cierre de vigencia de los proyectos en el SGF-QUIPU

Si al cierre de la vigencia los proyectos especificos, exceptuando los de gestion y soporte
institucional, tienen compromisos que superen el valor del recaudo se debe autorizar la Unidad
de Caja via resolucion con el fin de amparar el valor de las reservas y cuentas por pagar que se
pagaran en la siguiente vigencia.

Las unidades administrativas enviaran a la Seccién de Presupuesto la relacién de las Unidades
de Caja que continuan para la siguiente vigencia a mas tardar el viernes 26 de diciembre de
2025 con la siguiente informacién:

No.
Resolucion

7 Valor de la . _n
Empresa Proyecto Area Unidad de Caja Recurso | Nivel Rentistico

Lo anterior, con el fin de que la mesa de ayuda inserte los movimientos de cancelacion de
Unidades de Caja en la vigencia 2025, e inserte movimientos de asignacion de unidad de caja
en la vigencia 2026. Es necesario, garantizar la calidad de la informacién con el fin de evitar
reprocesos que inciden en la entrega oportuna a la mesa de ayuda y el cierre presupuestal.
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Una vez se haga la apertura del presupuesto de la vigencia fiscal 2026, se podran hacer las
unidades de caja requeridas para el pago de la reserva constituida de aquellos proyectos que no
hayan recaudado los ingresos correspondientes, razén por la cual no se podran registrar todos
los ingresos como corrientes de la vigencia 2026, descontando el valor que ampara la reserva
presupuestal constituida.

d) Vigencias futuras

» Caducidad de las vigencias futuras. Los cupos anuales autorizados para asumir
compromisos de vigencias futuras no utilizados a 31 de diciembre de cada afio caducan sin
excepcion.

» Con el fin de garantizar la programacién efectiva y eficiente de compromisos que requieran
la aprobacion de vigencias futuras ordinarias o excepcionales, las solicitudes seran recibidas
por la Seccion de Presupuesto, hasta el 20 de octubre de 2025; cabe resaltar que, estas
solicitudes deben estar programadas en el anteproyecto de presupuesto de 2026, de lo
contrario no podran ser aprobadas, asimismo, sera responsabilidad de los Jefes de Unidad
y Jefes de Dependencia, o quien haga sus veces, el compromiso que las solicitudes sean
enviadas con el cumplimiento de los lineamientos expedidos para el tramite del acto
administrativo en la Circular 025 de 2025 de la GNFA vy la ruta critica socializada por la
Direccién financiera y Administrativa en el mes de agosto de 2025.

1.1.2. CRONOGRAMA DE CIERRE Y ENTREGA DE INFORMES 2025

A continuacion, se presentan los cronogramas relacionados con Solicitud de expedicion de CDP
y Registros Presupuestales, cierre presupuestal en el SGF-QUIPU

No ACTIVIDAD Fecha limite
Solicitud de expedicion de CDP y Registros Presupuestales
. . Viernes 7 de noviembre de
1 | Seguimiento a compromisos con saldos 2025
2 Solicitud de CDP para traslados presupuestales entre proyectos de Viernes 7 de noviembre de
inversion. 2025
Solicitud de CDP para autorizacién de avances para la adquisicién de Mié .
. . ; ) . iércoles 19 de noviembre de
3 | bienes, teniendo en cuenta que la fecha de cierre de la Seccidn de Gestién 2025
de Bienes-Almacén, es el miércoles 04 de diciembre de 2025.
4 Solicitud de CDP para autorizacién de avances para viaticos y gastos de Lunes 24 de noviembre de
viaje y para adquisicion de bienes y servicios. 2025
Miércoles 5 de noviembre de
5 | Pre cierres 2025
Martes 9 de diciembre de
2025
6 Recepcion de solicitudes de CDP para tramites contractuales y demas Miércoles 19 de noviembre de
compromisos que se van adquirir (incluidas vigencias expiradas). 2025
7 | Registros presupuestales de compromisos. (RP) Miércoles 32d§2(;|0|embre de
8 | Solicitud de anulacion total o parcial de CDP Miércoles 32d§2(;|0|embre de
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No ACTIVIDAD Fecha limite
Solicitud de expedicion de CDP y Registros Presupuestales

Lunes 15 de diciembre de

9 | Recepcion de actas de liquidacion, para anulacion de saldos. 2025

Modificaciones al presupuesto de Funcionamiento y de Fondos
Especiales
Solicitudes de adiciones presupuestales de Funcionamiento y Fondos

10 Especiales debidamente justificadas. Viemes 17 de octubre de 2025
Cierre Presupuestal y del Proyectos en el SGF - QUIPU
Realizar la liquidacion financiera de proyectos” version: 0.0, para efectuar
el cierre presupuestal anual en el SGF-QUIPU, es necesario liquidar o ampliar
el plazo de finalizacién para los proyectos activos que tengan fecha de
terminacion a 31 de diciembre.

