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Armonizar y administrar los recursos del Instituto mediante la programacién y reprogramacion del
PAC (Programa Anual Mensualizado de Caja) para el pago de los compromisos adquiridos por la
entidad.

Comienza con recibir y verificar la circular “Programacion y presentacion del PAC ante el CONFIS”
para la siguiente vigencia y finaliza con verificar que lo programado por gerentes de los proyectos
inversion este acorde por las cuentas por pagar.

BOGDATA

Es el sistema de planificacion de recursos empresariales (ERP) y el sistema tributario (CORE),
sobre tecnologia SAP de la Secretaria Distrital de Hacienda (SDH).

Siglas para definir Programa Anual mensualizado de Caja

Aplicativo de la Secretaria Distrital de Hacienda (SDH) donde se condensa y se registra la

SISPAC programacion inicial del PAC y la reprogramacion mes a mes del mismo.
Bandeja de entrada del aplicativo BogData donde se evidencia el flujo de trabajo entre las partes
WORKFLOW involucradas en el cargue de las CxP de recursos distrito.

Los(a) encargados(as) de Ejecutar el presupuesto de la entidad con recursos Distrito Gerentes de los proyectos de
inversidn y responsables de funcionamiento. Estos son los(a) responsables de realizar la programacion inicial de acuerdo
con la proyeccién presupuestal y a su vez deben realizar la reprogramacion de los meses siguientes para una éptima
ejecucion.

Tener en cuenta desde el comienzo de la vigencia las directrices establecidas por la Secretaria de Hacienda Distrital
(SDH) en cuanto a la programacién y reprogramacion del Programa Anual de Caja.

Tener en cuenta que de no ejecutarse el 100% de los recursos reprogramados en el mes, estos se castigaran por parte de
la Secretaria Distrital de Hacienda como PAC no ejecutado.

Tener en cuenta que la programacion de enero no se puede modificar (reprogramar) ya que no se pueden hacer ajustes
al PAC de ese mes.

Las reprogramaciones del PAC deben realizarse en las fechas establecidas por la SDH (Secretaria Distrital de Hacienda)
y se hacen de manera trimestral.

La circular “Programacion y presentacion del PAC ante el CONFIS” contiene el cronograma de actividades y los
lineamientos que las entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital deben seguir para proyectar e
incorporar la programacion del PAC para la vigencia proxima en BogData.

Los meses en los que se realiza la reprogramacion del PAC para los tres meses siguientes son: marzo, junio y septiembre.

La reprogramacion se realiza por cada rubro y concepto de gasto teniendo en cuenta la disponibilidad del trimestre. Si
la disponibilidad es mayor de lo solicitado, la diferencia se envia a un mes que no se esté reprogramando; y si la
disponibilidad es menor al valor solicitado se trae el saldo faltante de los meses disponibles que no estén en
programacion.

Enviada la solicitud de reprogramacion a la Secretaria Distrital de Hacienda (SDH), se recibe en los siguientes 3 dias
habiles una notificacion mediante el workflow gue informa si la solicitud fue aprobada o rechazada.

Circular
“Programacion y
presentacion del

Recibir y socializar la circulaf
“Programacioén y presentacion
del PAC ante el CONFIS” para

la siguiente vigencia entre PACanteel  Min: 20 min
Recibir y socializar Octubre 'y Noviembre, dichg Gerencia Financiera CONFIS”

. . : circular se recibe en medio fisicqg P Max: 30 mir

circular y lineamientos magnético y adicionalmente ~Tesoreria '

1 de la Tesoreria Distrital y mag y Profesional
) puede ser consultada en I3 . . Prom: 25
v pagina de la Secretaria Distrita| Universitario(a) i
de Hacienda > Economia Y min

