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CIRCULAR INTERNA No. 023
Bogota, 19 de noviembre de 2024
DE: DIRECCION GENERAL - SECRETARIA GENERAL

PARA: SUBDIRECCIONES, JEFES DE OFICINA, COORDINADORES DE
AREAS, SUPERVISORES, SERVIDORES PUBLICOS, CONTRATISTAS
Y COLABORADORES EN GENERAL

ASUNTO: ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA EN EL CIERRE PRESUPUESTAL
2024 Y APERTURA 2025

Con el propésito de facilitar y desarrollar de manera articulada las actividades
necesarias para cumplir con el cierre financiero de la vigencia 2024 y la apertura
de la vigencia 2025 con ocasidn de las circulares externas 034 y 040 del 14 de
noviembre de 2024, emitidas por la Administracion SIIF Nacidon y por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico; a continuacion, se establecen las fechas
y los lineamientos que se deben tener en cuenta:

1. CIERRE PRESUPUESTAL

1.1. FENECIMIENTO DE RESERVAS PRESUPUESTALES 2023 PARA PAGO
EN 2024

Los soportes para pago de Reservas Presupuestales constituidas en la vigencia
2023 y con objeto de ejecucién en la vigencia 2024, deben ser radicadas a mas
tardar el jueves 5 de diciembre antes de las 16:00, para poder realizar la gestién
de PAC, y proceder a su pago.

Las reservas presupuestales constituidas en la vigencia 2023 y que no sean
ejecutadas, ni liquidadas en la vigencia fiscal 2024, automaticamente fenecen al
cierre del afo, y se convierte en vigencias expiradas. El supervisor que NO realice
la debida gestion de los valores constituidos como reserva presupuestal, sera el
unico responsable del pago del compromiso, si se llegara a requerir en un futuro.

1.2. LIBERACION Y EXPEDICION DE CDP

El grupo de gestidn financiera enviara el 02 de diciembre de 2024, el listado de
los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) que con corte a 30 de
noviembre de 2024 no se han utilizado (comprometido) en su totalidad o
cuentan con saldo.
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Cada supervisor debe realizar el correspondiente analisis con el fin de establecer
cual es el tramite que se dara a los saldos alli presentados, elevando la solicitud
al ordenador del gasto. La autorizacién que proceda debera remitirse al Grupo
de Gestidn Financiera a mas tardar el jueves 19 de diciembre de 2024 hasta las
16:00.

El Grupo de Gestién Financiera, recibira solicitudes para la expedicion y adicidon
de Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) (Formato Solicitud De
Certificado De Disponibilidad Presupuestal Coédigo A-01-F-001), hasta el lunes
09 de diciembre de 2024, antes de las 16:00, siempre y cuando se prevea
comprometerlo en lo que resta de la vigencia fiscal 2024.

1.3. REGISTRO COMPROMISO PRESUPUESTAL DE CONTRATOS

Las solicitudes de expedicion de registro presupuestal se recibirdn hasta el
jueves 12 de diciembre de 2024 antes de las 16:00. Se exceptla el tramite de
servicios publicos y contratos con vigencias futuras, cuya fecha maxima de
solicitud serd el jueves 26 de diciembre de 2024 antes de las 16:00.

1.4. LIBERACION DE SALDOS DE REGISTROS PRESUPUESTALES

El grupo de gestidon Financiera dara a conocer un listado de los Registros
Presupuestales con saldo por obligar (es decir, pendientes de factura o
documentos soporte para ser obligados), el lunes 9 de diciembre de 2024 antes
de las 16:00, para que adelanten las respectivas gestiones de pago y/o
liberacién, de acuerdo con las fechas establecidas en la presente circular para
cada uno de estos procesos.

Los Supervisores de los contratos, una vez efectuada la revisidon de los saldos
pendientes de pago, deberan realizar las gestiones necesarias para que tanto
Contratistas como Proveedores, hagan exigible su pago dentro de la vigencia
fiscal 2024.

Cuando los supervisores determinen que los saldos pendientes de pago, no se
van a ejecutar, procederan a solicitar al grupo de gestion financiera, mediante el
acto administrativo correspondiente, la disminucion del registro Presupuestal a
mas tardar el viernes 20 de diciembre de 2024 antes de las 16:00.

1.5. REZAGO PRESUPUETSAL

1.5.1.DEFINICION Y DE CONSTITUCION DE RESERVAS

PRESUPUESTALES
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No deben quedar en Reserva Presupuestal, compromisos referentes a bienes y
servicios recibidos a satisfaccion en la vigencia 2024, en cumplimiento a lo
establecido en:

e Articulo 89 del Decreto 111 de 1996 del Estatuto Organico de Presupuesto

e Numeral 4 parrafo 2 de la circular externa 043 de diciembre de 2008 del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

e Articulo 2.8.1.7.3.2. del Decreto 1068 de 2015

e Circular 2012-EE0081234 de noviembre de 2012 expedida por la CGR

Se constituirdn como Reserva Presupuestal aquellos compromisos que al 31 de
diciembre de 2024 no se hayan cumplido, siempre y cuando estén legalmente
contraidos y desarrollen el objeto de la apropiacion, es decir, aquellos
compromisos cuyos bienes y servicios que se debieron recibir al 31 de diciembre
de 2024 y que por caso fortuito o fuerza mayor no se alcancen a recibir en la
vigencia, ocasionando que la entrega se desplace para el 2025.

