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Secretario de Hacienda 

ASUNTO: Cierre presupuestal y contable vigencia fiscal 2024 

De conformidad con lo establecido en el Decreto 111 de 1996, los artículos 8 y 12 
de la Ley 819 de 2003, el Acuerdo Municipal 06 de 2015 Estatuto Orgánico de 
Presupuesto Municipal; el concepto No.007492-21-03-07 de la Dirección de Apoyo 
Fiscal, la Circular Externa No.043 del 22 de diciembre de 2008 expedida por el 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público y la Circular 031 de la Procuraduría 
General de la Nación; las Entidades y Dependencias que conforman el Presupuesto 
General del Municipio deberán tener en cuenta los lineamientos, procedimientos y 
plazos fijados por la Secretaria de Hacienda, con el fin de aplicar adecuadamente 
las normas vigentes en materia de cierre presupuestal y contable, que garanticen 
una información consistente para el proceso de cierre para la vigencia 2024. 

En relación con el cierre presupuestal de la Vigencia Fiscal 2024, es importante 
recordar que concluimos con el primer año de gestión de la actual administración, 
por tal razón, se han definido los procedimientos a seguir, que son inaplazables y 
de rigurosa aplicación, para lo cual deberán cumplir con la entrega de la información 
y documentación que se relaciona a continuación, en los plazos señalados en la 
presente Circular. 

RESERVAS PRESUPUESTALES (EXCEPCIONALES) A 31 DE DICIEMBRE DE 
2024 

Es importante tener en cuenta el concepto de reserva presupuestal dado por el 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público, en el cual se señala "Las reservas 
presupuestales como un instrumento de uso excepcional o sea esporádico y 
justificado únicamente en situaciones atípicas y ajenas a la voluntad de la entidad 
contratante que impidan la ejecución de los compromisos en las fechas inicialmente 
pactadas dentro de la misma vigencia en que este se perfecciono, debiendo 
desplazarse la recepción del respectivo bien o servicio a la vigencia fiscal siguiente, 
lo cual conlleva a que en tales eventos se constituya la respectiva reserva 
presupuestal" 
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Las reservas que se constituyan deben ser de manera excepcional ante la 
verificación de eventos imprevisibles o fortuitos que impidieron que el objeto 
contractual se haya cumplido antes del 31 de diciembre de 2024. Es importante 
señalar que cada uno de los secretarios o funcionarios responsables de los 
procesos contractuales, deberán elaborar la justificación de la reserva presupuestal 
a constituir, en la cual se debe expresamente indicar cual fue la situación 
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excepcional o el hecho imprevisto que no permitió el cumplimiento de obj 
contractual en los términos pactados. 

Debe recordarse que las obligaciones y compromisos que a treinta y uno (31) de 
diciembre de 2024 no se hayan cumplido, es decir, que el bien no se haya recibido, 
que la obra no se haya terminado o que el servicio no se haya prestado 
completamente, pero que estén legalmente contraídas, desarrollen el objeto de la 
apropiación y cuenten con el respectivo registro presupuestal y cuyo plazo de 
ejecución inicialmente pactado en el contrato no excedía el 31 de diciembre de 
2024. 

Se debe tener en cuenta, que de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 06 
de 2015 y en el concepto emitido por la Dirección General de Presupuesto del 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público, no se pueden constituir reservas 
presupuestales con base en la resolución de apertura de una licitación pública. 

CONSTITUCIÓN DE RESERVAS PRESUPUESTALES EXCEPCIONALES A 31 
DE DICIEMBRE DE 2024 

Para efectos de constitución de las reservas presupuestales excepcionales, los 
Secretarios de Despacho a cargo de la ejecución del presupuesto de 2024, a más 
tardar el día 27 de diciembre de 2024; de oficio deben remitir a la Secretaria de 
Hacienda la relación de compromisos que se constituirán como Reservas 
Presupuestales Excepcionales; indicando el número de contrato o convenio, el 
objeto, el contratista, el o los rubros presupuestales, la o las fuentes de financiación, 
el número del CDP, el número del registro presupuestal, el valor que queda en 
reserva y las justificaciones técnicas, jurídicas y financieras, las cuales constituirán 
el soporte ante la Contraloría de Cundinamarca, entidad encargada del proceso de 
REFRENDACIÓN de las mismas. 

