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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 cédmo 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 uib/sap/bpcwebclient/index.html

Digitar usuario y contrasefa en la pantalla

;

Copyright © 2022 SAP SE. Al rights reserved.

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
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acuerdo con el o los centros gestores que se tienen asociados al usuario.

[ » £ o

BIBLIOTECA MIS ACTIVIDADES MONITOR DE PROCESOS ADMINISTRACION BPC NFORMES

DE SISTEMA

Visualizar | Activo - Visualizar g Completado Autorizar Enviar Rechazar Visualizar

Procesar Actividad Enlace Contexto Estado Comentario R
PROG_PLANTAS_PERSONA 0ia4 Programacion Plantas de Personal | 1000/0100-01 ADrir - A ejecutar 8 ZS_CEGE_010... & ADMINISTRAD
K4/2025; P_X; K4 ® Enejecu.. - o
Programacion Plantas de Personal 1000/0102-01 Abrir - A ejecutar & ZS_CEGE_010... & ADMINISTRAD

PROG_PMR_PROGRAMACIO 0 Programaci6n Plantas de Personal 1000/0104-01 Abrir - A gjecutar & PAC;ZS CEGE.. & ADMINISTRAD
K4/2022; PRO; K4 = X

' ® Eneecu Programacion Plantas de Personal 10001010501 Abrir - Aejecutar & ZS_CEGE010.. & ADMINISTRAD
PROG_SERVICIO_DEUDA 021 Programacion Plantas de Personal 1000/0110-01 Abrir - A ejecutar & ZS_CEGE 011.. 8 ADMINISTRAD
K4/2025; P_X; K4 Ei .

T ® Eneecy Programacion Plantas de Personal  1000/0111-01 Abrir - A gjecutar 5 7S CEGE 0111.. 8 ADMINISTRAD

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 descripcidon
o ID.

F3] »

BIBLIOTECA MIS ACTIVIDADES MONITOR DE PR(
-

ADMINISTRA!

Visualizar | Activo b4 Visualizar , > Completado Autorizar Enviar Rechazar Visualizar ,

Procesar Descripcion Actividad Contexto s Descripcion Comentario
1Dy descripcion . S
PROG_PLANTAS_PERSONA Programacién Plantas de Personal ~ CONCEJO DE BOG ID y descripcion & ZS_CEGE 010.. & ADMINISTRAD
K412025; P_X; K4 e b N .
Pri Plantas de Personal PERSONERIADE ... D & ZS_CEGE_010... & ADMINISTRAD.
PROG_PMR_PROGRAMACIO o8 Programacion Plantas de Personal SECRETARIA GEN. Abrir - A ejecutar & PAC;7S_CEGE & ADMINISTRAD
K4i2022; PRO; K4 E i.. . -
: ® Eneecy Programacién Plantas de Personal  VEEDURIADISTRI..  Abrir - Aejecular & ZS_CEGE0T0.. & ADMINISTRAD.
. ' . R . . .
Al seleccionar 'Descripcion’, se muestra de la siguiente manera:
(3] » {S
BIBLIOTECA MIS ACTIVIDADES MONITOR DE PROCESOS ADMINISTRACION BPC
-
Visualizar Visualizar , & Actualizar Completado Autorizar D- Enviar Rechazar Visualizar ,
Procesar Actividad Contexto Estado Coment... Realizadores Revisores
Programacion Plantas de Personal 0144 Programacion Plantas de Pers... | CONCEJO DEBOGOTA D.C. | Abrir- A ejecutar & 7S_CEGE 2 ADMINIS.
Afio natural, 4 per.especiales 2025; Version ... () En ejecucién » - . ~ B
Programacion Plantas de Pers... | PERSONERIADE BOGOTA, . | Abrir - A gjecutar & 7Z5_CEGE & ADMINIS.
Programacion Meta Vigencia e Programacion Plantas de Pers... | SECRETARIA GENERAL DE . Abrir - A ejecutar & PAC;ZS_ & ADMINIS.
Afio nalural, 4 per.especiales 2022, Version ... () En ejecucion Programacion Plantas de Pers... | VEEDURIA DISTRITAL Abrir - A gjecutar & ZS_CEGE & ADMINIS.
Programacion Servicio de la Deuda 0z Programacién Plantas de Pers... | SECRETARIADISTRITALDE .. | Abrir - A ejecutar & 7ZS_CEGE 2 ADMINIS.