Los supervisores de contratos deberan formular la solicitud debidamente
justificada ante el ordenador del Gasto a mas tardar el viernes 20 de diciembre
de 2024, quien evaluara y aprobara la constitucidon de estas, las cuales, en todo
caso, solo podran utilizarse para cancelar los compromisos que les dieron origen.

1.6. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES Y VIGENCIAS FUTURAS

Las solicitudes de aprobacién de operaciones presupuestales que modifiquen el
anexo del decreto de liquidacion y las autorizaciones de vigencias futuras, se
atenderan dentro de los términos previstos en las normas vigentes, teniendo en
cuenta el tiempo que estas requieren para ser evaluadas y debidamente
registradas en los sistemas de informacién. Se deberan radicar a mas tardar, el
viernes 20 de diciembre de 2024 antes de las 16:00 para garantizar su oportuno
y efectivo tramite dentro de la vigencia. Es prudente atender lo estipulado en el
procedimiento TRAMITE DE VIGENCIAS FUTURAS Cédigo: A-01-P-005.

2. CIERRE CONTABLE Y DE TESORERIA
El Grupo de Gestidn Financiera recibira los documentos soporte, debidamente

diligenciados y autorizados, para el tramite de pagos, de acuerdo con el siguiente
calendario:

DESCRIPCION FECHA LIMITE DE
RECEPCION

PRIMA DICIEMBRE 2024 6 de diciembre 2024 a las
11:00

NOMINA MES DICIEMBRE 2024 17 de diciembre 2024 a las
11:00
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PLANILLAS SEG SOCIAL DICIEMBRE 2024 23 de diciembre 2024 a las
11:00
CESANTIAS MES DICIEMBRE 2024 18 de diciembre 2024 a las
11:00
LIQUIDACIONES DE PRESTACIONES SOCIALES 16 de diciembre 2024 a las
16:00
*** RADICACION DOCUMENTOS DE PAGO 05 de diciembre 2024 a las
CONTRATI$TAS Y PROVEEDORES - NOVIEMBRE 16:00
RADICACION DOCUMENTOS DE PAGO 12 de diciembre 2024 a las
CONTRATISTAS - DICIEMBRE 16:00
RADICACION DOCUMENTOS DE PAGO PROVEEDORES E 18 de diciembre 2024 a las
INGRESOS AL ALMACEN 16:00

*** | 3 radicacién de los documentos para pago de honorarios de noviembre se
recibiran a partir del 28 de noviembre de 2024.

2.1. PAGO PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Los documentos soporte para pago deberan ser cargados en la plataforma
SECOP II de acuerdo con las instrucciones del numeral 3 de las circulares 003 y
004 de 2024. Una vez aprobado por el supervisor, éste debe remitir correo
electrénico al grupo de gestidn financiera financiera@inm.gov.co, informando
gue autoriza el pago.

En el asunto de correo debe contener: Numero de Contrato - Nombre de
contratista - NUmero de Pago.

El grupo de financiera recibird los documentos soporte, debidamente
diligenciados y autorizados de conformidad al procedimiento pago que se
encuentra publicado en I-solucién (Procedimiento Pagos Cdédigo: A-01-P-009).

Todos los pagos estaran sujetos a disponibilidad de PAC asignado por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

Para el cobro del ultimo Pago e Informe de Actividades de Contratistas y
proveedores se debe adjuntar:

DOCUMENTO CONTRATISTAS PROVEEDOR
Certificacion para pago de contratos Cddigo A- X X
01-F-007
Factura electréonica debidamente diligenciada, X X
cargada y aprobada en SIIF Nacién (cuando aplique)
Planilla Paga de aportes al SGSS (Salud, X
pensidon, ARL) — del mes de diciembre
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Reporte o certificado de la totalidad de los X
aportes al SGSS (Salud, Pensién, ARL), el cual
se genera desde el operador donde realiza el
pago de la planilla. Dichos aportes deberan
corresponder a la totalidad del periodo de
ejecucion del contrato.

