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1. PROPÓSITO. 

Creación y actualización de terceros - personas naturales y/o jurídicas en los aplicativos BogData (SAP) de la Secretaría Distrital 
de Hacienda y Si-Capital de la Secretaría Jurídica Distrital, para el registro de las operaciones internas e interinstitucionales, a fin 
de realizar los trámites presupuestales y contables, así como la realización de pagos oportunos a empleados, proveedores y 
contratistas, desde la recepción de la solicitud de creación y/o actualización hasta la creación en los sistemas de información. 

 
2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
 

APLICATIVOS: Herramientas tecnológicas para la elaboración y presentación de los Estados Contables de la Secretaría Jurídica 
Distrital. 
 
BOGDATA: Solución tecnológica del Distrito, a través de la cual se realizan las operaciones de gestión de Tesorería Distrital, que 
permite el registro y control del gasto con cargo al presupuesto de cada entidad, desde la ordenación del gasto, hasta el giro de 
este por parte de la Dirección Distrital de Tesorería que se realiza a través de órdenes de pago, relaciones de autorización y actas 
de giro. 
 
LIMAY: Aplicativo del Si-Capital, mediante el cual se elaboran de forma manual o sistemática todos los registros económicos de la 
entidad, y mediante el cual se obtienen los reportes necesarios para la presentación de los Estados Contables. 
 
SI-CAPITAL: Sí Capital Es una herramienta informática creada por la Secretaría Distrital de Hacienda (SDH), para satisfacer las 
necesidades de administración, integrado en sus diferentes módulos administrativos y financieros como son: (LIMAY, SAI, SAE, 
PERNO, PREDIS, PAC, OPGET, Y TERCEROS), aplicativos que son entregados a entidades Distritales mediante convenio). 
 
SAI: Aplicativo del Si-Capital, mediante el cual se lleva la administración y control, ingresos y egresos, inventarios y traslados de 
bienes de carácter devolutivo de la entidad. (Por funcionario y dependencias). 
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SAE: Aplicativo del Si-Capital, mediante el cual se lleva la administración y control, ingresos y egresos, inventarios y traslados de 
bienes de carácter de consumo de la entidad. (Por funcionario y dependencias). 
 
OPERACIONES: Ejecución de acciones por prestaciones de servicios o compras de la entidad con personas naturales y/o jurídicas, 
que implican erogaciones o pagos a través de Tesorería Distrital de la Secretaría Distrital de Hacienda. 
 
TERCEROS: Persona naturales y/o jurídicas con las cuales se realiza todo tipo de movimiento financiero con el Distrito Capital. 

 
 

3. MARCO OPERACIONAL. 
 

 Si se requieren efectuar cambios de forma en los documentos del Sistema Integrado de Gestión como: inclusión o eliminación 
de logos institucionales, correcciones de ortografía, entre otros, la Oficina Asesora de Planeación, efectuará las correcciones 
sin que ello implique el cambio de versión del documento ni la recolección de firmas. 

 La elaboración de los registros contables, deben estar enmarcada en la normatividad vigente para la materia. 

 Directivas y lineamientos para el manejo contable y parametrización (armonización) con ocasión del cambio de administración. 

 Directivas y lineamientos para el manejo y registro de las operaciones económicas de la Secretaría Jurídica Distrital. 

 Para la ejecución de este procedimiento debe darse cumplimiento a los Decretos y demás normatividad que emiten la Dirección 
Distrital de Contabilidad. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 

Recepcionar 
solicitudes de 
Creación de 

Terceros 

Profesionales 
del área 

Contable y de 
Talento 
Humano 

Recibir mediante correo electrónico institucional la solicitud de 
creación de terceros verificando que contenga los soportes 
requeridos así: 

 Formato excel establecido por la Secretaría de Hacienda 
(Formato.Ext), debidamente diligenciado, 

 Copia de la cédula de ciudadanía, (personas naturales),  

 Certificado de Cámara de Comercio (persona jurídica). 

 Copia del RUT y 

 Certificación bancaria.  
(Ver manual creación de terceros de la SJD Capítulo 1 numeral 
1.1.). 
 
Verificar que la información diligenciada en el formato, coincida con 
los soportes remitidos. 

1 

Correo 
electrónico 
recibido del 
solicitante 
interno. 

2 

Crear el 
tercero en el 

sistema 
BogData 

(SAP) 

Profesionales 
del área 

Contable y de 
Talento 
Humano 

Una vez recibida y verificada la información, el profesional con los 
roles autorizados, realiza la creación del tercero ingresando al 
sistema BogData de la Secretaría de Hacienda Distrital, 
seleccionando la transacción “ZTRC_0015-Creación y 
actualización BPS” (Como se indica en el manual creación de 
terceros de la SJD Capítulo 1 numeral 1.2.) 

1 
Registro en 
Aplicativo 
BogData 

3 

Actualizar el 
tercero en el 

sistema 
BogData (SAP) 

Profesionales 
del área 

Contable y de 

Cuando el tercero solicitado ya se encuentra creado, se debe 
verificar si la información remitida coincide con la registrada en el 
aplicativo BogData, caso en el cual no será necesario realizar 
ningún proceso.  Si se presenta algún cambio en la información, se 

1 
Registro en 
Aplicativo 
BogData 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Talento 
Humano 

deben adicionar los registros ya que el sistema BogData no permite 
la modificación de datos existentes, únicamente permite adicionar 
la información de terceros, seleccionando la misma opción de la 
creación: “transacción ZTRC_0015-Creación y actualización BPS” 
(Como se indica en el manual creación de terceros de la SJD 
Capítulo 1 numeral 1.3.) 

4 

Crear o 
modificar los 

terceros en los 
sistemas Si-
Capital de la 

SJD  

Profesionales 
del área 

Contable y de 
Talento 
Humano 

Una vez creados y/o actualizados los terceros en el aplicativo 
BogData, deberán ser creados y/o actualizados en los aplicativos 
del sistema Si-Capital utilizados en la Secretaría Jurídica Distrital 
(LIMAY, SAI/SAE, y PERNO). (Como se indica en el manual 
creación de terceros de la SJD Capítulo 3 numerales 3.1 y 3.2.) 

1 

Registros en 
Aplicativos 

Limay y 
Perno 

 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

1 

Recepcionar 
solicitudes de 
Creación de 

Terceros. 

Se verifica que la solicitud de creación de tercero 
venga acompañada de los soportes requeridos. 

Cada vez que se 
reciba una 
solicitud 

Profesionales del 
área Contable y 

de Talento 
Humano 

Excel – Formato 
externo tramitado 

con solicitud 
(Formato.Ext) 

2 

Revisar los 
terceros 

solicitados en 
BogData 

Una vez registrada la información es necesario 
salir del sistema BogData e ingresar nuevamente 
para confirmar que el total de la información 
quedó registrada.  

Cada vez que se 
cree un tercero 

Profesionales del 
área Contable y 

de Talento 
Humano  

En el sistema 
BogData 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Creación del Documento N.A 05/11/2017 01 

Descripción de Actividades 

Se modifican actividades1 y 3 por cambios en el procedimiento con ocasión 
de la implementación del sistema BogData. 

 
Se ajustan actividades por actualizaciones realizadas en los sistemas Si-
Capital de la Secretaría Jurídica Distrital 

18/06/2021 02 

 


