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SECRETARIADE HAGIENDA
ORIGEN: 5d:171 - DESPACHO DEL TESORERO DISTRITAL/ANGEL CAR

DESTINO: SECRETARIA GENERAL ALCALDIA MAYOR/ORDENADORES [
ASUNTO: CIRCULAR EXTERNA DDT 3 DEL 27-03:2019 MODIFICACION
OBS: ELABORO LIDA PATRICIA PEREZ-SE ANEXAN 2 FORMATOS

CIRCULAR DDT - 3 DE 2019
(27 de marzo de 2019)

PARA: Ordenadores del Gasto, Responsables del Presupuesto, Respansables
Financieros, Administrativos y Contables; Tesoreros de las entidades que
conforman la Administracién Central; Concejo de Bogota, Personeria Distrital,
Veeduria Distrital, Departamento Administrativo del Servicio Civil, Departamento
Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico, Unidad Administrativa
Especial Cuerpo. Oficial de Bomberos, Contraloria de Bogota, Ente Auténomo
Universitario, Fondos de Desarrollo Local, EstabIeCImlentos Publicos,
Transmllenlo Personas Naturales y Personas Jundlcas

DE: TeSorero Distrital

ASUNTO: Modificaciones en el recaudo de “Conceptos Vanos en moneda Iegél para
Ingresos No Tributarios » ; Iz

Mediante la presente informamos las modificaciones que la Direccion Dlstntal de Te< oreria -
DDT efectudé al recaudo de conceptos varios para Ingresos No' Tributarios?, asi ckafno las
instrucciones que para ese efecto deberan observar las entidades destlnatanas ~

En resumen, el recaudo de conceptos varios por Ingresos No Tributarios se efectuara a través
de formatos con cédigo de barras, cuyo pago podra efectuarse en efectivo o cheque girado a
favor de la DDT en la(s) entldad(es) financiera(s) recaudadora(s) autonzada(s) :

Con este cambio, orientado al mejoramlento continuo y SImphflcamon del servncno de Lecaudo
se elimina la necesidad de desplazamiento hasta la Ventanilla de Tesoreria ublcada en el
Supercade CAD y se garantiza una informacién mas detallada, oportuna, completa y veraz que
permitira a la DDT optimizar la legalizacion de los Ingresos No Trlbutarlos recaudados

Al respecto, las entidades destinatarias observaran las siguientes inst'_rucciohes:

! Segtin el Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital, son Ingresos No Tributarios aquellos que perc1be ,lf’fD C., de
caricter obligatorio y que se generan por la prestacion de un servicio publico,.o por explotacion de bienes, o por 1mp0s1c1on de
sanciones, 0 por participacion en los beneficios de bienes o servicios y demads recursos - que se reciban en forma peri 'dlca pero
que en ningun caso se clasifican como ingresos tributarios. Cft. : ~
http://www.shd.gov.co/shd/sites/defauit/files/documentos/Modulo_1_Entidades.pdf

Sede ABministrativa: Carrera 30 N° 25-90

Coadigo Postal 111311

Telefono (571) 338 5000 « Linea 195-
contactenos@shd.gov.co

Nit. 899.999.061-9

Bogot4, Distrito Capital - Colombia

‘B@‘&@;
MEJOR " ¥

i - PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DE HACIENDA

1. Instrucciones que deberan observar las entidades de la Administracién Central
Distrital, asi como sus organismos adscritos y los Fondos de Desarrollo Local:

Estas entidades seran las responsables de expedir y entregar a los interesados los formatos
de conceptos varios con codigo de barras, los cuales serdn generados mediante el sistema de
informacién que disponga la Secretaria Distrital de Hacienda.

v' Creacién de Usuarios y Claves de Acceso: Dichas entidades deberan solicitar a la DDT la
creacion de los usuarios y claves de acceso al aplicativo que permitira a los servidores
publicos autorizados generar los formatos de conceptos varios con cédigo de barras. Para
tal fin, cada entidad debera diligenciar correcta y completamente el formato Excel - Anexo
No. 1 a la presente circular y remitifo a la direccién electronica
reciboscodigodebarrasDDT@shd.gov.co.

v/ Capacitacion: Una vez sean creados los usuarios y claves, la DDT brindara capacitacion
sobre el uso del aplicativo para generar los formatos de conceptos varios con codigo de
barras y seguidamente se habilitaran en el sistema de informacién los conceptos de ingreso
de manejo exclusivo de cada entidad.

