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CIRCULAR
Bogota D.C., octubre 27 de 2020.
PARA: TODAS LAS DEPENDENCIAS MVCT Y CIUDADANIA
DE: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

ASUNTO: Costo de reproducciéon de documentos

En cumplimiento de las funciones de la Subdireccién de Finanzas y Presupuesto establecidas
en el articulo 26 del Decreto 3571 de 2011, se procede a actualizar la Circular 20201E0001242
que fija el costo de reproduccién de los documentos para la vigencia 2020 solicitados al Ministerio
de Vivienda Ciudad y Territorio, manteniendo, los parametros establecidos en el articulo 3° de la
Ley 242 de 1995 y sus modificaciones, la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 de 2015, teniendo
en cuenta las siguientes,

CONSIDERACIONES:

El articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia, consagra como derecho fundamental el
derecho de todas las personas de presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos
de interés particular o general, y a obtener pronta respuesta.

El numeral 2°del articulo 5 de la Ley 1437 de 2011 establece que toda persona tiene derecho a
conocer, salvo expresa reserva legal, el estado de cualquier actuacion o tramite y obtener copias,
a su costa, de los respectivos documentos.

Que el articulo 13 de la Ley 1437 de 2011 estipula que toda persona tiene derecho a presentar
peticiones respetuosas a las autoridades, por motivos de interés general o particular, y podra en
ejercicio del mencionado derecho, entre otras, requerir copias de documentos.

Que el articulo 29 de la Ley 1437 establece que para efectos de la reproduccion de documentos,
los costos de la expedicion de las copias correran por cuenta del interesado en obtenerlas, y en
ningun caso el precio de las copias podra exceder el valor de la reproduccién, el cual no podra
ser superior al valor comercial de referencia del mercado.

Que la Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.”, en sus articulos 3
y 26 sefiala que la respuesta a la solicitud debera ser gratuita o0 sujeta a un costo que no supere
el valor de la reproduccién y de envio de la misma al solicitante. Se preferira, cuando sea posible,
segun los sujetos pasivo y activo, la respuesta por via electronica, con el consentimiento del
solicitante.

Que el valor se determin6é con base en estudio de mercado realizado respecto del valor
establecido por otras entidades publicas y actualizado con el valor del IPC para el afio anterior.
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Que para establecer el costo de impresion y fotocopia de planos se tom6é como base el valor
establecido por la Secretaria Distrital de Planeacion de Bogota.

Que dentro de la Circular 2020IE0001242 que fija el costo de reproduccién de los documentos
para la vigencia 2020 solicitados al Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio se establecio el
trdmite para tal fin indicando en el numeral 2° que se deberia realizar una consignacion al Banco
de la Republica, sin perjuicio de lo anterior la Subdireccion de Operaciones de la Direccion
General de Crédito Publico y Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, emitio
un instructivo para pagos PSE toda vez que a partir del 1° de abril el Banco de la Republica no
aceptara transacciones por ventanilla y se deben realizar a través del Banco Agrario.

Que, en consecuencia,
ESTABLECE:

El valor para la expediciéon de copias de documentos fisicos que genere custodie o administre el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, por cada pagina reproducida, sera el siguiente:

FOTOCOPIA BLANCO Y NEGRO TAMANO CARTA Y OFICIO $ 104
IMPRESION EN LASER BLANCO Y NEGRO TAMANO CARTA Y OFICIO $ 400
FOTOCOPIA PLANOS TAMANO PLIEGO $ 6.000
FOTOCOPIA PLANOS TAMANO MEDIO PLIEGO $ 3.250

Los anteriores valores seran actualizados en cada vigencia.

El cobro por concepto de fotocopias tamafio carta u oficio en blanco y negro se realizara en los
casos en que el namero solicitado sea igual o superior a diez (10) paginas.

TRAMITE DE CORRESPONDIENTE:

1. Recibida la solicitud de reproduccién de informacion o documentacion, la dependencia
donde se encuentren los documentos o la que los tenga bajo su control o custodia, debera
informar al peticionario el nimero de folios y el valor de las copias, asi como los datos del
numero de cuenta y entidad bancaria para que proceda con la consignacion respectiva.

