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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

PLANTAS DE PERSONAL

A. GENERALIDADES

Este médulo permite calcular el costo aproximado de las plantas de personal, de acuerdo a la asignacion basica
mensual, cargos aprobados por acto administrativo, estado de los cargos (vacantes, provistos).

ACTIVIDAD RESPONSABLE RUTA

Asignacién Bésica Salarial - ABS Entidad Plantas_PRS / DBasicos de Plantas / Decretos de
Asignacién Salarial

NuUmero de cargos Entidad Plantas_PRS / DBésicos de Plantas / Planta de
Personal

Detalle de cargo Entidad Plantas_ PRS / DBasicos de Plantas / Descripcion
por Cargos

Validacion Nimero de cargo y ABS | Profesional de la | Plantas PRS / DBasicos de Plantas / Descripcion

DDP por Cargos
Célculo y validacién del costo | Profesional de la | Plantas_PRS / Cuantificacion_Copia Gastos Némina
aproximado de las plantas de | DDP / Cuantificacién
personal para la programacion
2020

Paso a programacion costo de | Profesional de la | Plantas_PRS / Cuantificacién_Copia Gastos NGmina
pantas de personal DDP / Copia de Célculos a Programacion

Solicitud cierre de version 01 | Profesional de la | Correo electrénico
funcionamiento a SGIP DDP

Para la programacion 2020 la vigencia de Plantas de personal es 2019. Es importante resaltar que el célculo de
las plantas se realiza con los datos de 2019.
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

B. ROLES REQUERIDOS

Para realizar las diferentes actividades en el sistema PREDIS, el usuario debe tener asignados roles, asi:

Actividad Rol

Plantas de Personal | PR_PLANTAS

Este nuevo rol fue creado atendiendo las necesidades y observaciones de las entidades en la programacion de
la vigencia anterior y es exclusivo para el diligenciamiento de la informacion de plantas, por tanto, les
recomendamos tener en cuenta al solicitar su creacién que el usuario no tenga otros permisos en PREDIS.

Es importante recordar que para solicitar la creacién, supresiéon o modificacién de usuarios en el sistema de
presupuesto Distrital - PREDIS, se deben acoger a lo dispuesto en el Manual Operativo Presupuestal Vigente,
en el capitulo referente al Sistema de Informacién del Presupuesto Distrital el cual pueden ser consultados en el
link http://www.shd.gov.co/shd/node/29793 o ingresando a la pagina de la Secretaria de Hacienda » Economia
y finanzas » Publicaciones » Presupuestales y financieras » Manuales y otras publicaciones, donde ademas se
encuentran los respectivos formatos.

C. OPCIONES

El mdédulo de Plantas de Personal consta de tres opciones asi:

1. DATOS BASICOS

Las entidades deberan registrar y actualizar la informacién basica para el calculo de la planta de personal:
Asignacién basica mensual, nUmero de cargos autorizados y detalle de los cargos.

Plantas PRS

DBasicos de Plantas Parametros
Cuantificacion_Copia Gastos Nomina » Il eXs P Ele MW RE E |
‘Reportes * Planta de Personal

Descripcién por Cargos

El profesional de la DDP debera validar que la informacion registrada sea coherente con los Actos
Administrativos respectivos en cuanto a asignacion béasica salarial nimero de cargos segun los tipos de
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

planta 1) Planta de Personal Permanente, 2) Personal Supernumerario y Temporal y 3) Trabajadores
Oficiales.

a. Decretos de Asignacion Bésica
Opcidn ubicada en la ruta: Plantas_PRS / DBasicos de Plantas / Decretos de Asignacion Salarial

NOTA: Aplica para entidades diferentes a la Administracion Central, si es una entidad de la Administracién
Central continuar con el literal b.

"7 Decreto de Asignacion Salarial

In

Vigencia _N.Decteto, | Fecha Dec.
| [ Incremento salarial correspondiente |
Asignacién Salarial Campo de Aplicacién
(Nvel Grado  Sueldo Cédigo _ Entidad
[ [
‘ [
[
T ‘
| |
=== |
| [ |
| [ [
| —
[ | |
| { [
[ | [
| [
[ [ |
S S— —t
Cargue Archivo Copia Doc

Existen tres formas para diligenciar esta opcion;

» Directamente en la pantalla:

e La Entidad debe registrar la actualizaciéon por vigencia del acto administrativo que aprueba la
asignacion basica mensual detallada por nivel y grado para cada entidad.

e Consulte la informacion dirigiendo el cursor a la casilla de vigencia,

e Oprima el botén de consulta

Archivo Edicién Coleccién Administracién Window Ayuda Parametros

BB &% FX WA r B  H 2%
PIDECREIDS |asEGURA

¢ Digite la vigencia a consultar en este caso 2018, oprima el boton de cargar

chivo Edicion Coleccién Administracion Window Ayuda Pardmetros

Cargar|CRETOS |GsEGURA

Pagina 4 de 28

Elaborado: Subdireccion de Gestién de la Informacién Presupuestal 08/07/2019

Carrera 30 No. 25-90
Cédigo Postal 111311

PBX: (571) 336 5000
Informacidn: Linea 195
www.haciendabogota.gov.co

contactenos@shd.gov.co

Nit. 599.999.061-9 M EJ o R

Bogota, Distnito Capital — Colombia co1g/8129 pA R A TO D os




GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

e Con las flechas de desplazamiento (« «rh ) verifique si la entidad ya tiene asociado en
la vigencia algun acto administrativo en caso de existir verifique que los valores sean los
correctos.

e Sies necesario insertar nueva informacion.
e Coloque el cursor en el campo de vigencia,

e Oprima insertar un nuevo registro

chivo Edicién Coleccién Administracién Window Ayuda Pardmetros

izax[@Hx War W HI2% |
E_PLANTA.S_DEC |GSEGURA

¢ Digite o seleccione segun el campo la siguiente informacion:

o Vigencia: Afo del acto administrativo

o N.Decreto: Numero del decreto Seguido de las siglas de la entidad
Ejemplo 35I1DU

o Fecha Dec.: Fecha del acto administrativo

o Incremento salarial Correspondiente: valor total indicado en el decreto como
incremento.

e Verifique la informacion y grabe
Archivo Edicidn Coleccion Administracion Window Ayuda Pardmetros
B RE % FR MO B EEIE
|PRE_PLANTAS DECRETOS lesecURA

e Al grabar, verificar en la parte inferior izquierda que haya guardado de manera satisfactoria”

FRM-40400: Transaction complete: 1 records applied and saved.

