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1. Prerrequisitos

Para la programacién en BPC, debe estar instalado en el equipo el complemento Add-in de
Analisys for Office mas reciente para Excel. En caso de requerir ayuda con la instalacion,
solicitar via correo electronico a soporte técnico soporte tecnico@shd.gov.co de la Secretaria
Distrital de Hacienda.

Es necesario contar con usuario para BPC con los roles ZDBPC_1001_111_INGRUSERGGO01
y ZDBPC_1001_111_INGRVISUGGO01. Si requiere informacién sobre cémo realizar la
solicitud de roles escribir a presupuesto _bogdata@shd.gov.co. De acuerdo con la normativa
vigente requiere 3 dias habiles para realizar esta solicitud.

2. Ingreso y registro:
Ingresar a Microsoft Edge (recomendado), digitar la siguiente direccién:
https://hec-bwp.shd.gov.co/sap/bc/ui5 _uiS/sap/bpcwebclient/index.html

Digitar usuario y contrasefia en la pantalla

;

Una vez se ha ingresado, en el menu Mis Actividades se visualizan las tareas que han sido
creadas por el administrador del sistema a las que tenga permiso el usuario. Este se divide en
dos secciones:

A la izquierda se encuentra el listado de instancias donde se identifica el modelo a programar,
version y vigencia, asi como el estado de ejecucion de la actividad. Al seleccionar una de estas
instancias, se habilita en la seccién de la derecha los enlaces para ingresar a las plantillas de
acuerdo con el o los centros gestores que se tienen asociados al usuario.
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ADMINISTRACION BPC

MONITOR DE PROCESOS

MIS ACTIVIDADES INFORMES DE SISTEMA
I@ Visualizar , 227 Completado Autorizar __[% Enviar zar Visualizar ,

Procesar i3 Actividad Emace Contexto Estado Comenta... Realizadores Revisores
PROG_ADQ_BIENES 2044 Programacion Adquisicion Bienes y Servicios 1000/0100-01 Abrir - A ejecutar & ADRIANAMA. £ ADRIANA ..
IMZERE g @ifnsect 1000/0104-01 Abrir - A ejecutar & ZS_CEGE_01 & PROFESI
PROG_ADQ_BIENES 0/44 Programacién Adquisicion Bienes y Servicios 1000/0105-01 Abrir - A ejecutar & ZS_CEGE_01 & PROFESI
Ka2022.P 134 © Enelecy Programacion Adquisicion Bienes y Servicios 1000/0110-01 Abrir - A ejecutar & ZS_CEGE_01 & PROFESI
PROG_ADQ_BIENES 1746 Programacion Adquisicion Bienes y Servicios 1000/0111-01 Abrir - A ejecutar & ZS_CEGE_01 & PROFESI
Ka2023 P 2.4 ® Enejecy i Programacion Adquisicion Bienes y Servicios 1000/0111-04 Abrir - A ejecutar & 75_CEGE_01 & PROFESI

En las dos secciones se puede seleccionar la visualizacién de su

preferencia, de manera que

el modelo, vigencia, version y centro gestor se presenten por su Descripcion, ID y descripcion

o ID.

[2=]

