SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 21.03.2024 16:2T7:17
Al Contestar Cite aste Nr: 2024EE08917301 Fol: 1 Anex: 0
ORIGEM:DESPACHO TESORERO DISTRITAL / SANDRA DEL
FILAR MARVAEZ CASTILLD

BOGO IA DESTINO:SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE}

BOGOTA D.C./ REPRESENTANTES LEGALES, ORDENADORES)
DEL/R

ASUNTO: Vigencia 2024 Programacion de Pagos y Cierre de
Oparaciones de Tesoreria. La presanta circular sustituye y deroga
la Circular DDT Me. 07

CIRCULAR DDT No. 04 de 2024 oBs:

odemarzodezozd i NININLANVANDARAINOIH
ok

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,
Establecimientos Publicos incorporados a la CUD, 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 2024 Programacion de Pagos y Cierre de Operaciones de
Tesoreria. La presente circular sustituye y deroga la Circular DDT No. 07 de
2023.

La Direccion Distrital de Tesoreria (en adelante, SDH-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 2024; 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 20217,
modificado por el Decreto Distrital 356 de 20222

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 2024.

1. LINEAMIENTOS GENERALES

Las entidades destinatarias de esta Circular que requieran ordenar pagos a la Secretaria
Distrital de Hacienda — Direccidén Distrital de Tesoreria, deben cumplir los lineamientos
generales sobre el proceso de la Cuenta Unica Distrital sefialados en la normatividad vigente
(Decreto Distrital 192 de 2021, modificado por el Decreto Distrital 356 de 2022) y aquellos que
se detallan a continuacion:

> Es de exclusiva responsabilidad de cada entidad distrital ejecutora de recursos
distritales, 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, modificado por el

" “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones”

2 "Por medio del cual modifica y adiciona el Decreto 192 de 2021. 'Por medio del cual se reglamenta el Estatuto

Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones”
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articulo 5 del Decreto Distrital 356 de 2022.

» 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 del articulo
sexto de la Resolucién SDH 295 de 20174

» 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, modificado por el articulo 5
del Decreto Distrital 356 de 2022, “la responsabilidad sobre la legalidad, la pertinencia
y oportunidad de las cuentas por pagar (pagos, compensaciones, pagos de caracter
tributario y demas obligaciones) recae exclusivamente sobre las entidades,
dependencias o unidades ejecutoras ordenadoras y sobre los servidores publicos que
suscriban la respectiva orden o Instruccion’.

» De conformidad con lo dispuesto en el articulo 33 del Decreto Distrital 192 de 2021,
modificado por el articulo 4 del Decreto Distrital 356 de 2022, el responsable del
presupuesto y el ordenador del gasto con funciones de ordenaciéon del pago o el
ordenador del pago de las respectivas entidades distritales, tienen a su cargo el
seguimiento y control de los documentos que ordenan pagos, compensaciones, pagos
de caracter tributario y demas obligaciones radicadas ante la Direccion Distrital de
Tesoreria, asi como el tramite de anulacién o reordenacién en el Sistema de
Informacion Financiera y Administrativa de la SDH-DDT SAP-BogData. La
programacion de cualquier pago solo se realizara una vez se verifique que los
documentos fueron radicados en el sistema de informacion financiera SAP-BogData,
y que la cuenta por pagar cuenta con los soportes correspondientes en los casos de
registros con via de pago que asi lo requieran como la M y la J. En consecuencia, el
término al que hacen referencia los literales b) y ¢) del numeral 2 de esta Circular, sélo
empezara a correr una vez la cuenta por pagar esté en estado radicado.

» Para pagos de cuentas por pagar en moneda extranjera, aplicaran los lineamientos
previstos en la Circular DDT 8 de 2021 del 5 de noviembre de 2021, sin perjuicio de
los lineamientos emitidos en la Circular DDT 3 del 26 de julio de 2022, para la ejecucion
de pagos de Convenios Interadministrativos pactados en moneda extranjera.

3 Pardgrafo. EI 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 Direccion Distrital de Tesoreria sélo podra efectuar pagos hasta por el
monto autorizado en el PAC y en concordancia con la disponibilidad de recursos.

