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CIRCULAR HmD 030 ﬂaﬂa 2012

(Enero 25 de 2012)

PARA: Representantes Legales, Ordenadores del Gasto, Responsables Administrativos,
Responsables de Presupuesto, Tesoreros de las Entidades gue conforman la Administracion
Central, Concejo Distrital, Personeria Distrital, Veeduria Distrital, Unidades Adminisirativas
Especiales, Unidades Ejecutoras Locales, Fondos de Desarrolle Local, Establecimientos
Publicos, Contraloria Distritad ¥ Ente Auténomo Univarsitario.

DE: Tesorero Distrital

ASUNTO: Radicacién en la Direccion Distrital de Tesoreria de Relaciones de Autorizacion,
Planillas de Ordenes de Pago, Planillas de Ordenes de Tesoreria, manejo de Rechazos,
manejo de Reintegros al Presupuesto y cierme de Operaciones de Tesoreria para la vigencia
fiscal 2012,

*

PROGRAMACION PARA PAGOS VIGENCIA 2012

Con el fin de establecer la programacién de pagos por parte de la Direccién Distrital de
Tesoreria para la vigencia 2012 y teniendo en cuenta la normativa vigente, a conlinuacion se
presenta el calendario para Relaciones de Autorizacion, Ordenes de Pago, Ordenas de
Tesorerfa, Rechazos y Reintegros:

1. Las entidades a las que esta dirigida la presente circular, deberan acatar lo establecido en
el Decreto Distrital 390 de 2008, para efectos de oplimizar los pagos, las
compensacicnes, las devoluciones y los demas procesos que requieran egreso de
FecUrsos.

2. La operatividad para el giro de las transferencias a los Establecimientos Publicos,
Contraloria Distrital y Ente Auténomo Universitario, quedara sujeto a la normativa vigente
de Cuenta Unica Distrital (CUD) para Ordenes de Tesoreria,

3. La radicacion de Ordenes de Pago y Ordenes de Tesoreria deberd realizarse a través del
Sistemna OPGET bajo el mecanismo de firma digital.

4. De conformidad con el PAC programado para la vigencia 2012 y en atenclén a que los
compromisos ordenados sean cancelados oportunamente, el corte para la radicacion de
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los documentos en el cierre de mes serd de acuerdo con las fechas establecidas en el
Cuadro N° 1, sujeto al siguiente horario:

- Relaciones de Autorizacion hasta las 4:00 p.m. del dia programado.

- Planillas de Ordenes de Pago hasta las 11;59 p.m. del dia anterior {excepto pagos en
maoneda extranjera).

-  Ordenes de Tesoreria de acuerdo con los horarios establecidos en la normativa

vigente.
CUADRO N® 1
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5. A partir de la presente Circular, la Oficina de Gestion de Pagos de la Direccion Distrital de
Tesoreria procesara las drdenes de pago recibidas digitalmente a través del Sistema
OPGET hasta las 11:59 p.m., realizando el respectivo pago al dia habil siguiente. Por lo
anterior, s responsabilidad de cada Entidad el cumplimiento opartuno de las obligaciones
de pago contraidas en sujecion al presente horario.

6. Las Relaciones de Autorizacion para el pago de los Aportes de Seguridad Social y
Parafizcales dal mes de Diciembra, deberan ser radicadas maximo el dia lunes 17 a las
400 p. m, con el fin de generar los pagos dentra de la vigencia 2012,

7. El cronograma establecido en |a presente circular aplica para pagos Con v Sin Situacion
de Fondos,

8. Se requiere que las entidades establezcan los mecanismos necesarios para que la
informacion relacionada con el tercero sea consistente con la solicitud de pago, con el
propasito de evitar rechazos y demoras an 2l cumplimianto de las obligaciones contraidas.

B.1 A partir de |a presente Circular, cuando se presenten rechazos de Ordenes de
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Pago giradas, la Direccidn Distrital de Tesoreria procedera con su anulacion de
oficio en el Sistema OPGET. Por lo anterior, cada entidad sera responsable de
consultar sus rechazos asi como de diligenciar y aprobar una nueva Orden de
Pago en tal Sistema. Esta directriz no aplica para drdenes de pago masivas,
&rdenes de pago con endosos y ordenes de pago giradas parcialmente, casos en
los cuales se debera diligenciar el "Formato Gnico de reenvio de dérdenes de pago
rechazadas” (anexo a la presente Circular).