_Record: 1/? [ = | |

e Relacione la entidad en el Recuadro Campo Aplicacion,

e Coloque el cursor en el campo de cdodigo y darle doble click
=alarial cor l—
I Campo de Aplicaciodn I
Codigo Entidad

\ |
[
|

3
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

e Seleccione de la lista desplegable la entidad que corresponda

Entidad

Mombre

PERSONERIA
104 SECRETARIA GENERAL
105 VEEDURIA
110 SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO
111 SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
112 SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO —
113 SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
114 SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD
117 SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO ECOMOMIC
118 SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA RECREACION |~

e Busque la entidad, seleccionela y oprima

e En el Recuadro Asignacién Salarial seleccione de la lista desplegable Nivel, Grado e

ingrese el Sueldo

I Asignacién Salarial I

Hivel Grade Sueldo
o 00 10,341,820 ¢

0 01 5,736,338
0 [ 5,323,534

e Verifique la informacion y grabe

Archivo Edicidn Coleccidn Administracion Window Ayuda Parametros

N Em FX Harn (H[22

\PRE_PLANTAS_DECRETOS [GSEGURA

e Al grabar, verificar en la parte inferior izquierda que haya guardado de manera
satisfactoria”

FRM-40400: Transaction complete: 1 records applied and saved.

_Record: 1/? [ | o |

» Copiar de unavigencia anterior:

Puede copiar la informaciéon de una vigencia anterior de forma tal que se actualicen los valores
asociados a cada nivel y grado, el nimero del acto administrativo, la fecha y el porcentaje de

incremento salarial correspondiente al documento.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

GUIAS PRACTICAS PREDIS

Plantas de personal

e Consulte el decreto de la vigencia anterior, (paso anterior cargue de informacion).
ecreto de Asignac
Vigencia  N. Decreto Fecha Dec.
|2019 |020 |1s_n1_2019 Incremento salarial correspondiente | 4 32
Asignacidén Salarial Campo de Aplicacidn
Nivel Grado Sueldo Cadigo Entidad
0 00 = (104 |SECRETARIA GENERAL =
o il 4089215 |1 10 |SECRETARIA DISTRMAL DE GOBIERNO
o (123 4288709 |1 11 |SECRETAR'IA DISTRITAL DE HACIENDA,
0 03 4,405,497 [112 " ||SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
0 04 4 881 500 |1 13 |SECRETAR'IJ!\ DISTRITAL DE MOVILIDAD
o os 5476137 |1 14 |SECRETAR'IA DISTRITAL DE SALUD |
i 06 5,106,354 [117  |SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO
o o7 §,691 577 |1 18 |SECRETAR'IA DISTRITAL DEL HABTAT
o {1:] 7,455 071 |1 19 |SECRETAR'IA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION v DEPORTE
o 0g 8,405 796 |120 |SECRETAR'IA DISTRITAL DE PLANEACION
0 10 9,307,728 |121 |SECRETAR'IJ!\ DISTRITAL DE LA MUJER
1 il 4089215 |~ |122 |SECRETAR'IA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL -
Cargue Archive Copia Doc.
. ; Copia Doc. . . o o
e Oprima el botén el sistema despliega otra pantalla y solicita digitar los
campos:
o Vigencia Destino: Digite 2019
o N. Decreto Destino: Digite nimero del decreto seguido de las siglas de la entidad

Ejemplo 35IDU

e
R Copla

Vigencia Origen 20138
Vigencia Destino 201%

Aceptar

N. Decreto Origen |0 7FONCEP

M. Decreto Destino |

Cancelar
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

. , Aceptar . . . L .
e Seleccione el botén , el sistema copiara informacion para ser actualizados los
campos N. Decreto, Fecha Dec., Incremento salarial correspondiente y Sueldo.

e Consulte en la vigencia 2019 el niumero de decreto destino, cargue la informacion.

e Actualice los campos de fecha Dec

Fecha Dec.

e Incremento salarial

Incremento salarial correzpondiente

e Valor de sueldos.

e Verifique la informacién y grabe
Archivo Edicién Coleccion Administracién  Window Ayuda Pardmetros

ESE% TR W4 B P2 %1

|PRE_PLANTAS_DECRETOS |csEcURA

e Al grabar, verificar en la parte inferior izquierda que haya guardado de manera satisfactoria”

FRM-40400: Transaction complete: 1 records applied and saved.

_Record: 17 . - |

» Cargue de archivo plano:

Dicha informacién también puede ser cargada mediante archivo plano,

e Seleccione el botén Cargue Archivo

54 Decrato de As

Vigencia _N.Dacrels _Fecha Dec.
Incremento salarial correspondiente
Asignacién Salarial Campo de Aplicacién
Nivel Grado Sueldo Codign Entidad
Cargue Archivo Doc.
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ALCALDIA MAYOR
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SECRETARIA DE HACIENDA

Cargue Archivo

e Oprima el botén . Y el sistema solicita el archivo plano

Vigencia [2019
N. Decreto [gz21

Ruta y Nombre del Archivo Plano

|
Aceptar Cancelar

e Digite la vigencia y el Nimero del decreto

e Oprima el botén , Y el sistema despliega una nueva pantalla.

e Elija el botén de Examinar y la ruta en el equipo en la cual se encuentra ubicado el archivo
plano,

& http://10.180.128.104:8090/ archivos/pr/GSEGURA190705112641182.h1 O + & H—

Escoja el archiveo (FORMATO TEXTO) que desea cargar;

Nombre archivo Examinar..

