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CIRCULAR DDT 13 de 2018
(24 de dlcxembre de 201 8)

Representantes Legales -Ordenadores del Gasto Responsables de

resupuesto, R,’e’spon/s‘abl _Financieros, Admlms |vo$ 'y Contables de las

. Entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito. Capltal y los

e s»,Fondos de Desarrollo Local, ylas entldades que tengan suscrito acuerdos de
; ,,wservmos con la DDT para la admumstracnon de recursos. i ‘4

PARA:

-Tesorero Distrital

) 'V|genCIa 2019 - (Programacmn de Pagos y Clerre de Operaclones de
; J,,Tesorena e :

Con el proposno de atender en forma oportuna Ios pagos ordenados por Ias entldades
destmatanas de la presente circular, asi como la presentacvon de los informes requeridos y
teniendo en cuenta la normatividad vigente sobre la Cuenta Unica Distrital, la Direccion
Distrital de fT,esorena = DDT -establece la SIgwente programacion de pagos ¥ dlrectnces
para el cxerre de operaCIones de tesorena para la vvgencua 2019: , e B

1. PROGRAMACION DE PAGOS VIGENCIA 2019

Las entidades destmatarlas de esta curcular que requneran ordenar pagos a Ia DDT deben
cumplir los Ilneam|entos generales sobre eI proceso de Ia Cuenta Unlca Distrital sefialados
enla: normatlwdad vngente : Foma i ;

Las sxgwentes son las fechas hmlte establecndas para radlcar Ios documentos que ordenan
pago a traves del sistema de informacion de la DDT. en 2019: 5 ssuleiimmefd

JuL | Aaco | sep | ocT | Nov | pic

'CONCEPTO| E FEB | MAR | A

?Segundad - | Jueves | Viernes | Viernes | Lunes | : Ma'rtes‘il %zViernés'i Lunes | Martes | Martes | Lunes -
Soc|al s % o8 i fa 090 Qo) 9 o e <80 4200 9
NG Lunes | Martes | ‘ 'Jueves, Martesj_ Miércoles | Lunes | Martes | Lunes
Proveedores 'Lunes “Lunes | Martes | Jueves | Martes | Martes Vlernes ‘'Martes|'Miércoles | Lunes | Martes | Martes
‘Contratistas -}~ 28 25 26 25 28 25 ‘ 26 27 25 28 26 24
Ordenesde | | | Lunes | Martes | Jueves ' Varte es ‘ Miércoles | Lunes | Martes | Martes
Devolucion” - ¥ :

24

%Tnbutanas 25 e 23 .

AdlClonalmente Ias entldades deben tener en cuenta Ios sngunentes aspectos

a) La Oflcma de Gestton de Pagos de Ia DDT tramltara los documentos que ordenan pago

y que hayan sido radicados en el sistema de informacién de la DDT hasta las 11:59 p.m.

- del dia anterior.”A su vez, la Oficina de Operacnones FmanCIeras de Ia DDT reallzara
estos pagos el d|a habll snguuente a su radicacion. PERR A G
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d)

Es

El cronograma establecido en la presente circular aplica para pagos Con y Sin Situaciéon
de Fondos. :

Los documentos que ordenan pagos de Aportes de Seguridad Social y Parafiscales
correspondientes a diciembre de 2019, deberan ser radicados en el sistema de
informacion a mas tardar el 16 de diciembre de 2019, con el fin de generar los pagos
dentro de la vigencia 2019.

Ordenes de Devolucién de Ingresos No Tributarios: Cuando sea procedente, las
entidades deben radicar un oficio dirigido a la Oficina de Gestion de Ingresos de la DDT
mediante el cual ordenen la devolucién de ingresos no tributarios, el cual debe venir
firmado por el Responsable de Presupuesto y el Ordenador del Gasto, o el
Representante Legal y/o su delegado, cumpliendo los requisitos establecidos en la
normativa vigente. En 2019 estos oficios seran recibidos desde el 8 de enero hasta el
13 de diciembre.

Las instrucciones de giro de operaciones que por su naturaleza deben ser ordenadas a
través de comunicacion suscrita por el Representante Legal de la entidad y/o su
delegado, o por el Ordenador del Gasto y Responsable de Presupuesto, y que no son
radicadas a través del sistema de informacion de la DDT, deberan cumplir las mismas
fechas establecidas en el cuadro arriba incluido para el pago de “Proveedores y
Contratistas”.

responsabilidad de cada entidad programar oportunamente sus pagos para garantizar

que se cumpla cabalmente con las obligaciones de pago contraidas, sujetdandose
estrictamente a las fechas y horarios sefialados en la presente circular.

2.

a)
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CIERRE DE OPERACIONES DE TESORERIA — VIGENCIA 2019

Reintegros: Deberan efectuarse segun lo establecido en la normatividad vigente
expedida por la DDT. La fecha maxima de radicacidn es el 20 de diciembre de 2019,
incluyendo la legalizacion definitiva y cierre de caja menor.

Reembolsos: Para el cierre de la vigencia fiscal no operan los reembolsos de caja
menor.

Anulaciones: Deberan efectuarse segun lo establecido en la normatividad vigente
expedida por la DDT. Las entidades distritales no deberan tramitar un nuevo documento
que ordene pago hasta que se haya surtido la anulacidn requerida, reintegrando el
presupuesto y el PAC.