8.2 Cuando se presenten rechazos de Relaciones de Autorizacion y la Entidad
ordenadora del pago solicite a la Oficina de Gestion de Pagos de la Direccion
Distrital de Tesoreria su reenvio, debera realizarlo a través del completo
difigenciamiento del formato establecido para tal fin y que acompafia la presente
circular, el cual serd el nico documento valide para lal fin, Este formato debe
ser debidamente radicado en la Oficina de Correspondencia de la Secretaria
Distrital de Hacienda, una vez conocido el motive del rechazo. Finalmenta, se
reitera que el incumplimiente de las instrucciones mencionadas anteriormente
imposibilita a la Oficina de Gestion de Pagos para proceder con el reenvio de las
Relaciones de Autorizacion rechazadas y que las solicitudes realizadas en
documentos diferentes al formato establecido serédn devueltas sin la realizacién
del tramite respectivo.

Cuando una Entidad solicite a la Oficina de Gestion de Pagos de la Direccidn Distrital de
Tesoreria la anulacion de Ordenes de Pago y/o de Relaciones de Autorizacion, debera
realizario a través del completo diligenciamiento de los formatos establecidos para tal fin
{adjuntos a la presente Circular), los cuales son los Gnicos documentos validos para tal
fin. Dichos formatos deben ser debidamente radicados en la Oficina de Comespondencia
de la Secretaria Distrital de Hacienda y la Entidad debe entregar una copia del radicado
con el formato adjunto, al Jefe de la Oficina de Gestion de Pagos con el fin de contar con
dicha solicitud en el mencr tiempo posible. Es importante aclarar, que la anulacion
anteriormente mencionada no aplica para drdenes de page masivas, ordenes de pago
que han sido giradas parcialmente, drdenes de pago de vigencias antenores y Relaciones
de Autorizacion pagadas parcialmente.

Para al tramite de los reintegros ocasionados por el giro de una Orden de Pago, Relacidn
de Autorizacidn o de una Orden de Tesoreria, correspondientes uUnicamente a
movimientos generados en la vigencia actual, las entidades deberan solicitarlo mediante
oficio dirigido a la Subdireccion de Operacién Financiera de la Direccidn Disirital de
Tesoreria, relacionando los documentos que dieron origen al reintegro, especificando el
rubro o rubros presupuestales y el nimero de acta de legalizacién del ingreso, cuando es
del caso, o adjuntando el recibo de caja onginal. Dicha comunicacién debe ser radicada
en la Oficina de Comespondencia de la Secretaria Distrital de Hacienda como maximo
hasta el 27 de diciembre de 2012 y debera estar debidamente firmada paor:
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= El Ordenador del Gasto y el Responsable de Presupuesto; En el caso de Entidades
da Administracion Central, \eeduria Distrital, Personeria Distrital, la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, Unidades Ejecutoras Locales y
Fandos de Desarrollo Local.

= E| Ordenador del Gasto y el Tesorero: En el caso de Establescimientos Publicos,
Contraloria Distrital y Ente Auténomeo Universitano.

CIERRE VIGENCIA FISCAL 2012

Cen el propdsito de atender en forma oportuna los pagos ordenados por las entidades, asi
como |la presentacidn confiable de los estados contables y demas informes requeridos con
motivo del cierre de la vigencia fiscal del afio 2012, a continuacion se presentan las
instrucciones sobre los tramites gque deben efectuar ante la Direccion Distrital de Tesoreria
(DDT), las entidades a |las que asia dirigida la presenta Circular,

1. Reintegros: Deberan efectuarse como se indica en el numeral 10 de la presente Circular
(Programacién para pagos vigencia 2012) y su fecha maxima de radicacion serd el 26 de
diciembre de 2012, incluyendo la legalizacién definitiva v cierre de [a caja manor.