Sobre este nuevo procedimiento es importante precisar:

v Novedades Administrativas: Para la asignacion de servidores publicos autorizados en cada
entidad, se debera tener en cuenta novedades como vacaciones, reemplazos, permisos o
ausencias del personal, asi como el cumpliendo de la politica de seguridad de la
informacidn.

v Correcto diligenciamiento del Formato de Conceptos Varios con Codigo de Barras: Se
requiere el correcto y completo diligenciamiento de todos los campos que componen este
Formato asi: ‘

o Nombre del tercero que requiere efectuar el pago.

¢ Tipo y nimero de identificacién del tercero que requiere efectuar el pago.

e Concepto del ingreso. ‘

» Valor del pago.

* Observaciones especificas (Ejemplo: Nimero del Acto Administrativo, Mes y Afio del
Pago del Concepto, Niumero de la Orden de Pago o del Proceso, Beneficiario del
Reintegro, Cantidad de SMLMV, etc.).

En este punto solicitamos la mayor responsabilidad y compromiso para evitar errores que
generen posteriores ajustes, reprocesos y/o demoras en la DDT, en cuanto al proceso de
legalizacién de los dineros recaudados en la(s) entidad(es) financiera(s).

v Vigencia del Formato: Los formatos de conceptos varios con cédigo de barras tienen una
vigencia de 5 dias calendario posteriores a su generacion, 1o que implica que pasado ese
plazo ya no sera posible efectuar el pago con el mismo formato en la(s) entidad(es)

financiera(s) recaudadora(s); en consecuencia, debera generarse un nuevo formato.

S
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v' Correcta impresion del Formato: Los formatos de conceptos varios con coédigo de barras
deben ser generados en impresora laser, para garantizar la correcta lectura por parte de
la(s) entidad(es) financiera(s) recaudadora(s). ‘ ‘ '

2. Instrucciones que deberan observar las demas entidades destinatarias de la presente
circular: ‘ o ‘ ‘ ' T —

v' Estas entidades seran las responsables de diligenciar en forma correcta y completa el
‘Formato para el Recaudo de Conceptos Varios” - formato PDF adjunto a la presente
circular - Anexo No. 2. . ' -

v El“Formato para el Recaudo de Conceptos Varios” debera diligenciarse en forma separada,
un formato por cada uno de los conceptos que solicite cada interesado en efectuar un pago
a favor de la DDT. ‘ ' '

v" Una vez diligenciado el mencionado formato, debera enviarse escaneado y legible a la
direccion electrénica reciboscodigodebarrasDDT@shd.gov.co. &

v" Una vez dicho formato se reciba en la DDT y se verifique su completo y correcto
diligenciamiento, la DDT remitira a la entidad por correo electrénico, el formato de
conceptos varios con codigo de barras. ' ' '

v Tan pronto la entidad reciba el formato de conceptos varios con codigo de barras, procedera
a imprimirlo y entregarlo al solicitante, quien debera proceder a Su pago oportuno.

v" Los formatos de conceptos varios con codigo de barras tienen una vigencia de 5 dias
calendario posteriores a su generacion, lo que implica que pasado ese plazo ya no sera
posible efectuar el pago con el mismo formato en la(s) entidad(es) financiera(s)
recaudadora(s); en consecuencia, debera generarse un nuevo formato.

v Los formatos de conceptos varios con cédigo de barras deben sergenerados en infjpresora
laser, para garantizar la correcta lectura por parte de la(s) entidad(es) financiera(s)
recaudadora(s). .

