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PARA: Representantes Legales, Ordenadores del Gasto, Responsables de Presupuesto,
responsables Financieros, Administrativos y Contables de las Entidades que
conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital y los Fondos de Desarrollo
Local, y las entidades que tengan suscrito acuerdos de servicios con la DDT para
la administracion de recursos.

DE: Tesorera Distrital

ASUNTO: Vigencia 2022 - Programacion de Pagos y Cierre de Operaciones de Tesoreria

Mediante la presente Circular, la Direccién Distrital de Tesoreria - DDT informa la programacion
de pagos y las directrices que las entidades destinatarias de esta Circular deberan cumplir para
el cierre de las operaciones de tesoreria en la vigencia 2022; las cuales, resultan necesarias
para realizar, en forma oportuna, los pagos ordenados por estas entidades y dar cumplimiento
a la presentacion de los informes requeridos. Lo anterior, de conformidad con la normatividad
vigente sobre la Cuenta Unica Distrital, recogida en el Decreto Distrital 192 de 2021,

Para estos efectos, 1) se expondran unos lineamientos generales de conformidad con la
normatividad vigente; posteriormente, se presentara 2) el cronograma para la programacion de
pagos y algunos aspectos relevantes para su atencion y se finalizara con 3) las fechas
relevantes para el cierre de operaciones de Tesoreria en la vigencia 2022.

1. LINEAMIENTOS GENERALES

Las entidades destinatarias de esta circular que requieran ordenar pagos a la DDT-SDH, deben
cumplir los lineamientos generales sobre el proceso de la Cuenta Unica Distrital sefialados en
la normatividad vigente (Decreto Distrital 192 de 2021) y aquellos que se detallan a
continuacion:

» Es de exclusiva responsabilidad de cada entidad distrital ejecutora, programar
oportunamente sus pagos para garantizar el cumplimiento cabal de las obligaciones de
pago contraidas, sujetandose estrictamente a las fechas sefaladas en la presente
Circular. Esta responsabilidad de las entidades distritales sobre la oportunidad en la
programacion de los pagos se encuentra expresamente establecida en el articulo 34
del Decreto Distrital 192 de 2021.

1 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras
disposiciones”
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» Es obligacion de las entidades distritales contar con la disponibilidad de PAC de
acuerdo con los compromisos adquiridos por cada una, tal como dispone el paragrafo?
del articulo 17 del citado Decreto 192 de 2021 y los numerales 6.2 y 6.3 de la
Resolucién SDH 295 de 20172,

» Al momento de realizar sus proyecciones de giro (en especial, aquellas que causen o
involucren intereses moratorios, entre otros conceptos), las entidades ejecutoras
deberan prever lo necesario y sujetarse estrictamente al cronograma que se establece
en la presente Circular.

» De acuerdo con el articulo 34 del Decreto Distrital 192 de 2021, la responsabilidad por
la legalidad, la pertinencia y la oportunidad de las cuentas por pagar recae,
exclusivamente, en los firmantes del respectivo documento y la respectiva entidad
distrital ejecutora.

» De conformidad con lo dispuesto en el articulo 33 del Decreto Distrital 192 de 2021, el
Responsable del Presupuesto y el Ordenador del Gasto con funciones de ordenacion
del pago o el Ordenador del Pago de las respectivas entidades, tienen a su cargo el
seguimiento y control de la ordenacién de pagos, devoluciones y compensaciones.

» La programacion de cualquier pago solo se realizar4 una vez se verifique que los
documentos fueron allegados de forma correcta y oportuna y hayan sido suscritos por
los funcionarios que tengan la competencia para ello, en los términos del articulo 314
del Decreto Distrital 192 de 2021. Con esta informacion, la Oficina de Operaciones
Financieras de la DDT ejecutara estos pagos.

» Para pagos de cuentas por pagar en moneda extranjera aplicaran los lineamientos
previstos en la Circular DDT 8 de 2021, emitida el pasado 5 de noviembre de 2021 y
que se encuentra publicada en el siguiente link:
https://www.shd.gov.co/shd/node/48618.