1" Para el cierre del presupuesto es indispensable que todos los proyectos |  Lunes 15 de diciembre de
queden cerrados. Esta condicién es necesaria para la apertura del 2025
Presupuesto 2026.

Consultar el procedimiento “U-PR-12.010.026 Cerrar Presupuesto”, version
1.0., que se encuentra publicado en la pagina web de la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa (https://gerencia.unal.edu.co/).

Viernes 26 de diciembre de

12 | Cierre presupuestal en el SGF-QUIPU vigencia 2025 2025

1.1.3. PRESENTACION DE INFORMES PRESUPUESTALES

Los informes de cierre presupuestal de la vigencia fiscal de 2025, correspondientes a la Sede
deben rendirse a la Seccién de Presupuesto, asi:

No Nombre del informe Medio Fecha Limite
1 Relacién de unidades de caja para el cierre de Archivo en Excel viernes 26 de
" | vigencia de los proyectos en el SGF-QUIPU. diciembre de 2025

Lista de chequeo cierre anual de presupuesto

con la firma de este documento se certificara

la validacién de la informacién reportada para | Documento enviado por correo

2. | el cierre de la vigencia. Formato | electronico  escaneado vy

“U.FT.12.010.094 Validacion cierre | firmado

presupuestal mensual anual’ publicado en la

pagina web de la GNFA.

Listado de las reservas presupuestales

(firmado por el Ordenador del gasto y el jefe de

presupuesto o quien haga sus veces)

constituidas al cierre de la vigencia 2025,

generado desde el SGF- QUIPU.

Los siguientes son los codigos de los reportes

que se deben generar:

o Detallado: Codigo: PPMRCANC - Reporte | Documento en PDF firmado, Martes 30 de

3. de Cancelacion y Constitucion de | enviado por correo electronico. diciembre de 2025
Reservas y Cuentas por Pagar.
ruta:Presupuesto/Reportes/Reservas  y
CXP/ reservas y CXP -DET.

e Resumen: Cédigo PPMRREPP - Reporte
Reservas Presupuestales
ruta:Presupuesto/Reportes/ reservas y
CXP/Reservas pptales — A

Martes 30 de
diciembre de 2025
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No

Nombre del informe

Medio

Fecha Limite

Ejecucion presupuestal consolidada de la
vigencia 2025. Reportes de ingreso y gastos
generados desde el SGF- QUIPU por cada
empresa consolidadora y tipo de recurso.

Documento en PDF, se remite
por correo electronico.

Martes 30 de
diciembre de 2025

Acta de cancelacion de  reservas
presupuestales 'y cuentas por pagar
constituidas en la vigencia 2024 y no
ejecutadas en la vigencia 2025 (no pagadas),
por cada una de las empresas del SGF-
QUIPU, suscrito por el Ordenador del Gasto y
el Jefe Presupuesto o quien haga sus veces,
en el formato “U-FT-12.010.093 Acta de
cancelacion de saldos de reservas
presupuestales” establecido por la GNFA y
consultable en el procedimiento “U-PR-
12.010.026 Cerrar Presupuesto”.

Se deben incluir las reservas canceladas de
manera automatica y manual.
Se debe generar el siguiente reporte:

e Codigo: PYRESV10 - Relacion de
Reservas Presupuestales y Cuentas por
Pagar.
ruta: Reportes UNAL/Proyectos/RESERV
Y CXP UNAL.

Listado consolidado de reservas
presupuestales canceladas por empresas y
por sedes, suscrito por el Jefe de Presupuesto
0 quien haga sus veces.

Documento en PDF firmado, y
en Excel, se remite por correo
electronico.

Lunes 5 de enero de
2025

Informe de seguimiento a la liquidacion de
proyectos de inversion, extension,
investigacion y docencia en el SGF- QUIPU,
acumulado a diciembre de 2025, en el archivo
trimestral establecido para tal fin.

