m Panteum

MANUAL DE USUARIO

Presupuesto

Planea el presupuesto de la vigencia, programa el Plan
Anual de Adquisiciones, pide CDP y RP y haz seguimiento
de todo en un solo lugar.

i !’ro

@ Vigencia2026 Ventanageneral: del 01/01/2026 a\SVWZ/ZOZéo pueden programar 3 de 4.

Buscar

eantana oapendencia
Todos los estados l Todas '

Solo condisponible

(o)

Grupo Direccion

Abiertahastael 31/12 -\

Asignado Programado

$0 $0

TRQA-GrpX

TRQA-DepX - Codigo T(
Abiertahastael 31/12 -\

Asignado Programado

$50M $0

Olineas

Solo donde puedo programar

® Abierta QA-Grupo A ® Abierta QA-Grupo B ® Abierta
Q de Alfa Q ]
Abierta hasta el 31/12 a Abierta hasta el 31/12 - Vent

Disponible Asignado Programado Disponible Asignado Programado Disponible

$0 $622M $326,3M $295,7M $600M $109M $491M

1 nado

30lineas  éborrador 5enrevision 19 aprobada 3lineas 3 aprobada

G --....) QY

® Abierta

eral

Disponible
$50M

Panteum - Manual de usuario - Presupuesto Version 1.0 (piloto) - 5 de octubre de 2026



‘.\ Panteum Presupuesto

ANTES DE EMPEZAR

Como usar este manual

(2) Recuadros azules y numeros
".’.}A-G A ' [ ° Ablerta '
A—De;:np:mc\aA a —

En cada captura, el recuadro azul sefala el botén, el campo o la zona

el\bierta hasta el 31/12 - Ventana propia ) . .
— — de la pantalla de la que se habla. El circulo con nimero (1, 2, 3...)
Asignado Programado Disponible
s2M p32¢: 31 $.295 7M1 ] identifica ese elemento.
52 % programado
(30 lineas  éborrador 5enrevisién 19 aprobada )9

La leyenda, debajo de laimagen
G @ Vef"'"easo Cada numero se explica en la leyenda numerada que va pegada a la
captura: qué es el elemento y qué pasa al usarlo. Léela de arriba abajo,

» Ejemplo de una captura guiada en el orden de los numeros.

Datos de ejemplo
Las capturas usan datos ficticios de un entorno de pruebas. Tu
informacion y tus cifras seran distintas.

| Pasos, menus y botones

Los pasos numerados se hacen en orden. Los nombres de menus, botones y mensajes aparecen tal como los
ves en pantalla (por ejemplo, Presupuesto -> Mis CDP; la flecha - indica el camino por los menus). Si tu menu no
muestra una opcidn, tu rol no la incluye: pidela a tu administrador.

| Avisos que veras en el manual

o CONSEJO
=~ Un atajo o una buena practica para hacer la tarea mas facil.

Q IMPORTANTE
Algo que puede cambiar el resultado, bloquear un tramite o no tener vuelta atras. Léelo antes de seguir.

@ SOLO ADMINISTRADORES
Pasos que solo ve o puede hacer quien administra el médulo.

| Quién usa qué | ¢Dudas mientras trabajas?
El planificador o radicador del area crea y radica las lineas Abre el Asistente Panteum (boton de
del Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y pide sus CDP y RP; destello del encabezado, o Ctri+J / $8J).
los revisores, la subdireccion y la direccidn deciden y Responde dudas de uso con este mismo
firman en Solicitudes - Bandeja de tareas; Financiera manual.

registra lo que se expide en el sistema financiero externo; el
administrador del modulo (aprobador de Presupuesto)
configura vigencias, organigrama, catalogos y proyectos;
Direccion y Consulta miran el Tablero gerencial y los
Reportes. Tu menu muestra solo lo que tu rol permite.
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PARTE 1

Primeros pasos

n Qué es el modulo Presupuesto y qué menus ves

El modulo Presupuesto se elige en el selector de médulos de la parte superior izquierda
(«Presupuesto»). Sirve para cuatro cosas: planear el presupuesto de la vigencia (proyectos, recursos y
topes por area), programar las compras del afo (Plan Anual de Adquisiciones, PAA), pedir los
certificados y registros presupuestales (CDP y RP) y hacer seguimiento (Tablero gerencial y Reportes).

El menu de la izquierda trae, segun tu rol: Planificacion rapida, Proyectos, Variables Presupuestales
(con Organigrama, Permisos por usuario, Codigos UNSPSC, Ventanas de programacion y los
catalogos), Variables de planificacion, Plan Anual de Adquisiciones (Programacion y Modificacion),
Mis CDP, Tramites de Financiera, Actualizacion financiera, Mis RP, Tablero gerencial y Reportes
(Cadena de valor, PAA (SECOP), los reportes de ejecucion, Constructor de reportes y Mis reportes). Si
te falta un menu que necesitas, no es un error: tu rol no lo incluye. Pide acceso al administrador.

Ademas de tu rol, solo ves y operas los grupos y dependencias que te asignaron (ver «Organigrama y

permisos por usuario»). Una persona con rol de Presupuesto pero sin areas asignadas no ve
informacion.
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Presupuesto

= @ ,
(s) Panteum l 2 Presupuesto ' A > Presupuesto o'i 2026 ' Q Buscar a + ® 0 e s

Presupuesto
% Planificacion presupuestal: proyectos de inversion, rubros, fuentes, centros de costo, vigencias, PAAy

ejecucion.

©

Apropiado © Programado (PAA) © CDP expedido © B
$1.784M $415,3M $188,6M
RP comprometido © = Apropiado sin comprometer © % de ejecucion )
)
$17,9M $1.766,1M 1%
Tramites de Financiera pendientes ® Tramites de Financiera vencidos A
“ Critico “ Critico
o.us pendientes
Solicitudes porrevisar - © Seguimiento de mislineas - 5 ) Lineas devueltas -
1solicitud pendiente en tu bandeja (lineas 5lineas en revisién: mira en qué etapava Ninguna linea devuelta.
PAA, CDP..) cadauna

4 Accesos rapidos

» Antesala del modulo Presupuesto

@ Selector de médulos: aqui eliges «Presupuesto». Pildora de la vigencia activa (calendario verde

«Tus pendientes»: solicitudes por revisar,
seguimiento de tus lineas en revision y lineas
devueltas.

Tarjetas de cifras (Apropiado, Programado, CDP
expedido, RP comprometido...). El signo «?» de
cada una explica cémo se calcula.

o) CONSEJO

Si no sabes por dénde empezar, entra a la antesala del modulo: arriba ves las cifras generales vy,
en «Tus pendientes», lo que te espera hoy (solicitudes por revisar, lineas en revision y lineas
devueltas).

a La vigencia activa y como cambiarla

Todo lo que ves y capturas en Presupuesto pertenece a una vigencia (el afio presupuestal). La vigencia
con la que estas trabajando aparece arriba, en la barra superior, como una pildora con un calendario

verde y el afio (por ejemplo 2026), a la izquierda del buscador. En el celular aparece en cada pantalla,
arriba, con el rétulo «Vigencia activa».

Para cambiar la vigencia:

1 Entra a cualquier pantalla del médulo Presupuesto.
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2 Pulsa la pildora del afno (calendario verde, arriba).
3 Elige la vigencia de la lista (por ejemplo «Vigencia 2026»).

4 | Veras el aviso «Trabajando ahora en la vigencia ...» (titulo «Vigencia cambiada»). Las pantallas se
recargan solas, sin cerrar sesion.

7] i
| I » +, QA Admin
W 2026 0} Bseen “ + @ Q @ Superadministrador

» Selector de vigencia, arriba a la derecha

Pildora de la vigencia activa: pasa el cursor para ver su nombre y
pulsala para elegir otra.

Si al pasar el cursor por la pildora dice «Sin vigencias abiertas», no hay ninguna vigencia disponible
para ti. Una vigencia no publica solo la ve el administrador (esta en planeacion).

Dos «activas» que no son lo mismo

En el modulo Presupuesto, la vigencia de trabajo es la que eliges en la pildora y solo te afecta a ti. En
Variables Presupuestales - Vigencias el administrador puede usar la accién Activar («Marcar como la
vigencia de trabajo del afo; desactiva las demas») cuando hay varias vigencias del mismo afo. Si solo
existe una, aparece con la etiqueta «Activa».

IMPORTANTE

En una vigencia cerrada o bloqueada se puede consultar todo, pero no se crean ni se editan
lineas del PAA ni se aplican modificaciones. Si lo intentas, el sistema responde «La vigencia esta
cerrada o bloqueada: no se puede aplicar la modificacion». Solo el administrador la reabre o la
desbloquea en Variables Presupuestales > Vigencias.

PARTE 2

Planear el presupuesto de la vigencia

a Conceptos: proyecto, techo, fuentes y recursos

Proyecto. Es la unidad en la que se planea el dinero de la vigencia. Hay dos formas de programarlo:
« Proyecto de inversion: se programa por actividades/metas, dentro de una cadena de valor
(objetivo general - objetivo especifico - producto - actividad/meta).

« Proyecto de funcionamiento: se programa por rubros (por ejemplo «Servicios personales» o
«Gastos generales»). También se usa para regalias y cooperacion.



‘ ) Panteum Presupuesto

El tipo de proyecto define cual de las dos formas aplica:

Tipo Nombre Como se programa

INV Inversion Por actividades/metas, dentro de la cadena de valor
FUN Funcionamiento Por rubros (por ejemplo «Servicios personales»)
REG Regalias Por rubros, como funcionamiento

COooP Cooperacion Por rubros, como funcionamiento

Techo. Es el presupuesto total del proyecto («Techo total del proyecto»). Nada de lo que se reparta
dentro del proyecto puede superarlo.

