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PARA: Representantes Legales, Directores Financieros, Jefes de Planeacion,
Tesoreros, Alcaldes Locales, Contadores, Ordenadores del Gasto, Ordenadores
del Pago, Responsables del Presupuesto y Responsables del PAC de las
entidades de la Administracion Central, Unidades Administrativas Especiales sin
personeria juridica, Organismos Distritales de Control, Fondosde Desarrollo
Local- FDL y Establecimientos Publicos.

DE: TESORERA DISTRITAL

ASUNTO: Lineamientos para el registro en el sistema de Operacion Financiera
SAP/Bogdata de operaciones sin situacion de fondos generadas entre
entidades distritales de Administracion Central, Fondos de Desarrollo Local y
Establecimientos publicos

En el marco de sus competencias?, la Direccién Distrital de Tesoreria, en adelante DDT-SDH,
establece el proceso que deben llevar a cabo las entidades distritales destinatarias de la
presente Circular, para el registro de cuentas por pagar por operaciones sin situacion de fondos
(CXP-SSF) en el sistema de operacion financiera de la Secretaria Distrital de Hacienda — SAP
/Bogdata, para su correcto reconocimiento contable, tesoral y presupuestal.

Las operaciones sin situacion de fondos a las que hace referencia esta circular corresponden
exclusivamente a aquellas que comprenden la ejecucién y traslado de recursos _distrito
administrados en la Direccion Distrital de Tesoreria en la Cuenta Unica Distrital, entre Fondos
de Desarrollo Local, Entidades de la Administracion Central y establecimientos publicos, segun
la entidad aportante y la receptora del recurso como se ilustra en el siguiente cuadro:

Entidad Aportante Entidad Receptora
Fondo de Desarrollo Local Entidad de la Administracién Central
Entidad de la Administracion Central Fondo de Desarrollo Local
Establecimiento Publico * Fondo de Desarrollo Local
Establecimiento Publico * Entidad de la Administracion Central

* Aplica para ejecucidn con recursos Distrito y no con recursos propios

Cuando la entidad receptora de recursos distrito es un establecimiento publico, la operacion
siempre deberd ser registrada en SAP/Bogdata, con situacién de fondos, de acuerdo con el
proceso establecido actualmente para que su pago sea programado para giro por la DDT-SDH.

Para el caso en que el aportante sea un establecimiento publico, este proceso no aplica si el
recurso lo debe ejecutar con recursos propios administrados en sus cuentas bancarias.

De acuerdo con lo anterior el proceso a seguir serd el siguiente para la entidad aportante del
recurso:

! Atribuidas por el Decreto Distrital 192 de 2021, modificado por el Decreto Distrital 356 de 2022 y el articulo 41
del Decreto Distrital 601 de 2014.

www.shd.gov.co

Carrera 30 N® 25-30 Bogota D.C. Codigo Postal 111311 Pagina 1 de 3
PBX: +57(1) 338 50 00 - Informacion: Linea 195 ALCALDIA WAy
NIT 899.999.061-9 S



mcetina
Sello


d)

9)

h)

BOGOT/\

Llevar a cabo el respectivo registro presupuestal del CDP y RP en SAP/Bogdata.

Las entidades deberan contar con la disponibilidad de PAC suficiente en el periodo a
registrar la CXP, o en su defecto, deberan contar con la disponibilidad de PAC necesaria
en el periodo 14 SSF en los casos en que la Oficina de Planeacién Financiera de la
DDT-SDH lo haya determinado.

Registrar en SAP/Bogdata la CXP-SSF con el cargue de la plantilla a través de la
transaccion ZTRM_0014, utilizando la clase de documento (KJ) y registrando la via de
pago (J), para lo cual debe utilizar la plantilla de Excel adjunta a la presente circular,
junto con el manual de usuario.