Finanzas >Tesoreria de Bogotj
>PAC >Circular DDT.
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Solicitar mediante correo A . Min: 5 min
ici electronico al 4rea de |Cerencla Financiera .
Solicitar el : -Tesoreria .. [Max: 9 min
2 consolidado del presupuesto el consolidado Profesional Correo electrénico
presupuesto del presupuesto para la Universitario(a) Prom: 7
siguiente vigencia. .
min
Solicitar la “Programacion
anual de caja” para la
siguiente vigencia
mediante  memorando y
correo electrénico a cada
Responsable de ejecucion
del PAC (Gerentes de Min: 10
A4 id q Formato .
Solicitar la proyectos,  Lider  de o _ Memorando MM
programacion anual de procesos 0 quien |Gerencia Financiera A-GDO-FT-013
3 caja PAC corresponda). -Tesoreria Max: 30
El correo lleva adjunto un Profesional . min
. R Archivo de Excel
Archivo de Excel| Universitario(a) L
“ -, » Proyeccion anual .
Proyeccion anual” en el Prom: 20
que cada Responsable de min
ejecucion del PAC debe
reportar la proyeccién anual
por rubro y concepto de
gasto para cada mes y el
rezago correspondiente a la
siguiente vigencia.
Realizar por parte de cada Min: 1 dias
v Responsable de ejecucion Gerentes De ny
) ~ del PAC la proyeccién anual P D Archivo de Excel Max: 3 dias
Realizar la proyeccion con base en el plan de royect_qs e rchivo de Exce
4 anual s Inversion y Proyeccion anual .
adquisiciones y el Prom: 2
Responsable De .
presupuesto para la ) . dias
. . ... | Funcionamiento
vigencia, para luego remitir
a Tesoreria.
- . Min: 2 min
v Recibir via correo - .
ibi i6 lectronico la proyeccion Gerencia Financiera
Recibir la proyeccién e proy _Tesoreria . Max: 8 min
5 anual de la programacion anual por parte de cada Profesional Correo electronico '
PAC. Responsable de ejecucién Universitario(a) brom: 5
del PAC. N
min
Consolidar la informacién . Min: 2 dias
recibida en el archivo de |Gerencia Financiera Archivo de Excel Max: 3 dias
6 Consolidar archivo Excel “Transferencia -Tesoreria ;;qi‘;i;f;;?n '
_Tr_ansfqr}encia Administracion Central de Profesional Central de recursos Prom: 2.5
Administracion Central. recursos Distrito”. Universitario(a) Distrito T
dias
Verificar que el archivo
definitivo concuerde con Min: 2
los datos suministrados horas
por las y los Responsables
- Concuerda el de ejecucion del PAC y o cia Financiera X Archivo de Excel Max: 3
¢ con la informacion p Transferencia  |horas
7 > suministrada por el &rea de Profesional Administracion
proyeccion? presupuesto. Universitario(a) Central de recursos Prom: 2.5
Si la informacién concuerda Distrito horas
continuar con la siguiente
actividad, de lo contrario
volver a la actividad 3.
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Cargar programaciéon PAC
contenida en el formato . Min: 1 dia
“Transferencia Gerencia Financiera Archivo de Excel
Administracién Central de -Tesorerfa Transferencia —|\1qy- 3 gfas
8 R . Administracién
Cargar en BogData la recursos Distrito” en el Profesional Central de recursos
programacion PAC de la || aplicativo BogData| Universitario(a) Distrito Prom: 2
siquiente vigencia. mediante la transaccion dias
FMBB (Traslados PAC).
Descargar el consolidado Min: 5 min
por rubro y por concepto de
Descargar ;r: BogData gasto en el aplicativo|Gerencia Financiera Archivo Excel Max: 11
9 “PAC afio BogData®. BogData}, mediante la —Tesorerla “pAC ARIO min
transaccion FMKFHO1 vy Profesional BoaData”
guardarlo como archivo| Universitario(a) g Prom: 8
Excel “PAC ANO min
BogData”.
Diligenciar la “Certificacion
de incorporacién de la
informacion al Sistema de Min: 10
v Administracién del PAC- min
——— — SISPAC” publicado en la|Gerencia Financiera .
Dil tir al . p
L Igenclar y remitir 2 Web de la SHD y enviarla -Tesoreria Entrega y reC|bc_) Max: 20
10 Director y ordenador de di d fesi | de Correspondenc|a .
gastos documentos para por medio € Profesiona A-GDO-FT-001 1n
firma. correspondencia  con Nel Universitario(a)
archivo Excel “PAC ANO Prom: 15
BogData” la Direccion min
General para su respectiva
aprobacién y firma.
Revisar dl informe Revisar el consolidado del |Gerencia Financiera Archivo Excel
1 “Proyecdion PAC archivo Excel “PAC ANO Gerente “PAC ARO Min: 1 dia
detallado powfuente y por BogData”. Financiero (a) X BogData” Max: 3 dias
entigdad”. ' Prom: 2
dias
Verificar que el archivo
Excel “PAC ANO Min: 30
BogData” este correcto — . .. min
ara aprobacién Gerencia Financiera Informe Proyeccion
i . P ' Gerente PAC Detallado por .
12 ¢ Se aprobo el . ) X t  Max: 50
; . : Financiero (a) Fuente y por Entidad | .
informe? Si el informe es aprobado de la SHD min
continuar con la siguiente
actividad, de lo contrario Prom: 40
volver a la actividad 3. min
¢ Firmar la “Certificacion de Certificacion de . .
- ” - — . . ) - Min: 1 dia
Firmar “Certificacion incorporacién de la Director (a) incorporacion de la