Estado consolidado de avance
proyectos  pendientes  por
liquidar a 31 de diciembre de
2025 en Excel.

Lunes 19 de enero de
2026

Resultado acumulado de la medicion de
Indicadores del Proceso Gestion Financiera -
Presupuesto.

Formato para recoleccion de
informacion.

Viernes 16 de enero
de 2026

Informe ejecutivo de la ejecucion de ingresos,
gastos, reservas presupuestales. Podran
apoyarse en los reportes que se generan en la
ruta: Presupuesto > Reportes > Consolidados
> Agrupados > por Ingresos mes codigo
PPMRECIN; Apropiacién Vigencia cédigo
PPMRACVI y en la Ruta: Presupuesto >
Reportes > Consolidados > Cierre de Vig.
Conso. > por Reservas Pptales cadigo
PPMRRECP.

El informe debe contener el
andlisis de las cifras mas
representativas y la
justificacién de las variaciones
en cada uno de ellos, conforme
a las indicaciones de Ia
Seccion de Presupuesto, que
seran enviadas  mediante
correo electrénico.

Viernes 23 de enero
de 2026

2. INFORMACION CONTABLE

1.2.1. ASPECTOS GENERALES
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Con el fin de garantizar la integralidad de la informacién relacionada con el proceso contable y
con el objetivo de que todas las actividades operativas llevadas a cabo por las diferentes areas
donde se originan los hechos econémicos, para la generacion de la informacion financiera y
contable en cumplimiento de las caracteristicas de relevancia, representacion fiel, verificabilidad,
oportunidad, comprensibilidad y comparabilidad, se deben adelantar las acciones pertinentes de
revision, analisis, conciliacion y depuracion de los datos que genera cada érea responsable y que
se veran reflejados en los Estados Financieros de la Sede, por lo que debe existir un adecuado
y oportuno flujo de informacion y documentacién hacia la Seccion de Contabilidad.

Con base en lo anterior, se requiere se aunen esfuerzos y se realicen diferentes controles,
verificaciones y comprobaciones, que aseguren la calidad en la informacion y que, para el cierre
del periodo contable, se revelen los hechos materiales que sean de utilidad en la toma de
decisiones que agrupen las principales transacciones debidamente soportadas, relativas al
reconocimiento de Activos, Pasivos y Patrimonio de la Universidad Nacional de Colombia.

A continuacion, se detallan las principales actividades operativas y contables con ocasion del
cierre del periodo contable, procesos de conciliacién y andlisis de la informacién, asi:

a) Legalizaciéon de avances y Cajas Menores:

Los soportes para legalizacion de avances y cajas menores deberan radicarse a través del
Formulario de solicitud de legalizacion de avances y cajas menores, enlace:
https://bit.ly/RadicacionLegalizaciones, a mas tardar el viernes 05 de diciembre de 2025,
teniendo en cuenta las siguientes precisiones:

En cumplimiento del articulo 3 de la Resolucion de Rectoria No. 063 del 27 de enero de 2025,
las cajas menores deberan quedar legalizadas definitivamente. Se debera tener en cuenta los
lineamientos emitidos por las Areas de Gestion Estratégica de la Gerencia referente a la
legalizaciéon de los saldos de las Tarjetas Débito Prepago de las Cajas Menores. En
cumplimiento al articulo 57 de la Resolucién de Rectoria No. 1566 de 2009, “fodo avance debera
ser legalizado en el Sistema de Gestion Financiera SGF - QUIPU antes del 31 de diciembre del
afio en que ha sido girado”, radicando los documentos a través del Formulario de solicitud de
legalizacién de avances y cajas menores, enlace:_https:/bit.ly/RadicacionLegalizaciones.
Para aquellos avances cuya fecha de finalizacion de las actividades académicas o administrativas
sea posterior al jueves 04 de diciembre de 2025, el respectivo acto administrativo indicara los
motivos que justifiquen la extensién del plazo y la fecha en que se debera llevar a cabo la
legalizacion en la vigencia 2026.

