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1. OBJETIVO

Determinar las actividades necesarias para poder generar el cierre financiero de un proyecto, de esta
manera se revisa y concilia el resultado de los proyectos y/o convenios y se da como finalizado su
proceso y ayuda a la toma de decisiones futuras

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el acta de liquidacién para conocer el estado del proyecto y termina con el
cargue en el SIEXUD de los documentos poscontractuales

3. DEFINICIONES
SICAPITAL: Sistemas Integrados de Informaciéon Administrativa y Financiera.
SIIGO: Sistema Integrado de Informacién Gerencial Operativo.

SIEXUD: Plataforma de informacion del Instituto de Extension de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas IDEXUD

CDPs: Certificado de disponibilidad presupuestal

RP: Registro presupuestal

4. BASE LEGAL

Acuerdo No. 004 DE 2013, Por el cual modifica la denominacion del Instituto de Extension de la
Universidad Distrital, se define y desarrolla el Fondo Especial de Promocion de la Extension y la Proyeccion
Social de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y se dictan otras disposiciones

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO ACTIVIDAD RESPONSABLES DOCUMENTOS
APLICABLES
1
Recibir acta de liquidacion por parte del Personal de apoyo del area
area de liquidaciones gestion de recursos o
financieros IDEXUD | Acta de liquidacion
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Identificar la informacion disponible
como es el presupuesto, acta de
liquidacion y demas documentacion del
proyecto que ayude a colacionar
informacion inicial y final

Personal de apoyo del area
gestion de recursos
financieros IDEXUD

| Presupuesto

| Acta de liquidacion

Contrastar los movimientos registrados
en SIIGO generando un balance de
prueba y poder revisar el estado
contable el cual se encuentra el
proyecto

Personal de apoyo del area
gestion de recursos
financieros IDEXUD

| Balance de prueba

Contrastar los movimientos registrados
en SIIGO de la cuenta contable en la
cual se identifique el proyecto cuando
la ejecucion del mismo sea antes del
2022

Personal de apoyo del area
gestion de recursos
financieros IDEXUD

| Movimiento contable

Generar un informe en SICAPITAL de
los saldos de CDPs por rubros del
proyecto y constatar que no tenga
saldo

Personal de apoyo del area
gestion de recursos
financieros IDEXUD

| Informe de disponibilidad
de CDPs por rubro

Constatar los movimientos de los RP y
conciliar que el valor que se pago sea el
mismo del movimiento en SIIGO

| Personal de apoyo de area
de gestion de recursos
financieros IDEXUD

| Movimiento RP

Generar un informe en SICAPITAL de
los saldos de apropiacion por rubros del
proyecto y constatar que no tenga saldo

Personal de apoyo del area de
gestion de recursos financieros
IDEXUD

| Informe de
disponibilidad de
apropiacion por
rubros
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8 Diligenciar el formato GRF-006-FR-002 Personal de apoyo del area de
Formato estado de cuenta con toda la gestion de recursos financieros I
informacion de los ingresos, pagos, IDEXUD Formato GRF-006-FR-002
saldos y cuentas por pagar.
9 Si en el proceso se encuentran saldos Area de gestidn de juridica
en RP correspondientes a compromisos IDEXUD I o
vigentes se dirigen a las areas de Movimiento RP
liquidaciones y juridica para su
depuracion Personal de apoyo del area de
gestion de recursos financieros
IDEXUD
10 Si en el proceso se encuentran saldos | Saldo disponibilidad de
en CDPs o en el informe de apropiacion ) apropiacion por rubros
de rubros se dirige al area de Persenal de apoyo d?' are.a de I
presupuesto para su debido proceso, gestion de recursos financieros Saldos CDPs
conforme al acta de liquidacion IDEXUD
11 Enviar al lider del area de gestion de Lider area de gestion de
recursos financieros tras revisar y firmar recursos financieros IDEXUD I
el formato de estado de cuenta, para Formato GRF-006-FR-002
que éste sea revisado por él
| Balance de Prueba
Con la informacién recopilada y Personal de apoyo del area de | Movimiento contable
analizada se compila el informe que gestién de recursos financieros
12 soporta el cierre financiero del proyecto IDEXUD | saldos CDPs
que debe contener los documentos | Movimiento RP
relacionados
| Saldo disponibilidad de
apropiacion por rubros
| Formato GRF-006-FR-002
| Cierre de cuenta bancaria
cuando es Unica
] Bloqueo del centro de
costos
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13 Cargar al SIEXUD en un PDF el cierre Personal de apoyo del area de
financiero del proyecto con sus soportes gestion de recursos financieros
IDEXUD

6. DOCUMENTOS APLICABLES
| EPS-PR-003-FR-020- Formato presupuesto proyectos

| GRF-006-FR-002 Formato estado de cuenta

Balance de Prueba
Movimiento contable
Saldos CDPs

Movimiento RP
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Saldo disponibilidad de apropiacion por rubros

7. POLITICAS DE OPERACION
Se realiza la confrontacién de la documentacion que se encuentre del proyecto y en caso que falte se debe
proceder a preguntar por la informacién y completar la recopilaciéon de la misma.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Descripcion
01 14/08/2024 Emision Inicial

9. APROBACIONFINAL

Nombre Proyecto Reviso Aprobé

\Vanesa Jhovan Roberto

Ruiz Alexander Vela Ferrg .
Cargo Valderram[? N 9 ) Esco

BT o 4
_ . ider area .
Fecha 14/08/2024 | Financiera financiera- Director IDEXUD
IDEXUD






