ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secr:etaria
Hacienda

CIRCULAR No. 011
(Abril 30 de 2010)

PARA: Ordenadores del Gasto, Directores Financieros y Tesoreros de  los
Establecimientos Publicos, Contraloria y Ente Auténomo Universitario.

DE: Tesorero Distrital

ASUNTO  Procedimientos para la implementacion de la Cuenta Unica Distrital y el
manejo de los recursos

Teniendo en cuenta la implementacién de la Cuenta Unica Distrital a través del portal de
Davivienda a partir del 3 de mayo, se aclaran los siguientes puntos:

1. Las entidades relacionadas en la Resolucion No. 015 del 16 de abril de 2010 que a la
fecha hayan cumplido con los requerimientos efectuados por el Banco Davivienda,
podran realizar pagos desde el primer dia habil del mes de mayo, los demas solo lo
haran hasta que cumplan debidamente con lo solicitado.

Por lo anterior y con el fin de que hagan la verificacion de su cumplimiento se relacionan
los requisitos:

« Diligenciar y firmar el formulario de solicitud para el certificado transaccional por
el Representante legal, el cual debera remitirse a la Direccion Distrital de Tesoreria
junto con los documentos soporte (Decreto de nombramiento del Representante
Legal, Acta de posesion y fotocopia de la cédula de ciudadania).

+ Relacion de usuarios del portal empresarial de Davivienda para su creacion y

asignacion de roles,

Proceso de pagos por ventanilla: Incluye, oficina para realizar los pagos

"confirmada" por cada entidad, montos promedio (sin incluir pago de impuestos,

embargos, servicios publicos, aportes voluntarios, cuentas AFC y cualquicr otro

o

concepto que sea endosado por el tercero), cantidades de pagos y proceso
documental.

+ La informacion que estd pendiente por gestionar se tramitara a través de la Oficina
de Planeacion Financiera de la Direccion Distrital de Tesoreria. quien

posteriormente de la respectiva revision la remitira a Davivienda para su tramitc.
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2. Para el proceso de pagos por ventanilla hacia personas juridicas, por procedimiento
interno del Banco Davivienda, seguridad y auditoria, se realizaran tnicamcenic cn
cheque de gerencia con cruce restrictivo, el cual no tendra costo alguno para ¢l Distrito,
la entidad giradora o beneficiario de los pagos y quien lo pretenda retirar. deberd
entregar la debida autorizacion con las fotocopias de las cédulas del autorizado v ¢l
autorizador.

3. Para personas naturales, se pagara en efectivo hasta un millon de pesos, en adelante se
pagara en cheque de gerencia.

Los documentos que debe presentar cada usuario al banco para reclamar su pago en
ventanilla son:

» Si es persona natural:
* Original de la cedula de ciudadania

* Si es persona juridica:
» Carta de autorizacion indicando
Fecha (vigencia de la carta 5 dias)
Nombre de la empresa
NIT
Valor exacto del pago
Nombre completo, tipo y numero de identificacion del tcrcero
autorizado
Nombre y numero del convenio de pago (el cual sera suministrado
previamente por Davivienda)
v" Firma del representante legal
* Fotocopia del RUT de la entidad

NAKNN

<

4. Quienes se presenten en el banco a reclamar un pago (personas naturales o juridicas)
deberan diligenciar el formato de “convenios empresariales™ el cual se encuentra
P
disponible en todas las oficinas establecidas para los pagos.

5. Para los pagos de ndémina, servicios piublicos, embargos, moneda extranjera,
sentencias, aportes voluntarios (pension y cesantias) y cuentas AFC. se requiere que la
entidad remita un oficio debidamente firmado por el Representante Legal v ¢l
Tesorero, en el que solicite la inscripcion de una cuenta propia (no necesariamente de

GOBIERNO DE LA CIUDAD

f
Cra. 30 No. 25-90 - PBX 3385000 * www.hacienda.bogota.gov.co * Informacion: Linea 195 ,ﬂ/




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

"sébr:etérié _
Hacienda
Circular No. 011 de 2010 hoja 3
Davivienda) la cual debe ser avalada por el Tesorero Distrital y posteriormente

9.

10.

Cordialmente,

remitida a Davivienda.

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 propi del
establecimiento publico y de alli cada uno se encargara de disponer los recursos cn los
bancos con los que crea conveniente hacer el proceso de pago de los diferentes
compromisos.

Dado que cada entidad ya escogio una oficina donde realizara sus pagos. los cambios de
estas deben ser solicitados por el representante a la Tesoreria Distrital, quien una vez
analizada su viabilidad, la remitira al ejecutivo de cuenta del Banco para realizar el
cambio.

Los soportes de los pagos los podrda tener cada estapublico por medio del portal
empresarial por la consulta de estados de los pagos a la cual acceden por ¢l servicio de
“Pagos Especiales”. El Banco generara un anexo operativo con el proceso de pago en
ventanilla.

La Administracion del portal de Davivienda estara a cargo de la Direccion Distrital de
Tesoreria, por lo que serda necesario que los cambios de usuarios, la definicion de
perfiles, los permisos de ingreso (dias y horas) y la activacion o desactivacion de un
usuario, se informe a la Oficina de Gestion de Pagos de la Direccion Distrital de
Tesoreria con por lo menos un dia habil de anticipacion para que se puedan validar y
realizar los ajustes en el portal.

Es importante que se indiquen las dire¢cipnesIP desde las cuales se trabajara para
mejorar los niveles de seguridad en las trangacfianes que se realicen.

IVAN FERNAND REZ ESPINOSA

Elabord: Victor Rail Lopez Hernandez
Reviso: William Cifuentes Peralia
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