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{
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S - ULAR LINEAMIENTOS GENERALES SOBRE EL PROCES
DIANA MARTINEZ |

PARA: Representantes Legales, Ordenadores del Gasto, Responsables de Presupuesto,
Responsables Financieros y Administrativos de las entidades que conforman el
Presupuesto Anual del Distrito Capital y los Fondos de Desarrollo Local

DE: Tesorero Diétrital

ASUNTO: Lineamientos generales sobre el proceso de la Cuenta Unica Distrital — CUD
Resolucion No. SHD 000393 del 24 de octubre de 2016

La Secretaria Distrital de Hacienda expidio la Resolucién SDH-000393 del 24 de octubre de
2016, “Por la cual se establece el procedimiento para el funcionamiento de la Cuenta Unica
Distrital — CUD”, con fundamento en los articulos 4 y 7 del Decreto Distrital 234 de 2015 y
Resolucién 4835 de 2015 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

El texto de esta resolucion puede ser consultado en la Web de la Secretaria Distrital de Hacienda
(Ruta: www.shd.gov.co / nuestra entidad / Contratacién, Normatividad y Defensa Judicial /
normativa / normatividad misional / afio 2016 — Resoluciones). Su objeto es avanzar en la
implementacién de la Cuenta Unica Distrital y en la optimizacién de la gestion del Tesoro Distrital
mediante la integracion de los pagos ordenados por las entidades que conforman el Presupuesto
Anual del Distrito Capital y los Fondos de Desarrollo Local.

De conformidad con lo previsto en esta resolucion y normas concordantes, la Direccidon Distrital
de Tesoreria — DDT informa) las directrices que deben cumplir dichas entidades para el
funcionamiento de la Cuenta Unica Distrital — CUD:

1. ASPECTOS GENERALES

a. Cuenta Unica Distrital: Como lo establece la Resoluciéon SDH-000393 de 2016, la Cuenta
Unica Distrital es el mecanismo mediante el cual la Secretaria Distrital de Hacienda, por
medio de la DDT, debe recaudar, administrar, invertir, pagar, trasladar y/o disponer, los
recursos correspondientes al Presupuesto Anual del Distrito.

b. Entidades Cobijadas: El articulo 2 de la Resolucion SDH-000393 de 2016 determina que
el ambito de aplicacion para el mecanismo de la Cuenta Unica Distrital comprende a todas
las entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital: Concejo de Bogota,
Contraloria de Bogotd, Personeria de Bogota, Administracion Central Distrital,
Establecimientos Pulblicos Distritales y el Ente Auténomo Universitario, asi como a los
Fondos de Desarrollo Local.

c. Responsabilidad en la Ordenacién de Pagos: El articulo 7 del Decreto Distrital 234 de
2015 establece:

“... La Direcci6n Distrital de Tesoreria efectuaré la disposicion y giro de los recursos que correspondan
al inciso anterior, segiin la respectiva orden o instruccién, recibida mediante diligenciamiento y
aprobacion en el Sistema de Informacion que para el efecto se establezca, Y su suscripcién por parte
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del ordenador del gasto y el responsable de presupuesto de la respectiva entidad o unidad ejecutora,
quienes seran los responsables de la legalidad de los citados gastos.”

d. Sistema de Informacién: La DDT ha dispuesto el Sistema de Operaciéon y Gestién de
Tesoreria - OPGET para que las Entidades cobijadas en esta circular puedan ordenar sus
pagos a través de este aplicativo.

e. Recursos Propios Establecimientos Publicos, Contraloria de Bogota y Ente Auténomo
Universitario: El mecanismo de Cuenta Unica Distrital — CUD, reglado en la Resolucion
SDH-000393 de 2016, no aplica para los recursos propios de estas entidades, los cuales
transitoriamente mantendran su esquema actual.

2. ASPECTOS OPERATIVOS

a. Parametrizacion de usuarios en OPGET: Las entidades a las que va dirigida la presente
circular deberan solicitar a la DDT - Subdireccién de Operaciéon Financiera, la creacion,
registro de firmas y asignacion de roles, de los usuarios autorizados para diligenciar, aprobar,
firmar y en general gestionar los documentos que ordenan pago a través de OPGET, asi

- como para efectuar el reporte de novedades y cambios de usuarios, de acuerdo con el
procedimiento vigente establecido por la DDT.

b. Documentos que ordenan pago: La DDT ha establecido como documentos oficiales que
ordenan pago, las Ordenes de Pago (OP), las Relaciones de Autorizacion (RA) y las Ordenes
de Devolucién (ODV), los cuales deben ser diligenciados en OPGET e incluidos en una
planilla que debe ser firmada digitalmente por el Responsable de Presupuesto y el
Ordenador del Gasto de cada entidad.

c. Registro de los documentos que ordenan pago: Los usuarios autorizados por cada
entidad tendran acceso a OPGET en los dias y horarios que establezca la DDT, con el fin
de efectuar el registro diario de las Ordenes de Pago (OP), las Relaciones de Autorizacion

(RA) y/o las Ordenes de Devolucién (ODV), correspondientes a los pagos que requieren
ordenar.