2. El peticionario deberd realizar el pago que se cause por la reproduccion de documentos a través
de PSE a la siguiente cuenta.

NUmero de

Cuenta Cuenta Banco Agrario

DTN- OTRAS TASAS MULTAS Y CONTRIBUCIONES NO ESPECIFICADAS
ENTIDADES
300700011459 Reintegro Gastos de Funcionamiento, MVCT c6digo 375 y FONVIVIENDA cédigo 475
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3. Se presenta como parte integral de la circular el documento denominado “Paso a Paso
PSE” para ilustrar la forma como debe realizarse el pago por transferencia.

4. El peticionario debera entregar a la dependencia correspondiente el soporte de la
transferencia realizada, expedida por la entidad bancaria.

5. Aportada la constancia de pago por el peticionario y verificado el valor consignado frente
al nimero de copias a expedir, debera procederse a la reproduccion del documento y su
entrega, que deberd hacerse en los términos previstos en el articulo 14 del cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, modificado por el
articulo 1° de la Ley 1755 de 2015*.

6. La copia de dicha constancia deberd ser remitida por la dependencia al Grupo de
Contabilidad de la Subdirecciéon de Finanzas y Presupuesto, para su correspondiente
registro contable.

NO HABRA LUGAR A COBRO DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS EN LOS
SIGUIENTES CASOS:

» Cuando los documentos a reproducir en fotocopias tamafo carta u oficio en blanco y
negro no excedan de diez (10) paginas.

» Cuando se trate de copia de los antecedentes administrativos de actos demandados, en
los términos del paragrafo primero del articulo 175 del Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

» Cuando la solicitud sea originada en desarrollo de una accion publica o una investigacion
penal.

» Cuando haya sido ordenada por una autoridad administrativa, en estricto cumplimiento
de sus funciones.

» Cuando la informacién solicitada repose en formato electrénico o digital y el peticionario
suministre el medio tecnoldgico.

Cuando la reproduccién se solicite a través de medios electrénicos como disco compacto,
memoria USB o correo electrénico, entre otros, no se cobrara al peticionario. No obstante, para
atender el requerimiento, el peticionario en todo caso deberd aportar el medio electrénico
correspondiente.

1 Articulo 14. Términos para resolver las distintas modalidades de peticiones. Salvo norma legal especial y so pena de
sancion disciplinaria, toda peticion debera resolverse dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion. Estara
sometida a término especial la resolucion de las siguientes peticiones:

1. Las peticiones de documentos y de informacion deberan resolverse dentro de los diez (10) dias siguientes a
su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se entenderd, para todos los efectos
legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la administracion ya no podra negar
la entrega de dichos documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de
los tres (3) dias siguientes.
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Laviviendayelagua | winvivienda

son de todos

La presente circular deroga Circular identificada con nimero de radicacién 20201E0001242 del 4
de febrero de 2020 y rige a partir de la fecha de expedicion.

Cordialmente,

X —jw\\\ox

-—

JULIO CESAR PINILLOS PATINO
Subdirector de Finanzas y Presupuesto

Elabor6: German Alberto Diaz Pinto — Asesor SFP

Revisé: Diana Carolina Clavijo Jaimes — Asesor Secretaria General.
Ivan Narvaez - Asesor Secretaria General.

Fecha: 20 de octubre de 2020.
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INSTRUCTIVO PARA TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS (PSE) EN EL
PORTAL DEL BANCO AGRARIO

Este instructivo define el procedimiento para realizar de manera efectiva una
trasferencia electronica hacia las cuentas del Tesoro Nacional en el Banco Agrario.

Paso 1 Registro en el portal “comprasypgospse.com”

Este registro previo es indispensable para las personas las personas naturales y/o
juridicas, si usted ya esta registrado continte al paso 2, sino realice las siguientes
acciones:

l.  Ingrese a la pagina www.comprasypagospse.com

© Comprasy Pagos PSE x o+

& C  ® Noesseguro | comprasypagospse.com

COMPRA Y PAGA AQUI -

LT
“fgﬁ»j&s‘w\ 70
ooh e\ gt puedes

4 de AhotYos b 6o
Joowo A -

{ Ingresa al sitio Escoge como Llena los clatos
¥ donde vas a realizar mediodepago PSE del formulario,

y 7pPse la compra y de inmediato haz clic en pagary listo.
i te conectara con tu banco.

