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PARA: Subdirectores, asesores y jeles de oficing asesora del Institito Disieital de
Turismo _
DIE: Direccion General

ASUNTO: CALENDARIO DE PAGOS, NOVEDADES DE NOMINA Y CHIRRYE
MENSUAL CAJA MENOR VIGENCIA 2017 :

Encumpliniento de lo establecido en la Circular 018 del 07 de diciembre de 240,
expedida por Tu Tesoreria Distrital, y con el propdsito de saranlizar el eficiemte mancjo de
fos recursos del Instituto Distrital de Turismo  y atender opartuna y elicozmente
ejecucion de los pagos que se genere de las obligaciones contraidas por ¢l Insiitulor de
manera alenta, se solicifa a todos los funcionarios v/o conlrtistas que participan en fa
plancacian y cjecucion presupuestal, dar cumplimicnto o os signicntes cronogramas de
Pagos para la vigencia 2017: '

L CALENDARIQ DE PAGOS A CONTRATISTAS EN EL MISMO MES

GUERINTE DE PROYICTO £ SURBNIRECCTON D1 GES TION ( ORDORA TIVA
RESPONSARLE DI SUPERVISORLS /AS Y CONTROL DISICT INA IO
RUBRO CONTATNIDAD TESORTRA
MIS CHERRL CHIRRE: ENTRIGA DI o CHT0 DA
REPROCKAMACION Pace|  CUMNTAS ULIIMODIA DI | GENERACION ORDIN
PARA 1L MES SIGURINTI l(l".\\i TA SUBDIRECCION CAUSACION DIPAGH \f 1N !<.:=,( WA
: CHSTION COPORATIVA) DIBECCHON
FURRIERO 7 e T
MA R/ 24 23 24 T
AR 24 19 20 - T
MAY 2 1 32 B
TUNED 2 5. 1 2
0 74 9 TS M o
AGOSTO 4 2 T S
SEFTIMBI 28 oo T ¥ -
OCTUBRI a3 20 AT
NOVIM BRI 208 7 7
DICT M BRE 10 20

Cuaddro 1.

NOTA: Almacén recibind cuentas que exijan ingresos a los inventirios hastia el fercer (3er)
dia hibil anierior a la fecha limite de recibido de caentas.
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ASPECTOS EIMPORTANTES EN LA REGROG RAMACION DEL PAC

e L reprogramacion del PAC debe ser cuviada en copia [isica a la Subdireccién de
Gestion Corporativa y Control Disciphinario con sus respeclivas {irmas.

s Lo enlregs opottans de L informacion, permitira la debida incorporacion al sislema
PAC-SISPAC en forma detallada por rubro v ¢l envid a lu Secretariu de Hactenda
dentro de los 1érminos estipuiados,

s Los recursos programados enoun mes y ogue no sean girados, serdn trasladados
automaticamente a 1o columna “PAC sin Ejecutwr™ o “Columna 137, como
consecuenctu, no se podrin disponer de los recursos hasta lanto se surta ¢k proceso
de justilicacion mediante aficio ante ta Secrelaria Distrital de Hacienda por parte del
ordenador del gasto. s de anotar que tos recursos del PAC sin gjecutar seriin
wnwdos como indicador para posibles castigos y/o reducciones presupuestales por
parte de fa Sceretaria Distrital de Hlacienda.

ASPICTOS IMPORTANTES EN LA RADICACION DIE CUENTAS

o Losfus  supervisoresfas  deberdn establecer los mecuusmos  que consideren
necesarios puta garantizar que fa informacion de los proveedores y/o contratistas
corresponda con la solicitud del pago. Lo anterior con el objelo de garantizar ¢
pagy, miinimizar 1os sechazos y demoras en el cumplimicento de las obligaciones.

