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ASUNTO: Programación y trámite cortes - cierre presupuestal diciembre 2024. 

Considerando las competencias que le asisten tanto a la Secretaría de Hacienda como a la 
Secretaría General y de Gobierno, a efectos de establecer los lineamientos para el pago de 
las cuentas que se causen durante el último trimestre de la vigencia 2024, es necesario 
señalar que al respecto se ha determinado qué: 

1. PROGRAMACIÓN: 

Para la recepción de cuentas en el mes de diciembre de 2024, se deberá tener en cuenta: 

• Durante el período comprendido entre el 3 y 9 de diciembre de 2024 se recibirán los 
cortes de pago de Contratistas y Proveedores correspondientes al mes de 
NOVIEMBRE 2024. 

• A partir del 10 y hasta el 17 de diciembre, se recibirán los cortes de pago del mes 
de DICIEMBRE 2024. 
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Los cortes radicados a partir del 18 y hasta el 23 de diciembre serán objeto del proces 
administrativo de causación constituyendo las Cuentas por Pagar al cierre de esta vigencia 
y su desembolso se hará efectivo entre los meses de enero y febrero de 2025. 

El citado período (3 al 17 de diciembre 2024), incluye la subsanación de las cuentas que 
sea necesario corregir y/o ajustar, con atención en la franja horaria comprendida entre las 
8:00 a.m. y las 5:00 p.m. Es indispensable subsanar las cuentas que sean objeto de 
devolución en forma inmediata y tener presente que toda inconsistencia retrasa el trámite 
ordinario que, en todo caso, es de mínimo cinco (5) días hábiles. 

Se exceptúan los cortes de contratos que su terminación se anterior a las fechas 
mencionadas, los cuales se recibirán, sin tener en cuenta las fechas descritas 
anteriormente. 

La constitución de CUENTAS POR PAGAR AL CIERRE DE LA VIGENCIA obedece a la 
aplicación del "principio de devengo", en virtud del cual se reconocen las obligaciones 
cuando se ha materializado el recibo a satisfacción de los bienes y/o servicios contratados 
y se han cumplido todos los requisitos que se requieren para el pago. 

Así mismo, las mencionadas fechas de radicación esta ajustada al calendario de portales 
bancarios del mes de diciembre para pagos ordinarios a través de portales hasta el 24 de 
diciembre; los últimos pagos entre cuentas del mismo banco hasta el 26 de diciembre y 
validación y reproceso de operaciones rechazadas hasta el 27 de diciembre de 2024 por 
cierre bancario anual. 

2. REQUISITOS PARA PRESENTACIÓN DE CORTES: 

Los siguientes son los requisitos formales para la presentación de los cortes por partes de 
los contratistas en cada dependencia: 

• Personas naturales: 

PRIMERA CUENTA: 

1. Formato acta de corte de pago (PRGC17-0000-0000-F002 Versión 2) debidamente 
diligenciada y firmada por las partes. 

2. Formato Informe de actividades (PRGC17-0000-0000-F004 Versión 3) debidamente 
diligenciado y firmado por las partes. 

3. Anexos y soportes requeridos como parte del Informe de Actividades. 

4. Cuenta de cobro o factura electrónica: 

• Cuenta de cobro para personas naturales no obligadas a facturar. 

• Factura para NO responsables de IVA, con responsabilidad de Facturador electrónico, con 

resolución debidamente actualizada. 

5. Planilla de seguridad social: 
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• El ingreso base de cotización (IBC) debe corresponder mínimo al 40% del valor del valo 
mensual del contrato. 

• En la planilla de liquidación de aportes debe aparecer relacionado los respectivos pagos 
de salud, pensión (cuando aplique) y la ARL (riesgo 1, 2 y 3). 

• La planilla debe ser aportada en medio físico, donde se evidencie la fecha de pago, el 
periodo al que se le aplica el pago y el IBC. 

6. Certificación bancaria. 

7. Certificaciones para reducir base de retención en la fuente, correspondientes a la 
vigencia 2023, incluida la actualización del formato de Dependientes para la vigencia 2024. 

• Las certificaciones para reducir la base de retención en la fuente allegadas durante la 
vigencia 2023 (para contratos con vigencia futura 2024) y que corresponden al año 2023, 
(Medicina Prepagada e intereses de crédito de vivienda), son válidas hasta el 31 de marzo 
del presente año. 