¢ Qué estds buscando? n
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http://www.comprasypagospse.com/

II.  Haga clic en el botdn “Registrarse”

¥stes un bot ' SPquU-
con el ques puedes com
A0 de Ahorros o corriente.
Loowo A%

anY ?7 ‘ . 2

[ll.  Escoja entre persona natural o juridica, segun sea su caso.

@ PSE - Registro X +

.co/PSEUserRegister/?utm_source=web&utm_medium=linkweb&utm_campaign=headcypregister

Por favor, selecciona la opcién deseada:

O

Persona natural Personajuridica

pAgAY desde

Quiera registrarme zhora @ Quiero actualizar mi registro ® Quiero borrar mi registro

Regresar Sepuir
g
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Diligencie el formato de registro.
(a) Persona natural

Persona natural Persona juridica

Al diligenciar el formulario dale clic al botén "Registrar” y listo, podras empezar a realizar tus pagos con PSE
y disfrutar sus beneficios.

Tipo de identificacidn Numero de identificacién

Cedula de ciudadania Mamero de Identifi

MNombre y apellido

Nombre completo v apellidos

Nimero de celular Direccidn

Namero de celular Direccién de residencia o trabajo
E-mail Confirmar e-mail

E-mail Confirmar e-mail

Pregunta de seguridad

#Colegio en el cual obtuvo su titulo de bachiller? v Respuesta

Quieroc mantenerme al dia con las novedades de PSE.

Aceptovoluntariamente los términos, condiciones v el aviso de Politica de Privacidad de ACH Colombia S.AMer mas

=

a) Persona juridica

Persona natural Persona juridica

Al diligenciar el formulario dale clic al botén "Registrar"” y listo, podras empezar a realizar tus pagos con PSE
y disfrutar sus beneficios.

NIT Nombre de laempresa
Mdmero de Identificacion Tributario Mombre de |2 empresa
Nomero de celular Direccidn
Namero de celular Direccion de la empresa
E-mail Confirmar e-mail
E-mail Confirmar e-mazil

Pregunta de seguridad

#Colegio en el cual obtuvo su titulo de bachiller? v Respuesta

Quiero mantenerme al dia con las novedades de PSE.

Aceptovoluntariamente los términos, condiciones y el aviso de Politica de Privacidad de ACH Colombia S AMer mas

Registrar
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V. Haga clic en el boton “Registrar” una vez haya incluido toda la informacion.

Te has registrado de forma satisfactoria y hemos
enviado un correo electrénico de confimacion.

VI.  Verificar en el correo personal u oficial la recepcidn de aceptacion de la
inscripcion efectuada

= S Reply | v i Delete T Archive (9 Junk v < Sweep 51 Moveto v & Categorize © (© Snooze v Undo -
~  Folders @ @ Focused =jCther @  Customize Filter v
2 Inbox 8688
Stay on top of your inbox with the Promotions, Social, and Newsletters tabs

©  Junk Email ” Trythem  Not now
& Drafts 15

@) ia.com.co i ido al sistema Protegido ACH. Hola Hector Alberto Sierra Duran. Bienvenido al sistema Protegido ACH. Ahora p... 11:06 AM
B Sentltems 2

Yesterday
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serviciopse@achcolombia.com.co
Mon 3/16/2020 11:06 AM
Hector_sierra_duran@hotmail.com

Hola Hector Alberto Sierra Duran,

Bienvenido al sistema Protegido ACH.

Ahora podras realizar Pagos y Compras de forma segura a través de PSE.

Visita el siguiente sitio web y descubre nuevas empresas donde podrés comprar y pagar con PSE:
WWW.COMPIasypagospse.com.