Las reservas presupuestales excepcionales se empiezan a ejecutar y pagar una vez 
se constituyan por parte de la Secretaria de Hacienda mediante Acto Administrativo 
expedida por el Alcalde Municipal, previo cumplimiento de los requisitos legales 
vigentes y se apruebe el respectivo Plan Anual Mensualizado de Caja PAC, de 
conformidad a lo establecido en el artículo 99 del Acuerdo 06 de 2015. 

En la relación de reservas presupuestales excepcionales que se constituirán a 
treinta y uno (31) de diciembre de 2024, no se deberán incluir compromisos con 
cargo a pasivos exigibles o vigencias expiradas (Reservas de los años 2023 y 
anteriores). 

CUENTAS POR PAGAR 

Las cuentas por pagar son compromisos legalmente adquiridos por el municipio, 
cuando se ha recibido el bien o servicio a satisfacción antes del 31 de diciembre de 
2024, pero no se ha pagado al contratista o cuando en desarrollo de un contrato se 
han pactado anticipos y estos no han sido cancelados. 

CONSTITUCIÓN DE LAS CUENTAS POR PAGAR A 31 DE DICIEMBRE DE 2024 

La Secretaría de Hacienda mediante Acto Administrativo constituirá las cuentas por 
pagar correspondientes a la vigencia fiscal 2024, para lo cual cada dependencia y/o 
Secretaria ejecutora de gasto deben radicar las órdenes de pago a más tardar el 
día 17 de diciembre de 2024, posterior a esta fecha las órdenes de pago que sean 
radicadas en la Secretaria de Hacienda se constituirán como cuentas por pagar, por 
lo tanto, cada secretaría y/o ejecutor de gasto deberá radicar las órdenes de pago 
a más tardar el día 23 de diciembre de 2024, allegando los siguientes documentos: 
factura y/o documento equivalente, certificación de cumplimiento expedida por el 
supervisor del contrato y/o convenio, certificación de cumplimiento de seguridad 
social y parafiscales en los casos que aplique y/o planilla de pago de seguridad 
social integral, copia de pago de aportes SENA y FIC cuando aplique, actas 
parciales, actas de terminación y liquidación según el caso, registro de ingreso al 
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almacén general cuan sea procedente, cuadro de afectación presupuestal cua 
haya lugar. 

Las cuentas por pagar constituidas se empezarán a cancelar a partir del mes de 
febrero del año 2025, una vez sea expedido el Acto Administrativo correspondiente 
por la Secretaria de Hacienda con la relación de cuentas por pagar y se elabore y 
apruebe el respectivo Plan Anual Mensualizado de Caja PAC. 

CONSTITUCIÓN PASIVOS EXIGIBLES / VIGENCIAS EXPIRADAS 

Las reservas presupuestales excepcionales constituidas a 31 de diciembre de 2023, 
que no se hayan cumplido, ejecutado o pagado en el año 2024, fenecen sin 
excepción el 31 de diciembre de 2024 y el saldo no debe ser anulado, por cuanto 
se constituye en un pasivo exigible para el año 2025, de conformidad con lo 
establecido en el artículo 50 de la Ley 2342 de 2023. 

En caso de que haya lugar a la constitución de pasivos exigibles la solicitud de este 
debe realizarse de oficio por parte del Secretario de Despacho, remitiendo a la 
Secretaria de Hacienda a más tardar el 26 de diciembre de 2024 los siguientes 
datos: 

• Numero registro presupuestal 
• Numero contrato o convenio 
• Nombre del contratista 
• Objeto del contrato o convenio 
• Rubro presupuestal 
• Fuente de financiación 
• Valor del contrato o convenio 

"Los pasivos exigibles son compromisos legalmente adquiridos como resultado de 
la ejecución del presupuesto en otras vigencias, que deben asumirse con cargo al 
presupuesto disponible de la vigencia en que se pagan, por cuanto no se 
constituyeron como reservas presupuestales o cuentas por pagar, o la reserva 
presupuestal o cuenta por pagar que lo respaldó en su oportunidad feneció por no 
haberse pagado en el transcurso de la misma vigencia fiscal en que se 
constituyeron" (...) 