• A partir del 1° de abril, sin excepción alguna, las certificaciones para reducir la base de 
retención en la fuente deben corresponder a la vigencia 2024 (Medicina Prepagada e 
intereses de crédito de vivienda) 

• Para los fines pertinentes se anexa el formato de Certificación de dependientes para la 
vigencia 2024, el cual debe estar actualizado (junto con los soportes que de éste deban 
allegarse), en las cuentas a radicar a partir del mes de febrero del presente año. 

SEGUNDA CUENTA Y SIGUIENTES: 

1. Formato acta de corte de pago (PRGC17-0000-0000-F002 Versión2) debidamente 
diligenciada y firmada por las partes. 

2. Formato Informe de actividades (PRGC17-0000-0000-F004 Versión 3) debidamente 
diligenciado y firmado por las partes. 

3. Anexos y soportes requeridos como parte del Informe de Actividades. 

4. Cuenta de cobro o factura electrónica: 

• Cuenta de cobro para personas naturales no obligadas a facturar. 

• Factura para NO responsables de IVA, con responsabilidad de Facturador electrónico, con 
resolución debidamente actualizada. 

5. Planilla de seguridad social: 

• El ingreso base de cotización (IBC) debe corresponder mínimo al 40% del valor del valor 
mensual del contrato. 

• En la planilla de liquidación de aportes debe aparecer relacionado los respectivos pagos 
de salud, pensión (cuando aplique) y la ARL (riesgo 1, 2 y 3). 
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• La planilla debe ser aportada en medio físico, donde se evidencie la fecha de pago, e 
periodo al que se le aplica el pago y el IBC. 

6. Certificaciones para reducir base de retención en la fuente, correspondientes a la 
vigencia 2023, incluida la actualización del formato de Dependientes para la vigencia 2024. 

• Las certificaciones para reducir la base de retención en la fuente allegadas durante la 
vigencia 2023 (para contratos con vigencia futura 2024) y que corresponden al año 2023, 
(Medicina Prepagada e intereses de crédito de vivienda), son válidas hasta el 31 de marzo 
del presente año. 

• A partir del 1° de abril, sin excepción alguna, las certificaciones para reducir la base de 
retención en la fuente deben corresponder a la vigencia 2024 (Medicina Prepagada e 
intereses de crédito de vivienda) 

• Para los fines pertinentes se anexa el formato de Certificación de dependientes para la 
vigencia 2024, el cual debe estar actualizado (junto con los soportes que de éste deban 
allegarse), en las cuentas a radicar a partir del mes de febrero del presente año. 

7. Adiciones, suspensiones, modificaciones y/o prórrogas, cuando haya lugar a ello. 

ULTIMA CUENTA: 

1. Formato acta de corte de pago (PRGC17-0000-0000-F002 Versión2) debidamente 
diligenciada y firmada por las partes. 

2.Formato Informe de actividades (PRGC17-0000-0000-F004 Versión 3) debidamente 
diligenciado y firmado por las partes. 

3.Acta de liquidación cuando se presenten los siguientes casos 

• Saldo a favor de la entidad. 
• Cuando el ultimo pago esté condicionado a la liquidación. 
• Terminación anticipada. 
• Aquellos que se encuentre indicado en las minutas contractuales. 
• Los demás establecidos en el manual de contratación de la Alcaldía. 

4. Anexos y soportes requeridos como parte del Informe de Actividades. 

5.Cuenta de cobro o factura electrónica: 

• Cuenta de cobro para personas naturales no obligadas a facturar. 

• Factura para NO responsables de IVA, con responsabilidad de Facturador electrónico, con 
resolución debidamente actualizada 

6. Planilla de seguridad social: 

• El ingreso base de cotización (IBC) debe corresponder mínimo al 40% del valor del valor 
mensual del contrato. 

• En la planilla de liquidación de aportes debe aparecer relacionado los respectivos pagos 
de salud, pensión (cuando aplique) y la ARL (riesgo 1, 2 y 3). 
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• Certificado Consolidado Aportes al Sistema integrado de Seguridad Social (Desde la fech 
de inicio hasta la fecha determinación del contrato) 

• Se debe anexar la seguridad social del último mes de ejecución, es decir, si el último corte 
de un contratista está ejecutando el mes de diciembre deben adjuntar la planilla del mes de 
diciembre. Importante tener en cuenta que sí ese contratista ha pasado su seguridad 
social de manera vencida, debe presentar las de los dos últimos periodos es decir la 
de noviembre y diciembre para el pago de diciembre. 

