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I. PRESENTACION

La Secretaria Distrital de Hacienda, en su constante busqueda por mejorar la atencidén a los usuarios del Sistema de
Presupuesto Distrital — PREDIS, presenta en esta cartilla los aspectos mas relevantes que se deben tener en cuenta para registrar
informacion en PREDIS, en las distintas fases del ciclo presupuestal.

Esta cartilla es una guia para detallar los aspectos mas relevantes de la informacidon que se debe cargar en el Sistema y no
reemplaza la ayuda en linea con la que cuenta el Sistema, por ello es una primera aproximacion al dia a dia en el Sistema con la
cual esperamos aportar para facilitar las labores que realizan las entidades al registrar la informacion en linea en el dia a dia del
Sistema.

La informacion relacionada con términos y caracteristicas presupuestales, se encuentra detallada en el Manual de Presupuesto y
no es materia de esta cartilla.

A nivel distrital se han definido tres (3) procesos presupuestales, a saber:

PROGRAMACION

/// 3
4
. Programacion presupuestal, | ecucton
J Ejecucion, seguimiento y cierre presupuestal, y \“@

=N
L CIERRE

. Asesoria y capacitacion técnica de presupuesto.
Con base en lo anterior este documento presenta la informacion correspondiente a los documentos que registran las entidades
en las etapas de programacion, ejecucion y cierre presupuestal.

Las instituciones Distritales se conectan a través de la extranet al sistema Predis Cargue SDH-, donde digitan la informacién en las
pantallas correspondientes o hacen el respectivo cargue en archivo plano por tipo de operacién: CDPs, CRPs, OPs o Anulaciones.

La aplicacion esta dividida en los mddulos de: Programacion, Ejecucién, Informes, PMR, Organismos de Control y Contabilidad.
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II. OPCIONES BASICAS DEL
APLICATIVO PREDIS

A. ASIGNACION CLAVE

Para hacer uso de la aplicacion, se requiere tener
asignada una clave de acceso al sistema, la cual es
personal e intransferible.

La asignacion de clave y roles es un proceso interno de la
Direccion Distrital de Presupuesto y la Direccion de
Sistemas e Informatica, el detalle que deben tener en
cuenta las entidades para la solicitud de las mismas, esta
contenido en la circular No. 006 del 21 de marzo de 2014
y demas normas que lo modifiquen. Se pueden consultar
en la pagina web de la Secretaria Distrital de Hacienda en
el siguiente link:

http://www.shd.gov.co/shd/formatos-pre

Una vez asignada la clave, el usuario podra ingresar a la
aplicaciodn, con las restricciones dadas por su perfil.

B. INGRESO AL SISTEMA

El ingreso al Sistema PREDIS se hace por la siguiente
ruta:

http://extranet.shd.gov.
co/portal/page/portal/
portal_extranet y para
iniciar la aplicacion PREDIS
haga dlic sobre el icono
que lo identifica .

A continuacién aparecera la forma de validacion de la
clave de acceso al sistema.

Logon X

Usemame
Password
Database

m Cancel
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Se digita el nombre de usuario y la clave correspondiente
en los campos Username y Password. En el campo
Database digite BDAF o PREDIS y se da clic en el campo
Connect.

Cuando se ejecuten estas instrucciones aparecera una
pantalla que lo ubica en el menu principal de “PREDIS"

C. BARRA DE MENUS GENERALES

La barra de menu general mostrara activos aquellas
opciones que tenga permitido el acceso el usuario de
acuerdo a sus roles en el sistema, a continuacidon se
describen de manera general las opciones a las cuales
tiene acceso el usuario en general:

Archivo Edicién Coleccion Administracion Window Ayuda

ARCHIVO

Esta opcién del menu principal permite cambiar clave y
Salir de la aplicacion.

Cambiar clave: Cambio de la palabra clave o
contrasena de un usuario del sistema. Usted podra
cambiar la palabra clave actual utilizando wuna
combinacién de hasta 16 caracteres alfanuméricos.

Seleccione el menu Archivo.

Escoja la opcidn Asignacién de clave.

Digite en el campo Anterior Clave el valor de la

contrasefa o palabra clave actual.

% Digite en el campo Nueva Clave el valor que desea
asignar como nueva clave.

% Confirme el valor de la nueva clave, volviéndola a
digitar en el campo Confirmacion.

% Aceptar.

Salir de la aplicacion

% Seleccione el menu Archivo.

% Escoja la opcién Salir. Cierra la pantalla actual y
regresa a la ventana anterior de la aplicacion.

% La opcion salir también se encuentra disponible a
través del boton de la barra de herramientas en la
ventana principal de la aplicacion.

EDICION

El menu de edicidn acepta las combinaciones de teclas
implementadas en Windows, tales como [CONTROL]+[C]
para copiar un bloque marcado, [CONTROL]+[V] para
pegar y [CONTROL]+[X] para cortar.

10
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Cortar CTRL+X
Copiar CTRL+C
Pegar CTRL+V

Cortar: Copia el blogue de texto seleccionado en el
portapapeles y borra dicho texto del documento en
edicion.

Para seleccionar texto que se desea cortar y mover a otra
posicion lejana, o campo de las ventanas actualmente
abiertas:

%- Seleccione el texto a cortar.
%- Escoja en el menu Edicién la opcion Cortar.

Copiar: Copia la informacion seleccionada en el
portapapeles.

Para copiar una seleccion de texto escogido
anteriormente:

% Seleccione la ventana y campo en donde se desea
realizar la copia.
% Escoja en el menu Edicidn la opcion Pegar.

Pegar: Coloca el contenido del portapapeles en el sitio
que indique el puntero del mouse.

Para mover o copiar texto a otra posicion lejana o campo
dentro de una ventana:

%- Seleccione el texto que desee mover o copiar.

% Para mover la seleccion, escoja en el menu Edicion la
opcion Cortar.

% Posicione el cursor en la ventana y campo que desea
utilizar como lugar destino.

%- Escoja en el menu de Edicion la opcion Pegar.

% Para realizar edicion de texto, haga este
procedimiento:

% Ubique el cursor en el campo sobre el cual desea
realizar la lectura o modificacion (observaciones).

% Haga clic en el menu Edicion.

% Luego, haga clic en la opcion Editar. Inmediatamente
aparecera el editor correspondiente.

% En el editor puede desplazarse sobre el documento
con la barra de scroll, las teclas de [AVANZAR
PAGINA] y [RETROCEDER PAGINA] o las flechas de
desplazamiento del teclado.

El botdn del editor permite encontrar términos dentro del
texto que se encuentra en edicién. Haga clic sobre él en
la ventana de Buscar/Reemplazar

Ingrese en el campo etiquetado con reemplazar por la
palabra o frase que desea encontrar y presione el botdn
de dicha ventana. El editor se ubica de tal forma que la
palabra que coincide con la buscada quede en el ultimo
rengldn visible de la ventana.

11
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El editor permite copiar un bloque de texto consultado en
un documento abierto en Word. Para lograrlo, realice el
siguiente procedimiento:

Seleccione el texto que desea copiar. Para ello, coloque el
puntero del mouse en el sitio donde empieza la seleccion
y con el botdn izquierdo presionado recorra el bloque
hasta el final.

Presione las teclas [CONTROL]+ [C], para que el texto
sea copiado.

Luego con [ALT]+ [TAB] ubiquese en Word sobre el
documento donde va a copiar el texto seleccionado.

Dentro del documento, ubique el cursor en el sitio donde
va a traer el texto y presione [CONTROL]+ [V]. Puede
utilizar el menl de Edicion y seleccionar la opcidon Pegar,
para lograr el mismo efecto.

COLECCION

El menud de coleccién aparece cuando se esta trabajando
en las pantallas de CDP, CRP, OP.

Despliega las opciones que se detallan en la siguiente
pantalla, las cuales se explicaran en detalle en el
Submenu:

Coleccidn
, Consultar éiguiente
- Cargar Ultimo

' Cancelar
\=—————1| Buplicar
Insertar Limpiar
‘Borrar
; Salvar
Primero

Anterior IMprimir
WINDOW (VENTANA)

La aplicacion de PREDIS permite presentar
simultdneamente varias ventanas con la informacién que
el usuario esta procesando en el momento. Para facilitar
su visualizacion el menid Window da opciones para
seleccionar la ventana actual de trabajo y para mostrar
otras ventanas en diferentes planos de observacion.

En la siguiente pantalla desplegando el mend Window se
identifica que estan abiertas dos pantallas: Certificados
de Disponibilidad y Registro de Compromisos y al estar
marcada la casilla del numeral dos, indica que la pantalla
que esta visible en el momento es la de Certificados de
Disponibilidad, para desplazarse al numeral 3,
simplemente se sefiala y el sistema cargara la pantalla
correspondiente.
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La ventana que se estd utilizando actualmente aparece Al seleccionar esta opcion, el sistema abre en una nueva

precedida en su nombre del caracter de seleccion cuando ventana de internet explorer la ayuda en linea, la cual

se despliega el menu Ventana. corresponde a la siguiente direccion electrénica:
http://wikiprod.shd.gov.co/wikishd/index.php/Manual_de

D sevvndeiiciends W RS L. R — Usuario:PREDIS

bilidad  Programacién  Bardmetros Ejecueion. Informes  Informes Org.

2)
o
w
[i4
o
'
o
=
=
©
2
o
<
o
o
(2]
©
)
0
N
)
%]
(]
=
2
o
o
(@]

et B —~ Teclas Rapidas: Visualiza una lista de las combinaciones
Grosos [T [SECREVAR DI C 1 PREDIS (E— crow coe | de teclas mas usuales con su correspondiente funcion.
Unidod Ejecutors 01| [DRECGONOEG @ 2 Centificados de Disponidilidad. [~ !
- € 2Regisro de Compeomisos... Ceosita |
S i =
m, m Nimero ﬁ Kﬂ
oo tmwhwwwowrmw-nmmumw &l F10 =
= ucddelomﬂou_'uDe:asuesﬂﬂldes.vmﬁmco‘-hwmde s | FS
Mreoonk R0 oot 6ol P12 ESC
ctnte | POVGOOGIISGVER CTRLsu
Recponsae  [OVALLE GAOOPATRCR MAYUSCULAS+F7
Mocopse0 O 4 L L MAYUSCULAS+F4
Extodo fazoe Vfutwa [ MAYUSCULAS+F2
No. RP Via Arterkce CTRL+?
— —— g&;goceso
oma Ordinal
o B i e B o 2 MAYUSCULAS +F6
Deserpcién Volor MAYUSCULAS+F1
233 - Coodinecin Ge nwershones de Banca Mtisteral _'&7,5&'5&70'0"_] £ ;2
5 Saldo: CIRL+e
CTRL+q
F1
F3
F6
CIot o acon
AYUDA MAYUSCULAS +F3
CTRL+> N
Ayuda en linea: En esta opcién se tiene acceso al manual T T
del usuario. Sl
ENTRAR
CTRL+F1 |
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Mostrar error: Visualiza la descripcion del ultimo error
ocurrido, es util cuando se requiere reportar a
PREDIS_soluciones@shd.gov.co la ocurrencia de un error

Acerca de: Muestra informacién sobre la aplicacion.
(Actualmente no disponible)

D. BARRA HERRAMIENTAS - SUBMENU

Archivo Edicion Coleccion Administracion Window Ayuda  Contabilid

NEYSFEX WP DIIHI2 %]

La aplicacién incluye una barra de herramientas que
consta de iconos que permiten realizar agilmente las
funciones que el usuario realiza con mayor frecuencia, al
trabajar con la base de datos.

