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1. PROPOSITO.

Servir como herramienta para la programacion de pagos realizados por cada uno de los compromisos de la Secretaria Juridica Distrital,
respaldada en la planeacion, la ejecucion y seguimiento de los recursos para dar cumplimiento a la ejecucién del plan anual de
adquisiciones.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

CONFIS: Consejo Distrital de Politica Econdmica y Fiscal.
D.D.T: Direccion Distrital de Tesoreria

PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja.

SISPAC: Sistema de Administracion del PAC.

SJD: Secretaria Juridica Distrital.

3. MARCO OPERACIONAL.

1) La programacion Anual mensualizada de Caja debe registrarse en el SISPAC de acuerdo a los lineamientos y fechas establecidos por la DDT
mediante circular.

2) La programacion de los recursos debe planearse desde cada uno de los procesos de la Secretaria Juridica Distrital y cumplir con la ejecucion de
los recursos solicitados.

3) El area de presupuesto mensualmente debe contar con los recursos disponibles de acuerdo a la programacion del PAC elaborada por los
responsables de rubros y proyectos de inversion a fin de dar cumplimiento a los compromisos adquiridos y programadas por cada uno de los
procesos de la Secretaria Juridica Distrital.
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4) Controlar la programacion anual del PAC contra la reprogramacion mensual del PAC, para hacer los ajustes al PAC mensualizado.

5) El PAC aprobado y/o modificado por La Secretaria Juridica Distrital, debe ejecutarse en su totalidad y cuando, el mismo no sea utilizado de
acuerdo con la programacion establecida, no serd acumulativo para los meses siguientes, sino que se convertira en PAC no ejecutado el cual

serd soporte del pago de reservas presupuestales en la siguiente vigencia.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TAREA (S) TIEMPO REGISTROS
P.H.V.A. (Dias)
. Solicitar a cada una de las areas responsables de presupuesto
Solicitar Profesional una vez al afio por medio de Correo Electrénico, la Correo electrénico
1 proyeccion del Es;%cizll?zr;%o Programgcién Anual Mensuali_zada de Caja PAC de los Gastos 3 0 Memorando
PAC Presupuesto de. Funcionamiento e Inversién de a(_:uerdp a Ios_ recursos 23'11'520-FT-018
asignados en la Cuota Global para la vigencia, convirtiéndose solicitando PAC.
este ejercicio en el PAC inicial de la entidad.
Consolidar . , Revisar y consolidar el PAC en cuadro Excel de acuerdo a la
2 PAC Erofespnal area informacién enviada por cada uno de los responsables de 2 Registro en Excel
financiera y -
rubros y proyectos de inversion.
Director(a) de
Revisar PAC Gestién Revisar cuadro consolidado de Excel con la informacion del
3 — | Corporativay PAC de cada uno de los rubros presupuestales y/o proyectos 1 Registro en Excel
Profesional area |de inversion.
financiera
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Incluir
informacion del Registrar en el SISPAC, de acuerdo a las fechas establecidas
4 PAC en el Profesional &rea | mediante circular la Programacion Anual Mensualizada de Caja Registro en
SISPAC, para |financiera PAC por cada uno de los rubros de Funcionamiento vy 1 SISPAC
aprobacién del proyectos de Inversion de la entidad.
CONFIS
Aprobar Ordenador(a) de
5 M Sﬁzz(zo);(a) de R_evisa_r y aprobar el PAC mensualizado para la siguiente 1 Registro en Excel
vigencia Gestién vigencia .
Corporativa
Enviar la informacion a la Direccion Distrital de Tesoreria con
anexos solicitados y con las firmas del Ordenador(a) del Gasto
y el Responsable de Presupuesto. 1
Oficio
Enviar y Profesional &rea |Archivar Documento de conformidad con las tablas de 2311520-FT-019
6 archivar el PAC |financiera retencion documental. Remision PAC y
Anexos.
Recibir de la Secretaria de Hacienda — Direccion Distrital de
Tesoreria el PAC aprobado por el CONFIS.
Archiva documento de acuerdo a las Tablas de Retencion
Reprogramar el PAC Mensual de acuerdo a las fechas
establecidas en calendario y circular de la Direccién Distrital de .
Responsables de . Registro en Excel
Procesos de la pesorerigy
Efectuar sSID
7 reprogramacion ' Recibir la informacion en los formatos y fechas establecidas de
del PAC acuerdo los compromisos establecidos para cada uno de los 2 .
Profesional area Registro en
rotes pagos SISPAC
financiera
Consolidar la informacién en cuadros de Excel
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Registra la informacion en el SISPAC modificando rubro a
rubro y grandes agregados.
Efectuar modificaciones internas de PAC solicitadas por los
Efectuar responsables de rubros y proyectos de inversion
. Profesional &rea | compensandolos entre meses o rezago, sin que cambien los 2 Registro en
8 modificaciones | .. X e .
= PAC financiera grandes agregados. Estas modificaciones se registran en el SISPAC
—_—= SISPAC y aprobadas por Planeacion Financiera de la
Tesoreria Distrital.
Ordenador(a) del
Gasto o ] o o . : Oficio
Solicitar mediante oficio a la Oficina de Planeacion Financiera 2311520-FT-019
Solicitar Direct Gestis de la Tesoreria Distrital, dependiendo de los compromisos la Solicitud de ajustes
liberacion del | Drector(a) Gestion | iy o cion del PAC no Ejecutado.
9 Corporativa 1
PAC.
Registro en
Profesional area | Aprobada la solicitud, se realiza los registros en el SISPAC. aplicativo
financiera SISPAC
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
, . ., , Profesional :
3 Revisar PAC Rewsar la informacién del PAC enviada por cada Anual Especializado Registro en
EE— areas Excel
Presupuesto
Aprobacion del
Ordenador(a) del ;
5 PA.C ara la Revisar la informacién del PAC antes de aprobacion. Anual Gasto Firma dgl PAC
vigencia consolidado
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Efectuar Revisar las modificaciones internas entre los rubros | Cada vez que sea | rofesional Registro en
§ modificaciones . . . Espec|a||zado de
garantizando que no cambien los grandes agregados. necesario SISPAC
PAC Presupuesto
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL P
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion del Documento N/A 23/11/2017 01
Se definio el registro en la actividad No. 3 Se incorporé en la actividad No. 3 el Registro en Excel 13/7/2018 02
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