ALCAL DA WETUR
DE BOGOTA D.C.

Seceamna

_ . HADIENDA
SECRETARIA DE HACIENDA DISTRITAL 06-03-2006 02:42:03
Al Contestar Cite Este Nr..2006 EE51429 O1 Forl Anex0
ORIGEN: Origen: 5d:198 - DESPACHO TESORERO DISTRITAL/USECHE A CIRCULAR NO., 004

DESTINO: Destino: ORDENADORES DEL GASTO DE LAS ENTIDADES QU
| ASUNTO: Asunto:INSTRUCCIONES PARA LA LIQUIDACION Y PAGO DE
OBS. Obs. ELABORO: REINALDO RUIZ SOLORZANO

PARA: ORDENADORES DEL GASTO DE LAS ENTIDADES QUE CONFORMAN LA
ADMINISTRACION CENTRAL, CONCEJO, PERSONERIA DISTRITAL,
VEEDURIA DISTRITAL, UNIDADES EJECUTIV AS LOCALES, FONDOS DE

DESARROLLO LOCAL, RESPONSABLES ADMINISTRATIVOS DE
ENTIDADES QUE CONFORMAN EL PRESPUESTO ANUAL

DE: MARCO FIDEL USECHE ACOSTA
Tesorero Distrital

ASUNTC: Instrucciones para la liquidacion y pago de recaudos asignados a la
Direccién Distrital de Tesoreria.

FECHA: Marzo 6 de 2006

Con el proposito de continuar nuestro proceso de depuracion contable para lograr el
objetivo estratégico de la razonabilidad de los Estados Financieros del Distrito Capital, la
Direccion Distrital de Tesoreria como dependencia encargada del recaudo, registro y
Jegalizacion de los ingresos a favor de la Administracion Distrital y otros que le han sido
asignados o delegados y teniendo en cuenta que en los Gltimos meses s€ ha incrementado el
numero de partidas conciliatorias originadas en consignaciones efectuadas por las
diferentes entidades distritales sin el lleno de los requisitos establecidos, me permito
precisar los siguientes lineamientos e instrucciones para que sean tenidos en cuenta por las
dependencias encargadas de efectuar la liquidacion de las cuentas por cobrar al interior de
esa entidad, los cuales deben ser cancelados en esta direccion.

I. L£SPRCTOS GENERALES

Cada liquidacion por los conceptos que correspondan y que mas adelante se detallan deben
expresar con claridad:

Informacion de Pago
Concepto a pagar
Fecha limite
Cantidad
No del acto oficial
9, Base para timbre
No de licitacion
Valor a Pagar

Forma de Pago

tho g Boga% indifererisia
S Caprera 30 No. 24-90 PBX 3385000 www.shd.gov.co Informacién: Linea 195 .

Entidad Origen

Entidad destino

Informacién del Usuario
Nombre ¢ Razdn Social
1dentificacion del tercero
Direccién

Teléfono
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CONCEPTO DE INGREST

Tonteptos varios: Para el recaudo de conceptos varios que son aquellos cuyo pago
se reahza directamente en las ventanillas de la Direcciéon Distrital de Tesoreria,
ubicadas en el Supercade CAD., se requiere diligenciar el formato (anexol), asi
como tener en cuenta los puntos correspondientes a los aspectos generales de esta
circular. Se adjunta el respectivo formato e instructivo y el listado de todos los

conceptos que hacen parte de este grupo.

Mrbifcacidn de Contratos en la Gaceta Distrital: Todas las personas naturales o
juridicas que celebren contratos con la Administracién Distrital y que requieran la
publicacién en la Imprenta Distrital, deben efectuar el pago a favor de la Direccion
Distrital de Tesoreria, en.la cuenta corriente No. 256-04807-5 del Banco de
Gccidente, diligenciando el formato de recaudo nacional de cuotas que suministra el
banco. Las entidades distritales deben cumplir el procedimiento establecido en la
Resolucién No. 423 del 3 de julio de 2002 y circulares reglamentarias. Para lo
anterior las tarifas vigentes se encuentran publicadas en
http//www.alcaldiabogota.gov.co:81/tarifas.pdf., sin embargo se anexa copia.

a Faveor del Fondo de Financiacion del Plan de Gestidn Ambiental
ritai: Estos pagos se deben efectuar en el Banco de Occidente cuenta de ahorros
No. 256 85005-8. El usuario debe diligenciar la consignacién recaudo nacional de
cuotas que suministra el banco, previa la entrega por parte del DAMA del codigo
del concepto y el valor a cancelar.