13 de incorporacion de la informacion al Sistema de General informacion al Max: 3 dias
informacion al SISPAC” | | Administracién del PAC- Direccién General Sistema de '
SISPAC” para remitir al Administracion del Prom: 2
Tesorero Distrital. PAC-SISPAC |7 T
dias
Remitir Gestién Documental Oficio A-GDO-FT-OlGM-in: 10
con un oficio los documentos Archivo Excel [N
v archivo Excel “PAC ANO « N
BogData” y la “Certificacion de Gerentes De I:I(A)\Q:D):\t’:”o Max: 20
Remitir documentos a | | incorporacion de la)  Proyectos De “Certificacion e |TM
14 Py informacién al Sistema de Inversion y . p
Administracion  del PAC- Responsable De - i6n al Prom: 15
SISPAC” debidamente firmada| Fyncionamiento Informacion a :
PP - Sistema de min
i para envio fisico a la Secretaria dmini i6n del
Distrital de Hacienda(SDH). Anglsst;z;cploArg”e
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Recibir los documentos Min: 6
remitidos=—“Certificacion de h n.
. ., oras
incorporacién de la
Recibirlos_d_ocumentos informgcién_gl Sistema de Al'inIia.r Oficio Max: 12
15 remitidos Administracién del PAC-| Administrativo(a) A-GDO-FT-016  horas
SISPAC” cuya copia debe| Secretaria General
llevar el radicado por parte brom: 9
de la Secretaria Distrital de horas.
Hacienda (SDH) .
- — Aprobar la informacion Oficina Ases_o (@) . .
Aprobar lawinformacion carcada en el aplicati de Planeacion Archivo Excel  [Min: 3dias
16 cargada em BogData g PUCANIVO| 5o rencia financiera “PAC ANO  |Max: 5 dias
BogData para su respectiva PR i )
ejecucion. Secretgrla Distrital BogData Prgm.
de Hacienda (SDH) 4dias
A . . . . .
Constatar la aprobacion Constatar mediante el Gerencia Flnafnuera Min: 6 min
A g -Tesoreria Workflow del  [Max: 10
17 de la distribucion del workflow del aplicativo Profesi X L ;
L rofesional aplicativo BogData |min
PAC BogData la aprobacion de Universitario(a) Prom: 8
la distribucion del PAC. min '
Enviar la reprogramacion
trimestral via correo a Min: 10
Enviar fechas y tqdos _Igs responsables de - : Correo electrénico min
formato de ejecucion del PAC Gerencia Flnafnuera Formato M_ax: 20
18 reprogramacion informando !a} fecha limite —Tesorerla “Reproeramacion min
de recepcion de la Profesional PAg” i-GFI-FT- Prom: 15
informacion a reprogramar | Universitario(a) 018" min
del siguiente trimestre y el
formato “Reprogramacion
PAC”.
v Realizar reprogramacion Min: 2 dia
- - del trimestre siguiente en Gerentes De
Realizar reprogramacion del| | g| formato | Proyectos De Reprogramacion Max: 4 dias
19 trimestre siguiente “Reprogramacion PAC”, Inversion y PAC”
para remitir de acuerdo | Responsable De A-GFI-FT-018 |Prom: 3
con las fechas establecidas | Funcionamiento dias
por tesoreria.
l Min: 10
Recibir el formato de|Gerencia Financiera . . min
20 Recibir formatos y visar “reprogramacion PAC” del -Tesoreria Reprgirgfacmn Max: 20
las firmas. trimestre y visar las firmas Profesional X A-GFI-FT-018 min
respectivas. Universitario(a) Prom: 15
min
Min: 6
. . horas
Ingresar la informacion de la
Ingresar la reprogramacion reprogramacién PAC al “Reprogramacion Max: 12
21 el PAC on &) aplicativo aplicativo BogData Gerencia Financiera g horaé
BogData. mediante la  transaccion Tesoreria A-GFI-FT-018
FMBB (Traslados PAC). Profesional Prom: 9
Universitario(a) horas
v . .
Min: 2 min
Guardar el consolidado Descargar y guardar el Gerencia Financiera
generado en el aplicativo consolidado generado en “Tesoreria Archivo E3<cel Max: 8 min
22 BogData el aplicativo BogData - “PAC ANO
. ) Profesional » .
mediante la transaccion Universitario(a BogData Prom: 5
FMKFHO1. min
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Min: 6 min
Verificar que lo
programado en Hacienda Max: 10
¢Lo programado por sea lo programado por los - . Formato de la SHD min
Hacienda es igual a lo responsables de ejecucion Gerencia Financiera Ejecucion—
23 prog::sr:)]gg:ag?;?cada del PAC. “Tesoreria X programaciéon  |Prom: 8
Profesional detallado por ~ |min
En caso de NO ser asi Universitario(a) rubros y entidad.
continuar con la siguiente
actividad, de lo contrario
pasar a la actividad 25.
Realizar los ajustes
pertinentes para que lo o _ Formato de la SHD Min: 6 min
i i programado en Hacienda|Gerencia Financiera Ejecucion-
24 Realizar un gjuste en la sea igual a lo programado -Tesoreria roqramacion Max: 10
programacion. por los(a) responsables de|  Profesional % tgll dooor M
ejecucion del PAC, dentro| Universitario(a) ruberoz;ecr)wt?gad
de las fechas establecidas * |Prom: 8
para programacion. min
Realizar la solicitud de Min: 2 dias
Realizar solicitud liberacion de PAC S
liberacién PAC. siguiendo los lineamientos Gerenga Flnafnuera Circular DDT04 [Max: 4 dias
25 de la circular vigente F;roefsézzggsl del 17 de junio del
emitida por la Secretaria Universitario(a) 2021. Prom:3 dias
Distrital de  Hacienda
(SDH).