2. Reembolsos: Para el cierre de |la vigencia fiscal, no operan log reembolsos de caja
menaor.

3. Cuentas por pagar: Para la constitucion, registro y radicacion de las cuentas por pagar,
las entidades deberan tener en cuenta las sigulentes instrucciones:

3.1 Todas las cuentas por pagar afectan la ejecucion presupuestal y al PAC del mes de
diciembre de 2012, de acuerdo con los cierres presupuestales y de reprogramacion
de PAC.

3.2 Se constituyen cuentas por pagar cuando se generen obligaciones como
consecuencia de bienes, obras y servicios que hayan sido recibidos a satisfaccidn de
la entidad.

3.3 Cuando se presenten rechazos de Ordenes de Pago giradas en el mes de diciembre
de 2012, cuya causal reportada por la entidad financiera corresponda a un error en el
numero de identificacion, la DDT procedera con la anulacion de oficio. En esle caso,
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cada entidad debera registrar el pago nuevamente como Cuenta por Pagar. Esto no
aplica para pagos masivos.

3.4 Cuando una Entidad requiera anular Ordenes de Pago o Relaciones de Autorizacion,
debera realizar el procedimiento establecido en el numeral 9 de la presenta Circular
{Programacion para pagos vigencia 2012), a mas tardar el 26 de diciembre de 2012
Lo anterior teniendo en cuenta que dichas anulaciones deben ser realizadas dentro
de la vigencia.

3.5 Para las cuentas por pagar por concepto de Intereses de Cesantias, Cesantias
Fondos, Cesantias FONCEP y Fondo Nacional del Ahorro, debera diligenciarse una
Relacidon de Autorizacion por cada concepto.

38 Las Entidades de la Administracion Central, Veeduria Distrital, Personeria Distrital,
Concejo Distrital, Unidades Ejeculoras Locales, Fondos de Desarrollo Local y la
Unidad Administrativa Especial Cuerpa Oficial de Bomberos deberan:

% Realizar la labor de registro de las cuentas por pagar de igual manera como si s
tratara de un pago comiente a través de la firma digital. El Sistema OPGET estara
habilitado para el registro de |as cuentas por pagar a partir del 26 de diciembre
de 2012 y hasta el 31 de diciembre de 2012 a las 11:59 p.m. Las cuenlas por
pagar deberan quedar firmadas por el Responsable del Presupuesto y el
Ordenador del Gasto para que se constituyan comao tal,

* Radicar las cuentas por pagar en la DDT mediante oficio remisorio dirigido al
Tesorero Distrital, en la primera semana de enero de 2013, anexando el listado
resumido generadoe por el Sistema OPGET, clasificado por los agregados de
funcionamiento e inversidn, (soporte necesaric para proceder con el pago)
debidamente firmade por el Responsable del Presupuesto, el Ordenador del
Gasto vy el Contador Puablico, Dicho oficio remisorio debe ser debidamente
radicado en la Oficina de correspondencia de la Secretaria Distrital de Hacienda
y en &l se debe especificar si dentro de las cuentas por pagar se encuentra
pendiente alguna Orden de Pago que requiera atencion prioritaria por tratarse de
pago de servicios publicos o sentencias judiciales.

3.7 Los Establecimientos Publicos, Contraloria Distrital y Ente Autdnomo Universitario
deberan:

¥ Realizar la labor de registro de las cuentas por pagar de igual manera como si se
tratara de un pago corriente a través de la firma digital. El Sistema OPGET estara
habilitado para el registro de las cuentas por pagar a parlir del 24 de diciembre
de 2012 y hasta el 31 de diciembre de 2012 a las 11:59 p.m. Las cuentas por
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pagar deheran quedar firmadas por el Tesorero y el Ordenador del Gasto para
que se constituyan como tal. La Direccion Distrital de Tesoreria informara
oportunamente las fechas para el pago en la vigencia 2013

¥ Incluir dentro de las cuentas por pagar lo correspondiente al pago de Cesantias,
para lo cual el Ordenador del Gasto de cada una de las entidades firmara una
Orden de Tesoreria por este concepto incluyendo a la misma entidad como
benaficiario, de tal manera que cuente con estos recursos en el mes de enero de
2013, para que efectué el pago en el mes de febrero de 2013,

¥ La devolucién de los descuentos tributarios causados por los giros de las
Ordenes de Tesoreria pagadas en el mes de diciembre de 2012, se realizaran
por parte de la DDT entre el 26 y 28 de diciembre de 2012. Asi mismo, la
devolucién de los descuentos tribularios correspondientes a las Cuentas por
Pagar, seran girados por la DDT en la semana del 14 al 16 de enero de 2013.