Los iconos se activan cuando se esta trabajando en el
modulo de ejecucion, en una pantalla en particular, bien
sea para CDP, CRP, OPs:

Las opciones que trabajamos con estos botones son las
mismas que encontramos en el menu coleccion.

Salir: Cierra la pantalla actual y regresa a
la ventana anterior de la aplicacion.

Consultar: Permite el ingreso de los
criterios de consulta.

Cargar: Realiza la consulta con los
criterios ingresados por la opcién de
Consulta.

Cancelar: Cancela la ultima consulta o el
comando de Consulta.

Insertar: Inserta un registro nuevo.

Borrar: Borra el registro actual.

Primero: Visualiza el primer registro.

Anterior: Visualiza el registro anterior.
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Siguiente: Visualiza el siguiente registro.

Ultimo: Visualiza el ultimo registro.

Grabar: Almacena el registro actual.

Imprimir: Envia la informacién a la
impresora o a un archivo.

Lista: En las ventanas de la aplicacion, se
encuentran  diferentes  botones que
permiten desplegar listas de valores.

Estas listas estan relacionadas con el campo en que se
encuentre el cursor y ofrecen la posibilidad de seleccionar
un item en particular dentro de un conjunto de valores

Las listas ofrecen las posibilidades de mover, cambiar
tamafo, cerrar, desplazarse sobre ella con la barra de
scroll y buscar una palabra o frase especifica.

Procedimiento:

Ubiquese sobre el campo y haga doble clic o Haga clic en
el botdn correspondiente para desplegar la Lista de
valores.

Cuando el sistema muestre la lista, si sabe con precision
el dato que esta buscando desplacese con la barra de
scroll y seleccidnelo, luego oprima el botén

Si no sabe con mucha precision el dato que esta
buscando, cuando aparezca la lista, digite parte del texto
a buscar y haga clic en el boténksss. También puede
digitar una palabra que inicie y/o finalice con el simbolo
porcentaje (%) y presione el mismo botdn.

Si no tiene una palabra especifica, desplacese sobre la
lista con la barra de scroll o con las flechas de
desplazamiento del teclado hasta encontrar lo deseado.

Después de encontrar el renglén deseado, ubique el
cursor sobre él (quedard resaltado). Para aceptar la
seleccion presione [Enter], haga doble clic sobre ella o

presione el botonku®e
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gachiyo Edicion Colaceion. dministraciin Window feuda. Baramelios Contabiidsd  Programacion - Ejacucior

Este es un ejemplo de Lista de Valores, donde se esta T TR T ST

registrando un nuevo CDP y se requiere seleccionar el -

Entiset (111 | [SECRETARIA CISTRTAL CE HAGENDA

responsable: |Lrespra (01| precopE cespicomonaiva. S

VANEGAS Pavia BLSTAYO
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Ubicado en el campo “solicitante” al seleccionar la tecla o W0 sEm it
de flecha, despliega los datos registrados en el sistema, some A 0RETORADE SNt
de éstos el usuario selecciona el que requiera. pase o it

Rasretis ZAMBRANO RODRIGUEZ HECTOR SUBDIRECTOR
MofOP RO | mosneacén presup f§ OTALORA CLAUDIAHELENA JEFE DE UNIDAD

Estecn VIGENTE [ OCHOA ECHEVERRY ADRIANA HARIA SUBDIRECTORA DE RECURS0S HU
e R e ATt oF EZPELETAMERCHAN KAREN SUBDIRECTORA OE CULTURA TRIE
PARRA CORREADIANA QIRECTOR DISTRITAL DE PRESUPU

o gl f‘*:‘“’ LOPEZ LOPEZ JUAN CARLDS SUBDIRECTOR DE IMPUESTOS ALS
[ G908 f““"’“’} eor i Hioq ] o “”\‘ Froacms B 5 ) e GUTIERREZ CARLOS AN OIRECTOR ADMINISTRATIVG ¥ FINAN
X S < = MOSCOS0 MARTIN ROBERTD DIRECTOR JURIDICO

(R -l PAEZ 1aIMES CLARAIMES DIRECTORAADMINISTRATIVA ¥ FINS
BOTERA GUTIERREZ JORGE HERNAN JEFE UNIDAD DE SERVICIOS GENER,
ESPELETA KERCHAN KAREN SUBDIRECTORA OE CULTURA TRIBU
CASTANEDAMONROY JORGE DIRECTOR DISTRITAL DE CONTASILI

CASCANTE ROSAHELENA ASESORA DE DESPACHQ

L
e —Jassmmmen i ¥

-Emd -QK -Qan:el
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III. PROCESOS EN PROGRAMACION PRESUPUESTAL

A. INCORPORACION GASTOS GENERALES

ACTUALIZACION VIGENCIA ANTERIOR A LA VIGENCIA
EN CURSO - VERSION 99

Antes de iniciar la programacion de la vigencia siguiente
a la actual, se debe actualizar la version de programacion
de la vigencia inmediatamente anterior con los consumos
reales de acuerdo a la ejecucién con cierre a 31 de
diciembre de dicho afio, para ello el usuario tendra
disponible en el sistema PREDIS una version denominada
Version 99, en donde debe proceder a realizar dicha
actualizacion y cuyos valores deben corresponder al total
de la ejecucion de dicha vigencia.

Por ejemplo, si nos encontramos en la vigencia 2014,

ésta version 99 contiene la

,‘1\ informacion que se programd para

el 2013 y se debe actualizar con los

consumos reales de acuerdo con la

ejecucion a 31 de diciembre de
2013.

-

Ruta de acceso: Ingrese por la opcidon Programacion —
Gastos Generales — Detalle Gastos

Al abrir la pantalla se digita el cddigo de la entidad y se le
da cargar, luego se ubica el cursor en el campo version y
se da consultar con el icono=Z., luego en campo vigencia
se digita el aho que se va a actualizar, en el caso de
ejemplo 2013 y en versidn se digita 99 que corresponde
a la versién que se va actualizar y se le da cargar.

 ENTIDAD - UMIDAD £ JECUTORA
Fotied | 112 SECRETARIA CEELUCAG R DEL DS TRTO f

| U.necucrs 01 UNDAD 01 [ | Copir Varaon |
\ ~vigencia 2011 | veio E | vesCeams | vwbeam |

Cancapto Cetede Concapto Ui ortidad R Venuctbs  Focka inl FochaFin Pracso Untsen Coo Arasd

 Detalic Gastos Generales
OTATCH [ rsTED

[vestida pars omtes Nurero [ 14t e 2476000)f 34,311,600 00 (2

[poTaccn ETEY [Eanise manga pars hontee [Numero || 141 # Z620000| 579520000
poTsocn CoRBATA = [Numero [ 141 k& =o0m) [ 535500000 |
O0TAGON BsA Fruss paro domm [Norero | 216 A | 2500000/ [ 5,400,000 00
[poTacen [VESTEO DAMA /ectids pora dana [Numers [ Z6lNa 167 400! | 42755.400 00
EEEE ZADATO CLASKO PARA H Numee || 141 120 [ 14,232,000.00
DoTacon [ZAPATO OASKO PARA M 1ara Cema Numers |[~ =6 €1 00000 [ 3855 000 00
FR55105 DE CONPUTALOR _[MANT A EIT0 D0 0D G praverfie 7 coracinn [Nomero |1 [corcom0m | 450,000,000.00

[54ST08 DE CONPUTADGR _[DSHETTE Shelle d= 3500 _con recubomerto enliNurers | 200
[GASTCE DE COMPTADOR |4500 COWPACTG _ iweo oot e gravakts, o 700 M B0 mNurero || 2000

T0S DE CONPUTADOR _[[(500 CONPACTO | [Xsce o Teaito ey cbeble, de 700 Ma 83 [Nurero || 5000
[GASIOS OF COVPLT AR [T A E DATOS (GNTA D [GASSETE GATA LTI LT02 300 66 _[Norers | 120

RS 555,200 00
1200 [— 5,500,000 00

HEHEEEE

{0000 13,50,000.00

[ 20 520 263,457 00

Se inicia la revision y actualizacion con la informacion real
de los consumos de dicha vigencia (ejemplo 2013),
modificando los campos de cantidad y precio unitario el
sistema calcula el precio anual. Se debe trabajar fila a
fila e ir grabando y verificar que el registro haya
sido salvado con éxito. Este mensaje aparece en la
parte inferior izquierda de la pantalla.
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Redistro Salvado con Exito
Record: 17141

.. | ListofValu..

SUGERENCIA:

Imprima la version 99 por
la ruta: Informes —
Programacion Entidad —
Gastos Generales — Gastos
Entidad, diligencie los
campos correspondientes,
como se muestra en el
siguiente ejemplo y
modifique a mano alzada los
cambios, antes de ingresar
al sistema a realizar los
ajustes.

Si el item que se encuentra no fue ejecutado se debe
digitar 0 en precio unitario y cantidad, o eliminar la fila.

Si requiere adicionar un item seleccione el icono insertar

—*  dando doble clic en cada uno de los campos para
que se despliegue la lista y seleccione. Para el campo
DETALLE GASTOS GENERALES aparece la lista de rubros.
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RUbO ] e

‘Arendamienlos

Aseo

Bieneslar e Incerivos

Bomberos

CADE.

Capacilacion Extema

Capacitacioninterna

‘Combustbles, Lubricantes y Uantas

Compra de Equipo

Ootacidn

€norgla

Gas

Gasos Adminissatos EDTY,

Gastos Adminisatvos - Fondo do Ponsiones ...
Gastos Etectorales

Gaslos de Computacor

Gastos de Transporte y Comunicacién
Impresosy Publicaciones

Imnpuestos, Tasas, Contnduticnes, Derechosy...
Ieformacsdn

4

En este campo
iRecuerdel)" sa selecciona de

la lista. No digite
informacion

tereses v Comisiones.
Martenimiento C A

Marzenirnlento Ersdad

Segueos doVida Concolales

Seniclos Complementarios de Salud - Pensio...
Telifono

Vidiicos y Gastos do Viajo =

PROGRAMACION 2015 - VERSION 01

Una vez se culmine la actualizacion de
la informacién correspondiente a la
vigencia 2013 con los consumo reales,
se inicia la incorporacion de la
informacion 2015, para ello se realizd
una copia de la version de
programacion 2014.

Se ingresa por la opcidon Programacion — gastos
generales — detalle gastos

Al abrir la pantalla se digita el cddigo de la entidad y se le
da cargar, luego se ubica el cursor en el campo version y

se da consultar con el icono=2, luego en campo vigencia

Para iniciar la incorporacién de la informacion de los
gastos generales de programacion de vigencia
siguiente a la actual en la versidn 01 se debe tener
el cierre de la vigencia inmediatamente anterior,
verifique con el administrador del sistema PREDIS.

se digita 2015 y en version se digita 01, que corresponde
a la versidn que se va actualizar y se le da cargar.

