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CIRCULAR INTERNA No. 4 DE 2026
Programacion de tramites de pagos, reprogramacion de Plan Anualizado

de Caja-PAC 2026 y temas transversales de reportes

Bogota D.C., 02 de febrero de 2026

ARA: FUNCIONARIOS DE PLANTA'Y CONTRATISTAS

DE: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ASUNTO: Programacion de tramites de pagos, reprogramacion de Plan Anualizado de Caja-PAC 2026 y

temas transversales de reportes

Equipo FUGA, reciban un cordial saludo.

Por medio de la presente circular se informan las fechas maximas y demas disposiciones respecto de
los trdmites de pago de contratistas, proveedores y de némina.

1. Cronograma de radicacion

Los documentos de pago deberan ser radicados de manera completa y dando cumplimiento a lo
establecido en las minutas contractuales, para el tramite dentro del mes programado y de acuerdo  con
el cronograma correspondiente, esté debe ser reasignado por Orfeo a Gestién Financiera Tesoreria —
Profesional de apoyo  con los respectivos soportes.

Es importante resaltar que no se tramitaran cuentas que no cumplan con el lleno de los requisitos legales e
institucionales establecidos, o que las mismas cuenten con errores o incompletas.

Es importante aclarar que el contenido de las cuentas, informes y demas documentos para tramite de
pago, asi como el cumplimiento de las obligaciones pactadas y de los requisitos contractuales son
responsabilidad del supervisor o supervisora.

Concepto Fe| Ma| Ab| May | Ju Jul Ag | Sep | Oc| N

Dic

Radicacién de pagos desde | C| Pago de contratistas debe ser radicado entre el 1° y el 5° dia
ORFEO a Gestién Financiera | habil de cada mes, y para beneficiarios de estimulos vy
jurados entre el 5° y 8° dia habil del mes.
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CIRCULAR INTERNA No. 4 DE 2026

Programacion de tramites de pagos, reprogramacion de Plan Anualizado
de Caja-PAC 2026 y temas transversales de reportes

El pago de proveedores debe ser radicado entre el 10° dia habil
del mes y hasta el dia 20 (o hasta el 20 (contando el 1 al 20)?)
de cada mes o su dia habil anterior.
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Envio de némina y sus
respectivos  soportes a 13 13 16 15 4 16 14 17 15 1 4
tesoreria 3
**Para el mes de diciembre de 2026 se dara tratamiento especial segun la circular de cierre de la Secretaria Distrital de
Hacienda.
A continuacion, se presenta un cronograma de fechas establecidas para la radicacion de cuentas de
acuerdo con cada tipologia
CONCEPTO FEB MAR | ABR | MAY | JUN JUL AGO SEP OCT | NOV DIC
Contratistas 26 2-6 1-9 4-8 1-5 1-7 3-10 1-7 1-7 39 *
Jurados / Estimulos 6-11 6-11 9-14 8-13 | 511 7-10 | 10-13 7-10 79 9-12 **
Tiempo de cierre 12 12 15 14 12 13 14 11 13 13 *
presupuestal
Proveedores 2-19 2-20 1-22 4-21 1-19 1-23 3-21 1-22 1-22 3-20 *
Némina 16 18 17 15 4 18 18 17 19 17 *
Cierre financiero de mes | 20-23 | 24-25 | 23-24 | 22-25 | 22-23 | 24-27 | 24-25 | 23-24 | 23-26 | 23-24 **
**Para el mes de diciembre de 2026 se dara tratamiento especial segun la circular de cierre de la Secretaria Distrital de Hacienda.
2. Programacion y reprogramacion PAC
Es responsabilidad de los supervisores y/o ordenadores del gasto realizar la debida programacion de los
recursos para garantizar una debida ejecucién del presupuesto y cumplir con la obligatoriedad del pago de
los terceros, Es importante resaltar que la reprogramacion del PAC es trimestral, por lo que la misma
debe efectuarse de manera rigurosa (incluyendo programacion de vacaciones de funcionarios para la
vigencia 2026), para no generar demoras en los pagos, evitando asi compensaciones o traslados o
incumplimientos contractuales.
Las fechas maximas en las que deberan enviarse las solicitudes de reprogramacion de PAC de la
vigencia 2026, las cuales deberan registrarse directamente en la plataforma PANDORA, son las
siguientes:
Concepto
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CIRCULAR INTERNA No. 4 DE 2026

Programacion de tramites de pagos, reprogramacion de Plan Anualizado
de Caja-PAC 2026 y temas transversales de reportes

Febrero Abril Agosto
Reprogramacion PAC 09 8 03

En caso de no hacer una debida planeacion del PAC, al finalizar los pagos programados se tramitaran
aquellos adicionales hasta por el monto disponible, segun el orden de llegada; si el recurso no es
suficiente para pagar todas las cuentas radicadas sin PAC programado o no es posible realizar los
tramites  administrativos de traslado o compensacion, las cuentas seran tramitadas segun
disponibilidad del PAC del mes siguiente y sera responsabilidad del supervisor del contrato cualquier
consecuencia relacionada por el no pago.