4, La Oficina da Planeacion Financiera de la Direccion Distrital de Tesoreria, verificara la
informacion de las cuentas por pagar y validara la conshtucion del PAC, de tal forma que
coincida el valor afectado en el Sistema OPGET contra el valor registrado en el PAC de
cugntas por pagar,

5. Solicitudes de Devolucion de Ingreses No Tributarios: Los oficios que autorizan las
Devoluciones de Ingresos Mo Tributarios, se recibiran en la Ventanilla de la DDT vy la
Oficina de Correspondencia de la Secretaria Distrital de Hacienda, hasta las 5:30 p.m. del
viernes 21 de diciembre de 2012 Se meiniciard la recepcidn de estas soliciudes a partir
del martes 8 de enero de 2013,

6. Inicio de la vigencia 2013: A partir del miércoles 3 de enero de 2013, la DDT estara en
disponibilidad de atender los pagos con cargo al presupuesto de |a vigencia 2013 de las
Ordenes de Pago, Relaciones de Autorizacion y Ordenes de Tesoreria que se encuentren
registradas en el Sistema OPGET. Para el efecto, debe cumplirse con los requisitos
establecidos a nivel presupuestal, incluyendo la programacion y aprobacion del PAC para
la vigencia 2013

Se recuerda que las firmas que suscriben los oficios, deben estar previamente registradas ante la
DOT, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente.
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Finalmente, es importante reiterar el cumplimiento que se debe dar a las directrices de la Alcaldia
Mayor, en el sentido de ordenar los pagos a proveedores y contratistas mediante abono en
cuenta por transferencia electronica de fondos, sistema gue permite disponer de los racursos
oportunamente, minimizando el riesgo vy optimizando procesos en provecho de los beneficiarios
de log pagos.

La presente Circular dercga toda la nermativa anterior que le sea contraria.

RUBE MO JUNCA MEJIA
DISTRITAL

Aprobd: Mézior Radl Hermida Gomez-Subdinector de Opareciin Financiars [E]i
Adnana Osorie Rincén-Subdirectora de Plangackin Financera & Inversi

Revisi: Lida Palricia Pérez Rodriguaz-Jele Oficina Gesticn de Pega :
Josd Danlle Tamayo Tamayo-Jefe Oficna Gestidn de Iﬁmmg{ﬂ//
Edgar Alredo Pachdn Escobar-Jefe Oficing de Consaolidacin £
Wictor Radl Lépez Hamandaz-Jefe Oficina Planeaci Fhanl:-i:fa i l—h:‘w’!f
Sandra Janeth Cruz Rncdr-Supemumerarie S0OF
Irna Lucia Hidalgo Usrego-Profesicnal Espacializado OGP, " 3
Soraya Ruth Daza Trana-Prafesional Especializ Ee i':"\'
Angala Lipez Lépaz-Auxiliar Adminisiratve 'DGF?%'

E‘_.r
Proyecid: Angélica Aranes Rozo- Profesional Espacialzado Eﬂqu""'J'

Araxos: “FORMATO DE SOLICITUD DE ANULACION DE ORDENES DE PAGD.
*FORMATO DE SOLICITUD DE ANULAGION DE RELACHINES DE AUTORIZACION,
*EORMATO DE SOLICITUD DE REENYID DE ORDEMES DE PAGD MASIVAS, ORDENES DE PAGD GIRADAS PARCIALMENTE
¥ ORDEMES DE PAGO DE VIGEMCIAS ANTERIORES,
"FORMATO DE SOLICITUD DE REENWID DE RELACIONES DE AUTORIZACHIN RACHAZADAS.
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