Se inicia la actualizacién con la informacién programada
de consumos para el 2015, modificando los campos de
cantidad y precio unitario, el sistema calcula el precio
anual. Se debe trabajar fila a fila e ir grabando y
verificar que el registro haya sido salvado con
éxito.

Si el item que se encuentra no se va a programar se debe
digitar 0 en precio unitario y cantidad, o eliminar la fila.

Si requiere adicionar un item seleccione el icono insertar,
dando doble clic en cada uno de los campos para que se
despliegue la lista y seleccione. Recuerde que no debe
digitar.
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/ GENERACION DE REPORTES ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Para la verificacion de la informacion se puede generar
reporte por la siguiente ruta del mend: Informes —
Programacion Entidad — Gastos Generales — Gastos
Entidad

En caso que el elemento no exista en la base
de datos debe solicitar la creacion mediante
correo electronico al profesional de la DDP
que asesora a la Entidad con copia a:
PREDIS_soluciones@shd.gov.co, indicando la
descripcién completa del item, rubro y precio
unitario. El profesional asignado a su entidad
evaluard la pertinencia de la creacion y les
informard por este mismo medio.

'va Gastos Generales
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SISTEMA OF STO DRSTRITAL PREDES
GASTOS GEHERALES ESENCIALES
ENTIDAD 102 . PERSONERIA %01.2012
..... A WIGENCIA 2012 VERSION : a ° o °
p— p—— T Se debe Tr'aba*ar' fila a fila e ir grabando y
RESUPUES' CONCE| ANUAY L . 4
s - — \{eljlflcar que el registro haya sido salvado con
VLA TENNENTO EQUPO Preverna 1 134,000, 000.0¢) exﬂ'o
VUNTENMIENTO EQUIPD. Comecwvo Al 54,000,000 00
ICOVPUTO
VANTENSIENTO EQUPD Prevern ¥ Comemnio 1 25,000,000 0
e @ 4T 50000
O 70OV 00 0 6.200.000 0]
o~ 0 9.240.000 031
Mo Gravatin (DvaRw 0) Cagacdad 8 G O
TONER. :':bummm- x 14,500,000 0d
[TONER Tonee Mp QTS513 Inprescrd Mo N0 “ 22,000,000 0
TOHER COT208 Torer HP Negro Laser Jet 4500 " & 000,000 00)
TONER QY03 Toner M. L Colot 2450 Negro. 1 370,008 00
ITONER Q65113 Toner M P L MIDDERINNG 9 21,600,000 o)
ITONER CANTAOCTI18 Torwr "0 2,600,000 0
P L0005 40000 Pay
[TONER CHT200 Torwy MP. Laser Jet 4500 0w
TOHER COMA Yoo HP. L2900 Cyan ' £30,000 0
. . - . . - - 20
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B. INCORPORACION DE LOS GASTOS mm“ﬁ?;_":‘ i
INDIRECTOS CodgoUrdEecutora (01 | ersion @
Para incluir los Gastos Indirectos en la programacion [ o velor .
presupuestal de la siguiente vigencia, se ingresa por la - —
siguiente ruta: Programacion — Plantas de Personal — | : :', —
Centro de Costos, tal como se aprecia en el siguiente j oro. |
pantallazo: : j - | =]
chio  Edicka Admisistacion Widow Ardd PAcimerds Conabmdad] Feosoim acite [Epeuibn Jeformes Tafieross Orp Cotiol PHR

Vipencias Futuras 3 . . .7
ersion Prgramscin Con doble clic en descripcion aparecen los rubros que las
%%‘ . entidades pueden manejar:

Indarmac. Ing.y Gastos « Emp. Saclakes @ ind.

©
8
1)
)
5
o
S
%)
)
s
Carga Prano SEGPLAN o
Gheero plano SEGPLAN UG R PO Upeitates c
Plan Einanciero e
, e :
Q3593 Ganerales. » Reinicion Plants E
| yators Fueete =
| Elemndas fus
;rmunuemm o
| Elecyn Cileuts o
| Egconamos @
_locmm-yeomon 1 0 o
| = Sueeal 3410125020000 7}
e B s ety ' Pershn Supérmumarang 110201060000 o

{ Jomales 3:141,02:02.00-0000
T — : - i o
Honteans Concajites 31-1-02-0302-0000 o
Téenkos 0 —_
Boaifcacion Escoitas Acaldia 3:141.02-05£0-0000 =

. . t0s a3 ¢ Parsont 31-1-02-03-00-0000

Una vez se ingresa por la ruta descrita, aparece el

siguiente pantallazo, en donde se digita el cddigo de la

entidad, la Unidad Ejecutora, la vigencia y la Version con
un solo digito (para el caso de 2015, la version es 1) y se

selecciona el icono cargar. &

Se selecciona el rubro y se incluye el valor
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 ENTICAD - UMIDAD EJECUTORA , . ’

| CokgoCompwin 112 SECRETARIA 0€ EDOCAGHN 6L DSTRTO Vomecn [ Una vez este seguro de los cambio guardelos,
| Cosgotrmand Eeatars 01 LNOAD 0} veea 1

seleccionando el icono de grabar . Primero se graba

Ceserpen Ve lo correspondiente a la pantalla “Centro de Costo por

| =5 Rubro” y luego se graba en la pantalla principal “Rubros

?l—vmmsmm [ V0N AADD -

E — Presupuestales”.

t —| e

I ) .n | ” P

: 2= C. INCORPORACION DE LA INVERSION POR

CONCEPTOS DE GASTOS

Luego se selecciona el botén para incluir el detalle, se
incluyen los centros de costo que se requieran y se
verifica que debe sumar el valor del rubro.

Se ingresa por la opcidén Programacion — Detalle Egresos
— Inversidn — Clasificacion Inversion.

Se digita el codigo de la entidad y se da clic en el bot6n
de cargar .,
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"~ Rubros = C
‘W s'm-fmr | G weasor
?"—*#&Pm‘—*ﬂ -
f_ = iz
= i
= § i
Componenes del Gasto r—
[— 123
=
=5
Conceptos del Gasto
Copiar Yerzon
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Una vez cargada la entidad, en versién se digita la
version que les informe la DDP para este fin, ;

- - - 14 1 l
inmediatamente se le da clic en el botén L& para llamar
el proyecto y éste muestra la lista de los proyectos que
estan asociados a cada una de las entidades.

2'35-5541'}3!;910 J (7102001 |
.‘.'.':"@"...,m~—] prp— )
!{t m%(;ﬂ:}i ""u‘ S ]f “|I‘ T ‘Qmi ""“"‘ﬂﬁ) ‘ ’
T“ I(' — =
>
= e ——— 2
= i g
, o wiatas i Se da doble clic en Tipo de Gastos, se despliega la lista y <
o se selecciona uno. g
o | £
S E
== g S islElasaston e lslereion o
find QK" J Ganced mﬁiﬁuﬁ'ﬁmm sriezen ) g
— s iz s | o Juwoon ) 5
- PROYECTOS. ' ? g
. .. y Version 02 (o]
Una vez seleccionado el proyecto se digita el valor total @Dfﬁ_&lb th_hﬂ gl Lv-«f“"jﬁmg% 3
de este. 2

01 INFRAESTRUCTURA e —————r
02 DOTACION {O—|
Vi

03 RECURSO HUMANO S —"M‘L[—'
04 10N Y ESTUDIOS -
05 ORAL u
06 SUBSIDIOS Y OPERACIONES FINANCIERAS LIS
07 TECNOLOGUAS DE INFORKACIONY LAS COMUNIC

| Coplar Version

[ecosateoci: |

23

Secretaria Distrital de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto




Cartilla Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital - PREDIS - Version 1.0

1 i 1 Archivo Eokidn Coleecldn Adménisiracion Window &yuda Contabilidsd  Programacin Pardmetos Ejecuidn jnformes Igformes Org
Se da doble clic en Componente_ y dependiendo el Tipo 1065 T% Worh nias
de Gastos sale la lista para seleccionar uno. , = ——— e

5 'aw . -.{5_"_02 }_;'meaxh | : j"mm |
5 CIAEfIEackn doJa lvereion - : . <
+ EHTWAD - UKIDAD EXCUTORA = z Grupo | Sub .33 {' xdod
Esedsa 102 | e i o | ) l ol s (i |r3 ']fol Ti“ *}’pm Tl [ ver
} ' s
6 1 ¥
Vi fs_ﬂmo o3 Fecumso a0 i 000] (&
012 3l 1 e e j " -g_jvu- w.ooo.nuom i =
1&Mvamﬂ\ummmm {3
Tipoa Gasto
(01 |[NRAESTRUCTURA 000 (&
f
_.j’
=i|E =
-
: 0.00
[_ 0 cC &Y AMPLIACION DE INFRAESTRUCTURA PROP
i 02 ADOUISICION os INrnAesmucmRAPRom DEL SECTOR
| 03 MEIC JCTURA PROPIA DEL SECT(
04 coNSTRUCCION wecw:muv MPUACIONOE INFRAESTRUCTURA ADNN
Copier Vevzion 05 ADGUISICION OE It JCTURA
i 06 MEJC ¥ [ JCTURA
-Lhmmum_]

Se da doble clic en Concepto y dependiendo del
Componente sale la lista para seleccionar uno de ellos. Al
estar seleccionado el concepto, el sistema trae
automaticamente la intensidad. Se debe digitar la
cantidad, valor del concepto y se debe dar clic en el
boton para realizar el detalle de las fuentes de
financiacion.

Se da doble clic en fuente y este despliega la lista para
seleccion.
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COCLLAANICY, ] [retvauis

I T T |

e DA 6 FUSHaas db Finnneiation

s
fﬁm.m:mm@:; rsosele mopacti el drss e
0107 | Operodor uridodmod

-~ Deta Fuscdes o

Vigercia Fuente Ve

2012 000 A
01%. |
C... | Doscripsion &

hm R

0107 |Cperasor unsssd mod { ] &

j ©

1.000,000.00 ¢

Se da doble clic en detalle de la fuente y este despliega la
lista para seleccion. Una vez seleccionado se asigna el
valor. Si requiere otra fuente, se debe insertar otra linea
y repetir el procedimiento. Una vez esté el valor total se
debe grabar esta pantalla.

Contabilidad Programacion Bardmedros Ejocucion |nformes Informes Org Cont

B

o mc
= e
Foente X

Recusr 508 dsl Dutrto

Al cerrar la pantalla de detalle de fuentes se debe grabar
la pantalla de Clasificacién de la Inversién. El sistema
mostrara un mensaje si el detalle esta diferente al valor
total de proyecto, pero podra continuar con el detalle.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Cuando vaya a ingresar
otro proyecto, debe
ubicar el cursor en
version y darle clic en el
botdn de insertary
continuar con el
procedimiento normal.

El sistema no permite
gue se repita el Tipo,
Componentey /o
Concepto de gasto.
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Si presenta error en los
Topes de Inversion por
favor contactarse con
el profesional asignado
a su entidad para que
realice la verificacién
con la persona
encargada.

