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CIRCULAR N®° 1 TQI:‘é‘IZMG\LCALDIA MAYOR DE BOGOTA/ORDENADORES DEL GASTO

e PROGRAMACION VIGENCIAS 2017. PROGRAMACION PAGO
(7 de dlClembre délm@.s)DlANA MARTINEZ

PARA: Representantes Legales, Ordenadores del Gasto, Responsables de Presupuesto,
Responsables Financieros y Administrativos de las entidades que conforman el
Presupuesto Anual del Distrito Capital y los Fondos de Desarrollo Local

DE: Tesorero Distrital

ASUNTO: Programacién Vigencia 2017

Programacién de Pagos - Calendario del Programa Anual Mensualizado de Caja -
Cierre de Operaciones de Tesoreria

Con el propésito de atender en forma oportuna los pagos ordenados por las entidades
distritales, asi como la presentacion de los estados contables y demas informes requeridos y
ademas, teniendo en cuenta lo establecido en la Resolucion No. SDH-393 de 201 6 'yla Circular
DDT No.12 de 2016, a continuacion se detalla la programacion de pagos establecida por la
Direccion Distrital de Tesoreria, el calendario del Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC
y las directrices para el cierre de operaciones de tesoreria, para la vigencia 2017.

1. PROGRAMACION DE PAGOS - VIGENCIA 2017

Las entidades cobijadas en esta circular que requieran ordenar pagos a la Direccion Distrital de
Tesoreria, deben cumplir los lineamientos generales sobre el proceso de la Cuenta Unica
Distrital sefialados en la Circular DDT No.12 de 2016 y Circular DDT No.16 de 20186.

Las siguientes son las fechas limite establecidas para la radicacion de los documentos que
ordenan pago a través del aplicativo OPGET:

FECHA LIMITE PARA LA RADICACION DE DOCUMENTOS QUE ORDENAN PAGO A TRAVES DE OPGET
DOCUMENTO ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OoCT NOV DIC
RA Némina Jueves Jueves Martes Martes Jueves Viernes Martes Viernes Martes Jueves Lunes Lunes
19 16 21 18 18 9 18 18 19 19 20 11
oP Jueves Jueves Martes Martes Jueves Martes Miércoles Lunes Martes Jueves Lunes Lunes
RA adicional 26 23 28 25 25 27 26 28 26 26 27 25
Némina Lunes Lunes Jueves Jueves Lunes Miércoles Viernes Miércoles | Jueves Lunes Miércoles Lunes
docentes 23 20 23 20 22 21 21 23 21 23 22 11
RA Lunes Miércoles | Miércoles Lunes Martes Jueves Martes Martes Viernes Lunes Miércoles | Viernes
Segur. Social 2 1 1 3 2 1 4 1 1 2 1 1
oDV Jueves Jueves Martes Martes Jueves Martes Miércoles Lunes Martes Jueves Lunes Viernes
26 23 28 25 25 27 26 28 26 26 27 22

Asi mismo, las entidades deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

! “Por la cual se establece el procedimiento para el funcionamiento de la Cuenta Unica Distrital - CUD”
* “Lineamientos generales sobre el proceso de la Cuenta Unica Distrital - CUD”
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a) La Oficina de Gestién de Pagos tramitara los documentos que ordenan pago y que hayan
sido radicados en el aplicativo OPGET hasta las 11:59 p.m. A su vez, la Oficina de
Operaciones Financieras realizara estos pagos el dia habil siguiente a su radicacion.

b) El cronograma establecido en la presente circular aplica para pagos Con y Sin Situacion de
Fondos.

c) Las Relaciones de Autorizacion (RA) para el pago de los Aportes de Seguridad Social y
Parafiscales correspondientes a diciembre de 2017, deberan ser radicadas en el aplicativo
OPGET a mas tardar el 18 de diciembre de 2017, con el fin de generar los pagos dentro de
la vigencia 2017.

d) Ordenes de Devolucion de Ingresos No Tributarias: cuando sea procedente, las entidades
deben radicar un oficio dirigido a la Oficina de Gestién de Ingresos mediante el cual ordenen
la devolucién de ingresos no tributarios, el cual debe estar firmado por el Responsable del
Presupuesto y el Ordenador del Gasto y cumplir los requisitos de la normativa vigente. Para

la vigencia 2017, estos oficios seran recibidos desde el 10 de enero hasta el 15 de
diciembre.

Es responsabilidad de cada entidad programar oportunamente sus pagos para garantizar que
se cumpla cabalmente con las obligaciones de pago contraidas, sujetandose estrictamente a
las fechas y horarios sefialados en la presente circular.

2. CALENDARIO DEL PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA
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_Fecha maxima de reprogramacién de PAS entidades
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3. CIERRE DE OPERACIONES DE TESORERIA - VIGENCIA 2017

a) Reintegros: Deberan efectuarse segun lo sefialado en el literal r) del numeral 2 de la
Circular DDT No. 12 de 2016. La fecha maxima de radicacion es el 22 de diciembre de 2017,
incluyendo la legalizacion definitiva y cierre de caja menor.