“AVISO DE CONFIDENCIALS

direccionado y cor

distribucion, utl

ulgacion

Paso 2 Pago ala DTN PSE

1) Ingrese a la Pagina oficial del Banco Agrario “bancoagrario.gov.co”

ﬂ Banco Agrario de Colombia X -+

- 2> C # bancoagrario.gov.co/Paginas/default.aspx x¢ ‘

BANCA VIRTUAL s 8

& Pagos, Consultas y Transferencias

Banca
Empresarial

000000
PUNTO

Pagos Electrénicos

Ganamos el premio PLATINIUM
FINANCIAL INNOVATORS OF THE

AMERICAS para Colombia,

en la IV edicién de los Llamada

Premios a los Innovadores : virtual

Financieros de Las Américas

de Findetech Américas, con

MOVIAGRO y MOVICUENTA.

B = 3 = Bogota:
27N (571) 594 8500
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2) Ingrese al punto Virtual dando clic a la imagen sefialada

Q Banco Agrario de Colombia X —+

= = C @& bancoagrario.gov.co/Paginas/default.aspx b*e b H

Banco Agrario de Colombia™ &\ LIV T £, e

Y Pagos, Consultas y Transferencias

)h\ h Agropecuaria go Emgla'zs:rial ’ Mlm i ﬁ % ;?szcr\zs

PUNTO

Pagos Electrénicos

ALCALDES y GOBERNADORES
consulten COMO HACER el

CAMBIO DE ADMINISTRADOR

< de laBANCA VIRTUAL

Aaui
W

CONTACTENOS

Bogota:

(571) 594 8500

3) Se desplegara el siguiente menu.

Pagos Electrénicos

CATEGORIAS

Funto Vinual s una solucion o=l Banco Agrano de ColombE mocema
¥ segurs gue le parmae reslizsr con faclidsd sus psgos desds
cusiquier logar Pars i35 emprasas 25 un SErVicio qQue agimants

parmne habilitar canaies de recsude electronico

® © © ©

Procurios Sanco Ap=na Semnoos Pasihios Sl InExuciotes EcucEIvas

v memearse y Propedas Prociucren por Catdogn Stsrrtinoras y Grameos
Camsrawzasras

-

Asacaciones y Cooporanias Seranes Fnasceros Agrornumes fagss oo Cozerno

T
3
9
{

Viayes y Rocrescion Comercos Oves Serecos Pagos DTN
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4) Seleccionar o hacer clic en PAGOS DTN

5) Se desplegara el siguiente Mend, el cual relaciona las
para realizar transferencia electronicas

@ Pagos DTN

Pagos DTN

cuentas habilitadas

D {14 Resukadcs)

F 1 Resuliados.

\5 DE ALID D TR
T \ GEMER O RE
EFLIE .
PaGAR AR
DM CRET!
MIN
PaGAR AR
DTM - PROME - MIMMIMAS O
PaGAR AR
d - T T PRE
PTRIELICICNE \ECRE
mamAas -
DTM - REMTEGROS DE GASTOS DE
MVERSICHN
mamAas -
DT - REIMTEGROS RECUR: 5 FINANCIERL
FLENTE ESFECIFICA

Recuerden que cada cuenta tiene un concepto de consignacion se hara un
ejemplo con la cuenta DTN REINTEGROS GASTOS DE INVERSION
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6) La platilla de pago como muestra el siguiente ejemplo es igual para todas
las cuentas, esta plantilla se divide en 7 pasos los cuales seran explicados
uno a uno.

DTN - REINTEGROS DE GASTOS DE INVERSION

menu & INFORMACION DE PAGO
% FunTo Vi ,_

*Cédigo de Portafolio : © 2
]
*Valor de la Contribucién : © 3
*Descripcion del Pago : © a
BBVA *‘Identificacién del ©
Obligado : 5
c? *Nombre del Obligado © 6
*Teléfono de Contacto @
§ sorobont .
9 coumrma
*Correo Electrénico del ©
Pagador : 8

e Campo 1: Indica el nombre de la cuenta

DTN - REINTEGROS DE GASTOS DE INVERSION

e Campo 2: En este campo se debe registrar el cédigo de portafolio
usado en el Banco Republica, el cual es de tres (3) digitos,

*Cadigo de Portafolio : @ | 2

e Campo 3: Se debe registrar el valor va a transferir. (se puede
diligenciar con centavos separandolos con un punto)

*Valor de la Contribucion : @ | :

V1.0. 2020 H.C.D.




item 4: Se debe describir de manera corta el concepto del pago
gue esta realizando.

o

i
W

Descripcion del Pago : @ |

campo 5: Se debe diligenciar el NIT si esta haciendo la
transferencia por cuenta de una persona juridica o CC si es
persona natural.