Al seleccionar ID y descripcidn, se presenta de la siguiente forma:

Péagina 2 de 8

fwww.haciendabogota.gov.co

Carrera 30 N.° 25-90 - Bogota, D. C. Cédigo postal: 111311 s
PBX: (+57) 601 338 50 00 Informacién: Linea 195 ek socorh e,
NIT. 899.999.061-9 T




BOGOT/\

GUIA RAPIDA BOGDATA
REGISTRO PROGRAMACION PLANTAS DE PERSONAL

=] » {S
BIBLIOTECA MIS ACTIVIDADES MONITOR DE PROCESOS ADMINISTRACION BPC NFORM
Visualizar Visualizar , & Actualizar Completado Autorizar D- Enviar Rechazal Visualizar
Procesar Actividad Contexto Estado Come... Realizador... Revisor..
PROG_PLANTAS_PERSONA (Programacion | 044 Programacion Plantas de Pers... | 1000/0100-01 (CONCEJO DE BOGOTA, D.C.) | Abrir - A ejecutar & Z8_CE & AD.
K4i2025 (Afio natural, 4 per.especiales 2025); ... (}) En ejecucién R . . - B
Programacion Plantas de Pers... | 1000/0102-01 (FERSONERIA DE BOGOTA, . Abrir - A ejecutar & ZS_CE & AD.
PROG_PMR_PROGRAMACIO (Pragramacion._ | 06 Programacion Plantas de Pers... | 1000/0104-01 (SECRETARIA GENERAL DE ... | Abrir - A ejecutar & PACIZ.. & AD..
K4/2022 (AR tural, 4 iales 2022); .. Er i -

(Afio natural, 4 per especiales 2022), . @ En ejecucion Programacién Plantas de Pers... | 1000/0105-01 (VEEDURIA DISTRITAL) Abrir - A gjecutar & 7SCE. & AD
PROG_SERVICIO_DEUDA (Programacion Se...| 021 Programacion Plantas de Pers... | 1000/0110-01 (SECRETARIADISTRITAL DE... | Abrir - A ejecutar & Z8_CE & AD..
K4/2025 (Afio natural, 4 perespeciales 2025), . (§) En ejecucion -

¢ AP . -® ] Programacion Plantas de Pers... 1000/0111-01 (SECRETARIA DISTRITAL DE Abrir - A gjecutar & Z8_CE & AD

Al elegir ID, se ve de la siguiente manera:
(3] » {0}
BLIOTECA MIS ACTIVIDADES MONITOR DE PROCESOS ADMINISTRACION BPC
Visualizar Visualizar , &' Actualizar Completado Autorizal D Enviar Rechazar Visualizar ,
Procesar Actividad Contexto Estado Com... | Realizadores Revisores
PROG_PLANTAS_PERSONA 044 Programacién Plantas de Pers... | 1000/0100-01 Abrir - A ejecutar 8 ZS_CEGE_0100 & ADMINIS
K4/2025; P_X; K4 (® En ejecucién .
Programacion Plantas de Pers... | 1000/0102-01 Abrir - A ejecutar & ZS_CEGE_D102 & ADMINIS
PROG_PMR_PROGRAMACIO 06 Programacion Plantas de Pers... | 1000/0104-01 Abrir - A ejecutar 8 PAC;ZS_CEGE & ADMINIS
K412022, PRO; k4 ® Enejecucion Programacion Plantas de Pers... | 1000/0105-01 Abrir - A ejecutar & ZS_CEGE_0105 & ADMINIS
PROG_SERVICIO_DEUDA 01 Programacion Plantas de Pers...  1000/0110-01 Abrir - A ejecutar 2 7ZS_CEGE_0110. 8 ADMINIS

Para registrar informacion en la actividad de Plantas de Personal, seleccione el modelo
PROG_PLANTAS_PERSONA 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

