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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

CIRCULAR No. 0025 DEL 22-11-2024

Para: Ordenadores del Gasto, Jefes de Grupos de Trabajo, Supervisores y
Contratistas.

De: Vicepresidencia Administrativa y Financiera

Asunto: Cierre de Operaciones Presupuestales, Contables, Administrativas y

Financieras Vigencia 2024 y apertura Vigencia 2025

Con el propésito de hacer el cierre financiero de la vigencia en curso, en forma planificada,
ordenada y controlada, se establecen a continuacion las principales actividades a desarrollar
y la fecha limite para su ejecucién y entrega a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera,
solicitando la mayor diligencia y colaboracion en la divulgacion a sus correspondientes grupos

de trabajo y seguimiento al cumplimiento estricto de las mismas:

1. Operaciones Presupuestales
FECHA
ACTIVIDAD LIMITE RESPONSABLE
Solicitud para expedicion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal . Jefes .

1 : - . 16-dic-2024 | Vicepresidencias y
CDP recursos Propios y Sistema General de Regalias SGR Oficinas
Solicitud para modificaciones presupuestales (adicidén, reduccién ; Jefes

2 . - " ' | 16-dic-2024 | vicepresidencias y
traslados) para recursos Propios y Sistema General de Regalias SGR Oficinas
Solicitud para expedicion de Registros Presupuestales (RP) de
compromisos contractuales y no contractuales, para recursos Propios y Jefes

3 | Sistema General de regalias 18-dic-2024 | Vicepresidencias y

. . L _ Oficinas
Excepto procesos que estén en tramite tales como licitaciones publicas y
otros cuyas fechas estén regladas por algun proceso contractual.
Solicitud para liberacion de saldos de Reservas Presupuestales vigentes,
previa validacion de que no exista ningin compromiso con terceros .
. : Supervisores de
(Aplica solo para Recursos Propios).
Contratos y

4 Dicha solicitud debera soportarse con el acta de liquidacion, acta de 16-dic-2024 Ord(e;‘r;asggrde; del

terminacion o en su defecto, con el informe final de supervision donde se .
oo . o : respectivo contrato
especifique de forma clara la ejecucion financiera del contrato y el valor
del saldo a liberar.
Remision del formato denominado: SOLICITUD CONSTITUCION DE
REZAGO PRESUPUESTAL ANH-GFI-FR-04, debidamente diligenciado, Supervisores y

5 indicando puntualmente los saldos a liberar, en caso de requerir 16- dic- Ordenadores del
constitucion de reserva presupuestal o cuenta por pagar debe estar 2024 Gasto del
plenamente justificado por el supervisor y el ordenador del gasto respectivo contrato
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FECHA

LIMITE RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Lo anterior, para efectos de la Constitucién del Rezago Presupuestal:
Cuentas por Pagar y Reservas presupuestales (Aplica solo para
Recursos Propios).

Comunicacion a los ordenadores del gasto de los saldos de RPs, sobre
los cuales no se recibio formato de rezago presupuestal o no quedaron 18- dic-
debidamente justificados y sobre los cuales NO se tramitara reserva 2024

presupuestal

Vicepresidente
Administrativo y
Financiero

31- dic- Gestor T1 Grado

7 | Cierre Presupuestal Vigencia 2024 15 VAF (funciones
2024

de Presupuesto)

31- dic- Experto G3-07

8 | Constitucion del PAC. (Funciones de
2024 .

