
 

 

 

 

 

CIRCULAR No.017 

 

 

PARA: Subgerentes, Directores, Jefes de Oficina, Coordinadores de RTVC 

 

 

DE: Subgerencia de Soporte Corporativo 

 

 

ASUNTO: Lineamientos para el cierre financiero, contable y contractual de la vigencia 2023 e inicio de la ejecución 

presupuestal y contractual 2024. 

 

 

FECHA: 22 de noviembre de 2023 

 

Cordial saludo. 

 

Con el propósito de facilitar y desarrollar de manera coordinada las actividades requeridas para el adecuado cierre de 

la vigencia 2023 y planeación de actividades para los primeros días del año 2024, en materia administrativa, financiera, 

contractual y documental, se relacionan a continuación los lineamientos que deberán ser aplicados por los servidores 

públicos y tenidos en cuenta por los contratistas de prestación de servicios y de apoyo a la gestión de la Entidad: 

 

I. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS  

 

Plan Anual de Adquisiciones (PAA) 

 

Cierre 2023: La fecha límite para efectuar actualizaciones del PAA de la vigencia 2023 hasta el día 30 noviembre de 

2023. Para lo cual, los responsables de la ejecución del presupuesto de funcionamiento, operación e inversión deberán 

revisar y consolidar los valores del PAA con los montos de la contratación efectuada, para establecer los saldos reales 

del proyecto o del rubro a cargo. 

 

Si se evidencia que alguna contratación de bienes y servicios incluida en el PAA no se adelantará en el tiempo que 

resta de la vigencia acorde con los plazos requeridos para el desarrollo del proceso de contratación, deberán informar 

dicha situación junto con la correspondiente justificación y solicitud de liberación a la Coordinación de Gestión de 

Presupuesto a más tardar el 30 de noviembre de 2023 y actualizar el PAA, para excluir de este la línea del 

requerimiento y ajustar los saldos según el rubro que corresponda. 

 

Apertura 2024: La apertura del presupuesto 2024 se realizará de la siguiente manera: 

• Una vez aprobado el presupuesto de Ingresos y Gastos por parte de la Junta Directiva la Coordinación de 

Gestión de Planeación, determinara las metas de ingresos y cuotas de gasto que incluyen cuentas por pagar 



 

 

 

 

 

y vigencias futuras para cada una de las dependencias, con base en la información del proyecto de 

presupuesto, a más tardar el 12 de diciembre de 2023. 

• Dentro de los 2 días hábiles contando a partir de la comunicación sobre las metas y cuotas a las 

dependencias, cada una deberá revisar y ajustar la proyección de gastos de la vigencia 2024. Esta 

información será enviada a la Coordinación de Gestión de Planeación con copia a la Coordinación de Gestión 

de Presupuesto dentro de los tiempos establecidos. 

• La Coordinación de Gestión de Planeación deberá realizar la verificación, retroalimentación y consolidación 

del plan de adquisiciones 2024 e informará a la Coordinación de Gestión de Presupuesto la distribución para 

el 2024 de los rubros tanto en Ingresos como en Gastos a más tardar el 16 de diciembre de 2023 y deberá 

entregar la versión definitiva del PAA a la Coordinación de Gestión de Presupuesto el 22 de diciembre de 

2023. 

 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

 

Cierre 2023:  

 

Solo se expedirán Certificados de Disponibilidad Presupuestal hasta el 7 de diciembre de 2023. 

 

Los saldos de certificados de disponibilidad presupuestal expedidos en la vigencia fiscal 2023, que al 19 de diciembre 

del año en curso no se hayan comprometido o no estén respaldando procesos contractuales en curso, serán liberados 

por la Coordinación de Gestión de Presupuesto a partir de esta fecha, conforme a lo dispuesto en los proceso y 

procedimientos vigentes. 

 

Registros presupuestales 

 

Teniendo en cuenta el principio de anualidad 1y los trámites necesarios para el cierre financiero anual, la Coordinación 

de Gestión de Presupuesto expedirá registros presupuestales hasta el 15 de diciembre de 2023. 