Fuente y recurso. La fuente es el origen general del dinero (por ejemplo «10 Recursos de la Nacion»).
El recurso es el detalle dentro de la fuente (por ejemplo «10-01 Aportes de la Nacion»). Al proyecto se le
asignan recursos con un monto y una situacion de fondos: CSF (con situacion de fondos) o SSF (sin
situacion de fondos).

n Cadena de valor y cascada de topes

En Presupuesto - Proyectos, el asistente de cada proyecto baja el dinero por niveles. Cada nivel tiene
un tope: lo de abajo nunca puede superar lo de arriba.

1 Proyecto: su techo.
2 Recurso (fuente) del proyecto: cuanto del techo viene de cada recurso (paso 1).

3 Actividad/meta o rubro: cuanto de cada recurso se presupuesta en cada actividad o rubro (paso
3).

4 Area (dependencia y grupo): cuanto de cada actividad y recurso se reparte a cada area (paso 4).

5 Lineadel PAA: cuando un grupo programa una compra, la linea toma su dinero del saldo que ese
grupo tiene en esa actividad y recurso.

Si digitas un monto que se pasa del tope, el sistema no te deja guardar y te muestra el disponible real y

lo que intentaste: «El monto excede el presupuesto disponible en este nivel de la cascada». En el PAA el
mensaje es «El monto solicitado ($ ...) para la fuente «...» supera su disponible ($ ...). Ajusta el monto o

libera saldo antes de guardar».

El administrador decide en qué nivel se validan los topes: en Variables Presupuestales - Vigencias,
campo Control de topes, con las opciones «Por dependencia (nivel superior)» o «Por grupo (mayor
detalle)».

IMPORTANTE
El limite de cada nivel es estricto: lo de abajo nunca puede superar lo de arriba. Si el monto se
pasa, el sistema no guarda y te dice cuanto hay realmente disponible.
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a «Por asignar a recursos» y «Sin repartir a areas»

En Presupuesto - Proyectos - Abrir planificacion, arriba aparece una tira con tres cifras: Techo, En
recursos y Sin repartir a areas. En el paso 1también ves «Por asignar a recursos». Se leen asi:

« Techo: el presupuesto total del proyecto.

« Enrecursos: la suma de los recursos que ya asignaste al proyecto.

» «Por asignar a recursos»: lo que falta del techo por asignar a recursos. Es el techo menos «En
recursos». Ejemplo: techo $ 100.000.000 y recursos asignados $ 60.000.000, por asignar $
40.000.000.

» «Sinrepartir a areas»: lo que queda del techo por repartir entre las areas. Se descuenta en el paso
4 «Distribucion por area», no al asignar recursos. Aparece en verde y, si se pasa, en rojo.

Por eso, un proyecto recién armado puede mostrar «Por asignar a recursos» en $ 40.000.000 y «Sin
repartir a areas» en $ 100.000.000 al mismo tiempo: son dos saldos distintos. El proyecto queda
completo cuando ambos estan en $ 0.

< Proyectos TECHO EN RECURSOS SIN REPARTIR A AREAS
L»" PRY-2026-001 — Proyecto de inversion de ejemplo 2026  Inversién $100.000.000 $60.000.000 $100.000.000

@ Asignarrecursos 2  Objetivosy actividades

Asignarrecursos al proyecto 9

Cadarecurso define un tope. La suma no puede exceder el techo del proyecto t ot fecur=os: $40.000.000 A AR B
Recurso Situacion Monto
10-01— Aportes de laNacion Consituacionde fondos $60.000.000 174 m|
& Atras Siguiente >

» Proyecto con $ 40.000.000 por asignar a recursos

@ Franja de cifras: Techo ($ 100.000.000), En recursos ($ 60.000.000) y Sin repartir a areas ($
100.000.000).

«Por asignar a recursos»: lo que falta del techo por asignar a recursos ($ 40.000.000). Es un saldo distinto
al de «Sin repartir a areas».

a Planificacion rapida: montar una vigencia nueva

Menu Presupuesto - Planificacion rapida (solo administrador). Es un asistente de 5 pasos para crear
una vigencia nueva a partir de otra, sin partir de cero cada afno. Al terminar crea la vigencia de verdad y
cambia a ella: usalo solo cuando vayas a abrir un ano nuevo.

Panteum - Manual de usuario 9
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Planificacion rapida

Asistente paramontar una vigencia nueva a partir de una anterior.

@ Nueva vigencia 2 Organigrama 3 Presupuesto 4  Duplicar 5 Validacion

Define lavigencia que vas a crear. Aln no se guarda: se creara al culminar el asistente.

A0 * Nombre de la vigencia *

LE 2027 Vigencia 2027 )

ecéMo LA MONTAS?

Clonar de una vigencia @ Iniciar desde cero
anterior Y Capturas t

l < Cancelar l Siguiente >

» Planificacion rapida, paso 1

Ano y Nombre de la vigencia nueva «¢Como la montas?»: «Clonar de una vigencia
(obligatorios). anterior» o «Iniciar desde cero».
@ Botdn «Siguiente». Botdn «Cancelar»: sale sin crear nada.

1 Nueva vigencia: escribe el Aiho y el Nombre de la vigencia y elige «;Cémo la montas?»: Clonar de
una vigencia anterior (copia organigrama y proyectos) o Iniciar desde cero (el organigrama sigue
siendo obligatorio).

2 Organigrama: en «Clonar DESDE la vigencia» elige la vigencia origen y marca las areas a copiar.
Se copian con sus ventanas de programacion.

3 Presupuesto: elige los proyectos y hasta qué nivel copiar: «Solo estructura» (montos en cero),
«Hasta fuentes (N1)», «Hasta actividades (N2)» o «Todo, incl. distribucién por area (N3-4)».

4 ' Duplicar: resumen y advertencia «Esto solo se hace la primera vez».

5 Validacidn: nivel de validacion de topes, «Por dependencia» o «Por grupo».

En Presupuesto - Planificacion rapida, el asistente se termina con Crear vigencia y duplicar (o Crear
vigencia si empiezas desde cero). Con Atras vuelves un paso; Cancelar (en el paso 1) sale sin crear
nada.

Panteum - Manual de usuario 10
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Planificacion rapida

Asistente paramontaruna vigencianuevaa panirde una anterior.

° Nuevavigencia ———— @ Organigrama 3 Presupuesto 4  Duplicar 5  Validacion
e‘lonarDESDElavigencia

L Seleccionalavigencia origen... v )

ORGANIGRAMA

Elige unavigencia origen para ver su organigrama

l & Atras l Siguiente >

» Planificacion rapida, paso 2: organigrama

Vigencia origen desde la que se clona el organigrama.

Boton «Atras»: vuelve al paso anterior.

@ SOLO ADMINISTRADORES
«Planificacion rapida» crea la vigencia de verdad. Usala solo cuando vayas a abrir un afio nuevo;
antes de pulsar Crear vigencia y duplicar, revisa el resumen del paso 4.

Crear un proyecto

Menu Presupuesto - Proyectos (la ven los administradores y planificadores con permiso). Lista los
proyectos de la vigencia activa en tarjetas: cddigo, nombre, tipo (Inversion o Funcionamiento) y techo
presupuestal. Arriba puedes filtrar con Activos, Inactivos y Todos, y buscar por cédigo o nombre.
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pe Proyectos

Proyectos de inversion y funcionamiento de la vigencia activa.

Q_ Buscarporcédigo o nombre... l + Nuevo proyecto l
] Activos l Inactivos Todos

EJ-MANUAL-01 o TRQA-FO A TRQA-F1 A
EJEMPLO MANUAL: proyecto de Fixture traslados FO Fixture traslados F1
prueba
Inversion Inversion
Funcionamiento
TECHO PRESUPUESTAL TECHO PRESUPUESTAL
JEGHOFRESURUESTAL $1.000.000.000 $300.000.000
$1.000.000

' Abrir planificacién - ' 174 [N Abrir planificaciéon - 174 o Abrir planificacién - 174 o

PRY-2026-001 A QA-FUN-011328 QA-FUN-098500 o
Proyecto de inversion de ejemplo QA-FUN Funcionamiento 011328 QA-FUN Funcionamiento 098500
2026 Funcionamiento Funcionamiento

Inversion BPIN 2026000010001
TECHO PRESUPUESTAL TECHO PRESUPUESTAL

TECHO PRESUPUESTAL $10.000.000 $10.000.000
$100.000.000

Abrir planificacién - 174 o Abrir planificaciéon - 174 o Abrir planificacién - 174 o

» Lista de proyectos

Boton «Nuevo proyecto»: abre el formulario para crear uno.

Pestafias «Activos», «Inactivos» y «Todos»: filtran la lista (el buscador, al lado, busca por cédigo o
nombre).

@ Boton «Abrir planificacidén»: entra al asistente de cuatro pasos de ese proyecto.

Para crear un proyecto:
1 Pulsa Nuevo proyecto.

2 Elige el Tipo de proyecto (obligatorio): COOP, FUN, INV o REG.

3  Escribe el Cadigo y el Nombre (obligatorios). Si aplica, el Bienio, el BPIN, la Unidad ejecutora, el
Numero de proyecto, el Programa y el Subprograma.

