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PARA: Ordenadores del Gasto, Responsables del Presupuesto, Directores Financieros,
Tesoreros o quienes hagan sus veces de los Establecimientos Publicos del Distrito
Capital, Contraloria de Bogota y Ente Auténomo Universitario.

DE: Tesorera Distrital
ASUNTO: Lineamientos Generales sobre el proceso de Cuenta Unica Distrital

De conformidad con lo establecido en el Decreto Distrital 234 del 17 de junio de 2015y en la
Resolucion No. SDH- 000120 del 13 de mayo de 2015, o las normas que los sustituyan o
modifiquen, la Direccién Distrital de Tesoreria se permite. precisar los siguientes aspectos
operativos en el manejo de Cuenta Unica Distrital:

1. GIRO DE TRANSFERENCIAS Y EXENCION DEL GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS
FINANCIEROS

Teniendo en cuenta lo establecido en los Articulos 4° y 5° de la Resolucién No. SDH- 000120
del 13 de mayo de 2015, a continuacién se indica e! procedimiento para solicitar la exencién
del gravamen a los movimientos financieros en razén al manejo de recursos publicos:

a. Cuenta Centralizadora: Para el manejo del mecanismo de las transferencias a
través del mecanismo de la Cuenta Unica Distrital, se utiliza una cuenta bancaria
remunerada, abierta en la entidad financiera seleccionada, a nombre de Ia Direccidn
Distrital de Tesoreria-DDT, identificada con el NIT de Bogotéa D.C., en |la cual se ubicara
mensualmente y de conformidad con los porcentajes aprobados en el Articulo 5 de a
Resolucién No. SDH- 000120 del 13 de mayo de 2015, el total de los recursos por
transferencias, de acuerdo con el PAC aprobado para cada Establecimiento Publico.

Esta cuenta sera identificada por la Tesoreria Distrital ante la entidad financiera como
exenta del Gravamen a los Movimientos Financieros.

b. Cuenta Satélite: Para el manejo exclusivo de recursos de transferencias a través del
mecanismo de la Cuenta Unica Distrital, cada entidad publica abrira una cuenta
bancaria en la entidad financiera seleccionada, la cual estard asociada a la cuenta
centralizadora, a nombre de cada entidad distrital, con su propio nimero de NIT,
seguido de la sigla DDT.

Esta cuenta, igualmente, estara exenta del Gravamen a los Movimientos Financieros-
GMF, para lo cual una vez realizada la apertura por parte de la entidad publica, cada
entidad distrital debe solicitar a la DDT por medio de comunicacién escrita, la
identificacidn de |la cuenta ante la entidad financiera como exenta del GMF, toda vez
gue a traves de ella se realizan operaciones mediante Ias cuales se efectla la ejecucion
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del Presupuesto General Territorial en forma directa o a través de sus dérganos
ejecutores, de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto Tributario Nacional.

2. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE OBLIGACIONES A TRAVES DEL MECANISMO
DE LA CUENTA UNICA DISTRITAL

El procedimiento para el pago de obligaciones a través de la Cuenta Unica Distrital — CUD, se
aplica teniendo en cuenta los siguientes lineamientos:

a. Creacion de usuarios: Las entidades a las que va dirigida la presente circular deberan
solicitar a la DDT la creacion de los usuarios autorizados para diligenciar, aprobar, firmar
y en general gestionar los documentos asociados al proceso de CUD en el sistema de
Operacién y Gestion de Tesoreria - OPGET, asi como para efectuar el reporte de
novedades y cambios de usuarios.

b. Ingreso de la OT: Los usuarios autorizados por cada entidad tendran acceso al sistema
OPGET en los dias y horarios que establezca la DDT, para que efectiien diariamente
el respectivo cargue de las érdenes de tesoreria (OT), correspondientes a los pagos
que requiere realizar el dia habil siguiente.

Las planillas que contienen las OT's deberan ser aprobadas y firmadas digitalmente,
hasta las 11:59 p.m. del dia habil anterior a la fecha de pago, a través del sistema
OPGET, por el Tesorero y por el Ordenador del Gasto o su delegado de cada entidad.

La informacién cargada en la OT debera contener la siguiente estructura:

Consecutivo interno del detaile de pago

Tipo y nimero de documento del soporte de pago

NIT o cédula del Tercero

Nombre del Tercero

Rubro presupuestal

Fuente

Detalle de Fuente

Tipo

Componente

Objeto

Valor Bruto

Descuentos y detalle de los mismos

Vaior Neto

Forma de Pago (Cheque, Abono a Cuenta, Efectivo)

Banco Receptor (si la forma de pago es Abono a Cuenta)

Cuenta Banco Receptor (si la forma de pago es Abono a Cuenta)
Tipo Cuenta Banco Receptor (si la forma de pago es Abono a Cuenta)
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A traves del sistema OPGET, cada entidad publica debe solicitar la validacién de la OT -
contra la disponibilidad de PAC por rubro, fuente y detalle de fuente. En caso de no
existir disponibilidad suficiente, el sistema no validara la OT vy la entidad debera hacer
los ajustes correspondientes en SISPAC y/o en [a OT.