TRAMITES PRESUPUESTALES AL CIERRE DE LA VIGENCIA 2024 

1. La Secretaria de Hacienda expedirá Certificados de Disponibilidad 
Presupuestal hasta el 6 de diciembre de 2024. Después de esta fecha sólo se 
expedirán disponibilidades que respalden el pago de obligaciones que 
garanticen el normal funcionamiento de la administración y aquellas que 
obedezcan a la ejecución de convenios y/o normas de obligatorio 
cumplimiento. 

2. Se informa a todos los secretarios ejecutores del gasto y a la Secretaria 
General y de Gobierno, que sólo se expedirán registros presupuestales hasta 
el día 13 de diciembre de 2024, después de esta fecha no se recibirán actos 
administrativos de compromisos para registro presupuestal. 
Por lo tanto, los ordenadores de gasto, ejecutores de gasto que tienen a cargo 
la supervisión de compromisos que generen operaciones presupuestales, 
serán responsables por no entregar antes de las fechas límite previstas en 
esta Circular los compromisos debidamente registrados para la constitución de 
las reservas presupuestales excepcionales de la vigencia 2024, pasivos 
exigibles, así como las cuentas por pagar. 
Atendiendo el Principio Presupuestal de Anualidad, después del 31 de 
diciembre, no podrán asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones 
del año fiscal que se cierra y los saldos no afectados por compromisos 
caducarán sin excepción. 
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3. Al efectuar el cierre presupuestal hay que revisar que se cumplan 
siguientes aspectos: 

• Los saldos de disponibilidades presupuestales a 27 de diciembre de 2024 
deberán anularse. Para el efecto la Secretaria de Hacienda enviará el 
listado de las disponibilidades abiertas que no han sido comprometidas, 
a fin de que, por oficio, soliciten la anulación de los CDP que no sean 
objeto de compromiso. En el evento que el día 27 de diciembre del año 
2024 no se reciban los oficios solicitando la anulación, la Secretaria de 
Hacienda los anulará. 

• PARA SOLICITAR LA ANULACIÓN O LIBERACIÓN DE LOS 
REGISTROS PRESUPUESTALES LOS EJECUTORES DE GASTO, 
SECRETARIOS DE DESPACHO, Y/0 SUPERVISORES DEBERÁN 
ALLEGAR DE OFICIO LA SOLICITUD JUNTO CON LAS 
RESPECTIVAS ACTAS DE TERMINACIÓN O LIQUIDACIÓN DEL 
CONTRATO O CONVENIO O ACTO ADMINISTRATIVO SEGÚN EL 
CASO. 

• Por lo tanto, la ejecución presupuestal a esa fecha no debe reflejar saldo 
alguno de disponibilidades abiertas. Igualmente, las anulaciones 
parciales o totales de los registros presupuestales que se requieran 
deben quedar registradas a 27 de diciembre de 2024. 

Según lo normado en materia presupuestal, no se pueden asumir compromisos 
presupuestales cuyo plazo de ejecución supere la actual vigencia, toda vez que se 
desconoce el principio de anualidad y para poder constituirse como reserva 
presupuestal debe cumplirse con los requisitos de excepcionalidad o sea 
esporádico y justificado únicamente en situaciones atípicas y ajenas a la voluntad 
de la entidad contratante que impidan la ejecución de los compromisos en las fechas 
inicialmente pactadas dentro de la misma vigencia en que este se perfecciono, 
debiendo desplazarse la recepción del respectivo bien o servicio a la vigencia fiscal 
siguiente, lo cual conlleva a que en tales eventos se constituya la respectiva reserva 
presupuestal excepcional; por lo anteriormente expuesto todos aquellos 
compromisos a adquirir cuyo cumplimiento afecte más de una vigencia, incluida la 
actual, deben asumirse con cargo a vigencias futuras dando cumplimiento a los 
requisitos establecidos en la Ley 819 de 2003 y demás normas complementarias. 
DE ACUERDO CON LO ANTERIORMENTE CITADO, NO SE EXPEDIRÁN 
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CUYA EJECUCIÓN 
DEL OBJETO CONTRACTUAL SUPERE LA VIGENCIA FISCAL DE 2024. 