Certificado de pago de seguridad social suscrito X
por el revisor fiscal o representante legal segun
aplique — Proveedores

Certificado de ingreso al almacén en el caso de X
compraventa de bienes cuando aplique en el
formato Comprobante de Ingreso De Elementos
Almacén Cddigo: Codigo A-05-F-060

Informe de Supervision de Contrato - Cédigo A- X X
07-F-038

Informe de Actividades de Contratista - Cédigo X

A-07-F-062

INFORME FINAL DE EJECUCION CONTRATO y/0 X X

entregable previsto de acuerdo con las
obligaciones / cronograma / plan de trabajo del
Contratista. segun clausula del contrato -
Codigo A-07-F-040

Formato Verificacion Entregables Contratistas X
con todos los vistos buenos de las areas que
correspondan, y de acuerdo con la clausula del
contrato - OBLIGACIONES GENERALES DEL
CONTRATISTA “Para gestionar el ultimo cobro
del contrato, el contratista debe entregar
gestionado el certificado de paz y salvo con
almacén de los bienes entregados a su cargo”.
Sin este documento no se tramitara el giro.
Codigo A-07-F-047

A partir del viernes 13 de diciembre y hasta el 23 de diciembre de 2024 a las
16:00, las cuentas que se radiquen en el Grupo de Gestidon Financiera se
procesaran para respectivo pago de acuerdo con la disponibilidad de PAC. De no
ser posible el pago por incumplimiento de los requisitos para tramite de pago o
por disponibilidad de PAC, se constituird como cuentas por pagar. Todos los
documentos radicados fuera de este plazo seran devueltos y se daran por no
recibidos, por lo que el supervisor debera justificar la constitucion de esta
reserva presupuestal.

La recepcién de los documentos para estos pagos se iniciara a partir del jueves
2 de enero de 2025.
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2.2. CIERRE DE CAJA MENOR

Los soportes para la legalizacion y cierre de la caja menor se deben entregar al
Grupo de Gestién Financiera a mas tardar el viernes 13 de diciembre de 2024.
Nota: Los reintegros de sobrantes y reintegro de deducciones deben ser
consignados a la DTN mediante pago PSE en la plataforma del Banco Agrario en
la URL https://portal.psepagos.com.co/web/banco-agrario a mas tardar el 16 de
diciembre del 2024.

2.3. TRAMITE DE AVANCES DE VII:\T’ICOS, GASTOS DE VIAJE Y
LEGALIZACION DE AVANCES DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE.

Se aprobara para pago por anticipado, las comisiones que se tramiten hasta el 6
de diciembre de 2024 antes de las 16:00.

Para los reintegros correspondientes a avances de viaticos, la fecha de
consignacion sera a mas tardar el 13 de diciembre del 2024 antes de las 16:00.

Del 8 de diciembre en adelante se pagaran viaticos por reconocimiento
atendiendo la disponibilidad de PAC y los documentos para legalizar viaticos y
gastos de viaje (Informe de Comisién de Servicio o Autorizacion de
Desplazamiento Cdédigo A-04-F-050), deben ser enviados por el comisionado al
correo electrénico financiera@inm.gov.co, a mas tardar el dia 26 de diciembre
de 2024 antes de las 16:00.

3. INGRESOS
3.1. RECONOCIMIENTO DE RECAUDOS

La Subdireccidn de Servicios Metroldgicos y Relacidén con el Ciudadano debera
enviar los soportes de los recaudos por ventas de servicios Metroldgicos que con
corte a 31 de diciembre de 2024 hayan quedado por identificar, a mas tardar el
viernes 03 de enero 2024 antes de las 16:00.

3.2. CONCILIACION DE INGRESOS

Para el cierre definitivo de ingresos de la vigencia 2024, el grupo de gestién
financiera y la Subdireccién de Servicios Metrolégicos y Relacion con el
Ciudadano realizaran la conciliacion de ingresos de diciembre de 2024 el 09 de
enero de 2024. Para poder efectuar la conciliacién, la Subdireccion de Servicios
Metrolégicos y Relacidn con el Ciudadano debera presentar la siguiente
informacién:

e Relacion de los contratos firmados por el INM con entidades publicas, el
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avance y fecha de terminacion.

e Relacion de Servicios pendientes por prestar, avance y fecha de
terminacion.

e Relacion de servicios pagados y no prestados.

e Relacion de devoluciones por tramitar.

e Relacion de Servicios Efectivamente prestados a 31 de diciembre de 2024.

Los lineamientos contemplados en la presente circular permitirdn dar

cumplimiento al cronograma de cierre de vigencia previsto por la Administracién
del SIIF Nacién y el Ministerio de Hacienda y crédito Publico.

Cordialmente

Firmado Firmado
digitalmente digitalmente por
. . JOSE ALVARO
WV‘C P8 NN ¥ Geow’ C ,
- = =3 Eo;ErlkaGBlblana BERMUDEZ
edraza Guevara AGUILAR
Erika Bibiana Pedraza Guevara José Alvaro Bermudez Aguilar
Directora (E) Secretario General
Elaboro: Revisoé: Aprobé:
Grupo Gestion Financiera Natalia Ortiz José Alvaro Bermudez

Asesora Juridica de la Direccion General Secretario General
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