*[dentificacion del
Obligado :

t#'l

Campo 6: Si usted actia en nombre de una persona juridica
debe colocar el nombre de la entidad para la cual esta actuando,
pero si usted en nombre propio, como persona natural, debe
registrar sus nombre y apellidos

t#l'l

*Mombre del Obligado

Campo 7: Se recomienda colocar el numero de Celular en caso
de requerir mayor informacion de la transferencia.

W

il
L

“Telefono de Contacto o | 7

Campo 8: debe registrar el correo electrénico de la entidad o el
personal, segun sea el caso

W

“Correo Electrdnico del e | s
Pagador :

(i
"
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Ejemplo:

i3 INFORMACION DE PAGO

*Codigo de Portafolio : 138 @
=\alor de la Contribucién : | 1 @
*Descripcion del Pago : Prueba @
*Identificacion del 2000000002 @
Obligado :
*NMombre del Obligado Jorge Calderon @
*Teléfono de Contacto 2104052770 @
*Correo Electrénico del | jorge.calderon@minhacienda.gov.co | @)
Pagador :

7) Una vez registrados los datos oprimir clic en el boton Pagar, confirme los
datos en el formulario como muestra la imagen.

Favor verifique la informacion:

Cadigo de Portafolio: 138

Valor de la Contribucian: 1

Descripcicn del Pago: Prueba

Identificacion del Obligado: 8999990902

Nombre del Obligado: Jorge Calderon

Teléfono de Contacto: 3104052770

Comeo Electronico del Pagador: jorge.calderon@minhacienda.gov.co

*

Esta transacoion ests sujeta a verificacion

Total 2 Pagar en pesos Colombianos
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8) Seleccione el banco del cual usted va a transferir los recursos, oprimir clic
sobre el nombre del banco y después oprimir clic en “continuar”:

TIPD CLIENTE Persona ¥

A continuacion seleccione su banco
BANCO AGRARIO

BANCO AV VILLAS

BANCO BEVA COLOMBIA S.A.
BANCO CAJA SOCIAL

BANCO COOPERATIVO COOPCENTRAL -

9) A continuacioén se desplegara la siguiente pantalla, recuerde se debe
diligenciar el correo electrénico registrado en “
WWW.comprasypagospse.com”

PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

(/H\)
N

Persona natural Persona juridica

Soy un usuario registrado ..;+ Quiero registrarme ahora

E-mail E-rmai

il
)
T
s]
I
m

Regresar al comercio

=
Y
o
o
]
i
8]

10)En ese punto usted debera proceder a realizar las acciones gue le indique

su banco comercial en el cual tiene abierta la correspondiente cuenta a
debitar.
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11)Una vez finalice la trasferencia el portal del Banco Agrario les entregara una
factura como la siguiente:

,.‘
7

el |

-—
-
B TR
jhw Ll

BBWA

[

citi

B ke
Y e

V{r’riﬁigu

certicamara.

-

12)Adicionalmente su banco comercial le entregara también un comprobante

de pago como el siguiente:
Bancolombia™

Pagos PSE - Sucursal Virnual Personas

HAMILTON CAMPOS DIAL

henda Virnual o Recaudador. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

1 Preparacan ' Venficoadn [aig

verifica la informacicn presemada y presions "Pagar” para efectua

51 o peseas electuar el paga, §

pago, o "Regresar para camblar & medic de pago

sin " Cancelar
Compra online MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Nro. oe facwra
Descripclen ool pago: prueba
172.16.60.47
1372005

s$1.00

Cuenta 673-761031-51 - Ahorros
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