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Bogota D.C.,

PARA: Representantes Legales y Responsables de Presupuesto de los
Establecimientos Plblicos Distritales 'y  entidades  asimiladas
presupuestalmente

DE: Tesorera Distrital

ASUNTO: Actualizacién de lineamientos para la administracion de recursos de los
Establecimientos PUblicos y asimilados, que hacen parte del Presupuesto
Anual del Distrito Capital en la Cuenta UnicaDistrital.

1. ASPECTOS GENERALES

En desarrollo del Decreto Distrital 714 de 1996, Estatuto Organico del Presupuesto Distrital,
el cual dispone en el articulo 83 que “los Organos y Entidades que hacen parte del
Presupuesto Anual sélo podran depositar sus recursos en la Cuenta Unica Distrital que
para el efecto se establezca a nombre de la Tesoreria Distrital, 0 a nombre de éstaseguido
del nombre de la Entidad o en las Entidades que ordene la Secretaria de Hacienda, de
acuerdo con la reglamentacién que expida el Gobierno Distrital”, el Decreto Distrital 192 de
2021, por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital, que
establece en el articulo 28 que, la Direccién Distrital de Tesoreria de la Secretaria Distrital
de Hacienda (DDT-SDH) tiene a su cargo la aplicacion del mecanismo de Cuenta Unica
Distrital (CUD), a través del cual se deben recaudar, administrar, invertir, pagar, trasladar
y/o disponer los recursos correspondientes al Presupuesto Anual del Distrito Capital y los
Fondos de Desarrollo Local, en coherencia con la funcion de dirigir la Gestion Integral del
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Tesoro Distrital, asignada a la DDT-SHD por el Decreto Distrital 601 de 2014%, se procede
con la definicion de los lineamientos aplicables a los Establecimientos Publicos y
asimilados, que hacen parte del Presupuesto Anual del Distrito Capital para la
administracién de sus recursos en la CUD. Estos lineamientos aplican tanto a los
Establecimientos Publicos que actualmente hacen parte de la CUD como aquellos que
estan préximos a ingresar a la misma.

El mecanismo de CUD materializa el principio presupuestal de Unidad de Caja, de orden
constitucional y organico?, como principio cardinal de la moderna Hacienda Publica®, segin
el cual “con el recaudo de todas las rentas y recursos de capital se atendera el pago
oportuno de las apropiaciones autorizadas en el Presupuesto Anual del Distrito Capital,
salvo las excepciones contempladas en la Ley™, segun lo define el Estatuto Organico del
Presupuesto Distrital.

La implementacion del mecanismo de CUD permite una gestion financiera éptima de los
recursos distritales, al aumentar por regla general la rentabilidad mediante la generacion
de rendimientos de libre destinacion, organizar la distribucién de los recursos a la medida
de las necesidades de las entidades del distrito, y por via de lo anterior, disminuir el
endeudamiento con cargo a los recursos pubicos.

De acuerdo con el Decreto Distrital 192 de 2021, la DDT-SDH debera establecer los
calendarios, flujos de informacion y procedimientos que sean necesarios para el
funcionamiento de la CUD?®; funcién que se enmarca en lo previsto en la Resolucién SDH
— 393 de 2016° de la SDH o la que la modifique o sustituya, asi como en las normas
distritales y nacionales aplicables a los procesos contables, presupuestales y tesorales
publicos.

En consecuencia, mediante la presente Circular, la DDT-SDH actualiza los lineamientos y
procedimientos que deben atender las entidades distritales destinatarias de la presente
Circular, para la implementacion de la CUD, de acuerdo con la gradualidad prevista en este
documento.

! “por el cual se modifica la estructura interna y funcional de la Secretaria Distrital de Hacienda, y se dictan otras disposiciones”.
Articulo 41.

2 Articulo 359 de la Constitucion Politica, articulo 16 del Decreto Ley 111 de 1996, Estatuto Organico del Presupuesto; articulo
38 del Decreto Ley 1421 de 1993, régimen especial para el Distrito Capital; literal e)del articulo 13 del Decreto Distrital 714 de
1996, Estatuto Orgénico del Presupuesto Distrital, articulo 28 del Decreto Distrital 192 de 2021, reglamentario del EOPD.

3 CORTE CONSTITUCIONAL, SALA PLENA, Sentencia C-478 del 6 de agosto de 1992. M.P. Eduardo Cifuentes Mufioz

4 Literal e) del articulo 13 del Decreto Distrital 714 de 1996.

5 Articulo 28.

6 “Por el cual se establece el procedimiento para el funcionamiento de la Cuenta Unica Distrital — CUC”
(sic).
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2. AMBITO DE APLICACION DE LA PRESENTE CIRCULAR, TRANSICION Y
ALCANCE

Sobre las entidades distritales destinatarias de la aplicacién del mecanismo de CUD, el
articulo 28 del Decreto Distrital 192 de 2021 dispone:

“(...) La Cuenta Unica Distrital comprende a todas las entidades que conforman el Presupuesto
Anual del Distrito Capital, a saber: Concejo de Bogota, Contraloria de Bogota, Personeria de
Bogota, Administracion Central Distrital, Establecimientos Publicos Distritales y los entes
Auténomos Universitarios, asi como a los Fondos de Desarrollo Local.

(...)

Respecto de los recursos de los establecimientos publicos se establecerd un mecanismo
transitorio hasta tanto se implemente el sistema informatico que permita su plena
implementacion. En consecuencia, los establecimientos publicos podran continuar
transitoriamente con las funciones de recaudar, administrar, invertir, pagar, trasladar o disponer
respecto _de sus recursos propios, asignados y transferidos, mientras se implementa
gradualmente la Cuenta Unica Distrital.” (Subrayado y negrita fuera de texto)

En consecuencia, esta Circular esta dirigida a las siguientes entidades distritales que
hacen parte del Presupuesto Anual del Distrito Capital como aquellas que ingresaran a la
misma: Instituto Distrital para la Participacién y Accion Comunal — IDPAC, Fondo de
Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones — FONCEP, Unidad Administrativa
Especial de Catastro Distrital UAECD, Instituto para la Economia Social — IPES, Instituto
Distrital de Turismo — IDT,Instituto Distrital para la Investigacion Educativa y el Desarrollo
Pedagogico — IDEP, Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON, Instituto Distrital de Recreacién y Deporte — IDRD, Orquesta Filarmdnica de
Bogota - OFB, Instituto Distrital de Patrimonio Cultural — IDPC, Fundacion Gilberto Alzate
Avendano —FUGA, Instituto Distrital de Artes — IDARTES, Jardin Botanico José Celestino
Mutis — JBB, Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER, Instituto
Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA, Instituto de Desarrollo Urbano — IDU,
Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial —- UAERMV, Caja de
Vivienda Popular — CVP, Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP,
Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia - ATENEA’, Fondo
Financiero de Salud — FFDS, Contraloria de Bogota.