En caso de que corresponda a avances autorizados para la adquisicion de bienes y servicios
dentro del mes de diciembre de 2025, se aclara que las facturas para la legalizacion deberan
corresponder a la vigencia 2025 de acuerdo con lo dispuesto en la resolucién de avance, y para
efectos de la solicitud de devolucién de Iva ante la DIAN deberan ser legalizadas en el mes de
enero de 2026, para evitar rechazos por parte de la entidad externa.
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Se debe tener en cuenta que la radicacién de facturas de compra que sean necesarias para la
legalizacion de avances relacionados con adquisicion de bienes y legalizaciéon de compras por
cajas menores, se debe realizar a mas tardar el jueves 04 de diciembre de 2025 en la Seccién
de Gestidn de Bienes - Almacén.

b) Informe de Inventario Impresos, publicaciones, Semovientes y Actualizacion de
Material Bibliografico:

Las dependencias que tengan a cargo impresos y publicaciones para comercializar, deben
garantizar el inventario fisico durante la vigencia, por lo tanto, para el cierre del afio 2025 se
solicita realizar un inventario de las publicaciones en su poder y aquellas que se encuentren en
poder de terceros (Editorial UN y otras Editoriales), segun lo establecido por Resolucién 022 de
2015 de la Editorial UN. El informe debe garantizar que todas las operaciones de impresos y
publicaciones correspondan a la realidad econdémica en este grupo de cuentas contables.

Asi mismo, se debe remitir por parte del Centro Agropecuario Marengo, el inventario de los
semovientes con sus respectivas actas, para la actualizacidn del valor en libros con corte al 31
de diciembre de 2025, segun lo dispuesto por la Resolucién 0299 de 2005.

Por otro lado, segun socializacién que realice el Area de Gestion Estratégica Contable, de
acuerdo con la informacién reportada por la Division de Nacional de Bibliotecas con corte 31 de
diciembre de 2025, el profesional de la Seccidon de Contabilidad o quien haga sus veces, debera
realizar el reconocimiento contable concerniente a actualizar lo correspondiente al costo histérico
del material bibliogréfico, asi como su depreciacién.

c) Informe Saldos por Transferencias Acuerdo 036:

Se requiere dar cumplimiento de la fecha establecida Comunicado DFA No. 03 de 2025
Cronograma de entrega de informes para la presentacion de esta certificacién y del Formato hoja
de trabajo en Excel por parte de las Unidades Administrativas de las Facultades, y la calidad de
la misma. Es necesario garantizar que todos los proyectos que han sido legalizados en las
diferentes facultades sean incluidos en la matriz que reporta esta informacion. Asi mismo, se
debe relacionar uno a uno los valores correspondientes a las transferencias que menciona dicho
acuerdo.

d) Informe Cuentas y Préstamos por Cobrar:

La coordinacién de Facturacién y Cartera de la Divisién Financiera, debera remitir el formato
U-FT-12.010.116 Cuentas por cobrar debidamente diligenciado con gestiones actualizadas con
corte a 31 de diciembre de 2025 el dia jueves, 08 de enero de 2026.

Asi mismo, se requiere por parte de la Division de Gestién y Fomento Socioecondmico de la
Direccién de Bienestar, el envio del informe del préstamo estudiantil con corte al cierre de la
vigencia, para conciliar el saldo contable registrado en la cuenta 13y 14, en la misma fecha.

Se hara el cierre del modulo de cartera el lunes 29 de diciembre a las 8:00 p.m.
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e) Informe Recursos Recibidos en Administracion:

Realizar la conciliacién contable y presupuestal de los proyectos, generando los respectivos
reportes de ejecucion presupuestal y los movimientos contables para determinar de esta manera
las diferencias. Este informe tiene responsabilidad compartida entre las areas de Presupuesto de
las diferentes Unidades Administrativas, el Nivel Central y los profesionales de la Seccién de
Contabilidad, asi como el debido registro de las amortizaciones por parte del Grupo de
Liquidaciones de Cuentas por Pagar de la tesoreria.

Sera necesario diligenciar cuidadosamente el valor de recursos por cada proyecto que se hayan
recibido de las entidades, informacion que se extrae del modulo de proyectos del SGF-Quipu. Asi
mismo, se debe asegurar un andlisis juicioso de la informacidn toda vez que esta afecta el reporte
de Operaciones Reciprocas que se realiza a la Contaduria General de la Nacion. Para lo anterior,
se debe diligenciar en la respectiva Hoja de Trabajo Recursos Recibidos en Administracion.

f)  Informe de Procesos Judiciales:

Con el objetivo de garantizar el reconocimiento o revelacién de procesos judiciales, laudos
arbitrales, conciliaciones extrajudiciales y embargos decretados y ejecutados sobre cuentas
bancarias, a partir de la informacién suministrada por el &rea juridica, se debera remitir en
oportunidad tanto de la Oficina Juridica de Sede y la Direccion Juridica Nacional, el informe en el
cual se incluya la evaluacién del riesgo, con el objetivo de registrar las provisiones contables para
contingencias.

