SECRETARIACE HORIGEN: Origen: Sd:1M - DIRECCION DISTRITAL DE TESORERIA/JUNCA ||

DESTINO: Destino: REPRESENTANTES LEGALES, ORDENADORES DEL |
ASUNTO: Asunto: RADICACION EN LA DIRECCION DISTRITAL DE TESOI

CIRCULAR N° 002 RBR(PP: RADNG
(Enero 20 de 2011)

PARA: Representantes Legales, Ordenadores del Gasto, Responsables Administrativos,
Responsables de Presupuesto, Tesoreros de las Entidades que conforman la Administracion
Central, Concejo Distrital, Personeria Distrital, Veeduria Distrital, Unidades Administrativas
Especiales, Unidades Ejecutoras Locales, Fondos de Desarrollo Local, Establecimientos
Publicos, Contraloria Distrital y Ente Autonomo Universitario.

DE: Tesorero Distrital

ASUNTO: Radicacion 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 cierre de Operaciones de Tesoreria para la vigencia
fiscal 2011.

PROGRAMACION PARA PAGOS VIGENCIA 2011

Con el fin de establecer la programacion de pagos por parte de la Direccion Distrital de
Tesoreria para la vigencia 2011 y teniendo en cuenta la normativa vigente, a continuacién se
presenta el calendario para Relaciones de Autorizacion, Ordenes de Pago, Ordenes de
Tesoreria, 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 optimizar los pagos, las
compensaciones, las devoluciones y los demas procesos que requieran egreso de
recursos.

2. El cumplimiento del cronograma establecido para el giro de las transferencias a los
Establecimientos Publicos, Contraloria Distrital y Ente Auténomo Universitario, quedara
sujeto a la programacion del Sistema de Cuenta Unica Distrital (CUD) para Ordenes de
Tesoreria.

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

4. De conformidad con el PAC programado para la vigencia 2011 y en atencion a que los
compromisos ordenados sean cancelados oportunamente, el corte para la radicacion de
los documentos en el cierre de mes sera de acuerdo con las fechas establecidas en el
cuadro No 1, sujeto al siguiente horario:

- Relaciones de Autorizacion hasta las 4:00 p.m.
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- Planillas de Ordenes de Pago hasta las 5:00 p.m.
- Ordenes de Tesoreria de acuerdo a los horarios establecidos en la Resolucién N° 015
de 2010.

CUADRO No 1

Jueves
26
lueves
19
Martas
24

Lunes
2 3 1 1 1 3 1 1

Lunes Jueves Miércoles Martes Miércoles Viemes Miéreoles Viernes Lunes Migrcoles lueves
21 24 20 24 b7l 2 24 23 24 3 22

5. Las Relaciones de Autorizacién para el pago de los Aportes de Seguridad Social y

Parafiscales del mes de Diciembre, deberan ser radicadas maximo el dia Viernes 16 a las
4:00 p.m, con el fin de generar los pagos dentro de la vigencia 2011.

El cronograma establecido en la presente circular aplica para pagos con y Sin Situacién
de Fondos.

Teniendo en cuenta que el indicador de rechazos se ha incrementado debido a las
inconsistencias reportadas, se requiere que las entidades establezcan los mecanismos
necesarios con el fin que la informacién relacionada con el tercero sea consistente con la
solicitud de pago. Asi mismo, para llevar a cabo el reenvio de los rechazos, las entidades
deberan solicitarlo mediante oficio firmado por el Ordenador del Gasto y el Responsable
del Presupuesto (lo anterior aplica para las Entidades de Administracion Central, Veeduria
Distrital, Personeria Distrital, la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos, Unidades Ejecutoras Locales y Fondos de Desarrollo Local.

Para el tramite de los reintegros ocasionados por el giro de una Orden de Pago o Relacién
de Autorizacién, correspondientes Unicamente a movimientos generados en la vigencia
actual, las entidades deberan solicitarlo mediante oficio dirigido a la Subdireccién de
Operacién Financiera de la DDT debidamente firmado por el Ordenador del Gasto y el
Responsable de Presupuesto. Asi mismo, deberan anexar el recibo de caja en el que
conste en forma legible, el monto de la consignacioén y relacionar los documentos que le
dieron origen (Orden de Pago y/o Relacién de Autorizacién).
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CIERRE VIGENCIA FISCAL 2011

Con el propésito de atender en forma oportuna los pagos ordenados por las entidades, asi
como la presentacion confiable de los estados contables y demas informes requeridos con
motivo del cierre de la vigencia fiscal del afio 2011, a continuacion se presentan las
instrucciones sobre los tramites que deben efectuar ante la Direccion Distrital de Tesoreria-
DDT-, las entidades a las que esta dirigida la presente circular.

1. Reintegros: Para el tramite de los reintegros ocasionados por el giro de una Orden de
Pago o Relacion de Autorizacion, correspondiente a movimientos generados en la
vigencia actual, las entidades deberan solicitarlo mediante oficio dirigido a la Subdireccion
de Operacion Financiera de la DDT debidamente firmado por el Ordenador del Gasto y el
Responsable de Presupuesto. Asi mismo, deberan anexar el recibo de caja en el que
conste en forma legible, el monto de la consignacion y relacionar los documentos que le
dieron origen (Orden de pago y/o Relacién de Autorizacién). La radicacién debera
efectuarse hasta el martes 27 de diciembre de 2011 a las 12:00 m., incluyendo la
legalizacion definitiva y cierre de la caja menor.