2. PROGRAMACION DE PAGOS - VIGENCIA 2022 y ASPECTOS RELEVANTES
PARA SU ATENCION

Las siguientes son las fechas limite establecidas para radicar los documentos que ordenan
pago a través del Sistema de Informacion-BOGDATA de la SDH-DDT en la vigencia 2022:

2 Paragrafo. El PAC tendra como limite maximo el monto del Presupuesto Anual del Distrito de la vigencia,
cuentas por pagar, reservas presupuestales o pasivos exigibles presupuestados y saldos disponibles de los
Fondos de Desarrollo Local. La Direccién Distrital de Tesoreria s6lo podré efectuar pagos hasta por el
monto autorizado en el PAC vy en concordancia con la disponibilidad de recursos.

3 "Por medio de la cual se establecen los procedimientos en relacién con la distribucién, consolidacion,
seguimiento y control del Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC del Distrito Capital.”

4 Articulo 31°. Pagos, compensaciones y devoluciones. El ordenador del gasto con funciones de
ordenacion del pago, o el ordenador del pago v el responsable del presupuesto de las entidades que
conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital y los Fondos de Desarrollo Local, remitiran a la Direccion
Distrital de Tesoreria los documentos que ordenan pagos (cuentas por pagar), devoluciones, compensaciones,
pagos de caracter tributario y pagos de las demas obligaciones que requieran ser procesados a través de la
Cuenta Unica Distrital.
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CONCEPTO ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
Seguridad Marte | Martes | Martes | Viernes | Lunes | Miércole | Lunes | Lunes | Jueves | Lunes | Miércole | Viernes
Social s11 8 8 8 9 s8 11 8 8 10 s9 9
Némina L ) ) L
funcionarios Jueve | Jueves Martes | Miércole | Viernes | Viernes | Martes | Lunes | Miércole | Jueve Lunes Lunes

s 20 17 22 s 20 20 10 19 22 s21 s 20 21 12
Sector Central
Cuentas por
pagar de Marte | Martes | Viernes | Lunes | Miércol | Viernes | Lunes | Jueve | Lunes | Martes | Jueves | Viernes
Proveedores s 25 22 25 25 es 25 24 25 s 25 26 25 24 23
Contratistas
Ordenes de
Devolucion Marte | Martes | Viernes Lunes | Miércol | Viernes | Lunes | Jueve | Lunes | Martes | Jueves | Viernes
Tributarias y s 25 22 25 25 es 25 24 25 s 25 26 25 24 23
No Tributarias
Giro de Miére
Ordenaciones oles Miércole | Lunes Martes | Jueves | Lunes | Martes | Vierne | Martes | Miérco | Viernes | Martes
recibidas por 19 s 16 21 19 19 20 19 s 19 20 les 19 18 20
Oficio
Nomina
Docentes,
SGPy Vierne | Viernes | Miércole | Jueves | Lunes | Martes | Jueves | Martes | Jueves | Vierne | Martes | Martes
Ordinarios s21 18 s 23 21 23 21 21 23 22 s21 22 13
Secretaria
Educacion

Por otra parte, a continuacion, se exponen las fechas de cierre de mes del Sistema de
Informacion Financiera y Administrativa de la DDT-SDH (SAP-BogData):

CONCEPTO ENE | FEB | MAR | ABR MAY JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV DIC

Cierre del sistema
BogData para Marte | Marte | Vierne | Lune | Miércole | Vierne | Lune | Jueve | Lune | Marte | Jueve | Viernes
radicacién de s25 s 22 s25 s25 s25 s24 s25 | s25 | s26 | s25 s24 23

CXP

Adicionalmente, las entidades distritales deberan tener en cuenta lo siguiente:

a) La Oficina de Gestion de Pagos de la DDT- SDH programara las cuentas por pagar

b)
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liberadas; es decir, firmadas digitalmente en SAP por el responsable del presupuesto y
ordenador del gasto por las entidades distritales ejecutoras y que figuren en estado
“Radicado” en el Sistema de Informacion-BOGDATA de la SDH-DDT, dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a su liberacién en dicho Sistema.

Las instrucciones de giro de operaciones que encuadren dentro de lo dispuesto en el
articulo 35 del Decreto Distrital 192 de 2021 y que, por su naturaleza, deben ser ordenadas
mediante oficio suscrito por el Representante Legal de la entidad y/o su delegado, o por el
Ordenador del Gasto y Responsable de Presupuesto, deberan cumplir las fechas
establecidas en el cronograma previsto en la presente Circular, relacionado con Giro de
Ordenaciones recibidas por Oficio. Los oficios deberan radicarse por escrito en la ventanilla
de correspondencia de la Secretaria Distrital de Hacienda ubicada en la Carrera 30 No. 25-
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90 (Supercade CAD de Bogota D.C.) o en la direccién Radicacion_Virtual@shd.gov.co
mientras continle vigente la radicacion virtual.