Al terminar el dltimo
proyecto el sistema
no debe mostrar
diferencia con el
tope asignado a la
entidad.

D. IMPRESION DE REPORTES

El usuario puede acceder al reporte de programacion por
la siguiente ruta: “Informes — Programacion Entidad, de
donde se despliegan las opciones que se detallan en la
siguiente pantalla, para que usted elija el reporte o
reportes que requiera.

ontrols PMR
Programacidn
ion Entidad

Ejecucidn
Fuentes de Financiacion
Vigencias Futuras

Clasificacion de la Inversidn
Gastos Generales
Planos Ingresos f Gastos

Consultas
Operaciones Reciprocas

Para diligenciar los datos del reporte, debe tener claro en
qué etapa de programacidn se encuentra el sistema
(Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto)y los datos
basicos de la entidad sobre la cual desea generar el
reporte, de acuerdo con los permisos que se le han
asignado a los roles bajo su responsabilidad.
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A continuacion se muestra un ejemplo de pantalla de
generacion de reportes, con los datos basicos requeridos:

Yigencia: 2015
Tipo de Informe ; [ANIEEBQIEL‘J_(L'_'J
Unidades:: [PESOS |

Cuadro No.: I M
Pagina: l__' |
Enticlad: @}
Unidad Ejecutora: m:_il
Pie de Pagina: l |I__]

W,

!;H Archivo Plano |;J Excluye

r Imprimir“ I
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IV. ETAPA DE EJECUCION

El Sistema de Presupuesto Distrital - PREDIS
administrado por La Direccién Distrital de Presupuesto de
la Secretaria Distrital de Hacienda, se contempla en el
Acuerdo 489 del 12 de junio de 2012, por el cual se
adopta el Plan de Desarrollo Econdmico, Social,
Ambiental y de Obras Publicas para Bogota, D.C. 2012-
2016, articulo 53':

Las generalidades y componentes del Sistema de
Presupuesto Distrital PREDIS, estan definidas en la
circular No. 006 del 21 de marzo de 2014 y se pueden
consultar en la pagina web de la Secretaria Distrital de
Hacienda en el siguiente link:

http://www.shd.gov.co/shd/formatos-pre

A. DE LA OBLIGATORIEDAD DE LA
INFORMACION EN PREDIS

La ejecucion presupuestal de las Entidades incorporada
en el Sistema PREDIS se considera informacion de
caracter oficial, lo cual no exime a la Entidades de
reportar en medio fisico y/o magnético a los Entes de

' *(..) con el liderazgo de la Alta Consejeria para las TIC, se realizard la gestién

Control y demas instancias a los que viene reportando las
ejecuciones presupuestales. Decreto 609 de 2014 Art. 33

Las transacciones presupuestales deben registrarse en
PREDIS, ya sea ya sea directamente en las pantallas o
por medio de archivos planos.

Las Empresas Industriales y Comerciales del Distrito y
las Empresas Sociales del Estado ESE podran registrar
informacion en PREDIS de forma diaria o consolidada, ya
sea directamente en las pantallas o por medio de
archivos planos*

La informacién consolidada por rubro debera ser
registrada para los gastos dentro de los cinco (5)
primeros dias habiles del siguiente mes, para los ingresos
dentro de los cinco (10) primeros dias habiles del
siguiente mes.

En caso que la entidad no posea conexidon directa a
PREDIS debera remitir al profesional de la Direccidn
Distrital de Presupuesto con la debida anticipacion los
archivos planos en la estructura que se indica en el
instructivo publicado en la WEB?.

? La ruta de acceso, procedimiento y estructura de la informacién se encuentra en
el instructivo  publicado en la WEB, en la siguiente ruta:
http://wikiprod.shd.gov.co/wikishd/index.php/Manual_de_Usuario:General:PREDI
S:PREDIS_EJECUCION#Cargue_Planos
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B. CIERRE DE LA EJECUCION MENSUAL DE
GASTOS

Se realiza en PREDIS automaticamente el Ultimo dia del
mes.

C. CIERRE DE LA EJECUCION MENSUAL DE
INGRESOS

Se realiza en PREDIS automaticamente el quinto (5) dia
habil del siguiente mes.

D. ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS EN
PREDIS

El estado de los documentos en PREDIS (CDPs, CRPS y
OP) lo asigna automaticamente el sistema y lo actualiza
segun las afectaciones del documento:

Vigente: El documento esta creado y no se ha afectado,
es decir no se han generado otros documentos
soportados en el mismo:

CDPS < No se han registrado CRPS y no se ha anulado
parcialmente el documento

CRPS | No se han realizado OP que afecten este documento

oP No se han generado documentos que anulen la OP

Anulado: Documento que fue anulado en el Sistema
PREDIS. El estado anulado aplica para CDPs, CRPS y OP.

Totalmente Comprometido: Documento sobre el cual
se han generado una 0 mas operaciones hasta
comprometer el valor total y por tanto su saldo es cero.

Se ha generado uno o mas Registros Presupuestales, hasta
comprometer el valor total del CDP, o se han hecho

CDPS X . :
Anulaciones parciales y registros presupuestales, en
cualquiera de los casos su saldo es cero.

CRPS Documentos sobre los cuales se han generado pagos hasta

completar el total del documento originalmente creado.

Parcialmente Comprometido / Parcialmente
Tramitado: Se refiere a documento sobre el cual se han
generado uno o mas operaciones, y en cuyo caso €l valor
del saldo es mayor que cero.

Se ha generado uno o mas Registros Presupuestales, o
CDPS  tiene anulaciones parciales y registros presupuestales y
que en cualquiera de los casos su saldo es mayor a cero.
Documentos sobre los cuales se han generado pagos o
tiene anulaciones parciales sin completar el total del
documento originalmente creado, es decir su saldo es
mayor a cero.

CRPS

E. EJECUCION DE INGRESOS

Esta pantalla permite el registro de los ingresos,
cualquiera que sea su fuente de financiamiento de las
entidades distritales.
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Procedimiento:

Ingrese por la ruta: “Ejecucion —Ingresos — Ejecucion
de Ingresos”, el sistema muestra la siguiente pantalla:

~ ENTIDAD - UNIDAD EJECUTORA

Entidad B8 | [FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSI
Unidad Ejecutora [01 | [UNIDAD 01

 REGISTRO DE INGRESOS

Tipo Documento IBQLET'N DE INGRESOS Ndmero |1
Codigo Plan

Fecha 131 -01-2014) Fecha Registro 31-01-2014

del de Proyecto
Yigencia  Grupo  Subgrupo  Mayor  Desarrollo Eje Programa  Proyecto  Prioritario
2014 | |2 1 2 [04 [o3 [o0 | (] |00 ¥
Descripcion Valor Recaudo
[Amortizacién Crédito [ 3,951,904.00
Concepto “alor Recaudo

0.00 [

¥

Total Recaudo | 0.00

Dé clic en cargar y automaticamente le trae el codigo y
nombre de la entidad y la unidad ejecutora.

En el campo Numero Documento digite el nimero del
documento que soporta el recaudo.

En el campo Fecha Documento digite la fecha del
documento con el formato dia-mes-ano (4 digitos).

El sistema trae la fecha de registro.

| | c en I
Para seleccionar el rubro de ingresos haga clic en
seleccionar (Listas de valores) el rubro que requiera y dar
OK, automaticamente el sistema trae la imputacion
presupuestal y descripcion del rubro.

Si no tiene distribucidon en conceptos digite el valor en el
campo Valor Recaudo.

Si tiene distribucién interna en conceptos haga doble clic
en el campo Concepto y aparecera la lista de valores para
este rubro, seleccione el concepto deseado y digite el
valor recaudado a la derecha del mismo. Repita este
procedimiento si tiene mas de un concepto en las
siguientes lineas correspondientes. El sistema calculara
en el campo Total Recaudo la suma de los recaudos por
cada concepto e imputara automaticamente este valor en
el campo Valor Recaudo, a la derecha de la descripcion.

Verifiqgue la informacion registrada y si esta correcta,
proceda a dar clic en el icono salvar H

F. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL - CDP

Este mend permite registrar los certificados de
disponibilidad presupuestal y sus operaciones.
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Procedimiento: SOLICITANTES CDP

Aplique el procedimiento basico para ingreso al aplicativo
y al ubicarse en CDP se despliega el siguiente listado de

opciones. Solicitante

Programacién m Informes  Informes Org.Control
Eifcicidn de Ing-pans I
Apropiacion » |

I Sultilanles COP
Cenincados de Disponibllidad
Anular COP
Anulacién Parcial CDP

Anulaclén Parclal con Autorizacion [3eintegros
Ajustes

odificacion Presupuestal »
»

»

Permite registrar los
datos de los funcionarios
autorizados para solicitar
CDP vy los responsables
del presupuesto.

En el menu ejecucion,
haga dlic en ejecucion
de gastos; se despliega
una lista de opciones
haga clic en CDP.

“Qeneracion de Achivos Haga clic en Solicitantes CDP para comenzar a

incluirlos.

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar ,
. . s W Solicrantes CDP
clic sobre la opcion deseada. e e S

Eeadas (B  [CONTRALORZA OE SANTATE CE 80901ADC.

UNGI R 01 (URDAD DI

Camanniat
Primer Apail 4o ‘acosTA

Sapends Aatids  REMRAND
Membias (waonizio

——

Cane |

unona I
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Dar clic en cargar y automaticamente le trae el codigo
y nombre de la entidad y unidad ejecutora.

Ubique el cursor en cualquier campo y haga clic en el
icono insertar. El sistema automaticamente le dejara
los campos en blanco para elaborar el nuevo registro.

Secuencial: Este campo esta protegido y lo asigna
automaticamente el sistema cuando se grabe.

Primer Apellido: Digite en este campo el primer
apellido del solicitante o responsable del presupuesto.

Segundo Apellido: Digite en este campo el segundo
apellido del solicitante o responsable del presupuesto.

Nombres: Digite en este campo los nombres del
solicitante o responsable del presupuesto.

Cargo: Digite en este campo el cargo del solicitante o
responsable del presupuesto.

Oficina: Digite en este campo la oficina a la que
pertenece el solicitante o0 responsable del
presupuesto.

Verifique que los datos estén correctos y oprima el
botdn de salvar de la barra de herramientas o haga
clic en la opcidn salvar del menu coleccion.

Cuando desee eliminar un solicitante este no debera
estar involucrado en ninglin certificado de
disponibilidad, de lo contrario el sistema no permitira

—
esta operacion. Utilice el botén de eliminar I"—x".de la
barra de herramientas para borrar un solicitante.

ELABORACION DE CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Esta pantalla permite crear, consultar e imprimir los
certificados de disponibilidad presupuestal.