Remitir oficio a la Oficina de Gestiébn de Pagos firmado por ordenador del gasto y
responsable de presupuesto, a través del correo de radicacién virtual
radicacion_virtual@SDH.gov.co o por ventanilla, adjuntando el convenio firmado donde
se informen las entidades que participan (Entidad Aportante y Entidad Receptora), el
monto del convenio y la vigencia, y el oficio solicitando la programacion, donde detalle
la informacion del lote y numero de documento de CXP-SSF registrado en el sistema
SAP/Bogdata.

La Oficina de Gestion de pagos de la DDT-SDH, verificara que la CXP-SSF radicada
en SAP/Bogdata vs el oficio radicado por la entidad, no presente diferencias en el valor
neto, y que estén incluidos los soportes indicados en el punto anterior. Una vez
verificado, se realizara la programacion del pago como una operacion sin situacién de
fondos.

En caso de que se encuentre alguna inconsistencia se devolvera el radicado a la
entidad para que revise y subsane y no se dara tramite a la CXP-SSF.

Si las inconsistencias se originan por falta de algun soporte, la entidad debe volver a
radicar el oficio con el lleno de requisitos, para poder continuar con el proceso y dar
trdmite desde la DDT-SDH.

Si las inconsistencias se originan por error en el registro de la CXP-SSF cargada en
SAP/Bogdata, la entidad debe realizar la anulacion en SAP/Bogdata de este documento
y si lo requieren, realizar el registro de la nueva CXP-SSF corregida y radicar los
documentos conforme se indica en el punto d).

Para el reconocimiento del registro del ingreso sin situacion de fondos de la entidad receptora,
gue siempre serd una entidad de la administracién central o un Fondo de Desarrollo

Local:

a)

b)

Una vez programada la CXP -SSF por parte de la Oficina de Gestién de Pagos, esta
remitira correo a la Oficina de Gestion de ingresos de la DDT-SDH con la propuesta de
pagos de las CXP-SSF radicada por la entidad, junto con los soportes.

La Oficina de Gestion de Ingresos realizara el registro de legalizacion del recurso sin
situacion de Fondos con la clase de documento “OI” y asi culminar la operacién en el
sistema SAP/Bogdata.

Con lo anterior quedara el debido reconocimiento de los registros, ejecutando el presupuesto
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de gasto de la entidad aportante y reconociendo el ingreso para la entidad receptora.

Se adjuntan a esta circular el Manual y Plantilla en Excel que se adoptan y los cuales también
estaran disponibles a partir del 13 de abril de 2023, en la siguiente ruta:

https://www.haciendabogota.gov.co/es/sdh/bogdata
a

v Seleccionando el icono , dirigirse a “Tesoreria” y seleccionan

[PLANTILLA SIN SITUACION DE FONDOS.xIs

v' Seleccionando el icono , dirigirse a “Material de entrenamiento”, luego ingresan
a las siguientes carpetas “MATERIALES TESORERIA” / Manuales / Manual plantilla
para registrar proceso de Sin Situacién de Fondos en SAP.

Se recuerda que los usuarios y la contrasefa para ingresar a la pagina Web, fueron informados
a los Directores, Subdirectores o Responsables Financieros o de Gestién Corporativa de cada
Entidad o a los correos de los Alcaldes Locales. Si la entidad distrital o sus funcionarios
autorizados no cuentan con el mencionado usuario, es posible escribir al correo
entidades _bogdata@SDH.gov.co.

En los términos del articulo 31 del Decreto Distrital 192 de 2021, “la Direccion Distrital de
Tesoreria efectuara la disposicion y giro de los recursos, de conformidad con la respectiva
orden recibida mediante diligenciamiento y aprobacién en el sistema de informacion que la
Secretaria Distrital de Hacienda establezca para el efecto”., por lo cual, es responsabilidad de
la entidad ordenante que opte por llevar a cabo el registro de cuenta por pagar sin situacion de
fondos, verificar que es correcto y que corresponde a lo establecido en el respectivo convenio,
contrato o norma aplicable.

Para la implementacibn de lo previsto en la presente Circular, se podra solicitar
acompafiamiento en el Aula de Mesa de Ayuda General Entidades los miércoles de 9:00 am a
12:00 pm
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