Cargar archivo

e Seleccione el archivo y oprima el botén de abrir.

(2 Elegir archivos para cargar

@Q-| » secretaria de hacienda b plantas de personal b ~[+][ 8
Organizar v Nueva carpeta
A ~ Nombre Fecha de modifica... Tipe Tamafio 2
& Descargas [ decreto_021-2019_2 05/07/201911:22 3... Documento de tex.. 1ke]
B Escritorio 1) decreto 0212019 05/07/20191119 5...  Archivo de valores... 1K8
] sitios recientes %) parametros RUBRO_FORMULA 05/07/2019 07:09 5... Hoja de calculo d. 2k8
@ OneDive | Y parametros_AGRUPA_RUBRO /2019 07:09 &... Hja de cilculo d... 15KB
" 0 PARAMETRO TIPO CARGO /2019 07:08 .. Documento de Mi.. 5K8
G Bibliotecas @ PARAMETROS TIPO RUERO /2019 07:08 .. Documento de Mi.. KB
[ Documentos Y TIPS DE PLANTA /2019 09:07 5... Hoja de cilculo d... 19KB
] Imégenes i Guia incorporacién PREDIS programacié... 20190433 .. Documento de Mi.. KB
o Musica " & Guis incorporacién PREDIS programacis...  78/06/201904:59 .. Documento de Mi. 775KB
H Videos 1) 20190627341322004182566 117 28/06/2019 07:04 5... Hoja de calculo d. 32k8
%) 20190606540480284482027 227_muestra ... 28/06/2019 07:03 a... Hoja de calculo d 338
1% Equipo cuerdo-01-2018 asigancion salarial 27/06/201906:14 .. Adobe Acrobat D 1502 KB
&, Windows7 05 (C ~ 10scuerdo_12_de 2010 27/06/2019 0612 ... Adobe Acrobat D... 10UKE T

Nombre: decreto_021-2019_2 ~ | Todos los archivos (*.) ~
< |
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ALCALDIA MAYOR
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SECRETARIA DE HACIENDA

e Elija el boton Cargar archivo,

I = ‘ & http://10.180.128.104:3090/archivos/pr/GSEGLRAL9070:

Escoja el archivo (FORMATO TEXTO) que desea cargar:

Nombre archivo C\Users\dcastro\Desktc Examinar...

Cargar archivo | ¢

e Oprima aceptar.

"% Cargue de Archive -

Vigencia (2019
N. Decreto  |021

Ruta y Nombre del Archive Plano
|Ju01fﬂdm_archivo salida/pr/GSEGURA1S0705112641182.txt

Aceptar | a\celar |

e El sistema mediante un mensaje le informara si el cargue fue exitoso.
» El archivo debe tener la siguiente estructura: (separando cada columna por el simbolo o caracter pipe |)

Primera fila: la vigencia, el nimero del decreto fecha del decreto e incremento

O
establecido en el decreto:
Descripcién campo Nimero caracteres
Vigencia 4
NuUmero acto 8
Fecha acto 8
Incremento salarial Separado por punto los decimales

o Segunda fila: de acuerdo con el acto administrativo, relacione las entidades
definidas en el ambito de aplicacion:

Descripcién campo | Nimero caracteres

Cddigo Entidad 3
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o Tercera fila en adelante aparece nivel, grado y sueldo:

Descripcién campo Numero caracteres
Cadigo Nivel 1
Cédigo grado 2
Asignacion Béasica Mensual | 15

Cada columna debe estar separada por pipe |
Ejemplo

2018|F14]01012018]5.67|
001]002|204|211]|222|

0]06]|1234567|

0]08]|2500000|

1|05|9876541|

b. Planta de Personal
Opcion ubicada en la ruta: Plantas_PRS / Basicos de Plantas / Planta de Personal

La Entidad debe crear, actualizar los cargos aprobados detallados por nivel, grado y cargo para cada
entidad; describiendo el acto administrativo que soporta dichos cargos, teniendo en cuenta las fechas en las
cuales estaban vigentes.

"5 Planta de Personal por Entidad ~

1Enndad Ejecutora Tipo de Cargos
{
Planta de Personal
Nimero  Fecha Fecha Acto Administrativo

_Nivel Grado Cargo del Empleo Cargos _lnicial ___ Final de Aprobacién
[
|
|
[
|
|
[
[
T
|
[

Cargue Archivo Cargos Habiltados Crear Versién Descripeién por Cargos

La pantalla permite determinar el nimero de cargos en cada entidad detallando el tipo de cargos y tipos de
planta 1) Planta de Personal Permanente, 2) Personal Supernumerario y Temporal y 3) Trabajadores
Oficiales.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

Existen dos
> Directal

GUIAS PRACTICAS PREDIS

Plantas de personal

formas para diligenciar esta informacioén

mente en la pantalla:

Ubicar el cursor en la casilla de entidad,

"% Planta de Personal por Entidad - V:

Entidad Ejecutara Tipo de Cargos
T < | ([
Planta de Perscnal
Nimero  Fecha Fecha Acto Administrativo
Nivel Grado Cargo Denominacién del Empleo Cargos  Inicial Final de Aprobacion
[ [ \ =]
[ [ [ [
[ [ [ [
[ [ [ [
[ [ [ [
[ [ [ \
[ [ [ \
[ [ [ [
[ [ [ \
[ [ [ [
[ [ [ [
[ [ [ [ -
Cargue Archivo Cargos Habiltados 0 Crear Version Descripcian por Cargos.

