SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

BOGOT’\ ‘[])LljsﬂrigllTC;lL PROCESO: GESTION FINANCIERA CODIGO | 2311420-PR-063
PROCEDIMIENTO: CREACION Y ACTUALIZACION DE TERCEROS VERSION 02
1. PROPOSITO.

Creacion y actualizacion de terceros - personas naturales y/o juridicas en los aplicativos BogData (SAP) de la Secretaria Distrital
de Hacienda y Si-Capital de la Secretaria Juridica Distrital, para el registro de las operaciones internas e interinstitucionales, a fin
de realizar los tramites presupuestales y contables, asi como la realizacién de pagos oportunos a empleados, proveedores y
contratistas, desde la recepcion de la solicitud de creacion y/o actualizacion hasta la creacion en los sistemas de informacion.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

APLICATIVOS: Herramientas tecnoldgicas para la elaboracion y presentacion de los Estados Contables de la Secretaria Juridica
Distrital.

BOGDATA: Solucion tecnolégica del Distrito, a través de la cual se realizan las operaciones de gestion de Tesoreria Distrital, que
permite el registro y control del gasto con cargo al presupuesto de cada entidad, desde la ordenacién del gasto, hasta el giro de
este por parte de la Direccion Distrital de Tesoreria que se realiza a través de érdenes de pago, relaciones de autorizacion y actas
de giro.

LIMAY: Aplicativo del Si-Capital, mediante el cual se elaboran de forma manual o sistematica todos los registros econémicos de la
entidad, y mediante el cual se obtienen los reportes necesarios para la presentacion de los Estados Contables.

SI-CAPITAL: Si Capital Es una herramienta informatica creada por la Secretaria Distrital de Hacienda (SDH), para satisfacer las
necesidades de administracion, integrado en sus diferentes modulos administrativos y financieros como son: (LIMAY, SAIl, SAE,
PERNO, PREDIS, PAC, OPGET, Y TERCEROS), aplicativos que son entregados a entidades Distritales mediante convenio).

SAIl: Aplicativo del Si-Capital, mediante el cual se lleva la administracién y control, ingresos y egresos, inventarios y traslados de
bienes de caracter devolutivo de la entidad. (Por funcionario y dependencias).
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SAE: Aplicativo del Si-Capital, mediante el cual se lleva la administracidén y control, ingresos y egresos, inventarios y traslados de
bienes de caracter de consumo de la entidad. (Por funcionario y dependencias).

OPERACIONES: Ejecucién de acciones por prestaciones de servicios o compras de la entidad con personas naturales y/o juridicas,
gue implican erogaciones o0 pagos a traves de Tesoreria Distrital de la Secretaria Distrital de Hacienda.

TERCEROS: Persona naturales y/o juridicas con las cuales se realiza todo tipo de movimiento financiero con el Distrito Capital.

3. MARCO OPERACIONAL.

e Siserequieren efectuar cambios de forma en los documentos del Sistema Integrado de Gestion como: inclusién o eliminacion
de logos institucionales, correcciones de ortografia, entre otros, la Oficina Asesora de Planeacion, efectuaré las correcciones
sin que ello implique el cambio de version del documento ni la recoleccion de firmas.

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

Directivas y lineamientos para el manejo y registro de las operaciones econdémicas de la Secretaria Juridica Distrital.

Distrital de Contabilidad.

Carrera 8 No. 10- 65 > CQR COMPANIA

Cédigo Postal: 111711 ISO 9001:2015

Tel: 3813000 COT=CNA

www.bogotajuridica.gov.co CERTIREARG Aé'g‘g'alggTMAA;gR
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO $G 2018007982 e ey

2311600-FT-002. Version 03
Pagina: 2de5

Directivas y lineamientos para el manejo contable y parametrizacién (armonizacion) con ocasion del cambio de administracion.