[ » & (e

BIBLIOTECA MIS ACTIVIDADES MONITOR DE PR

ADMINISTR

NFORM E SISTEMA

Visualizar | Activo v Visualizar , & Actualizar Completado Autorizar D- Enviar Rechazar Visualizar ,

Procesar Actividad Enlace Contexto Estado Co... Realizadores Revisores
PROG_PLANTAS_PERSONA vid4 Programacion Plantas de Personal 1000/0100-01 Abrir - A gjecutar 8 7ZS_CEGE_01. & ADMINIS
K4/2025; P_X; K4 ¥ En ejecucion = ) .
Programacion Plantas de Personal 1000/0102-01 Abrir - A ejecutar & ZS_CEGE_01. £ ADMINIS..
PROG_PMR_PROGRAMACIO 06 Programacion Plantas de Personal 1000/0104-01 Abrir - A ejecutar & PAC;ZS_CEG.. & ADMINIS..
K412022; PRO; K4 Er ]
e ® Enejecucion Programacion Plantas de Parsonal 1000/0105-01 Abrir - A sjectar & 7S CEGE 01 & ADMINIS
Programacion Plantas de Personal - PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.  Proceso: PROG_PLANTAS_PERSONA - Afio natural, 4 per.especiales 2025, Version Talleres 10, Afio natural, 4 perespeciales  Enviar » M
Programacién Plantas de Personal
& Resumen .
N 2 Contogastr ps—
[ Programacién Plantas de Pers... @ Ejercicio: @ Variante de ejercicio:
—

. Type: Hipervinculo
Programacion Plantas de Personal
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Seleccionar Programacioén Plantas de Personal

Programacion Plantas de Personal - PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. | Froceso: PROG_PLANTAS_PERSONA - Afio natural, 4 per.especiales 2025, Version Talleres 10, Afio natural, 4 per.especiales  Enviar » M
& Version: & Perpresupuesto & Centro gestor. & Entidad CP:
&l Resumen
" @ Ejercicio & Variante de ejercicio
B Programacion Plantas de Pers_

=== Programacion Plantas de Personal
Programacion Plantas de Personal

Se descarga un archivo Excel, se recomienda | Descargas a5
hacer clic una sola vez para abrirlo.

b PL_PROG_PLANTAS_PERSO (4).sapacx

Abrir archivo

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, Version).

EY sap BrC

Programacion Plantas de Personal
System: BWT - Client: - User: AROZO

Parametros Validar y Guardar
Vigencia 2025 Célculo Defin. ERP Plantas | Ajuste a Programacién | Cifra a Programar | % Variacidn Program / Cleulo Def. ERH
Version P_X cop cop
Centro Gestor | 0110-01 167.114.795.000 0

En la plantilla de Programacién Plantas de Personal, no debe registrarse ningun

\ H 13 H ”
uﬁan‘“’" , Vvalor en las celdas correspondientes a los rubros “Gastos de Personal Directo”.
ek El diligenciamiento debe hacerse unicamente en los rubros “Gastos de Personal
Indirecto”.
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La Plantilla visualiza los campos de la cadena presupuestal (Centro Gestor, area Funcional,

posiciones presupuestarias y Fondos ) asociadas a la entidad

SAP BPC

Programacién Plantas de Personal
ISystem: BWT - Client: - User: AROZO

igencia F02s Célculo Defin. ERP Plantas | Ajuste a Programacién | Cifra a Programar
ersién P_X CoP coP COP!
Centro Gestor |0110-01 167.114.795.000 105.000.000  167.219.795.000
Ejercicio 2025 2025 F2025
Per.presup(2025 2025 "2025

Calculo Defin. ERP Plantas | Ajuste a Programacién | Cifra a Programar

Centro gestor | Area funcional |Pos.presupuestaria Fondos cop, cop cop)

Resultado total 167.114.795.000 105.000.000 167.219.795.000
110-01 0001-002 0211010100101 Sueldo bdsico  |1-100-F001  VA-RECURS 70.551.799.000 0 70.551.799.000
110-01 0001-002 0211010100102 Horas extras, don1-100-F001 | VA-RECURS 747.108.000 0 747.108.000
110-01 0001-002 0211010100103 Gastos de represe1-100-F001 | VA-RECURS 2.480.739.000 0 2.480.739.000
110-01 0001-002 0211010100104 Subsidio de alime 1-100-F001  VA-RECURS 7.218.000 0 7.218.000
110-01 0001-002 0211010100105 Auxilio de transpc1-100-F001 | VA-RECURSH 12.378.000 0 12.378.000
110-01 0001-002 0211010100106 Prima de servicio 1-100-F001 | VA-RECURS(S DISTRITO