 

Es necesario tener en cuenta que, el registro presupuestal es un requisito de ejecución de los contratos, 
convenios, adiciones, modificaciones, prórrogas o demás actos administrativos que comprometan las 
apropiaciones presupuestales de la Entidad, Es decir, por consiguiente, los compromisos adquiridos a 
corte de 15 de diciembre de 2023 deben contar con su respectivo registro presupuestal. 

 

 

 
1 De conformidad con el artículo 2.8.3.4. del Decreto 1068 de 2015, el principio de anualidad señala que: “El año fiscal comienza el 1 de enero y termina el 31 de 

diciembre de cada año. Después del 31 de diciembre no podrán asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del año fiscal que se cierra en esa fecha y 

los saldos de apropiación no afectados por compromisos caducarán sin excepción.” (Compilado en el Decreto 115 de 1996). 

 



 

 

 

 

 

Liberación de saldos de compromisos 

 

La Coordinación de Gestión de Presupuesto realizará liberación de saldos de registros presupuestales hasta el 19 de 

diciembre de 2023, por lo anterior, se solicita a los supervisores revisar detalladamente la ejecución de cada contrato, 

convenio, adición, modificación, prórroga o en cualquier acto administrativo que comprometa recursos, para 

determinar la necesidad de liberación de los saldos no ejecutados de la presente vigencia y si es del caso solicitar la 

liberación conforme a la Política Operacional de Gestión Financiera, Recaudo y Gasto Público. 

 

Reintegros recursos FUTIC no ejecutados 

 

Los recursos FUTIC, con destinación específica deberán estar comprometidos y deberán contar con registro 

presupuestal a más tardar día 30 de noviembre, de no ser así se solicita a los supervisores de las resoluciones iniciar 

el trámite de reintegro de recursos ante el MINTIC, los cuales deben ser efectivos antes del 15 de diciembre de 2023. 

 

Pagos 

 

Se realizarán los pagos en la vigencia 2023 de los bienes y servicios recibidos a satisfacción según certificación del 

supervisor o interventor del contrato, acorde con la disponibilidad de caja. La radicación de los soportes se debe 

realizar atendiendo los lineamientos de la Circular No.012 de 2023, así: 

 

• Los pagos correspondientes a los meses de noviembre y diciembre de los contratos de prestación de 

servicios y de apoyo a la gestión de personas naturales, deberán ser radicados los días 6, 7, 11 y 12 de 

diciembre de 2023. Los dos meses tendrán como soporte una sola certificación de supervisión o interventoría 

y se deberá anexar la declaración de compromiso de prestación de servicios (Anexo 1). 

 

Frente a los soportes requeridos para el trámite de los pagos de contratos de prestación de servicios o de 

apoyo a la gestión, en materia de seguridad social se debe adjuntar el pago correspondiente al mes de 

octubre, noviembre y diciembre de 2023 como soporte para el pago del mes de noviembre y diciembre de 

2023, en cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1273 de 2018. 

 

Por lo tanto, la cotización correspondiente al mes de noviembre y diciembre de 2023, el contratista deberá 

cotizar por el valor correspondiente al 40% del Ingreso Base de Cotización (lBC) que no podrá ser inferior a 

la proporción del salario mínimo mensual legal vigente. 

 

Teniendo en cuenta la circunstancia excepcional que se presenta  para las cuentas de cobro de contratistas 

cuyo contrato finaliza después de la fecha de radicación establecida para el mes de diciembre de 2023, en 

virtud de las obligaciones generales contempladas en los contratos y considerando que legalmente solo es 

procedente suscribir actas de finalización hasta el momento en que el contrato se encuentre efectivamente 

terminado, se suspenderá la presentación de este documento y los respectivos paz y salvos,   para los pagos 

que se tramiten en virtud del lineamiento establecido en la Circular No. 12 de 2023, con la que se busca 



 

 

 

 

 

hacer más efectivos los procesos contables y presupuestales requeridos para el cierre financiero de la 

vigencia 2023. 