Se puede expedir un certificado de disponibilidad

presupuestal que contenga uno o mas rubros
presupuestales.
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- ENTIDAD - UMIDAD EJECUTORA Crear un CO? 2 parse da sw:
Eredsd (111 [SECRETARIA DSTRITAL DE HACENDA |G coe |
UndadEmcutors 01 DIRECOKSN DE GESTION CORPORATIVA

Vigeriia [
¥ Regstro {o1-01-2008 Nimero |
Oteto DF CONPUTO (vigercia Atur - oecbads mederte ocuerdo 318 =
o 20 Ge 028 de 2008 apecbadd por ol Corvcern de Bopctd) =
Mumero Ofc0 (100 pmumﬁm.m
Scictarte PLAZAS ACUNA JOHAN BYRON
Resporsatle  MARTREL VELASOUEL DM
- ———— oy
Estodo =

MNo.fevgaenx |

il S Fopees s o
D o s e o e e o0t 8]
> Valor

de y (TIC) pva Ias fowr 2o0m0m () ¢ Arulaciones: | ::
| Compromisos: )
bt Saldo: 000

12,000,000 00

Dar clic en cargar y automaticamente le trae el
cédigo, nombre de la entidad y unidad ejecutora, la
vigencia y la fecha de registro.

Ubique el cursor en el campo Fecha y haga clic en el
icono insertar. El sistema automaticamente le dejara
los campos en blanco para elaborar el nuevo registro.
En el campo Objeto describa en términos generales la
finalidad del certificado de disponibilidad.

En el campo Numero de Oficio digite el nimero del
oficio con que se solicita la expedicién del CDP.

Fecha del Oficio: Digite en este campo la fecha del
oficio con que se solicita la expedicion del CDP en
formato dd-mm-aaaa (4 digitos).

En el campo Solicitante haga doble clic sobre el
campo para desplegar la lista de solicitantes que

estan registrados para la entidad y seleccione el
deseado.

En el campo Responsable haga doble clic sobre el
campo para desplegar la lista de los responsables del
presupuesto que estan registrados para la entidad y
seleccione el deseado.

En el campo Modificacion Presupuestal haga clic en el
cuadro correspondiente cuando el CDP sea para
soportar una modificacion presupuestal.

Suspension: Haga clic en el cuadro correspondiente
cuando el CDP sea para soportar una suspension
presupuestal.

Vig. Futura: Haga clic en el cuadro correspondiente
cuando el CDP sea para soportar una vigencia futura
(Se podran generar CDPs con las siguientes
combinaciones: Modificacion Presupuestal + Vigencias
Futuras y Suspension + Vigencias Futuras. NO es
permitida la combinacién Modificacién Presupuestal +
Suspension).

El estado lo asigna automaticamente el sistema y lo
actualiza segun las afectaciones del certificado de
disponibilidad (vigente, anulado, totalmente
comprometido y parcialmente comprometido).

Para seleccionar el rubro haga clic en para traer los
rubros de gastos. Una vez seleccionado el rubro el
sistema trae la imputacion presupuestal y el nombre
del rubro. Usar una fila para cada rubro presupuestal.
El sistema no permite digitar el mismo rubro dos
veces.
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% En el campo Tipo Fuente el usuario puede desplegar ———
la lista de valores y seleccionar la fuente de o o — e
financiacion. Esta opcién es de caracter simplemente .
informativo. . @ o
¢ En el campo Valor digite el valor del certificado de o B e[
disponibilidad. De igual forma al ingresar el valor el o, e TR
sistema lo validara contra el saldo disponible de la St POTERET oe
apropiacion para el rubro permitiendo o no grabar el b {““““— ' CR,
CDP. [T p——— »
¢ En el campo inferior derecho el sistema totaliza los o ann S =
valores de los rubros para control del usuario. B Ei“w“_m"fj“f‘ G ,
% Verifique que los datos registrados estén correctos y iy T g s r;'memt:l~_'— e ——
oprima el botdn de salvar H — e =
Boton detalle de fuentes de financiacion:
Este botdn despliega la informacién de conceptos del :"’"“ T - —
proyecto seleccionado, para ingresar por cada concepto — T - ; e
el valor determinado, como se muestra en las siguientes 1 IR e %
pantallas: 0005 Sensiumzaciéay cspaciacion o [Rwuseseivanto 12 |omsoiws | o0
nms'[ F»Wmﬁm 2 fowos ouses ‘ |2 000 000 co B
[ nmom

El sistema valida que la suma de valores de los
conceptos, sea igual al valor del rubro.

Se oprime clic en el botdn salvar H , el sistema guarda
la informacién correspondiente al detalle de conceptos
del rubro de inversion.
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Al salvar se cierra automaticamente la pantalla de detalle
de conceptos y se ubica en la pantalla de certificados de
disponibilidad.

Se oprime nuevamente clic en el boton salvar H , €l
sistema pide confirmacion de salvar

D Esta seguro de grabar el Certificado de Disponibilidad:

Solicitante: PLAZAS ACUNA JOHAN BYRON
Responsable: MARTINEZ VELASQUEZ DIK
Valor Total CDP:  12,000,000.00

l“ Aceptar I Cancelar )

Si se acepta, se genera el nimero de disponibilidad,
dependiendo de la ultima disponibilidad registrada para la
entidad.

Al grabar el sistema asignara el nUmero consecutivo del
CDP vy el Estado sera igual a VIGENTE. Después de
grabado el CDP el sistema no permite borrarlo
fisicamente ni modificar los datos registrados.

~
—
—/"
® |
Importante Antes de salvar verifique la totalidad
de la informacién que ha cargado, recuerde que

después de grabar no se puede deshacer o
modificar los campos.

En la parte superior derecha de la pantalla de CDP
encontramos los siguientes botones:

1. Crear CDP: Si el usuario una vez salvado el CDP
detecta que hay error en cualquiera de los campos,
debe proceder a anularlo. El sistema le permite crear
nuevamente el CDP a partir del anulado, con el fin de
corregir solamente el campo necesario.

2. Consulta: Permite visualizar los datos del saldo de
apropiacion disponible antes y después de la
afectacion de la apropiacion mediante el CDP.

3. Imprimir: Al dar clic en este botdn, se visualiza el

certificado de disponibilidad presupuestal en
presentacién preliminar. En caso que la caja de
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chequeo de Vigencia Futura, se encuentre
seleccionada, el certificado de disponibilidad que se
imprimira  correspondera a un certificado de
disponibilidad de este tipo.

Si no desea imprimir, ubicar el mouse en la opcidn
Archivo, haga clic y seleccione la opcidén cerrar y el
sistema automaticamente lo regresa a la pantalla del
certificado de disponibilidad.

Si desea imprimir, ubicar el mouse en la opcion Archivo,
haga clic y seleccione la opcion imprimir y aceptar.

En la parte inferior derecha aparece una pantalla
pequefa la cual trae automaticamente informacion sobre
anulaciones, compromisos y saldos del CDP.

El certificado de disponibilidad presupuestal esta
predeterminado para ser impreso en tamafo carta.

ANULACION TOTAL CDP

Permite efectuar anulacién total del CDP siempre vy
cuando no esté comprometido.

a8 Anulation de Cetificados de Disponibilidad

1. Dar clic en cargar y automaticamente trae el cédigo y
nombre de la entidad y unidad ejecutora.

2. Ubique el cursor en el campo Fecha de cualquier fila y
haga clic en el icono insertar. El sistema
automaticamente le abrird una fila en blanco y el
cursor queda en el campo No. CDP. Dé doble clic en
este campo y se despliega la lista de CDP vigentes.
Seleccione el No. de CDP que desea anular y dé OK.

3. En el campo Fecha anulacion digite la fecha de
anulacion.

4. Digite el nimero y fecha del oficio.

5. En el campo Descripcién digite el motivo de Ila
anulacion.

6. En el campo Valor el sistema trae automaticamente el
valor a anular.

Grabe el registro con el botén salvar H de la barra de
herramientas.
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ANULACION PARCIAL CDP s El sistema lo ubicara en el campo numero de

disponibilidad, haga doble clic en este campo, el
Permite anular los saldos de los certificados de sistema presenta la lista de nUmeros de CDP
disponibilidad que quedan después de haber registrado el parcialmente comprometidos, seleccione el nimero
Compromiso. del CDP y presione OK.

% Haga doble clic en el campo numero de registro, el
y sistema trae el registro asociado a ese CDP.
Enided 1117] SECRETARA BSTRTALBERAGBOR ] } $ Presione OK y automaticamente trae el tipo y el
) numero del compromiso.
— s Digite el nUmero vy la fecha del oficio correspondiente
a esta anulacion parcial.
% Haga doble clic en el campo Solicitante, seleccione el
nombre de la lista que se despliega y presione OK.
s En el campo Motivo describa el motivo de la anulacion
parcial.
s El sistema asigna automaticamente la fecha de
anulacion.
% En el campo Descripcidn dar doble clic, el sistema trae
asociado el nombre del rubro.
% Haga clic sobre el campo Valor Anulado y el sistema
mostrara el saldo del CDP, el cual puede ser

modificado.

% Haga clic en cargar y automaticamente le trae el s Si el proyecto es de inversion se deben registrar los
codigo, nombre de la entidad, unidad ejecutora vy datos correspondientes a las fuentes de financiacion,
vigencia. se deben registrar las respectivas fuentes de

% Ubique el cursor en el campo fecha y haga clic en el financiacion del proyecto
icono insertar. El sistema automaticamente le $ Si el rubro es de inversidn se tendrd que ingresar la
blanqueara los campos de la pantalla para incluir el informacion de cada fuente de financiacion

nuevo registro.

c
©
o
5
3]
A
L
)
©
©
o
©
g
L
=

37
Secretaria Distrital de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto




Cartilla Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital - PREDIS - Version 1.0

Detalle Fuentes de Fimanciaciin ’ S
o Fvahiacidn dy satistacein irtorral delos [ l{«umacm 12 otos Dirto 000 |
Tervicis olrecisos oor ls SHO. )

[
I
i
i

B L0000

La suma por fuentes debe coincidir con el valor total de la
anulacién parcial

Al oprimir clic en el botdn grabar, se cerrara la pantalla
de detalle de fuentes de financiacion y queda ubicado en
la pantalla de anulaciones parciales de CDP.

Nuevamente se debe oprimir clic en el boton grabar para
guardar la respectiva anulacién parcial

Verifique que la informacion registrada esté correcta y
haga clic en el botdn salvar.

Al grabar el sistema asignard automaticamente un
consecutivo de anulacién

[%8 Anulacion Parcial de COP Jrisisiriniininrriii:

. ENTIDAD - UNIDAD EJECUTORA

Entidad [111  [SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
Unidad Ejecutora 101 [DRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Vigencia 2003 Consecutivo  [155 |
Numero Disponibilidad 1423 NumeroRegistro (2104
Tipo Compromiso [contrRatoverrEsTa | NumeroComeromiso (155 |
Oficio
Nimero iz Fecha  [31-12-2009 !
[ Solictante {SERRANO ROBLEDO JORGE EDUARDO

o ILERACION DE SALDO

Fecha Anwiacion 1:1-12-200c I

Descripcion Valor Anulado
{TELEFONO 42,700,00000 | A
[IMPRESOS Y PUBLICACIONES 7,361,46700 | |
{TELEFONO 65,000,00000 |
[MPUESTOS, TASAS, CONTRIBUCIONES, DERECHDS Y MULTAS 300000000 |
[PROMOCIGN INSTITUCIONAL 550000000 |~

ANULACION PARCIAL CON AUTORIZACION

Permite anular parcialmente una disponibilidad sin haber
asumido el compromiso. Para realizar una anulacion
parcial se necesita autorizacion del Administrador del
Sistema; este asigna al usuario una clave y al digitarla se
activan los botones de insercion para proceder a grabar
la anulacion parcial.
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El procedimiento es igual al descrito en el punto anterior
para anulacién parcial y solo se agrega el campo
“Password”, el cual una vez digitado activa los demas
campos.