Tesoreria)

Gestor T1 Grado
3—ene-2025 | 15 VAF (funciones
de Presupuesto)

Apertura Presupuesto Vigencia 2025 (desagregacion del presupuesto en
SIIF)

Gestor T1 Grado

Desagregacion Presupuesto por Dependencias ANH Vigencia 2025 y 3 - ene- 15 VAF (funciones

10

envio informe a las Vicepresidencias 2025
de Presupuesto
Traslado compromiso de vigencias futuras de afio anterior a la vigencia| 7 - ene- Gestor T1 Grado
" actual sorem | 15 VAF (funciones

de Presupuesto

Gestor T1 Grado
15 VAF (funciones
de Presupuesto

Traslado compromisos que constituyen Reservas Presupuestales para la 10-ene-

12 siguiente vigencia 2025

En relaciéon con los recursos del Sistema General de regalias, para los contratos de
prestaciones de servicios que hayan sido financiados con esta fuente de recursos, se debera
registrar en el informe final de supervision el saldo a liberar (si aplica), para con este
documento hacer los decrementos correspondientes, de conformidad con las fechas
establecidas en la actividad 5 del numeral 1 de la presente circular.

Para el caso de recurso propios, los ordenadores de gasto y supervisores deberan hacer un
ejercicio juicioso y detallado para determinar la ejecucion financiera real de cada contrato y
asi poder establecer cuales valores se van a llevar como cuenta por pagar y/o reserva
presupuestal, para lo cual es importante tener en cuenta lo siguiente:

Se entendera que el uso del concepto de cuenta por pagar aplica cuando se ha recibido el
bien o servicio, pero no se alcanza a girar en la respectiva vigencia; por lo tanto, el tercero
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radicara la factura en las fechas definidas en la presente circular de Cierre de operaciones
Administrativas y Financieras y el supervisor la autorizara dentro de los plazos establecidos.

Las reservas presupuestales deberan contar con la debida justificacion y solo podran
constituirse cuando no es posible cumplir el cronograma previamente establecido por
situaciones ajenas a la ejecucion del contrato, tal situacion debera estar documentada en
actas, comunicaciones o correos electrénicos, previa evaluacion de la necesidad de modificar
la forma de pago o el plazo de ejecucién del contrato.

Para la liberacion de saldos de Registros Presupuestales (RPs) de contratos que ya
finalizaron; se requiere que el Supervisor y/o el Ordenador del Gasto allegue el Acta de
Liquidacion, Acta de Terminacién del Contrato o el informe final de supervisiéon donde se
especifique de forma clara la ejecucion financiera del contrato y el valor del saldo a liberar.

En el procedimiento de Cierre Presupuestal, se establecié que el documento con el cual se
constituiran las reservas presupuestales sera el formato (ANH.GFI-FR-04) de “Solicitud de
Constitucion de Rezago Presupuestal (reservas y cuentas por pagar)” suscrito por el
Supervisor y el Ordenador del Gasto, el cual debera estar radicado en el SGDEA (Control
Doc.)

De no recibirse el formato en mencidn en los tiempos establecidos en la actividad 6 del
numeral 1 de la presente Circular, se entendera que el Supervisor y el Ordenador del Gasto
no consideran necesario su constitucion como Reserva Presupuestal y esta situacion sera
comunicada por parte de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera; en caso de requerirse
su giro en la siguiente vigencia sera necesario atenerse a lo establecido en el Articulo 53 del
Decreto 2295 de 2023 o la norma que lo sustituya o modifique:

ARTICULO 53. Sin perjuicio de la responsabilidad fiscal y disciplinaria a que haya lugar,
cuando en vigencias anteriores no se haya realizado el pago de obligaciones adquiridas con
las formalidades previstas en el Estatuto Orgéanico del Presupuesto y demas normas que
regulan la materia, y sobre los mismos no se haya constituido la reserva presupuestal o la
cuenta por pagar correspondiente, se podra hacer el pago bajo el concepto de "Pago de Pasivos
Exigibles - Vigencias Expiradas”.

También procedera la operacion prevista en el inciso anterior, cuando el pago no se hubiere
realizado pese a haberse constituido oportunamente la reserva presupuestal o la cuenta por
pagar en los términos del articulo 89 del Estatuto Organico del Presupuesto.

El mecanismo previsto en el primer inciso de este articulo también procedera cuando se trate
del cumplimiento de una obligacién originada en la ley, exigible en vigencias anteriores, aun sin
que medie cetrtificado de disponibilidad presupuestal ni registro presupuestal.