7. Paz y Salvo diligenciado y Firmado, 

PERSONAS JURÍDICAS Y CONVENIOS: 

1.Minuta del Contrato y/o Orden de Compra cuando se realice a través de tienda virtual 
(Colombia Compra Eficiente). (únicamente primera cuenta) 

2. Formato acta de corte de pago (PRGC17-0000-0000-F002 Versión2) debidamente 
diligenciada y firmada por las partes. 

3. Formato Informe de actividades (PRGC17-0000-0000-F004 Versión 3) debidamente 
diligenciado y firmado por las partes. 

4.Anexos y soportes requeridos como parte del Informe de Actividades. 

5. Factura electrónica de prestación de servicios y/o venta de bienes, con resolución de 
facturación debidamente actualizada. 

• Cuando la factura electrónica corresponda a Consorcios y/o Uniones Temporales, debe 
indicar en forma expresa la composición de los consorciados y/o miembros de la Unión 
Temporal, al igual que su participación. 

6. Cuenta de Cobro cuando se trate de Convenios suscritos con entes territoriales 

7.Entradas y salidas de almacén, cuando haya lugar a ello, debidamente relacionada. 

8. Soportes de las planillas de seguridad social del periodo objeto de cobro. 

9.Certificación de aportes a seguridad social y parafiscales, suscrita por el Representante 
Legal y/o Revisor Fiscal 

10. Copia cedula, tarjeta profesional y junta central de contadores vigente del revisor fiscal 
y/o contador. 

11. Rut Actualizado. 

12. Certificación bancaria 

13. Adiciones, suspensiones, modificaciones y/o prórrogas, cuando haya lugar a ello 
(cuando aplique) 

14. Acta de liquidación y/o terminación (únicamente en el último corte) 

Carrera 4 No, 12 - 63 - (+57) 601 3151800 - www,cota-cundinamarea.gov.co 



ANTICIPOS: 

1. Acta de corte de pago debidamente aprobada (firmada) 

2. Acta de Inicio 

3. Minuta del Contrato 

4. Contrato de Fiducia 

5. Plan de Inversión del anticipo 

6. Constancia de trámites ante la ANLA, si ello procede 

7. Hojas de vida del Equipo de trabajo, si ello procede 

8. Póliza de buen manejo del anticipo 

9. Certificación bancaria. 

3. SERVICIOS PUBLICOS: 

Para el pago de las facturas de servicios públicos las Secretarías que tienen a cargo su 
trámite, deben adelantar las gestiones necesarias para radicar ante la Secretaría de 
Hacienda a más tardar el 17 de diciembre dichas cuentas, de tal manera que se garantice 
el pago, y la continuidad del servicio, evitando la generación de intereses de mora a cargo 
del responsable. 

4. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO: 

1. Dentro de los términos establecidos previamente, el contratista radicará la 
documentación de su corte en la dependencia respectiva. 

2.Los encargados de apoyar al supervisor en la revisión de los cortes de cada dependencia, 
harán la respectivas validaciones, ajustes o correcciones pertinentes (en caso de que 
existan), procediendo luego a la firma del supervisor. 

3. Aprobados los cortes del respectivo periodo, dentro del término otorgado por la 
Secretaría de Hacienda, los enlaces de cortes de cada dependencia (desde un correo 
electrónico institucional) deberán diligenciar y enviar el formato PRGF13-PRC04-0000-
F001 FORMATO DE RADICACIÓN PAGOS A TERCEROS al siguiente correo electrónico: 
recepcioncortes@alcaldiacota.gov.co, donde enviaran el listado de los cortes que están 
listos y aprobados para pago en Formato EXCEL 

4.EI contratista inmediatamente deberá realizar el cargue de esta documentación desde su 
perfil personal en la plataforma SECOP II. 

5. Cada supervisor (desde su perfil de SECOP II), deberá verificar la información cargada 
y darle aprobación al corte subido por cada contratista (en caso que esté incorrecta la 
información, deberá rechazar para su corrección). 
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6. Si el supervisor remite más de una solicitud de giro de cortes, esta no debe contener loMktoia
cortes relacionados en envíos anteriores. Solo se deberá indicar aquellos nuevos cortes 
pendientes de radicación. 

7. Posterior a la recepción del correo electrónico, la Secretaría de Hacienda procederá a 
verificar la pertinencia y consistencia de los documentos aprobados por el Supervisor en el 
SECOP II. En caso de estar Aprobada, iniciará el proceso de causación y pago respectivo. 