R Anulacion Parcial de COP - Autorizados

- ENTIDAD - UNIDAD EJECUTORA

Entdsa | |
Unidad Ejscutora | |

f‘Passwont [

Vigencia { Consecutvo o
Numero Dispordbiidad |
Oficio
Nimero l Fecha I
Solicitante |
Motivo o |
Fecha Anulacion [
Descripcién Valor Anuado

MODIFICACIONES DE DOCUMENTOS EN PREDIS

Sin excepcion los campos de rubro, valor, no se
modifican para ninguno de los documentos. Se sugiere a

la entidad considerar

la posibilidad de anular el

documento y generar uno nuevo.

Los cambios se realizan dentro del mes en curso. Una vez
se cierra el mes no se hace ningun tipo de ajuste, por
minimo que sea, ni en CDP ni en RP.

Modificaciones CDP: En la siguiente tabla se detallan las
modificaciones permitidas en el Sistema PREDIS a los
CDPs vy los requisitos que se deben cumplir:

TIPO MODIFICACION
CDP
1. CAMBIO OBJETO

2. ASIGNACION CDP
(MARCACION COMO
MODIFICACION

PRESUPUESTAL, SUSPENSION,
VIGENCIA FUTURA)

3. CORRECCION ERRORES
TIPOGRAFICOS U
ORTOGRAFICOS EN EL
OBJETO

4, SOLICITANTE Y /O
RESPONSABLE DE
PRESUPUESTO

5. NUMERO Y FECHA DEL
OFICIO

6. ANULACION PARCIAL CON
AUTORIZACION

PRE-REQUISITO

No se realiza, se sugiere a la entidad
considerar la posibilidad de anular el
documento y generar uno nuevo.

Lo debe solicitar directamente el
profesional de la DDP que asesora a la
entidad.

Correo electronico. En caso de que sea
imperativa la correccion se sugiere a la
entidad considerar la posibilidad de anular
el documento y generar uno nuevo

Correo electronico detallando Numero
CDP, nombre completo y ID del nuevo
solicitante o responsable.

Correo electronico detallando Numero
CDP, nimero y/o fecha del oficio

La entidad solicita via correo electronico
autorizacion para realizar la anulacion
parcial de una disponibilidad sin haber
generado ningun CRP.
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TIPO MODIFICACION
CbP

PRE-REQUISITO

Se asigna una clave y se informa
telefénicamente para que la entidad pueda
realizar el documento.
7. REVERSION ANULACION @ Oficio dirigido a la Directora Distrital de
TOTAL DE CDP Presupuesto, solicitando la reversiéon de la
8. REVERSION ANULACION | anulacién e indicando las razones de la
PARCIAL DE CD solicitud
9. ESTADO PREVIO PARA VIGENTE. Las modificaciones anteriores
HACER MODIFICACION: se podran realizar Unicamente si el estado
del CDP es VIGENTE.

IMPRESION DE REPORTES

De acuerdo con su perfil, el sistema le permitird la
generacion de los reportes de CDPs. Ingrese por la ruta
“Informes — Ejecucion de Gastos —Disponibilidades y se
despliegan las siguientes opciones de reporte:

Informes Org.Control. MR

Infarmes

Programacidn »
Programacion Entidad ~ »
Ejecucidn

Euentes de Financiacion
Vigencias Futuras

Indicadores
Reportes FUT

Consultas
Operaciones Reciprocas

Disponihilidades
Modificaciones
Compromisos
QOrdenes de Pago

por Rubros

Una vez elija el reporte que desea, el sistema le traera
una pantalla en donde debe diligenciar el codigo de la

entidad y unidad ejecutora y el periodo por el cual se
generara la informacion.

Estos reportes son de utilidad para validar que toda la
informacion correspondiente a documentos relacionados
con certificados de disponibilidad  presupuestal
diligenciados en un determinado periodo quedd
correctamente ingresada al sistema.

Cuando requiere imprimir un CDP, lo puede hacer por la
siguiente ruta: Ejecucién— Ejecucion de Gastos —CDP
—Certificados de Disponibilidad.

El sistema carga la siguiente pantalla:

Otieto DE CONPUTO (vigencis fuura - afvcbads mederte scusrdo 318 =
2 20 e 801to de 2008 aprobado por of Concep de Bopatd) =
Numero Ofci0 (100 pm“mﬁ-m-m
FLAZAS AGLA JOHAN BYRON
Resporsatle  MARTREI VELASOLEL ¥
- ———— = =
Estods [oeare ViFues [

r‘m.#afmmm g -'-;_'E"""‘.
3 3 1 ﬁ’z""“ﬁ‘r""g%‘ sg0 (00 %
{ Valor

™ oy TC) para Ios e ommen () 4 7 | 000
« 000
3| | Saldo: 000

12,000,000 00
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Digite o seleccione entidad y unidad ejecutora y oprima la
opcion cargar.  Sitlese en el campo de objeto vy
seleccione la opcion consultar, seleccione el nimero del
CDP que desea consultar y de cargar.

Una vez el sistema ha traido el CDP que requiere
imprimir, lo puede hacer en el botdn “imprimir” situado a
la derecha de la pantalla.

G. COMPROMISOS - CERTIFICADOS DE
REGISTRO PRESUPUESTAL CRP

Este menu permite registrar los compromisos y sus
operaciones, los cuales estan respaldados por un CDP.

Aplique el procedimiento basico para ingresar al sistema
y al ubicarse en Compromisos se despliega el siguiente
listado de opciones.

Achvo Edodn (| Vindow &wea | Erogamacien KN iormes rfimes Orp Ceniol
| Apiopiackn »

gee ’p
l Eiccutiénde Reseras » Woaiicscion Presuguestsl »
penendands
Begisto
aaicianes
AnuiarRP

AN N

Anctaodn Totsl de Reservas
ANUBGN PaKIal ce Heseras |

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar
clic sobre la opcion deseada.

BENEFICIARIOS

La pantalla "Beneficiarios”,
permite validar lainformacion
de los terceros registrados
en las bases de datos.

En esta pantalla el usuario
no puede crear terceros,
Unicamente puede asociarlos a una entidad siempre y
cuando, previamente se hayan creado en el Sistema de
Terceros II.

Adicionalmente, el usuario puede asociar masivamente
terceros, via cargue archivo plano, para lo cual debera
utilizar el botdn "Cargue Archivo Asociacion Tercero"

La informacion asociada correspondera a los datos

basicos de las personas naturales o juridicas habilitadas
para contratar con las entidades.
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%8 Beneficiarios

Boton Cargue Archivo Asociacion Tercero

Codigo Compania |

Tipo D ( (
" Do Vericacon [ = Este botdn fue programado con el propdsito de que el
i usuario pueda realizar la asociacion masiva de terceros
Sapindo Apolits en Predis a través del cargue de un archivo plano.

% Los terceros que se van a asociar deben existir en el
Modulo Terceros II

Carge Arcivo Asociin Tercero. | %- Al hacer clic en éste boton, estando ubicado en la forma

Beneficiarios, aparece la siguiente pantalla:

Como el formulario al ser cargado se ejecuta en modo de
<Consulta>, pulsar tecla F4, para cancelarla.

cédigo Mombre  bahw

Ubicar el cursor en el campo Cddigo Compafiia, e T, T T A P i

ingresar el cddigo, para la cual se va a asociar el tercero Salosclonae Archivo | " _coraar |
. ..  Logde Cargue

en Predis (debe existir en Terceros II) ‘ A

En el campo Tipo Documento, haga doble clic para que
se despliegue la lista de valores y seleccione el tipo
correspondiente.

Digite el nimero de documento, haga clic en el botdn
ubicado a la derecha de este campo para recuperar la
informacion desde el modulo Terceros 11 ‘ s
Si el tercero existe (Modulo Terceros II),
automaticamente se carga la informacién de éste en la
pantalla

Verifigue que la informacion cargada en pantalla esté
correcta y haga clic en el icono salvar.

% A esta pantalla se le han pasado los siguientes
parametros:
« Cddigo Compaiiia
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Nombre Compafiia

Vigencia

Hacer clic en botdn Seleccionar Archivo, al hacerlo,
aparece la siguiente ventana:

73 Carga de Archivo en WEB

En esta ventana, hacer clic en botdon Continuar, para
indicar al sistema que se desea realizar el cargue del
archivo plano.

Recuerde: El archivo plano debe ser tipo CVS vy el
caracter de separacion de campos es el punto y como (;).
Ubicar en el explorador de Windows una ventana igual a
la que a continuacién se muestra:

Escoja el archivo (FORMATO TEXTO) que desea cargar:

Nombre archivo [
[ Cargar archivo ]

En esta ventana, el usuario debera seleccionar ruta y
nombre del archivo plano con la informacidon de los
terceros que se requiere asociar en Predis por Compafia,
para hacerlo, pulsar clic en botén Examinar,

seguidamente, el sistema desplegara una caja de
seleccion de archivos, desde la cual se escoge el archivo
y ruta requerida.

Posteriormente hacer clic en el botén Cargar Archivo,
para copiar al servidor el archivo que se va a cargar.
Volver a la forma activa (Asociacion Terceros Predis)
Ubicarse nuevamente en la forma:

Se puede observar que ya ha sido cargada la ruta y
nombre del archivo plano que se va a cargar.
Seguidamente, hacer clic en el botén cargar de la forma,
de esta manera queda cargado la informacion, el sistema
le avisara al usuario, si alguno de los terceros que se va a
asociar, ya existe y esta asociado en Predis, si no existe
en Terceros II y no puede asociarse en Predis y/o si fue
asociado.
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s El log de cargue de la informacion debera ser como se R
muestra a continuacion: [XIDAD . NDAD £ XCUTORA

Erosng 11 SECRETARA (GTRTALCEMACOOA
Urassitactors O1 DRECOSN E CESTHN CORPORATIVA 1 | ecen |
Compaida
Cédigo — bahw Wigenss Vigercn for Fecha Regatro [ =11
{ {FOND FRGANCIER DIS TRITAL DE SALUD - F 05 [201 T Compromso | COMTRATO DEPSESIACD = Mo Compromao (110021
Fecrarwm (17422011 Fechafral (112201 pazoen) [ 17
1685123 Caor Foema Pogo PARCAL
1o £9 en S50 0 W Vigercns Fubrs
C 13002 - - Contrtnta
EZ—W'"": — Yoo Documerts KC Mumero Documanto [#1719027 ov{
C 13929112 Ya es1é Asociado en Terceros Predis m—-—-——--’-—— ‘.
[CC 15129531 Va esih Asociedo en Terceros Predis v MAKY. GUERRA RESTIER. 1Oy 027705
[CC 1300770 Ya esti Asociedo en Terceros Predis ——
[CCT9U34753 Yo onik Asockdo en Terceros Prodim Mo COP I
OISy [ACCAPARAR LOS PROCESCS CE DVLOADIN GUE SEFEAUCENCONLOSMEDIOS 3
. . .. . Prosuguesty | SECARA MONSALVE GLORIA ESFERANIA
Se ,pyede borrar o modificar un t_>enef|C|ar|o mientras no e — PN o -
esteé involucrado con un compromiso Onscrpcdn Ve Fe Pros
Camuracecdn o terven 3 o8 CLINS [ 2wz |~
I i
I [ C
ELABORACION DE REGISTROS PRESUPUESTALES e [ wawine

La pantalla “Registro” permite registrar
todos los datos relacionados con el
compromiso.