% Variacién Program / Célculo Def. ERP

0,0

La columna titulada “Calculo Defin. ERP Plantas”

contiene los valores de

calculados. Esta columna esta en modo lectura y no puede ser editada.

cada rubro

% Variacién Program / Calculo Def. ERP

SAP BPC
Programacion Plantas de Personal
[System: BWT - Client: - User: AROZO
r
Vigencia 2025 Calculo Defin. ERP Plantas |Ajuste a Programacién  Cifra a Programar
ersion P_X COP COP COP
[Centro Gestor |0110-01 167.114.795.000 105.000.000 167.219.795.000
Ejercicio ’ZDZS 'ZEIZS 'ZEIZS
Per.DresuDl’U VZUES '2025
[Calculo Defin. ERP Plantas |Ajuste a Programacién  Cifra a Programar
iCentro gestor | Area funcional Pos.presupuestaria Fondos COP| COP/ coP
Resultado total 167.114.795.000| 105.000.000 167.219.795.000
0110-01 0001-002 0211010100101 Sueldo basico 1-100-FO01 VA-RECURSH 70.551.79%.000 0 70.551.79%.000
j0110-01 0001-002 0211010100102 Haoras extras, don 1-100-FO01 VA-RECURS! 747.108.000 o 747.108.000
j0110-01 0001-002 0211010100103 Gastos de repres¢ 1-100-FO01 VA-RECURS! 2.480.739.000| o 2.480.739.000
0110-01 0001-002 0211010100104 Subsidio de alime 1-100-FO01 VA-RECURSH 7.218.000 0 7.218.000
0110-01 0001-002 0211010100105 Auxilio de transpc 1-100-FO01 VA-RECURSH 12.378.000 0 12.378.000
0110-01 0001-002 0211010100106 Prima de servicio| 1-100-F001 VA-RECURSOS DISTRITO

0,0

El valor a programar debe registrarse en la columna “Ajuste Programacién”

los Gastos de Personal Indirectos.

Unicamente de

SAP BPC
Programacién Plantas de Personal
System: BWT - Client: - User: AROZO
.
Ivigencia 2025 Célculo Defin. ERP Plantas |Ajuste a Programacién  Cifra a Programar
[Version P_X COP COP| COP
[Centro Gestor |0110-01 167.114.795.000 105.000.000 167.219.795.000
Ejercicio '2025 '2025 'ZDZS
Per.presupw'2025 "2025 T2025
Célculo Defin. ERP Plantas |Ajuste a Programacién |Cifra a Programar
ICentro gestor | Area funcional Pos.presupuestaria Fondos COF| cor| COP
Resultado total 167.114.795.000 105.000.000] 167.219.795.000
0110-01 0001-002 0211010100101 Sueldo basico 1-100-F0O1 VA-RECURS( 70.551.799.000| 0 70.551.799.000
0110-01 0001-002 0211010100102 Horas extras, don1-100-FO01 VA-RECURS( 747.108.000 0| 747.108.000
0110-01 0001-002 0211010100103 Gastos de repres¢1-100-F001 VA-RECURS( 2.480.739.000) 0 2.480.739.000
0110-01 0001-002 0211010100104 Subsidio de alime 1-100-F001 VA-RECURS( 7.218.000) 0 7.218.000
0110-01 0001-002 0211010100105 Auxilio de transpc1-100-F001 VA-RECURS( 12.378.000 0 12.378.000
0110-01 0001-002 0211010100106 Prima de servicio 1-100-F001 VA-RECURSOS DISTRITO

% Variacién Program / Cdlculo Def. ERP

0,04
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Una vez registrado el valor a programar de los Gastos de Personal Indirectos es decir los que
no son calculados en el ERP, tales como” Indemnizacion por vacaciones”, “Apoyo de
sostenimiento practicas laborales” entre otros, seleccione el boton Validar y Guardar para que
el sistema realice las validaciones correspondientes y almacene la informacion.