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

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

3.1 Todas las cuentas por pagar afectaran la ejecucion presupuestal y el PAC del mes de
diciembre de 2011.

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

3.3 Cuando se presenten rechazos de érdenes de pago giradas en el mes de diciembre
de 2011, cuya causal reportada por la entidad financiera corresponda a un error en el
nimero de identificacion, se procedera con la anulacién; caso en el cual cada entidad
debera registrar el pago nuevamente como Cuenta por Pagar. Esto no aplica para
pagos masivos.

3.4 Cuando se requiera anular Ordenes de Pago, cada entidad deberé solicitar mediante
comunicacion dirigida al Jefe de la Oficina de Gestion de Pagos, la anulacion
correspondiente a mas tardar el 27 de Diciembre de 2011. 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
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Fondos, Cesantias FONCEP y Fondo Nacional del Ahorro, debera diligenciarse una
Relacién de Autorizacion por cada concepto.

3.6 Las Entidades de la Administracién Central, Veeduria Distrital, Personeria Distrital,
Concejo Distrital, Unidades Ejecutoras Locales, Fondos de Desarrollo Local y la
Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos 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 entre los dias 28 y 30 de
diciembre de 2011. Las cuentas por pagar podran quedar firmadas por el
Responsable del Presupuesto y el Ordenador del Gasto, hasta el 30 de
diciembre de 2011 a las 12:00 m.

» Radicar las cuentas por pagar en la DDT mediante oficio remisorio dirigido al
Tesorero Distrital, en la primera semana de enero de 2012, anexando el listado
resumido generado por el sistema OPGET, clasificado por los agregados de
funcionamiento e inversién, (soporte necesario para proceder con el pago)
debidamente firmado por el Responsable del Presupuesto, el Ordenador del
Gasto y el Contador Publico. En el oficio remisorio 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 Auténomo Universitario
deberan:

» Tramitar y dejar firmadas por el Ordenador del Gasto y el Responsable del
Presupuesto en el sistema OPGET, todas las Ordenes de Tesoreria
correspondientes a las cuentas por pagar entre el 23 y 30 de diciembre de 2011
hasta las 12:00 m. Las cuentas por pagar deberan ser tramitadas para el pago en
la fecha especifica establecida por la DDT, la cual sera entre el 4 y 6 de enero de
2012.

» 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
beneficiario, de tal manera que cuente con estos recursos en el mes de enero de
2012, para que efectué el pago en el mes de febrero de 2012.

» Remitir por escrito a la Oficina de Gestion de Pagos de la DDT la solicitud de la
devolucion los descuentos causados por los giros de las Ordenes de Tesoreria
pagadas en el mes de diciembre de 2011. Lo anterior con el fin de realizar las
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verificaciones correspondientes y dar tramite a los giros solicitados, los cuales
seran realizados por la DDT entre el 27 y 30 de diciembre de 2011. Asi mismo,
una vez efectuados los pagos de las Ordenes de Tesoreria de las cuentas por
pagar, deberan remitir la solicitud de devolucion de los descuentos
correspondientes, los cuales seran girados por la DDT en la semana del 10 al 13
de enero de 2012,

4. La Oficina de Planeacion Financiera de la DDT, verificara la informacion de las cuentas
por pagar y validara la constituciéon del PAC, de tal forma que coincida el valor afectado en
el sistema OPGET contra el valor registrado en el PAC de cuentas por pagar.

5. Solicitudes de Devolucién de Ingresos No Tributarios: Los Oficios que autorizan las
Devoluciones de Ingresos No Tributarios, se recibiran en la Ventanilla de Correspondencia
de la Secretaria Distrital de Hacienda, hasta las 5:30 p.m. del viernes 16 de diciembre de
2011.

6. Inicio de la Vigencia 2012: A partir del lunes 2 de enero de 2012, la DDT estara en
disponibilidad de atender los pagos con cargo al presupuesto de la vigencia 2012 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 2012.

Se recuerda que las firmas que suscriben los oficios, deben estar previamente registradas ante la
DDT, segun lo establecido en las Circulares N° 11 de julio de 2009 y N° 12 de mayo de 2010.

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 electrénica de fondos, sistema que permite disponer de los recursos
oportunamente, minimizando el riesgo y optimizando procesos en provecho de los beneficiarios
de los pagos.
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Aprobé: Maria Alejandra Vidal Samboni — Subdirectora de Operaci§n Financiera W

Manolo Montoya Merino — Subdiractor de Planeacion Finarlciera & Inversiones (E)

Revi Lida Patricia Pérez Rodriguez-Jefe Oficina Gestién de Pagos =

Néstor Radl Hermida Gomez- Jefe Oficina Planeacion Financi

Proyegtd: Angela Lopez Lépez - Auxiliar Administrativo
Angélica Arenas Rozo- Profesional Especializado }Jl
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