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DI: Direccién General

ASUNTO: Cierre Vigencia 2018.

Con cl objetivo de atender en forma oportuna los pagos ordenados por cada una de las
dreas, asf como garantizar la presentacién confiable de los estados contables y demds
informes requeridos, a continuacién, se fijardn los tiempos, lineamienlos y pardmelros que
todas las dependencias del Instituto Distrital de Turismo deberdn tener en cuenta para
cierre de fin de afio y los pagos por la Cuenta Unica Distrital - CUD -,

Para tal efecto, se debe tener en cuenta la siguiente programacién en la radicacién de
documentos de cobro y facturas de venta, asi como informacién de pago a proveedores y
contratistas:

1. Las cuentas de 2018 correspondientes al pago por prestacién de servicios, facturas y
proveedores con corte a 30 de noviembre de 2018, deberdn ser radicadas cn la
Subdireccién de Gestién Corporativa y Control Disciplinario a mds tardar el 04 de
diciembre de 2018.

2. Las cuentas de cobro de los contratos de prestacidn de servicios, que sc vencen hasta
el 21 de diciembre de 2018 inclusive, deberdn ser radicadas en la Subdircceién de
Gestién Corporativa y Control Disciplinario a mds tardar el 17 de diciembre de
2018. Aquellas cuentas de cobro de contratos que se vencen a mds lardar ¢l 37 de
diciembre de 2018, deben ser radicadas miximo el 21 de dicienihre de 2018 para
quedar registradas en cuentas por pagar para la vigencia 2019.

3. El dltimo dia de pago para la vigencia 2018 por todo concepto serd el 2/ de
diciembre de 2018.

4. Las novedades para la némina de diciembre se recibirin en la Subdireccidn de
Gestién Corporativa y Control Disciplinario a més tardar el 3 de diciembre de 2018.

Awvenitla Carrera 24 Mo, 40 - GO
Uinligo Prstal 111311

&
“Teldfonn: 217071 | :.. AL HOG@T&
Tox 2170711 1L, 18D L ALCALRIAMAYOR MEJOR

wwww Ingalafurigmg, go v . DE BOGOTA 0L, PARA TODOS

GRD-TFL11-Y16



'ALCALDIA MAYOR

PE BOGOTA D.C.
DESANGOLLD ECONONICO

Fngtituto Disteiid do Twsnw

CIRCULAR No. @ O @ pp 03 DIC 2018

5. La liquidacién de la némina, prima de navidad e intereses de cesantfas para los
Tondos privados, deberdn radicarse a mas tardar el 11 de diciembre de 2018 en el
area financiera -Tesoreria, con todos los soportes, al igual que los descuentos de
némina de diciembre, correspondientes a libranzas, cooperativas, ahorros
voluntarios, entre otros.

6. La liquidacién de la seguridad social y parafiscales, deberdn ser radicados con sus
respectivos sopottes en el 4rea financiera a més tardar el 14 de diciembre de 2018.

7. La legalizacion de la caja menor deberd realizarse con corte al 11 de dicientbre de
2018, con su respectivo cierre de vigencia y radicado en el area financiera a mas
tardar el 14 de diciembre de 2018.

8. Para Jos servicios piiblicos que no hayan sido facturados al 14 de dicienibre de 2018,
se deberd proyectar un estimado por el drea supervisora e informarlo a través de un
memorando interno al drea financiera a més tardar el 17 de dicieinbre de 2018.

- 9. En cuanto a la legalizacién de cbiilisién de Servicios, el art. 2,2.5.11.11 del Decreto "~
1083 de 2015 establecié un méximo de 3 dias, por lo anterior se recibirdn
documentos por ese concepto a més tardar el 17 de diciembre de 2018.

El pago de las reservas constituidas por cada lider de proceso, deberd ser tramitado dentro
de las fechas establecidas, de lo contrario se generard como un pasivo presupuestal
castigando los recursos de la vigencia 2019. En caso de preverse el no pago de estas
reservas se recomienda a las dreas realizar la respectiva liberacién de los recursos de
acuerdo a las actas de liquidacién o documento equivalente si es el caso.

CUENTAS POR PAGAR

Las cuentas por pagar comprenden las obligaciones contraidas por la entidad a favor de
lerceros por los servicios o bienes adquiridos dentro de la vigencia presupuestal. Para la
constitucién, registro y radicacién de las cuentas por pagar, el Instltuto Distrital de Turismo
debera tener en cuenta las siguientes instrucciones:

1. Todas las cuentas por pagar afectardn la ejecucién y radicacién del PAC diciembre

de 2018.
Avenitha Carrera 24 Na. 40) - 66 . r
Ceulign Posial 111310 %
“Tedétonn: 200711 BOGQ‘?
Pax 2170711 Bkt 180
sl ' sz | SAEIQN

GD-FIL-VIG Piging 2 de 4



2.