8. Una vez realizado el pago, la Secretaría de Hacienda enviará a cada dependencia, una 
copia física del egreso de cada corte; de igual manera deberá realizar el cargue del mismo 
en la plataforma SECOP II y marcar como pagado. 

9. En cada dependencia, cuando los cortes físicos tengan su respectivo egreso, procederán 
a enviarlos al archivo de contratación de la Secretaría General y de Gobierno, con el fin que 
sean archivados en la carpeta respectiva, de acuerdo al cronograma que se informará 
oportunamente. 

5. RECOMENDACIONES GENERALES: 

• La autorización emitida por el supervisor para el pago de los servicios prestados por los 
contratistas en el mes de diciembre implica que este asume la responsabilidad exclusiva 
por el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 

• Se recuerda que el incumplimiento de los requisitos anteriormente mencionados impide el 
trámite de las cuentas, razón por la cual la Secretaría de Hacienda, realizará las 
devoluciones a que haya lugar. 

• Es indispensable ratificar que, en los términos del manual de contratación e interventoría 
vigente para la entidad, de la Ley 80 de 1993 y el Estatuto Anticorrupción, los servidores 
públicos, contratistas e interventores que participan en la ejecución y liquidación del 
contrato estatal, son responsables por sus actuaciones y omisiones y en consecuencia 
responden civil, fiscal, penal y disciplinariamente por las faltas que cometan en el ejercicio 
de sus funciones. 

• La Secretaría de Hacienda solo dará información relacionada a pagos y subsanaciones a 
un enlace designado por cada dependencia, por lo cual no se dará respuesta a consultas 
que no sean realizadas mediante este canal. 

• Para todos los contratistas se recomienda la apertura de una cuenta bancaria, toda vez 
que contará con el respaldo de entidades que tienen toda la infraestructura tecnológica y 
económica para responder por cualquier situación fraudulenta, lo que no puede ocurrir con 
productos alternativos como billeteras digitales. 

• Excepcionalmente se recibirán cortes acumulados (máximo dos) por contratista, con el fin 
de evitar reclamaciones correspondientes a la liquidación de impuestos por acumulación de 
las mismas. 

• De igual manera no se aprobarán pagos si el corte inmediatamente anterior no se 
encuentra en estado pagado en la plataforma SECOP II. 
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• Se recuerda el correcto Diligenciamiento del Formato PRGF13-PRC04- 0000-F00 '14'4101WP 
FORMATO DE RADICACIÓN PAGOS A TERCEROS al correo 
recepcioncortesaalcaldiacotagov.co 

• No serán tramitados los cortes que no sean radicados en el Formato PRGF13-PRC04-
0000-F001 FORMATO DE RADICACIÓN PAGOS A TERCEROS y no se encuentren 
Aprobados en SECOP II 

• No serán tramitados los cortes que se envíen a OTROS CORREOS. 

• No serán Tramitados Cortes finales sin la firma del PAZ Y SALVO. 

Las fechas indicadas en la presente circular son improrrogables. 

Para garantizar que el cierre de la vigencia fiscal se delante de forma planificada y eficiente, 
es indispensable la cooperación y compromiso de todos los involucrados, así como el 
riguroso seguimiento de las directrices establecidas. Por lo tanto, se insta a todas las partes 
socializar con funcionarios y contratistas estos lineamientos para asegurar el cumplimiento 
de lo propuesto. 

Cordial saludo 

LUIS OR STAÑEDA FIQUITIVA DANIEL EN U N OL BA LDO 
Se e. rio de Hacienda. cretario General y de Gobierno (E) 

FUNCIONARIO / 
CONTRATISTA 

NOMBRE FIRMA FECHA 

Proyectado por Juan Camilo López Betancur —Asesor Externo- 
Secretaria de Hacienda 

30/10/2024 

Revisado por: Miguel Hernando Ávila Bruno — Contratista 
Secretaría General y de Gobierno 

30/10/2024 

Revisado por: Camilo Andrés Espitia Sandoval - Contratista 
Secretaría General y de Gobierno 

30/10/2024 

Revisado para Firmar por Jesús Arminto Camacho Contador- Secretaria de 
Hacienda 

m..11-• 30/10/2024 

Revisado para Firmar por Sandra Ximena Gómez Ferraro Tesorera - 
Secretaria de Hacienda 

-----• 30/10/2024 

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