Oprima consultar

Archivo Edicién Coleccién Administracion Window Ayuda Parimetros

HEES FX Har  H 2%
DECRE[OS |GSEGURA.

Ingrese el cédigo de la entidad y de la unidad ejecutora,

Seleccione cargar la informacion,

chivo Edicién Coleccién Administracion Window Ayuda Pardmetros

Halahls FX W rn 2%

[E_PLA o 3rgar|CRETOS |GsEGURA

Consulte la informacion oprimiendo con las flechas Harp de desplazamiento, para
verificar el tipo de cargo que desea actualizar, teniendo en cuenta la descripcién Ejemplo: PP —
Planta Permanente.

La entidad ya tiene registrada la informacién correspondiente a la vigencia 2018, revise que el
campo Cargos Habilitados corresponda al total de cargos de la entidad para esta vigencia, en
caso contrario ubique la fila correspondiente al nivel, grado y cédigo que se modificé durante la
vigencia para que lo actualice asi:
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

Plantas de personal

¢ Diligencie el campo Fecha final al cargo que dej6 de existir o el cambio en el niUmero de cargos.

Entidad Ejecutora Tipo de Cargos
[114 |SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD (01 [unDAD 01 [P [Planta Permanente
- Planta de Personal
Nimero  Fecha Fecha Acto Adminisirativo
Nivel Grado Cargo del Emple Cargos _nicial Final de Aprobacién
o | 06 [068 |[Subdirector Administrativo 16 [08-11-2013 E 2013 (=]
0 [ 07 [006_|[lefe de Oficina 2 (08112013 DECRETO 516 DE 2013
o[ 07 [oos_|[oirector Técnico 16 (08112013 DECRETO 516 DE 2013
0| 08 [0a5 |[subsecretario ge Despacno 5 _[o8-11-2013 DECRETO 516 DE 2013
0 | 09 [020 |[secretar de Despacho 1 _[os-11-2013 DECRETO 516 DE 2013
1 [ os 105 J[asesor s [oz112013 DECRETO 516 DE 2013 | |
1 | 08 105 J[asesor s [oz11-2012 DECRETO &1 6 DE 2013
1| 07_[105 [Asesor 5 [0811-2013 [DECRETO 516 DE 2013
1| 07 [115_|[lefe de oficina 2 (08112013 DECRETO_ 516 DE 2013
2 [ 01 |21 |Profesional Universtario 27 (08112013 DECRETO 516 DE 2013
2 [ 05 |21 |Profesional Universtario 10_[08-11-2013 DECRETO 516 DE 2013
2 [ 03 219 |Profesional Universtario 17 [08-11-2013 DECRETO 516 DE 2013 lv)
Cargue Archivo Cargos Habiitados 648 Crear Version Descripcion por Cargos

e Verifique la informacién y grabe

Archivo Edicidn Coleccion Administracié

ESE% TR W4 B P2 %1

PRE_PLANTAS_DECRETOS GSEGURA
e e |

e Al grabar, verificar en la parte inferior izquierda que haya quardado de manera satisfactoria”

FRM-40400: Transaction complete: 1 records applied and saved.

tecord: 17

e Sirequiere ingresar un nuevo cargo.

e Oprime el botén de insertar

chivo Edicion

Co 0 cil Window Ayuda Parametros

Iaa& [FHx War B  H S2]

E_PLAMTAS_DEC |GSEGURA

e El sistema inserta una nueva linea con los datos correctos.
e Seleccione de las listas desplegables el nivel
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

e Grados

e Tipo de cargo

¢ Digite la fecha inicial y el acto administrativo,
e Verifique la informacion y grabe
Archivo Edicién Coleccion Administracion Window Ayuda Parametros

D2 % FXY/ M |H|2*

PRE_PLANTAS_DECRETOS GSEGURA
e P l

e Al grabar, verificar en la parte inferior izquierda que haya guardado de manera satisfactoria”

FRM-40400: Transaction complete: 1 records applied and saved.

Record: 1/7

» Mediante archivos planos:

Dicha informacién también puede ser cargada mediante archivo plano, botén [Cargue Archivo]
[ Para 6 Parsonat oo btngVaaia i

= o Tia de Cargos.

Planta de Personal
L s
Nl Gt Cage Cape_woel  Fea ey

= <=__,,___, D [ ————
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

Estructura del archivo es separado por cada columna por el caracter pipe |.

Cada fila y en adelante,

Descripcién campo NUmero caracteres
Cédigo entidad 3
Cédigo unidad ejecutora 2
Tipo de cargo 3
Cédigo nivel 1
Cédigo grado 2
Cédigo cargo 3
Numero de cargos

Fecha inicial 8
Fecha final 8
Acto administrativo de aprobacion | 150

Cada columna debe estar separada por pipe | Ejemplo:

001/01|PTI|0]08|006]|22|20/01/2015|20/12/2015|DEC NUEVO)|
001/01|PTI|0]08|009]|10[20/01/2015||DEC NUEVO|

Una vez se diligencia esta informacion se pueden crear las versiones de cargos requeridas para los
célculos botdn [Crear Version Descripcion de Cargos]

Seleccione los Tipos de Cargo para la Version

Tipo Cargo Descripcian
| PP |Planta Permanente =
| PTF |F'Ianta Temporal Funcionamiento [+#
| TF |Transit0ria Funcionamiento W
| | r
| | r
| | r
| | = N+
Vigencia para la Nueva Versién
2019 |
Aceptar | Cancelar |
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

Marque los cargos que seran parte de la versién que desea crear, al seleccionar el botén [Aceptar] el
sistema crea la version de cargos en la vigencia digitada en el campo Vigencia para la Nueva Version.

