GESTION FINANCIERA Cédigo: GFI-PD-08

Fecha: 15/09/2025

ALCALOR IAYOR PROCEDIMIENTO PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC Version: 4
T A

LiDER DE PROCESO

Subdirector/a administrativa y financiera.

1. OBJETIVO

Armonizar los ingresos del Idartes con el pago de los compromisos adquiridos y proyectar el monto de recursos disponibles a partir de la estacionalidad de los ingreso y los pagos proyectados mensualmente, con la finalidad de asegurar la disponibilidad de fondos para asi cumplir con las obligaciones suscritas por la Entidad, a
través de seguimientos periédicos.

2. ALCANCE

Inicia con el envio de los lineamientos de programacion PAC, donde las areas de gestién identifican los recursos que tendran a su cargo de manera mensual para la vigencia, el cual se cumple con la elaboracién, incorporacién y planeacién del Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC para cada vigencia fiscal, continua
con su correspondiente reprogramacion trimestral a cargo de las diferentes unidades de gestién de la Entidad, consolidando por parte de la unidad de gestion de Tesoreria y finaliza con el analisis del reporte mensual de la ejecucién del PAC de vigencia y reservas.

3. AREAS RESPONSABLES

400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 440 AREA TESORERIA

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

- BogData: plataforma tecnoldgica, provee un canal seguro, expedito y en tiempo real para el intercambio de informacion e interoperabilidad de los sistemas financieros de las entidades del Distrito con la Secretaria Distrital de Hacienda.

- DDT: Direccién Distrital de Tesoreria.

- PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja.

- PAC no ejecutado: son los recursos contemplados en el PAC de la vigencia que no se ejecutan dentro del mes especifico para la cual estaban programados. Solo se podran reprogramar hasta cuando no existan mas recursos disponibles entre la programacién mensual y el rezago de los agregados de funcionamiento,
servicio a la deuda e inversion.

- Plan anual de caja: instrumento de administracion mediante el cual se verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles financiadas con los recursos del Distrito.

- Reprogramaciones del PAC: Corresponden a modificaciones al PAC que no varian los montos globales aprobados por el CONFIS para la vigencia.

- Rezago: es una proporcién de la apropiacion inicial que se requiere programar en el PAC.

- Traslado compensado TRC: son aquellas modificaciones entre rubros con las cuales no se altera el monto global del mes, se podran realizar y aprobar en cualquier momento del afio pero siempre dentro de la vigencia respectiva.

- Traslado no compensado TRNC: movimientos de recursos dentro de una Entidad que alteran las cadenas presupuestales mensuales, pero no modifican el monto total del PAC aprobado para la vigencia fiscal.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

1. Para realizar la programacién y reprogramacion del PAC se deben tener en cuenta los lineamientos establecidos por la SDH en las circulares DDT emitidas para cada vigencia fiscal.

2. Con base en la Circular emitida anualmente por el Tesorero Distrital sobre la Programacion de Pagos y Cierre de Operaciones de Tesoreria para la vigencia fiscal correspondiente, el Idartes emite una circular en cada vigencia estableciendo un calendario de reprogramacion trimestral de PAC y radicacion de informes para
pagos.

3. La proyeccién, elaboracién e incorporacion de la programacion del Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC, comienza cuando la Secretaria Distrital de Hacienda comunica la cuota global del gasto asignada a la Entidad para la vigencia fiscal respectiva.

4. Para dar cumplimiento a lo establecido en la Circular emitida anualmente sobre la “Proyeccion, elaboracién e incorporacion del Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC inicial para cada vigencia”, se debe certificar que la informacion de la Entidad incorporada en el Sistema BogData - Médulo PSM-PAC, es producto de
un ejercicio de planeacion financiera realizado con base en el andlisis y preparacion de los siguientes documentos: flujo de fondos, planes de accién, compras y contratacién, programacién de némina, ejecucién de pagos y constitucion de pasivos, entre otros.

5. Ninglin pago se puede realizar sin que este previsto en el Programa Anual Mensualizado de Caja.

6. Cuando se requiera actualizar informacién en aquellos casos de nuevos nombramientos, vacancias temporales, vacaciones, comisiones o encargos, para los cuales se requiera incorporar nuevos usuarios en el uso del sistema BogData médulo PSM-PAC, la Subdireccion Administrativa y Financiera, debe radicar una
solicitud ante la Subdireccién de Operacién Financiera de la Tesoreria Distrital, informando el funcionario designado como Ordenador del Gasto encargado.

7.Los responsables de cada proyecto deben tener en cuenta no superar la constitucion de reservas de mas del 20% del total de presupuesto asignado por meta de proyecto.

8.Realizar seguimiento mensual de la ejecucion del PAC de vigencia y reserva y presentar al Comité Institucional de Gestion y Desemperio (CIGD) un reporte trimestral del mismo.