% En el campo Tipo Compromiso
haga clic en el boton de lista
desplegable y seleccione el tipo de

s Dar clic en cargar y automaticamente compromiso reque,r|do. .
% En el campo Numero Compromiso

le trae el codigo, nombre de la entidad, unidad ‘ \ | digit | no del d ;
ejecutora, vigencia y la fecha de registro. e ) | A€ NUMETo - ael - doctimento
soporte del compromiso.

% Digite la fecha inicial y final del compromiso.
% En el campo Plazo el sistema lo calcula y asigna
automaticamente.

% Ubicar el mouse en el campo Fecha y hacer clic en el
icono insertar. El sistema automaticamente le dejara
los campos en blanco para elaborar el nuevo registro.
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En el campo Forma Pago digite parcial o total segun el
caso.

El campo Vigencia Futura le permitira identificar si el
registro presupuestal corresponde a una Vigencia
Futura.

Haga clic en el campo Tipo Documento y escoja de la
lista de valores que se despliega el tipo de
documento.

En el campo Numero Documento haga doble clic, la
lista que se despliega nos muestra el nombre de los
beneficiarios con su correspondiente identificacion,
seleccione el beneficiario deseado y dé OK.

En el campo Nombre el sistema trae el nombre del
beneficiario.

En el campo No. CDP haga doble clic y seleccione el
numero del CDP, oprima la tecla enter y el sistema
trae el objeto y el responsable del presupuesto
grabado en el CDP. Se puede modificar el texto del
objeto.

En el campo Descripcidon haga doble clic y el sistema
trae asociado el rubro presupuestal y dé OK.

En el campo Valor haga clic y el sistema trae el valor.
El valor puede modificarse segun el caso.

Utilice una fila para cada rubro presupuestal.

En el campo inferior derecho el sistema totaliza los
valores de los rubros para control del usuario.

Boton Fuente: Permite registrar la informacién
correspondiente a las fuentes de financiacién. se
despliega la informacion de los conceptos que tengan
saldo disponible:

detslle de Fuentes de Financistion
EEXREY X R | (TXC) pacn 193 nanzas dstitains.
Detalie Fuentes de Finnclaciia
Detods Vialor

[Recurzos oel Dutrto 12 1tros Distrto | 000

 EEEEM

&

El sistema verifica que la suma de conceptos sea igual
al valor del concepto, al oprimir el boton grabar, se
guarda la informacién de conceptos y se queda el la
pantalla de compromisos, en esta pantalla
nuevamente se oprime el botdn guardar, el sistema
pide confirmacién para guardar la informacion

\j Est4 seguro de grabar el Reg. Presupuestal:
Valor RP: 2,000,000.00
No.CDP :1214
Responsable : DIK MARTINEZ VELASQUEZ
Beneficiario:
Documento:NIT - 800039398
Nombre (INGEALSA

1 Aceptar | Cancelar )
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Al salvar se asigna automaticamente el consecutivo
del registro presupuestal.

s Verificar que la informacidn registrada esté correcta y
haga clic en el botdn salvar.

En el registro de los compromisos se puede digitar mas
de un registro para un mismo compromiso en los
siguientes casos:

1. Cuando el tipo de compromiso corresponde a
Resolucion, Decreto, factura.

2. Cuando el compromiso esta amparado por mas de
un CDP, pero es para el mismo beneficiario y no es
una adicion al compromiso.

En la parte superior derecha de la pantalla encontramos
el boton:

Imprimir: Al dar clic en este boton, se visualiza el
registro presupuestal en presentacion preliminar. En caso
que la caja de chequeo de Vigencia Futura, se encuentre
seleccionada, el registro presupuestal que se imprimira
correspondera a uno de este tipo.

ADICIONES

Permite registrar las adiciones a un compromiso dentro
de la misma vigencia fiscal. La adicién al compromiso
debe tener su correspondiente CDP vy el procedimiento
de generacion es igual al de creacién de un CRP descrito
anteriormente..

B e wome |
Vigencs [z Fechmpogamo [0
mm[w.‘m £ m_mhm

Fararce [ Fecrafea M5 pacs i)
Fomabapn  |I'OTA

16 £ 0 550

s Documants 7 B i oy

[T FOUTIVA COMPATA (€ SERFIG S A iz

OOMS .y PAGODEL VALOR 1€ LA CONZAGIN AL SSTEMA GEERAL L€ FESGOS LARALES ENLO ©

{

| Rntponsatie Prosipusty [ SULME VALAM
 thamero Bagasro | Extac Regibeay |11/ 4140 =l

Oescrpcn e Prog
5 Formalecumen €0 Canhuconmd o8 5 Sacs stwa D tal e Macends | 000 ) ji=
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ANULACION TOTAL CRP % Ubicar el cursor en cualquier campo Fecha y hacer clic
en el botdn insertar. El sistema automaticamente le
dejara los campos en blanco para elaborar el nuevo

Esta pantalla permite registrar registro.
la  anulacion total de un # Haga doble clic sobre campo No. RP, el sistema
compromiso dejando libre el muestra una lista de los RP vigentes, seleccione el RP
certificado de disponibilidad que desea anular.
para la asuncion de un nuevo % El sistema trae la fecha de anulacion.
compromiso si es del caso. ¢ Digite el nimero y fecha del oficio.
$ En el campo Descripcion digite el motivo de la
anulacién
s El sistema trae automaticamente el valor del RP a
anular.

% Haga clic en el boton salvar.

ANULACION PARCIAL CRP

Esta pantalla permite registrar la anulacion parcial de un

o o —— compromiso.

e

= mm G > ,,f"“‘”’““"’"""""  Haga clic en cargar y autqméticamgnte Ie_ trae el
[0 s fessmm v [ooon codigo, nombre de la entidad, unidad ejecutora,
IO L - vigencia y la fecha de anulacién.

% Ubicar el cursor en cualquier campo Fecha y hacer clic
en el botdn insertar. El sistema automaticamente le
$ Haga clic en cargar y automaticamente le trae el dejara los campos en blanco para elaborar el nuevo
cddigo, nombre de la entidad, unidad ejecutora, registro.
vigencia y la fecha de anulacién.
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%8 Anulacion Parcial de RP

 ENTIDAD - UNIDAD EJECUTORA
‘ Entidad [111  [SECRETARIA DISTRITAL DE HACENDA
. Unidad Ejecutora 01  DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Fecha Aruacion | !

Descripcién
DAANTENMENTO ENTDAD 4349100 fia
FORTALECMENTO DE LA CULTURA TRIBUTARIA Y SERVKIO AL CC 3,334.00 =
[GASTOS DE COMPUTADOR 930300800 | |

% Haga doble clic sobre campo Numero Registro, el
sistema muestra una lista de los RP parcialmente
comprometidos, seleccione el nimero del registro que
desea anular parcialmente.

s El sistema traerd el nimero de disponibilidad, tipo y
nimero de compromiso.

s Digite el nimero y la fecha del oficio.

s Digite el motivo de la anulacion parcial.

$ En el campo solicitante haga clic y seleccidénelo del
listado.

s El sistema trae automaticamente la fecha de
anulacion.

s Haga doble clic en el campo Descripcién el sistema
trae los rubros asociados al CDP y al RP.

% Haga clic en el campo Valor Anulado, este valor puede
modificarse.

s Si el proyecto es de inversidon debe registrarse las
Fuentes de financiacion

Rtos Panguoanat
F3741300-51-7199-00. F

Detallo Fuentes de Financlecin
Conceptn - 0335 Fuente

1 -

2

Flocur1os oel Dutred Recursos Reservas. Ot 33340 -

3,334 00

% la suma de las fuentes de financiacién debe coincidir
con el total de la anulacién parcial del CRP
% Grabe el registro con el botdn salvar.
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MODIFICACIONES CRP:

En la siguiente tabla se detallan las modificaciones
permitidas en PREDIS y los requisitos que se deben
cumplir:

prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion es un requisito de
perfeccionamiento a estos actos administrativos”. Por tanto, el
perfeccionamiento del compromiso se lleva a cabo con el registro
presupuestal, razén por la cual previo al inicio del contrato se debera
contar con el respectivo registro.

Por lo anterior, si se requiere cambiar cualquiera de estos campos, se
sugiere respetuosamente, acudir al Articulo 49 de la Ley 80 de 1993,
que establece: “Del saneamiento de los vicios de procedimiento o de
forma. Ante la ocurrencia de vicios que no constituyan causales de
nulidad y cuando las necesidades del servicio lo exijan o las reglas de
la buena administracién lo aconsejen, el jefe o representante legal de
la entidad, en acto motivado, podra sanear el correspondiente vicio.”
y expedir el Acto Administrativo para hacer el cambio en el Sistema.

PRERREQUISITO
Oficio dirigido a la Directora Distrital de Presupuesto, solicitando la
modificacion detallando claramente la modificacion y anexando copia
de los soportes pertinentes., incluyendo el Acto Administrativo
correspondiente

TIPO MODIFICACION CRP
CAMBIOS REGISTRO PRESUPUESTAL DE RESERVA

TIPO MODIFICACION CRP
CAMBIO TIPO Y/O NUMERO DE
CAMBIO DEL BENEFICIARIO O DEL OBJETO DEL CRP

COMPROMISO

CONSIDERACIONES LEGALES
El Articulo 52 del Decreto 714 de 1996, establece: “De las
Disponibilidades Presupuestales. Todos los actos administrativos que
afecten las apropiaciones presupuestales deberan contar con
certificados de disponibilidad previos que garanticen la existencia de
apropiacion suficiente para atender estos gastos. Igualmente estos
compromisos deberan contar con registro presupuestal para que los
recursos con él financiados no sean desviados a ningun otro fin. En
este registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las

CONSIDERACIONES LEGALES

No hay modificacion de los Registros Presupuestales de Reservas.
En la Circular No. 027 de diciembre 18 de 2013 - Cierre Presupuestal
Vigencia 2013 e inicio de Vigencia 2014, se establecié en el Numeral
III RESERVAS PRESUPUESTALES Y PASIVOS EXIGIBLES: “... Por lo
anterior, en la vigencia 2014, dichos compromisos conservaran el
mismo numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP vy
Certificado de Registro Presupuestal CRP del 2013 que los origino.
Con base en estos documentos se procederan a realizar los
respectivos giros, que se derivan del cierre a 31 de diciembre del
2013 y por ningin motivo sus datos iniciales podran ser modificados,
como nombre e identificacion del beneficiario, fuente de
financiacion, concepto de gasto, valor, responsable de presupuesto,
etc.”
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TIPO MOD'IFICACIC')N CRP
ASOCIACION TERCERO

CONSIDERACIONES LEGALES

Ocurre cuando se presentan errores en el nombre del beneficiario,
€en su creacién en la base de datos de terceros.