Se excluye del ambito de aplicacion de esta Circular, a la Universidad Distrital “Francisco
José de Caldas” ente universitario autonomo del orden distrital, asimilada
presupuestalmente a Establecimiento Publico, la cual serd objeto de lineamientos
particulares en virtud de su autonomia universitaria de orden constitucional.

" Respecto de ATENEA, seguira aplicando el “Reglamento sobre condiciones de inclusién de ATENEA en la Cuenta Unica
Distrital”.
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Desde el punto de vista de los recursos de los Establecimientos Publicos que seran objeto
de implementacion del mecanismo de CUD, debe tenerse presente que, de acuerdo con lo
previsto en el inciso final del articulo 28 del Decreto Distrital 192 de 2021, los recursos
propios de los Establecimientos Publicos y entidades asimiladas destinatarias de la
presente Circular seran integrados a la administracion de recursos del Distrito Capital que
se realiza mediante la CUD (en adicion a los recursos de terceros que por razon legal
correspondan en administracion al establecimiento publico). Por lo tanto, la presente
circular prevé lineamientos que aplican tanto a las transferencias de la administracion
central asignada a cada establecimiento publico, como a las demés fuentes de recursos de
la entidad, con el fin de brindar una orientacién integral sobre los procedimientos aplicables
al funcionamiento de la CUD que facilite la operacion tanto del Establecimiento Publico
como de la SDH.

Ahora, cuando exista una justificacion constitucional, legal o judicial por la cual determinado
recurso no deba administrarse por la SDH mediante la CUD, el Establecimiento Publico
debe indicarlo por escrito a la DDT-SDH de forma previa a cumplir con lo previsto en el
punto 5 de la presente Circular, sobre “SALDOS INICIALES DE INCORPORACION A
LA CUD”.

Debe tenerse presente que la implementacién del mecanismo de CUD no afecta en ningun
caso, el alcance de la autonomia administrativa y financiera propiade los Establecimientos
Publicos y entidades asimiladas presupuestalmente, razén por la cual las funciones de
programacion y ejecucion presupuestal, incluyendo la elaboracion del PAC, liquidacion,
facturacion, cobro, administracion de cartera y acuerdos de pago, control y fiscalizacién de
los ingresos, gestion de devoluciones, en conjunto con las propias de la ordenacién de
gasto, pago y seguimiento a los pagos ordenados, asi como la atencion de PQRS, defensa
judicial y extrajudicial asociada a tales funciones, continlan siendo competencia y
responsabilidad exclusiva del establecimiento puablico o entidad asimilada
presupuestalmente, segun el caso.

3. MANEJO DE RECURSOS DE DESTINACION ESPECIFICA, DE RENDIMIENTOS
FINANCIEROS Y APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS

Los recursos de propiedad del Distrito Capital deben ser administrados en la CUD,
incluyendo aquellos que sean de destinacién especifica, los cuales deben aplicarse a su
propésito definido normativamente. Al respecto, el articulo 14 del Decreto Distrital 192 de
2021 establece que, “todas las entidades distritales que tengan financiadas sus
apropiaciones con fuentes de destinacion especifica establecida por disposiciones legales
deben efectuar un control presupuestal, contable y de tesoreria diferenciado”.

En atencién a la citada norma, la administracion de recursos mediante el mecanismo de
Cuenta Unica Distrital dispone de controles a nivel presupuestal, contable y/o tesoral, para
el cumplimiento de la destinacion especifica prevista por una norma respecto de los
recursos de un establecimiento publico; sin embargo, para la 6ptima administracion de los
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recursos distritales, Unicamente se contara con cuenta bancaria exclusiva para el manejo
de rentas de destinacion especifica cuando expresamente lo indiqgue una disposicion
nacional o distrital, o una orden judicial.

Asi mismo, se recuerda que, “los rendimientos financieros obtenidos con recursos del
Distrito Capital le pertenecen, de forma que con cargo a dichos rendimientos no es posible
pactar un compromiso o destinacion diferente a la de ser girados al Tesoro Distrital. De
conformidad con el articulo 47 del Decreto Distrital 192 de 2021, s6lo ante disposicion legal,
fallo judicial o norma especial que prevea cuenta especial como condicion de manejo de
dichos rendimientos, éstos seran administrados por la SDH en una cuenta bancaria
separada de la disponibilidad ordinaria del Distrito.

De igual manera, considerando que, en cumplimiento de lo previsto en el mencionado
articulo 83 del Decreto Distrital 714 de 1996, las entidades que hacen parte del
Presupuesto Anual del Distrito, incluyendo los Establecimientos Publicos del orden distrital
y entidades asimiladas presupuestalmente “sélo pueden depositar sus recursosen la
Cuenta Unica Distrital” y que el depésito de tales recursos en la CUD corresponde a la
atencion de un imperativo legal de obligatorio cumplimiento®, al solicitarse la apertura de
una nueva cuenta bancaria para el manejo de recursos publicos distritales mediante fiducia
mercantil, encargo fiduciario o fiducia publica, debe ponerse de presente la disposicion
legal o distrital u orden judicial que fije la obligacion de administrar recursos publicos del
Distrito bajo alguno de los negocios fiduciarios mencionados.

Para la apertura de cuentas bancarias en los eventos anteriormente indicados, se debe
proceder de acuerdo con la Resolucién 323 de 2017 “Por la cual se dictan directrices para
la apertura, manejo, control y cierre de cuentas bancarias de las entidades que forman
parte del Presupuesto Anual del Distrito Capital y los Fondos de Desarrollo Local” y la
Circular DDT- 6 de 2019 - “Directrices para apertura, manejo, control y cierre de cuentas
bancarias distritales. ldentificacion cuentas bancarias distritales exentas del GMF”, o las
gue las modifiquen o sustituyan, enviando la sustentacion normativa que corresponda al
tipo de solicitud.

4. IMPLEMENTACION GRADUAL DEL MECANISMO CUD

En cumplimiento del articulo 28 del Decreto Distrital 192 de 2021, el mecanismo de CUD se
implementara para el caso de los Establecimientos Publicos de manera gradual y
progresiva, por lo cual el recaudo, manejo del portafolio de inversién y pagos seran
realizados por la DDT-SDH, a partir del recibo de la comunicacién que esta entidad envie a
los Establecimientos Publicos en la cual se indiquen las instrucciones para su ingreso en
la CUD.

