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BOGO IA ASUNTO: BOGDATA SAP ERP ADMINISTRACION DE USUARIOS EXTER

OBS: GLORIA SEGURA MONSALVE

CIRCULAR EXTERNA No. SDH-000015
31 DE AGOSTO DE 2020

PARA: Representantes Legales, Ordenadores del Gasto, Responsables de
Presupuesto, Responsables Financieros, Administrativos y Contables
de las Entidades que conforman la Administracion Central Distrital,
Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas Especiales,
Concejo de Bogota, Contraloria de Bogota, Personeria de Bogota,
Ente Autonomo Universitario, Fondos de Desarrollo Local y Empresas
(EIC y ESE).

DE: Secretario Distrital de Hacienda

ASUNTO: BogData — SAP — ERP - Administracién de Usuarios Externos y Roles
Modulos: TR (Tesoreria) - PSM (PAC) - PSM (BCS y BPC -
Presupuesto) - BP (Terceros).

Con motivo de los preparativos y entrada en produccion del proyecto BogData,
programada a partir de 07 de septiembre de 2020 y orientados a la integracion e
interconexién tecnoldgica entre la Secretaria Distrital de Hacienda y las Entidades
del Distrito Capital, a continuacion, sefialamos el procedimiento que deben seguir
las entidades para gestionar ante esta Secretaria la administracion de sus usuarios
en el aplicativo SAP para los médulos TR (Tesoreria), PSM (PAC), PSM (BCS y
BPC - Presupuesto) y dato maestro BP (Terceros), asi:

1. Solicitud de administracion de usuarios y roles, para lo cual se incluyen las
definiciones de estos dos conceptos:

Usuario: Se entiende como el servidor publico debidamente registrado,
identificado y con acceso a funcionalidades en el sistema SAP.

Roles Son los privilegios que se otorgan al usuario para hacer uso o interactuar
con las diferentes transacciones que le sean habilitadas.

2. Registro de firmas autorizadas de responsable de presupuesto, ordenador del
gasto y representante legal.

A continuacion, se desarrollan estos dos puntos:
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CIRCULAR EXTERNA No. SDH-000015
31 DE AGOSTO DE 2020

1. SOLICITUD DE ADMINISTRACION DE USUARIOS Y ROLES

La entidad que requiera gestionar usuarios y roles para el uso de los Mdédulos TR
(Tesoreria), PSM (PAC), PSM (BCS y BPC - Presupuesto) y dato maestro BP
(Terceros), del aplicativo SAP, debe remitir un oficio suscrito por el Representante
Legal, con destino a:

e Entidades bogdata@shd.gov.co
e radicacion virtual@shd.gov.co
e mesocha@alcaldiabogota.qgov.co

En dichas comunicaciones se debe adjuntar:

e ‘FORMATO PARA SOLICITAR LA ADMINISTRACION DE USUARIOS Y DE
ROLES” anexo a esta circular, el cual debe estar debida y completamente
diligenciado.

e Copia del decreto o resoluciéon de nombramiento, copia del acta de posesién y
copia legible de la cédula de ciudadania del Representante Legal de la Entidad.

Tanto el oficio como el formato pueden ser suscritos por el Representante Legal,
con firma manuscrita o firma digital certificada, adjuntado el debido soporte de la
entidad certificadora.

Aspectos a tener en cuenta:

e La Secretaria Distrital de Hacienda atendera las solicitudes dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la radicacion formal de la solicitud.

e Este formato aplica tanto para la solicitud de creacion, activacién, desactivaciéon
y/o modificacién de usuarios, asi como para la asignacion o desactivacion de
roles.

e El usuario y la clave asignada seran enviados mediante correo electronico al
buzdn institucional registrado para el nuevo usuario.