= »» {3

BIBLIOTECA MIS ACTIVIDADES MONITOR DE PROCESOS ADMINISTRACI
Visualizar | Activo v Visualizar 2 Completado Autorizar [y Enviar Rechazar Visualizar ,
Procesar Descripcion Actividad Contexto o Descripcion Comenta... Realizadores Revisores
PROG_ADQ_BIENES D ce-cipciin Programacién Adquisicion Bienes y Servicios 1000/0100-01 1D y descripcion & ADRIANAMA & ADRIANA
K4/2023; P_8; K4 * ID : = e y D
A Bienes y Servicios 1000/0104-01 & ZS_CEGE_01 & PROFESI
. ) . sy . . .
Al seleccionar 'Descripcion’, se muestra de la siguiente manera:
Visualizar | Activo v Visualizar , & Actualizar Completado Autorizar Enviar Rechazar Visualizd
Procesar ¥ Actividad Contexto Estado
Programacion Adquisicion Bienes 0/44 Programacion Adquisicion Biene... |CONCEJO DE BOGOT... |Abrir-A ejec.
Afio natural, 4 per.especiales 20228 Programacion InicialJAfio natur... (3 En efecucion » A . i .
Programacion Adquisicion Biene... JPERSONERIADE BO... JAbrir - Aejec
Programacion Adquisicion Bienes 1146 Programacion Adquisicion Biene... |SECRETARIA GENER... |Abrir-Aejec
Afio natural, 4 per.especiales 2023; Programacion con Topes; Afio n... (®) En ejecucion Programacion Adquisicion Biene... |VEEDURIADISTRITAL Al - Ao,
Al seleccionar ID y descripcion, se presenta de la siguiente forma:
Visualizar ] Activo v Visualizar , & Actualizar Completado Autorizar Enviar Rechazar Vi
Procesar B Actividad Contexto Estado
PROG_ADQ_BIENES (Programacion Adquisicion Bienes) | 044 Programacion Adq... | 1000/0100-01 (CONCEJO DEBO... |Abrir-A...
K4/2022 (Afio natural, 4 per. 2022)P_1 (P ion Inicia.. k3 En ejecucion - )
Programacion Adq... | 1000/0102-01 (PERSONERIA DE Abrir-A ...
PROG_ADQ_BIENES (Programacion Adquisicion Bienes) 1/46 Programacién Adg... | 1000/0104-01 (SECRETARIA GEN... |Abrir-A ..
K4/2023 (Afo natural, 4 per.especiales 2023), P_2 (Programacion con T...(® En ejecucion Programacion Adg... | 10001010501 (VEEDURIA DISTRI Abrit-A
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Al elegir ID, se ve de la siguiente manera:

Visualizar Vﬁin\f v\ Visualizar , & Actualizar Envia Rechaza Visug
Procesar B Actividad Contexto Estado
|_PROG_ADQ_BIENES 0744 Programacion Adquisicion... | 1000/0100-01 Abrir - A ejecutar
| il X () £ steciacion Programacion Adquisicion... | 1000/0102-01 Abrir - A ejecutar
PROG_ADQ_BIENES 1/46 Programacion Adquisicion... | 1000/0104-01 Abrir - A ejecutar
Kal2023; P2, K4 Engpecuchin Programacion Adquisicion... | 1000/0105-01 Abrir - A ejecutar

Para registrar informacién en la actividad de Adquisicion de Bienes y Servicios, seleccione el
modelo PROG_ADQ_BIENES e identifique la instancia correspondiente, segun la vigencia y

version de la actividad indicada en la Circular de programacion. Si tiene dudas, confirme esta
informacion con el profesional Sectorialista de la DDP que le brinda asesoria.

Una vez identificada la instancia, abra el enlace correspondiente para iniciar el registro

Visualizar yiActivo v“ Visualizar , » Completadt Autoriza D Enviar Visualizar ,
Procesar T Actividad Enlace ontexto Estado
PROG_ADQ_BIENES 2044 Programacion Adquisicion Bienes y Servicios (Programacion A...  [1000/0137-01 (S Abrir - A ejecutar
K4/2023; P_8; K4 ® Enejec... = TR S5 T
Programacion Adquisicion Bienes y Servicios (Programacion A...  1000/0200-01 (IN. Abrir - A ejecutar
Continuar abriendo el enlace de la derecha en letra azul
ion Bienes y Servicios - SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCI ~ Proceso » X

Programacion Adquisicion Bienes y Servicios
2 Resumen . .
N - 5 Contoesr

Programacion Adquisicion Bi..

@ Entidad CP: @ Ejercicio: @ Variante de ejercicio:
o
= : 3 Type: Hipervinculo
| = | Programacién Adquisicion Bienes y S.
. .y P . . .
Seleccionar Programacién Adquisicién Bienes y Servicios
Programacién Adquisicibn Bienes y Servicios . SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO  Proceso: PROG_ADQ_BIENES - Afio natural, 4 per.especiales 2025, Version Talleres 10, Afio natural, 4 per.especiales  Enviar » ¥
Version Per presupuesto & Centro gestor & Entidad CP
[ Resumen