En consecuencia, mientras se remite la mencionada comunicacién con el detalle de las
condiciones de implementaciéon del mecanismo de CUD, los Establecimientos Publicos
seguiran realizando el proceso de recaudo de todos sus ingresos propios, inversion y pago.

8 Sin perjuicio de las excepciones consagradas en el EOPD. Articulo 47 del Decreto Distrital 192 de 2021.
® Concepto Rad. 2023IE00251701 del 31/01/23, de la Direccion Juridica de la Secretaria Distrital de Hacienda
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5. SALDOS INICIALES DE INCORPORACION A LA CUD

Los saldos iniciales son aquellos recursos administrados por el establecimiento publico en
sus cuentas bancarias, los cuales serdn enviados en su totalidad a la(s) cuenta(s)
bancaria(s) que sefale la DDT-SDH, en el plazo informado en el oficio que contenga las
instrucciones concretas de implementacion de la CUD. Los saldos iniciales respecto de
recursos propios deben ingresar a la CUD sin afectacion presupuestal, en lo que se refiere
al ingreso.

Todos los recursos que sean transferidos por el establecimiento puablico a DDT-SDH deben
estar debidamente conciliados de forma previa a su traslado; asi mismo, los recursos deben
estar discriminados en: i) recursos propios; ii) recursos Distrito (transferencias)®, iii)
recursos en administracién y iv) recursos por convenios.

Nota 1: De manera excepcional, si el establecimiento publico que ingresa a la CUD, cuenta
con recursos en sus cuentas bancarias que no estén debidamente conciliados, deberan
realizar el traslado de estos a la cuenta indicada por la DDT-SDH en el oficio de
incorporacion a CUD, y tendran un plazo maximo de seis (6) meses para gestionar la
correspondiente conciliacion e informar a la DDT-SDHa especificidad de los recursos. Esto
teniendo en cuenta gque el establecimiento publico debe responder frente a los 6rganos de
control por los recursos que tiene en su poder y también como mecanismo de proteccion
frente al Lavado de Activos y Financiacion del terrorismo - (LA/FT).

Nota 2: Con base en los recursos consignados y la clasificacibn que informe el
establecimiento publico: i) recursos propios; ii) recursos Distrito, iii) recursos en
administracion y iv) recursos por convenios, la DDT-SDH generard un acta de saldos
iniciales la cual serd remitida para firma por parte del representante legal del
Establecimiento Publico, y posteriormente por parte de la DDT-SDH. Lo anterior, teniendo
en cuenta que la responsabilidad de los recursos consignados en la DDT-SDH y la correcta
clasificacion de estos esta a cargo del Establecimiento Publico.

6. CIERRE DE CUENTAS BANCARIAS

De acuerdo con la comunicacién enviada por la DDT-SDH a cada establecimiento publico
informando las condiciones de implementacion del mecanismo de CUD, las entidades
destinatarias de la presente Circular deberan cerrar sus cuentas bancarias activas en las
diferentes entidades financieras, con las siguientes excepciones:

10 Manual Operativo Presupuestal. Resolucion SDH N° 191 del 22 de septiembre de 2017
“1.6. Definicion y clasificacién de gastos

A. Transferencias para funcionamiento

Son apropiaciones que el Distrito asigna al funcionamiento y operacién de entidades publicas distritales, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y aquellas que por disposicién legal esta obligado a transferir a entidades nacionales, o internacionales, publicas o privadas,
asi como las destinadas a la prevision y seguridad social”.

www.haciendabogota.gov.co ety
Carrera 30 N.° 25-90 - Bogota, D. C. Cédigo postal: 111311 ?%%
PBX: (+57) 601 338 50 00 Informacion: Linea 195 ol

NIT. 899.999.061-9 DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA


http://www.haciendabogota.gov.co/

BOGOT/\

Cuentas bancarias que manejen recursos de caja menor.

Las cuentas bancarias empleadas por el establecimiento publico para el recaudo de
Sus ingresos propios, siempre y cuando cuenten con un convenio de recaudo con la
entidad financiera, o aquellas que por la particularidad de su operacion cuenten con el
aval de continuar con el mecanismo de recaudo propio. Esta medida es temporal hasta
la entrada en produccién del ecosistema de recaudo.

En el caso de que el Establecimiento Publico cuente con inversiones a largo plazo, y
hasta su redencion.

En el caso de que el Establecimiento Publico tenga recursos pendientes por conciliar
en sus cuentas bancarias, y hasta su conciliacion.

Cuenta bancaria para la administracion de recursos provenientes del Sistema de
Presupuesto y Giro de Regalias (SPGR) del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico*:

5.1 Descuentos tributarios: recepcion de los descuentos practicados a las obligaciones
contraidas por la entidad.

5.2 Dadas las obligaciones adquiridas por los establecimientos publicos que ejecutan
giros por concepto de las administradoras de riesgos laborales correspondientes a
contratistas a través del Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias (SPGR), estos
deberan realizarlos desde su cuenta bancaria y procedimientos de pagos internos,
sin que sean trasladados los recursos a la DDT.

Estas cuentas bancarias se podran mantener siempre y cuando el establecimiento
publico al final de cada mes realice el giro de los recursos a la DDT, para dejar el
saldo bancario en cero, sin excepcién alguna, por lo cual de manera simultanea a
la consignacion de los recursos deben realizar la gestion de la legalizacion de los
mismos ante la Oficina de Gestion de Ingresos de la DDT mediante el “Formato
para el Recaudo de Conceptos Varios”, indicando que corresponde a recursos
propios derivados de descuentos tributarios por pagos a través del Sistema de
Presupuesto y Giro de Regalias (SPGR).

Es necesario tener en cuenta los horarios ACH para que los recursos lleguen dentro
del mes a la DDT-SDH, para que se cumpla la premisa de dejar la cuenta bancaria
con saldo en cero al finalizar el mes.

Nota: el numeral 5° es transitorio y sera actualizado una vez se realice la gestion de
parametrizacion entre la SDH y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, dentro del

marco normativo.

En los casos de los numerales 3y 4, los Establecimientos Publicos deberan abstenerse de
realizar movimientos en sus cuentas bancarias a partir de la recepcién del oficio que remita

las instrucciones concretas de implementaciéon de la CUD.