v Min: 60
Remitir a contabilidad la Remitir a contabilidad los min
programacion del PAC recursos programados| Gerencia Financiera

26 mensual. mensualmente por cada -Tesoreria Correo electrénico Max: 40
proyecto de inversion y por Profesional min
funcionamiento. Universitario(a)

Prom: 50
min
Min: 30
_ Validar que los recursos min
Validar los recursos programados mensualmente o
iriiovaiidi oor  los  proyectos de| Serencia Financiera Max: 20
27 radicadas en - : . , Profesional X Correo Electronico min
contabilidad. inversion y funcionamiento Contabilidad
incluyan las cuentas por Prom: 25
pagar que se van a radicar en min '
contabilidad.
Min: 30
min
Remitir correo Remitir correo electronico
electronico informando a informando que las cuentas Gerencia Financiera M_ax: 20
28 los Gerentes de Proyectos || PO ~ Pagar— 1o estan Profesional Correo Electrénico [
de Inversion. programados en el PAC, Contabilidad
para que los Gerentes de Prom: 25
Proyectos de min
Inversiéncontrolen el
presupuesto programado.
Min: 30
Continuar con el tramite | | Continuar con el tramite de min
de apoyo. apoyo establecido por el|Gerencia Financiera Ejecucion De Max: 20

29 procedimiento A-GFI-PR- Profesional Pagos A-GFI-PR- in '

l 013 “Ejecucion De Pagos" Contabilidad 013

Prom: 25
min
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01

Creacion del documento

13/07/2011

JUAN MANUEL ROJAS
ZAMBRANO
(Auxiliar administrativo- Tesoreria)
HUMBERTO PARRA FIGUEREDO
(Gestor SIGID — OAP)