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto
¢ 120 OFICINA ASESQRA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS - Circular DDT SDH para cada vigencia. - Informacioén de las unidades PROCEDIMIENTO PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - - Garantizar los recursos para cumplir con la programacion y ejecucion * TODAS LAS AREAS
DE LA INFORMACION de gestion para programacioén y reprogramacion de PAC. PAC de pagos de la Entidad.
e TODAS LAS AREAS Proporcionar la direccién que guia la Entidad frente a los escenarios

presentes y futuros, a través de instrumentos de programacién,
seguimiento, evaluacion y realimentacion de la gestion institucional,
facilitando el desarrollo articulado de sus planes, programas y proyectos
propuestos para el cumplimiento misional, con el fin de generar el
impacto social esperado.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 P Enviar lineamientos programacion PAC inicial 440 AREA TESORERIA Funcionario (a) y/o contratista designado por 1 hora Correo electrénico
Enviar lineamientos de programacién PAC desde la Tesoreria General, para que la unidades de gestién conozcan los parametros para tener en SAF - Tesoreria
cuenta en la programacién inicial del PAC de la vigencia.
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2 H Incorporar la proyeccion del PAC inicial. UNIDADES DE GESTION Funcionario (a) y/o contratista designado por 72 horas "Plantilla preliminar programacién Bogdata-
Incorporar al sistema PANDORA la programacion del Programa Anual mensualizado de Caja — PAC teniendo en cuenta: Planes de accion, flujos cada unidad de gestion. Tesoreria" diligenciada con la programacién vigencia
de fondos y planes de compras. La programacion de pagos de los rubros de servicios personales y aportes patronales debe ser estimada y PANDORA.
programada con base en la planta de personal existente para la vigencia y soportada en la ejecucién de afios anteriores.
3 \% ¢El valor de la plantilla coincide con el inicial? 440 AREA TESORERIA Funcionario (a) y/o contratista designado por 8 horas
Validar que el reporte generado desde PANDORA cumpla lo lineamientos enviados y se haya realizado la distribucién total de los recursos SAF - Tesoreria
asignados en la cuota global.
Si: Continua en la actividad 4 No: Se devuelve a la actividad 2
4 H Cargar la programacion de PAC en BogData SHD 440 AREA TESORERIA Funcionario (a) y/o contratista designado por 1 hora Reporte de cargue en BogData SHD.
Cargar la programacion de PAC en BogData SHD después de validada la informacién entregada por la unidades de gestion. SAF - Tesoreria
5 H Certificar incorporacion de PAC BogData BPC 440 AREA TESORERIA Funcionario (a) y/o contratista designado por 8 horas Certificacion firmada.
Realizar certificacion incorporacion de PAC, la cual debe ir firmada por parte del director general de la Entidad y posteriormente radicada en la SAF - Tesoreria
DDT, mediante la cual los servidores publicos competentes avalen tanto la informacién incorporada en el sistema, como la existencia de los
soportes que sustentan la programacion de los recursos.
6 H Elaborar la circular interna 440 AREA TESORERIA Funcionario (a) y/o contratista designado por 72 horas Circular interna elaborada.
Emitir la circular interna del cronograma de la reprogramacion del PAC teniendo en cuenta las circulares emitidas por la DDT en las cuales se SAF - Tesoreria
establecen los lineamientos de reprogramacion del PAC y cronograma radicacién de pagos.
7 Vv ¢La circular cumple con los lineamientos? 440 AREA TESORERIA Funcionario (a) y/o contratista designado por 3 horas Circular interna revisada.
La circular cumple los lineamientos establecidos por la Direccion Distrital de Tesoreria DDT SAF - Tesoreria
Si: Continua en la actividad 8 No: Se devuelve a la actividad 6
8 H Socializar circular interna 440 AREA TESORERIA Funcionario (a) y/o contratista designado por 2 horas Publicacién de la circular interna aprobada por
Socializar la circular interna al Comité Directivo y a las unidades de gestion mediante los canales de comunicacion establecidos por la Entidad SAF - Tesoreria medio de los sistemas de informacion de la Entidad.
(intranet, correo electrénico, induccién y reinduccion).
9 H Solicitar reporte de reprogramacion trimestral. 440 AREA TESORERIA Funcionario (a) y/o contratista designado por 1 hora Solicitud de reprogramacioén por medio de los
Solicitar reporte de reprogramacién a las unidades de gestion en PANDORA con el fin de generar el reporte de la respectiva reprogramacion SAF - Tesoreria sistemas de informacion de la Entidad - PANDORA.
trimestral.
10 H Actualizar informacion de reprogramacion del PAC. UNIDADES DE GESTION Funcionario (a) y/o contratista designado por 8 horas Informacién cargada en PANDORA.
Actualizar la informacién en PANDORA relacionada con la reprogramacion trimestral por parte de las unidades de gestion. cada unidad de gestion.
11 \% Consolidar la reprogramacion de PAC 440 AREA TESORERIA Funcionario (a) y/o contratista designado por 8 horas Archivo excel descargado de PANDORA
Consolidar la informacion de reprogramacion de PAC cargada en PANDORA por las unidades de gestion. SAF - Tesoreria denominado "Plantilla preliminar programacion
Bogdata-Tesoreria" diligenciada.
12 H Cargar la reprogramacion de PAC en BogData SHD 440 AREA TESORERIA Funcionario (a) y/o contratista designado por 5 dias Reporte de cargue trimestral en BogData SHD.
Cargar la reprogramacion de PAC en BogData SHD después de validada la informacién entregada por las unidades de gestion. SAF - Tesoreria
13 A Analizar reporte mensual de la ejecucion del PAC 440 AREA TESORERIA Funcionario (a) y/o contratista designado por 2 dias Reporte ejecucion de PAC.
Analizar reporte mensual de la ejecucion del PAC de vigencia y reservas SAF - Tesoreria
8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