Las cuentas por pagar ordenadas mediante oficio se programaran para pago dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la radicacion completa, (debidamente suscrita por los
servidores competentes y de requerirse con los ingresos legalizados para poder tramitar el
giro). Es importante resaltar que las entidades distritales deben tener en cuenta estos
términos, para que en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 33 del Decreto Distrital
192 de 2021, puedan radicar sus 6rdenes de pago con la debida oportunidad y antelacién.

¢) Los documentos que ordenen pagos por los conceptos de Némina Funcionarios, Aportes
de Seguridad Social y Parafiscales que sean radicados en el Sistema de Informacion-
BOGDATA de la SDH-DDT, de acuerdo con las fechas informadas en esta circular y que
cuenten con los soportes requeridos (planillas de los operadores enviadas via correo
electronico) para ser programados, se gestionaran por la DDT dentro de los tres (3) dias
habiles posteriores a la fecha de su radicacion.

d) Siempre que los documentos radicados impliquen pagos de seguridad social, AFC o
cualquier otro pago que requiera planillas de operadores, sera necesario que dichas
planillas sean enviadas en la misma fecha de liberacion de los documentos de pago en el
Sistema de Informacion-BOGDATA de la SDH-DDT (para su soporte y verificacion) a los
buzones institucionales habilitados, a saber: pagos@shd.gov.co en el caso de proveedores
y contratistas, y nominaddt@shd.gov.co para los pagos relacionados con néminas.

e) Los documentos que ordenan pagos de Aportes de Seguridad Social y Parafiscales
correspondientes al periodo de diciembre de 2022, deberan ser radicados en el Sistema
de Informacion-BOGDATA de la SDH-DDT a mas tardar el 23 de diciembre de 2022,
teniendo en cuenta que el pago por este concepto se paga mes vencido, con el fin de
generar los pagos dentro de la vigencia 2022.

f) De manera permanente, y en particular al cierre de la vigencia 2022, la entidad ejecutora
debera efectuar la revision detallada de los rechazos de pagos que tenga pendientes por
reordenar o anular, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 33 del
Decreto Distrital 192 de 2021, en donde se establece la obligacion de las entidades
distritales de tramitar el reenvio o anulacién de los rechazos de sus cuentas por pagar.

g) La DDT no programara ni ejecutara pagos de ninguna indole en los ultimos dos (2) dias
habiles de cada mes, con excepciéon de los pagos correspondientes a deuda publica e
inversiones. Las entidades ejecutoras, deberan prever lo necesario y sujetarse
estrictamente a dicho cronograma al momento de realizar sus proyecciones de giro (En
especial, aquellas que causen o involucren intereses moratorios, entre otros conceptos).

h) La devolucion de los descuentos tributarios causados por el giro de los documentos que
ordenan pagos por parte de los Establecimientos Publicos en cada mes de la Vigencia 2022,
sera realizada por la DDT a mas tardar el cuarto (4°) dia habil del mes siguiente en el que
se realiz6 el respectivo giro.

i) Ordenes de Devolucién de Ingresos No Tributarios: La oficina de Gestion de Ingresos de la
DDT-SDH dnicamente gestionara las solicitudes de devolucion de ingresos no tributarios
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realizadas por personas naturales y/o juridicas que, por error, hayan efectuado pagos a
favor de Bogota D.C., de acuerdo con lo estipulado en la Circular DDT No. 5 de 2021 (o la
norma que la modifique o derogue). Se destaca que las devoluciones de ingresos tributarios
son adelantadas por la Oficina de Cuentas Corrientes y Devoluciones de la Direccion de
Impuestos de Bogoté4, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 36 del Decreto 601 de
2014%y el articulo 44 y siguientes del Decreto Distrital 807 de 1993°.

Las devoluciones de Ingresos No Tributarios con respecto a otros conceptos, deberan
efectuarse segun lo descrito en los numerales 2 y 3 de la Circular DDT No. 5 de 2021 (o la
norma que la modifique o derogue).

Para las devoluciones de los descuentos tributarios aplicados por mayor valor en las
cuentas por pagar radicadas, se debe tener en cuenta que a partir de la salida en vivo de
Bogdata las entidades podran, una vez verificada su procedencia, gestionarlas y radicarlas
en el sistema de operacion SAP, con el lleno de requisitos establecidos en el manual. Para
este caso aplican las fechas establecidas en esta Circular para cuentas por pagar de
proveedores y contratistas.