4 Digita el Presupuesto (techo), que es el total del proyecto.

5  Pulsa Crear. Veras «Proyecto creado correctamente» y la tarjeta aparece en la lista.

Panteum - Manual de usuario 12
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Nuevo proyecto X
Tipo de proyecto * Bienio
G
o Selecciona el tipo... v ] Selecciona el bienio... v
"\
Opcional
Cédigo * BPIN
(
@ rr-oo CédigoBPIN
LS
Opcional
Nombre *
Ve
e Nombre del proyecto
LS
Unidad ejecutora Numero de proyecto
Opcional Opcional
Programa Subprograma
Opcional Opcional
Presupuesto (techo) *
Ve
O 0
w
Techo total del proyecto.
Cancelar

» Formulario Nuevo proyecto

Tipo de proyecto (obligatorio): @ Codigo del proyecto (obligatorio).
COOP, FUN, INV o REG.
@ Nombre del proyecto (obligatorio). @ Presupuesto (techo): el total del
proyecto.

@ Botdn «Crear»: guarda el proyecto y
lo muestra en la lista.

Panteum - Manual de usuario 13
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& Proyectos

Proyectos de inversion y funcionamiento de la vigencia activa.

Presupuesto

[ Q. EJ-MANUAL

x j + Nuevo proyecto

Inactivos Todos

EJ-MANUAL-01 o
EJEMPLO MANUAL: proyecto de
prueba
Funcionamiento

TECHO PRESUPUESTAL

$1.000.000
s o

\, v

1-1de 1proyecto

» Proyecto creado en la lista

@ Tarjeta del proyecto recién creado, con su codigo, nombre, tipo y techo presupuestal.

En cada tarjeta tienes Abrir planificacion (entra al asistente), Editar y Desactivar (puedes reactivarlo

cuando quieras).

a Abrir la planificacion de un proyecto de inversion

(asistente de 4 pasos)

Menu Presupuesto - Proyectos, boton Abrir planificacion de la tarjeta. El asistente tiene cuatro pasos
arriba: Asignar recursos - Objetivos y actividades - Presupuesto por actividad - Distribucion por
area. Cada paso se guarda por separado y valida los topes al guardar. Usa Siguiente y Atras;
«Proyectos» (arriba a la izquierda) vuelve a la lista. Las cifras Techo, En recursos y Sin repartir a areas

se recalculan al instante.

Panteum - Manual de usuario
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€ Proyectos TECHO EN RECURSOS SIN REPARTIR A AREAS
lM QA-PRY-A — QA-Proyecto de inversion Alfa  Inversion $600.000.000 $600.000.000 $0

'I 2 Objetivosy actividades 3 Presupuesto por actividad 4 Distribucion por area
Asignarrecursos al proyecto e
Por asignararecursos
Cadarecurso define un tope. La suma no puede exceder el techo del proyecto 2 ) IR o ICEEITEEED

Recurso Situacion Monto
10-01— Aportes de laNacion Consituacion de fondos $400.000.000 o W
20-01—Ingresos corrientes Consituacion de fondos $200.000.000 o W

=D

» Asistente, paso 1: Asignar recursos

Franja de cifras: Techo, En recursos y Sin Los cuatro pasos del asistente; el paso en el que
repartir a areas; se recalculan al instante. estas aparece resaltado.
@ Boton «Agregar recurso»: asigna un recurso Boton «Siguiente»: pasa al paso 2.

(fuente) al proyecto.

| Paso 1. Asignar recursos

Menu Presupuesto - Proyectos - Abrir planificacion, paso 1 Asignar recursos. Cada recurso define
un tope y la suma no puede exceder el techo.

1 Pulsa Agregar recurso.
2 Elige el Recurso, la Situacién (con o sin situacion de fondos) y el Monto.

3 Pulsa Asignar. Si el recurso ya existe en el proyecto, el monto se suma a su linea.

Con los iconos de lapiz y papelera de cada fila puedes Editar o Quitar un recurso.

Panteum - Manual de usuario 15
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Agregar recurso X

Recurso *

03usca el recurso...' v

Situacion *

ezlige la situacion de fondos..) v

Monto *

Q: )

Sielrecursoya existe, el monto se sumaasu linea. Por asignar del proyecto: $ 40.000.000

» Modal Agregar recurso

Recurso (obligatorio): buscalo por Situacion de fondos (obligatoria): con o
codigo o nombre. sin situacion de fondos.

Monto (obligatorio): si el recurso ya Botdn «Asignar»: guarda el recurso en
existe en el proyecto, se suma a su el proyecto.

linea.

| Paso 2. Objetivos y actividades

Menu Presupuesto - Proyectos - Abrir planificacion, paso 2 Objetivos y actividades (en proyectos
de inversion). Aqui armas la cadena de valor: objetivo general > objetivo especifico > producto >
actividad/meta. Pulsa Nuevo objetivo general y agrega cada nodo hacia abajo. Pasa el cursor sobre
cada icono para ver qué hace; cada nodo se agrega, edita, mueve o elimina. Hasta que no exista la
estructura no puedes presupuestar.
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« Proyectos

TECHO EN RECURSOS SIN REPARTIR A AREAS
~* QA-PRY-A — QA-Proyecto deinversion Alfa  Inversion $600.000.000 $600.000.000 $0
° Asignarrecursos —————— @ Objetivosy actividades 3 Presupuesto por actividad 4  Distribucion por area

Objetivos y actividades/metas (inversion)

Arbol de la cadena de valor: objetivo general > especifico > producto» actividad/meta. Pasa el cursor sobre cadaicono o botén para ver qué es y qué hace. Cadanodo se agrega,

edita, mueve o elimina.
' + Nuevo objetivo general '

v QA-Objetivo general A
v QA-Objetivo especifico A
v 0A-PRD-A QA-Producto A S > MW
0A-A-1 QA-Actividad Al

0A-A-2 QA-Actividad A2

< Atras

» Paso 2: cadena de valor

Boton «Nuevo objetivo general»: arranca la cadena de valor. Desde cada nodo agregas, editas, mueves o
eliminas el nivel de abajo.

| Paso 3. Presupuesto por actividad

Menu Presupuesto - Proyectos - Abrir planificacion, paso 3 Presupuesto por actividad. «Busca la
actividad/meta y captura su monto por recurso». En la franja DISP. POR RECURSO ves cuanto le queda
a cada recurso del proyecto.

1 En la fila de la actividad pulsa Presupuestar.

2 Enla ventana «Presupuestar - (actividad)» digita el monto de cada recurso y pulsa Guardar en esa
linea.
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< Proyectos

Presupuesto

TECHO EN RECURSOS SIN REPARTIR A AREAS
~* QA-PRY-A — QA-Proyecto de inversion Alfa

Inversién $600.000.000 $600.000.000 $0

a Asignarrecursos ————————————————— ° Objetivosy actividades ——— @ Presupuesto por actividad 4

Presupuesto por actividad/meta

Buscalaactividad/metay captura su monto porrecurso.

Distribucion por area

‘L DISP. PORRECURSO:  10-01:$0 20-01:$0

Q. Buscaractividad/meta por cédigo o nombre...

Cédigo Actividad/Meta Asignado

it QA-Actividad Al

. o X $370.000.000 [B® Presupuestar
QA-Objetivo general A> QA-Objetivo especifico A> QA-Producto A

QA-Actividad A2
ff=h=2 QA-Objetivo general A> QA-Objetivo especifico A> QA-Producto A $230.000.000 ]

<« Atras

» Paso 3: Presupuesto por actividad

Franja «Disp. por recurso»: cuanto le queda a cada recurso del proyecto por presupuestar.

Boton «Presupuestar»: abre la ventana de esa actividad para digitar su monto por recurso.

Presupuestar - QA-Actividad Al

Disponible del recurso: $250.000.000
20-01*

¢ 120.000.000

Disponible del recurso: $120.000.000

» Ventana Presupuestar

@ Monto de cada recurso para esta actividad; debajo ves el «Disponible del recurso».
@ Botén «Guardar» de esa linea: cada recurso se guarda por separado.

Panteum - Manual de usuario
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| Paso 4. Distribucidon por area (presupuesto de las dependencias)

Menu Presupuesto - Proyectos - Abrir planificacion, paso 4 Distribucion por area. «Reparte el
presupuesto de cada linea entre las areas». Tienes dos pestafas: Por linea (buscas la lineay la
repartes) y Por organigrama (navegas el organigrama y asignas por area).

1 En Porlinea, pulsa Distribuir en la fila (actividad y recurso).

2 En la ventana «Distribuir - ...» ves el «Disponible de la linea» y el arbol de dependencias y grupos.
Abre una dependencia, elige el grupo y digita su monto.

3 | Guarda. La columna Disp. de la tabla baja hasta $ 0 cuando todo esta repartido.

4 Al terminar pulsa Volver a Proyectos.

< Proyectos TECHO EN RECURSOS SIN REPARTIR A AREAS

~* QA-PRY-A — QA-Proyecto deinversionAlfa  Inversion $600.000.000 $600.000.000 $0

° Asignarrecursos —————— 0 Objetivosy actividades ———— ° Presupuesto por actividad

Distribucion por area

@ Distribucién por édrea

Reparte el presupuesto de cada linea entre las areas. Elige como trabajar: buscando la linea, o navegando el organigramay asignando por area.

l Porlinea Por organigrama J

Q_ Buscarlinea poractividad/meta o recurso..

Linea Techo Distribuido Disp.