Cuando se cumpla alguna de las anteriores condiciones, se podra atender el gasto de "Pago
Pasivos EXxigibles - Vigencias Expiradas”, a través del rubro presupuestal correspondiente de
acuerdo con el detalle del anexo del decreto de liquidacion. Al momento de hacerse el registro
presupuestal debera dejarse consignada la expresion "Pago Pasivos EXxigibles - Vigencias
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Expiradas”. Copia del acto administrativo que ordena su pago debera ser remitido a la
Contraloria General de la Republica.

En todo caso, el jefe del érgano respectivo certificara previamente el cumplimiento de los
requisitos sefialados en este articulo. Lo preceptuado en el presente articulo no aplica cuando
se configuren como hechos cumplidos”.

2. Actividades Contables

Respecto al cierre contable se precisar tener en cuenta lo siguiente:

ACTIVIDAD PEDRAISC MEDIO FORMATO ANEXO RESPONSABLE
s Informe -
1 Informe de Litigios y Control doc. Excel EKOGUI Jefe OfICI!’]a. Asesora
demandas E juridica
xcel
Informe garantias vinculadas Gerente de
5 |2 la gerencia de segumlfento Control doc. Excel N/A segmm@pto
a contratos en exploracién y Exploracion y
produccién Produccién.
3 | Extractos Banco A mas Correo N/A Extracto Tesorero
tardar el | electronico Bancario
4 | Extracto de los recursos 13 Correo N/A Extracto Tesorero
recibidos en ddlares €nero | electronico Bancario
. . Gerente de
Informe de las inversiones Sequimiento a
5 | pendientes en fases de Control doc. Excel N/A 9
- contratos en
exploracion E .
xploraciéon
Radicacion de aplicaciones Gerente de Regalias
6 plicac Control doc. | Aplicacion N/A y Derechos
de Derechos econémicos o
econdmicos
o A mas Soportes de | Gerente de Regalias
Radicacion liquidacion tardar el Correo
7 . iy L Excel cuentas por y Derechos
regalias provisional octubre 13 electronico e
cobrar Econdmicos
enero
Estado de los
incumplimientos y sanciones Comunicaci | Resoluciones Gerente Asuntos
8 |. ] Control doc. | ~, .
impuestas a través de on Interna adjuntas Legales
resoluciones
9 Estadp de los cobros Control doc. Excel N/A Jefe OflClpg Asesora
coactivos A mas juridica
Legalizacién de gastos de tardar el Comunicaci | Soportes de Lider de Talento
10 | .25 = Control doc. | ~, NSO
viaticos y gastos de viaje 17 6n Interna legalizacion Humano
Calculo intereses de mora enero ,
Gerente de Regalias
sobre las cuentas por cobrar Soportes
11 - Control doc. Excel y Derechos
por Derechos Econdmicos Excel econémicos
(Resolucién 0375 del 2021)
12 | Relacion de bienes muebles. Control doc. Excel Soportes Lider A_dmlnllstratlvo
Excel y Financiero
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ACTIVIDAD PFDﬂgc MEDIO FORMATO ANEXO RESPONSABLE
13 Informacién detalle de Control doc. Excel Soportes Lider A'dmlnllstratlvo
seguros. Excel y Financiero
Informacion de software, Soportes Jefe Oficina de
14 | licencias y otros sistemas de Control doc. Excel E?(cel Tecnologias de
informacion. Informacion
15 Archllvos Liquidacién de Control doc. Excel Soportes Lider del Grupo de
Nomina Excel Talento Humano
Indicios de deterioro cuentas Formato Gerente de Regalias
16 | por cobrar Derechos Control doc. Matriz Excel y Derechos
. SIGECO o
Econémicos econdémicos
— - A mas —
12.Indicios de Deterioro de Oficina de
! . tardar el Soportes .
17 | software, licencias y otros 17 Control doc. Excel Excel Tecnologias de
sistemas de informacién Informacion
— - enero —
18 Indicios de deterioro cuentas Control doc Formato Matriz Excel Jefe Oficina Asesora
por cobrar Proceso coactivo | SIGECO Juridica
19 Indicios de deterioro cuentas Control doc Formato Matriz Excel Jefe de Talento
por cobrar incapacidades "| SIGECO Humano
L A mas
Informes de Supervision de
i tardar el Informe de Formato .
20 | convenios y recursos Control doc. o Supervisores
. o 27 supervision SIGECO
entregados en administracion
enero
3. Actividades de Tesoreria
Actividad Fecha Limite Responsable