3. Inicio de la vigencia del nuevo procedimiento de recaudo:

El procedimiento aqui descrito comenzara a operar a partir del dia habil siguiente a la ffe,c':ha de
expedicion de la presente circular. ‘ :

4. Consideraciones finales:

V' Solicitamos dar estricto cumplimiento a las instrucciones y plazos aqui establecidés, para
garantizar el éxito en la implementacion de este nuevo procedimiento de recaudo. ;

v La DDT procedera al cierre de la cuenta de ahorros No. 256-83514-1 del Ba hco de
Occidente, lo que implica que todos los conceptos varios en moneda legal correspondientes
a Ingresos No Tributarios se recibiran Unicamente mediante formatos con cédigo de barras.

-
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v A partir del 1 de abril de 2019 la DDT cerrara la Ventanilla de Recaudo de Conceptos Varios

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DE HACIENDA

del Supercade CAD, en donde actualmente se atiende a la ciudadania.

Para atender cualquier inquietud sobre el contenido de la presente circular, pueden dirigir sus

consultas a la direccién electrénica reciboscodigodebarrasDDT@shd.gov.co

ANEXOS:

No. 1: Relacion de funcionarios(as) autorizados(as) para generar los "Recibos de conceptos varios con codigo de barras" en las

/’

FELIPE ANGEL GARVAJAL
. Tesorero Distrital

entidades de la Administracion Central y los Fondos de Desarrollo Local.
No. 2: Formato para el Recaudo de Conceptos Varios.

Aprobado por:

Diana Constanza Martinez Castillo — Subdirectora de Operacién Financiera DDT

Revisado por:

Ricardo Alarcon Gutiérrez — Asesor de Despacho SDH - DDT

Proyectado por:

Lida Patricia Pérez Rodriguez — Jefe Oficina Gestion de Ingresos DDT
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FORMATO PARA EL RECAUDO DE
CONCEPTOS VARIOS

DIRECCION DISTRITAL DE TESCRERIA
SUBDIRECCION DE OPERACION FINANCIERA
OFICINA GESTION DE INGRESOS
NIT. 899.999.061-9

SECRETANADE HAT EN0A

Fecha de diligenciamiento:

ANO MES - DIA

1. _INFORMACION DE LAS ENTIDADES.

ENTIDAD DISTRITAL QUE ORDENA EL PAGO:

ENTIDAD DISTRITAL A LA CUAL SERAN DESTINADOS
LOS RECURSOS:

2. INFORMACION DEL USUARIO O TITULAR DEL PAGO.

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

IDENTIFICACION No.: Oce Owr O cee O ot
Cual ?:

DIRECCION:

TELEFONO FIJO: : CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

3. INFORMACION DEL PAGO.

CONCEPTO A PAGAR:

FECHA LIMITE DE PAGO:
De obligatorio diligenciamienta para: . .
-Multas de la Secretaria Distrital de Movilidad-Acuerdos de Pago - Comisarlas de Familia,

CANTIDAD DE FOTOCOPIAS {CUANDO APLIQUE):

No. DEACTO OFICIAL: " (Anexar Acto Oficial que soporta el p

VALOR: IVA: $ ' SANCION: $

!9’"0)

BASE GRAVABLE: § TARIFA %:

INTERESES:

$ .
$
$

TOTAL A PAGAR:

FORMA DE PAGO:

ABONO EN CUENTA BANCARIA DE LA DIRECCION DISTRITAL DE TESORERIA:

CONSIGNACION TRA

NOMBRE DEL BANCO Y NUMERO DE CUENTA BANCARIA CONSIGNACION
(ANO 7 MES / DIA)

[ OBSERVACIONES (Describa el detalle del pago efectuado: vigencia af que corresponde, periodo, nimera de convenio o contrato interadministrativo, entre otros) :

FECHA DE BANCARIA ELE

SFERENCIA
CTRONICA

FIRMA Y NOMBRE RESPONSABLE

Este formato debe ser diligenciado y firmado por:
-El funcionario de la Entidad (Publica o Privada) que autorizé el pago.
-El ciudadano que efectud el pago. .

Cantera 30 Na. 2&9‘5‘
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