?‘fj’f“iwdad o $250.000.000 $250.000.000 $0 ? @ Distribuir I
QA“\AC“"idad Al $120.000.000 $120.000.000 $0 @ Distribuir
?/'\:fcm’idad b $150.000.000 $150.000.000 $0 B Distribuir
Q,A'fc'i"idad Az $80.000.000 $80.000.000 $0 B Distribuir

< Atras ‘\/o!vera Proyectos 9'

» Paso 4: Distribucion por area

@ Pestafas «Por linea» (buscas la linea y la repartes) y «Por organigrama» (navegas las areas).
@ Boton «Distribuir»: reparte el presupuesto de esa linea entre los grupos.
@ Botdn «Volver a Proyectos»: sales del asistente cuando todo esta repartido.
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Distribuir - QA-Actividad A1-10-01

Disponible de lalinea: $ 0

P Oficinade direccidn - heredado de grupos: $0

» QA-DependenciaAlfa -heredado de grupos: $250.000.000

» QA-DependenciaBeta -heredado de grupos: $0

» TRQA-DepX (TRX) - heredado de grupos: $0

» TRQA-DepY (TRY)

» Ventana Distribuir

«Disponible de la linea» y el arbol de dependencias y grupos: abre una dependencia,
elige el grupo y digita su monto.

< Proyectos TECHO EN RECURSOS SIN REPARTIR A AREAS

~* QA-PRY-A — QA-Proyecto deinversionAlfa  Inversion $600.000.000 $600.000.000 $0

° Asignarrecursos ——————— ° Objetivosy actividades ——— e Presupuesto por actividad ———— @ Distribucién por area

Distribucion por area
Reparte el presupuesto de cadalinea entre las areas. Elige como trabajar: buscando lalinea, o navegando el organigramay asignando por area.

Porlinea l Por organigrama I

AREAS (DEPENDENCIAS > GRUPOS)

~ Oficinade direccion = Dependencia $0
Grupo Direcciéon ~ Grupo $0
v QA-DependenciaAlfa  Dependencia $600.000.000
QA-GrupoA  Grupo $600.000.000

 QA-DependenciaBeta (S $6 Elige un area del arbol para asignar su presupuesto porlinea
QA-GrupoB  Grupo $0
~ TRQA-DepX(TRX) Dependencia $0
TRQA-GrpX(TGX)  Grupo $0
TRQA-DepY (TRY)  Dependencia $0

& Atras Volver a Proyectos >

» Pestana Por organigrama

@ Pestafa «Por organigrama»: navegas el organigrama y asignas el presupuesto area por area.
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a Planificar un proyecto de funcionamiento

Menu Presupuesto > Proyectos - Abrir planificacion en un proyecto de tipo Funcionamiento. También
son cuatro pasos, pero se programa por rubros: Asighar recursos - Rubros a usar - Presupuesto por
rubro - Distribucion por area.

1 Asignar recursos: igual que en inversion (Agregar recurso, Asignar).

2 Rubros a usar: «Elige los rubros del catdlogo que usara el proyecto esta vigencia». Pulsa Agregar
rubros y marca los rubros (por ejemplo «<FUN-01 Servicios personales»).

3 Presupuesto por rubro: «Busca el rubro y captura su monto por recurso». Pulsa Presupuestar en
cada rubro.

4 Distribucidn por area: igual que en inversion (Distribuir).

I€ Proyectos TECHO ENRECURSOS SIN REPARTIR A AREAS
lo QA-FUN-098500 — QA-FUN Funcionamiento 098500  Funcionamiento $10.000.000  $10.000.000  $4.000.000

@ Asignarrecursos 2 Rubros a usar 3 Presupuesto por rubro 4 Distribucion por area
Asignarrecursos al proyecto 9
Cadarecurso define untope. La suma no puede exceder el techo del proyecto jollasicaaicc lo= 30 i R ED

Recurso Situacion Monto

10-01— Aportes de laNacion Consituacion de fondos $6.000.000 o

20-01—Ingresos corrientes Consituacion de fondos $4.000.000 174 m

» Funcionamiento, paso 1: Asignar recursos

@ Franja de cifras del proyecto de funcionamiento.
@ Botdn «Agregar recurso»: igual que en un proyecto de inversion.

@ Botdn «Siguiente»: pasa a «Rubros a usar».
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¢« Proyectos TECHO EN RECURSOS SIN REPARTIR A AREAS

© QA-FUN-098500 — QA-FUN Funcionamiento 098500 Funcionamiento $10.000.000 $10.000.000 $4.000.000

° Asignarrecursos =~ @ Rubros a usar 3 Presupuesto por rubro 4 Distribucion por area

Rubros a usar esta vigencia (funcionamiento)

Elige los rubros del catdlogo que usara el proyecto estavigencia. Luego asignaras el presupuesto de cada rubro porrecurso y lo distribuirads por area

Buscarrubro por codit

Funcionamiento
Agregado
Gastos generales

. Agregado
Servicios personales

< Atras Siguiente >

» Funcionamiento, paso 2: Rubros a usar

@ Boton «Agregar rubros»: marca los rubros del catalogo que usara el proyecto esta vigencia.

n Variables presupuestales: qué es cada unay quién las
administra

Menu Presupuesto > Variables Presupuestales. Son los catalogos base del presupuesto. Cada uno es
SU propio menu y su propio permiso: alguien puede editar «Fuentes» y no «Rubros». Quien no tiene

permiso de edicion los ve en Solo lectura. Los administra el aprobador de Presupuesto (Financiera) o
el administrador del modulo.

Los catalogos del menu Variables Presupuestales son:

« Organigrama: dependencias y grupos de la vigencia (ver seccion 12).

» Permisos por usuario: sobre qué areas opera cada persona (seccion 12).

» Codigos UNSPSC: clasificador de bienes y servicios que se asocia a cada linea del PAA.
« Fuentes: origen general del dinero (ej. «10 Recursos de la Nacion»).

* Recursos: detalle de cada fuente (ej. «10-01 Aportes de la Nacion»).

« Situaciones: con situacion de fondos (CSF) o sin ella (SSF).

» Vigencias: los afos presupuestales: estado (abierta o cerrada), Bloqueada, Publica, Control de
topes y las fechas de las ventanas del PAA (seccion 13).

« Ventanas de programacion: cuando cada dependencia o grupo puede crear y editar lineas del PAA
(seccion 13). Solo la ven y la administran los administradores de la plataforma (SUPER_ADMIN o
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CLIENTE).
» Tipos de proyecto: COOP, FUN, INV y REG; definen si se programa por actividades o por rubros.

e Rubros: rubros de funcionamiento, con su tipo de rubro y si «Usa recursos».

- Clasificaciones e items de clasificacion: listas de apoyo para clasificar contratos y contratistas.
« Conceptos de gasto: conceptos POSPRE que se asocian a las lineas del PAA.

En cada catalogo de Variables Presupuestales el manejo es igual: buscas, filtras por Activos /
Inactivos / Todos, creas con el botén «Nuevo ...», editas con el lapiz y desactivas con la papelera (se

puede reactivar).

® Fuentes

Gestion del catalogo de fuentes

- :0
9 Q_ Buscarpornombre o cédigo...
i Activos l Inactivos Todos

Estado

Caodigo Nombre
10 Recursos de laNacion ® Activo C l Vo4 l
20 Recursos propios ® Activo () Vo4

1-2de2fuentes '

» Catalogo de fuentes

Boton «Nueva fuente» (en cada catalogo dice @ Buscador por nombre o codigo.
«Nuevo ...»).
@ Pestanas «Activos», «Inactivos» y «Todos». Lapiz «Editar» (la papelera desactiva; se puede
reactivar).

23
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Recursos

Gestion del catalogo de recursos.

®

Presupuesto

G

9 Q. Buscarpornombre o cédigo...

i Activos l Inactivos Todos

Fuente Caodigo Nombre
10 — Recursos de laNacion 10-01
20 — Recursos propios 20-01

1-2de 2recursos

» Catalogo de recursos

Botdon «Nuevo recurso».

Pestafas «Activos», «Inactivos» y «Todos».

Rubros

Gestion del catalogo de rubros.

L 4

Aportes delaNacion

Ingresos corrientes

Estado

® Activo ()
caive. @

@ Buscador por nombre o codigo.
@ Lapiz «Editar».

=

Bj

G

9 Q. Buscarpornombre o cédigo...

i Activos l Inactivos Todos

Tipo de rubro Codigo Nombre
FUN — Funcionamiento FUN-02 Gastos generales
FUN — Funcionamiento FUN-O01 Servicios personales

1-2de 2 rubros

» Catalogo de rubros

@ Botdn «Nuevo rubro».

@ Pestafias «Activos», «Inactivos» y «Todos».

@ SOLO ADMINISTRADORES

Los catadlogos de Variables Presupuestales los edita el aprobador de Presupuesto (Financiera) o

Usarecursos Estado

— ® Activo ()
- ® Activo ‘)

@ Buscador por nombre o cédigo.
@ Lapiz «Editar».

el administrador del modulo. Quien no tiene permiso de edicion los ve en Solo lectura.
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n Variables de planificacion: qué es cada una

Menu Presupuesto -> Variables de planificacion. Son las listas que llenan los campos del formulario de
la linea del PAA. Las administra el mismo rol que las variables presupuestales.

» Tipos de documento: cédula, NIT, pasaporte... del contratista.

« Unidades de medida: unidad del contrato.

« Modalidades de seleccion: forma de contratar (por ejemplo concurso de méritos, contratacion
directa).

» Tipos de contrato: prestacion de servicios, convenio, etc.

» Clasificaciones de adquisicion: clasificacion de la compra en el PAA.

