
INFORME FINANCIERA 
CUADRO EXCEL

PASO 1

@youraccount

Descargue el documento
 ‘Certi�cación para pago de contratistas - 

Personas naturales’ en la intranet
 y asegúrese de diligenciar la versión

 más reciente del documento.

Evite diligenciar los campos
 del documento que están en color gris.
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Recuerde: los campos que 
están en color gris evite 

diligenciarlos.

Relacione el nombre y el cargo
 del supervisor de su contrato.

Ingrese la fecha, en orden día, mes 
y año. Esta debe corresponder

al día en el que radica la cuenta.

Ingrese su nombre, 
su número de 

cédula y en la casilla 
‘Régimen tributario’ 
seleccione la opción 

según su régimen.

En los datos de identi�cación
 del contrato Selecciona en TIPO: 
CONTRATO e ingrese el número 

de su contrato.

En la casilla de ‘Actividad 
económica código CIIU’ 
use un código de cuatro 
dígitos que se encuentra 
en el RUT; es el número 
que clasi�ca el tipo de 
actividad que realiza 

dentro de Capital.

-En la casilla ‘Clase’ seleccione la opción ‘Prestación de servicios’.
-En la casilla ‘Fecha’ relacione el día de la �rmadel contrato.
-En la casilla ‘Fecha inicio de ejecución’ indique la fecha relacionada 
en la comunicación de inicio.
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Diligencie el objeto contractual con el 
mismo texto relacionado en el contrato.

En la casilla ‘Tipo de observación’, 
seleccione ‘Ninguna’, al menos 
que deba reportar una de estas 

opciones:

•Adición y prórroga:
Se realizó la prórroga del contrato por XX 
(X) mes, es decir hasta el XXXXX y adicionar 
el mismo en la suma de XXXXXXXXXX PESOS 
M/CTE. ($XXXXXX) incluido todos los 
impuestos a que haya lugar.

•Cesión // Detalle de la observación: 
Se hace entrega del informe respectivo
al periodo certi�cado en la Coordinación 
Jurídica, con destino al expediente 
contractual.

•Entrega informe �nal // Detalle de la 
observación: 
Se hace entrega del informe respectivo
al  periodo certi�cado en la Coordinación 
Jurídica, con destino al expediente 
contractual. Se hace entrega del informe 
�nal.

•Otro // Detalle de la observación:  
Se hace entrega del informe respectivo
al periodo certi�cado en la Coordinación 
Jurídica, con destino al expediente 
contractual.
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Ingrese el periodo que 
va a cobrar, en orden 

día, mes y año.

En la casilla ‘Tipo de pago’ tenga en cuenta que
 si el pago corresponde a menos de 30 días debe 

elegir la opción ‘Por días de servicio prestado’;
 si se está cobrando el mes completo elija 

la opción ‘Mensual’.

Actualice los datos 
mensualmente, de 

acuerdo al estado de 
sus pagos.

En el apartado de 
‘Recursos’, solicite

 el número de registro 
presupuestal y el origen 

de los recursos
de su pago.

En la casilla ‘Número de pagos pactados’, 
relacione el total de meses que dura su 

contrato. En ‘Número de pago actual’ indique 
el número del mes que está cobrando.

Los días que se deben reportar 
son lo que corresponden
al periodo de ejecución.

Seleccione las entidades 
donde se encuentre a�liado.
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No olvide �rmar y diligenciar
 su documento de identidad.

Relacione el número de cédula 
de su supervisor para �rma.
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Nombrar el documento

Al terminar de diligenciar el documento recuerde modi�car el nombre del archivo siguiendo la estructura: 
Fecha de radicación_Código y nombre del formato_Número del contrato.

Ejemplo: 20220914_AGJC-CN-FT-005 CERTIFICACIÓN PARA PAGO DE CONTRATISTAS_551-2020