4 "Por medio de la cual se establecen los procedimientos en relacién con la distribucion, consolidacion,
seguimiento y control del Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC del Distrito Capital."”
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2. PROGRAMACION DE PAGOS - VIGENCIA 2024 Y ASPECTOS RELEVANTES

Las siguientes son las fechas limite establecidas para radicar los documentos que ordenan
pago a través del Sistema de Informacion SAP-BogData de la SDH-DDT en la vigencia 2024

CONCEPTO ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OoCT NOvV DIC
Seguridad Social Martes | Miércoles | Miércoles | Viernes | Miércoles Martes Lunes | Jueves | Viernes Lunes Viernes | Viernes
Administracion central* 9 7 6 5 8 11 8 8 6 7 8 6
Némina funcionarios
Sector Central - Lunes Martes Viernes Viernes | Miércoles | Martes Lunes | Martes | Jueves Martes | Miércoles | Ilunes
Establecimientos 22 20 15 19 22 11 22 20 19 22 20 9
Publicos
g;iztsjoegglpci%?:aﬂ:tas/ Jueves | Viernes | Miércoles | Miércoles Lunes Lunes Jueves | Lunes Martes Viernes Lunes Viernes
a Ciudadanos/ SSF 25 23 20 24 27 24 25 26 24 25 25 20
grl‘igi?;isa(leyD;golucién Jueves | Viernes | Miércoles | Miércoles Lunes Lunes Jueves | Lunes Martes Viernes Lunes | Viernes
Tributarias 25 23 20 24 27 24 25 26 24 25 25 20
Giro de Ordenaciones Viernes Lunes Jueves Jueves Martes Martes | Viernes | Martes | Miércoles Lunes Martes | Viernes
recibidas por Oficio 19 19 14 18 21 18 19 20 18 21 19 13
Nomina Docentes, SGPy [ 1 Miércol Mart L J J Mart J Vi Miércol J L
Ordinarios Secretaria artes iércoles artes unes ueves ueves artes | Jueves iernes iércoles ueves unes
Educacion 23 21 19 22 23 20 23 22 20 23 21 9

*Para Establecimientos Publicos incorporados en CUD validar indicaciones en el literal C
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
SAP-BogData | Jueves Viernes | Miércoles | Miércoles | Lunes Lunes Jueves Lunes Martes Viernes Lunes Viernes
para 25 23 20 24 27 24 25 26 24 25 25 20
radicacion de
CXP

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

a) La Oficina de Gestidon de Pagos de la SDH-DDT programara las cuentas por pagar dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a su liberacién en el ERP SAP-BogData, es decir, los
documentos que estén firmados digitalmente en el ERP por el responsable del presupuesto
y ordenador del gasto de las entidades distritales, dependencias y/o unidades ejecutoras y
que figuren en estado “Radicado” en el Sistema de Informacion SAP-BogData de la SDH-

DDT.

b) Las instrucciones de giro de operaciones que encuadren dentro de lo dispuesto en el articulo
35 del Decreto Distrital 192 de 2021, modificado por el articulo 6 del Decreto Distrital 356
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de 20225 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. Los oficios deberan radicarse por escrito 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 a través del canal oficial de radicacion virtual de la SDH
correo electrénico radicacionhaciendabogota@shd.gov.co

Las cuentas por pagar ordenadas mediante oficio se programaran para pago dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la radicacién completa, es decir, debidamente suscrita
por los servidores competentes y que los recursos se encuentren legalizados en las cuentas
bancarias que asi lo requieran. Es importante resaltar que las entidades distritales deben
tener en cuenta estos términos, para que en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 34
del Decreto Distrital 192 de 2021, modificado por el articulo 5 del Decreto Distrital 356 de
2022, puedan radicar sus ordenes de pago con la debida oportunidad y antelacion.

¢) Los documentos que ordenen pagos por los conceptos de nédmina funcionarios, aportes de
seguridad social y parafiscales que sean radicados en el Sistema de Informacion en SAP-
BogData de la SDH-DDT, de acuerdo con las fechas informadas en esta Circular y que
cuenten con los soportes requeridos, esto quiere decir que, el valor de las planillas del
operador debe coincidir de forma exacta con el valor registrado en SAP-BogData, para ser
programados por parte de la SDH-DDT se gestionaran dentro de los tres (3) dias habiles
posteriores a la fecha de su radicacion.

