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CiRCULAR No.

10040
PARA: Subdirectores y asesores del Instituto Distrital de Turismo
DE: Direccion General

ASUNTO: Cierre Vigencia 2014,

Para alender en forma oportuna los pagos ordenados por las dreas, asi como la presentacién
confiable de los estados contables y demas informes requeridos. A continuacidn, se [ijarin los
tiempos, lincamientos y parametros que las dreas deberdn tencr cn cuenta para el cierre de fin de
afio y los pagos por la Cuenta Unica Distrital -CUD-.

Para tal efecto sc debe lener en cuenta la siguiente programacion en la radicacion de documentos
de cobro y facturas de venta e informacién de pago a proveedores y contratistas:

!. Las cuentas de cobro por prestacidn de servicios con corte a 30 de Noviembre deberdn ser
radicada en la Subdireccion de Gestion Corporativa y Control Disciplinario ¢l dia 0/ de
Diciembre de 2.014.

2. Se recibirdn cuentas de cobro y/o facluras de contratistas y proveedores debidamenic
soportadas en €l drea financiera hasta el 12 de diciembre de 20114, (para prestacion de
servicios se recibirdn lus cuentas de cobro con fecha 13 de Diciembre de 2014)

3. Bl dia lunes 22 de diciembre de 2014, se realizara el dltimo pago correspondiente de {os
documentos de cobro y/o facturas de ventas recibidas hasta el 12 de diciembre.

4. Laliquidacion de la ndmina, primas de scrvicios y de navidad, deberin radicarse ¢l (4 de
diciembre de 2074 en cl arca financicra, con todos los soportes, al igual que los
descuentos de nomina del mes de diciembre, correspondientes a libranzas, cooperativas,
ahorros voluntarios, entre otros.

5. La liquidacion de la seguridad social y parafiscales, deberan ser radicados con sus
respectivos soportes en el drea financiera ¢l 10 de diciembre.
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6. El consolidado de cesantias, intereses de cesantias y vacaciones deberdn ser radicados
con sus respectivos soportes en el dreu financiera cl 16 de diciembre.

7. La legalizacion de la caja menor debera realizarse con corte al 16 de diciembre de 2014,
con su respectivo cierre de vigencia y radicado en el drea financicra ¢l 18 de diciembre.

8. Para los servicios piblicos que no hayan sido facturados al 16 de diciembre, se debera
proyeetar un estimado por el drea supervisora e informarlo a través de un memorando
interno al drea financiera a mis tardar el {7 de diciembre para solicitar Jos recursos
correspondientes a la Tesoreria Distrital.

9. Legalizacion de anticipos: falta por legalizar el convenio interadministrativo suscrito entre
la ETB y el IDT, del drea de PROMOCION Y MERCADEO, para tal fin seran recibidas
en el drca Financiera el 28 de noviembre y el 10 de diciembre de 2014.

En cuanto a la legalizacion de comision de Servicios, se establecié que nivel nacional se
darian 3 dias para su respectiva legalizacidn y para internacional 5 dfas, se recibirin, a
mas tardar el /3 de diciembre

Cuentas por pagar: Para la constitucion, registro y radicacion de las cuentas por pagar, el
Instituto Distrital de Turismo debera tener en cuenta las siguientes instrucciones:

10. Todas las cuentas por pagar afectardn la ejecucién y radicacion del PAC del mes de
diciembre de 20114,

11. Se constituiran cucntas por pagar cuando se gencren obligaciones como consecuencia de
bienes, obras y servicios que hayan recibido a satisfaccion de la entidad.

12. Las cuentas por pagar que cumplan con las condiciones para tal fin serdn recibidas en el
drea Financiera el 17 de diciembre.

13, Las cuentas anteriormente mencionadas serdn canceladas de acuerdo a las instrucciones
que la Secretaria de Hacienda Distrital disponga.

14. Para el cicrre presupuestal de ta Vigencia 2014, cada responsable de los proyectos de
Inversion y gastos de funcionamiento, deberdn solicitar a més tardar el dia {unes 15 de
diciembre de 2014, la anulacion y/o liberacion de recursos de los certificados de
disponibilidad presupuestal -CDP- quc a la fecha no estén amparados con compromisos.
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15. A mas tardar el dia {7 _de diciembre de 20114, sc solicita a los responsable de
proyeclos de Inversidon vy gastos de funcionamicnto,
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Subdireccion de Gestion Corporativa y Control Disciplinario las reservas a constituir de
la vigencia 2014 debidamente firmada por los responsables de los proyectos, tenicndo cn
cuenta que cn la relacion de las reservas no se deben incluir los compromisos con cargo a
pasivos cxigibles.

16. Para los proyeclos que constifuyan pasivos exigibles deberdn informar detalladamente
cada uno de los compromisos a la Subdireccién de Gestion Corporativa vy Control
Disciplinario a mis lardar el 17 de diciembre de 2014.

Finalmente queremos resaltar-que_con la cfectiva participacion y compromiso de cada una de las
dreas involucradas contin arcmoq gd\r\d]’lllﬁdnd() la mnfmlnhddd agihdad vy scguridad de las

operaciones de la entidad. \ //

Alenlamente,

,#"

-~

Nombres compiéios v apellidos Carge, Dependencia Firma {:ccha
Proyeetado Por: Williams Ricardo Cely V. Profesional Subdireccion de | 775%¢ }Tﬂ '] f((i
Gestidn Corporaliva ) T
Maria Judith Borda Chocontd Profesional Subdireccion e '?’/jﬁéfz‘/ pla . 26 / it
Gestion Corporativa
Deisy Amparo Murcia Prodesional Subdireccion de 'mr;A{AVUm?Q [Nl \'a'/l'a"
Geslion Corporativa
Nubia Yesmin Runderos Contratista Subdireccion de |, \D . \
Gestion Corporativa ‘J"“é\\‘) U;\\ i T =S
Revisado Tor: Jnlio Roberto Garzon Padilla Asesor Direccion General i, {'i U, oy 201]4
Aprobado para firma por: Carmen Elena Marlinez Crrcia Subdirectora de  Gestidn ,,) -’L iy / ]
(Subdirector(a) / Ascsor(a) Corpurativa v Conlrol | 7 /?"f : b 1~ M
Drisciplinarie e
Los arriba firmantes declaramps que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legubis. Asi
mismo. ta informacidn contenida en €1, es precisa, correcta, veraz v complela, y por [o tanto, la presentamos para liema de ka Directorn del
lastitulo Distrital de "Turismo.

Avenida Carrera 24 No. 40 — 66
Teléfono: 2170711
Fax.2170711 Ext. 180

www. bogetaturismo.gov.co

.. rd
Cornpgat®

R0 140073

HUC)ANA

Cédigo: AD-F11
Versién: 03
Fecha vigencia: 20-10-2014