Una vez aprobada la OT a través del sistema OPGET, se genera la afectacién del PAC,
el cual se marcara como “‘comprometido”. Es responsabilidad de cada entidad pUblica
ejercer control y seguimiento de los recursos por rubro, fuente y detalle fuente.

c. Cupos de giro de las entidades: Cada cuenta satélite se manejara a través de un cupo
diario de giro. Este cupo se determina como ta sumatoria de fos montos netos de las
planillas firmadas digitaimente por el ordenador del gasto en el sistema OPGET hasta
las 11:59 p.m. del dia habil anterior.

El valor del cupo asignado es el monto maximo de giro autorizado para cada dia.

El dia del pago, la Oficina de Gestién de Pagos de la DDT cargara, en el portal de la
entidad financiera seleccionada, el cupo diario en la cuenta satélite de cada entidad. Al
cierre de cada mes, la sumatoria de [os cupos diarios, mas el total de los descuentos,
debera ser menor o igual al PAC mensual reprogramado por cada entidad y aprobado
por la Oficina de Planeacion Financiera de la DDT durante la vigencia.

d. Procedimiento de Pagos: Para el pago de las obligaciones con cargo al cupo aprobado
en ta cuenta satélite, cada entidad ordenara el giro de los recursos a través del portal
de la entidad financiera seleccionada, para lo cual debera generar un archivo plano
encriptado en el sistema OPGET y lo remitira electrénicamente (a través del portal
empresarial o su equivalente), a la entidad financiera para que ésta aplique los débitos
correspondientes en la cuenta satélite. En el sistema OPGET se generara un reporte
de los cupos en PDF como copia de seguridad para la DDT.

Se debe tener en cuenta que la entidad financiera validara que el monto total de pagos
enviados en el archivo plano encriptado sea igual o menor al valor del cupo previamente
asignado por la Oficina de Gestién de Pagos de la DDT. En caso de que el monto total
de pagos del archivo encriptado sea mayor, la entidad financiera no podra aplicar ningtin

pago.

Con el objeto de generar el registro de “ejecutado” en el PAC para las diferentes OT,
una vez sean aplicados los pagos ordenados por las entidades publicas y sea reportado
el archivo de respuesta de pagos encriptado por parte de la entidad financiera, la Oficina
de Gestion de Pagos cargara dicho archive en formato “.txt” en el sistema OPGET.

Los pagos podrén ser ordenados mediante abono en cuenta, cheque de gerencia,
efectivo (para valores menores o iguales a un milton de pesos m/cte.} u otro mecanismo
que cumpla con los requerimientos de seguridad establecidos por la DDT. Para el caso
de los pagos por cheque de gerencia o efectivo, se afectara el cupo autorizado y los
cheques quedaran en poder, administracion y custodia del banco.
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El Articulo 6° de la Resolucion No. SDH-000120 del 13 de mayo de 2015, establece que
es responsabilidad exclusiva de cada Establecimiento Plblico validar [a informacién de
tos pagos a efectuar y tomar las medidas gue sean necesarias a fin de controlar la
oportunidad en el abono de los pagos autorizados, asl como evitar que se generen
rechazos por causales no atribuibles a la entidad bancaria, o se realicen pagos dobles,
equivocados o indebidos.

e. Horario para efectuar los pagos: Los pagos se efectuaran a través del portal de la
entidad financiera durante los dias habiles en horario de 8:00 a.m. a 3:00 p.m.; este
horario se ampliara en casos excepcionales, previa autorizacion de la DDT. Los cuatro
(4) ultimos dias habiles del mes no se realizaran pagos en razon de los ajustes y
verificaciones requeridos de cierre de mes.

f. Inconsistencias en el valor del pago frente al cupo asignado: Es responsabilidad
de cada Establecimiento Publico verificar que el valor del cupo cargado al portal de la
entidad financiera corresponda al valor neto de la(s) planilla/s) grabada(s) en el sistema
OPGET.

En caso de que el monto total de pagos del dia cargado por parte del Establecimiento
Publico en el portal bancario, sea inferior al cupo asignado por la Tesoreria Distrital, el
Establecimiento Plblico debera informar inmediatamente de tal situacién a la DDT y no
podra efectuar el pago hasta tanto el Tesorero y/o el Ordenador del Gasto informen del
error y se solucione el inconveniente.