Las planillas que compilan los anteriores documentos de pago deberan ser aprobadas y
firmadas digitalmente a través de OPGET por el Responsable de Presupuesto y por el
Ordenador del Gasto de cada entidad.

Los documentos que ordenan pago deben contener la totalidad de la informacién que el

sistema OPGET solicita para su diligenciamiento. De lo contrario el sistema no permitira la
finalizacién de su registro.

Las entidades distritales deben establecer los mecanismos necesarios para que la
informacién relacionada con el tercero (beneficiario del pago), sea consistente con la
solicitud de pago, con el fin de evitar rechazos y demoras en el cumplimiento de las
obligaciones contraidas, para lo cual deberan atender lo dispuesto en la Circular Externa
vigente emitida por la Direccion Distrital de Contabilidad, para la correcta creacion vy
actualizacion de los terceros en el aplicativo TERCEROS II.
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Firma digital: Las planillas que compilan los documentos que ordenan pago deben ser
firmadas digitaimente en OPGET por el Responsable de Presupuesto y el Ordenador del
Gasto de cada entidad, quienes deben asegurarse de tener asignado y vigente su Certificado
Digital de acuerdo con el procedimiento que establezca la DDT.

Mediante la firma digital se garantiza:

Identidad y capacidad de las partes que tratan entre si (emisor y receptor del mensaje).
Integridad de la transaccion (verificar que la informacion no fue manipulada).
Irrefutabilidad de los compromisos adquiridos (no repudio).

Confidencialidad de los contenidos de los mensajes (solamente son conocidos por
quienes estén autorizados).

AN N NN

Registros y afectaciones de los documentos que ordenan pagos: Para la elaboracién
de los documentos que ordenan pago, la entidad distritali debe identificar correctamente el
Registro Presupuestal, la Fuente de Financiacion y el Concepto de Gasto, con lo cual se
validara en OPGET si existe cuenta bancaria asociada desde la cual se dispersaran los
recursos, siempre y cuando exista saldo disponible.

Una vez registrado en OPGET el documento que ordena pago, éste afectara
automaticamente los sistemas de informacion PREDIS (Presupuesto Distrital) y SISPAC
(Programa Anual Mensualizado de Caja).

Ordenes de pago: Las érdenes de pago registradas en OPGET deben diligenciarse de
forma independiente segun el tipo de recurso, a saber: Recursos Distrito, Recursos de
Sistema General de Participaciones, Recursos del Sistema General de Regalias y Otros
Recursos con Destinacion Especifica.

Ordenacion de pagos con cargo a recursos del Sistema General de Participaciones -
SGP: Los pagos ordenados con cargo a los recursos del Sistema General de Participaciones
de Propésito General, Asignacion Especial para Alimentacion Escolar y Asignacion para la
Atencion Integral a la Primera Infancia deberan sujetarse a lo previsto en la Resolucion 4835
de 2015 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, para lo cual la entidad procedera a:

v" Inscripcién de Beneficiarios: Aunado a lo establecido en el literal ¢) de la presente
circular, con anticipacion no inferior a cinco (5) dias habiles a la fecha de registro de la
respectiva Orden de Pago (OP) en OPGET, las entidades distritales enviaran a la DDT -
Oficina de Operaciones Financieras, el siguiente formato debida y completamente
diligenciado, con detalle de los beneficiarios de pagos que se requieran registrar en las
Cuentas Maestras de Bogota D.C. en las que se administran los recursos del SGP:

BENEFICIARIO
ENTIDAD TIPO DE RECURSO ¥ i i
Ndmero de Tipo Banco | Nombre TlPo .. | Identificacidn
Cuenta Cuenta Identificacidén
Propdsito General Ahorros NIT
Asngpaaon Fjs’pecral para Corriente cc
Alimentacién Escolar

Asignacion para la Atencidn
Integral a la Primera Infancia
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Este formato debe ser enviado al correo electrénico bancos ddt@shd.gov.co

e

A su vez, la DDT remitira este formato a la entidad financiera en la cual se tiene
registradas las Cuentas Maestras, ya que ésta es la encargada de inscribir los
beneficiarios en el portal bancario. A menos que exista un cambio en los datos del
beneficiario del pago (ejemplo: cuenta bancaria) la inscripcién se realiza una sola vez,
ya que esta informacién queda almacenada en el portal bancario.