Ejercicio & Variante de ejercicio

@= Programacion Adquisicion Bienes y Servicios

= " | Programacion Adquisicion Bienes y Servicios

&= Reporte de Bienes y Servicios Nvo
Visualiza la informacion para Bienes y Servicios Nvo
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. . . Descargas By Q = &
Se descarga un archivo Excel, se recomienda hacer clic

una sola vez para abrirlo. 4 PLGASTOS GENERALES3 sapaox

Al abrir la plantilla, se visualizaran la vigencia, la versiéon y el centro gestor previamente
seleccionados, si tiene dudas, confirme esta informacion con el profesional Sectorialista de la
DDP que asesora la entidad. Estos datos no deben modificarse. Haga clic en "OK" para

continuar.

i Solicitudes de entrada — O X
] Variante de usa | Seleccione una variante o indigue nombre y seleccione grabar p.crear variante de usu.nuevo ¢ E
Resumen de solicitudes de entrada Especificar valor para solicitudes de entrada
Q
* Vigencia 2025 Il‘
* Vigencia: Afio natural, 4 perespeciales 2025 7
* Versién P_1 E
* Versidn: P_1 B
* Centro Gestor: 0112-01 n * Centro Gestor 0112-01

En el encabezado de la plantilla se identifican los pardmetros de vigencia, version y centro
gestor seleccionados previamente. Verificar cuidadosamente que estos datos correspondan a

la etapa de programacion a registrar (Vigencia, Versién).

Programacién Adquisicion de Bienes y Servicios
System: BWT - Client: - User: AROZO

Pardmetros | Validar y Guardar ‘ Cargar Archivo Plano

Vigencia 2025 Tope valor

version P_1 Centro gestor

> |0
I=e]

[Centro Gestor 0112-01
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En la seccién de captura de informacién, se visualizan las combinaciones de datos maestros

(posiciones presupuestarias, programas, fondos y elemento PEP) asociadas a la entidad para
registrar el valor a programar en la columna de “Costo Anual”.

Ejercicio 202 Resultado total

Costo Anual
Pos.presupuestaria Programa presupuestario Fondos Producto PMR coP
Resultado 3.064.723.000 3.064.723.000
1 1.000.000.000

556.000
686.000

0

47.090.000

2.000.000.000

222.000
333.000

En esta plantilla se presentan los rubros de Adquisicion de bienes y
\ servicios (0212), Disminucién de pasivos (0217) y Gastos por tributos,
tasas, contribuciones, multas, sanciones e intereses de mora (0218),
siempre que estén homologados en FUT y CHIP.

Si algun rubro no aparece, primero se debe verificar que cuente con homologacion
(utilizando la transaccion ZPSM_0085 en ERP). En caso de requerir rubros que no estén
incluidos en la plantilla, debera comprobar su homologacion o solicitarla a través del
profesional Sectorialista de la DDP que lo asesora.

Si la entidad tiene Vigencias Futuras aprobadas debe completar la informacion en las
columnas que corresponden a los periodos presupuestales de VF que incluyen el numero de
acto administrativo. La suma de lo registrado en el periodo presupuestal a programar (ejemplo:
2025) mas lo registrado en los periodos de vigencias futuras (Ejemplo: VF2025XXXX), sera el
valor total programado para la entidad en dicha vigencia y, en consecuencia, el valor apropiado
para ejecucion.

Ejercicio Resultado rotal

Per.presupuesto

Pos.presupuestaria Programa presupuestario Fondos Producto PMR Costo Anual CostoAnual | Costo Anual

Resultado

VA-

Una vez registrado el valor a programar, seleccione el botén Validar y Guardar para que el
sistema realice las validaciones correspondientes y almacene la informacion.
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Programacion Adquisicion de Bienes y Servicios

System: BWT - Client: - User: AROZO

Parametros Validar y Guardar I| Cargar Archivo Plano

Bienes
Aparecera un nuevo mensaje preguntando si desea guardar los
datos. Si esta seguro de que la informacién fue registrada 0

. , ;Desea guardar los datos?
correctamente, haga clic en Si.

No

a Mensajes

T e e El sistema confirmara que la funcién de guardado se
ejecutd correctamente. En este momento, la
informacion ha sido almacenada exitosamente.

Detalles

Guarda en 009 ByS se ha ejecutado sin ermores (RSPLS-410. BWT):

Diagnostico

La secuencia Guarda en 009 ByS (ZBPCNAO04SP003 ) se ha
ejecutado sin errores.