Estampitias: Como responsables del recaudo, las entidades deberan cumplir con el
procedimiento establecido en la normatividad vigente, en especial para la
presentacion y pago de estos tributos; Acuerdo 53 de 2002, estampilla Universidad
Distrital; Acuerdo 188 de 2005, estampilla pro-personas mayores; Acuerdo 187 de
2005, estampilla pro-cultura y los decretos reglamentarios y circulares respectivas.

El procedimiento para este recaudo es el siguiente: (i) Cuando la consignacion de
las retenciones se efectie en el Banco de Occidente, cuenta de ahorros numero 256-
83514-1 a nombre de la Direccion Distrital de Tesoreria, se debe presentar la
declaracién y anexar copia de la respectiva consignacion (ii) Pagar el valor de las
retenciones en forma simultanea a la presentacion de la declaracion, directamente en
fas ventanillas de la Direccién Distrital de Tesoreria, ubicadas en el Supercade
CAD.

Imnuesio de Timbre: Los funcionarios responsables de su liquidacion en la entidad
distrital ccrrespondiente, informara: (i) Mediante diligenciamiento del (anexol)
dirigido a la Unidad de Registro y Consolidaciéon la fecha méaxima para su

I1SO 3001:2000
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recepeién, la cual no podra ser superior al ultimo dia habil del mes en que se
suscriba el contrato, si el impuesto no es cancelado dentro del término anterior, se
generara sancion por correccion que corresponde al 10% del valor de impuesto,
teniendo en cuenta la sancidén minima establecida por la DIAN, mas los intereses de
mora (it) Al Contratista o Proveedor que debe dirigirse a las ventanillas de la
Direccidn Distrital de Tesoreria, ubicada en el Supercade de la Carrera 30, con el
formato diligenciado del anexol y el respectivo acto administrativo.

Jemvicicr Ze Bomberos: Corresponde a todo valor y concepto que se deba cancelar
a favor de la Direccion Distrital de Tesoreria, por Servicios e Inspeccion Técnica
prestada por el Cuerpo Oficial de Bomberos. El pago lo puede efectuar el usuario en
el Banco de Occidente cuenta corriente No. 256-04582-4, diligenciando la
consignacion local y/o nacional, que suministra el banco. Este servicio también lo

puede cancelar en el Supercade de la Carrera. 30.

Iiuitas Subdireccion Control de Vivienda: Para el pago se debe efectuar en las
venianillas de la Direccion Distrital de Tesoreria, con el formato detallado en el
anexo | y el respectivo acto administrativo.

« DTegcuenios Tributarios: corresponden a los impuestos que las entidades deben
rembolsar o reintegrar a la Direccién Distrital de Tesoreria como consecuencia de
valores dejados de descontar en las Ordenes de Pago o Relaciones de Autorizacion.
Para este concepto se requiere que el funcionario de la entidad responsable de la
liguidacién de impuesto diligencie el anexo 2, formato e instructivo que se adjuntan.

Para continuar con el mejoramiento continuo de nuestros procesos le solicito tomar las
medidas necesarias para diligenciar y formalizar este procedimiento que no se puede
modificar sin la aprobacién de la Direccion Distrital de Tesoreria. Es importante precisar
que aquellos recaudos que se efectien por abono en cuenta, las entidades correspondientes
deberan allegar leos soportes que identifiquen el concepto a la Unidad de Registro y
Consolidacion quien procederd a efectuar su legalizacidn, es decir no solo basta con el
hecho de efectuar una consignaciéon sino de garantizar por parte de la entidad su
legalizacion. de lo contrario este ingreso quedard pendiente de ser contabilizado.

Cordialmente.

DEL USECHE ACOSTA

Bogoti i ineifererndia
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CEPITULO It -~ REGUISITOS PARA EL RECAUDG DE CORCEPTOS VARIOS Y SISTEMA FINANCIERO

INFORMACION GENERAL

Kombre del camipe

Descripeibn

Valores

FECHA

Fecha del dilifgenciamiento del
formato, se debede presentar en el
formato DD/MM/AAARA

DD (dia en 2 gigitos)
MM Mes en dos digitos
AALA ARo en cualro dpigitos

(06/11/2063 (Por ejempio)

ENTIDAD PESUPUESTAL

Cdédigo de la Entidad Distrital en
donde se elaborag el formato,
responsable de | presupuesto de la
orden de pago.