Precaucion

i Se cred laVersidn 1 enlaVigencia 2019

La cual se podra consultar y actualizar en la pantalla Descripcion por cargos.

NOTA: Se recomienda para facilitar los calculos de programacion crear una Unica versién con todos los
tipos de cargos que tenga la entidad. Segun el tipo de planta 1) Planta de Personal Permanente, 2)
Personal Supernumerario y Temporal y 3) Trabajadores Oficiales. Y se crearan las versiones de la
vigencia 2019.

Algunas entidades ya cuentan con version o (es) en la vigencia 2018, existentes de tipo de planta ES,
escenario célculos de la Direccion Distrital de Presupuesto - DDP, por favor no borrar.

c. Descripcién por Cargos
Opcion ubicada en la ruta: Plantas_PRS / DBasicos de Plantas / Descripcion por Cargos

» Coloque el cursor en la casilla de entidad

"1 Descripcion por Carg

Entidad Ejecutora Vigencia Versién Descripeidn Versién

r\<= [l

®

Tipo Tipo. Fecha
Nivel Grado Carge n Empleo Cargo Sueldo lizacion Régimen Ingreso

o

»

Ll

I
TTTTIITTT]

4 |

Archivo Plana | Copia Version Eliminar Version Cargus Archivo
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

GUIAS PRACTICAS PREDIS

Plantas de personal

» oprima el botén de consultar

» Digite el numero de la entidad, unidad ejecutora y vigencia 2018 (existente hoy en PREDIS de

Archivo

Edicién Coleccion Administracion Window Ayuda Pardmetros

B FX AP HE2E

PI DECRETOS

|asEGURA

acuerdo a la informacion reportada por las entidades para la vigencia 2018) y cargue.

El sistema permite:

chivo Edicién Coleccidn Administracién Window Ayuda Pardmetros

Bl FX W4 r  H 2+ |

|csEGURA

Generar un archivo plano con la informacion registrada en la pantalla (10-f.08).
Copiar la informacién de la versién cargada en pantalla a una nueva version de la misma vigencia.
Registrar y actualizar el detalle por cada cargo de acuerdo al nivel, grado y cargo para cada entidad en
una vigencia determinada.

Eliminar versiones creadas.

VV VYV

Cargar el detalle de los cargos mediante archivos planos.

El campo Descripcion Version Trae la descripcién de los tipos de cargos de acuerdo a la seleccion de
cargos realizada en la pantalla plantas de personal (literal b.)

» Generar un archivo plano con la informacion registrada en la pantalla (10-f.08).

[ Descripcion por Cargos

Entidad Ejecutora Wigencia Versidn Descripcidn Versidn
[BE |secreTaRia DISTRITAL DE SALUD {01 [unpAD 01 2me |1 PP
Tipo Tipo Fecha Ce
Nivel Grado Cargo D on Empleo Cargo Sueldo ion Régimen Ingreso Ci
0 05 |088 |Subdirector Administrativo | e | 5106384 P N [10-11-2017 |023{%]
0 05 |088 |Subdirector Administrativo [ e | 5106384 P N |01-04-2016 [022:
0 06 (068 [Subdirector Administrativo | | 6106364 F N [0s-03-15398 [031°
o 06 (068 [Subdirector Administrativo [ e | 6106364 P N [23-05-1985 (022
0 06 |088 |Subdirector Administrativo e | 6106364 P N [27-012006 [o21:
0 06 |088 |Subdirector Administrativo e | 6106384 P W [18-07-2016 (021
0 05 |088 |Subdirector Administrativo [ e | 5106384 P W [09-08-1998 [012:
0 05 068 |Subdirector Administrative [ e | 6106364 P N [10-11-2017 [o127
0 056|068 |Subdirector Administrativo [T | 6106364 P N [12-04-1599 [011:
0 06 068 |Subdirector Administrativo [ 6106384 P N [01-06-2016 [011{=
1 | >
Archivo Plano ‘@DIS Version Eliminar Version Cargue Archivo
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

» Se selecciona el botdn [Archivo plano] el sistema genera la siguiente pregunta

Precaucién ['ir %

2 .Generar archivo con todas las Entidades?

» “Genera archivo con todas las entidades” se oprime NO y el sistema genera en una nueva ventana de
Internet Explorer un archivo plano con toda la informacion registrada en la pantalla (10-f.08), este
archivo puede usarlo para actualizar la informacion vigente para el afio 2019.

B G - amn DG

» La pantalla permite detallar todos los cargos (Segun el tipo de planta 1) Planta de Personal
Permanente, 2) Personal Supernumerario y Temporal y 3) Trabajadores Oficiales) en cada entidad.
Para registrar y/o actualizar el detalle por cada cargo se puede realizar de dos formas, en cualquiera de
los casos debe ya estar creada la versién de cargos, procedimiento descrito en el literal b con el botén
[Crear Versién Descripcion de Cargos]

» Ingreso de informacién manual:

Ubique el cursor en la fila del nivel, cédigo, grado que desee diligenciar todos los campos; campo a
campo en el orden que aparece en la pantalla debe tener en cuenta que segln el campo se selecciona
o digita informacién asi:

» Seleccione en cada campo con doble clik la alternativa correcta por cada cargo en los campos:
Tipo cargo, Tipo actualizacion, Régimen, Centro costo, Fondo Cesantias, Fondo Pensiones, Salud
EPS, Género y Tipo funcionario.

» Para los siguientes campos se debe digitar la informacién: Fecha ingreso, Gastos Representacion,
Prima técnica, Horas extras, Riesgos profesionales.

» Y los campos finales: Prima coordinacion, Prima riesgo, Prima antigiiedad, Antiguo cesantia,
Anticipo cesantia antiguo, Prima clima, Inc. afio anterior y Porcentaje pensiones; se debe
diligenciar inicamente por las entidades que incluyen dentro de su némina estos rubros.