Cerrar

e Validacion Tope
En el encabezado de la plantilla, el sistema muestra el tope de Bienes y Servicios establecido
por la DDP, el cual representa el valor maximo que la entidad puede programar.

Es importante tener en cuenta que el valor reflejado en la columna Resultado Total
corresponde a la sumatoria de los Valores programados (vigencia actual mas vigencias
futuras), y no debe superar el tope asignado por la DDP.
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[System: BWT - Client: - User: AROZO

Programacion Adquisicion de Bienes y Servicios

00t
0000000000000007E ON2 -
0000000000000001E 012 -
00

0 000001, 0112~

00000000000007E 012 -

0000000000000001L; 0112 - Progr
00000000000000011, 0112~
000000000000000000T, 0112 -

Programa Funcionamier 1-100-F001

Parémetros ‘ Validar y Guardar | Cargar Archivo Plano |
Vigencia 2025 Tope Valor Programado Vigencia  Diferencias
Versién P_X Centio gestor coP cop copP
[Centio Gestor | 0712-01 o2-01 51.317.131.000 8.291.800.000 # 43.025.331.000
Resultado total
Coste Anual
[Pos. presupuestaria Programa presupuestario Fondos Praducto PMR CoP cop
[Resultado 8.291.800.0; nl 8.291.800.000]
1-100-FOO01

1-100-F001

DISTRITO
DISTRITO

jonamier 1-100-F001
onamier 1-100-F001
1-100-F001
1-100-FO01
joramier 1-100-F001
onamier 1-100-FO01
erier: 1-100-FOO1
jonamier 1-100-F001
jonamier 1-100-F001

ATO PMOTT

PMOTI20001FUNC

1.000.000
25.800.000

INC
200.000.000 200.000.000

e
55.000.000 55.000.000
£.000.000.000 8.000.000.000
10.000.000 10.000.000

En la columna Diferencias, el sistema muestra un semaforo que indica el resultado de la
validacién frente al tope establecido, de la siguiente manera:

<> Indica que a la entidad le faltan valores por programar.
B Indica que la entidad programo por encima del valor del tope.
(] Indica que el valor programado es igual al Tope.

3. Reportes en BPC

En cada Instancia hay un reporte para verificar la informacion inmediatamente se Valida y
Guarda los datos registrados. Es posible verificar accediendo a la segunda plantilla
denominada “Reporte de Bienes y Servicios”.

B Programacion Adquisicion Bienes.

on Bienes y - SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO ~ Proceso: PROG_ADQ_BIENES - Afio natural, 4 per.especiales 2025, Version Talleres 10, Afio natural, 4 per.especiales
@ Version: l & Per.presupuesto: & Centro gestor. 4 Entidad CP:
[E Resumen
& Ejercicio: & Variante de ejercicio:

&= Programacion Adquisicion Bienes y Servicios
Programacion Adquisicion Bienes y Servicios

=== Reporte de Bienes y Servicios Nvo
= Visualiza la informacion para Bienes y Servicios Nvo

A diferencia de las plantillas, los reportes solamente mostraran los datos que tengan valores