- Tipos de programacion, Estados de vigencia futura y Estados de PAA: listas de apoyo del PAA.
« Elementos PEP: elementos del plan que pueden financiar una linea.

Si una opcidén no aparece en el formulario del PAA, pide al administrador que la cree o la active en el
catalogo correspondiente.

Modalidades de seleccion

Gestion del catalogo de modalidades de seleccion.

- :0
9 Q Buscarpornombre o cédigo... + Nueva modalidad de seleccion
i Activos l Inactivos Todos

Caédigo Nombre Estado
CQ

CCE-20 Concurso de méritos abierto ® Activo c 173
CCE-04 Concurso de méritos abierto (descontinuado) ® Activo o 174
CCE-19 Concurso de méritos con precalificacion ® Activo ‘D 174
CCE-03 Concurso de méritos con precalificacion (descontinuado) ® Activo () 174
CCE-05 Contratacion directa (con ofertas) ® Activo ‘) >
CCE-16 Contratacion directa ® Activo O g
CCE-11]|04 Contratacion régimen especial - Banco multilateral y organismos multilaterales ® Activo (D 24
CCE-11]|02 Contratacion régimen especial - Enajenacion de bienes para intermediarios idéoneos ® Activo C &
CCE-T1||01 Contratacion régimen especial - Seleccion de comisionista ® Activo c

» Catalogo de modalidades de seleccion

@ Botdn «Nueva modalidad». @ Buscador por nombre o codigo.
@ Pestanas «Activos», «Inactivos» y «Todos». @ Lapiz «Editar».
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a Organigrama y permisos por usuario

Menu Presupuesto - Variables Presupuestales - Organigrama. Muestra el arbol de dependencias y
grupos de la vigencia activa. Cada area conserva su identidad entre vigencias aunque cambie de
nombre. Arriba tienes Clonar organigrama (copia la estructura de un afio a otro) y Nueva dependencia
(nombre obligatorio; sigla, cédigo SIIF y orden son opcionales). En cada nodo: Agregar grupo, Editar,
Permisos y Desactivar. Hay un buscador por nombre, sigla o cédigo SIIF.

Organlgrama @ Clonarorganigrama |

Estructura de dependencias y grupos de la vigencia activa.

Q Buscar dependencia o grupo por nombre, sigla o cédigo SIIF

 Oficinade direccién  Dependencia ' + E& Ern’x E@ ]

Grupo Direccién  Grupo

v QA-DependenciaAlfa Dependencia
QA-GrupoA  Grupo

v QA-DependenciaBeta Dependencia
QA-GrupoB  Grupo

~ TRQA-DepX TRX Dependencia
TRQA-GrpX TGX  Grupo

TRQA-DepY TRY  Dependencia

» Organigrama de la vigencia

Boton «Clonar organigrama»: copia la estructura @ Botdn «Nueva dependencia».
de un ano a otro.

Icono «Agregar grupo» (aparece al pasar el Icono «Editar» del nodo.
cursor por la dependencia).
@ Icono «Permisos»: quién puede operar esa area. Icono «Desactivar» (se puede reactivar).
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Nueva dependencia X

Nombre *

{
o Secretaria de Hacienda j

S

Sigla Cadigo SIIF
-

SH 01-01
Opcional. Opcional.
"|Orden

0

. v

Posicidondentro de su nivel.

» Ventana Nueva dependencia

@ Nombre de la dependencia (obligatorio).
@ Sigla, codigo SIIF y orden (opcionales).
@ Boton «Crear».

Permisos - Grupo Direccion X

Quien tenga permiso sobre Grupo Direccién podra ver esta areay sus subgrupos, y capturar su
presupuesto cuando la ventana del cronograma esté abierta. Los administradores ven todo.

Agregar persona

Buscar pornombre o correo...

i,
",
(2) \

CON PERMISO (0)

Nadie tiene permiso todavia sobre esta area.

Cerrar

L

» Permisos de un grupo en el organigrama

@ Buscador para agregar personas (por nombre o correo).
@ Lista «Con permiso»: las personas que ya operan esa area.
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Hay dos formas de dar permisos sobre las areas:

» Por area: en el nodo, boton Permisos - Agregar persona. Quien tenga permiso ve esa area y sus
subgrupos y captura su presupuesto cuando la ventana del cronograma esté abierta. Los
administradores ven todo.

» Por usuario: menu Presupuesto - Variables Presupuestales - Permisos por usuario. Escribe al
menos 2 caracteres del nombre o correo, elige a la persona, marca las dependencias y grupos y
pulsa Guardar cambios. Con Marcar todas o Ninguna cambias todo de una vez, y Cambiar usuario
vuelve al buscador.

Permisos por usuario

Buscaala personay marca sobre qué dependencias y grupos puede operar.

2=

&
o Q radicador.a
4
(2}
l@ QARadicador A Grupo A

» Buscador de Permisos por usuario

@ Buscador: escribe al menos 2 caracteres del nombre o del correo.

@ La persona encontrada: pulsala para ver y cambiar sus areas.
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Permisos por usuario

2=
Buscaalapersonay marca sobre qué dependencias y grupos puede operar.
@ QA RaélcadorAGruPOA 1area(s) L < Cambiar usuario
e @
(] Oficinade direccién Dependencia
[] Grupo Direccion Grupo
B QA-DependenciaAlfa Dependencia
!.\»)A—GrupoA o Grupo)
+ [J QA-DependenciaBeta Dependencia
D QA-Grupo B Grupo
v D TRQA-DepX TRX Dependencia
D TRQA-GrpX 16X Grupo
(] TRQA-DepY TRY Dependencia

» Permisos de un usuario por area

«Marcar todas» y «Ninguna»: cambian todas las @ Boton «Guardar cambios».
areas de una vez.
@ Botdn «Cambiar usuario»: vuelve al buscador. Casilla de un grupo: marcada, la persona opera
esa area.

Ventanas de programacion: qué son, quién las abre y
cual manda

Una ventana es un rango de fechas durante el cual se puede hacer algo. Hay dos clases de ventana y
las define el administrador:

» Ventana de planificacion (Programacion del PAA): en Variables Presupuestales - Vigencias,
campos Inicio de planificacion y Fin de planificacion. Habilita la pantalla Plan Anual de
Adquisiciones - Programacion.

» Ventana de modificacion: campos Inicio de modificacion y Fin de modificacion en la misma
vigencia. Habilita Plan Anual de Adquisiciones - Modificacion.
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® Vigencias

Gestion del catalogo de vigencias.

Q_ Buscarporafio o nombre.. ll
l Activos l Inactivos

ARo Nombre Estado Bloqueada Plblica (visible para todos) Estado

2026 Vigencia 2026 abierta No Si Activa | & | |

1-1delvigencia

» Catalogo de vigencias

@ Botén «Nueva vigencia».
@ Pestanas «Activos», «lnactivos» y «Todos».

@ Lapiz «Editar»: abre el formulario de la vigencia.
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Editar vigencia X

Ao *
[ 2026 = j

Nombre *

Vigencia 2026

Estado *

(
o Abierta L ] Bloqueada
\ Impide cambios sobre la vigencia

Publica (visible para todos) o
Siestad apagada, lavigencia esta en planeaciony solo el administrador puede entrar (evita que otros ingresen por error).

Control de topes

{

e Por grupo (mayor detalle) v ]
L
Inicio de planificacion Fin de planificacion
{

©® ovoi2026 £ 31/12/2026 & ]
\

Habilitala Programacion del PAA.

Inicio de modificacion Fin de modificacion

C
@ ovoi2026 ] 31/12/2026 B ]
L

HabilitalaModificacion del PAA

Cancelar Guardar cambios

» Formulario de la vigencia con las fechas de las ventanas

Estado de la vigencia: abierta o Control de topes: «Por dependencia

cerrada. (nivel superior)» o «Por grupo
(mayor detalle)».

Inicio de planificacion y Fin de Inicio de modificacion y Fin de

planificacién: la ventana que habilita modificacién: la ventana que habilita

la Programacion del PAA. la Modificacion del PAA.

| Qué ventana manda: propia, de la dependencia o general

Cada dependencia y cada grupo puede tener su propia ventana. Cuando un grupo intenta programar, el
sistema busca la ventana que le corresponde en este orden:

1 Ventana propia del grupo (la manda sobre todas las demas).
2 Sinotiene, la de su dependencia.

3 Sitampoco, la ventana general de la vigencia.

Orden Ventana Cuando se usa

1 Ventana propia del grupo Si el grupo la tiene, manda sobre las demas

2 De su dependencia Si el grupo no tiene propia, pero su dependencia si
3 Ventana general de la vigencia Si ninguna de las dos existe
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Por eso una ventana propia puede abrirse aunque la general esté cerrada (una extension para un
grupo que se atraso) o cerrarse aunque la general esté abierta. En la antesala «Programar el PAA»
cada tarjeta dice de donde viene la ventana: «Ventana propia», «De <dependencia>» o «Ventana

Las fechas valen por dia completo, en hora de Colombia, y el dia final esta incluido. Si la vigencia esta
cerrada o bloqueada, nadie programa. El administrador puede trabajar aunque la ventana esté cerrada
(queda auditado). Si no hay fechas configuradas, la Programacion aparece como «Programacion no
disponible» y la Modificacion se oculta del menu.

Cuando un grupo esta fuera de fechas, el sistema lo avisa al guardar: «La ventana de programacion de
esta area esta cerrada hoy: no se pueden crear ni editar lineas del PAA».

| La pantalla «Ventanas de programacion»

Menu Presupuesto - Variables Presupuestales - Ventanas de programacion. Reline en un solo lugar
la ventana general y la de cada dependencia y grupo.