En caso de no realizarse el pago, la entidad debera solicitar, por medio de correo
electrénico dirigido a la Oficina de Gestidn de Pagos de la DDT, |a reversién del archivo
de pago y cupo del dia. En tal evento, dicho cupo gquedara para pago el dia habi
siguiente a la reversidn, una vez se haya solucionado el inconveniente.

g. Cheques o pagos en efectivo no cobrados: Si transcurridos noventa (90) dias a partir
de la orden de giro, el beneficiario no se presenta a reclamar el cheque o e! efectivo,
estos recursos seran reintegrados por el banco a la cuenta centralizadora, y reportados
como rechazos en un archivo de respuesta de pagos el cual debera ser cargado al
sistema OPGET, por la DDT.

En consecuencia, el Establecimiento Publico debera gestionar con la Oficina de
Planeacién Financiera, la reprogramacion de estos recursos, a fin de ser adicionados
en el PAC del mes o de los meses siguientes, que sea requerido. El pago de estos
recursos |os tramitaré el Establecimiento PUblico a través de una nueva OT. Esta
condicion no aplica para cambio de vigencia, para lo cual la DDT ha establecido el
procedimiento a seguir.

3. PAGOS ESPECIALES:

Para los pagos de nomina, servicios publicos, embargos, sentencias, aportes voluntarios
(pension, salud, cesantias, ARL y los demas que [a ley exija) y cuentas AFC, se requiere que
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el establecimiento publico solicite fa inscripcion de una cuenta propia (no necesariamente de la
entidad financiera seleccionada), la cual debe ser avalada por el Tesorero Distrital y
posteriormente remitida a la entidad financiera.

Parte del esquema de Cuenta Unica es el de girar los recursos para los pagos especiales
enumerados anteriormente desde la cuenta satélite a la cuenta propia del Establecimiento
Publico y de alli cada uno se encargara de disponer los recursos en los bancos con los que
crea conveniente hacer el proceso de pago de los diferentes compromisos.

4. PAGOS EN MONEDA EXTRANJERA CON TRANSFERENCIAS.

l.as entidades objeto de esta circular que deban efectuar pagos en moneda extranjera,
exclusivamente con recursos de transferencia, deben cumplir con lo establecido en el Articulo
7 de la Resolucion No. SDH-000120 del 13 de mayo de 2015.

En el evento de que algln Establecimiento Publico no cumpla con los requisitos que exige el
Régimen Cambiaric Colombiano emitido por el Banco de la Replblica para este tipo de
operaciones, debera solicitar por escrito a la DDT que efectle el cumplimiento de los pagos en
moneda extranjera, a través de su cuenta de compensacion, atendiendo el siguiente
procedimiento:

Para los registros en el sistema OPGET vy la operatividad que se deriva para estos pagos, el
Establecimiento Plblico debera registrar, aprobar y firmar digitaimente en el sistema OPGET
dos (2) ordenes de tesoreria OT, asf:

1. Orden de Tesoreria sin situacion de fondos (OT SSF) a nombre propio, por el valor neto
en pesos, equivalente al valor a pagar en moneda extranjera, tomando la tasa de cambio
proyectada para el dia del pago, expresado en ddlar/pesos, euros/ddlar o euros/peso
segun el caso. Esta orden de tesoreria OT SSF, sera legalizada en el sistema OPGET
por [a DDT con el fin de generar la ejecucion del PAC y de contabilizar el valor de la OT
€n pesos a un concepto de tesoreria.

Los registros contables y los registros del estado diario de tesoreria en OPGET, de los
pagos en moneda extranjera y en pesos se haran de acuerdo con los procedimientos
internos establecidos en la DDT.

2. Orden de Tesoreria con situacién de fondos, (OT CSF), es decir, que adicionalmente
deben tramitar otra OT en la misma forma como se realiza el proceso normal de un
pago en CUD, a nombre propio y por el valor en pesos equivalente al monto de los
descuentos que se deban aplicar al pago en moneda extranjera, si hay lugar a ello.

El monto o valor de la OT SSF debe ser suficiente para cubrir la totalidad del pago en
moneda extranjera, de tal forma que en ninglin caso se presenten faltantes.

Sin embargo, en caso de presentarse diferencias, es decir, cuando el valor de la OT

SSF sea infc—::l:i_o_r_aJJLaiQngrado‘en_Fu equivalente en pesos debido al valor de mercado
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con el gue las DDT obtenga la moneda extranjera solicitada, el Establecimiento Publico
debera tramitar una nueva OT SSF en el sistema OPGET, por el valor faltante en pesos,
la cual igualmente debe ser registrada, aprobada y firmada digitalmente para
legalizacion correspondiente en el sistema OPGET por parte de la DDT.