02

Se modifico el procedimiento en los siguientes
aspectos:
1. Se incluyo la actividad No. 01, donde se revisa
los lineamientos establecidos por la SHD
relacionados con la programacion y ejecucion del
PAC para la vigencia.
2. Se modificoé el “Alcance” de acuerdo al ingreso
de la primera actividad, ello con el fin de darle la
pertinencia al procedimiento segun los ajustes.
3. Se modifico la actividad 04, en el término “plan
de compras” por “plan de adquisiciones” ya que
este es el término que se adopto oficialmente
4. Se ajusto el procedimiento a la nueva plantilla de
procedimiento

27/12/2013

HERNAN SALINAS MARTINEZ
Responsable Area de Tesoreria

HUMBERTO PARRA FIGUEREDO
(Profesional OAP)

03

Se actualiza plantilla y cambia a nueva version dado
que ha culminado el tiempo para la migracion de la
documentacion SIGID, de acuerdo con lo solicitado
en el oficio de radicado 20191E2694 de marzo 3 de
2019, por parte de los lideres de Proceso. Por tanto,
el equipo de planeacién procede a actualizacion al
nuevo mapa

16/05/2019

LIGIA STELLA ROZO REINA
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacién

04

Respecto a la wversion 02 se modifica el
procedimiento en los siguientes aspectos

1. De las Condiciones Generales se elimina
la 3.3 “Mantener actualizado en forma
veridica los formatos creados por el
Subproceso de Tesoreria como ayuda
para las directivas del Instituto y
Gerentes de proyectos.”

2. Se afiade la condicion general 3.6, 3.7,
3.8y3.9.

3. Se ajusta a la plantilla actual de
procedimiento

4. Secreala Condicion General 3.4y 3.5.

5. Se cambia “Auxiliar Administrativo” por
“Técnico(a) Administrativo(a)”.

6. Se aflade el tiempo que se demora el
responsable realizando cada actividad
del procedimiento.

7. Seelimina la actividad #3 “Constatar que
cada persona _haya recibido la
comunicacién. Constatar la entrega en la
Planilla_de entrega de Administracion
Documental” ya que la solicitud de la
programacion PAC se hace por correo
electronico 'y  por  memorando,
adicionalmente Gestion Documental hace
llegar a la oficina el cordis una vez el
memorando es entregado.

8. Se elimina la actividad #9 “Recibir la
documentacion aprobada (Formato vy
memorando) vy enviar _en medio

01/09/2020

DANIELA JOYA MORA
(Contratista Profesional)
Tesoreria
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magnético a la Secretaria Distrital de
Hacienda El envio en medio magnético se
remite al lider o Jefe responsable del PAC
de la Secretaria Distrital de Hacienda” ya
que el envio de documentos ya no se hace
por medio magnético sino Unicamente se
envia en fisico tal como lo indica la
actividad #11.

9. Se elimina la actividad #14 “Ingresar al
aplicativo SISPAC de la Secretaria
Distrital de Hacienda y realizar la
programacién inicial por cada rubro y por
cada mes. Verificar que la programacion
no sea mayor a lo aprobado por hacienda”
ya que estaba repetida, esta contenida en
la actividad #6 “Cargar programacion
PAC contenida en el formato
Transferencia Administracion Central de
recursos Distrito _en el aplicativo

SISPAC”.
10. Se elimina la actividad #15 “Imprimir el
formato  Ejecuciéon - Programacion

detallado por rubro y entidad” por
politicas de cero papel.

11. Se elimina la actividad #16 “Diligenciar
el Plan Anual de Caja” ya que en la
actualidad no existe un plan anual de caja,
Unicamente la programacién anual de
caja.

12. Se elimina la actividad #21 “Realizar el
pago de las cuentas por pagar A-GFI-PR-
013” ya que no tiene nada que ver con el
procedimiento de Programacion Anual de
Caja PAC, es un procedimiento
independiente.