De esta manera se garantiza una correcta constitución de la relación de cuentas por 
pagar, las reservas presupuestales excepcionales y de los pasivos exigibles, así 
como el de la rendición de cuentas de ejecución presupuestal a la Contraloría 
General del Departamento, Contraloría General de la República, Departamento 
Nacional de Planeación, Ministerio de Hacienda y Crédito Público; y a la Contaduría 
General de la Nación de la Consolidación del Balance del Municipio, todos con corte 
a 31 de diciembre de 2024 

INSTRUCCIONES RELACIONADAS CON EL CIERRE DEL PERIODO 
CONTABLE 2024 

Con el fin de que las actividades relacionadas con el cierre contable incluyan todos 
los procedimientos referidos con el debido reconocimiento de los bienes, derechos, 
obligaciones, ingresos y gastos en el periodo contable del año 2024, solicitamos la 
siguiente información. 

INFORMACIÓN REQUERIDA DEPENDENCIA FECHA DE ENTREGA 
RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 

Almacén: Cierre de compras, 
movimiento del mes de diciembre de 

Secretaria General y 
de Gobierno - 
Almacén 
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INFORMACIÓN REQUERIDA 

2024 y los saldos respectivos por cada 
concepto. 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

,./ 
FECHA DE ENTREGA 
DE LA INFORMACIÓN ' 1 

Confirmación de los saldos de los 
anticipos a contratistas. (La Secretaría 
de Hacienda enviará una relación de los 
saldos de los anticipos de cada uno de 
los contratistas). 

Secretarías y 
Dependencias del 
Municipio 

Secretarías y 
Dependencias del 
Municipio 

Dirección de Talento 
Humano 

Dic. 15 de 2024 

Dic. 16 de 2024 

Dic. 26 de 2024 

Información de los contratos liquidados 
durante el año 2024 (No. Contrato, 
Contratista, Valor del contrato, valor 
según acta de recibo final y 
observaciones) 

Consolidación de Prestaciones Sociales 
a 31 de diciembre de 2024 (Cesantías, 
intereses de cesantías, vacaciones, 
prima de vacaciones, prima de 
servicios) 

Estado de Procesos Judiciales a favor y 
en contra del municipio (Valor) 

Secretaría General y 
de Gobierno Dic. 16 de 2024 

Información del estado de los convenios 
que tiene el Municipio con las diferentes 
entidades D/tales y Nacionales (No. 
Convenio, entidad, valor del convenio, 
estado actual — (Porcentaje ejecutado) 

Secretarías y 
Dependencias del 
Municipio 

Secretarías y 
Dependencias del 
Municipio 

Dic. 16 de 2024 

Dic. 16 de 2024 

Verificación de los convenios con la 
Empresa de Servicios Públicos de Cota 
(No. Convenio, valor, saldo del 
convenio, estado de la ejecución). 

Legalización de avances otorgados a 
funcionarios, con soportes validos e 
idóneos del cada gasto (Es decir, 
facturas, recibos, etc., según aplique en 
cada caso) 

Todas las 
dependencias 

Dic. 16 de 2024 

Es importante contar con la colaboración y disposición de todos y cada uno de los 
funcionarios y servidores públicos de la Administración Municipal, para garantizar 
que el proceso de cierre tanto presupuestal como contable de la vigencia fiscal 
2024, se lleve a cabo sin contratiempos y se pueda generar los informes 
presupuestales y contables que requieren las diferentes dependencias del orden 
nacional, departamental y municipal. 

Cordial saludo 

LUIS ASTAÑEDA FIQUITIVA 
retario de Hacienda. 

FUNCIONARIO NOMBRE FIRMA FECHA 
Proyectado por Pedro Antonio Ortiz Malagon -Asesor Externo- Secretaria 

de Hacienda 
- -- 

18/10/2024 

Revisado  para Firmar 
por 

Andres Felipe Combita - Profesional Presupuesto - 
Secretaria de Hacienda

18/10/2024 

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales 
vigentes y, por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presen amos para la firma 
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