3. CIERRE DE OPERACIONES DE TESORERIA — VIGENCIA 2022

A continuacion, se expone el tratamiento que se dara a diferentes operaciones tesorales durante
el cierre de la vigencia 2022:

a) Reintegros: deberan efectuarse segun lo establecido en la normatividad vigente
expedida por la DDT. La fecha maxima de radicacion es el 16 de diciembre de 2022.

b) Cajas Menores: el plazo establecido para que las entidades distritales reintegren a la
DDT los recursos de sus Cajas Menores, es el 16 de diciembre de 2022. Para estos
efectos, es indispensable el cumplimiento del procedimiento descrito en la Circular DDT
- 3 de 2019, en relacién con la generacion y entrega oportuna y correcta de los recibos
de pago con cédigo de barras.

Es importante precisar que lo anterior se requiere para poder realizar, de manera
oportuna, el proceso de contabilizacién (legalizacién) de los recursos recibidos en la
DDT y para que las entidades distritales puedan llevar a cabo el proceso de
compensacion de las notas crédito que permiten reintegrar los recursos al presupuesto,
en el Sistema de Informacion-BOGDATA de la SDH-DDT; por lo que, se solicita a las
entidades distritales y dependencias administradoras de las cajas menores que, a través
de un efectivo ejercicio de planeacion, proyecten las actividades y el tiempo necesario
para devolver estos recursos oportunamente a la DDT.

Igualmente, se solicita que las entidades distritales tengan presente que la DDT no
administra ni es responsable de las cajas menores, pues de conformidad con el articulo
42 del Decreto Distrital 192 de 2021, la administracion de las cajas menores de las

5 “Por el cual se modifica la estructura interna y funcional de la Secretaria Distrital de Hacienda, y se dictan otras
disposiciones”.

6 “Por el cual se armonizan el procedimiento y la administracion de los tributos distritales con el Estatuto
Tributario Nacional y de dictan otras disposiciones”.
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diferentes entidades del Distrito es de responsabilidad exclusiva de los respectivos
Ordenadores del Gasto de cada una de estas entidades, en consonancia con lo
dispuesto en los articulos 57 y 58 del mismo Decreto.

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

d) Anulaciones: deberan efectuarse segun lo establecido en el segundo inciso del articulo
33 del Decreto Distrital 192 de 2021 y las instrucciones impartidas por la DDT. Las
entidades distritales no deberan tramitar un nuevo documento que ordene pago hasta
que se haya surtido la anulacion requerida, reintegrado el presupuesto, el PAC y
reversado los descuentos tributarios.

La fecha maxima de anulacién es el 23 de diciembre de 2022, con el fin de que dicha
anulacién se pueda llevar a cabo dentro de la vigencia y la entidad tenga la opcién de
tramitar un nuevo documento que ordene pago, constituyendo una cuenta por pagar.

e) Cuentas por pagar en estado “Registrado”: es de exclusiva responsabilidad de la
entidad el seguimiento y tramite de las cuentas por pagar que figuren en estado
“registrado”, teniendo en cuenta que se encuentran afectando presupuesto y PAC del
2021y al no ser liberadas, reordenadas o anuladas antes del cierre de operaciones, con
el cambio de vigencia, la entidad no podra tramitar su pago durante la vigencia 2022, ni
podra constituir reservas presupuestales con el valor afectado en la cuenta por pagar.
Adicionalmente, para cumplir con el compromiso de pago debera afectar el presupuesto
y PAC del 2022.

f) Cuentas por pagar (presupuestalmente): estas se constituyen cuando se generan
obligaciones como consecuencia de bienes, obras y servicios que, aunque fueron
recibidos a satisfaccion dentro de la vigencia por la respectiva entidad y fueron girados
presupuestalmente, quedaron pendientes de pago para la siguiente vigencia fiscal. Para
la constitucion y radicacion de las cuentas por pagar las entidades deberan tener en
cuenta lo siguiente:

v' El Sistema de Informacion-BOGDATA de la SDH-DDT estara habilitado para el
registro de las cuentas por pagar entre el 24 de diciembre y el 30 de diciembre de
2022 hasta las 12 del medio dia.