Para los giros en moneda extranjera a no residentes, algunas entidades bancarias
exigen una certificacién de Revisor Fiscal o Contador Publico, donde se detalle el
concepto del desembolso y se acredite el pago de los impuestos, o se aclare gue no
hay lugar a los mismos; en tales eventos, el Establecimiento Piblico deberad remitir
dichos documentos a la DDT cuando asi se requiera.

5. PAGOS EN MONEDA EXTRANJERA CON RECURSOS PROPIOS DE LOS
ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS.

Las entidades objeto de esta circular que deban efectuar pagos en moneda extranjera con
recursos propios y que no tengan la cuenta de compensacion que exige el Régimen Cambiario
Colombiano, deben cumplir con lo establecido en el Articulo 8 de la Resolucién No. SDH-
000120 def 13 de mayo de 2015.

6. COMPENSACION DE LAS CUENTAS SATELITE.

Se refiere al proceso mediante el cual se debita automaticamente de la cuenta centralizadora
el valor de los pagos girados desde las cuentas satélite, garantizando que al cierre del dia el
saldo en las cuentas satélite sea igual a cero.

7. RECHAZOS.

En caso de presentarse rechazo de algln pago y de haberse descontado este monto de la
cuenta centralizadora, la entidad financiera seleccionada reintegrara el valor de esos recursos
a dicha cuenta e informarg a la entidad que ordend el pago la causal o motivo gue originé el
rechazo a través del portal bancario.

Las OT con rechazos cargadas en el sistema OPGET anulan el pago, reversan el PAC y los
descuentos asociados. Por lo tanto, es responsabilidad del Establecimiento Publico el
monitoreo de sus pagos y el tramite de una nueva OT que permita subsanar el rechazo
presentado.

8. DESCUENTOS:

Los descuentos asociados a las 6rdenes de pago seran registrados y consolidados por las
entidades en el sistema OPGET, para su control y posterior pago.

La Oficina de Gestion de Pagos de la DDT girarg, dentro de los dos primeros dias habiles de
cada mes a cada uno de los estapUblicos, el monto de los recursos causados como descuentos
tributarios y estampillas para que éstos procedan con el correspondiente pago a las entidades
del orden nacional y/o distrital.
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Los Establecimientos Publicos seran los responsables del pago tota! de los descuentos
efectuados y los reportes ante la DIAN y las demas entidades a quienes vayan dirigidos.

El giro de los descuentos por contribucion especial se regira por lo establecido en el Decreto
165 del 12 de abril de 2013 y en la resolucion No. SDH-143 de 16 de mayo de 2013, o las
normas que los sustituyan o modifiguen

9. PROCEDIMIENTO PARA GIRO DE TRANSFERENCIAS A TRAVES DE LA CUENTA
UNICA DISTRITAL

En los casos sefialados en el Articulo 2 de la Resolucién No. SDH-000120 del 13 de mayo de
2015 y de conformidad con la normatividad vigente, se aplicara el procedimiento para el giro
de transferencias, asi:

a. Generacion de OT: E[ Establecimiento Publico debera generar mensualmente las OT's
que sean necesarias para solicitar los recursos de transferencias a nombre propio, a
través del sistema OPGET, por el valor total del PAC mensual programado,
discriminando rubro a rubro el monto de los recursos solicitados.

La informacién cargada en la OT debera contener la siguiente estructura:

Consecutivo interno del detalle de pago

Tipo y numero de documento del soporte de pago

Nit del Estapdblico

Nombre del Estapublico

Rubre presupuestal

Fuente

Detalle de Fuente

Tipo

Componente

Qbjeto

Valor Bruto

Descuentos y detalle de los mismos (Dato debe diligenciarse en cero)
Valor Neto (Igual al Valor Bruto)

Forma de Pago {Abono a Cuenta)

Banco Receptor (Banco donde el Estapublico tiene su cuenta)
Cuenta Banco Receptor (Cuenta perteneciente al Estapublico)
Tipo Cuenta Banco Receptor
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¢. Firmay validacién de la OT: La OT debera ser aprobada y firmada digitalmente por el
Tesorero y por el Ordenador del Gasto del Establecimiento Publico a través del sistema
OPGET. La OT se validara contra la disponibilidad de PAC por rubro, fuente y detalle
de fuente. En caso de no existir disponibilidad suficiente, el sistema no validarala OT y
debera hacer los ajustes correspondientes en SISPAC y/o en la OT.
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Es responsabilidad del Establecimiento Piblico ejercer control y seguimiento de los
recursos por rubro, fuente y detalle fuente. La Oficina de Gestion de Pagos OGP
procedera a gestionar Gnicamentie las OT's firmadas digitalmente en el sistema OPGET.

Esta circular deroga la Circular DDT No. 011 de 30 de abril de 2010.

‘I
ILIANA GOMEZ DE ILLER
Tesorera Distrital (E)
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