@ SOLO ADMINISTRADORES
Esta pantalla es solo para los administradores de la plataforma (SUPER_ADMIN o CLIENTE).
Quien llegue por enlace sin ese rol ve «Esta pantalla no esta disponible para tu perfil» y un botén
Ir a Programacion. Tu grupo trabaja con la ventana que le corresponda: la ves en Programacion.

Panteum - Manual de usuario 32



m Panteum

Ventanas de programacion

Presupuesto

Iral PAA

Define cuando cada dependencia o grupo puede creary editar lineas del Plan Anual de Adquisiciones

i Ventanageneral delavigencia2026 e Abierta
Del 01/01/2026 al 31/12/2026. Abierta hasta el 31/12/2026 (quedan 87 dias).

¢ Editarfechas Abrir atodas

l@

Vale para los grupos que no tienen una ventana propia ni heredan la de su dependencia. Una ventana propia manda sobre esta:

puede abrirse aunque la general esté cerrada (extension) o cerrarse aunque esté abierta. Sila vigencia esta cerrada, nadie

programa

@ Mientraslaventana esté abierta, ladependencia o el grupo puede creary editar lineas del PAA. Al cerrarla, desde ese diaya no puede crear ni editar lineas (las que ya tiene se

siguenviendo; los cambios posteriores se hacen por «Modificacion», que tiene su propia ventana). Un grupo sin ventana propia hereda: primero la de su dependenciay, si

tampoco tiene, la general.

I Todas 9 I Abiertas 3 Abrenpronto 0 Cerradas 0 Heredan 6

Q. Buscardependencia o grupo

Seleccionartodas (9)

Cronograma

Oficina de direccién
Dependencia

Grupo Direccion
Grupo - Oficina de direccion

G‘ ® Hereda '@

Ventana general
Abierta hasta el 31/12

[ Abrirventana

QA-DependenciaAlfa
Dependencia

QA-Grupo A
Grupo - QA-Dependencia Alfa

QA-DependenciaBeta
Dependencia

QA-GrupoB
Grupo - QA-Dependencia Beta

TRQA-DepX TRX
Dependencia

TRQA-GrpX 7Gx
Grupo - TRX

TRQA-DepY TRY
Dependencia

» Lista de ventanas de programacion

Tarjeta de la ventana general de la vigencia, con

sus fechas y los dias que quedan.

Boton «Abrir a todas»: abre la misma ventana
para todas las dependencias y grupos.

@ Botones «Lista» y «Cronograma»: cambian la
forma de ver las ventanas.

Botdn «Abrir ventana»: le da una ventana propia
a esa fila.

10 !

® Abjerta ©® 01/01/2026 - 31/12/2026 & Editar
® Hereda @ Ventanageneral B Abrirventana
Abierta hasta el 31/12
e Abierta © 01/01/2026 - 31/12/2026 ¢ Editar
Abierta hasta el 31/12
® Abjerta ©® 01/01/2026 - 31/12/2026 & Editar

Ventana general

X [ Abrirventana
Abierta hasta el 31/12

® Hereda @

® Hereda @ Vef\tana general B Abrirventana
Abierta hasta el 31/12
Ventana general

e Hereda @ 9 [E Abrirventana

Abierta hastael 31/12

@ Boton «Editar fechas»: cambia la ventana

general.

Chips para filtrar por estado: Todas, Abiertas,
Abren pronto, Cerradas y Heredan.

Etiqueta «Hereda»: esa dependencia o grupo no
tiene ventana propia y usa la de su dependencia
o la general.

Boton «Editar»: cambia las fechas de la ventana
propia.

La vista Lista muestra una fila por dependencia o grupo, con su estado: Abierta, Abre pronto, Cerrada
o Hereda (no tiene ventana propia y usa la de su dependencia o la general). Arriba hay chips para filtrar
(Todas, Abiertas, Abren pronto, Cerradas, Heredan) y un buscador por dependencia o grupo. Con
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Cronograma ves las mismas ventanas como barras sobre los doce meses del ano, con una linea roja en
el dia de hoy.

Ventanas de programacion

Iral PAA
Define cuando cada dependencia o grupo puede creary editar lineas del Plan Anual de Adquisiciones.
i Ventanageneral de lavigencia2026 e Abierta & Editarfechas Bl Abriratodas
Del 01/01/2026 al 31/12/2026. Abierta hasta el 31/12/2026 (quedan 87 dias).

Vale para los grupos que no tienen una ventana propia ni heredan la de su dependencia. Una ventana propia manda sobre esta:
puede abrirse aunque la general esté cerrada (extension) o cerrarse aunque esté abierta. Sila vigencia esta cerrada, nadie
programa

@ Mientraslaventana esté abierta, la dependencia o el grupo puede creary editar lineas del PAA. Al cerrarla, desde ese dia ya no puede crear ni editar lineas (las que ya tiene se
siguen viendo; los cambios posteriores se hacen por «Modificacién», que tiene su propia ventana). Un grupo sin ventana propia hereda: primero la de su dependenciay, si
tampoco tiene, la general.

Abiertas 3 Abrenpronto 0 Cerradas 0 Heredan 6
Q. Buscardependencia o grupo Lista

Oficina de direccién e ] I 77777777777777777777777777777777777

Grupo Direccion

)A-Dependencia Alfa

1 QA-Grupo A

QA-DependenciaBeta 0 e s | _______________________________________ ;

QA-GrupoB ) I

TRQA-DepX

TRQA-GrpX

TRQA-DepY

» Cronograma de ventanas

Leyenda de colores: Hereda, Abierta, Abre pronto, Cerrada, Ventana general y la linea roja de «Hoy».
@ Dependencia que hereda: su barra va con borde punteado (usa la ventana general).

@ Grupo con ventana propia: su barra va en verde, con las fechas de su ventana.

Para abrir la ventana de una dependencia o un grupo:
1 En Variables Presupuestales - Ventanas de programacion, busca la fila (vista Lista).
2 Pulsa Abrir ventana.
3 Elige Desde y Hasta (incluido), y pulsa Abrir ventana.

4 \Veras «Ventana abierta» y la fila pasa a Abierta (o Abre pronto si empieza mas adelante).
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Abrir ventana

Mientras laventana esta abierta, esta dependencia o grupo
puede creary editar lineas del PAA. Fuera de las fechas no
podran. Esta ventana manda sobre la general y sobre la de su
dependencia; puede abrirse aunque la general esté cerrada, o

cerrarse aunque esté abierta.

Se aplicaraa

Oficina de direccion

Desde * Hasta (incluido) *

(E N4
@ o5/10/2026 5 @) 3112/2026 | ]
S I

» Ventana «Abrir ventana»

@ «Desde»: primer dia de la ventana.
@ «Hasta (incluido)»: Ultimo dia de la ventana.
@ Boton «Abrir ventana».

Presupuesto

Para cambiar las fechas de una ventana propia, usa Editar en la fila (si ya vencio, el boton dice
Reabrir). En el menu de tres puntos de cada fila también estan Editar fechas, Cerrar ahora y Quitar
ventana propia (vuelve a heredar).

Panteum - Manual de usuario
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Ventana de «Grupo Direccion» X

Mientras la ventana esta abierta, esta dependencia o grupo
puede creary editar lineas del PAA. Fuera de las fechas no
podrén. Esta ventana manda sobre la general y sobre la de su
dependencia: puede abrirse aunque la general esté cerrada, o

cerrarse aungue esté abierta.

Se aplicaraa

Grupo Direccion

Desde * Hasta (incluido) *
(G N4
o 01/01/2026 ffle 31/12/2026 5 ]
S 75N

Siyatermind, cambiar las fechas la vuelve a abrir.

Cancelar I Guardar fechas l

» Editar las fechas de la ventana de un grupo

@ «Desde»: primer dia de la ventana.
@ «Hasta (incluido)»: Gltimo dia de la ventana.
@ Boton «Guardar fechas».

Para varias dependencias o grupos a la vez, marca sus casillas: abajo aparece una barra con Abrir

ventana para los seleccionados, Cerrar, Quitar ventana propia y Limpiar seleccion. Abrir a todas abre

la misma ventana para todos de una vez.

Para cambiar la ventana general de la vigencia, pulsa Editar fechas en la tarjeta de arriba. Son las
mismas fechas de Inicio de planificacidn y Fin de planificacion del catalogo Vigencias.

Panteum - Manual de usuario
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Ventana general de la vigencia 2026 X

Es elmarco de todalavigencia: fuera de estas fechas nadie
puede programar, aungue su grupo tenga una ventana propia
abierta. Sonlas mismas fechas de «Programacion» en Vigencias.

Desde Hasta (incluido)
(@ NG
o 01/01/2026 B 31/12/2026 | ]
s I

» Ventana general de la vigencia

@ Inicio de la ventana general.
@ Fin de la ventana general.
@ Boton «Guardar».

O CONSEJO

Si un grupo te dice que «no puede programar» y la ventana general esta abierta, revisa en esta
pantalla si ese grupo (o su dependencia) tiene una ventana propia ya cerrada: la propia siempre
manda.

PARTE 3

Programar el Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

m Programar por grupo: la antesala «Programar el PAA»

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Programacion. El PAA siempre se trabaja dentro
de un grupo: no existe una vista que mezcle todos. Por eso, al entrar, lo primero que ves es la antesala
«Programar el PAA»: una tarjeta por cada grupo tuyo, para que elijas con cual vas a trabajar y veas si
hoy puede programar y por que.