v’ Las cuentas por pagar deben ser liberadas por las entidades distritales ejecutoras
entre el 23 de diciembre y el medio dia del 30 de diciembre de 2022; como resultado
de lo cual, figuraran en estado “Radicado”en el sistema de informacion BogData. Para
ello, deben efectuar el proceso completo de liberacion a través de la firma
electronica, firma digital y aprobacion de los lotes de pagos que contienen las
cuentas por pagar por el Responsable del Presupuesto y el Ordenador del Gasto con
funciones de ordenacién del pago o el Ordenador del Pago, para que se constituyan
como tales. Las cuentas por pagar constituidas a 30 de diciembre de 2022 afectaran
presupuesto, PAC y contabilidad.

v La entidad debe registrar las cuentas por pagar de la misma forma como procede la
ordenacién de pagos habitual.
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v Durante la primera y segunda semana de enero de 2023, la entidad debe radicar en
la ventanilla de correspondencia de la Secretaria Distrital de Hacienda ubicada en
la Carrera 30 No. 25-90 (Supercade CAD de Bogota D.C.) o en la direccion
Radicacion_Virtual@shd.gov.co mientras continde vigente la radicacion virtual, un
oficio dirigido a la Tesoreria Distrital con el reporte de las cuentas por pagar anexando
el listado resumido generado por el Sistema de Informacion-BOGDATA de la SDH-
DDT (soporte necesario para proceder con el pago) debidamente firmado por el
Responsable del Presupuesto, el Ordenador del Gasto y el Contador Publico. Dicho
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.

v' Las solicitudes de PAC adicional que se tramiten fuera del horario de atencion
normal de la Secretaria Distrital de Hacienda, seran atendidas a los dos (2) dias
habiles siguientes a la radicacion del Formato de Movimientos no Compensados y
a la evaluacion de la aprobacion o rechazo de los mismos, por parte de la Oficina
de Planeacion Financiera de la DDT.

v Las Oficinas de Planeacién Financiera y de Gestion de Pagos de la DDT verificaran
conjuntamente que la constitucién de las cuentas por pagar que pasen de una
vigencia a otra en el mes de diciembre de 2022, sea consistente de acuerdo con la
informacién almacenada en el Sistema de Informacién-BOGDATA de la SDH-DDT.

v' La DDT girara la totalidad de las Cuentas por Pagar durante enero de 2023, a
excepcion de las relacionadas con los conceptos de némina que por ley tengan un
término diferente; como sucede con las cuentas por pagar por concepto de cesantias
gue se giraran antes del 14 de febrero de 2023.

v' Si la entidad requiere que el giro de las Cuentas por Pagar para un mismo
beneficiario se realice en momentos diferentes, debe radicar la cantidad de
documentos necesarios que ordenen el pago. En caso de radicar un (1) solo
documento que ordene el pago, se realizara un solo giro. Se reitera que todas las
Cuentas por Pagar seran giradas durante enero de 2023.

v' Los Establecimientos Publicos, la Contraloria de Bogota y el Ente Auténomo
Universitario ademas de los puntos anteriores, deberan cumplir los siguientes
requerimientos:

o 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 2023 para que efectle el pago en febrero del mismo afio.

e La devolucién de los descuentos causados por el giro de los documentos que
ordenan pagos radicados en diciembre de 2022 por estas entidades sera
realizada por la DDT a més tardar el 6 de enero de 2023.
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e La devolucion de los descuentos causados en las Cuentas por Pagar de la
Vigencia sera realizada por la DDT a mas tardar el 6 de febrero de 2023.

g) Reservas presupuestales: para el pago de las obligaciones con cargo a las reservas
presupuestales constituidas y aprobadas por la Direccién Distrital de Presupuesto, se
debe tramitar el documento que ordena el pago en el Sistema de Informacion-BOGDATA
de la SDH-DDT, sefialando como Vigencia 2021. El citado Sistema-validara la existencia
presupuestal y de PAC de Reservas.

Con la efectiva participacion y compromiso de las entidades destinatarias de esta Circular,
continuaremos garantizando la confiabilidad, agilidad y seguridad de las operaciones de
ordenacién y pago de los compromisos.

Para finalizar, en caso de llegar a tener alguna inquietud por favor remitir sus inquietudes al
correo pagos@shd.gov.co, TESORERIA_bogdata@shd.gov.co, bancos_ddt@shd.gov.co.

Cordialmente,
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