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

¢) Anulaciones: Deberan efectuarse segtin lo sefialado en el literal q) del numeral 2 de la
Circular DDT No. 12 de 2016. Las entidades distritales no podran tramitar un nuevo
documento hasta que se haya surtido la anulacién solicitada.

La fecha méxima de solicitud de anulacion es el 26 de diciembre de 2017, con el fin de que
ésta sea atendida dentro de la vigencia y la entidad tenga la opcién de tramitar un nuevo
documento que ordene pago, constituyendo una cuenta por pagar.

d) Cuentas por pagar: Para la constitucién y radicacién de las cuentas por pagar las entidades
deberan tener en cuenta lo siguiente:

v’ El aplicativo OPGET estara habilitado para el registro de las cuentas por pagar entre el
26 de diciembre y el 31 de diciembre de 2017, hasta a las 11:59 P.M.

V' La entidad debe registrar las cuentas por pagar de igual forma que los pagos habituales.

v' Las cuentas por pagar deben estar firmadas digitalmente por el Responsable del
Presupuesto y el Ordenador del Gasto para que se constituyan como tal.

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

v" La Direccion Distrital de Tesoreria girara la totalidad de las Cuentas por Pagar durante
las dos (2) primeras semanas del mes de enero de 2018, a excepcion de las cuentas por
pagar relacionadas con los conceptos de némina que por ley tengan un término diferente.

Si la entidad requiere que el giro de las cuentas por pagar para un mismo beneficiario se
realice en momentos diferentes, debe radicar las érdenes de pago que sean necesarias;
en caso de radicar solo una (1) orden de pago se realizaré un solo giro, reiterando que
la totalidad de las cuentas por pagar seran giradas durante las dos (2) primeras semanas
de enero de 2018. ’

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.

v" En la primera semana de enero de 2018, 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 aplicativo OPGET (soporte necesario para proceder con el pago),
debidamente firmado por el Responsable del Presupuesto, el Ordenador del Gasto y el
Contador Publico.
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El oficio debe especificar si dentro de las cuentas por pagar se encuentra pendiente
alguna obligacion que requiera atencion prioritaria, por ejemplo por tratarse del pago de
servicios publicos o sentencias judiciales.

Se debe tramitar una Relacion de Autorizacién por cada uno de los siguientes conceptos:
Intereses de Cesantias, Cesantias Fondos y Cesantias FONCEP.

Las oficinas de Planeacién Financiera y Gestién de Pagos de la Direccién Distrital de
Tesoreria verificaran conjuntamente que la constitucion de las cuentas por pagar sea

consistente de acuerdo con la informacién almacenada en los aplicativos OPGET y
SISPAC.

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 aplicativo OPGET, sefialando como vigencia 2016. OPGET validara
la existencia presupuestal y de PAC de Reservas.

Establecimientos Publicos, Contraloria de Bogota y Ente Auténomo Universitario:

Aparte de los anteriores puntos deben incluir dentro de las cuentas por pagar lo
correspondiente al pago de cesantias. La Orden de Pago por este concepto debe tener
como beneficiario a la propia entidad, de tal manera que cuente con estos recursos en
el mes de enero de 2018 para que efectte el pago en el mes de febrero de 2018.

La devolucién de los descuentos causados por el giro de las Ordenes de Pago de

diciembre de 2017 sera realizada por la Direccién Distrital de Tesoreria a mas tardar
el 29 de diciembre de 2017.

La devolucién de los descuentos causados en las cuentas por pagar sera realizada por
la Direccion Distrital de Tesoreria a mas tardar el 19 de enero de 2018.

Finalmente, queremos resaltar que con la efectiva participaciéon y compromiso de las entidades
involucradas, continuaremos garantizando la confiabilidad, agilidad y seguridad de las
operaciones de ordenacién y pago de compromisos.

/

FELIPE ANGEL CARVAJAL
Tesorero Distrital

Aprobado por: Diana Constanza Martinez Castillo - Subdirectora de Operacion Financiera

Fabio Aguilar Castafio- Subdirector de Planeacién Financiera e Inversiones E«ZfOSM 2/2016

Revisado por: Juan Leonardo Rodriguez Velandia - Jefe de Oficina de Gestién de Pagos

Patricia Ardila Cely - Jefe de Oficina de Operaciones Financieras
Martha Lucia Péez - Jefe de Oficina de Consolidacién

Lida Patricia Pérez Rodriguez — Jefe de Oficina de Gestion de Ingresos
William Abel Otero Millan - Jefe Oficina de Planeacion Financiera ~
Ricardo Alarcén Gutiérrez — Asesor Despacho de Tesoreria d /

06/12/2016

Proyectado por: Diana Constanza Martinez Castillo - Subdirectora de Operacién Financiera P

Sandra Jeaneth Cruz Rincén — Profesional Especializado — Oficina de Gestién de Pagos 06/12/2016
Juvenal Pefia Torres — Profesional Especializado - Subdireccién de Operacidn Financiera )
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