3. Seguimiento y control

Como mecanismo de seguimiento y control desde la tesoreria de la Entidad se enviara a través de correo
a los supervisores, ordenadores de gasto y encargados de la programacion del PAC los saldos
disponibles, dos (2) dias antes a la fecha limite de reprogramacion del PAC.

Asi mismo de manera semanal se enviaran reportes de ejecucion del PAC programado en el mes para el
seguimiento y control de medidas pertinentes, en caso de no ejecutarse el PAC el responsable debera
justificar la no ejecucion de los recursos programados.

4. Novedades de nomina

En cumplimiento de lo estipulado en el procedimiento de némina TH-PD-04, las novedades que afectan
la liquidacion de la némina, deben ser enviadas al &rea de Talento Humano dentro de los cinco (5)
primeros dias calendario de cada mes; las enviadas con posterioridad, seran tramitadas para pago en la
ndmina del siguiente mes.

5. Generalidades.

La acumulacién de pagos abonados en un sélo mes aumenta el valor de los descuentos por concepto
de retenciones, por lo tanto, se solicita a los contratistas, supervisores y apoyos a la supervisién, cumplir
con la forma de pago pactada en los respectivos contratos y con la correspondiente programacion del
PAC.

De otra parte, se recuerda que los pagos de bienes y servicios y de prestacion de servicios que se
generen en el mes de diciembre, se deberan tramitar en el mismo mes y quedaran registrados como
cuentas por pagar previa solicitud de los responsables, para su legalizacién en ORFEO a més tardar
el 31 de diciembre de 2026 y materializacion del pago a través de la SDH-DD, entidad que procedera con
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CIRCULAR INTERNA No. 4 DE 2026

Programacion de tramites de pagos, reprogramacion de Plan Anualizado
de Caja-PAC 2026 y temas transversales de reportes

el giro de la totalidad de las cuentas por pagar a partir de la segunda semana del mes de enero de
2027.

El cumplimiento de los términos aqui establecidos contribuira al cumplimiento efectivo de las politicas
presupuestales.

Se solicita a los supervisores tener presente que en SECOP Il los pagos deben aparecer en
estado "pagado” a mas tardar el tercer dia habil del mes siguiente de realizado el pago. Si no
es asi, favor informar al area financiera.

Cada supervisor debe velar por la integridad de la informacién presentada.

Todos los contratistas que tengan més de un contrato vigente deberan bajo la gravedad de juramento
certificar que la seguridad social que presentan corresponde al pago que se esta tramitando por la FUGA y
no al pago de otra entidad.

Relacionado con Sivicof - Informe 50 Contratacion

El proceso presupuestal remitira a mas tardar el 2do dia habil siguiente al mes que se cierra, en el formato
excel dispuesto por la Contraloria de Bogota, el reporte perteneciente al CB-0014 Presupuesto, con la
informacién presupuestal de los certificados de registro presupuestal y sus respectivos certificados de
disponibilidad presupuestal expedidos en el mes, para que la OAJ complemente la informacién relacionada
con Tipo de compromiso, tipologia especifica, presupuesto para, vigencia cuenta, codigo cuenta y cuenta
principal contrato, de acuerdo con la base contractual manejada en dicha dependencia.

La OAJ a mas tardar el 100. dia habil del mes que se cierra, debe informar a Presupuesto las diferencias
encontradas en la informacion presupuestal del formato CB-0014 para que sean subsanadas

LILIANA PATRICIA HERNANDEZ HURTADO
Subdirectora de Gestion Corporativa
Fundacién Gilberto Alzate Avendafio - FUGA
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Documento 20262000000046 firmado electrénicamente por:
Liliana Patricia Subdirectora de Gestion Corporativa
Hernandez Hur Subdireccion de Gestién Corporativa

ernande urtado Fecha firma: 02-02-26 18:02:33

Proyect6: Ingry Paola Socha Ortiz - - Gestion Financiera - Tesoreria
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