13. En la actividad #1 se corrige que no es al
comenzar la vigencia sino entre Octubre
y Noviembre, se aclara que la Circular
llega en fisico y por correo electrénico y
se especifica el paso a paso de busqueda
de la circular en la pagina de la SHD.

Se modifica el orden de la primera frase
para cumplir con el inicio de la
descripcion en verbo en infinitivo.

En el flujograma se afiade el verbo
“recibir” y en la descripcion se afiade el
verbo “revisar”.

Adicionalmente se hace una breve
explicacién del contenido de la Circular.

14. En la actividad #2 se aflade que la
programacion se solicita también a traves
de correo electrdnico a los responsables
de ejecucion del PAC, se cambia “afio
siguiente” por “siguiente vigencia” y se
indica el propdsito del Archivo de Excel.

15. De la actividad #4 cambia la palabra
“informacion” por “proyeccion anual” y
se especifica que se recibe via correo
electronico. En el flujograma se modifica
el nombre del archivo y se cambia la
palabra “realizar” por “consolidar”. Se
elimina “Se realiza dicho archivo para
prever y controlar los cambios gue se
realizan _en ultimo _momento _ por

Vr. 08; 13/03/2024
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responsable de ejecucion. La

modificacion en los valores va
programados debe remitirse a la tesoreria
mediante  correo electrénico 0
memorando.”

La que en la version 02 era la actividad 6
se agrupa con esta actividad cambiando
“formato” por “archivo” y eliminando
“Una vez recibida la totalidad de los
documentos por parte de todos los
responsables de ejecucién; compilar y
elaborar el formato definitivo
transferencia administracion  central
recursos distrito con su respectiva
impresién”.

En el flujograma se afiade al inicio
“recibir”.

16. Se crean las actividades #5 y #6.

17. En la actividad #7 se cambia la
elaboracion del memorando por el
diligenciamiento de la Certificacion y se
cambia el formato por el emitido por la
SHD.

En el flujograma se afiade al inicio
“diligenciar”

18. En la actividad #8 se nombra el informe a
revisar y aprobar, se especifica la
certificacion que debe ser firmada por el
Director General y se elimina la
devolucién a la Tesoreria del IDIPRON
ya que se remite directamente a la
Tesoreria Distrital. Se da por entendido
que el informe sera aprobado por la
Direccion General.

En el flujograma se afiade al inicio
“revisar”.

19. En la actividad #9 se modifica la
dependencia y el cargo que remite los
documentos a la Secretaria Distrital de
Hacienda y se nombra los dos
documentos a enviar.

20. En la actividad #10 se aclara que la
verificacion de la recepcion de los
documentos por parte de la Secretaria
Distrital de Hacienda no se hace por
medio  telefénico, sino que de
Administracién Documental entregan una
copia de la certificacion con el recibido.
En el flujograma se cambia el verbo
“revisar” por “verificar”.

21. En la actividad #12 se elimina la
verificacion de la aprobacion del
presupuesto por via telefénica.

22. Se especifica que las reprogramaciones se
hacen por bimestre y ya no por mes, por
ende, en lo alusivo al tema se cambia
“mes” por “bimestre”.

23. Enlaactividad #13 se cambia “ejecucion”
por “reprogramacion”, se aclara que se
informan las fechas de reprogramacion a
los Responsables de ejecucion del PAC
via correo  electrénico (no  por
memorando).

Vr. 08; 13/03/2024
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24. En la actividad #14 se afiaden los meses
en los que se reprograma el PAC.

Se elimina “Cada responsable de
ejecucion” del inicio de la descripcion y
se deja el verbo en infinitivo.

25. En el flujograma de la actividad #15 se
afade “recibir el formato”.

26. En la actividad #16 se invierte el orden
para iniciar con verbo.

27. La actividad #17 contenia 3 actividades
distintas por ende se separa en 2
actividades.

28. Se crea la actividad #20.

1. Se ajusta el procedimiento a la plantilla
vigente.

2. Se modifica el objetivo pasando de
“Proyectar el presupuesto del Instituto
mediante la programacion anual de caja
para llevar el debido control, mantener y
preservar los recursos asignados por la
Secretaria Distrital de Hacienda” a
“Armonizar y administrar los recursos del
Instituto mediante la programacién y
reprogramacion del PAC (Programa
Anual Mensualizado de Caja) para el
pago de los compromisos adquiridos por
la entidad” teniendo en cuenta el
proposito del PAC vigente en la pagina de
la SHD.