PRERREQUISITO
Correo electrénico confirmando que el tercero ya fue actualizado por
Terceros, sistema administrado por la Direccién Distrital de
Contabilidad, indicando: identificaciéon y nombre del tercero, tanto
del errado como el corregido y nimero de CRP correspondiente

TIPO MODIFICACION

CRP
CORRECCION ERRORES
TIPOGRAFICOS U

ORTOGRAFICOS EN EL
OBJETO

RESPONSABLE DE
PRESUPUESTO

CAMBIO FECHA (INICIAL,
FINAL) Y FORMA DE PAGO
DEL COMPROMISO
REVERSION ANULACION
TOTAL DE CRP
REVERSION
PARCIAL DE CRP
ESTADO PREVIO PARA
HACER MODIFICACION:

ANULACION

PRERREQUISITO

Correo electrénico. En caso de que
sea imperativa la correccion se
sugiere a la entidad considerar la
posibilidad de anular el documento y
generar uno nuevo.

Correo electrdnico detallando
Numero CRP, nombre completo y ID
del nuevo responsable.

Correo electrénico adjuntando copia
del compromiso (contrato) indicando
cambios requeridos y justificacion
para el cambio.

Oficio dirigido a la Directora Distrital
de Presupuesto, solicitando Ia
reversion de la anulacién e indicando
las razones de la solicitud

VIGENTE. Las modificaciones
anteriores se  podran realizar
Unicamente si el estado del CRP es
VIGENTE.

IMPRESION REPORTES

El mddulo de informes cuenta con algunos reportes que
le permiten validar la informacion registrada en el
sistema, de acuerdo con su perfile.

Ingrese por la siguiente ruta: Informes — Ejecucion—
Ejecucion de Gastos —Compromisos y se despliegan las
siguientes opciones de reporte:

Informes [Informes Org.Control - PMR

Programacion »
Programacion Entidad ¥

Ingresos
Apropiacidn
Ejecucion de Gastos
Indicadores
Reportes FUT

Euentes de Financiacidn
Vigencias Futuras

lan de Cuentas

Consultas
Operaciones Reciprocas

isponibilidades >
odificaciones 4

= 10

Libro Compromisos - Consecutivo
Reporte de Beneficiarios
Disponibilidades Comprometida por Rubro
Compromisos de una Disponibilidad
Registros Presupuestales para un Rubro  Ejecucion del Presupuesto de Gastos e Inversiones
Ejecucion del Presup. de Gastos e Inv. Localidades
Compromisos Gastos e Inv. Localidades -UEL-
nforme Ejecutivo de Ejecucion del Presupuesto

Ordenes de Pago »

Reservas »

Registros Presupuestales por Rubros
Resumen Firma Digital
RFS por Rubro y ID Beneficiario

Una vez elija el reporte que desea, el sistema le traera
una pantalla en donde debe diligenciar el codigo de la
entidad y unidad ejecutora y el periodo por el cual se
generara la informacion.
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En caso que requiera imprimir un CRP, lo debe hacer por
la siguiente ruta: Ejecucion — Ejecucion de Gastos —
Compromisos — Registro

El sistema carga la siguiente pantalla:

%5 Certificado de pondiidad
* ENTIDAD - UMIDAD EJECUTORA -

Ereces i1 SECRETARA DGTRTALCEMACBOA [oweicoeT]
UndadBpctors 01| DRECOSNDE GESTOWCORPORATVA

F Registro {o1-01-2009 Mo |
Otyeto DE COMPUTO (vigencis #.0ur - apecbads mederte scuerdo 310
E 3020 ge a0zt de 2008 apeobado por of Concen de Bopetd) =
MumeoOfco [0 Fecha dei Oficio [01-01-2003
PLAZAS AGLRA JOHAN BYRON
Responsable  MARTREZ VELASOLEL DX
Wocoeolll 000 4 r
Estodo {\enre
—

o, 2 Vig Arternx

=
VigFutus [

Cta AuiarCts Subhusx
Subgrupo Cla Plan Pricexsad Ordnal
3 G ﬁ_”m jan o rw\'s'z = %m oo £
Descrpeda Valor

™ y TC) pva Ias fonr oomom (] < | 0.0
« 000

 salco: 000

12,000,000.00

Digite o seleccione entidad y unidad ejecutora y oprima la
opcion cargar.  Sitlese en el campo de objeto vy
seleccione la opcidon consultar, seleccione el nimero del
CRP que desea consultar y de cargar.

Una vez el sistema ha traido el CRP que requiere
imprimir, lo puede hacer en el boton “imprimir” situado a
la derecha de la pantalla.

H. ORDENES DE PAGO

Este menu permite registrar las ordenes de pago y sus
operaciones de anulacion.

Aplique el procedimiento basico y al ubicarse en
Ordenes se despliega el siguiente listado de opciones.

ahho Edicdn 1 Window &wes 1 Eropnmacién SRR iwfomes Wormes Org Contol
% n Eieriwidin da ingasns
i Apopiacin » ST
BT >
Eltcucion 4" P »
» »
Qrdenes dePago
AUl or [entegros

Anutacion 3 Orderes do Reseras fses

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar
clic sobre la opcién deseada.

REGISTRO DE ORDENES DE PAGO

Esta pantalla permite registrar las érdenes de pago para
las entidades que no registran sus ordenes de pago en el
sistema OPGET (Estapublicos).

% Haga clic en cargar y automaticamente le trae el

cddigo, nombre de la entidad, unidad ejecutora y la
vigencia.
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3 ORDENES DE PAGO

ENTIDAD - UHIDAD EJECUTORA

Entidad {203 [FONDO DE PREVENCION Y ATENCION EMERGEN

Unidad Ejecutora (01 [UNIDAD 01

ORDEMES DE PAGO — ———

Vigencla  [005 ToodePogo [ORDENES DEPACO. ____ &
Namero (33 Cons. [0 el Facha [20-02-2009
Regstro ™ e K Beneficiano| CEDULA DE C1J,,, ~| (71264299 ol
Bensficiario l ANILO ALEJANORD POSADA LOPEZ
Objeto
o) CONTRATISTA SE CELIGA A PRESTAR SUS SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS
Dispondolidod |5 Estado [V1CENTE Fecha da Registro. Izsoz-znos
Rubeo Pri sl Valor Astes
[Foralectmianto sdmanistratno de I8 gestiin integral del (esgn p 4 340,000 00 -
I | I/
I ] I =) >
Subtotal [
Total | 436000000 |

Ubique el cursor en el campo Fecha y haga clic en el
icono insertar.

El sistema automaticamente le dejara los campos en
blanco para elaborar el nuevo registro.

En el campo Tipo de Pago despliegue la lista de
valores y seleccione el tipo de pago requerido.

En el campo Numero digite el nimero de la orden de
pago.

En el campo Relacién de Giro digite el numero
correspondiente.

En el campo Fecha digite la fecha de la orden de
pago.

Haga doble clic en el campo Registro Presupuestal, el
sistema trae automaticamente la lista de los RP,
seleccione el RP deseado. El sistema trae Ia

identificacion, el niUmero y el nombre del beneficiario,
el objeto y el nimero del certificado de disponibilidad.

% El sistema trae la fecha de registro.

% Haga doble clic en el campo Rubro Presupuestal, el
sistema trae los rubros asociados al RP y al CDP.

% Haga clic en el campo Valor, el sistema trae el valor,
el cual puede ser modificado.

% Verifique que la informacidn registrada esté correcta y
haga clic en el icono salvar.

%- Si el rubro es de inversion se detallan las fuentes de
financiacion

Per 200 CONlTatedd pava apoyar Iss mn Fecursat 9 Oetrts 15 05 % Trtataios 4 340,000 00
sctidades prigias de W proyectos de

[ wmmn
Neta: El usuario tiene la posibilidad de cambiar el
beneficiario cuando lo requiera para lo cual debe seguir el

siguiente procedimiento:

1. Verifique que el beneficiario esté registrado en la tabla
de beneficiarios.
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2. Ubique el cursor en el campo de Id. Beneficiario,
despliegue la lista de valores y seleccione el tipo de
identificacion correspondiente.

3. Haga doble clic en el campo del Numero de
Identificacidn y de la lista que se despliega seleccione
el beneficiario deseado y dé OK. El sistema le trae el
nombre del beneficiario en el campo Beneficiario.

ANULACION DE ORDEN DE PAGO

Esta pantalla permite registrar la anulacién de una orden
de pago que por cualquier motivo sea devuelta por la
Tesoreria, dejando libre el registro presupuestal para la
generacion de posteriores OP. Por la naturaleza de las
ordenes de pago, éstas se anulan totalmente, no hay
anulacion parcial de las mismas.

s Haga clic en cargar y automaticamente le trae el
cédigo, nombre de la entidad, unidad ejecutora y la
vigencia.

"za Anulacion de Ordenes de Pago [i-i- i il e e T T e

ENTIDAD - UNIJAD EJECUTORA

Entidad ||  |CONTRALORIA DE SANTA FE DEBOGOTAD.C.
UnidadEjecutos 01 [UNIDAD Of

Vi a NoOP Fecha Anulaci’n

=3
2.

9e

T
o
p=J

Iy

Numero Oficia
Fecha Ofiio [

Descripcion

A
Valor [—J

AERRRNAN

St o Gy s s

% Ubique el cursor en el campo Fecha y haga clic en el

icono insertar. El sistema automaticamente le dejara
los campos en blanco para elaborar el nuevo registro.

s Haga doble clic en el campo Numero OP, el sistema

muestra la lista de las OP vigentes, seleccione la OP
que desea anular y dé OK.

s El sistema trae la fecha de anulacion.
s Digite el numero y fecha del oficio.
$ En el campo Descripcion digite el motivo de la

anulacion.

s El sistema asigna automaticamente el valor de la OP a

anular.

s Verifique que la informacion registrada esté correcta y

haga clic en el icono salvar.
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1. RESERVAS

Los documentos que se incorporan
en PREDIS correspondientes a la

K vigencia anterior (reservas) son:

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL -
CRP DE RESERVA.

Sus datos no son susceptibles de modificaciéon en
PREDIS.

2l

ANULACION TOTAL CRP DE RESERVA
: Permite la anulacion total de un
)’ Ql@g,g?@ compromiso de reserva. Como las
= / reservas  presupuestales solo
/ podran utilizarse para cancelar los
compromisos que les dieron
origen, su anulacién parcial o
total no libera recursos para la asuncidon de nuevos
CoOmMpromisos.

ANULACION PARCIAL CRP DE RESERVA

Permite la anulacién parcial de un compromiso.

ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL DE RESERVA

En PREDIS se registran las érdenes de pago para las
entidades que no registran sus 6rdenes de pago en el
sistema OPGET (Estapublicos).

ANULACION OP DE RESERVA

Permite la anulacién de una Orden de Pago dejando libre
el registro presupuestal para la generacion de posteriores
OP. Por la naturaleza de las 6rdenes de pago, éstas se
anulan totalmente, no hay anulacién parcial de las
mismas.
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