Con el primer ingreso, el sistema le solicitara el cambio de la clave por una fuerte
y de facil recordacion. El sistema solicitara periédicamente el cambio de la
misma.

e Enelanexo “ROLES HABILITADOS ENTIDADES EXTERNAS” de esta circular,
se detallan los roles dispuestos en SAP para los Mdédulos TR (Tesoreria), PSM
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CIRCULAR EXTERNA No. SDH-000015
31 DE AGOSTO DE 2020
(PAC), PSM (BCS y BPC - Presupuesto) y dato maestro BP (Terceros), que
pueden ser asociados por las entidades a sus servidores publicos.

e En el formato se deben especificar todos los roles requeridos para cada usuario
por cada modulo, de acuerdo con las actividades que vaya a realizar en la
Entidad.

e Con el fin de garantizar la reserva y confidencialidad de la informacién de los
terceros es importante tener presente las politicas de seguridad establecidas
(https://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/sistemas/pol20170215segpri
vinf.pdf) por lo que es requisito el diligenciamiento del formato de
confidencialidad para los usuarios con rol autorizado para creacion, modificacion
y visualizacion del BP, el cual sera enviado oportunamente.

e Cada entidad debe solicitar la gestion de usuarios y roles que requiera, con la
debida anticipacién, de forma que garantice su normal operacion.

e Cada entidad debe revisar periddicamente los usuarios y roles asignados,
velando por la constante actualizacion de éstos, de tal forma que garanticen que
los usuarios activos y sus roles son los correctos.

e Siempre que un usuario se retire de la entidad o que por cambio de funciones
ya no requiera de los roles asignados para el uso del sistema SAP, la entidad
distrital debera remitir un oficio suscrito por el Representante Legal con destino
a la Secretaria Distrital de Hacienda, solicitando el cambio pertinente en el
usuario y/o sus roles asociados, a través del “FORMATO PARA SOLICITAR LA
ADMINISTRACION DE USUARIOS Y DE ROLES”.

2. REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS DE RESPONSABLE DE
PRESUPUESTO, ORDENADOR DEL GASTO Y REPRESENTANTE LEGAL

El Decreto 777 de 2019, por medio del cual se reglamenta el Estatuto Organico del
Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones, establece en su articulo 29:

“Articulo 29. Pagos, compensaciones y devoluciones. El ordenador del gasto y
el responsable del presupuesto de las entidades que conforman el Presupuesto
Anual del Distrito Capital y los Fondos de Desarrollo Local remitiran a la Direccion
Distrital de Tesoreria las 6rdenes de pagos, devoluciones, compensaciones, pagos
de caracter tributario y pagos de las demas obligaciones que requieran ser
procesados a través de la Cuenta Unica Distrital, estableciendo para ello las fuentes
de financiacion, segun sea el caso, mediante los mecanismos que para el efecto
establezca la Direccion Distrital de Tesoreria.
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CIRCULAR EXTERNA No. SDH-000015
(..) 31 DE AGOSTO DE 2020

Paragrafo. Los servidores publicos que suscriban las 6rdenes de disposicion de
recursos de la Cuenta Unica Distrital deberdn registrar previamente sus firmas
en la Direccion Distrital de Tesoreria a través de los mecanismos, formatos y
procedimientos que ésta disponga...” (Negrilla y subrayados fuera de texto)

Asi mismo, la Entidad debe gestionar ante la Direccion Distrital de Presupuesto el
registro de las firmas del Representante Legal, Ordenador de Gasto y Responsable
de Presupuesto, para efectos de la operacion presupuestal, que incluye las
modificaciones presupuestales.

En cumplimiento de lo anterior, quienes vayan a ejercer como Ordenador del Gasto,
Responsable del Presupuesto y Representante Legal, deben registrar sus firmas
ante la Secretaria Distrital de Hacienda, para lo cual, la entidad remitira un oficio
suscrito por el Representante Legal, acompafiado de los siguientes documentos:

¢ “‘FORMATO DE REGISTRO DE FIRMAS”, anexo a esta circular, el cual debe
estar debida y completamente diligenciado, firmado por el Representante Legal,
Ordenador del Gasto y Responsable de Presupuesto.

e Copia del decreto o resolucién de nombramiento, copia del acta de posesion y
copia legible de la cédula de ciudadania de los anteriores servidores publicos.

e Copia de la resolucion de delegacion del gasto (cuando aplique).

