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CIRCULAR No 7 DE 2024
(21 de Agosto de 2024)

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 Ia
Administracion Central, Unidades Administrativas Especiales sin personeria juridica,
Organismos Distritales de Control, Fondos de Desarrollo Local- FDL y Establecimientos
Publicos.

DE: TESORERA DISTRITAL

ASUNTO: Actualizacion 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 competencias1, la Direccion Distrital de Tesoreria, (en adelante "DDT-
SHD"), establece el proceso que deben llevar a cabo las entidades Distritales destinatarias
de la presente Circular, para el registro de cuentas por pagar (CXP) por operaciones sin
situacion de fondos (SSF) en el sistema de operacion financiera de la Secretaria Distrital de
Hacienda - SAP/BogData, para su correcto reconocimiento contable, tesoral y presupuestal
Par ello la entidad Distrital debe identificar en cual de los dos escenarios que se desarrollan
en la presente circular se encuentra.

1. Operaciones S,in Situacion de Fondos cuando el recurso se encuentra en administracion
en la Cuenta Unica Distrital (CUD) en la Direccion Distrital de Tesoreria.

2. Operaciones Sin Situacion de Fondos que presentan una particularidad especial para el
reconocimiento contable y presupuesta! de recursos NO administrados enla CUD por la
Direccion Distrital de Tesoreria: En este escenario se pueden presentar dos situaciones:

I 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.
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2.1.  Operaciones en que se requiera realizar reconocimiento contable y
presupuesta! del Ingreso.

2.2. Operaciones en que se requiera realizar reconocimiento contable y
presupuesta! del Gasto.

1. Operaciones Sin Situaciéon de Fondos cuando el recurso se encuentra en
administracién en DDT - SHD.

El presente numeral se refiere a aquellas operaciones SSF que se realizan entre entidades
del Distrito y que se encuentran soportadas en un acto administrativo en el cual las
entidades aportantes y receptoras son responsables de la ordenacion del gasto en los
términos del articulo 31 del decreto 192 del 2021 modificado por el articulo 3 del Decreto
Distrital 356 de 2022, y que corresponden exclusivamente a aquellas operaciones que
comprenden la ejecucion y traslado de recursos administrados por la Direccion
Distrital de Tesoreria en la Cuenta Unica Distrital.

El siguiente cuadro ilustra las operaciones de que trata el presente numeral.

Entidad Aportante Entidad Receptora
Fondo de Desarrollo Local Entidad de la Administracion Central
Fondo de Desarrollo Local Establecimiento Publico vinculado a la CUD

Iéﬁ%blemmlento Publico vinculado a la Fondo de Desarrollo Local

establecimiento Publico vinculado a la| Entidad de la Administracion Central

Entidad de la Administracion Central Establecimiento Publico vinculado a la CUD
Entidad de la Administracion Central Fondo de Desarrollo Local

Fondo de Desarrollo Local Fondo de Desarrollo Local

Administracion Central Administracion Central

Esdgblecimiento Publico vinculadoa la | Establecimiento Publico vinculado a la CUD
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Establecimiento Publico NO vinculado a {Administracion Central

la CUD - Pero con recursos de fuente | Fondo de Desarrollo Local
Distrito. Establecimiento Publico vinculado a la CUD

* Requisitos previos:

Como condicion inicial previo a los procesos en la Tesoreria Distrital, la entidad Distrital
debera:

a) Llevar a cabo el respectivo registro presupuesta! del CDP y RP en SAP/BogData.
b) Verificar que cuente con PAC.

*  Proceso de la Entidad Aportante

El Aportante es quien debe registrar en SAP/BogData la cuenta por pagar por operacion
sin situacion de fondos (CXP-SSF) a través del cargue de la plantilla usando la transaccion
ZTRM_0014, con clase de documento (KJ) y registrando la via de pago (J).

Simultaneamente, la Entidad aportante del recurso debe enviar un oficio de "Solicitud de
la programacién de la operacién sin situacion de fondos celebrado entre la entidad distrital
Ay la entidad distrital B", dirigido al Jefe de la Oficina de Gestidon de Pagos de la Direccion
Distrital de  Tesoreria, a través del correo  de radicacion virtual
radicacionhaciendabogota@shd.gov.co , con copia al correo pagos@shd.gov.co o por
ventanilla. El oficio debe ser suscrito por los ordenadores del gasto y responsables de
presupuesto de la entidad aportante y de la entidad receptora, detallando la siguiente
informacion:

a) Lote y numero de documento de cuenta por pagar por operacion sin situacién de fondos
(CXP-SSF) registrado en el sistema SAP/BogData

b) ldentificacidén de la entidad aportante y de la entidad receptora
c) Numero del convenio por la cual se solicita la operacion
d) Monto a pagar.

e) Vigencia de suscripcion del convenio: En caso de que corresponda a una vigencia
anterior explicar brevemente porqué se realiza en la presente vigencia.
f) Conceptos de recaudo o de depésito a afectar

La ordenacion por parte de la entidad aportante y de la entidad receptora es responsabilidad
de las entidades que radican las instrucciones a la DDT-SHD en los términos del Decreto
192 de 2021.
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Una vez, la Oficina de Gestion de Pagos de la SHD recibe el oficio radicado y visualiza la
cuenta por pagar en el sistema BogData, verificara que la cuenta por pagar por operaciéon
sin situacion de fondos CXP-SSF cargada en SAP/BogData contenga la misma informacion
del oficio radicado por la entidad aportante y que no presente diferencias en el valor neto.

