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PaRA Ordenzdores del Gasto, Responsables de Presupuesto, Concejo Distrital, Personeria
Distrital, Yeedurfa Distrital, Unidades Adminisirativas Especiales, Unidades Ejecutoras
Locales ¥y Fondos de Desarrolio Local

DE: Tesorero Distrital
ASUNTO: Repories de cheques pendientes de entrega en la ventanilla de la Direccidn Distrital de
Tesoraria

La competencia de la Direccidn Distrital de Tesoreria y especificamente la de la Oficina Gestidn de Pagos,
se circunscribe a gestionar las necesidades de pago de las obligaciones a cargo de las entidades que
conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital, ejecutando el pago contra el presupuesto asignado a
cada una de ellas. Lo antenor, conkorme a lo establecido en el Articulo 8 literal b) del Decreto 499 de 2000
{"Por medio del cual se modificd @l Articulo 54 del Decreto 545 de 2006 que adoptd la estructura interma v
funcional de la Secretaria Distrital de Hacianda™),

La Direccion Distrita! de Tesoreria =Oficina Gestidn de Pagos— realiza |a cancelacién de |as obligaciones
efectuando el giro de los recurses en la forma en gue cada Entidad de la Administracion Cenfral determing,
bien s2a por medio de Abono en Cuenta o Pago con Cheque, de acuerdo con la programacién de pagos
establecida por cada una de elias. Dicho giro, se soporta en las insfrucciones de pago revisadas y
aprobadas por el Ordenador del Gasto y el Responsable del Presupuesto de cada Entidad

Para el caso particular de pagos solicitados mediante el giro de cheque, la Oficina Gestidn de Pagos
administra la iotalidad de estos fitulos valores y realiza su entrega, previa vernficacidn de los requisitos
ezlablecides, en la venianilla de la Direccidn Distrital de Tesorerla ubicada en el Supercade CAD-Bogota.
Dicha ventanilia estd en dispesicion de informar a cualquier contribuyente beneficiario de un pago en
cheque, y en general cualquier cliente bien sea interno o externo, sobre la existencia de dichos titulos
valores. Es importante resaltar, que cuando los cheques no son reclamados por sus beneficiarios antes de
cumplir noventa (90} diazs de ser girados, [a Oficina Gestidn de Pagos proceda con su anulacin.

For lo anteriormente expuesto, la Direccibn Distrital de Tesoreria en conjunto con la Direccidn de Sistemas
e Informatica de la Secretaria Distital de Hacienda pone a disposicidn de los Ordanadores del Gasto v los
Responsables del Presupuesto de cada una de las sujetas a la presente Circular, los siguientes reportes,
gue pueden ser consultados en el mend OPGET: Egresos/Repores/Estado Chagues Ventanilla

1. C i¥ TREGAR EM VENTANILLA - CHEQUES EN VENTAMILLA"

Este repore genera informacidn de los cheqgues girados en el Sistema OPGET para un periodo
especifice (pericdo de gire) ¥ que 2 encuentran disponibies en ventanila de ta Direccidn Distrital
de Tesoreria para ser entregados a su beneficiario, con la siguiente informacidn:

Encabezado del Reporte: “Mos permitimos informar que a |a fecha del reporte, se encuantran
disponibles en la ventanilla & (seis) del Cenfro Administrativo Distrital CAD, los siguientes chaques
ordenados por ustedes. Les racordamos gue vencidos noventa (90} dias después de la fecha de
Giro, los cheques seran relirados de ventanilia para su anulacitn.”

Fecha de giro {desde = hasta): Corresponde a la fecha en la que el cheque fue girado por la

Direccidn Distrital de Tesoreria, Se debe tenar en cuania qua al saleccanar las fechas de consulta,
el raporte genera los cheques girados en el periodo consultado v que se encuentran en venlanilla.
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Asi mismo, s& recomienda consultar este estado el dlimo afc (Eppmplo: si 2l dia d2 hoy es
10M01/2012, |a consulta puede realizarse con fecha inicial del 10012011},

Mombre del beneficiario: Corresponde al nombre del tular ded cheque,

Documento del Beneficiario: Corresponde a la identificacidn dael beneficiario del chequa.

Dias: Corresponde al nimero de dias en que el cheque sa ancuentra en ventanilla.
Documento de pago: es la identificacion del documento mediante el cual se da la instruccion de
Giro

El reporte puede genararsa tanto en formato "POF", como en archivo plano (el separador utilizado
es al caracter *[").

Z. CHEQUES: "RE - R MEN DE CHEQUES POR FECHA
DE GIRO"
Esle reporte genera informacion consolidada de cheques girados por OPGET para un periodo
especifico {periodo de giro), clasificados por su estade: "Anulada”, "Entregada”, “Ventanilla®.

Fecha de giro (desde — hasta): Es el periodo especifico de consulta de cheques girados. Se

recomienda que este reporte sea diligenciada con un periodo no inferior al oltime afo de la fecha
de consulta o generacion del reporie,

Fecha de entrega en ventanilla: Corresponde a [a fecha en que fue enfregado el cheque.

Fecha de anulacidn: Comresponde a la facha en que el chegue fue anutado.

Mo. de acta de anulacién: Corresponda al nimero de acta registrada en el sistema con la que fue
anulado el chequa.

Documento del Beneficlario: Corresponde a la identificacitn del beneficiario del cheque.
Mombre del beneficiario: Corresponde al nombra del titular del chegue

Documento de pago: Corresponde a la identificacion del documenta meadiante al cual 52 da la
instruccién de Giro,
Estado actual del cheque: Muestra el estado del cheque *Entregado”, "Anulada®, “Ventanifla®

El reporte puede generarse tanto en formato “pdf como en archivo planc (el separador
utilizado es el caracter ).

Los reportes mencionados anteriormanta, tienen el proposito de suministrar informacion a las entidades
ordenadoras de pagos an cheque, para que éstas realicen las gestiones necesarias con el fin de informar a
los baneficiarios de dichos tiukas valores sobre su existencia y garantizar 2u debida reclamacidn o en su
defectn, llavar a cabo el procass de restitecidn cuando los chagues no fueron reclamados antes de curmplir
90 dias de =er girados. Por ko anterior, sera responzabilidad de cada una de las entidades a las cuales esta
dirigida la presente Circular, la emisidn de las insir es correspondientes para cada caso,
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