Se aclara que, para los Establecimientos Publicos incorporados a la CUD, deben radicar
las cuentas por pagar en el sistema de informacion SAP-Bogdata, correspondiente a la
seguridad social como minimo cinco dias habiles antes de la fecha de vencimiento de
acuerdo con su NIT.

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 para su soporte y verificacion en la misma fecha de liberacion de
los documentos de pago en el Sistema de Informacion SAP-BogData de la SDH-DDT a los
buzones institucionales habilitados, en el caso de proveedores y contratistas
pagos@shd.gov.co, y para los pagos relacionados con ndminas nominaddt@shd.gov.co.

Es responsabilidad de las entidades distritales que ordenan pagos de némina, remitir a las

5> “Articulo 35°. Instrucciones de giro mediante oficio. Las entidades, las responsables del control de los
recursos, o las titulares de derechos, segln el caso, sobre recursos cuya naturaleza no permita que los
documentos que ordenan pagos, compensaciones, pagos de caracter tributario y demas obligaciones, incluidos
los reintegros de capital y de rendimientos financieros, sean diligenciados mediante el sistema de informacion
de la Secretaria Distrital de Hacienda, o como medida de contingencia, deberan impartir las correspondientes
ordenes de giro, mediante un oficio radicado ante la Direccién Distrital de Tesoreria, especificando todos los
detalles del giro.

Cuando la orden de giro sea de ejecucion sucesiva o periddica, la entidad podra radicar una comunicacion, la
cual se debera actualizar durante el primer mes del inicio de cada vigencia, o cuando la respectiva norma,
convenio o soporte juridico del giro sean modificados.

Dicho oficio sera suscrito por el ordenador del gasto y el responsable del presupuesto, o por el representante
legal de la entidad o quien éste delegue para las ordenaciones de giros con las cuales no se ejecute
presupuesto, cuyas firmas se hayan registrado previamente en la Direccion Distrital de Tesoreria”.
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cooperativas o entidades financieras los listados discriminados para la aplicacion de los
pagos por concepto de los descuentos por libranzas, cooperativas y otros.

d) Los documentos que ordenan pagos de aportes de seguridad social y parafiscales
correspondientes al periodo de diciembre de 2024, deberan ser radicados en el Sistema de
Informacion SAP-BogData de la SDH-DDT, a mas tardar el viernes 20 de diciembre de
2024, teniendo en cuenta que el pago por este concepto se paga mes vencido, con el fin de
generar los pagos dentro de la vigencia 2024.

e) Los documentos radicados en el Sistema de Informacion SAP-BogData de la SDH-DDT,
que ordenen pago de embargos de nédmina de funcionarios, se programaran para pago de
acuerdo con las fechas informadas en esta Circular, siempre y cuando cuenten con los
soportes requeridos, es decir, que las planillas con el detalle de cada uno de los embargos
estén radicadas en la misma fecha de liberacién de los documentos de pago en el Sistema
de Informacion SAP-BogData de la SDH-DDT (para su soporte).

f) Para solicitar la parametrizacion de fondos presupuestales, lo cual es requerido para el
tramite de toda cuenta por pagar, se debe tener en cuenta lo dispuesto en la Circular DDT
No. 7 del 19 de agosto de 2021 (o la Circular que la modifique o sustituya), destacando que
la entidad debera diligenciar el formato 109-F.10, el cual debe ser suscrito por el ordenador
de gasto y el responsable de presupuesto de entidad segun registro de firmas vigente en la
SDH-DDT y se debera remitir al correo electronico pagos@shd.gov.co.

g) Las cuentas por pagar sin situacion de fondos (CXP-SSF) con via de pago J, que deban
registrarse en el Sistema de Informacién SAP-BogData para tramite de la SDH-DDT,
deberan seguir lo establecido en la Circular DDT No.2 de 2023 o la Circular que la modifique
o sustituya,

h) En cuanto a los embargos judiciales ordenados en contra de proveedores y contratistas de
los establecimientos publicos incorporados en CUD, se aclara que la responsabilidad del
registro, liquidacion, modificacion, terminacion y certificacion de los embargos estara a cargo
de la entidad ordenadora y la programacion de las cuentas por pagar a cargo de la DDT-
SDH previa radicacion de la entidad ordenadora en el Sistema de Informacion SAP-BogData
y la recepcién del archivo plano en el buzén embargos DDT@shd.gov.co cinco (5) dias
antes del cierre de mes del Sistema de Informacién Financiera y Administrativa de la DDT-
SDH SAP-BogData.