112 (Por efemiplo)}

TIPO DOCUMENTO
IDERTIFICACION

Tipo de documento del funicionario
proveedor o contratista que debe
reembolsar o reintegrar el dinero al
Distrito. Es el beneficiario del
documento de pago original. (Orden
de Pago o Relacidén de Autorizacion).
Cédula de ciudadania, Nimero de
identificacién Tributaria, Céduls de
extranjeria

©c
' RIT

CE

NUMERO
DOCUMENTO:

Numero de documento de
identificacion del funcionario,
proveedor o contratista.

Se deb diligenciar sin ningin tipo de

separadoies y si es NIT sin el el ¢ Lo »

de verificacion-

F00085260

RECMBOILSO/REINTEGRO

reernbolso/reintegio a difigenciar.

Se debe diligencizar estrictamente uno
de los enunciados en iz columna de
valores.

Si existe otro tipo de reembolso

mﬁBRF Razon socizi o nombre det funcioérim, BEI Ihtegral S.A. -
proveedor o contratista.
CONCEPTO Corr'esﬁénde al concepto de o Reintegros de Compras

y Servicios

Reintegrgs de Homina

«  Reintegros de Pagos
por Anticipado

e Reintegros de Servicius

o

gue el funcionario , proveedor o

contratisia.

reintegro por favor comunicarse con la | Pitblicos ,
Unidad de Registro y Consolidacion de ¢ Reembolsos de Cajus
la Direccidn Distrital de Tesoreria para Menores
su respectivo anélisis, aprobacion e + Reembolisos de
inclusién. kvances
e Reembolsos De
Anticipos
CAUSAL Causal por la cual se origina el e Impuestos mal
reemboiso —- reintegro cobrados  (retefuente,
timbre, reteica, etc.)
Se debe diligenciar estrictamente uno je¢ Interrupcidn de
de los enunciados en la columna fie contrata que origina un
valores. mayor valor pagado
Si existe otro tipo de reemboliso = [Mayor vslor pagado en
reintegro por favor comunicarse con la la liquidacion del
Unidad de Registro y Consolidacién de contrato.
la Direccién Distrital de Tesoreria para = No existe causal
su respectivo analisis, aprobacién e
inclusion.
RESOLUCION NOmero de resolucion de respaldo a la
generacidn del reembolso reintearo
OFICIO Nomero del oficio que se emite para




METO A PAGAR

£n este campo se regisira la diferencia entre la sumatoria de los valores de los
rubres menos 1og totales de los descuantos.

Esla &g la oifra que el funcionario proveedor o contratista debe cancelar en las
ventanillas de la Direccion Distrital de Tesoreria
FIRMAS

Firman los funcionarios responsables de emitir el documento, quien generalmente
es &l ordenador del gasio.

£nla firma responsable, solamente la diligencia el responsabie de Ja caja manor.




ALCALDIA MAYOR
BOGOTAD.C.

Secretania

GENERAL

PIRECCION DISTRITAL

DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

La Secretaria General de lo Alcaldia Mayor de Bogotd, de conformidad con la Resolucién 173 de 1998, la
Resolucion 080 de 1999 y la Resolucion 475 de 2001, informa las tarifas para publicacién de contratos,
suscripcién y venta del Registro Distrital, para el afo 2006, de acuerdo o lo meta de inflacién esperada,
establecida por la Junta Directiva del Banco de la Republica.