11 Circular transitoria DDT 9 de 2024
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7. INVERSIONES DEL ESTABLECIMIENTO PUBLICO Y CUMPLIMIENTO DE LA
RESOLUCION SDH-315 DE 2019 OFICINA DE INVERSIONES

Una vez se informe a un Establecimiento Publico su ingreso a la CUD, las inversiones que
este hubiese realizado en titulos de renta fija, deberan ser redimidas al vencimiento de los
titulos, sin ningun tipo de prérroga ni renovacion, con el fin de que queden como recursos
disponibles para proceder con la respectiva transferencia a la CUD.

Cada vez que se informe de la implementacion del mecanismo de la CUD a un
Establecimiento Publico, se comunicara de este hecho a la Oficina Asesora de Control y
Andlisis de Riesgo de la SDH para los fines pertinentes.

Respecto a la obligacion establecida en el articulo 9 de la Resoluciéon SDH-315 de 2019%?,
relacionada con los Reportes a la Oficina de Analisis y Control de Riesgo — OACR, los
Establecimientos Publicos del Distrito Capital y la Contraloria de Bogota D.C., deberan
continuar cumpliendo con dichos reportes hasta finalizar la transicién a la CUD.

Una vez culminado el proceso de la implementacion de la CUD las entidades sujetas a la
norma previamente mencionada deberan enviar una comunicacion dirigida a la Oficina de
Andlisis y Control de Riesgo informando la finalizacién del proceso de transicion. De esta
manera, cesara el reporte de informacion a la OACR.

8. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DE INGRESOS

A partir de la implementacién de la CUD a un Establecimiento Publico y, de acuerdo con lo
indicado en el numeral 5°, una vez se encuentren conciliadas las cuentas bancarias (con
las excepciones sefialadas), los recursos objeto de transferencia de saldos iniciales deben
girarse a la siguiente cuenta bancaria, de forma separada de acuerdo con la tipologia de
recursos mencionada en ese aparte:

Banco: Occidente

Tipo de cuenta: Ahorros

Ndmero: 256-96377-8

Titular: Direccion Distrital de Tesoreria
NIT: 899.999.061-9

Adicionalmente, se debe remitir el “Formato para el recaudo de conceptos varios” (Anexo
1) debidamente diligenciado, al correo recaudoconceptosvarios@shd.gov.co por cada uno
de los recursos transferidos.

Los ingresos seran legalizados segun el tipo de fuente, es decir: recursos por transferencia,
recursos propios y, de ser el caso, recursos en administracion, de acuerdo con los

12 “Por medio de la cual se establecen las politicas y lineamientos de inversion y de riesgo para el manejo de recursos
administrados por los Establecimientos Publicos del Distrito Capital y la Contraloria de Bogotd D.C.”
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conceptos de ingreso establecidos desde la SDH. Esto aplica de igual manera, para los
recursos que son transferidos por el establecimiento publico para el pago de impuestos,
para lo cual debera detallar el monto que corresponde a recursos propios y el monto que
corresponde a recursos de transferencia.

Para el recaudo de sus ingresos propios, el Establecimiento Publico debe:

a) Continuar con los convenios actuales de recaudo.

b) Continuar con el proceso operativo de identificacion y aplicacion de partidas reportadas
por la entidad financiera.

c) Trasladar de manera periddica los recursos recaudados a la cuenta bancaria destinada
para tal fin, tal y como se solicité el traslado de los saldos iniciales.

d) Realizar la afectacion contable descrita en la Circular Externa 28 del 30 de septiembre
de 2023 expedida por la Contadora General de Bogota D.C. Establecimiento Publico.

En este sentido, se solicita a los Establecimientos Publicos que los traslados de los
recursos se efectlien una vez se cumplan las condiciones de reciprocidad, consolidando
los recaudos recibidos durante el periodo inmediatamente anterior a efectuar el traslado;
al igual que con los saldos iniciales, estos traslados de recursos deben ingresar a la CUD
sin afectacion presupuestal. (corresponde a un traslado de recursos a la Secretaria de
Hacienda previo registro presupuestal desde el establecimiento publico)

Por otra parte, en el caso de Establecimientos Publicos cuyo recaudo se realice en la DDT-
SDH, este se efectuara a través de recibos con codigo de barras, cuyo pago podra
efectuarse en efectivo, cheque girado a favor de la DDT-SDH en las entidades financieras
recaudadoras autorizadas o, a través de PSE utilizando el boton “Pagos Bogota” dispuesto
en la pagina web de la SDH.

Los recibos con codigo de barras tienen una vigencia de diez (10) dias calendario
posteriores a su generacion, lo que implica qué pasado este plazo ya no sera posible
efectuar el pago con el mismo recibo a través de los canales de recaudo autorizados y, en
consecuencia, debera generarse un nuevo recibo con cédigo de barras.

Los Establecimientos Pulblicos seran los responsables de expedir y entregar a los
interesados los recibos con cddigo de barras, los cuales serdn generados a través del
Sistema de Informacién que disponga la SDH. Para ello las entidades deberan:

- Gestionar la creacion de los usuarios y roles para la generacion de los recibos con
cbdigo de barras y la generacion del reporte de ingresos no tributarios, de conformidad
con lo dispuesto en la Carta Circular No. SDH — 000135 de 20243, o aquella que la
modifique o sustituya.

Los roles del Sistema de informacion de la SDH SAP/BogData (en adelante, Sistema
SAP/BogData) que se deben gestionar son los siguientes:

- ZDTR_1001_000_GESTCREAINGRE

- ZDTR_1001_000_GESTCONCARTERA

- ZS_CEGE_0111-00

13 |Instrucciones para la creacion, modificacion, actualizacién, suministro de la informacién de Terceros contenida en el
médulo BP de BogData y roles BP
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- Unavez sean creados los usuarios y claves, los Establecimientos Publicos gestionaran
con la Oficina de Gestién de Ingresos de la DDT-SDH la capacitacion para generar los
recibos con cédigo de barras y el reporte en el Sistema SAP BogData de ingresos no
tributarios y, seguidamente, se habilitaran los conceptos de ingreso de manejo
exclusivo de cada entidad.

- Los Establecimientos Publicos podran consultar a través del Sistema SAP BogData, el
reporte de los ingresos no tributarios recibidos en las cuentas bancarias de la DDT-SDH,
gue hayan sido legalizados en dicho sistema al segmento de cada entidad, el cual
debera ser descargado por cada Establecimiento Publico a través de la Transaccion
ZTRMO0006.

- En caso de presentarse devoluciones de recursos recibidos en la DDT-SDH producto
del concepto de ingresos no tributarios a favor de los Establecimientos Publicos, éstas
seran autorizadas y gestionadas por cada entidad distrital a través del Sistema
SAP/BogData, de conformidad con lo dispuesto en la Circular No. 13 del 22 de
noviembre de 2024 “Devolucién de Ingresos No Tributarios” o aquella que la modifique
0 sustituya.