» Revise por cada fila actualizada la informacién registrada
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

> Grabe

Archivo Edicion Coleccion Administracion Window Ayuda Parametros

MRS EF XM B =
\PRE_PLANTAS_DECRETOS [GSEGURA

> Al grabar, verificar en la parte inferior izquierda que haya guardado de manera satisfactoria”.

FRM-40400: Transaction complete: 1 records applied and saved.

_Record: 1/? [ | o | |

. los campos porcentaje digite el valor sin decimales, ejemplo: Prima Técnica 35; para el campo
Riesgo profesionales digite el valor asi segun corresponda al cargo ejemplo: 0.522 6 2.436.

» Mediante el cargue de un archivo plano;

e Oprima el botén [Cargue Archivo],

@ =
Entidad Ejecutora Vigencia Version Descripcion Versidn
114 || SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD 01 [IUNIDAD 01 2018 2 PP
Tipo Tipo Fecha Ce
Nivel Grado Cargo Denominacién Empleo Cargo Sueldo Actualizacion Régimen Ingreso Ci
1] 08 088 Subdirector Administrative PP 5,850,128 =
0 0§ 068 Subdirector Administrativo PP 5,850,128
0 08 068 Subdirector Administrativo PP 5,850,128
0 08 068 Subdirector Administrativo PP 5,850,128
o 08 088 Subdirector Administrative PP 5,850,128
0 0§ 068 Subdirector Administrativo PP 5,850,128
0 08 068 Subdirector Administrativo PP 5,850,128
0 08 068 Subdirector Administrativo PP 5,850,128
o 08 088 Subdirector Administrative PP 5,850,128
o 08 088 | Subdirector Administrative PP 5,850,128 t2
1 >
Archivo Plano Copia Version Eliminar Version Cargue Archivo < =

e Aparece la pantalla emergente,

*8 Cargue de Archiva

Entidad | |
Ejecutora | |
vigensia |
version |

I Validar el Archivo

Ruta y Nambre del Archivo Plano

_ peeptar || Cancelar |
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

GUIAS PRACTICAS PREDIS

Plantas de personal

e Digite Entidad, Ejecutora, vigencia y versién luego se oprime el boton
e Oprima el boton de Examinar
N,
{ & )| @ http://10.180.128.104:8090/archivos/pr/GSEGURALS0705112641182.h1 O ~ & M
Escoja el archive (FORMATO TEXTO) que desea cargar.
Nombre archivo Examinar..
e Seleccione el archivo, oprima el bot6n de abrir,
=2 Elegir archivos para cargar (=3
@O-| » secretaria de hacienda b plantas de personal b [ 42 ][ Buscarplantas de personat P |
Organizar v Nueva carpeta =~ M @
A Favoritos * Nombre Fechs de modifica.. Tipe Tamafio E
18 Descargas || decreto_021-2019 2 05/07/201911:22 a.. Documento de tex... i
Bl Escritorio ) decreto_021-2019 05/07/201911:19 a... Archivo de valores...
] Sitios recientes %] parametros RUBRO_FORMULA . Hoja de calculo d
@ OneDrive L £°| parametros AGRUPA_RUBRO . Hoja de célculo d...
%] PARAMETRO TIPO CARGO . Documento de Mi...
4 Bibliotecas %] PARAMETROS TIPO RUBRO . Documento de Mi...
3 Documentos B TIPOS DE PLANTA . Hoja de célcule
=] Imégenes | Guia incorporacién PREDIS programacid...  02/07/2019 04 Documento de M
o Misica ' W Guia incorporacién PREDIS programacié...  28/06/2019 04 Documento de Mi..
E Videos 17 20190627341322904182566_117 28/06/2019 07: . Hoja de célculo d.
[ 20190606540480284482027_227_muestra_. 28/06/201907:03 a.. Hoja de calculo d. 33KB
1% Equipo Acuerdo-01-2018 asigancion salarial 27/06/2019 06:14 MAdobe Acrobat D, 1.502 kB
& ‘Windows7_0S (C ~ 10acuerdo_12_de 2010 27/06/2019 06:12 MAdobe Acrobat D, 1.014 KB ol
Nombre:. decete 021282 .
|
e Oprima el boton cargar archivo,

P

N e
. LW LY
| £ Il |
S )

2 http://10.180.128.104:8090/archivos/pr/ GSEGURA19070:

Escoja el archivo (FORMATO TEXTO) que desea cargar:

Nombre archivo C\Users\dcastro\Deskty Examinar...

Cargar archivo | ¢
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

Plantas de personal

e Oprima aceptar

¥ Validar el Archive

Rutay Nombre del Archivo Plano

» La estructura del archivo es separada por cada columna por pipe |.

Primera fila:
Descripcién campo Numero caracteres
Cédigo entidad 3
Cédigo unidad ejecutora | 2
Vigencia 4
Versiéon 1
Nombre Sin dato

Segunda fila en adelante, por cada cargo una fila:

GUIAS PRACTICAS PREDIS

Descripcién campo Nimero Descripciones TIPS -
P P caracteres P PROGRAMACION
Cédigo nivel 1
Cédigo grado 2
Cédigo cargo 3
Tipo cargo 263 ES, PP, PPI,PTF, PTI, TO PP
Asignacién Basica Salarial
Tipo actualizacién la3 A, ACC, MC, MPA, MPP, MS, P P
Régimen l1a4 A, AFA, AFN, N, TO, ZVAC é\éAC sin fecha con
Fecha ingreso dd/mm/aaa

De acuerdo a lo definido por la Deb_e existir
Centro costo . previamente al cargue

entidad . .

de la informacién
Gastos Representacion 2 . . 30
. P Porcentaje determinado para el
Prima técnica 2 funcionario 40
Horas extras 2 25
. . : 0.522