DESDE HASTA COSTO COSsTO
PUBLICACION DESDE HASTA| PUBLICACION
Cuontic indeterminada 23.700 20.000.001 25.000.000 306.500
1 1.000.000 25.700 25.000.001 30.000.000 347.600
1.000.001 1.400.000 43.600 30.000.001 35.000.000 378.900
1.400.001 1.800.000 61.800 35.000.001 40.000.000 403.500
1.800.001 2.200.000 87.700 40.000.001 50.000.000 458.000
2.200.001 2.600.000 115.600 50.000.001 60.000.000 483.200
2.600.001 3.000.000 139.700 60.000.001 70.000.000 563.900
3.000.001 4.000.000 147.100 70.000.001 90.000.000 621.400
4.000.001 5.000.000 163.600 90.000.001 110.000.000 676.700
5.000.00! 7.000.000 177.800 110.000.001 140.000.000 777.200
7.000.001 9.000.000 204.000 140.000.001 170.000.000 863.100
9.000.00! 11.000.000 218.000 170.000.001 220.000.000 1.092.700
11.000.001 14.000.000 238.100 220.000.001 300.000.000 1.325.400
14.000.001 17.000.000 256.400 300.000.001 500.000.000 1.586.100
17.000.001 | 20.000.000 282.700 500.000.001 | 1.000.000.000 2.225.100
1.000.000.001 En adelante 2.987.800
OTROS CONTRATOS
CLASE DE CONTRATO COSTO PUBLICACION
Fiducia 226.700
Adicional de Fiducia 62.700
Concesién 2.998.500
Adicional de Concesién 302.300
Empréstito o Asimilados 244.300
Adicional de Empréstito 28.900
Contratos y Convenios Interadministrativos 61.800
Adicional interadministrativos 61.800

SUSCRIPCION Y VENTA DEL REGISTRO DISTRITAL

SUSCRIPCION POR UN ARO COSTO PUBLICACION
Retirdndolo de la Unidad de Imprenta Distrital 543.300
Enviado por correo o medio disponible de la entidad 599.400
Precio de un ejemplar 4.700

+ Cuando se trate de adiciones al valor de los contratos, éste deberd determinar el costo de la publicacién. Cuando
se efectlen modificaciones, prérrogas y aclaraciones se aplicardn las tarifas para cuantia indeterminada.

¢ Cuando segn la Ley, se requiera publicar actos administrativos a costa de los particulares, se aplicard la tarifa para
cuantia indeterminada.




Forma DE Paco

Unicamente en efectivo o Cheque de Gerencia, girado a la Direccion Distrital de Tesoreria. Nit. 899.999.061-9.

Formaro pe Consianacion: Recauno Nacional pE Cuotas

NUMERO DEL CONTRATO O
DOCUMENTO A PUBLICAR

—— CODIGO DE LA ENTIDAD NUMERO DE LA CUENTA

@:. ode U aente ecaudo Nacional de ota
Nit. 890.300.279 - 4

e wapmt |l Mo 15 g lolalslo|7]s
Cta. Ah.
Nombre Cta. o Beneficiario
—> - DIRECCION DISTRITAL DE TESORERIA Total Efectivo $
Cod. Beo. No. Cta. del Cheque Valor Total Cheques 5
P Total Consignacion $
2 | Factura o Cédigo No. Vaior
3 | y Al N Y T O I T
4 T T O
s NN
° I I I A B
Nomero de Cheques l [ [ I I I I I I I I
Y T S O O
Nombre del Pagador l | | l | ! l | I I
— O S N O O
Nit/C.C. Teléfono NN
Total $
F20-69 Ver instrucciones al Respaldo Mod. Mar. 98
CONTRATISTA (PERSONA NATURAL O

PERSONA JURIDICA) VALOR TARIFA——

SITIOS EN DONDE PUEDE EFECTUAR SU CONSIGNACION

+ TESORERIA DISTRITAL: Cra. 30 No. 24 - 90. Ventanilla 2 & 3
Horario de Atencién de Lunes a Viemes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. jornada continua.

+ BANCO DE OCCIDENTE: (Cuglquier sucursal de todo el pais).

Horario bancario.

LLEVAR FOTOCOPIA DEL CONTRATO COMPLETA, LEGIBLE Y FIRMADO POR LAS PARTES,
LA CUAL LE SERA DEVUELTA DE INMEDIATO.

ATENCIONAL PUIBLICO: Tel.: 381 3000 Ext: 5232
ATENCION A ENTIDADES DISTRITALES PARA LA PUBLICACION DE EXTRACTOS DE CONTRATOS
UNIDAD DE IMPRENTA DISTRITAL Calle 11 Sur No. 1 - 60 Este Teléfono: 289 79 00

ESTAS TARIFAS SE REAJUSTARAN AUTOMATICAMENTE EL 1 DE ENERO DEL ANO 2007

Secrevaria General Unidad luprenta Distriral

Banco



FORMATO PARA EL RECAUDO DE
CONCEPTOS VARIOS

Direccién Distrital de Tesoreria

NIT. 899.999.061-9 Fecha: del 200
Unidad de Registro y Consolidacion

Este formato debe ser diligenciado por funcionarios de las entidades del Distrito, asignado para ello. Con el fin de que, las personas juridicas o naturales puedan

cancelar en las ventanillas de la Direccion Distrital de Tesoreria.