Radicacion de facturas y/o cuentas de cobro - para que el pago

1 | sea realizado dentro de Ia Vigencia 2024. 15 -dic-2024 Proveedores
Formato Autorizaciéon de pago - supervisor (facturas y/o cuentas
de cobro
. Supervisores de
2 “Las cuentas que sean autorizadas por parte de los supervisores 20 —dic-2024 Contrato
y ordenador del gasto en el periodo 21 al 27 de diciembre de 2024,
quedaran constituidas como cuentas por pagar.”
2.1 | Para pago en la vigencia 2024
2.1.1| Rezago Presupuestal 2023 y de la Vigencia Actual 2024 20-dic-2024 Supervisores de
Contrato
Nota:

Ningun supervisor, ni ordenador del Gasto podra aceptar facturas, ni aprobar pagos, sin el
recibo a satisfaccion de los bienes y servicios pactados.

Las facturas que no sean aceptadas dentro del plazo establecido deberan ser devueltas por
los supervisores del contrato a sus contratistas, dando las justificaciones correspondientes.
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Los supervisores que salgan a disfrutar vacaciones o permisos (semana de
compensacion), deben dejar debidamente autorizadas o con instruccion de devolucién,
segun sea el caso, todas las facturas que tengan a su cargo y que hayan sido radicadas.

Todos los contratistas de la ANH deberan tramitar el diligenciamiento del formato ANH-GAD-
FR-22 en el cual se incorpore la verificacion de los apartes sefalados anteriormente el cual
debera ser firmado por: Responsable de la OTI, responsable de almacén e inventarios,
responsable de Gestion documental, responsable de talento humano, contratista y supervisor.
En dicho formato se debera dejar constancia de la recepcion de los bienes sefialados, y de
que las acciones de legalizacion y saneamiento de informacion han sido realizadas. Este
documento debera ser tenido en cuenta para poder otorgar para el pago y el cierre contractual
(terminacion o liquidacion, segun corresponda), por parte del ordenador de gasto.

4. Actividades administrativas para el cierre 2024

Actividad Fecha Limite Responsable
Solicitud Actas de recibo a satisfaccion de bienes y/o servicios, para
realizar su respectivo ingreso de almacén con facturas de suministros del Contabilidad —
1 | mes de noviembre y diciembre. 20-dic-24 Almacén — Activos
Fijos

Recibo de bienes para ingreso al almacén

Gestor T1 Grado 15
VAF (responsable

3 | Legalizacién de gastos y cierre de caja menor. 14-dic-24 del Manejo de Ia
Caja Menor)
Legalizacién de viaticos y reintegro de recursos no utilizados — Vigencia . Jefe Oficina de
4 18-dic-24
2024. Talento Humano
Legalizacion de gastos de viaje de contratistas de prestacion de servicios . Jefe Oficina de
5 ; o 18-dic-24
y reintegro de recursos no utilizados Talento Humano
Contratistas ANH
o - Supervisores de
6 Autorlzgmon de gastos de viaje no reembolsables, pactados con 18-dic-24 Contrato
contratistas