De forma independiente a la Inscripcidn de Beneficiarios en el portal bancario, para todos
los casos se debe atender lo dispuesto en la Circular Externa vigente emitida por la
Direccién Distrital de Contabilidad, para la correcta creacion y actualizacion de los
terceros en el aplicativo TERCEROS II.

v Solicitud de recursos: Si la entidad requiere gestionar pagos con recursos del SGP
(enmarcados en la Resolucion 4835 de 2015 de MHCP), debe tramitar una Orden de
Pago independiente y exclusiva para cada tipo de recursos a ejecutar (Propésito General,
Alimentacién Escolar o Atencién primera Infancia), ya que ésta es tramitada con un

procedimiento especial al interior de la DDT y cargada en el portal bancario de la Cuenta
Maestra de Bogota D.C.

Estas Ordenes de Pago no deben combinarse con ningln otro tipo de recurso, es decir,
Distrito, SGR u Otros de Destinacién Especifica.

v" Anulacién de la Orden de Pago: La DDT podréa anular las Ordenes de Pago que ejecuten
recursos del SGP en las siguientes situaciones:

» Sila entidad no tramit6 la inscripcion de los beneficiarios con al menos cinco (5) dias
habiles de anticipacién al de radicacién de la Orden de Pago en OPGET.

e Si la entidad no tramité una Orden de Pago independiente y exclusiva para la
ejecucién de los recursos del Sistema General de Participaciones.

e En casos de rechazo de la entidad financiera por error en la informacion del tercero.

v" Solicitud de compensacién de recursos: Es responsabilidad de cada entidad distrital
asegurarse de no incluir en una misma Orden de Pago recursos del Sistema General de
Participaciones (enmarcados en la Resolucién 4835 de 2015 de MHCP) y otras fuentes,
en caso de presentarse una orden de pago que erradamente incluya recursos del SGP
y de otra fuente, la entidad ordenadora del pago debera radicar ante la Oficina de
Consolidacién de la Direccién Distrital de Tesoreria una solicitud de compensacion de

los recursos, incluyendo los rendimientos financieros que se hayan generado por el
monto a compensar.

h. Ejecucién Presupuestal de Ingresos: Los pagos efectuados por la Direccion Distrital de
Tesoreria directamente a los beneficiarios, autorizados por los Establecimientos Publicos, la
Contraloria de Bogota y el Ente Auténomo Universitario, deben ser registrados por cada
entidad en el mismo mes en que éstos se realizan, como recaudo sin situacién de fondos en
la pantalla de ejecucion de ingresos en el sistema PREDIS, para lo cual tomara como soporte

el reporte de pagos dispuesto en el aplicativo OPGET Y que puede ser consultado
directamente por cada entidad.
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i. Giro de los documentos de pago: La DDT girara los recursos directamente a los
beneficiarios del pago desde la respectiva cuenta bancaria (Cuenta Maestra, de Destinacion
Especifica o de Recursos Distrito), en la cual se encuentren depositados los recursos. La
identificacién de la cuenta bancaria por parte de la DDT se realizara a través de la fuente y
detalle de fuente que la entidad haya seleccionado al momento de diligenciar el documento
de pago. Por lo anterior y para soportar los registros que se efecttian con cada giro, debe

tenerse plenamente identificada la fuente de recursos con la cual se esta financiando dicho
gasto.

Se reitera que la seleccion de la fuente asi como todos los demas detalles de cada pago, se
hace bajo exclusiva competencia de la entidad ordenadora del pago y de sus funcionarios,
en los términos del articulo 7° del Decreto Distrital 234 de 2015 Yy en consecuencia, a ellos
les corresponde asumir la responsabilidad por cualquier duplicidad en registros,
inconsistencias o errores ocasionados por una sustitucion de fuentes.

La disposicion y giro de los recursos se realizara de acuerdo con la respectiva orden o
instruccion recibida mediante el diligenciamiento, la aprobacién y firma digital en OPGET del
documento que ordena el pago.

j- Solicitud de recursos para el pago de la némina y los conceptos relacionados —
Establecimientos Publicos, Contraloria de Bogota y Ente Autonomo Universitario: La
entidad ordenadora del pago debera diligenciar en OPGET una orden de pago (OP) en la
cual el beneficiario sera la propia entidad ordenante, para el giro de los recursos hacia una
cuenta bancaria propia previamente autorizada por la DDT, desde la cual la entidad
ordenante realizara directamente los pagos a sus funcionarios y demas beneficiarios.

k. Responsabilidad en la aplicacion de los descuentos tributarios: La correcta aplicacion
de los descuentos tributarios a que haya lugar en cada documento que ordene pago,
conforme lo establecen las normas tributarias del orden nacional y distrital, sera
responsabilidad de cada entidad ordenante, de acuerdo con lo establecido en el articulo 7
del Decreto 234 de 2015.