Arriba de las tarjetas, una linea te resume la situacion: la Vigencia, la Ventana general y cuantos de tus
grupos pueden programar hoy («Hoy pueden programar 3 de 4»). Si ninguno puede, aparece el aviso
«Hoy no puedes crear lineas», con el motivo; aun asi puedes consultar con Ver lineas.
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Programar el PAA

Elige el grupo con el que vas a trabajar: aquives sihoy puede programary por qué.

@ Vigencia2026 Ventanageneral:del 01/01/2026 al 31/12/2026 \.10ypueden programar3de 4.

Presupuesto

Buscar \2ntana
7

g Q_ Nombre o cédigo

n Todos los estados
= .

oependencia
v JL Todas

erupos
v JL Todos mis grupos \/J

Solo condisponible [

Solo donde puedo programar )

(6]

Grupo Direccién o Abierta
Oficina de direccion

Abierta hasta el 31/12 - Ventana propia
Asignado Programado Disponible
$0 $0 $0

0 % programado

Olineas

AUn no tiene presupuesto asignado enlavigencia (se
distribuye en el proyecto, paso «Distribucion por area»).

TRQA-GrpX ® Abierta
TRQA-DepX - Cédigo TGX

Abierta hasta el 31/12 - Ventana general

Asignado Programado Disponible
$50M $0 $50M

0 % programado

Olineas

1-4 de 4 grupos

(7)

QA-Grupo A ® Abierta
QA-DependenciaAlfa

Abierta hasta el 31/12 - Ventana propia

Asignado Programado Disponible
$622M $326,3M $295,7M
—_—

52 % programado

30lineas 6 borrador 5enrevisién 19 aprobada

o

QA-GrupoB o Abierta
QA-Dependencia Beta

Abierta hasta el 31/12 - Ventana propia

Asignado Programado Disponible
$600M $109M $491M
—

18 % programado

3lineas  3aprobada

» Antesala con varios grupos y sus filtros

Resumen: cuantos de tus grupos pueden
programar hoy.

@ Filtro «Ventana»: abierta, cerrada o abre pronto.

@ Filtro «Grupos» (seleccidon multiple).

Boton «Programar»: entra al PAA del grupo y

abre «Nueva linea».

| Filtros de la antesala

Si tienes mas de un grupo, la antesala trae filtros:

e Buscar: por nombre o codigo del grupo.

@ Buscador por nombre o codigo del grupo.

@ Filtro «Dependencia».

Interruptores «Solo con disponible» y «Solo
donde puedo programar».

Boton «Ver lineas»: entra al PAA del grupo solo
para consultar.

» Ventana: Todos los estados, Abierta, Cerrada o Abre pronto.

« Dependencia: deja solo los grupos de esa dependencia.

« Grupos: seleccion multiple para quedarte con unos pocos (si eliges una dependencia, solo ofrece

SUS grupos).
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» Solo con disponible y Solo donde puedo programar: interruptores para ocultar los grupos sin saldo
0 con la ventana cerrada.

e Quitar filtros: aparece cuando hay algun filtro puesto.

Las tarjetas se muestran de 12 en 12 («1-12 de 40 grupos»). Si tienes un solo grupo, la antesala sale

compacta y ofrece el interruptor Ir directo al PAA: al activarlo, la proxima vez te lleva directo al PAA de

ese grupo mientras su ventana esté abierta.

| Qué dice cada tarjeta

Cada tarjeta cuenta, de arriba abajo: el nombre del grupo y su dependencia, el estado de la ventana
(Abierta, Cerrada, Abre pronto o Sin limite), la ventana que le rige, su presupuesto y sus lineas por

estado.

oQA-GrupoA ) e| ® Abierta '

QA-Dependencia Alfa
e\bierta hasta el 31/12 - Ventana propia

Asignado Programado Disponible
|$622M $326,3M $295,7M
52 % programado

(30 lineas  éborrador 5 enrevision 19 aprobada J

» Tarjeta de un grupo

Nombre del grupo y su Estado de la ventana hoy:

dependencia. Abierta, Cerrada, Abre pronto o
Sin limite.

Ventana que le rige («Abierta Presupuesto: Asignado,

hasta el 31/12») y de dénde Programado y Disponible, con

viene («Ventana propia»). la barra de % programado.

Boton «Ver lineas».

Lineas del grupo por estado. Boton «Programar».

| «Programar» frente a «Ver lineas»

« Programar: entra al PAA del grupo y abre de una vez el formulario Nueva linea con el grupo ya
fijado. Solo esta activo si hoy la ventana del grupo esta abierta; si no, el botdn aparece apagado y,
debajo, la tarjeta dice el motivo.

» Ver lineas: entra al PAA del grupo solo para ver y dar seguimiento a sus lineas. Siempre esta
disponible, también con la ventana cerrada.
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Nueva linea PAA X

Avance de llenado - los campos con * son obligatorios 18%

Basico e Contractual Concepto /POSPRE UNSPSC Fuentes Elementos PEP

Grupo / area *

7
0 QA-Grupo A v J
= &

Proyecto *

7
9 Selecciona el proyecto... v )
=

@ Unalinea se financia con varias actividades/rubros, pero de un solo proyecto y un solo grupo. Sinecesitas una actividad de otro proyecto, duplicalalineay crea otra con esas fuentes.

Recursos y fuentes — asignay ve cuanto queda *

Elige grupoy proyecto para ver las actividades/rubros y sus recursos.

& Fuentes: $0 /$0 Cancelar Guardarborrador

» «Programar» abre «Nueva linea» con el grupo ya elegido

@ Grupo / area: ya viene elegido (el de la tarjeta) y no se puede cambiar.

@ Proyecto: eliges uno de los proyectos con recursos asignados a ese grupo.

| Ventana heredada

Si el grupo no tiene ventana propia, la tarjeta lo dice: «Ventana general» (o «De <dependencia>»
cuando hereda la de su dependencia). Es normal: significa que se rige por las fechas generales de la

TRQA-GrpX e‘l ® Abierta '

TRQA-DepX - Cédigo TGX

O\bierta hasta el 31/12 - Ventana general )
Asignado Programado Disponible
$50M $0 $50M
0 % programado
Olineas

» Grupo que hereda la ventana general

Origen de la ventana: «Ventana general» (el grupo no tiene ventana
propia ni de su dependencia).

@ Estado de la ventana hoy.
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Presupuesto

| Déficit y grupos sin presupuesto

« Déficit: si lo programado supera lo asignado, en lugar de «Disponible» la tarjeta muestra Déficit en
rojo (con el valor de lo que se paso), la barra se llena en rojo y debajo dice «Lo programado supera
lo asignado». Avisale a quien planifica el proyecto para que reparta mas presupuesto al grupo.

« Grupo sin presupuesto: si el grupo auin no tiene asignacion en la vigencia, sus cifras salenen $ 0, el
botdon Programar queda apagado vy la tarjeta explica por qué: «Aun no tiene presupuesto asignado
en la vigencia (se distribuye en el proyecto, paso «Distribucién por area»)». Ver lineas sigue
disponible. Se resuelve en Proyectos - Abrir planificacion, paso 4.

IMPORTANTE

Si no tienes ningun grupo asignado, la antesala dice «No tienes grupos asignados». Pide al
administrador que te los asigne en Permisos por usuario. Si dice «No pudimos cargar tus
grupos», pulsa Reintentar.

Grupo Direccion ® Abierta
Oficina de direccién

Abierta hasta el 31/12 . Ventana propia

Asignado Programado Disponible
$0 $0 $0

0 % programado

® Verlineas l

(2 )

Olineas

Un no tiene presupuesto asignado&¥a vigencia (se
‘distribuye en el proyecto, paso «Distribucién por area»).

» Grupo sin presupuesto asignhado

Motivo por el que «Programar» esta apagado: el grupo aun no tiene
presupuesto asignado en la vigencia; se resuelve en el paso 4 del

Boton «Ver lineas»: sigue disponible aunque el grupo no tenga
presupuesto.

Para cambiar de grupo en cualquier momento, usa Cambiar grupo en el encabezado del PAA: te
devuelve a la antesala.

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): ver mis lineas

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Programacion, y en la antesala Programar o Ver
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Arriba ves el boton Radicar CDP..., los botones Carga masiva (seccion 18) y Nueva linea (mientras la
ventana esta abierta) y un aviso verde: «Programacion abierta - quedan N dias - cierra el ...». Debajo, el
encabezado fijo del grupo («Estas trabajando en»): su nombre, su ventana y su presupuesto (Asignado,
Programado, Disponible). Con Cambiar grupo vuelves a la antesala. Luego estan el buscador (por ID de
linea, objeto o contratista), el boton Mas filtros y los chips de estado: Todas, Borrador, En revision,

Devuelta, Aprobada y Rechazada (puedes marcar varios).

Plan Anual de Adquisiciones > o

= Radicar CDP... M Cargamasiva IR TEVEL T
Programacién de lineas de adquisicion (habilitada por la ventana de la vigencia).