Jefe Oficina de
Talento Humano

En la busqueda de garantizar la ejecucion de las acciones necesarias para viabilizar el
cumplimiento de las politicas y plazos establecidos en la presente comunicacion, nos
permitimos efectuar las siguientes precisiones y recomendaciones:

e Los funcionarios que vayan a disfrutar vacaciones o permiso en el periodo de cierre
operativo de la vigencia deben cumplir de forma previa con las acciones indicadas, para
garantizar que las situaciones administrativas y financieras a su cargo, queden
solucionadas

e Cada Jefe de area en la entidad, sera el garante de la coordinacién y control de las
actividades que deban cumplirse dentro del cronograma establecido para el cierre de la
presente vigencia fiscal., por lo tanto se recomienda definir acciones de revisién frente a
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la ejecucion de los recursos asignados, los contratos suscritos, la liquidacién de los que
corresponda, y en general, revisar, definir y gestionar cualquier situacién que impacte el
cierre del ejercicio fiscal de la vigencia en curso.

4.1 Reintegro de bienes a cargo de contratistas de servicios personales

Los contratistas de servicios personales deberan realizar la entrega de los bienes a su cargo,
de acuerdo con las siguientes instrucciones:

- Bienes de Tecnologias de la Informacion: Los bienes relacionados con tecnologias de la
informacion, tales como: Computadores de escritorio o portatiles, impresoras, tabletas,
celulares, entre otros, deberan ser entregados a la OTI, a mas tardar el dia 27 de diciembre
de 2024.

- Bienes muebles: Los bienes muebles asignados deberan ser entregados al Grupo
Administrativo, a mas tardar el dia 27 de diciembre de 2024.

Excepcionalmente, los bienes podran trasladarse al supervisor del contrato, previa aceptacion
por parte del supervisor. Para ello debera diligenciarse el formato de traspaso de bienes, el
cual debera ser suscrito por parte del contratista de servicios personales que entrega los
bienes y por parte del supervisor que recibe los bienes, los cuales quedaran a su cargo y en
su custodia.

NOTA: Es de resaltar, que no se firmara ni dara visto bueno por parte de la persona designada
por el GIT Administrativo en dicha constancia, si el contratista no ha entregado o trasladado
los bienes a su cargo.

4.2 Entrega de carné de identificacion

Los contratistas de servicios personales deberan hacer entrega del carné de identificacion,
tarjeta de acceso y del carné de parqueadero, al responsable del Grupo de Talento Humano
o coordinador administrativo. En el evento en el que no se realice entrega, la persona debera
consignar en la cuenta de ahorros Nro. 005-55884-1 del Banco Itau, la suma de $30.000,00
por concepto de pérdida de carné e informarlo al correo diana.rojas@anh.gov.co.

NOTA: Es de resaltar, que no se firmara ni dara visto bueno por parte de la persona designada
por el GIT Administrativo en dicha constancia, si el contratista no ha entregado el respectivo
carné y/o tarjeta de acceso.

4.3 Legalizaciéon de comisiones

Los funcionarios y los contratistas de servicios personales deberan realizar la legalizacion de
la totalidad las comisiones de servicio a mas tardar el 16 de diciembre de 2024, con el fin de
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poder generar el registro correspondiente y poder tramitar los saldos por pagar de dichas
comisiones.

El Grupo de Talento Humano, verificara el cumplimiento de esta actividad.

4.4 Entrega de documentos (fisicos y electronicos) a cargo de los contratistas de
servicios personales

Los contratistas de servicios personales deberan realizar la entrega de los documentos de
archivo en soporte fisico y electronico que se encuentren en su poder en calidad de préstamo
y/o en el sistema de informacion SGDEA ControlDoc a su cargo, esto para el visto bueno en
la constancia de entrega a satisfaccion de los aspectos administrativos relacionados con la
Gestion Documental, de acuerdo con las siguientes instrucciones:

- Documentos en soporte fisico: Los documentos en soporte fisico que se encuentren en
poder de los contratistas en calidad de préstamo o conforme con sus obligaciones
contractuales, deberan ser entregados al Outsourcing de Gestion Documental OTI
mediante la planilla de remision de documentos al archivo (ANH-GDO-FR-13) que se
encuentra disponible en la Bolsa de Formatos del SGDEA ControlDoc y la cual debera ser
radicada en el mismo sistema al usuario de Gestiéon Documental, esto a mas tardar el dia
18 de diciembre de 2024. Lo anterior, con el fin de poder realizar la verificacion respectiva
y registrar la firma del visto bueno del recibido a satisfaccion de los temas documentales
en la Constancia Finalizacion de Contratos PSP formato ANH-GAD-FR-22