Riesgos profesionales 5 Un entero y tres decimales > 436
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR Plantas de personal
1- Publicos,

Fondo Cesantias 1 2- Privados,
3- FONCEP

. 1- Publicas

Fondo Pensiones 1 5. Privadas
1- Publicas

Salud EPS ! 2- Privadas

Genero 1 H,M

Tipo funcionario 263 CA, EP,LNR,NP,PF,TO

Prima coordinacion

- . Porcentaje determinado para el
Prima riesgo funcionario De esta columna en

Prima antigiedad adelante se debe
Antiguo cesantia diligenciar

Anticipo cesantia antiguo Unicamente por las
Prima clima . . entidades que tienen
Inc. afio anterior Porcentaje determinado para el esta particularidad

- - funcionario
Porcentaje pensiones

Valor en pesos

117|01]2018|1]|
0]05|068|PP||10000000|P|N|04/01/2010[22400|30|50]0[0.522|1|1|2|MILNRII[|IIII
0]05|068|PP||10000000|P|N|08/05/2012|22300|30|50]|0(0.522|1|2|2|MILNR]|[|IIIII
0]05|068|PP||10000000|P|N|01/02/2016[22200|30|50|0[0.522|1|2|2|MILNR]|[|IIII
0]05|068|PP||10000000|P|N|05/02/2016|24100|30|50]0]0.522|1|2|2|HILNRI|IIIIII
0]05|068|PP||10000000|P|N|07/03/2016[24200|30(50]0[0.522|1|2|2HILNR]I[/II]II
1|06|115|PP||9000000|P|Z\VAC||12000(0[0[0]([1III1II

Con esta informacion actualizada, revisada para la vigencia 2019, genere el archivo plano, botdn
Archivo Plano, y envielo al profesional de la DDP mediante correo electrénico.
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

Plantas de personal

CUANTIFICACION:

Cuantificacién
Opcidn ubicada en la ruta: Plantas_PRS / Cuantificacién_Copia Gastos Némina_/ Cuantificacion

Permite al profesional de la DDP realizar el calculo por entidad, tipo de planta de personal, cargos y la copia
del resultado de los célculos agrupado por rubro a las pantallas de programacion.

DBasicos de Plantas

Cuantificacion_Copia Gastos Nomina HEYEIer y Fdrmulas

Feportes

s Momina

Informacion de la Entidad

Entidad

Ejecutora

| I [ |

Planta vigente a: 2019 Versidn Cargos

Caja Compensacion Riesgos Profesionales

Cargos

Mivel Grado Cargo Descripcidn

Wersidn Valores-Farmulas

Mostrar Cargos |

|

[ Cuantificacién Proyeccidn sig. Vigencia

—I—I—|—|_|_|€||i

1]

Calcular | Ver |
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

El profesional de la DDP debe realizar el calculo aproximado de los costos de las plantas de personal, para
lo cual debe ya tener definida la versién de cargos y la version de férmulas.

El sistema solicita:
» Entidad y unidad ejecutora, selecciénela y cargue la informacién,
» Vigencia; 2019,

» Version de Cargos (Informada por la entidad mediante correo electrénico y validada por el
profesional de la DDP),

» Version de formulas: 2 Programacion 2020.

jecutora
117 | SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOWICO v |unpap o1

Plantaigentea AT ‘Versién Cargos. Versidn Valores-Férmulas.

Caja Compensacién Riesgos Profesionales Mostrar Cargos

Cargos.

Niel Grado Cargo Descripcion T
=

Viersion Cargos  Desaipcin \Veritn ValFor | Descripeién

2 Programacion 5% 2020

| Cuaniiacin Proeccidn sig. Vigenda Calcular Vet

» Se debe seleccionar la Caja de Compensacion al que la entidad se encuentra afiliada

Caja de Compen

g

2 Cafam
3 Colsubsidio
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GUIAS PRACTICAS PREDIS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. Plantas de personal

SECRETARIA DE HACIENDA

» Se debe indicar si el calculo de los riesgos profesionales afectara el rubro de privados o de publicos
para la entidad

Tipo de Riesgos Profesionales .

Tipo Descripcidn
1 Privado
2 Piblico

» Una vez registrada esta informacién podra listar los cargos asociados a esa versién botén [Mostrar
Cargos] y seleccionarlos todos.

’%? Cadlculo Gastos Némina - V
Informacién de la Entidad
Entidad Ejecutora
114 ‘SECRETAH’\A DISTRITAL DE SALUD 01 |UNIDAD ™
Plantavigente a 2019 Versién Cargos | 1 Versin Valores-Férmulas [ 2
Caja Compensacién [Compensar Riesgos Profesionales |Privado Mostrar Cargos
Cargos
MNivel Grado Cargo Descripcidn ﬂ
I o6 || 085 [Subdiector Administrativo A=
0 07 | 006 |Jefe de Oficina ]
0 07 009 |Director Técnico g
0 08 045 |Sunsecretarm de Despacho W
0 09 020 |Sscretarm de Despacho i
1 05 | 105 |Asesor ]
1 06 | 105 |Asesor M |+
- . a o
‘Cuantificacidn Proyeccion sig. Vigencia Calcular Ver

» Para realizar los célculos de la programacion 2020 (Ejemplo: célculos proyectados a 31 de
diciembre de 2019) con incremento en todos las formulas, porcentaje y valores debe seleccionar
antes de realizar el calculo el campo Cuantificacion Proyeccion sig.Vigencia.