I.  Giro de los descuentos tributarios a los Establecimientos Publicos, Contraloria de
Bogotad y Ente Autonomo Universitario: Los descuentos tributarios asociados a las

ordenes de pago seran registrados y consolidados por las entidades distritales en OPGET,
para su control y posterior pago.

En razén a que estas Entidades tienen NIT propio, la DDT girara a cada una segun
corresponda, dentro de los dos (2) primeros dias habiles del siguiente mes, el monto de los
recursos causados como descuentos tributarios, para que procedan con la correspondiente
presentacion y pago de sus obligaciones tributarias nacionales y distritales ante las
autoridades competentes.

m. Embargos — Establecimientos Piblicos, Contraloria de Bogota y Ente Auténomo
Universitario: En atencion a la complejidad y particularidades de Ia gestion de los embargos
en cada entidad, la administracion de éstos continuara bajo la responsabilidad exclusiva de
la entidad ordenante.
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Por lo anterior, el embargo debe ser registrado en la orden de pago como un endoso a favor
de la entidad, con forma de pago abono en cuenta, hacia una cuenta bancaria propia y
previamente autorizada por la DDT, para que la entidad constituya el respectivo depodsito
judicial.

Politica de Pagos Electronicos: La Secretaria Distrital de Hacienda expidié la Resolucion
SDH-243 del 9 de Junio de 20186, por medio de la cual adoptd como politica distrital los pagos
electrénicos con recursos del Tesoro Distrital, esta politica aplica para todas las entidades a
las cuales esta dirigida la presente circular.

La DDT establecera las directrices para garantizar el debido cumplimiento de lo previsto en
la mencionada resoluciéon y demas normas concordantes.

Rechazos de Ordenes de Pago (OP): Cuando se presenten rechazos de Ordenes de Pago
se procederd a su anulacion automatica, la cual quedara registrada en el sistema OPGET,
cada entidad distrital sera responsable de consultar sus rechazos en OPGET y gestionar
una nueva Orden de Pago.

Esta anulacion automatica no aplica para 6rdenes de pago masivas, con endosos, con
embargos o giradas parcialmente, casos en los cuales la entidad distrital debera diligenciar
el formato establecido para la solicitud de reenvio de pagos rechazados y radicarlo ante la
Oficina de Gestion de Pagos de la DDT.

Rechazos de Relaciones de Autorizacion (RA) y Ordenes de Devolucion (ODV): Cuando
se presenten rechazos de Relaciones de Autorizaciéon y/o Ordenes de Devolucion y sea
conocido el motivo del rechazo, la entidad distrital debera diligenciar el formato establecido

para la solicitud de reenvio de pagos rechazados y radicarlo ante la Oficina de Gestion de
Pagos de la DDT.

Solicitud de anulacién de documentos que ordenan pago: Cuando la entidad distrital
requiera la anulacion de una Orden de Pago (OP), una Relacion de Autorizacién (RA) o una
Orden de Devolucién (ODV), debera diligenciar el formato establecido para la solicitud de
anulaciones de documentos que ordenan pago y radicarlo ante la Oficina de Gestién de
Pagos de la DDT, la cual procedera a realizar la anulacion durante los dos dias habiles
siguientes a la fecha de radicacion de la solicitud.

Esta solicitud de anulacién no aplica para érdenes de pago masivas, érdenes de pago
giradas parcialmente, érdenes de pago de vigencias anteriores, relaciones de autorizacién
giradas parcialmente y érdenes de devolucion giradas parcialmente.

Solicitud de reintegros: Para el tramite de reintegros ocasionados por el giro de los
documentos que ordenan pago, correspondientes Unicamente a movimientos generados en
la vigencia actual y reservas giradas en la vigencia, las entidades deberan solicitarlos
mediante oficio dirigido a la Subdireccion de Operacién Financiera de la DDT, especificando
los rubros presupuestales a afectar, niumero de la OP o RA y adjuntando original del Recibo
de Caja o indicando el nimero del Acta de Legalizacion de la consignacion.