- Documentos electrénicos en el SGDEA ControlDoc: Los documentos electronicos que se
encuentren en el SGDEA ControlDoc del usuario en la Bandeja de Gestion — Sin Iniciar
Tramite y Tareas Documentales (revisar, aprobar, firmar), deberan ser gestionados
(cerrados, reasignados o radicados) por el contratista de manera adecuada y segun
corresponda. Es de resaltar, que tanto la Bandeja de Gestion — Sin Iniciar Tramite como la
Bandeja de Tareas Documentales deberan estar sin ningun radicado y/o tramite pendiente,
es decir, deberan encontrarse en cero (0).

NOTA: Es de resaltar, que no se firmara ni dara visto bueno por parte de la persona designada
por el GIT Administrativo en dicha constancia, si el contratista presenta algun documento
pendiente por devolver entregado en calidad de préstamo o si las bandejas de gestion (sin
iniciar tramite) y tareas documentales (revisar, aprobar, firmar) no se encuentran en cero.

Por otra parte, una vez realizada la recepcién a satisfaccién del usuario y registrado el visto
bueno en la constancia se procedera a realizar la inactivaciéon del usuario en el SGDEA
ControlDoc, por lo que para la radicacion del ultimo informe de cumplimiento de actividades y
cuenta de cobro/factura el contratista debera remitirlos junto con los soportes de manera
electronica al correo de correspondenciaanh@anh.gov.co, indicando en el asunto del correo
el niumero del contrato (Contrato XXX de 2024), el nombre del contratista, el periodo del
informe o del cobro segun corresponda (noviembre de 2024 o del 01 al XX de diciembre de
2024); asi mismo dentro del cuerpo del correo se debera indicar que se remite para la debida

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2

Edificio de la Camara Colombiana de la Infraestructura ?3? MINISTERIO DE MINAS Y
Bogota D.C. - Colombia. Cédigo postal: 111321 af A
Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co ¥ ENERGIA

ANH-GDO-FR-09 Version No. 1 Pag.8de 9
Informacion Interna


mailto:correspondenciaanh@anh.gov.co

ANR=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

CIRCULAR No. 0025 DEL 22-11-2024

radicacion y se relacionara la informacion del supervisor o funcionario (nombre, cargo,
dependencia) al cual se deberan radicar los documentos (ver Circular 30 de 2022).

Por ultimo, manifestamos el compromiso del equipo de trabajo de la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera, para atender cualquier inquietud frente al proceso operativo de
cierre de la vigencia 2024, asi como el cumplimiento de las actividades y términos previstos,
en el presente documento

Sin otro particular, reciban un cordial saludo,

Fabian Cardilo Rojas Barrera
Viceprasidente de Agencia E2 Grado 08
Vicepresidente Administrative y Financiero

Anexos: No Aplica

Aprob6: Jenny Natalia Ruiz — Experto G3 Grado 7 - VAF j\
1
Revis6: Diana Constanza Rojas — Experto G3 Grado 7 — VAF"'W"l

Javier René Morales Sierra— Lider Talento Humano — VAF{L": ~

o
Franklin Edgard Rodriguez- Gestor T1 Grado 19- VAF / *j(
Juan Carlos Pote Cifuentes- Experto G3 Grado 07- VAF
Proyect6: Diana Patricia Londofio / m
ik Gestor T1-15/ VAF
Javier Mora -- asesor VAF CPS 206-2024

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2

Edificio de la Camara Colombiana de la Infraestructura
Bogota D.C. - Colombia. Cédigo postal: 111321
Teléfono: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

MINISTERIO DE MINAS Y
ENERGIA

ANH-GDO-FR-09 Version No. 1 Pag.9de 9
Informacion Interna