8.1 REINTEGRO DE INCAPACIDADES

Para el caso de los recursos relacionados con los reintegros de incapacidades, que deban
ser consignados por parte de las diferentes entidades prestadoras de salud o alguna
entidad responsable, los mismos deberan ser abonados a la siguiente cuenta bancaria, de
acuerdo con la circular DDT 2 de 2024.

Banco: Bancolombia

Tipo de cuenta: Ahorros

Ndmero: 69000005898

Titular: Direccion Distrital de Tesoreria
NIT: 899.999.061-9

Los Establecimientos Publicos deben realizar las gestiones necesarias para el cobro de las
incapacidades de sus funcionarios ante las Entidades Promotoras de Salud (EPS),
Administradoras de Riesgos Laborales (ARL), y Administradoras de Fondos de Pensiones,
de acuerdo con los requisitos y protocolos establecidos por cada una de ellas.

La DDT pone a disposiciéon de los Establecimientos Publicos en CUD, de las EPS, ARL y
Administradoras de Fondos de Pensiones, el buzén institucional legaliz-incapmedicas-
ddt@shd.gov.co, para informar los valores consignados por concepto de incapacidades,
en la cuenta bancaria habilitada para tal fin, con el detalle necesario para su plena
identificacion.

Los Establecimientos Publicos podran consultar a través del Sistema SAP BogData, el
reporte de los recursos legalizados por este concepto a través de la transaccion
ZTRMO0O006.
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8.2 TITULOS JUDICIALES

En los casos en que la Entidad tenga procesos litigiosos, y en aquellos en los que la
probabilidad de fallo sea favorable, se debera informar al juzgado que los recursos deben
salir a nombre de la Direccién Distrital de Tesoreria NIT 899.999.061-9.

Lo anterior, debido a que las cuentas bancarias son administradas por la DDT-SDH y en el
caso de que el titulo cuente con un beneficiario diferente, el abono de los recursos no se
podra realizar teniendo en cuenta que los cheques fiscales no son negociables, no pueden
ser modificados, solo pueden ser abonados en las cuentas de la Entidad Puablica
beneficiaria y no pueden ser consignados en una cuenta diferente a la entidad beneficiaria,
bajos los términos de la Ley 12 de 1980 (art 1).

Para estos casos, dichos titulos deberan ser consignados a la siguiente cuenta bancaria:

Banco: Occidente

Tipo de cuenta: Ahorros

NUmero: 256-96377-8

Titular: Direccion Distrital de Tesoreria
NIT: 899.999.061-9

Adicionalmente, se debe remitir el “Formato para el recaudo de conceptos varios” (Anexo
1) debidamente diligenciado, al correo recaudoconceptosvarios@shd.gov.co por cada uno
de los recursos consignados.

8.3 REEMBOLSOS Y REINTEGROS DE RECURSOS PROPIOS

Los Establecimientos Publicos podran reintegrar al presupuesto de la entidad, los recursos
gue correspondan a la vigencia actual y que sean legalizados en los conceptos de
“‘Reembolsos”, ya sea por concepto de incapacidades, servicios publicos, convenios, entre
otros, de acuerdo con el procedimiento descrito en el numeral 7.2 del Manual de Usuario
“‘Reembolsos”

Para ello deben solicitar a través del buzén recaudoconceptosvarios@shd.gov.co, el
numero del documento de contabilizacién (FI) de los recursos que van a reintegrar a su
presupuesto.

Por otra parte, los recursos legalizados en los conceptos de “Reintegros” no pueden ser
reintegrados a su presupuesto, por corresponder a ingresos de vigencias anteriores.

Es importante que, en el “formato para el recaudo de conceptos varios”, se especifique la
vigencia a la cual corresponden los recursos recibidos en las cuentas bancarias de la DDT-
SDH, para identificar con claridad el concepto de legalizaciéon y asi mismo proceder a su
contabilizacion, es decir, reembolsos para recursos de vigencia actual y reintegro para
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recursos de vigencias anteriores. Lo anterior con el fin de que las entidades distritales
puedan generar, para los recursos de la vigencia, los registros de reembolsos
presupuestales de recursos.

8.3.1. Devolucién de recursos no ejecutados en convenios

Para el caso de la devolucion de recursos propios no ejecutados en el marco de convenios
interadministrativos celebrados entre entidades que hacen parte del presupuesto del
Distrito Capital y cuyos aportes hayan salido del Presupuesto Distrital, el Establecimiento
Publico debera:

0] Si los recursos fueron consignados en la DDT-SDH, remitir un oficio dirigido al jefe
de la Oficina de Gestion de Ingresos solicitando la reclasificacion de los recursos a
favor de la(s) entidad(es) distrital(es) en la proporcién que corresponda, informando
gue se refieren a recursos no ejecutados del convenio y adjuntando copia del acta
suscrita por las partes.

(i) Si los recursos se encuentran en las cuentas bancarias del Establecimiento Publico,
deben solicitar a través del buzén institucional
reciboscodigodebarrasDDT@shd.gov.co, la elaboracién de un recibo con cédigo de
barras a favor la(s) entidad(es) distrital(es)en la proporciébn que corresponda,
informando que se refieren a recursos no ejecutados del convenio y adjuntando el
"Formato para el recaudo de conceptos varios” y copia del acta suscrita por las
partes.

9. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE PAGOS

9.1 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA (PAC)

Finalizada la transferencia de saldos descrita en el numeral 5 respecto de los saldos
plenamente identificados, el Establecimiento Publico debera radicar inmediatamente las
solicitudes de traslado de recursos no compensados necesarias segun lo descrito en el
literal ¢) del numeral 5 de la Circular DDT No. 11 de 2024 “Programacion PAC 2025 y
lineamientos generales de PAC”, o la que la sustituya, modifique o adicione, retirando del
periodo 14 denominado “SSF — Sin Situacion de Fondos” y adicionando los recursos a cada
uno de los meses, de tal forma que la programacion de PAC refleje su necesidad real de
giro durante el afio.

Una vez aprobada la solicitud por la Oficina de Planeacién Financiera de la SDH-DDT, el
PAC de estas rentas funcionara con las mismas reglas que la administracion de PAC que
tiene como fuente las transferencias del sector central al Establecimiento Publico, segun lo
establecido en los Decretos Distritales 714 de 1996, 192 de 2021, la Resolucién SDH 167
de 2024 *y la Circular DDT No. 11 de 2024 o la que la modifique o sustituya.