1. INFORMACION ENTIDAD.

ENTIDAD ORIGEN:

ENTIDAD DESTINO:

2. INFORMACION USUARIO.

NOMBRE O RAZON SOCIAL

IDENTIFICACION

DIRECCION PARA NOTIFICACION

TELEFONO

[Jce O wnr [Oce (] otro

Cual ?:

3. INFORMACION PAGO.

CONCEPTO A PAGAR

FECHA LIMITE DE PAGO

CANTIDAD

No. ACTO OFICIAL

TIMBRE % BASE

LICITACION No.

ANEXA SOPORTES

VALOR A PAGAR

FORMA DE PAGO

{Anexar acto oficial que soporta el pago)

- Fecha apertura; - Fecha de cierre

O s ] no

D CHEQUE DE GERENCIA D EFECTIVO

FIRMA Y NOMBRE RESPONSABLE :

Nota: Para el pago de Reembolsos, Reintegros y descuentos tributarios debe diligenciar otro formato, imprimalo en la WEB:

Cra. 30 No. 24-90 PBX: 3385000 www.shd.gov.co Informacion: Linea 195




ALCALRIA WAYOA
CE BOCOTA B2

H

Direccién Distrital de Tesoreria
Unidad de Registro y Cansohdacion

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

Este formato debe ser diligenciado por todos los funcionarios que asignen a quienes les corresponda en las entidades del Distrito para
que las personas juridicas o naturales puedan cancelar en las ventanillas de la Direccion Distrital de Tesoreria.

1. INFORMACION ENTIDAD.

IDENTIFICACION

ENTIDAD ORIGEN Entidad del Distrito que lo obliga o envia a cancelar un concepto
ENTIDAD DESTINO Entidad del Distrito que debe recibir el pago
2. INFORMACION USUARIO.
NOMBRE O RAZON S0OCIAL Escriba estos datos tal como aparecen en el documento de identificacion y/o el certificado de existencia y representacion legal.

Margue con “X" el cuadro respectivo para (¢.c.), Numero de ldentificacion Tributana (N.1.T ), o cédula de extranjeria (C.E )y
escriba el numero de la cédula de ciudadania en el espacio asignado para ello

FECHA LIMITE DE PAGO
CANTIDAD
No. ACTO OFICIAL
TIMBRE % BASE
LICITACION No.
-Fecha de apertura
-Fecha de cierre

ANEXA SOPORTES
VALOR A PAGAR
FORMA DE PAGO

FIRMA Y NOMBRE RESPONSABLE

DIRECCION Escriba la direccion a la cual debe ser notificado
TELEFONO Escriba el numero del teléfono del solicitante, representante legal, apoderado o autorizado.
T—
3. INFORMACION PAGO.
CONCEPTO A PAGAR Escriba el concepto que cancela ej: fotocopias, timbre ordenes de pago, delegados rifas, juegos y espetculos | derechos jardines

cementerios, licitaciones, planos estratificacion, planos catastrales, boletines catastrales, mapas digitales, cerveza nacional,
remntegros, arrendamientos, reembolsos, consumo de cigarnilos, multas,.
Fecha imite hasta Ia cual el usuario puede efectuar el pago segun acto administrative.

Numero de unidades que cancela.

No. Oficio, Resolucion. Expediente, recibo de cobro, formulario, etc

075%

Numero de la hcitacién el cual debe ser igual al publicado por la entidad (Incitye generalmente letras y' niimeros)

Fecha en que se abre ia licitacion

Fecha en que se cierra [a licitacion (Despues de pasada esta fecha, no debe cancelar ya que son dineros no
reembolsables)

Marque con "X", Sl o NO., segun e! caso

Cantidad de dinero que debe cancelar a la Tesoreria Distntal
Marque con "X", la forma de pago. Si el pago es en cheque este debe ser de gerencia y tiene que girarse a nombre de Direccion

Direccion Distrital de Tesoreria

Nombre y irma de quien diligencia el formato en la entidad

Nota: Para el pago de Reembolsos, Reintegros y descuentos tributarios debe diligenciar otro formato, solicitelo o imprimalo en ia

Cra. 30 No. 24-90 PBX: 3385000 www.shd.gov.co Informacion: Linea 195