Esta comunicacién debe incluir la solicitud de devolucion de los descuentos de ley aplicados
y que deben ser reintegrados, indicando los rubros a afectar.
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Este oficio debe venir firmado por el Responsable del Presupuesto y el Ordenador del Gasto
de la entidad.

Cuando el monto a reintegrar corresponda a recursos del Sistema General de
Participaciones, Sistema General de Regalias o recursos de Destinacion Especifica, la
Entidad se debe asegurar de consignar éstos en la cuenta bancaria correspondiente, al igual
que los descuentos tributarios aplicados.

s. Reembolsos de caja menor: Los reembolsos de caja menor deben realizarse en el mismo
mes en que se desembolsan los recursos, para permitir a la DDT presentar y declarar

oportunamente las respectivas obligaciones tributarias nacionales y distritales, evitando
algun tipo de sancién o extemporaneidad.

t. Registros Contables: La Direccién Distrital de Contabilidad establecera los procedimientos
contables necesarios para el registro, manejo y control de la Cuenta Unica Distrital en la
Secretaria Distrital de Hacienda y para las entidades sefaladas en el articulo 2° de la
Resolucion No. SHD 000393 de 2016, quienes ademas deberan atender los lineamientos
existentes para el proceso de conciliacién de las operaciones reciprocas.

u. Pagos en moneda extranjera: La Direccion Distrital de Tesoreria efectuara pagos en
moneda extranjera a través de su cuenta de compensacion en los casos expresamente
autorizados por el Régimen Cambiario establecido por el Banco de la Republica. En
consecuencia y en virtud de lo previsto en el numeral 8.1 de la Circular Reglamentaria
Externa DCIN-83 de la Junta Directiva del Banco de Ia Republica, sélo podran efectuarse
pagos con cargo a la cuenta de compensacion de titularidad de la Secretaria Distrital de
Hacienda - Direccion Distrital de Tesoreria cuando se cumpla con el principio de identidad
entre el titular de la cuenta de compensacién y la entidad ordenadora del respectivo pago,
que debe estar identificada con el NIT 899.999.061.

Aquellos pagos que no cumplan con el principio de identidad deberan canalizarse a través
del sistema financiero autorizado.

Las entidades que ejecutan recursos con cargo a la Cuenta Unica Distrital y cumplen con el
principio de identidad deberan presentar ante la Oficina de Planeacién Financiera de la DDT
la programacion de los pagos en moneda extranjera con cargo al Presupuesto Anual de
Bogotda D.C. a fin de que dicha programaciéon quede incluida en el SISPAC, esta
programacion debe mantenerse de acuerdo a los tiempos establecidos en la Resolucién No.
DDT-000001 de 2008; de acuerdo con dicha programacion, el Ordenador del Gasto y el
Responsable de Presupuesto de la entidad deberan radicar previamente en OPGET la
respectiva Orden de Pago (OP) denominada en pesos colombianos.

Es responsabilidad de la entidad estimar la tasa de cambio para el dia efectivo del pago con
el fin de minimizar el riesgo cambiario, teniendo en cuenta que el tipo de cambio es
fluctuante. El valor de la respectiva orden de pago debera incluir los costos asociados a la

transaccion. Una vez se ejecute el pago se conciliara lo correspondiente al diferencial
cambiario.
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La DDT efectuara el pago a través de su cuenta de compensacion de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Respecto de los pagos en moneda extranjera, la entidad ordenadora del pago, ademas de
verificar que la operacién cumple con los requisitos legales, administrativos y contractuales,
sera responsable de constatar oportunamente que la estipulacion y el cumplimiento de toda
obligacion denominada en moneda extranjera se ajusten rigurosamente a las normas y
procedimientos del Régimen Cambiario Colombiano establecido por el Banco de la
Republica, el cual debe ser cumplido desde la celebracién misma del contrato, convenio o
cualquier operacion que dé origen al pago.

3. MECANISMOS DE EXCEPCION:

La entidad distrital que presente inconvenientes legales, operativos o administrativos,
demostrables y debidamente justificados, que le impidan desarrollar temporalmente el
mecanismo de la Cuenta Unica Distrital, podra presentar ante la DDT una solicitud de analisis
con el fin de obtener una autorizacion transitoria de excepcion al mecanismo.

4. VIGENCIA Y DEROGATORIA:

La presente circular deroga y sustituye integralmente la Circular No. 2 del 23 de junio de 2015.

Respecto de los pagos ordenados por los Establecimientos Publicos Distritales, Contraloria de
Bogota y Ente Auténomo Universitario, lo dispuesto en la Resoluciéon No. SDH-000393 de 2016
y en la presente circular, se aplicara a partir del 1° de enero de 2017.
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