Para la ejecucion de este procedimiento debe darse cumplimiento a los Decretos y demas normatividad que emiten la Direccion
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H. V. A (S) (Dias)
Recibir mediante correo electronico institucional la solicitud de
creacion de terceros verificando que contenga los soportes
requeridos asi:
e Formato excel establecido por la Secretaria de Hacienda
Profesional (Formato.Ext), debidamente diligenciado,
Recepcionar r(()jgls;rég €s e Copia de la cédula de ciudadania, (personas naturales), Ic‘z”,e‘?
solicitudes de e Certificado de Camara de Comercio (persona juridica). electronico
1 Creacion de Contable y de 2 del 1 recibido del
Talento ) Cop!q e_RUTy _ solicitante
Terceros HUMano * Certificacién bancaria. interno.
(Ver manual creaciéon de terceros de la SJD Capitulo 1 numeral
1.1)).
Verificar que la informacion diligenciada en el formato, coincida con
los soportes remitidos.
: Una vez recibida y verificada la informacion, el profesional con los
Crear el Profesionales ) . . :
—_— . roles autorizados, realiza la creacién del tercero ingresando al ,
tercero en el del area : . . o Registro en
- sistema BogData de la Secretaria de Hacienda Distrital, S
2 sistema Contable y de ' s « " 1 Aplicativo
— seleccionando la  transaccién ZTRC _0015-Creacion vy
BogData Talento lzaci6 ” L | I . BogData
SAP Humano actualizacion BPS (Cgmo se indica en el manual creacion de
(SAP) terceros de la SJD Capitulo 1 numeral 1.2.)
Actualizar el . Cuando el tercero solicitado ya se encuentra creado, se debe .
Profesionales . o > 2 L : Registro en
tercero en el . verificar si la informacion remitida coincide con la registrada en el o
3 : del area o . . . 1 Aplicativo
sistema aplicativo BogData, caso en el cual no serda necesario realizar
Contableyde | = ° . . : : ., BogData
BogData (SAP) ningun proceso. Si se presenta algin cambio en la informacion, se
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
© P.H. V. A (S) (Dias)
Talento deben adicionar los registros ya que el sistema BogData no permite
Humano la modificacion de datos existentes, Unicamente permite adicionar
la informacion de terceros, seleccionando la misma opcion de la
creacion: “transaccion ZTRC_0015-Creacién y actualizacion BPS”
(Como se indica en el manual creacion de terceros de la SJD
Capitulo 1 numeral 1.3.)
Cf?aro Profesionales |Una vez creados y/o actualizados los terceros en el aplicativo .
modificar los . . : o Registros en
del area BogData, deberan ser creados y/o actualizados en los aplicativos o
terceros en los . . ) - . e o Aplicativos
4 sistemas Si- Contable y de |del sistema Si-Capital utilizados en la Secretaria Juridica Distrital 1 Lima
i Talento (LIMAY, SAI/SAE, y PERNO). (Como se indica en el manual Yy
Capital de la . " Perno
sSID Humano creacion de terceros de la SJD Capitulo 3 numerales 3.1y 3.2.)
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
Recepcionar Profesionales del | Excel — Formato
—— - . 9 . Cadavez que se | . .
1 solicitudes de |Se verifica que la solicitud de creacion de tercero reciba una area Contable y | externo tramitado
= Creacion de |venga acompafiada de los soportes requeridos. e de Talento con solicitud
solicitud
Terceros. Humano (Formato.Ext)
Revisar los Una vez registrada la informacién es necesario Profesionales del
5 terceros salir del sistema BogData e ingresar nuevamente | Cada vez que se | area Contabley En el sistema
= solicitados en |para confirmar que el total de la informacion| cree un tercero de Talento BogData
BogData gquedo registrada. Humano
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6. CONTROL DE CAMBIOS.

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL .
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion del Documento N.A 05/11/2017 01

Se modifican actividadesl1 y 3 por cambios en el procedimiento con ocasion
de la implementacion del sistema BogData.

Descripcién de Actividades 18/06/2021 02
Se ajustan actividades por actualizaciones realizadas en los sistemas Si-
Capital de la Secretaria Juridica Distrital
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