» Seleccione el boton [Calcular] para que el sistema realice el calculo —este proceso puede tardar
unos minutos- una vez termine puede verificar los resultados con el botén [Ver] en un archivo plano
gue genera en una nueva pestafia de Internet Explorer.
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b. Revisiony Copia de Calculos a Programacion 2019

Opcién ubicada en la ruta: Plantas_PRS / Cuantificacion_Copia Gastos N6mina_/ Copia de Calculos a
Programacion

Inform; e ta Entidad

vigencia 2017

Entidad [204  [NSTITUTO DE DESARROLLG URBANG - IDU
Unidad Ejecutora o1 IUNIDAD M

Senicios Asociados a la Nomina
Mosirar Versiones
3 walor Programacidn Aprop Dispo Actual
Versiones Descripcion 2017 2016 %
Suslios Parsonal de Nomina 16,412,083,000 18,067,171,000 | 086 =
03?”5 Vi‘”’ T"P”C_E’E“F‘ Gastos de Representacin 1,061,491,000 1,280,439,000 | 063
v = I
Horas Exras, Dominicales, Festivas, Recargo Nocturno y Traba 30,780,000 386,201,000 | 008
] 2 r -
’_ = [Ausilio de Transparte 0 o| oo
— 7’7 - Subsidio de Alimentacidn a a 0.00
— T = Bonificacion por Senicios Prestados 527,030,000 516,681,000 | 0.85 |~
— T = 28 986,040,000 32,656,545,000
I | =

Aportes Patronales
Walor Programacidn Aprop.Dispa.Actual

Ver Costo Deseripeidn 2017 2018 %
Caja de Compensacion 1,048,174,000 1,232,356,000 | 0.85 [~
Cesantias Fondos Privados 1,634,526,000 1,037,562,000 | 0.79
Fensiones Fondos Privados 1,161,328,000 1,652,870,000 | 070
Salud EPS Privadas 1,027,878,000 3,222,844,000 | 087
Riesgos Profesionales Sector Privado 569,611,000 701,004,000 | 0.81
Cesantfas Fondos Publicos 1,112,932,000 1,168,202,000 | 0.85 |~
| 10,243,300,000 | 12,046,231,000
Total & copiar en Programacién | 39,229,340,000 | 44,702,776,000
‘ Copiar a Frogramaicn

El profesional de la DDP debe realizar la revision de los datos que aparecen en pantalla y copiar por entidad
los costos agrupados por rubro para que afecte la versién definitiva de programacion activa para la vigencia
2019.

Para revisar

» Consulte y cargue la vigencia: 2019 entidad y unidad ejecutora,
» Seleccione el botén mostrar, el sistema traera todas las versiones calculada para esa entidad en esa
vigencia.
» Marque la fila de las versiones que desee revisar dando clik en el campo derecho del recuadro
Versiones,
» Seleccione el boton Ver Costo; el sistema trae a la pantalla:
e - Las cifras calculadas por rubro en la columna Valor Programacién 2019
e - Apropiacion disponible de la vigencia en curso Ultimo mes consolidado
e - Porcentaje de diferencia

Deben validar los datos y los porcentajes si estan de acuerdo pasar a programacion 2019 versién 01,
seleccionando el boton Copiar a Programacion el sistema muestra en nueva pantalla la versién a la cual
copiara dicha informacién, seleccione aceptar si es la versién 01.

Solicitar cerrar la versién a la Subdireccion de Gestion de la Informacién Presupuestal mediante correo
electronico a PREDIS soluciones@shd.gov.co
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En caso de no estar de acuerdo con alguna cifra informar detalladamente a la Subdirecciéon de Gestion de
la Informacion Presupuestal para la revision correspondiente.

3. REPORTES:

El médulo tiene diferentes tipos de reportes para validacion de los calculos de las plantas de personal, tanto a
nivel de entidad como consolidado.

Plantas_PRS

DBasicos de Plantas 4
Cuantificacion_Copia Gastos Nomina *
Reportes Agregados

Entidad

Escala

a. Agregados y Escala

Reportes consolidados por clasificacion o sector, por cargo, género y costos; adicionalmente el reporte de
escala de acuerdo al decreto de la Administracion Central del incremento salarial para la vigencia
seleccionada.

b. Entidades

Reportes por entidad detallando la planta de personal por cargo, género y costo por rubro.

B Reportes Plantas Entidad... Vss:10 -

Vigencia:

Tipo Reporte | -

Compaiiia: |
Versidn Cargos:

Versidn Formula: Seleccione Tipos de Cargos
Nro Pégina:

Archiva Plano ™

Excluye Génera [
Imprimir

Digite o seleccione segun el campo la siguiente informacién

Vigencia: digite el afio Ejemplo: 2018
Tipo Reporte: Seleccione el requerido

Planta de Personal
Costos por Rubro Planta de Personal
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Planta de Personal: Muestra el detalle de la planta de personal por nivel, detallando el cargo, género y
costo.

Costo por Rubro Planta de Personal: Muestra el detalle de los costos por rubro asociados a Servicios
personales Indirectos detallado por cargo.

RECOMENDACIONES ESPECIALES.

e Esta Guia de Plantas de Personal en PREDIS, es una orientaciéon a la Actividad No. 10 de la
Circular Conjunta 003 entre la Secretaria Distrital de Hacienda y la Secretaria Distrital de
Planeacion del 26/06/2019 — Guia de ejecucion, sequimiento y cierre presupuestal 2019 y
programacion presupuestal vigencia 2020.

e Antes de iniciar esta actividad favor leer la totalidad de esta Guia y validar que el funcionario tenga
los permisos correspondientes.

e Las inquietudes sobre esta actividad en PREDIS o claridad del plan de cuentas de Gastos de
Personal, favor informarlas y/o precisarlas directamente al profesional de la Direccion Distrital de
Presupuesto que asesora a la entidad quien los orientar4 en todo el proceso de programacion
presupuestal para la vigencia 2020.

e En caso de inconvenientes o fallas técnicas en PREDIS de conexidn favor enviar correo electrénico
adjuntando los pantallazos de error a soporte tecnico@shd.gov.co con  copia
Predis_soliciones@shd.gov.co,
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