6.

DE BOGQTAD.C.
RESARROULO ECONOMIGD

it Dhitelal do Turgno

CIRCULAR No. 809y 03 DIC 2018

Se constituirdn cuentas por pagar cuando: se generen obligaciones como
consecuencia de bienes, obras y servicios que hayan sido recibidas a satisfaccién
por parte de la entidad a diciembre de 2018.

Las cuentas por pagar que cumplan con las condiciones para hacerse efectivas, serdn
recibidas en el drea Financiera a més tardar el dia 21 de diciembre de 2018,

Las cuentas por pagar serdn canceladas de acuerdo con las instrucciones que para
este fin disponga la Secretarfa Disirital de Hacienda.

Para el cierre presupuestal de la vigencia 2018, cada responsable de los proyectos de
inversién y gastos de funcionamiento, deberd solicitar a més tardar el 21 de
diciembre de 2018, 1a anulacién y/o liberaci6n de recursos de los certificados de
disponibilidad presupuestal (CDP) que a la fecha no estén amparados con
compromisos (CRP).

A més tardar el 21 de diciembre de 2018, los responsables de los proyectos de

inversién, deberdn informar detalladamente a la Subdireccién de Geslidn
Corporativa y Control Disciplinario las reservas a constituir para la vigencia 2019,
debidamente justificadas y firmadas por los responsables de los proyeclos, teniendo
en cuenta que en la relacién de las reservas no se deben incluir los compromisos que
constituyan pasivos exigibles.

Bl dltimo dia para recepcién de elaboracién de disponibilidades presupuestales
(CDP) serd el 21 de diciembre de 2018.

. Bl dltimo dfa para recepcién de elaboracién de registros presupuestales (CRP) serd

el 21 de diciembre de 2018.

. Una vez realizado el cierre presupuestal, cada drea responsable deberd realizar la

programacioén de pagos de las reservas constituidas para la vigencia 2019. La fecha
de programacién de dichos pagos sera hasta el 31 de marzo de 2019 sin

excepcion.

rd
Avenitde Carrera 24 No. 40 = 66 4
Codigo Pasial 11311 30(5@'3}&4
Tuléfono: 2170711
Fax 2170711 lixL, 180 . MEJOR
v ool sov.co ot | paRA TODOS

GD-F1VI6

Pagim 3 de 4



L

10.

“W

ALCALD{A MAYOR

, DEBOGOTA D.C.
DESANROLLE GEONOMIED
ha$inAD Diglitnl da Turbiso

CIRCULARNo._ 0 0 9pr (3 DIC 2018

Para los proyectos en los cuales se constituyan pasivos exigibles, deberdn

informar y justificar detalladamente cada uno de los compromisos a la Subdireccién de
Gestion Corporativa y Control Disciplinario a més tardar el 21 de diciembre de 2018,

Finalmente, vale 1a pena resaltar que con la efectiva participacién y compromiso de cada
una de las 4reas involucradas, se garantizara la confiabilidad, agilidad y seguridad de las
operaciones de la entidad.

Cordialmente,

Proyectado por:

JOSE ANDRES DUARTE GARCIA
Director General R
Nombrescompleiosya_pellidos Cargo, Dependencia Firma
Zulma Ximena Walleros Avila, Prolesional  Subdireccién  de  Geslion _@[MW -
Corporativa — Tesoreria N '
Profesional  Subdireccién de  Gestidn

Susana Valderrama
German Alberlo Montoya

Nubia Yesmin Ronderos Rojas

Corporaliva — Contabilidad
Profesional  Subdireccion  de
Corporaliva + Talenloe Humano
Profesional
Corporative - Presupuesto

Subdireccion  de
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Revisado por:

Andrés Mejin Martinez

Jefe Olficinn Asesora Juridica

Se—

Aprobado para lisng por:
(Subdirector(s) f Asesor(a)

Edwin Oswaldo Pefia Roa

Subdirector de  Gestion
Control Disciplinario

Corpormiv_;!_y:

L.os arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encantramos ajustado a fas nornds
lepales. Asi misino, Ia infonnacion conlenida en él, s precisa, correcta, veraz y completa, y per lo lanto, lo presentamos para firma
del Dircetor del Instiwio Distrilal de Tudsmo.
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