i) De manera permanente, y en particular al cierre de la vigencia 2024, 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, modificado por el articulo 4 del Decreto Distrital 356 de 2022,
en donde se establece la obligacion de las entidades distritales de tramitar la reordenacién
0 anulacién de sus cuentas por pagar que presentan rechazo; para la visualizaciéon y
seguimiento de los rechazos presentados en pagos, se debe tener en cuenta la operatividad
asociada a los ciclos ACH, cuya normativa estipula que estos pueden tardar hasta tres (3)
dias habiles en brindar una respuesta definitiva. Es importante precisar que los rechazos
que no se tramiten dentro de la misma vigencia no podran ser procesados en la(s)
siguiente(s) y por esta razén las cuentas por pagar asociadas deben ser anuladas.
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j) La SDH-DDT no programara ni ejecutara pagos de ninguna indole en los ultimos dos (2)
dias habiles de cada mes, con excepcién de los pagos correspondientes a deuda publica e
inversiones. Las entidades, dependencias y unidades 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).

k) La devolucion de los recursos por los descuentos tributarios causados por el giro de los
documentos que ordenan pagos por parte de los Establecimientos Publicos no vinculados
a la CUD en cada mes de la vigencia 2024, sera realizada por la SDH-DDT a mas tardar el
cuarto (4°) dia habil del mes siguiente en el que se realizo el respectivo giro, de acuerdo
con el informe que genera la Oficina de Consolidacién de la DDT.

I) Ordenes de devolucién de Ingresos Tributarios: Las devoluciones de Ingresos Tributarios
son adelantadas por la Oficina de Cuentas Corrientes y Devoluciones de la Direccion
Distrital de Impuestos de Bogota de la Secretaria Distrital de Hacienda, de conformidad con
lo dispuesto en articulos 28 y 36B® del Decreto Distrital 192 de 20217 y por los articulos 41
(literal c) y 47 (literal c) del Decreto Distrital 601 de 20148,

m) Ordenes de devolucién de Ingresos No Tributarios: La Oficina de Gestién de Ingresos de la
SDH-DDT unicamente gestionara las solicitudes de devolucién de Ingresos No Tributarios
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. 3 de 2023 (o la
Circular que la modifique o sustituya).

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. 3 de 2023 (o la
Circular que la modifique o sustituya).

n) Devoluciones de los descuentos tributarios aplicados por mayor valor a los proveedores y
contratistas en las cuentas por pagar radicadas: Para las devoluciones de los descuentos
tributarios aplicados por mayor valor en las cuentas por pagar radicadas, las entidades
distritales podran, una vez verificada su procedencia, gestionarlas y radicarlas en el sistema
de operacioén de la SDH - Bogdata, con el lleno de requisitos establecidos en el manual de
BogData “Manual Ajuste de Descuentos Tributarios version 2”; para este caso aplican las
fechas establecidas en esta Circular para cuentas por pagar de proveedores y contratistas.

¢ “Articulo 36B. Adicionado por el art. 9, Decreto Distrital 356 de 2022. Competencias funcionales en las devoluciones de
ingresos no tributarios. Las devoluciones de ingresos no tributarios seran registradas y aprobadas en el Sistema de
Informacién de la Secretaria Distrital de Hacienda, por la entidad distrital donde queda registrado el ingreso en el mencionado
Sistema, a cargo del respectivo ordenador de gasto u ordenador

de pago.