2. Incorporar la proyeccién del PAC inicial.: Incorporar al sistema
PANDORA la programacién del Programa Anual mensualizado de Caja
— PAC teniendo en cuenta: Planes de accion, flujos de fondos y planes
de compras. La programacién de pagos de los rubros de servicios
personales y aportes patronales debe ser estimada y programada con
base en la planta de personal existente para la vigencia y soportada en
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"Plantilla preliminar programacién Bogdata-Tesoreria" diligenciada con
la programacién vigencia PANDORA.

- Confiable: Producto coherente a lo largo del tiempo y contiene
informacion coherente de las diferentes fuentes.

Ajustes necesarios de acuerdo a informacién suministrada por las
unidades de gestion

Reporte diligenciado de la incorporacién en el modulo PCM-PAC
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la ejecucién de afios anteriores.
6. Elaborar la circular interna: Emitir la circular interna del cronograma | Circular interna elaborada. - Calidad: Contiene informacién discriminada y clara para ser | Se realizan ajustes a la circular Circular interna finalizada.

de la reprogramacién del PAC teniendo en cuenta las circulares emitidas
por la DDT en las cuales se establecen los lineamientos de
reprogramacion del PAC y cronograma radicacién de pagos.

socializada a las unidades de gestién.

11. Consolidar la reprogramacién de PAC: Consolidar la informacién de
reprogramacion de PAC cargada en PANDORA por las unidades de
gestion.

Archivo excel descargado de PANDORA denominado "Plantilla - Confiable: Producto coherente a lo largo del tiempo y contiene Ajustes al archivo excel y seguimiento a las unidades de gestién. Archivo excel diligenciado.
preliminar programacion Bogdata-Tesoreria" diligenciada. informacién coherente de las diferentes fuentes. - Oportunidad: Asegurar
los tiempos de recepcion de las areas, de acuerdo a los lineamientos de
la SDH.

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

10. NORMATIVA ASOCIADA

- Normativa legal vigente.
- Normograma Institucional.

11. RECURSOS

Recursos fisicos: equipos de computo, elementos de oficina, papeleria.
Recursos Tecnolégicos y sistemas de informacién: equipos de computo con las condiciones necesarias para soportar el manejo de los sistemas de informacion requeridos; SiCapital Idartes, BogData, Orfeo, Pandora y correo electrénico y grandes bases de datos.
Recursos Humanos: personal iddneo con conocimientos presupuestales, contables y tesorales, manejo de bases de datos, conocimientos y experiencia en manejo de sistemas de informacién.

12. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacion.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2019-01-21 Emisién Inicial de acuerdo con la actualizacién del mapa de procesos de la entidad, en LMD anterior corresponde al codigo: 5AP-GFI-F-07
2 2021-07-14 Se modifica el procedimiento en atencién a los lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacién y los cambios generados en la prestacién del servicio.
3 2023-12-13 El procedimiento se actualiza en actividades y politicas de operacion.
4 2025-09-15 - Conforme a las actividades a cargo del area de tesoreria en el mapa de aseguramiento de la Entidad, se crea la necesidad de incorporar en las politicas de operacion la presentacién del reporte de programacién y ejecucion del PAC ante el
CIGD. - Se ajusta objetivo, de acuerdo al numeral 8.4.6 de la guia. - Se ajusta alcance, de acuerdo a la guia. - Se organiza glosario en orden alfabético. - se adiciona punto de control en la actividad 11. - Se ajusta los criterios de aceptacién del
punto 8, de acuerdo a la guia. - No se detalla la normatividad asociada como se evidenciaba en la versién anterior, se referencia de acuerdo a la actualizaciéon del normograma Institucional. - Se ajusta descripcién de la actividad 5. - Se ajusta las
condiciones de operaciones en el ltimo numeral. - Se ajusta el titulo del punto de decision 3. - Se ajusta la Salida del punto de decision 3. - Se ajusta la salida de la actividad 6.
14. CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-09-08 JERITZA ERIKA TATIANA BERNAL ROBLES ENLACE MIPG
REVISO 2025-09-08 YAIZA KATHERINE PINTO GUERRERO REFERENTE MIPG
APROBO 2025-09-11 ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-09-15 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
15. COLABORADORES
NOMBRE
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JERITZA ERIKA TATIANA BERNAL ROBLES

YESICA NATALIA ZAMBRANO ANGULO
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