g) Construcciones en curso:

A partir de la informacién suministrada por el area de Infraestructura o quién haga sus veces, en
relacién con los inmuebles de la universidad, se debera verificar que se hayan realizado los
reconocimientos contables de las construcciones en curso activadas al servicio durante la
vigencia y adjuntar el respectivo informe. A partir de la informacidn suministrada por el area de
Infraestructura o quién haga sus veces, en relacidn con los bienes inmuebles de la universidad,
se debera verificar que se haya reconocido contablemente el resultado del informe técnico de
deterioro de estos, al igual que realizar los célculos de materialidad de los bienes muebles a fin
de determinar si los mismos son objeto de deterioro.

El procedimiento sefiala en relacion con la activacion de las construcciones en curso: “Para las
construcciones o intervenciones fisicas que se hayan terminado al 100%, que se encuentren
listas para su uso, y se hayan identificado los costos totales al 100%, la Direccién de
Ordenamiento y Desarrollo Fisico o quién haga sus veces debe diligenciar el formato de Puesta
en Uso Construcciones en Curso y remitir a Seccion de Gestion de Bienes o quien haga sus
veces en la sede, adjuntando el Formato de Registro de Intervencién del bien, con el fin de
registrar en el mddulo de almacén del SGF-Quipu la construcciéon o intervencion fisica,
reclasificando los valores de la cuenta construcciones en curso. U-PR-12.010.044 Control y
reconocimiento construcciones en curso.
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h) Pasivos Estimados — Provision de Servicios Publicos, Servicio de Vigilancia y Aseo:

Con el objetivo de cumplir con los principios de causacion, asociacién y periodo contable, se debe
asegurar el debido registro de los gastos que afectaran los resultados del ejercicio, por lo cual se
requiere la informacién necesaria para el registro los pasivos estimados relacionados con la
provision de servicios publicos, servicio de vigilancia y seguridad, y servicio de aseo, por los
consumos facturados y no facturados durante el periodo diciembre de 2025.

1.2.2. CRONOGRAMA ENTREGA DE INFORMES ANEXOS A LA INFORMACION CONTABLE
- VIGENCIA 2025

A continuacién, se enlistan las fechas de recepcién de los principales informes anexos a la
informacién contable y responsables, en concordancia con en el numeral 2 del Instructivo
U.IN.12.010.078-Seguimiento y andlisis de la informacion contable:

: Fecha Maxima de Envio
No. Informe Area Responsable ala Sec. De Contabilidad
Inventario de impresos, publicaciones y Unidad Adm|n|§trat|va / Centro Martes, 06 de
1. ! Agropecuario Marengo /
semovientes . enero de 2026
Veterinaria
2. Saldos transferencias Acuerdo 036 Unidad Administrativa Mircoles, 07 de
enero de 2026
Cuentas por cobrar y préstamos por Coordinacion Facturacion y Jueves. 08 de
3. cobrar (Con Gestiones Actualizadas) e Cartera / Area de Fomento ’
, - ; PN enero de 2026
Informe de Préstamo Estudiantil Socioecondmico Div. Bienestar
. . o Unidad Administrativa / Sec. Miércoles, 07 de
4. Recursos recibidos en administracion
Presupuesto enero de 2026
5. Informe Procesos Judiciales Oficina Juridica de Sede Antes dgl perio (.jo
Vacancia Judicial
Division de Bibliotecas / Area Viemes. 02 de
6. Informe material bibliografico ALEPH de Gestion Estratégica '
enero de 2026
Contable
Construcciones en Curso, segin Direccion de Ordenamiento
Procedimiento U-PR-12.010.044 - . y Lunes, 05 de
7. - Desarrollo Fisico o quien haga
Control y reconocimiento enero de 2026
. sus veces
construcciones en curso
Pasivos Estimados — Provision de Seccién de Mantenimiento / Viernes, 09 de
8. Servicios Publicos, Servicio de Division de Vigilancia y enero de 2026
Vigilancia y Aseo Seguridad