Tanto el oficio como el formato de registro de firmas pueden ser suscritos por los
servidores publicos sefialados con firma manuscrita o firma digital certificada,
adjuntado el debido soporte de la entidad certificadora.

La radicacién formal de los anteriores documentos se puede gestionar virtualmente
a través del correo radicacion_virtual@shd.gov.co.

Cada vez que exista una novedad, retiro o cambio de estos servidores publicos, la
Entidad debe actualizar este formato y los documentos soporte, gestionando dicha
modificacion del registro de firmas ante la Direccion Distrital de Tesoreria y/o
Direccion Distrital de Presupuesto, de acuerdo con el procedimiento establecido.
3. ANEXOS

Se adjunta a la presente circular los siguientes documentos:

e Formato para solicitar la administracion de usuarios y de roles
¢ Roles habilitados para las entidades externas de cada médulo del ERP
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CIRCULAR EXTERNA No. SDH-000015
31 DE AGOSTO DE 2020

e Formato de registro de firmas

Agradecemos observar estrictamente los procedimientos descritos, comunicarlos a
todos los servidores publicos que participan en la gestidn financiera, presupuestal,
contable y tesoral en cada entidad, asi mismo, adoptar oportunamente todas las
acciones requeridas para el debido cumplimiento.

Atentamente,
)
\] A [ -
"-__'1_ L
JUAN MAURICIO RAMIREZ CORTES
Secretario Distrital de Hacienda
Aprobado por: | Diana Blanco Garzén Firmado digitalmente por
Subsecretaria General (D)= Dlamadiencocanon

11:43:27 -05'00'

José Alejandro Herrera Lozano

Subsecretario Técnico JOSE ALEJANDRO

HERRERA

Revisado por: Sandra Narvaez Castillo

Tesorera Distrital Pl

Martha Garcia Buitrago Martha Cecilia s

Directora Distrital de Presupuesto Garcia Buitrago =

Marcela Hernandez Romero Marcela Victoria

Directora Distrital de Contabilidad Herméndez Romeya =

. . Firmado digitalmente por
Gerson Granados Villamil Gerson Granados  Gerson Granados Villamil
Director de Informatica y Tecnologia Villamil Fecha: 2020.08.28
18:28:06 -05'00"

Proyectado Diana Constanza Martinez Castillo @w%gg;ﬂmﬂe"””'
por: Subdirectora de Operacioén Financiera — DDT

Gloria Segura Monsalve

Subdirector de Gestion de la Informacion Presupuestal — DDP M\ S WA s

Blanca Nidia Pérez Suarez
Profesional Especializado, Direccion Distrital de Contabilidad ~Blanca Nidia

Pérez Suédrez

WWW. ha:hndahnﬂunta.wm

Carrera 3O N 25-9

PEX: (571) 538 5000 - Informacian: Linea 195 o SECRETARIA DE
NIT 899.999.061-9 ?"b HA{: |E|'|,|[j||,|'.'ll

Bogotd, D.C - Colombia Cddigo Postal 111311


dmelo
Sello


		2020-08-28T17:40:22-0500
	Martha Cecilia García Buitrago


		2020-08-28T17:54:59-0500
	Blanca Nidia Pérez Suárez


		2020-08-28T17:58:27-0500
	Marcela Victoria Hernández Romero


		2020-08-28T18:28:06-0500
	Gerson Granados Villamil


		2020-08-29T11:43:27-0500
	Diana Blanco Garzón


		2020-08-29T12:07:08-0500
	JOSE ALEJANDRO HERRERA


		2020-08-31T09:24:58-0500
	JUAN MAURICIO RAMIREZ CORTES




