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CIRCULAR N°003 de 2012
(13 de enero de 2012)

PARA: Representantes Legales, Ordenadores del Gasto, Responsables
Administrativos, Responsables de Presupuesto, Tesoreros de las Entidades que
conforman la Administracién Central, Concejo Distrital, Contraloria de Bogota D.C.,
Personeria Distrital, Veeduria Distrital, Unidades Administrativas Especiales, Unidades
Ejecutoras Locales, Fondos de Desarrollo Local, Establecimientos Publicos y Ente
Autdnomo Universitario.

DE: Tesorero Distrital

ASUNTO: Seguridad de la administracion de recursos pablicos en la gestion de pagos y
del Sistema de Operacion y Gestion de Tesoreria OPGET

Con el propdsito de incrementar la seguridad de la gestién de pagos v transferencias y
de continuar con el debido soporte en el Sistema de Operacion y Gestion de Tesoreria
OPGET, asi como para establecer canales de comunicacidn mas directos con los
diferentes usuarios de este sistema, se formalizan los siguientes aspectos operativos:

1. Registro de Firmas ante la Oficina de Gestion de Pagos de Ordenadores del
Gasto, Responsables de Presupuesto ylo Tesoreros.

El articulo 3* del Decreto 380 de 2008 ordena registrar las firmas de los Ordenadores
del Gasto, Responsables del Presupuesto y Tesoreros, para lo cual cada entidad debe
diligenciar una solicitud suscrita por el representante legal con destino a la Oficina de
Gestion de Pagos, Subdireccion de Operacién Financiera, Direccidon Distrital de
Tesoreria.

Toda solicitud debe ir acompafiada de copia legible en medio magnético — escaneada
en formato pdf con calidad de 300 ppp (pixeles por pulgada) de la siguiente
documentacion:
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1. Copia del decreto o resolucidn de nombramiento de: (i) Representante legal; (ii)
Ordenador del gasto; y (iii) Responsable de presupuesto (para Administracion Central),
& Tesorero (para establecimientos plblicos y empresas industriales y comerciales del
Distrito Capital).

2. Copia del acta de posesion de los funcionarios mencionados en el numeral 1.

3. Copia de la Resolucion de Delegacion del Gasto (Cuando es el caso).

4. Copia de |la cédula de ciudadania de los funcionarios mencionados en el numeral 1, a
color 1500 ppp.

5. Original del formate de control de firmas completamente diligenciado (firmado por el
Ordenador del Gasto, el Responsable de Presupuesto o el Tesorero segin el caso y el
Representante Legal de |a Entidad o la Localidad; las firmas deben venir con tinta

negra).

2. Solicitud de roles para el Sistema de Operacion y Gestion de Tesoreria OPGET

Teniendo en cuenta la segunidad y la responsabilidad en la administracion de los
recursos publicos para solicitar asignacion de roles dentro del Sistema de Operacion y
Gestidon de Tesoreria OPGET, se debera radicar un oficio dirigido a la Subdireccion de
Operacion Financiera de la Direccion Distrital de Tesoreria firmado por el
Representante Legal, si hay un encargo como Representante Legal adjuntar el
documento que lo acredite comeo tal.

Para facilitar la asignacion de los roles correspondientes, se ha disefiado el formato que
se adjunta, formato gue debera ser enviado con el oficio de solicitud.

Este tramite demora cuatro dias, dependiendo del volumen de solicitudes que se
presenten por lo cual se solicita se tramiten con la debida antelacion.

En la solicitud se deberan especificar los roles requeridos, de acuerdo con las
actividades que el usuario va a realizar, de conformidad con los cuadros que se
presentan a continuacion:
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3. Solicitud de Certificado para Firma Digital para Ordenadores del Gasto,
Responsables de Presupuesto o Tesoreros.

El tramite de |a solicitud del certificado para firma digital para la gestion de los pagos
dentro del Sistema de Operacion y Gestion de Tesoreria OPGET debera realizarse

siguiendo los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pagina web de Certicamara 5.A. www.cerlicamara.com
2. Haga clic en el mend Convenios
3. Ubique OPGET : Secretaria Distrital de Hacienda Distrital ¥ haga clic en ver mas®

donde encontrara:

“Procedimiento para la adquisicion del cerificado digital proyecto OPGET”

Recordamos que la certificacion de Firma Digital permite garantizar:

1. Identidad y capacidad de las partes que fratan entre si sin conocerse (emisor y

receptor del mensaje). .
2. Integridad de la transaccion (verificar que la informacién no fue manipulada),
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3. Imefutabilidad de los compromisos adgquiridos (no repudiacion).
4. Confidencialidad de los contenidos de los mensajes (solamente conocidos por
quienes estén autorizados).

En consecuencia se recuerda respetuosamente que el uso del certificado para
firma digital, al igual que las claves de ingreso al Sistema de Operacion y Gestion
de Tesoreria OPGET, son personales e intransferibles, en especial por su
naturaleza de manejo de recursos publicos.

Cualquier inquietud con gusto sera atendida en el correc electrénico
OPGET soluciones@shd.gov co o en las lineas 3385596, 3385609 y 3385317,
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