2. GESTION ADMINISTRATIVA DE BIENES Y SERVICIOS

2.1. APORTES RIESGOS LABORALES - ARL

2141,

APORTES A ARL PARA CONTRATISTAS DE RIESGOS IVY V

Para el cierre de fin de afio deben adelantarse las actividades estipuladas para el tramite de los
pagos de aportes a ARL de Ordenes Contractuales de Prestacién de Servicios con personas
naturales, con riesgos IV y V, con el fin de garantizar el pago dentro de los términos legales.
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El pago de aportes de ARL de contratistas riesgos IV y V, actualmente se realiza mes vencido,
sin embargo, previendo el periodo de vacaciones colectivas y el cierre presupuestal y de
tesoreria, se deben adelantar las actividades financieras para el trdmite del pago de los aportes
del mes de diciembre de 2025, por lo que la informacion requerida para dicho pago debe ser
remitida a la Direccion Financiera y Administrativa a mas tardar el martes 02 de diciembre de
2025

2.1.2. APORTES A ARL PARA ESTUDIANTES

En concordancia con la Circular Conjunta de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa y
la Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo No. 0007 del 23 de julio de 2015
deben adelantarse las actividades estipuladas para el trdmite de los pagos de aportes a ARL de
los Estudiantes, con el fin de garantizar el pago dentro de los términos legales.

El pago de aportes de ARL de estudiantes actualmente se realiza mes vencido, sin embargo,
previendo el periodo de vacaciones colectivas y el cierre presupuestal y de tesoreria, se deben
adelantar las actividades financieras para el tramite del pago de los aportes del mes de diciembre
de 2024, por lo que la informacion requerida para dicho pago debe ser remitida a la Direccién
Financiera y Administrativa a mas tardar el martes 02 de diciembre de 2025.

2.2.  INFORMACION CONTRACTUAL (NIVEL CENTRAL) SEDE BOGOTA.

A continuacién, se relacionan las fechas a tener en cuenta para los tramites contractuales para
la adquisicién de bienes y servicios gestionados ante la Seccidn de Contratacién de la sede.

No. Actividad Fecha
Recepcién de solicitudes de adiciones, modificaciones, .
X . " Jueves 20 de noviembre de
1. prérrogas y suspensiones a contratos, ante el Comité de
5 . 2025
Contratacion sede Bogota.
- - o - , Jueves 11 de diciembre de
2. Ultima fecha de sesion - Comité de Contratacion sede Bogota uev 202; I
Envio de requerimientos de Autorizaciones de Transferencias .
L ) . Jueves 20 de noviembre de
3. Internas (ATI), y adiciones, prérrogas, modificaciones y 2025
suspensiones a érdenes contractuales.
4 Envio de requerimientos de contratacion de bienes, obras y Viernes 24 de octubre de
' servicios mediante drdenes contractuales superiores. 2025
EnV|.o.de requ.erlmle'ntos de adquisiciones de bienes, obras y Jueves 30 de octubre de
5. servicios mediante drdenes contractuales con Personas
. 2025
Juridicas.
EnV|.o.de requ.erlmle'ntos de adquisiciones de bienes, obras y Jueves 20 de noviembre de
6. servicios mediante drdenes contractuales con Personas
2025
Naturales
7 Radicacién de actas de liquidacion en version final que requieran | Viernes 14 de noviembre de
' pago 2025
8. Informe de Comercio Exterior Viernes 9 de enero de 2026
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Notas:

» LaSeccion de Contratacion debe analizar y verificar el cumplimiento de los procedimientos, requisitos y normativa
vigente; por lo tanto, se recomienda a cada area, dependencia o proyecto elaborar sus solicitudes con la mayor
claridad y oportunidad, teniendo en cuenta los tiempos de los tramites establecidos en los Comunicados 010 de
2021y 013 de 2022, para garantizar el cumplimiento de los requisitos minimos de Ley.

»  Los comunicados, formatos, listados de documentos y lineas de tiempo de los tramites precontractuales estan
disponibles en la pagina web de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa.

» La dependencia solicitante debe contemplar la fecha de cierre para recepcion de bienes y documentos de la
Seccion de Gestion de Bienes - Almacén, definiendo el plazo de ejecucién de las solicitudes de érdenes
contractuales que requieran entrada al Almacén.

»  Los compromisos adquiridos a través de Autorizaciones de Transferencias Internas (ATIS) deben ejecutarse en
la misma vigencia en que se origind el gasto, por ende, los supervisores de estos compromisos deben garantizar
el pago de los mismos antes del cierre de tesoreria.

23.