En caso de que se encuentre alguna inconsistencia se devolvera mediante el correo
electronico pagos@shd.gov.co a la entidad aportante con copia a la entidad receptora para
que revise y subsane, por lo cual no se dara tramite al radicado.

Si las inconsistencias se originan por error en el registro de la cuenta por pagar por
operacion sin situacion de fondos CXP-SSF cargada en SAP/BogData, la entidad que
realizo el cargue debe realizar la anulacién en SAP/BogData de este documento para volver
a liberar su presupuesto y si lo requieren, realizar el registro de la nueva cuenta por pagar
por operacion sin situacion de fondos CXP-SSF corregida y radicar el respectivo oficio.

* Reconocimiento del registro del ingreso sin situacién de fondos de la entidad
receptora

El proceso de reconocimiento del ingreso a la entidad receptora de acuerdo con la
ordenacion del item anterior se desarrolla al interior de la DDT-SHD de la siguiente manera:

a) Una vez programada la cuenta por pagar por operacion sin situacion de fondos CXP -
SSF por parte de la Oficina de Gestion Pagos, esta remitira correo a la Oficina de
Operaciones Financieras de la DDT-SHD con la propuesta de pagos de las cuentas por
pagar por operaciones sin situacion de fondos CXP-SSF radicada por la entidad, junto
con el oficio radicado por la entidad aportante.

b) La Oficina de Operaciones Financieras ejecuta el giro SSF (contable y no de cuentas
bancarias) y remite los soportes de la operacion mediante correo electronico ala Oficina
de Gestion de Ingresos y a las demas areas que lo requieran.

c) La Oficina de Gestion de Ingresos realizara el registro de legalizacién del recurso SSF
con la clase de documento "OJ", afectando los conceptos de recaudo o de depdsito
segun lainstruccion brindada por la entidad a través del oficio y asi culminar la operacion
en el sistema SAP/BogData.

Tanto la entidad aportante como la entidad receptora deben hacer seguimiento a la
ordenacion, por lo cual es deber de las mismas informar dentro de los dos dias siguientes
a la Oficina de Gestidon de Ingresos sobre cualquier inconsistencia.

2. Operaciones Sin Situacion de Fondos que presentan una particularidad
especial para el reconocimiento contable y presupuesta! de recursos NO
administrados en la CUD por la DDT-SHD.

Las operaciones SSF de fondos a que hace referencia el presente numeral son aquellas en
las cuales los recursos NO son administrados en CUD por la DDT-SHD. En este caso los
recursos son registrado en las cuentas bancarias administradas en las entidades y por tanto
es necesario realizar el reconocimiento de ingreso o gasto en la Administracién central,
Establecimiento Publico vinculado a la CUD o Fondo de Desarrollo Local, segun
corresponda.
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El siguiente cuadro ilustra las operaciones de que trata el presente numeral.

Entidad Aportante Entidad Receptora

Entidades con recursos no administrados | Administracion Central
en la CUD. Fondo de Desarrollo Local

Establecimiento Publico vinculado a la CUD

O en escenarios especificos como los que se detallan a continuacion:

a. Secretaria de Educacion del Distrito -Recursos del SGP- Gratuidad

b. Secretaria Distrital de Movilidad-SIMIT -Transmilenio- Fondo de estabilizacién

c. Fondo Financiero Recursos del SGP - Salud. (Enviar la orden teniendo en cuenta
si se encuentra o no incorporado a la CUD)

» Para las operaciones en que se requiera realizar reconocimiento contable y
presupuesta! del Ingreso:

La entidad debera radicar oficio dirigido a la Oficina de Gestidon de Ingresos de la DDT-SHD,
informando concepto y el valor del recurso, para su registro en SAP/BogData con la clase
de documento OL.

* Paralas operaciones en que se requiera realizar reconocimiento contable y
presupuesta! del Gasto.

La entidad debera realizar el registro en SAP/BogData con la clase de documento OZ. Este
documento no constituye un registro tesoral de giro sino a un reconocimiento presupuestal.

3. Soporte a las entidades para el proceso operativo en BogData

Para la implementacion de lo previsto en la presente Circular, se podra solicitar
acompafamiento en el Aula de Mesa de Ayuda General Entidades o acceder al material de
apoyo dispuesto en la pagina de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Para ingresar a la pagina web y acceder al material, los usuarios y contrasefias son
informados a los Directores, Subdirectores o Responsables Financieros o de Gestion
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, se debe escribir al
correo entidades bogdata@SHD.gov.co.

Los diferentes escenarios que se han presentado en las entidades Distritales y su
tratamiento pueden consultarse en la siguiente ruta:_BogDatal Secretaria Distrital de
Hacienda (haciendabogota.gov.co) botén Biblioteca- Plantilla Sin Situacion de Fondos

También pueden encontrar informacion en el icono "Material de entrenamiento”, carpeta
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"MATERIALES TESORERIA" / Manuales / Manual plantilla para registrar proceso de Sin
Situacion de Fondos en SAP.

4, Responsabilidad del ordenador del gasto de las entidades Distritales

En los términos del articulo 31 del Decreto Distrital 192 de 2021, " la Direccién Distrital de
Tesoreria efectuara la disposicion y giro de los recursos, de conformidad con la respectiva
orden recibida mediante diligenciamiento y aprobacion 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; asi como el contenido del oficio de
ordenacion radicado.
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