14 "Por medio de la cual se modifican los procedimientos relacionados a la administracion del Programa Anual Mensualizado
de Caja— PAC."
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9.2 ORDENACION DE PAGOS

La ordenacion de pagos que se realice a través de la CUD se enmarca en lo previsto en el
articulo 31 del Decreto Distrital 192 de 2021, modificado por el articulo 3° del Decreto
Distrital 356 de 2022,

Cuando existan razones fundadas para que el Establecimiento Publico determine que no
recibird un ingreso en su asignacion presupuestal, propendera por evitar la ejecuciéon de
gasto financiado con la fuente relacionada a dicho ingreso®®.

9.3 INCLUSION Y REGISTRO DE TERCEROS

La Direccion Distrital de Contabilidad - DDC emiti6 la Carta Circular 135 de 2024, mediante
la cual, establece las actividades y recomendaciones que deben tener en cuenta las
entidades distritales para la creacion, modificacion, actualizacién o suministro de la
informacién de Terceros contenida en el médulo BP de SAP BogData.

De acuerdo con lo establecido en la Carta Circular en mencion, cada entidad es responsable
de la creacién y modificacion de los terceros, a excepcion de los tipos de identificacion, que
no se encuentren relacionados en las transacciones disponibles para la entidad como son:
NITE- NIT Extranjero, NITC- NIT compuesto (ej. Juzgados) o los CD-Carnet Diplomético,
los cuales deben ser relacionados en el formato 119-F.24 ” Solicitud de creacion de terceros
BP”, dispuesto en la pagina de la SDH vy remitido al correo de
gestionterceros_bogdata@shd.gov.co, Unico canal habilitado y dispuesto a las entidades
para la atencién por parte de la SDH.

Por otra parte, se recuerda que los Establecimientos Publicos deberan gestionar el registro
de terceros con la debida antelacién a la ordenacién de giro.

15 Articulo 31 del Decreto Distrital 192 de 2021, modificado por el articulo 3° del Decreto Distrital 356 de 2022. (...) El
ordenador del gasto con funciones de ordenacién del pago, o el ordenador del pago y el responsable del presupuesto de las
entidades que conforman el presupuesto anual del Distrito Capital y los Fondos de Desarrollo Local - FDL- remitiran a la DDT-
SDH los documentos que ordenan pagos (cuentas por pagar), compensaciones, pagos de caracter tributario y pagos de las
demas obligaciones que requieran ser procesados a través de la CUD. La DDT efectuara la disposicién y giro de los recursos,
de conformidad con la respectiva orden recibida mediante diligenciamiento y aprobacién en el sistema de informacién
financiera de la Secretaria Distrital de Hacienda establece al respecto”.

16 Articulo 25° del Decreto Distrital 192 de 2021. Tramites de Operaciones Presupuestales. La Secretaria Distrital de
Hacienda, con el fin de garantizar el cumplimiento de las normas de endeudamiento, racionalizacion del gasto y
responsabilidad fiscal, podra abstenerse de adelantar los tramites de cualquier operacion presupuestal cuando se incumplan
los objetivos y metas trazados en el Marco Fiscal de MedianoPlazo, en el Plan Financiero y en el Programa Anual
Mensualizado de Caja, o cuando se incumpla con el reporte de informacion a la Direccién Distrital de Presupuesto de la
Secretaria Distrital de Hacienda por parte de las entidades a quienes se les aplica el presente Decreto.
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10. TRAMITE DE LOS GIROS ORDENADOS POR LOS ESTABLECIMIENTOS
PUBLICOS

En virtud de la Politica Distrital de Pagos Electronicos establecida en la Resolucion SDH-243
de 2016*", modificada por la Resolucion SDH-304 de 2017*, y desarrollada a través de la
Circular DDT N°. 8 de 2024, solamente se tramitaran giros mediante abono a cuenta
bancaria, excepto aquellos casos previamente aprobados por la SDH-DDT. Para pagos en
divisas diferentes a pesos (COP), es necesario tener en cuenta lo establecido en la Circular
DDT N° 8 de 2021 - “Pagos en Moneda Extranjera con Cargo a la Cuenta Unica Distrital’
0 aquella que la modifique o sustituya.

Previamente al registro de Cuentas por Pagar (CxP) en el Sistema SAP BogData, el
Establecimiento Publico debera remitir el formato 109-F.10 “SOLICITUD
PARAMETRIZACION FONDOS PRESUPUESTALES — CUENTAS BANCARIAS DDT”
diligenciado y firmado por el Ordenador del Gasto y Responsable del Presupuesto, de
acuerdo con lo previsto en la Circular No. 7 de 2021 - Procedimiento Fondos
presupuestales Entidades, o aquella que la sustituya o modifique, solicitando la creacion
del fondo presupuestal que se requiera.

Para los demés pagos que no estan contemplados en el parrafo anterior, aplicarala Circular
DDT No. 8 de 2024 “la politica de pagos electrénicos con recursos del Tesoro Distrital” o
aquella que la modifique o sustituya.

10.1 PAGOS DE NOMINA, AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES
PARAFISCALES

Todos los pagos relacionados con nomina, sistema de seguridad social, aportes
parafiscales, cesantias y demas contribuciones a cargo de los Establecimientos Publicos
deberan ser tramitados segun las especificaciones y procedimientos establecidos mediante
la Circular DDT- 14 de 2024, o aquella que la modifique o sustituya.

Los registros que ordenen pagos por conceptos de nédmina de funcionarios, aportes ¢
seguridad social y parafiscales, que sean radicados en el Sistema SAP BogData, deberan
cumplir con las fechas informadas en la Circular de Programacion de Pagos y Cierre de
Operaciones de Tesoreria aplicable en la respectiva anualidad. Ademas, deberan contar
con los soportes requeridos (planillas de los operadores enviadas via correo electrénico
nominaDDT @shd.gov.co) para ser programados. Dichos pagos seran gestionados por la
DDT-SDH dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de su radicacion.

Los pagos de ndmina seran gestionados por la DDT-SDH el quinto (5.°) dia habil antes de
finalizar cada mes, con excepcion de los meses de junio y diciembre, en los cuales el pago
se realizara el 15 de cada mes o el dia habil anterior, junto con la prima correspondiente.