La Direccion Distrital de Tesoreria registrara y aprobara las devoluciones originadas en consignaciones equivocadas
asociadas a pagos de lo no debido y constituidos en depésitos, como un ingreso temporal en la Direccion Distrital de Tesoreria”
7 “Por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones”

8 “Por el cual se modifica la estructura interna y funcional de la Secretaria Distrital de Hacienda, y se dictan otras disposiciones”
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3. CIERRE DE OPERACIONES DE TESORERIA — VIGENCIA 2024

A continuacioén, se expone el tratamiento que se dara a diferentes operaciones tesorales durante
el cierre de la vigencia 2024:

a) Reintegros: Deberan efectuarse segun lo establecido en la normatividad vigente y
lineamientos expedidos por la SDH-DDT. La fecha maxima de radicacion es el 16 de
diciembre de 2024.

b) Cajas Menores: El plazo establecido para que las entidades distritales reintegren a la
SDH-DDT los recursos de sus cajas menores, es el 16 de diciembre de 2024. Para estos
efectos, es indispensable el cumplimiento del procedimiento descrito en la Circular DDT-
3 de 2019 (o la Circular que la modifique o sustituya), en relaciéon con la generacién y
entrega oportuna y correcta de los recibos de pago con codigo de barras.

Es importante precisar que lo anterior se requiere para poder realizar de manera
oportuna el proceso de contabilizacion (legalizacion) de los recursos recibidos en la
SDH-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 Financiera y Administrativa de la SDH-DDT (SAP-
BogData); por lo cual 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 SDH-DDT. Asi mismo, se solicita a las entidades distritales
que revisen el manual de Caja Menor en el item “8.5 Nota crédito Reintegro
presupuesto y PAC cierre caja menor” y la plantilla de Nota Crédito (si aplica) para
que diligencien correctamente la informacion que debe ir en dicha plantilla.

Se solicita que las entidades distritales tengan presente que la SDH-DDT no administra
ni es responsable de las cajas menores, pues de conformidad con el articulo 42 del
Decreto Distrital 192 de 2021, la administracién de las cajas menores de las diferentes
entidades del Distrito es responsabilidad exclusiva de los respectivos ordenadores del
gasto de cada entidad, en consonancia con lo dispuesto en los articulos 57 y 58 del
mismo Decreto.

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

d) Anulaciones: Deberan efectuarse segun lo establecido en el articulo 33 del Decreto
Distrital 192 de 2021 modificado por el articulo 4° del Decreto Distrital 356 de 2022 y las
instrucciones impartidas por la SDH-DDT. Las entidades distritales no deberan tramitar
un nuevo documento que ordene pago hasta que se haya surtido la anulacién requerida,
reintegrado el presupuesto, el PAC y reversados los descuentos tributarios.

La fecha maxima de anulacion es el 20 de diciembre de 2024, con el fin de que dicha
anulacion 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.
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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” en el sistema de informacién SAP-BogData de la SDH-DDT, teniendo en
cuenta que se encuentran afectando presupuesto y PAC del 2024, y 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 2024, 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 2025.

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
autorizadas de giro -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 SAP-BogData de la SDH-DDT estara habilitado para el
registro de las cuentas por pagar en poder del tesorero entre el 23 de diciembre y el
31 de diciembre de 2024 hasta las 11:59 am.

v Las cuentas por pagar en poder del Tesorero deben ser liberadas por las entidades
distritales ejecutoras entre el 23 de diciembre y hasta las 11:59 am del 31 de
diciembre de 2024; como resultado de lo cual, figuraran en estado “Radicado” en el
Sistema de Informacién Financiera y Administrativa SAP-BogData. Para ello, deben
efectuar el proceso completo de liberacién 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
ordenacion del pago o el ordenador del pago, para que se constituyan como tales.
Las cuentas por pagar constituidas a 31 de diciembre de 2024 afectaran
presupuesto, PAC de diciembre y contabilidad.

v' La entidad distrital debe registrar las cuentas por pagar de la misma forma como
procede la ordenacion de pagos habitual.

v" Durante la primera y segunda semana de enero de 2025, la entidad distrital debe
radicar en buzoén institucional radicacionhaciendabogota@shd.gov.co, con copia a
pagos@shd.gov.co, un oficio dirigido al(a) Tesorero(a) Distrital con el reporte de las
cuentas por pagar, anexando el listado resumido generado por el Sistema de
Informacion Financiera y Administrativa de la SDH-DDT (SAP- BogData); dicho
listado debe venir en PDF con las firmas correspondientes a Responsable del
Presupuesto, el Ordenador del Gasto y el Contador Publico y un archivo en Excel,
donde se debe relacionar tanto el valor bruto como el valor neto. Este soporte es
necesario para proceder con el pago. Dicho oficio debe especificar si dentro de las
cuentas por pagar se encuentra pendiente alguna obligacién que requiera atencion
prioritaria, por ejemplo, por tratarse del pago de servicios publicos o sentencias
judiciales, etc.