sAp BPC
Bystem: BWT - Client: - User: AROZO
Parametros validar y Guardar
igencia 2025 Calculo Defin. ERP Plantas | Ajuste a Programacién | Cifra a Programar
ersidon P_X COP COP! COA
Fentro Gestor |0110-01 167.114.795.000 105.000.000 167.215.795.000|
Ejercicio 2025 2025 2025
Per.presupuesto 2025 2025 2025
Calculo Defin. ERP Plantas | Ajuste a Programacién | Cifra a Programar
Centro gestor | Area funcional Pos.presupuestaria Fondos cop cop felely
esultado total 167.114.795.000 105.000.000 167.219.795.000)
110-01 0001-002 0211020300102  Indemnizacidén per vacacior 1-100-F001 VA-RECURSOS DISTRITO I iUUU.UUUI 5.000.000]
110-01 0001-002 0211020300103  Bonificacién especial de rec1-100-F001 RECURSO! ISTRITO 228.000 0 228.000)
110-01 0001-002 02110203005 Prima de riesgo 1-100-FO01 VA-RECURSOS DISTRITO

Bienes >

guardar los datos. Si esta seguro de que la informacion

Aparecera un nuevo mensaje preguntando si desea
o ;Desea guardar los datos?
fue registrada correctamente, haga clic en Si.

C s )

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

& Mensajes — ] >

Mensaje

| (fD Plantas de Personal Nvo 2 se ha ejecutado sin errores

Detalles
Plantas de Personal Nvo 2 se ha ejecutado sin errores (RSPLS-410,
BWT):

Diagndstico

La secuencia Plantas de Personal Nvo 2
(ZBPCNA1025P002 ) se ha ejecutado sin errores.
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3. Reportes en BPC

En la misma plantilla se encuentra la hoja del reporte, la cual permite verificar la informacién
inmediatamente después de validar y guardar los datos registrados.

E- ‘2 SAP BPC

Reporte Plantas de Personal
System: BWT - Client: - User: AROZO

Ejercicio 2025
Cifra a Programar

Centro gestor | Area funcional Pos.presupuestaria Fondos Producto PMR | Programa presupuestario COP|
0110-01 0001-002 0211010100101 VA-RECURSOS DISTRITO |PMO1100001FUNC |000000000000000000110 70.551.759.000
0110-01 0001-002 0211010100102 PMO1100001FUNC | 000000000000000000110 747.108.000
0110-01 0001-002 0211010100103 PMO1100001FUNC | 000000000000000000110 2.480.735.000
0110-01 0001-002 0211010100104 PMO1100001FUNC | 000000000000000000110 7.218.000
0110-01 0001-002 0211010100105 VA-RECURSOS DISTRITO |PMO01100001FUNC 000000000000000000110 12.378.000

0110-01 0001-002 0211010100107 VA-RECURSOS DISTRITO |PMO01100001FUNC |000000000000000000110 2.197.286.000

rvi 1-100-
Plantas IREPO"EI i R

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

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 botén Enviar.

3 » @ \.C@

TECA MIS ACTIVIDADES MONITOR DE PROCESOS ADMINISTRACIO

=

Visualizar | Activo v Visualizar , B Completado Autoriza Rechazar Visualizar ,

Procesar B Actividad Contexto Estado Comenta... Realizadores Revisores
PLAN_FINANCIERO_EP2 o Programacién Plantas de Personal 1000/0105-01 Abrir - A ejecutar & ZS CEGE 01.. & ADMINISTRA
K4/2022; P_3, K4 ® Enejecu. R

I Programacion Plantas de Personal IWUUOiOﬂO-m Abrir - A ejecutar 2 ZS_CEGE_01... & ADMINISTRA..
PLAN_FINANCIERO_EP2 oo Programacion Plantas de Personal 1000/0111-01 Abrir - A ejacutar 8 7S CEGE 01§ ADMINISTRA

Comentario:

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

m Cancelar
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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.

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

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

e 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 Ejecucion y Programacion en bogdata - YouTube

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