INFORMACION GESTION DE BIENES

2.3.1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE CIERRE SECCION DE GESTION

DE BIENES

Se debera tener en cuenta el siguiente cronograma para garantizar el cierre de la vigencia 2025:

No. CONCEPTO FECHA

1 Recepcwn de b|enfes y documentos en la Seccién de Gestion Jueves 04 de diciembre de 2025
de Bienes - Almacén.
Legalizacion de solicitudes de bienes por el Aimacén General,

2 a través de las plataformas de Portal Financiero, Personas Jueves 20 de noviembre de 2025
Juridicas.
Legalizacion de solicitudes de bienes por el Almacén General,

3 a través de las plataformas de Portal Financiero, Personas Martes 02 de diciembre de 2025
Naturales, ATIS y Regalias.

4 Solicitudes a través del correo del Almacén General - SGB. Martes 02 de diciembre de 2025

5 C|err9 Almaceq General de Ia.V|genC|a en el Sistema de Viernes 12 de diciembre de 2025
Gestion Financiero SGF - Quipu.

6 R_ecepcwn de sohmtu_dgs en Activos Fijos para Retiro de Viernes 28 de noviembre de 2025
Bienes del Servicio.
Recepcion de solicitudes en Activos Fijos para Novedades de

7 Blenegz MQV|m|ent9§ transn.orlos, Traslados de ’ble.nes, i Martes 9 de diciembre de 2025
Actualizar informacion de bienes, Reportar la pérdida por dafio,
hurto o extravio, Reponer o pagar bienes.

8 C_|erre _Actlvos Fijos dg la Vigencia en el Sistema de Gestion Lunes 15 de diciembre de 2025
Financiero SGF — Quipu.

9 Solicitudes a través del correo de la SGB — Activos Fijos —. Lunes 15 de diciembre de 2025

Cualquier solicitud que llegue al area de Gestion de Bienes después de las fechas estipuladas,
seran atendidas en la vigencia de 2026. La plataforma GESPRO se inactivara para las solicitudes
de Movimiento Transitorio y Traslado de Bienes, a partir del 10 de diciembre de 2025 y hasta el
16 de enero de 2026.
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2.4. INFORME DE LAS AREAS DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO FiSICO O
QUIEN HAGA SUS VECES

En cumplimiento de la circular 11 de 2013 de la Superintendencia Financiera de Colombia, las
areas de Ordenamiento y Desarrollo Fisico o quien haga sus veces en la Sede, debe reportar la
Informacidn de los bienes inmuebles a asegurar, a través del formato 506 o certificacion de no
actualizaciones en el mes, a mas tardar el lunes 05 de enero de 2026 al correo
unseguros nal@unal.edu.co de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa.

IIl. APERTURA FINANCIERA PARA LA VIGENCIA 2026

Una vez se cuente con la fecha de apertura del Sistema de Gestién Financiera SGF-QUIPU de
la Universidad, correspondiente a la vigencia 2026, esta sera informada oportunamente para que
las areas responsables gestionen los procesos relacionados con sus necesidades, tales como:
drdenes contractuales, contratos, resoluciones de ordenaciéon del gasto, autorizaciones de
transferencias (ATI), servicios académicos remunerados (SAR), asi como adiciones, prorrogas,
suspensiones y deméas modificaciones

lll. INFORMACION DE CONTACTO

Por Ultimo, las inquietudes referidas a cada una de las areas seran atendidas a través de los
siguientes correos electronicos:

DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO RESPONSABLE
Seccion de Tesoreria contactesor_bog@unal.edu.co Nubia Consuelo Arévalo
Seccion de Contabilidad seccontabil_bog@unal.edu.co Doris Cuervo Parra
Seccion de Presupuesto secpresupue_bog@unal.edu.co Lina Alejandra Valiente
Seccion de Contratacion seccon_bog@unal.edu.co Henry Agudelo Mateus
Seccion de Gestidn de Bienes secgeshienes_bog@unal.edu.co Liliana Pachén Garcia
Comercio Exterior ofice_bog@unal.edu.co William Chilatra
Facturacién y Cartera cartera_bog@unal.edu.co Yurany Andrea Herrera
Diego Firmado
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Diego Ismael
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DIEGO ISMAEL OSMA YEPES
Director Financiero y Administrativo (C)

Carrera 45 # 26-85
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Elabord: DFA Bogotd, D. C., Colombia
dirfinadmin_bog@unal.edu.co
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