 

• La recepción de facturas y/o cuentas de cobro de proveedores se realizará hasta el día 15 de diciembre de 

2023. Las que se no se radiquen en la fecha señalada, deberán ir soportadas con facturas o cuentas de 

cobro del año 2024 y serán recibidas a partir del 8 de enero de 2024. 

 

La facturación de bienes y servicios no puede cubrir ni en valor ni en tiempo, dos vigencias (2023 y 2024), 

para el caso de requerir certificar dos vigencias, los certificados de cumplimiento, así como sus respectivos 

soportes deberán presentarse en forma independiente, uno por vigencia. 

 

• En caso de existir pagos pendientes de meses anteriores a noviembre o diciembre para personas naturales 

o personas jurídicas, las cuentas de deberán ser radicadas para trámite antes del 12 de diciembre de 2023. 

  

• La legalización de anticipos se debe realizar hasta el día 12 de diciembre de 2023. 

 

En todo caso, será responsabilidad exclusiva de los supervisores de los contratos o convenios, la expedición y entrega 

oportuna de la certificación de cumplimiento y demás documentos soporte. 

 

Cuentas por Pagar 

 

Se constituirán cuentas por pagar2 con las obligaciones no pagadas a 31 de diciembre de 2023. Las solicitudes 

de pago que no se radiquen en las fechas anteriormente señaladas, se constituirán como cuentas por pagar. 

 

Comisiones y desplazamientos 

 

Todos los servidores a quienes se les haya otorgado comisión de servicio y contratistas con desplazamientos 

autorizados en la presente vigencia deberán legalizar ante la Coordinación de Gestión Contabilidad o 

Coordinación de Gestión de Tesorería, según corresponda, hasta el 22 de diciembre de 2023. 

 

Las solicitudes de comisión deberán tramitarse hasta el 14 de diciembre de 2023 y la compra de tiquetes aéreos 

se realizará hasta el 15 de diciembre de 2023. 

 

Caja menor 

 

El cierre de caja menor se efectuará el 13 de diciembre de 2023 de tal manera que, se puedan efectuar los 

registros, legalización definitiva y el reintegro de los recursos a los que haya lugar. 

 
2 De conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.3.1.2. del Decreto 1068 de 2015, sobre las cuentas por pagar del año 

2023, “Los compromisos y obligaciones pendientes de pago a 31 de diciembre, deberán incluirse en el presupuesto del año 

siguiente como una cuenta por pagar y su pago deberá realizarse en dicha vigencia fiscal.” 

 



 

 

 

 

 

 

Inventarios 

 

La Coordinación de Gestión Administrativa realizará ingresos a almacén de activos adquiridos hasta el 5 de 

diciembre de 2023, para su respectiva inclusión en el Sistema. 

 

Información Contable 

 

Con la finalidad de realizar el proceso contable y generar los estados financieros, informes y reportes contables, las 

dependencias tendrán que reportar: 

 

• La información de la vigencia 2023 que constituya hechos económicos de impacto para incluir en las notas a 

los Estados Financieros en cuanto sea de su conocimiento. 

• Gestión Administrativa: Los movimientos de almacén, ingresos de activos, así como los ajustes pertinentes 

por procesos de baja, el reporte de las gestiones administrativas adelantadas para el registro de los predios 

recibidos por parte del MINTIC y el estado del Comodato al cierre contable. 

• Oficina Asesora Jurídica: Actualización de las provisiones por demandas y sentencias que cursan en contra 

de la empresa susceptibles de ser canceladas el próximo año, derechos constituidos a favor de la empresa 

y costas procesales. 