guardados.
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Reporte Adquisicién de Bienes y Servicios
System: BWT - Client: - User: AROZO viemes, 11 de julio de 2025
Parsmetras
Vigencia 2025 Tope valor Programado Vigencia Diferencias
Versién Pl Centro gestor cop cop cop|
Centro Gestor |0112-01 0112-01 6.102.848.050.000 53.851.320.000/% 6.048.996.730.000
Ejercicio [2025 Resultado total
Per.presupuesto f2025
Costo Anual Costo Anual
Centro gest Pos.presupuestaria Programa presupuestario Fondos Producto PN cop [
Resultado 3.064.723.000) 3.064.723.000
0112-01 c Dtraz mé i 112 - Prog +100-F 00t V4. RECURSOS DI PMOMZON0IFUNE FUMCIONAMENTO SECRETARL1.000.000.000|  1.000.000.000
i 12 - Prog +.00.Fomt V4 RECURSOS O PMORON0IFUNC | FUNCIONAMIENTO SECRETARIA 556.000 556.000
o i 12 - Prog +.00.Fomt V4 RECURSOS O PMORON0IFUNC | FUNCIONAMIENTO SECRETARIA 686.000 686.000
{ oz~ 00-Fo0t A-FECURSOS DI PROI20001FUNG | FUNGIONAMIENTD SECRETARIA, o o
e 100-Fom ¥ RECURSOS DI PMONR000IFUNG | FUMGIONAMIENTO SECRETARI 47.090.000 47.090.000
o a2 prind e 100-Fom ¥ RECURSOS DI PMONRON0IFUNG FUMGIONAMENTO SECRETARI | 2.000.000.000|  2.000.000.000
o o é It e 100-Fom ¥ RECURSOS DI PMONR000IFUNG | FUMGIONAMIENTO SECRETARI 222.000 222.000
f oz i £C 1H100-FO01 Wi RECURS0S O FMOIZ000IFUNC | FUNCIONAMIENTO SECRETARIA 333.000 333.000
. oz i £C 1H100-FO01 Wi RECURS0S O FMOIZ000IFUNC | FUNCIONAMIENTO SECRETARIA 4.444.000 4.444.000
021201010030505 Discos,sintas, dispasi i oz i £C 1H100-FO01 Wi RECURS0S O FMOIZ000IFUNC | FUNCIONAMIENTO SECRETARIA 0 [
audia videg 1 gua ¥ oz i £C 1H100-FO01 Wi RECURS0S O FMOIZ000IFUNC | FUNCIONAMIENTO SECRETARIA 900.000 900.000
Frifzerem A\ : fooosoonooooooonoonniz | otz - ProgramaFuncionamisntor- SEC 1100.Foat VA RECURS0S O PMON20B0FUNC | FUNCIONAMIENTO SECRETARIA 7.778.000 7.778.000

4. Envio de la Actividad
Una vez que el usuario ha validado los datos cargados, debe enviar la actividad para su
revision.
Para ello, debe regresar a la pantalla del navegador, ubicar la actividad correspondiente, hacer
clic sobre ella para que la linea quede resaltada, y luego seleccionar el boton Enviar.

B By » & (o

MIS ACTIVIDADES
-

Visualizar | Activo ~ | Visualizar , » [ Enviar R 2 Visualizar ,

Procesar A Actividad Contexto ¥  Estado Comentario Realizadores Revisores
PROG_ADQ_BIENES 0H4 Programacion Adquisic...  1000/0112-01 I Abrir - A gjecutar ] & ZS_CEGE_0112_01 2 PROFESIONAL
K412025; P_X: K4 ® En ejecuc

Comentario

En seguida, se abre la pestafia para la captura de
comentarios; registrar las observaciones y hacer
clic en el boton OK.

m Cancelar

Al hacer el envio de la actividad, se inhabilita el enlace por lo que no se pueden hacer
modificaciones en las plantillas; el estado cambia a Enviado — A revisar, por lo tanto, lo recibe
el profesional Sectorialista de la DDP para validacion y queda registrado el historial de
comentarios.
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o Enviar Visualizar

Actividad Contexto Estado Comentario Realizadores Revisorey
Programacion Adqui

Programacion Adqui

Programacion Adqui

Programacion Adqui

Programacion Adqui..

Recomendaciones

El sistema redondea automaticamente el Valor Total a miles de pesos.

No se deben registrar valores negativos. Al validar, el sistema los reemplaza por
cero (0).

Si necesita corregir un valor que fue ingresado por error en una cadena presupuestaria
dentro de la plantilla, debe digitar cero (0). Si se utiliza la opcién Borrar u otra similar,
la plantilla no reconoce el cambio y continuara mostrando el valor previamente
registrado.

Para todas las versiones de programacion, es posible cargar la informacién mediante
un archivo plano. Puede consultar la guia y la plantilla en el siguiente enlace,
seleccionando la opcidon Documentos Bogdata en la lista desplegable: Aspectos
generales del presupuesto | Secretaria Distrital de Hacienda (haciendabogota.gov.co)
En este sitio encontrara todas las guias para el registro en el sistema de informacion
presupuestal bogdata.

Los videos tutoriales pueden ser consultados en el canal de YouTube de
HaciendaBogota, en el siguiente enlace: Videos sobre Registro de informacion
presupuestal durante la Ejecucién y Programacion en bogdata - YouTube

[ Elaborado por: | Subdireccién de Gestién de la Informacién Presupuestal [ Julio 2025
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