17 «por medio de la cual se adopta la politica de pagos electronicos con recursos del Tesoro Distrital”.
18 “Por Ia cual se modifica parcialmente la Resolucién SDH-243 de 2016, en materia de implementacion dela politica de pagos
electrénicos con recursos del Tesoro Distrital.”
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Cuando los documentos radicados impliquen pagos de seguridad social, AFC o cualquier
otro pago que requiera planillas de operadores, sera necesario enviar las planillas para su
soporte y verificacion en la misma fecha de radicacion de los documentos de pago en el
Sistema de Informacion SAP BogData de la SDH. Las planillas deberan ser enviadas a los
buzones institucionales habilitados: para el caso de proveedores y contratistas a
pagos@shd.gov.co; y para los pagos relacionados con ndémina, nominaddt@shd.gov.co.

Asimismo, cuando el nUmero de planillas a pagar sea superior a cinco (5), la entidad debera
enviar una relacion en formato Excel con los nimeros de documentos SAP radicados, los
numeros de planilla del respectivo operador y el valor a pagar.

10.2 PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS

El pago de servicios publicos a cargo de los Establecimientos Publicos se realizara por
medio de transferencias bancarias, para lo cual la entidad debe contactar al proveedor del
servicio con el fin de que les informe una cuenta bancaria a donde abonar los recursos.
Para el caso del servicio de acueducto y alcantarillado, gas natural y servicios de telefonia
e internet al momento de diligenciar la cuenta por pagar deben tener especial cuidado en
incluir en el campo Asignacion la referencia de pago (informacién que encuentran en la
factura de cada servicio).

Con respecto al cargue de facturas ENEL- CODENSA en SAP/BogData, es importante
tener en cuenta lo siguiente: al diligenciar la plantilla de CXP, en el campo de asignacion
debe incluirse el nimero de cuenta de contrato, y en el campo de referencia, el nimero de
factura o contrato. Ademas, en el campo "Texto" de la columna Z, se debe registrar un
correo electrénico y un namero celular del funcionario responsable. Esta informacion es
necesaria en caso de que se presenten inconvenientes en la aplicacion del pago por parte
de ENEL-CODENSA..

10.3 TRAMITE DE PAGO DE ORDENES DE EMBARGO

Para el cumplimiento de lo establecido en el articulo 43 del Decreto Distrital 192 de 2021,
el proceso de pago de embargos esta dividido, asi:

10.3.1. PAGO DE EMBARGOS A FUNCIONARIOS: El area de Talento Humano de cada
entidad distrital es la responsable de incorporar, aplicar y controlar los embargos de sus
funcionarios; asi mismo, con una periodicidad mensual, cada entidad carga una cuenta por
pagar a favor del Banco Agrario, con via de pago B por el valor de los embargos de némina
de los funcionarios y adicional carga la plantilla de embargos en el Sistema SAP BogData
con la informacién desagregada por cada funcionario y cada proceso de embargo, en la cual
se detalla el nimero de proceso, nhombre del demandado (funcionario), nombre del
demandante, proceso y cuenta judicial. El cargue de esta plantilla se realiza por la opcion
“ZHCM_PY_002 Consolidado de embargos™.
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10.3.2 PAGO DE EMBARGOS A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS: Para el tramite
del pago por concepto de embargos que se adelanten en contra de proveedores y
contratistas de los Establecimientos Publicos incorporados en la CUD, se aclara que la
responsabilidad del registro, liquidacion, modificacion, terminacion y certificacion de los
embargos estara a cargo de la entidad ordenadora. Para la programacion de las cuentas
por pagar a cargo de la DDT-SDH, por concepto de embargo de los Establecimientos
Pablicos que ingresen a la CUD, los ordenadores del gasto y/o responsables del
presupuesto de cada entidad deben registrar a través del Sistema SAP BogData, (02) dos
documentos KR, el primero corresponde al proveedor con la correspondiente via de pago
y el segundo a favor del Banco Agrario con via de pago B, una vez realizada la anterior
operacion, cada establecimiento publico, debera enviar a través de correo electronico
embargosddt@shd.gov.co (0 mediante el mecanismo que establezca la DDT), el archivo
plano con los campos requeridos por el Banco Agrario, con la finalidad de que los
funcionarios encargados de la Oficina de Gestion de Pagos de la DDT validen que los
registros con via de pago B, coincidan con el monto total del archivo plano.

10.3.3 CREACION DE USUARIOS Y CLAVES DE ACCESO

Los Establecimientos Publicos deben gestionar la creacion de los usuarios y roles para la
liquidacion de los embargos que se ordenen contra sus funcionarios, proveedores y
contratistas, de conformidad con lo dispuesto en la Circular Externa No. SDH — 000135 de
2024, o aquella que la modifique o sustituya.

Los roles del Sistema SAP BogData que se deben gestionar son los siguientes:

- ROL ZDTR 1001 000 GESTCAREMBNOM para hacer el cargue de embargos de
nomina.

- ROL ZDTR_1001 000 _GESTAPLIEMBRGO para realizar la liquidacion de embargos
de proveedores y contratistas.

10.3.4 CAPACITACION

Una vez sean creados los usuarios y claves, la Oficina de Gestién de Pagos de la DDT-
SDH brindara capacitacion sobre el uso del Sistema SAP BogData para realizar el registro
de la cuenta por pagar y el cargue de la plantilla de embargos que se ordenen contra sus
funcionarios.

Para el caso de los embargos en contra de proveedores y contratistas, se orientara a los
funcionarios encargados de realizar el cargue de las dos cuentas por pagar en el Sistema
SAP BogData, como también, se informaran los campos obligatorios y el medio a través
del cual se debera remitir el archivo plano para el cargue exitoso en el portal del banco
agrario.

www.haciendabogota.gov.co Pz
Carrera 30 N.° 25-90 - Bogota, D. C. Cédigo postal: 111311 ia%

PBX: (+57) 601 338 50 00 Informacion: Linea 195 ALCALDIA MAYOR
NIT. 899.999.061-9 DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA


http://www.haciendabogota.gov.co/
mailto:embargosddt@shd.gov.co

BOGOT/\

10.4 PAGO DE IMPUESTOS

Mensualmente la Oficina de Consolidaciéon de la DDT-SDH entregara la informacion de los
saldos de recursos en depdésito de los descuentos tributarios, que quedan registrados en
las Cuentas por Pagar (CXP) que radica la entidad en el Sistema SAP BogData y que
tienen giro efectivo. Esta informacién sera soporte para el pago y la entidad debera en el
momento de pago de impuestos indicar el valor que se debe tomar de estos depdsitos para
cubrir el pago de sus impuestos nacionales y distritales, segun corresponda, siguiendo lo
previsto en la Circular DDT No. 14 de 2024 o la aquella que la sustituya o modifique.