 

Novedades de nómina 

 

Se requiere que los servidores públicos reporten las novedades que afecten la nómina general del mes de 

diciembre, al correo electrónico nomina@rtvc.gov.co entre el 1 y el 5 de diciembre de 2023, las novedades que 

no se reciban en las fechas establecidas no se tendrán en cuenta. 

 

II. ASPECTOS CONTRACTUALES 

 

VIGENCIA 2023 

 

Cierre de expedientes 

 

Todos los contratos que tengan plazo de ejecución hasta el 31 de diciembre de 2023 deberán quedar 

debidamente finalizados o tramitada acta de liquidación, según corresponda, solo se tramitara acta de liquidación 

en enero de 2024 para aquellos contratos que tengan cuenta por pagar a 31 de diciembre de 2023. Esta tarea 

es responsabilidad del supervisor o interventor del contrato y la misma deberá ser cumplida en los términos 

establecidos en el Manual de Contratación y en el Manual de Supervisión e Interventoría de RTVC. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Cambio de supervisión por vacaciones 

 

Los servidores públicos que tengan autorizado disfrute de vacaciones durante el cierre de la presente vigencia 

e inicio de la vigencia 2024, deberán encargarse de tramitar ante el Ordenador del Gasto, que sea competente, 

el memorando de designación temporal de supervisión. Dicho memorando debidamente suscrito deberá remitirse 

a la cuenta de correo electrónico Cuenta - Radicación de Contratos Soporte Corporativo 

contratacionsoporte@rtvc.gov.co. 

 

 

 

Radicación de procesos contractuales. 

 

• Contratación Directa: Las solicitudes de contratación que se adelanten a través de la modalidad de 

Contratación Directa, para contratos que deban quedar suscritos en la presente vigencia, deberán ser 

radicadas en la Coordinación de Procesos de Selección y Contratación - Cuenta - Radicación de Contratos 

Soporte Corporativo contratacionsoporte@rtvc.gov.co, a más tardar, hasta el 6 de diciembre de 2023, en 

concordancia con las fechas para los trámites presupuestales. 

 

• Otras modalidades de contratación: Según los tiempos mínimos establecidos en la Circular OAJ No. 15 

de 2020 para los procesos de contratación que se adelantan bajo las modalidades de selección con 

participación pública o de varios oferentes y teniendo en cuenta que se requiere de trámites previos, de la 

elaboración y revisión previa de los documentos para poder proceder a la apertura de estos, se establecen 

como fechas límites de radicación las siguientes: 

 

I. Procesos Misionales 

 

Modalidad Fecha límite de radicación 

INVITACIÓN ABIERTA 23 de noviembre de 2023 

INVITACIÓN CERRADA 23 de noviembre de 2023 

 

 

II. Procesos Funcionamiento: 

 

Teniendo en cuenta la fecha límite para el trámite de registro presupuestal y los plazos mínimos establecidos en la 

Circular OAJ No. 015 de 2020 para la radicación de solicitudes de contratación a través de procesos públicos para 

contrataciones de funcionamiento, no es posible establecer un cronograma, que permita durante lo que queda de la 

presente vigencia, agotar cada una de las etapas que deben ser contempladas en procesos como la Licitación Pública, 

la Selección Abreviada de Menor Cuantía y el Concurso de Méritos. 

 

 

 



 

 

 

 

 

VIGENCIA 2024 

 

En cuanto a los procesos que se pretendan adelantar bajo la modalidad de mínima cuantía la fecha límite para radicar 

la solicitud en la coordinación de Procesos de Selección y Contratación - Cuenta - Radicación de Contratos Soporte 

Corporativo contratacionsoporte@rtvc.gov.co, será el 23 de noviembre de 2023. 

  

Contratación Directa 

 

La documentación de contratos que se pretendan suscribir bajo la modalidad de contratación directa, al inicio 

de la vigencia 2024, puede ser radicada junto con todos los documentos soporte3 para revisión, a partir del 

día 15 de diciembre de 2023 y hasta el 29 de diciembre de 2023, tramite dentro del cual solo se encontraría 

pendiente el CDP. 