e Las cucnlas de cobro y/o facturas que no esien programadas en el PAC del
correspondicile mes y/o que scan radicadas extemporancamcente, serdn devuellas a
SU TESPeCHivo supervisor,

o oS intereses o coslos adicionales gue se generen por el retraso en la radicacion del
carrespoadicnte pago, deberan ser asumidos por cl supervisor o lider del proyecto,

o Lax cucntas que no cumplan con los requisitos serin devueltas a Lo dependencia de
OFIRCLL

o ‘l'odos los desembolsos se reatizaran sin excepeion dentro de lTos 15 dias hibiles
sipuientes o la radicacion de los documentos de pago, en la Subdireccion de Gestion
Corporativa  y  Control - Disciplinario del  Instituto - Distrital de Turismo,  de
cordormidad con o establecido en los respeclivos conlralos y/o convenios,

o  Como conscesencia de Ta implementacion de la Cuenta Unica Distrital, no se
rendizaran pagos por ningan concepto durante os ltimos cinco dias habiles de cada
mes, ditdo que el sistema OPGET de SHD no estard habilitado en dichas fechas.

Documentos necesiarios pari adelantar el trimite de pago:
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CIRCULAR No.

TIPO DE CONTRATO DOCUMENTOS """P:«{,f,_g____ __
Contralo de prestacion de 1. Cerlificacion de € 11111plnmcnlu Lx]fulld on SISCO con sello de
SCIVicios recibido en el drea juridica. :

2. Copia de pago se seguridad social (salwd, pensidon v ARL, con

base en el 40% del monlo ial del conlintoy o Copin del
certificado de pensionado :
Cerfilicacion mensual juramantada

Copia de Pazy Salvo (siesdltimo pagoy
Cerlificacion de Complimic nto upuhniu cn SISCO

ad

il

Otros Contratos

2. FRaclura
e SRPTRUFIM pulh 10 - - - T e s T T .
3. Certficacion de pago de aportes paraliscales correspandicnte al

mies de cobro

4. Fotocopia del RUT (51 es nuevo)

5. Oficio de  solicitud  de pago sio falta o certilicacion de
cumplimicnio en SI5C0O

6o Copia de CDP oy CRP cuando Talta o certilicacion de
cumplimicato en SiSCO

7. Para pago de servicing Priblicos se debe anexar oficio y indicando
vy a pagar linmado pot

:dresponsable dedaren.

Cuadro 2

2. CALENDARIG NOMINA

SUTDITRELCC IO DEGESTIMN E \Ultlnl bl l‘)'\:' {1' (nl \! 10

. ORFORATIVA Y CONTROE, DIRECCION THIPORATIVAG Y CON TR
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Cuadro 3

ASPECTOS IMPORTANTES
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CHRCULAR No,

o Las unovedudes rudicadus fuera del plazo establecido, serin incorporadus en la
nostina del imes signiente.

¢ 5topor necesidad del servicio se orequiriera modificar la fecha de disfrute de
vacaciones de ui servidor, Ta reprogramacion deberd radicarse con dos (2) meses de
ANCIPUCion & su Cio,

e Lareprogramacion de vacaciones solo serd viable sies radicada antes de la lecha de
TCHERRE REPROGRMACION PAC PARA EL MES SIGUIENTE” establecida en
el cuadie 1,

S0 CLCRRE MENSUAL CAJA MENOR

Pura parantizar el adecuado cumplimiento del “Meannal para ¢f Mancjo y Control de oy

cujay menores” de Ya Secrelariy Distrital de Hacienda, las solicitudes de gastos de Caju

Menor def Fustituio, seridin alendidas en fa Subdireceion Corporativa hasta el tercer dia hibil

de finslizar cada mes,

Ast s es amportante tener en cuenta que ¢l horario de atencion y radicacion de

docuinentos en Lo Sebdireccion de Gestion Corporativa y Cantrol Disciplinario es de 7:00

aonn @ 450 pa.
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o Nomlies completos y apelindos Careo, Depeadencia it
V!"Iu_\ Cligd ot Wikl Ricarde Cely V. Prolesionad Especializado, Sulxdirecyiin bl T
de Gestidn Cuarporativa Tesoreria T
Susista Vakdei i boremo Profesional Especialiguh, Subdireoeion | siakh \{\j
do Gestion Corporativi, Cantabilidad o
Alara Judst Berda Chocontd Profesional, Subdireccion de Gestion _(-(-_{,,:_,_:,;

Corporativa Lecurso

Hurge

Esprandzada,

Mubin Yeanun Roaderes Rojas Profesional lspecializado, Suldireecion

e Gestidn Corporat 1
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