El Establecimiento Publico debera radicar un oficio firmado por el Ordenador de Gasto y
Responsable de Presupuesto dirigido a la Oficina de Gestion de Pagos de la DDT-SDH, al
buzon institucional radicacionhaciendabogota@shd.gov.co con copia al buzén institucional
pagos@shd.gov.co, anexando el respectivo recibo de pago a tramitar y soportes.

El oficio debe contener: el concepto, el valor neto a girar, el tipo de impuesto a pagar, cuenta
del depésito a afectar, via de pago, la instruccién de los recursos de donde se debe girar y
el numero del recibo.

El oficio de instruccidn de giro para pago de impuestos nacionales y distritales debera ser
radicado, al menos cinco (5) dias antes de la fecha de vencimiento, lo anterior de
conformidad con la Circular DDT No. 14 de 2024 Numeral 2 literal B “Programacion de
pagos y cierre de Tesoreria” 0 aquella que la sustituya o modifique.

10.5 TRAMITE DE RECHAZOS DE PAGOS

Para el control de rechazos presentados en algin pago, la Oficina de Operaciones
Financieras de la DDT-SDH validara las operaciones teniendo en cuenta los ciclos ACH
establecidos por las entidades financieras; esto con el fin de realizar el registro en el
Sistema SAP BogData, de los rechazos encontrados y sus causales. Las entidades
destinatarias de la presente Circular pueden validar la informacion en el Sistema SAP
BogData por medio de la transaccion ZTRR_0007, esto con el fin de proceder con la
correccion y asi reordenar o anular el pago a la mayor brevedad posible, dentro de los tres
(3) dias siguientes posteriores a la novedad.

Es importante resaltar que sélo se puede reordenar el pago una (1) sola vez siempre y
cuando sea dentro la misma vigencia. En caso de volver a presentarse un rechazo en el
tramite del pago, el Establecimiento Publico debe anular el documento y volver a realizar el
registro de la Cuenta por Pagar en el SistemaSAP BogData. La actualizacion, validacion y
correcta parametrizacion de los terceros a quienes se remiten los pagos es una actividad
a cargo de las entidades ordenantes y se debe desarrollar en el Sistema SAP BogData,
previo a la instruccién de pago.
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11. OPERACIONES ENTRE ENTIDADES VINCULADAS EN LA CUD

Todos los Establecimientos Publicos que se encuentren incorporados en la CUD y que
realicen Convenios Interadministrativos con (i) Entidades de la Administracion Central (ii)
otros Establecimientos Publicos incorporados en la CUD, y (iii) Fondos de Desarrollo Local,
deberan tramitar una Cuenta por Pagar sin situacion de fondos. En relacion con el
procedimiento presupuestal seguird aplicando lo dispuesto en el Manual operativo
presupuestal del Distrito Capital y la Circular DDT No. 7 de 2024 “Actualizacion
lineamientos para el registro en el sistema de Operacién Financiera SAP BogData de
operaciones sin situacion de fondos generadas entre entidades distritales de
Administracion Central, Fondos de Desarrollo Local y Establecimientos Publicos”.

En todo caso mientras se lleva a cabo la implementacion gradual y progresiva de la CUD
respecto de todos los Establecimientos Publicos, se recomienda consultar este aspecto a
la SDH- DDT antes de firmar dichos convenios en aras de evitar reprocesos y ajustes.

12. CAJAS MENORES

Para el manejo de las cajas menores, los Establecimientos Publicos objeto de la presente
Circular deberan remitirse a lo establecido en los articulos 55 a 78 del Decreto Distrital 192
de 2021 o la norma que lo modifique o sustituya, y al “MANUAL PARA EL MANEJO Y
CONTROL CONTABLE DE LAS CAJAS MENORES” del 2 de septiembre del 2022 de la
Direccién Distrital de Contabilidad de la SDH, o el que lo modifique y sustituya.

Se recuerda que, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 69 del Decreto Distrital No. 192
de 2021, los reembolsos de caja menor deben realizarse “en forma mensual en la cuantia
de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal
ni del setenta por ciento (70%) del monto autorizado de algunos o todos los valores de los
rubros presupuestales afectados”.

El Establecimiento Publico realizara los descuentos tributarios producto de los pagos
realizados a través de la caja menor!®, al momento del pago al proveedor o contratista.

Los valores producto de las mencionadas retenciones seran transferidos a las cuentas
bancarias de la DDT-SDH indicadas por la Oficina de Gestion de Ingresos. Para realizar el
pago de las obligaciones tributarias asociadas a la ejecucion de la caja mejor se seguira el
procedimiento previsto en el numeral 9.5 de la presente Circular - PAGO DE IMPUESTOS.

Las cajas menores de los Establecimientos Publicos deberan ser cerradas en los términos
gue indica la Circular DDT No. 14 de 2024 Numeral 2 literal B “Programacion de pagos y
cierre de Tesoreria” o aquella que la sustituya o modifique.

19 Articulo 67°del Decreto Distrital 192 de 2021. De los descuentos y retenciones. Los responsables de las cajas
menores, deben efectuar los descuentos y retenciones retefuente, reteiva, reteica, entre otros,a que hubiere lugar.
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13. RESPONSABILIDAD POR EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS

Los Establecimientos Publicos y entidades asimiladas destinatarias de la presente Circular
seguiran siendo responsables del cumplimiento de sus obligaciones tributarias y reportes
a organos de control.

14. REPORTES DE INFORMACION A LOS ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS Y A
AUTORIDADES COMPETENTES

La Oficina de Consolidacion de la DDT-SDH entregarda mensualmente a cada
Establecimiento Publico vinculado a la CUD, un informe de los movimientos de ingreso,
egreso y saldos de los recursos de la Tesoreria que se le administra en la CUD. En caso de
qgue la entidad encuentre diferencias y observaciones, debera informarlo al correo
saldoscud_ddt@shd.gov.co, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su recepcion.

La Oficina de Consolidacion gestionara el acceso a una transaccion que puedan consultar
directamente las entidades con el fin de validar sus saldos en tiempo real, la cual les sera
informada posteriormente.

En caso de que en la CUD se administren recursos del Establecimiento Publico que por
norma especial u orden judicial deban tener cuenta bancaria separada por corresponder a
recursos de destinacion especifica que exigen tal manejo, se entregaran informes
mensuales del movimiento auxiliar de bancos y de los rendimientos financieros, de asi
requerirse.

La presente Circular deroga la Circular DDT No. 4 de 2023 y sus modificatorias, en especial
la Circular Transitoria No. 9 de 2024.
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