3. En el glosario se afiaden las definiciones
BogData y WorkFlow.

4. Enlacondicion general No 4 se cambia la
palabra presupuesto por PAC.

5. Se cambia la palabra SISPAC por
BogData ya que es el sistema vigente de JOHANNA DEL PILAR SAENZ
la Secretaria Distrital de Hacienda en la Técnico Administrativo
condicion general No 6, actividad No 8. Tesoreria

6. En la condicién general No 9 se cambia

05 “un correo electrébnico” por “una 16/11/2021
notificacion mediante el workflow” ya
que con la implementacién del BogData DANIELA JOYA MORA
cambid el modo de notificacion. Contratista Profesional

7. Secrea laactividad No 2, lo que modifica Tesoreria
todo el consecutivo del procedimiento.

8. Enlaactividad No 3 se afiade “y concepto
de gasto”.

9. En la actividad No 8 se anade “mediante
la transaccion FMBB”.

10. Se elimina la actividad No 8 de la version
4 “Imprimir el informe emitido por la
SHD en el aplicativo PAC de la pagina
web http://extranet.shd.gov.co/
“Proyeccion PAC detallado por fuente y
por entidad” ya que con la
implementacion de Bogdata esta
actividad se anulo.

11. Se crea la actividad 9 “Descargar el
consolidado por rubro y por concepto de
gasto en el aplicativo BogData mediante
la transaccion FMKFHO1 y guardarlo
como archivo Excel “PAC ANO
BogData”.

12. En la actividad No 10, 11, 12 y 14 se
cambia “informe Proyeccion PAC

Vr. 08; 13/03/2024
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Detallado por Fuente y por Entidad” por
“archivo Excel PAC ANO BogData”.

13. En la actividad No 16 se cambia “el
presupuesto inicial del afio” por “la
informacion cargada en el aplicativo
BogData”.

14. En la actividad No 17 se cambia
“Constatar la aprobacion del presupuesto
por medio del aplicativo SISPAC de la
Secretaria Distrital de Hacienda en las
fechas establecidas por la SHD” por
“Constatar mediante el workflow del
aplicativo BogData la aprobacién de la
distribucion del PAC”.

15. En la actividad No 18 se afiade “y el
formato Reprogramacion PAC”.

16. En la actividad No 21 se cambia “modulo
SISPAC de la Secretaria Distrital de
Hacienda” por “al aplicativo BogData
mediante la transaccion FMBB”.

17. Se madifica la actividad No 22 pasando
de “Imprimir el formato “Ejecucion—
programacion detallado por rubros y
entidad” una vez aprobada Ia
reprogramacion por la SHD” a
“Descargar y guardar el consolidado
generado en el aplicativo BogData
mediante la transaccién FMKFHO01”.

18. Se crea la actividad No 25.

06

Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento, de acuerdo con los ajustes
realizados a los cddigos de los documentos del
Sistema Integrado de Gestién producto del
redisefio institucional.

04/10/2022

STEFANNY GINETH REINA
ALVAREZ
PROFESIONAL
OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

07

1. Se modifica el glosario donde se ordena
alfabéticamente.

2. Se especifica que las reprogramaciones del PAC
deben hacerse trimestral y ya no bimestral, por
ende, en lo alusivo al tema se cambia “bimestre” por
“trimestre”.

3.En el numeral 3. CONDICIONES GENERALES
en el literal 7 se modifica los meses que se realiza
la reprogramacion del PAC quedando de la
siguiente manera "Los meses en los que se realiza
la reprogramacion del PAC para los tres meses
siguientes son: marzo, junio y septiembre".

4, En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO en los literales 1, 2, 3, 5, 6, 7,
8,0, 10, 17, 20, 21, 22, 23, 24 25 y 26 se cambia el
responsable quedado de la siguiente manera
"Gerencia Financiera -Tesoreria Profesional
Universitario(a)".

5. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO en el literal 4 se cambia
"Responsable de ejecucion del PAC Dependencia
correspondiente” quedando de la siguiente manera

16/12/2024

ADRIANA BARBOSA RODRIGUEZ
Contratista Profesional -MIPG Gerencia
Financiera
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"Gerentes De Proyectos De Inversién vy
Responsables De Funcionamiento™

6. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO en el literal 14 se cambia
"Auxiliar/ Secretario (a) Secretaria General”
qguedando de la siguiente manera "Gerentes De
Proyectos De Inversion y Responsables De
Funcionamiento"

7. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO en los literales 11 y 12 se
eliminan "Subdireccién Técnica Administrativa y
Financiera” quedando de la siguiente manera
"Gerencia Financiera Gerente Financiero (a)"

8. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO en el literal 15 en el flujograma
se elimina "verificar" en la descripcion se agrega
"Recibir los documentos remitidos" y se elimina
"Dicha verificacion se hace revisando que la copia
de la Certificacion lleve " quedando de la siguiente
manera y se remplaza por Recibir los documentos
remitidos: “Certificacion de incorporacion de la
informacion al Sistema de Administracion del
PAC- SISPAC” cuya copia debe llevar el radicado
por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda
(SDH) ."en el responsable se afiade "Secretaria
General”, y se elimina la frase "lleve etiqueta del
CORDIS y"

9. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO en los literales 23, 24 y 25 se
elimina Dentro del flujograma la numeracién.

10. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO se crea la actividad 26
"Remitir a contabilidad la programacion del PAC
mensual™ con el objetivo de entregar el insumo de
informacion para realizar el seguimiento al PAC"
"Se acoge la recomendacién y no se establece como
punto de control, teniendo en cuenta que la
actividad trata de remitir informacion.”.

11. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO se crea la actividad 27
"Validar los recursos programados vs las cuentas
por pagar radicadas en contabilidad™ con el objetivo
que se pueda validar las cuentas por pagar que
ingresan para pago y hacer el seguimiento del PAC.

12. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO se crea la actividad 27, 28'y 29
En responsable se agrega "Gerencia Financiera" con
el propdsito de informar a los Gerentes de Proyectos
de Inversién que la cuenta por pagar radicada en la
Gerencia Financiera no se encuentra incluida en la
Programacion del PAC.

13.  En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO en la actividad 19 modifica los
responsables, quedando de la siguiente manera
"Gerentes De Proyectos De Inversién vy
Responsable De Funcionamiento"
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14. Se incluyen las siglas (SDH) Secretaria Distrital
de Hacienda que se encuentran en el interior del
documento.

15. En el numeral 1. INFORMACION GENERAL
DEL PROCEDIMIENTO en el Alcance se realiza
ajuste eliminando la frase "en Hacienda sea lo
programado por los responsables de ejecucion” y
quedando de la siguiente manera "Por gerentes de
los proyectos inversién este acorde por las cuentas
por pagar." Se elimina la palabra "culmina" y se
remplaza por "finaliza"

16. En el numeral 3. CONDICIONES
GENERALES en la actividad 1 se elimina la
siguiente frase "son el subdirector financiero, el
subdirector de desarrollo humano, el subdirector de
métodos educativos y los gerentes de proyecto" y se
remplaza por " Gerentes de los proyectos de
inversion y responsables de funcionamiento” se
modifica bimestre por trimestre, y en la descripcién
se elimina la palabra "verificar" y se remplaza por
la palabra "socializar"

17. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO en la columna responsable se
elimina "Codigo 219 Grado 05"

18. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO en la actividad 10 en el
flujograma se elimina la palabra "Subdirector y se
remplaza por " Director y ordenador de gastos"”, en
la descripcion se elimina "Area de Administracion
Documental con el archivo Excel “PAC ANO
BogData” a la Subdireccion Técnica Administrativa
y Financiera" y queda " de correspondencia con el
archivo Excel “PAC ANO BogData” la Direcciéon
General para su respectiva aprobacion y firma."

19. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO en la actividad 14 se elimina
"area".

20. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO en la actividad 18 se actualiza
el registro " Correo electrénico Formato
“Reprogramacion PAC” A-GFI-FT-018”

21. En el numeral 4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO en la actividad 23 se ajusta
conector interno para no desplegar la flecha hasta la
actividad.
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