La fecha maxima de anulacién es el 24 de diciembre de 2019, con el fin de que dicha
anulacion se pueda llevar a cabo dentro de la vigencia y la entidad tenga la opcidn de
tramitar un nuevo documento que ordene pago, constituyendo una cuenta por pagar.

Cuentas por pagar: Para la constitucion y radicaciéon de las cuentas por pagar las
entidades deberan tener en cuenta lo siguiente:

v El sistema de informacion estara habilitado para el registro de las cuentas por pagar
entre el 25 de diciembre y el 31 de diciembre de 2019, hasta a las 11:59 P.M.

s,

CERTIF)
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v La entidad debe registrar las cuentas por pagar de |a misma forma que la ordenacuon
‘de pagos habitual.

4 "Las cuentas por pagar deben estar firmadas dlgltalmente o por firma electrénica por
el Responsable de Presupuesto y el Ordenador del Gasto para que se constituyan
como tales.

v Todas las Cuentas por Pagar afectan el PAC de enero de Cuentas por Pagar.

v La DDT girara la totalidad de las Cuentas por Pagar durante las tres (3) primeras
semanas de enero de 2020, a excepcién de las reIaCIonadas con los conceptos de
‘némina que por ley tengan un termlno dnferente

Si la entidad requiere que el g’lI‘O de las cuentas por pagar para un mismo beneficiario
se realice en momentos diferentes, debe radicar la cantidad de documentos
‘necesarios que ordenen pago. En caso de radicar un (1) solo documento que ordene
pago, se realizara un solo giro. Reiteramos que todas las cuentas por pagar seran
giradas durante las tres (3) pnmeras semanas: de enero de 2020.

v" Se constituyen cuentas por pagar cuando se generen obligaciones como
consecuencia de bienes, obras y servicios que hayan sido recibidos a satisfaccion
de la entidad, dentro de la vigencia. Segun ‘el Decreto Distrital 216 de 2017, la
responsabilidad por la legalidad de las cuentas por pagar recae exclusivamente en
los firmantes del respectivo documento.

v Subrayamos la importancia de recordar que, durante la primera semana de enero de
2020, la entidad debe radicar un oficio dirigido al Tesorero Distrital con el reporte de
las cuentas por pagar, anexando el listado resumido generado por el sistema de
mformac;on de la-DDT (soporte necesario para proceder con el pago), debidamente
firmado por el Responsable de Presupuesto, el Ordenador del Gasto y el Contador
Publico. Dicho oficio debe especificar, ademas, si dentro de las cuentas por pagar se
encuentra pendiente alguna obllgauon que requiera atencién pnontarla por ejemplo,

por tratarse del pago de servicios publicos o sentencias judiciales.

v f;}Se debe tramitar.un documento mdependnente que ordene pago por cada uno de los
‘siguientes conceptos: Intereses de Cesantias, Cesantias Fondos y Cesantias
FONCEP.

v Las oficinas de Planeacion Financiera y de Gestion de Pagos de la DDT verificaran
conjuntamente que la constitucion de las cuentas por pagar sea consistente de
acuerdo con la informacion almacenada en el sistema de informacién de la DDT.

v' Para el pago de las obligaciones con cargo a las reservas presupuestales
constituidas y aprobadas por la Direccion Distrital de Presupuesto se debe tramitar
el documento que ordena el pago en el sistema de informaciéon de la DDT, sefialando
como vigencia 2018. El sistema de informacion validara la existencia presupuestal y
de PAC de Reservas.

v Establecimientos Publicos, Contraloria de Bogota y Ente Autonomo Universitario:
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e Ademas de cumplir los anteriores puntos, deben incluir dentro de las cuentas por
pagar lo correspondiente al pago de cesantias. El documento que ordene pago por
este concepto debe tener como beneficiario a la propia entidad, de tal manera que
cuente con estos recursos en enero de 2020 para que efectue el pago en febrero
del mismo afio.

e La devolucion de los descuentos causados por el giro de los documentos que
ordenan pago radicados en diciembre de 2019 por estas entidades sera realizada
por la DDT a mas tardar el 30 de diciembre de 2019.

¢ Ladevolucion de los descuentos causados en las cuentas por pagar sera realizada
por la DDT a mas tardar el 24 de enero de 2020.

Con la efectiva participacion y compromiso de ustedes, continuaremos garantizando la
confiabilidad, agilidad y seguridad de las operaciones de ordenacion y pago de los
compromisos.

7

/ ' h L
FELIPE ANGEL CARVAJAL
Tesorero Distrital

At
Aprobado por: Diana Constanza Martinez Castillo - Subdirectora de Operacién Financiera /U}..y /\’
Revisado por: Ricardo Alarcon Gutiérrez — Asesor SDH-DDT b7 [

Jose Alexander Perez Ramos - Jefe de Oficina de Gestion de Pagos E/’Z)
Luz Amparo Quintero - Jefe de Oficina de Operaciones Financieras
Martha Lucia Paez - Jefe de Oficina de Consolidacién

Lida Patricia Pérez Rodriguez — Jefe de Oficina de Gestion de Ingresos #

Proyectado por: Diana Constanza Martinez Castillo - Subdirectora de Operacion Financiera 2 T

Juvenal Peiia Torres — Profesional Especializado - Subdireccién de Operacién Financiera
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