 

En todo caso, el término para elaboración del contrato será contado a partir de la fecha en que se radiquen 

oficialmente los documentos acompañados del CDP correspondiente, lo cual se podrá llevar a cabo a partir 

del 2 de enero de 2024 o de la fecha en que se cuente con el CDP correspondiente. 

 

 

Procesos que se adelantan por otras modalidades de contratación para la vigencia 2024. 

 

Los procesos que se adelanten bajo modalidades de selección con participación pública o de varios oferentes 

pueden ser radicados ante la Coordinación de Procesos de Selección y Contratación - Cuenta - Radicación 

de Contratos Soporte Corporativo contratacionsoporte@rtvc.gov.co, teniendo en cuenta lo establecido en la 

Circular No. 015 de 2020. 

 

Solicitud de modificaciones, adiciones, prórrogas y cesiones de contratos. 

 

Estas solicitudes deberán ser radicadas en la Coordinación de Procesos de Selección y Contratación - Cuenta 

- Radicación de Contratos Soporte Corporativo contratacionsoporte@rtvc.gov.co, con una antelación de cinco 

(5) días hábiles a la fecha que se tiene programada su firma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3 Para el caso de documentos con fecha de vencimiento como son certificaciones bancarias, pasado judicial, antecedentes entre otros, su fecha máxima de expedición deberá ser el 

15 de diciembre del 2022. 
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Finalmente, se presenta un resumen de las fechas indicadas en la presente Circular: 

 

Actividad Fecha máxima 

Invitación Abierta Misional 23 de noviembre 

Invitación cerrada 23 de noviembre 

Mínima cuantía 23 de noviembre 

Actualización PAA 2023 CIERRE 30 de noviembre 

Fecha máxima de comprometer recursos FUTIC 15 de diciembre 

Novedades de nómina 5 de diciembre 

Ingreso de bienes al almacén  5 de diciembre 

Solicitudes para contratación directa 2023 6 de diciembre 

Expedición de CDP 2023 7 de diciembre 

Recepción cuentas de cobro Noviembre y Diciembre 4, 5, 6 y 7 de diciembre 

Legalización de Anticipos 12 de diciembre 

Cierre caja menor 13 de diciembre 

Reintegros FUTIC 15 de diciembre 

Expedición de Registros Presupuestales (RP) 15 de diciembre 

Recepción de facturas y/o cuentas de cobro de proveedores 15 de diciembre 

Solicitudes de comisión y compra de tiquetes aéreos 2023 15 de diciembre 

Liberación saldos de CDP 19 de diciembre 

Liberación saldos de COMPROMISOS 19 de diciembre 

Legalización de comisiones y desplazamientos 22 de diciembre 

Revisión de documentos contratación 2024 29 de diciembre 

Constitución de Cuentas por Pagar 31 de diciembre 

Radicación formal de documentos para contratación directa 2024 23 de enero de 2024 

Nota: Las fechas anteriores no aplican para gastos asociados a la nómina, servicios públicos, pólizas, 

viáticos, gastos de viaje e impuestos. 

 

 

 

JORGE LUIS ARZUAGA CADENA 

Subgerente Soporte Corporativo  
 

Proyectó:  

Nasly Torres Bernal – Coordinadora Gestión de Contabilidad 

Oscar Julián Ayala – Coordinador Gestión de Planeación 

Sandra Yomary Diaz Saavedra – Coordinadora de Presupuesto. 

Angélica María Forero - Profesional Universitario con asignación temporal de funciones en la Coordinación Gestión de Tesorería 

Yuribeth Reina – Coordinadora de Gestión de Talento Humano 

María Constanza Riveros Aldana – Coordinadora Gestión Administrativa 

Lady Johana Serrano Hernández – Profesional Universitario con asignación temporal de funciones de la Coordinación de Procesos de 

Selección y Contratación 

Aprobó: Rubén Dueñas – Jefe Oficina Asesora Jurídica 
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