SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA 14.02.2022 11:04:20
Al Contestar Cite este Nr: 2022EE04283201 Fol: 1 Anex: 0
ORIGEN:DESPACHO DIR. DISTRITAL PRESUPUESTO /
MARTHA CECILIA GARCIA BUITRAGO
DESTINO:SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION / MARIA

MERCEDES JARAMILLO / MARIA MERCEDES JARAMILLO
BOGOT ASUNTO: Coordinacion de procesos y tramites con la Direccion

Distrital de Presupuesto.

OBS: Mariela Pineda Bernal

[=

iE
cireuLar ExtErN No. por-o00002 5k IIINNNNINWANINI

14 DE FEBRERO DE 2022

PARA: Secretarios de despacho, directores de departamentos administrativos, Veeduria
Distrital, organismos de control, gerentes y directores de unidades administrativas,
establecimientos publicos, empresas industriales y comerciales del Estado, empresas
oficiales y mixtas de servicios publicos domiciliarios, sociedades de economia mixta,
alcaldias locales y ente universitario autbnomo.

DE: Directora Distrital de Presupuesto

ASUNTO: Coordinacién de procesos y tramites con la Direccién Distrital de Presupuesto

Para la Direccién Distrital de Presupuesto, es muy importante gestionar sus solicitudes y
requerimientos con oportunidad, por lo cual nos permitimos recordar los siguientes aspectos
al momento de remitirlas a esta Direccion:

RADICACION OFICIAL

1. El buzén oficial para la recepcién de comunicaciones oficiales, enviadas por correo
electronico es: radicacion_virtual@shd.gov.co (Circular Externa No. SGE-000001 del
17 de marzo de 2021%), por lo tanto, agradecemos que las solicitudes se remitan
Ganicamente a este correo con el fin de ser atendidas adecuadamente desde la Direccion
Distrital de Presupuesto, para lo cual por favor tener presente:

* En el momento de remitir la solicitud al correo electronico de
radicacion_virtual@shd.gov.co, hacerlo desde un solo remitente por parte de la
entidad. Agradecemos no enviar enlace de OneDrive, Google drive o enlaces para que
la SDH consulte o busque archivos, porque correspondencia sélo radicara los adjuntos
que tenga el correo electrénico. Los archivos y anexos deben enviarse en formato PDF,
sin contrasefias y en lo posible, no comprimidos en zip o rar.

* Encaso de haber remitido la solicitud una primera vez a Radicacion Virtual, no enviarla
nuevamente, puesto que, esto genera multiples nimeros de radicacion sobre una
misma solicitud, reprocesos y demoras en la verificacién de los soportes por los
profesionales de la Direccién, asi como duplicidad en los tramites o pagos que se
puedan generar. Sélo si los archivos adjuntos de la solicitud son muy grandes y no
pasan en un mismo correo electrénico, remitir los respectivos adjuntos en diferentes
correos, indicando en el “Asunto”: “Parte 1”7, “Parte 2", etc., seglin corresponda.

1 Medidas sobre Envio de Comunicaciones Oficiales por medio de correo electrénico a la Secretaria Distrital
de Hacienda de Bogota D.C
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* Recordar que el horario para la recepcién virtual de comunicaciones oficiales es de
lunes a viernes, entre las 7:00 a.m. y las 4:30 p.m. Los correos electronicos recibidos
después de las 4:30 p.m. son numerados al dia hébil siguiente de su recepcion y se
tomara esa fecha para el inicio de términos. Por consistencia de la informacion sélo se
tramitaran las solicitudes que cuenten con el respectivo radicado de la SDH.

* Las comunicaciones oficiales emitidas como respuestas a las solicitudes recibidas se
remitiran a través del correo electrénico externa_enviada_virtual@shd.gov.co.

2. Se recomienda radicar con la debida antelacion las solicitudes ante la Direccion Distrital
de Presupuesto, teniendo en cuenta los tiempos de respuesta establecidos?.

3. Se recuerda que, en caso de requerir informacion del estado de los tramites o consultas
efectuadas ante esta Direccién, deberan dirigirse preferencialmente al profesional
encargado de asesorar la entidad como responsable de atender la solicitud.

La informacién de contacto de los profesionales de la Direccion Distrital de Presupuesto
se encuentra en el siguiente enlace:
Directorio Direcciéon Distrital de Presupuesto | Secretaria Distrital de Hacienda

(shd.gov.co)

4. Los canales presenciales de radicacion de correspondencia se encuentran habilitados
para la recepcién de las comunicaciones en fisico que pueda requerir remitir la entidad.
No obstante, en lo posible, agradecemos que las solicitudes se radiquen virtualmente,
es decir por correo electrénico y no en fisico, a fin de seguir aportando a la politica de
“cero papel” en la Direccion Distrital de Presupuesto.

En todo caso, la invitacidn es a utilizar un s6lo canal de radicacion: virtual o fisico
(presencial), no ambos, para evitar la duplicidad de radicados, reprocesos y demoras en
la verificacion de los soportes por parte de los profesionales de nuestra Direccion.

SOLICITUDES DE CAMBIO DE FUENTES PARA EL PAGO DE PASIVOS EXIGIBLES

Con el fin de mejorar los tiempos de respuesta por parte de la Direccion de Presupuesto se
recomienda a las Entidades, en la medida de lo posible, radicar un solo trdmite por mes
que consolide los cambios de fuentes para el pago de pasivos exigibles de la entidad.

Igualmente, para facilitar el proceso de validacion de la informacién realizada por los
profesionales de la Direccion y dar agilidad a la respuesta, agradecemos que el interlocutor
del trdmite sea un solo funcionario de la entidad.

2 Circular Externa No. DDP -000004 de 2021: Los plazos para los tramites de modificaciones presupuestales
una vez radicadas son: Gestion de traslados: cinco (5) dias habiles y Cambios de fuentes: siete (7) dias habiles.
Este tiempo se contard, a partir del cumplimiento de todos los requisitos previstos para el tramite de la
modificacion pertinente.
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SOLICITUDES DE HOMOLOGACION DE CUIPO Y FUT AT

Como se informé en la capacitacién sobre la nueva plantilla de solicitud de homologacion
en Bogdata de fuentes y pospres CUIPO y FUT, esta se debe enviar por correo electrénico
preferiblemente solo por el funcionario encargado de esta informacién (al profesional que
apoya la entidad en la Direccién Distrital de Presupuesto), completamente diligenciada y
con la totalidad de las lineas requeridas por la entidad. Las homologaciones recibidas
durante el dia seran registradas al dia habil siguiente.

HORARIO DE ATENCION Y SERVICIO A ENTIDADES

De acuerdo con lo establecido en la Ley 2191 del 6 de enero de 2022 “Por medio de la cual
se regula la desconexiéon laboral- Ley de desconexion laboral”, las solicitudes que se
requieran gestionar o tratar con los funcionarios deben realizarse durante su jornada
laboral, por lo cual agradecemos atender estos lineamientos.
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