v Cualquier solicitud de traslado no compensado extemporaneo de PAC para el mes
de diciembre debera ser tramitada ante la SDH-DDT segun la Circular vigente en la
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materia. Dicha solicitud sera evaluada por la Oficina de Planeacién Financiera de la
DDT y podra ser aprobada o rechazada.

v’ Las Oficinas de Planeacion 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 2024, sean consistentes de acuerdo con
la informacion almacenada en el Sistema de Informacion SAP-BogData de la SDH-
DDT.

v/ Una vez cambie vigencia, las entidades no podran modificar las cuentas por pagar en
poder del tesorero constituidas. Ni podran, liberar cuentas por pagar cargadas, pero no
aprobadas por el Ordenador del Gasto y Responsable del Presupuesto

v' La SDH-DDT girara la totalidad de las cuentas por pagar durante enero y febrero del
2025, a excepcion de las relacionadas con los conceptos de nédmina que por ley
tengan un término diferente; como sucede con las cuentas por pagar por concepto
de cesantias que se giraran antes del 14 de febrero de 2025.

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 y febrero de 2025, sin excepcion.

v Los Establecimientos Publicos que no estén incorporados a la CUD, asi como la
Contraloria de Bogota hasta que se incorpore a CUD y el Ente Auténomo
Universitario, ademas de los puntos anteriores, deberan cumplir los siguientes
requerimientos:

e Incluir dentro de las Cuentas por Pagar en poder del (la) Tesorero(a), 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 2025 para que efectue el pago en
febrero del mismo afio hasta la incorporacion a la CUD.

¢ La devolucion de los descuentos causados por el giro de los documentos que
ordenan pagos radicados en diciembre de 2024 por estas entidades sera
realizada por la SDH-DDT, a mas tardar, el 05 de enero de 2025.

e La devolucidon de los descuentos causados en las cuentas por pagar de la
vigencia sera realizada por la SDH-DDT, a mas tardar, el 6 de febrero de 2025.

dg) Reordenacién de rechazos: La reordenacion de los rechazos presentados en pagos
debe realizarse siempre dentro de la vigencia en curso, para lo cual mensualmente se
reporta a todas las entidades los rechazos sin gestionar en Bogdata con el fin de que
genere una alerta frente a la oportuna gestién de las respectivas correcciones vy
reordenacion; lo anterior no exime a la entidad de la responsabilidad de consultarlos y
gestionarlos de manera periddica. En el caso particular de los rechazos presentados en
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el mes de Diciembre que no puedan ser gestionados oportunamente antes del cierre de
afo, las entidades deben solicitar la inclusion de dichos registros como cuentas por
pagar en poder del tesorero. En caso de no realizar dicha gestion, los pagos asociados
a estos registros deben reordenarse afectando el presupuesto de la nueva vigencia.

h)

Reservas presupuestales: 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 Sistema de Informacion SAP-
BogData de la SDH-DDT, sefialando como Vigencia 2024. 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 ordenacion

y pago de los compromisos.

Para finalizar, en caso de llegar a tener alguna inquietud por favor remitirla a los siguientes

Ccorreos:

Correo Oficina

Tipo de consulta

pagos@shd.gov.co

OGP

Consultas o dudas respecto a las cuentas por
pagar radicadas en SAP-BogData, envio del
formato para parametrizacion de fondos
presupuestales, el envio de todos los soportes de
registros con via de pago M correspondientes a
proveedores y contratistas: planillas de seguridad
social y AFC, y con via de pago Y pagos en
moneda extranjera.

nominaddt@shd.gov.co

OGP

Envio de los soportes de planillas de seguridad
social -AFC-APV con via de pago M

bancos ddt@shd.gov.co OOF

Solicitud de comprobantes de pago

inscripcionbeneficiario cm@shd.gov.co

OOF

Solicitud de inscripcidn beneficiarios para pagos
por cuenta maestra

TESORERIA bogdata@shd.gov.co SOF

Solicitud de usuarios y roles en BogData

Soporte tecnico@shd.gov.co

Solicitud de soporte y ayuda con incidentes
presentados en BogData

TIC
j

|

Cordialmente,

Firmado digitalmente por
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