(5)

g\(rogramacién abierta - quedan 87 dias - cierra el 31 de diciembre de 2026)

ESTAS TRABAJANDO EN S Cambiar grupo

Grupo - QA-Dependencia Alfa

\

e Abierta Abiertahastael 31/12 - Ventana propia

Asignado Programado Disponible
$622M $326,3M $295,7M

52 % programado

Q BuscarporID delinea, objeto o contratista... Y Masfiltros v

Borrador Enrevision Devuelta Aprobada Rechazada

Linea @ Area Contratista Valor  Estado

#37

QA-CICLO Al (radA): servicios de apoyo técnico grupo QA-Grupo A QA CONTRATISTA9001 $70.000.000 Aprobada @ @
A

#38
QA-CICLO A2 (radA) CORREGIDO: servicios QA-Grupo A QA CONTRATISTA9002 PRUEBA $40.000.000 Aprobada @ ©
1

nrafacinnalac arina A lmac

» PAA de un grupo, con su encabezado y el botédn «Cambiar grupo»

Encabezado fijo del PAA: el grupo con el que @ Botén «Cambiar grupo»: vuelve a la antesala.
trabajas, su ventana y su presupuesto.

@ Botén «Carga masiva. Botén «Nueva linea.

Aviso de programacion abierta, con los dias que
quedan.
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Plan Anual de Adquisiciones

Programacion de lineas de adquisicion (habilitada por la ventana de la vigencia).

e,

b.\(rogramacién abierta - quedan 87 dias - cierra el 31 de diciembre de 202()

ESTAS TRABAJANDO EN
QA-GrupoA
Grupo - QA-Dependencia Alfa

e Abierta Abiertahastael 31/12 - Ventana propia
Asignado Programado Disponible
$622M $326,3M $295,7M

52 % programado

Presupuesto

l = Radicar CDP... l M Cargamasiva "

S Cambiar grupo

7

o Q. BuscarporIDdelinea, objeto o contratista...

I Y Masfiltros v ?

=Q
Todas }r Borrador Enrevision Devuelta Aprobada Rechazada

Linea ® Area
#37

QA-CICLO Al (radA): servicios de apoyo técnico grupo
A

QA-Grupo A

#38
QA-CICLO A2 (radA) CORREGIDO: servicios
profesionales grupo A, 1Tmes

QA-Grupo A

#39

QA-GrupoA
QA-CICLO A3 (radA): servicios profesionales grupo A
#40

QA-Grupo A
QA-CICLO A4 (radA): servicios profesionales grupo A
#43
QA-CICLO X1 (creada por modificacion): apoyo
administrativo grupo A

QA-GrupoA

#45
QA-ESCENARIO A5 (radA): linea en BORRADOR para
que el dueno lacomplete y radique

QA-Grupo A

#46
QA-ESCENARIO A6 (radA): linea EN REVISION
esperando al revisor

QA-Grupo A

#47
QA-ESCENARIO A7 (radA): linea aprobada para el CDP
radicado por Financiera (cuatro ojos)

QA-Grupo A

#49

QA-ESCENARIO A7 (radA): linea aprobada para el CDP QA-GrupoA

» Programacion del PAA con la lista de lineas

Boton «Radicar CDP...»: pide el CDP de lineas
aprobadas.

Aviso de programacion abierta, con los dias que
quedan.
@ Botdn «Mas filtros».

@ Columna «Estado» de cada linea.
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Contratista

QA CONTRATISTA9001

QA CONTRATISTA9002 PRUEBA

QA CONTRATISTA9003 PRUEBA

QA CONTRATISTA9004 PRUEBA

QA CONTRATISTA 9021 PRUEBA

QA CONTRATISTA 9031 PRUEBA

QA CONTRATISTA9032 PRUEBA

QA CONTRATISTA9033 PRUEBA

QA CONTRATISTA9033 PRUEBA

o

Valor | Estado

$70.000.000 Aprobada @ @

$40.000.000 Aprobada @ @

$30.000.000 Aprobada @ @
$20.000.000 Aprobada @ @

$25.000.000 Aprobada @ (]

$10.000.000 Aprobada @ (]

$12.000.000 Enrevision @ @

$5.000.000 Aprobada @ (]

$5.000.000 Aprobada ©® @

@ Boton «Nueva linea».
Buscador por ID de linea, objeto o contratista.

Chips de estado: Todas, Borrador, En revision,
Devuelta, Aprobada y Rechazada.
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Estados de una linea:

Qué significa Qué sigue
Borrador La estas armando Completarla y Radicar
En revision Esta en el flujo de aprobacion Esperar; puedes ver el seguimiento o cancelar
Devuelta Un revisor pidié cambios Editar y Reenviar
Aprobada Lista Pedir su CDP
Rechazada El flujo no la aprobo Corregir con Editar y volver a Radicar

En los borradores, la columna Avance (visible en pantallas anchas) muestra el porcentaje de datos
obligatorios completos; solo con Completo se puede radicar.

Las acciones de cada fila

Al final de cada fila hay hasta dos botones: la accion principal segun el estado (por ejemplo Radicar en
un borrador, Reenviar en una devuelta o Ir a la tarea si te toca decidir) o Ver seguimiento (el 0jo), y el
menu Mas acciones (los tres puntos), con el resto: Radicar CDP, Editar, Duplicar, Eliminar, Mensajes /
cancelar, Reabrir, Restaurar. Pasa el cursor sobre cada icono para ver su nombre.

ESTAS TRABAJANDO EN
QA-Grupo A
Grupo - QA-Dependencia Alfa

S Cambiar grupo

e Abierta Abiertahastael 31/12 - Ventana propia

Asignado Programado Disponible

$622M $326,3M $295,7M

52 % programado

Buscarpor|D delinea, objeto o contratista Y Masfiltros v
Borrador Enrevision Devuelta Aprobada Rechazada

Linea Area Contratista Valor Estado

#37

QA-CICLO Al (radA): servicios de apoyo técnico grupo QA-Grupo A QA CONTRATISTA 9001 $70.000.000 Aprobada

A

o

#38
QA-CICLO A2 (radA) CORREGIDO: servicios QA-Grupo A QA CONTRATISTA9002 PRUEBA $40.000.0 Radicar CDP
profesionales grupo A, 1mes

) Reabrir

#39
QA-Grupo A QA CONTRATISTA9003 PRUEBA $30.000.0} _
QA-CICLO A3 (radA): servicios profesionales grupo A Duplicar

#40 0
QA-Grupo A QA CONTRATISTA 9004 PRUEBA $20.000.000 Aprobada l I l
QA-CICLO A4 (radA): servicios profesionales grupo A

» Menu «Mas acciones» de una linea aprobada sin CDP

@ Boton «Ver seguimiento» (el ojo): PDF, mensajes y etapa de la linea.
@ Botdn «Mas acciones» (tres puntos).
@ Menu abierto: Radicar CDP, Reabrir y Duplicar (esta linea no tiene CDP vigente).
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[‘»\ EJEMPLO MANUAL X J Y Masfiltros v
Todas Enrevision Devuelta Aprobada Rechazada
D Linea @ Area Contratista Valor Estado
[ #82
EJEMPLO MANUAL: servicios de apoyo parala QA-GrupoA PORDEFINIR $1.500.000 Borrador
capacitacion del personal del grupo

1-1dellinea PAA .

» Linea en borrador con su accién «Radicar»

@ Linea en estado Borrador, con su boton «Radicar» al final de la fila.

CONSEJO
El menu solo ofrece lo que puedes hacer con esa linea en ese estado. Si una accién no aparece
(por ejemplo Reabrir en una linea que ya tiene CDP), es porque no corresponde.

a Crear unalinea del PAA

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Programacion, dentro de tu grupo: botén
Programar de la antesala o botén Nueva linea del PAA del grupo (se muestra mientras la ventana de
programacion esta abierta; para guardar necesitas el permiso de editar el PAA, propio del rol
Planificador o Radicador). Se abre el formulario «Nueva linea PAA» con una barra de Avance de llenado
(los campos con asterisco son obligatorios) y seis pestanas.

Las seis pestafas del formulario «Nueva linea PAA», en orden:

1

Basico: datos del contratista: Tipo de documento, N° de documento y Nombre. Si alin no se sabe
quién sera, pulsa Marcar "Por definir".

Contractual: Objeto, Modalidad de seleccion, Tipo de contrato, Clasificacion de adquisicion,
Estado de vigencia futura, Fecha estimada de oferta, Fecha de inicio, Fecha de fin, el Modo de
calculo (Automatico por dias o Manual) y la Mensualidad. El Total del contrato se calcula solo.

Concepto / POSPRE: agrega uno o varios conceptos de gasto buscando por codigo o nombre.
UNSPSC: agrega uno o varios codigos del clasificador de bienes y servicios.

Fuentes: el Grupo / area ya viene elegido (el grupo con el que trabajas) y no se cambia; elige el
Proyecto y digita el monto de cada recurso. La tabla muestra Disponible, Queda y Monto.

Elementos PEP: agrega elementos PEP o activa No aplica (N/A).
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Nueva linea PAA

Avance dellenado - los campos con * son obligatorios

] Basico Contractual Concepto /POSPRE UNSPSC Fuentes Elementos PEP

Contratista 2 Marcar "Por definir"

Tipo de documento * N° de documento * Nombre *

Cédula/NIT/pasaporte.. v 9 Numero de documento j Nombre del contratista

@& Fuentes: $0 /$0 Cancelar Guardar borrador Crear

» Pestaina Basico

@ Las seis pestafas del formulario. Botén «Marcar "Por definir"»: cuando aun no se
sabe quién sera el contratista.

@ Tipo de documento, N° de documento y Nombre Boton «Guardar borrador».
del contratista.

Botdn «Crear» (se activa cuando la linea esta
completa).
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Editar linea PAA #82 X

Avance de llenado - los campos con * son obligatorios 100%

Basico @ Contractual @ Concepto /POSPRE © UNSPSC © Fuentes - $1.500.000 @ Elementos PEP ©

Objeto *

[
@
|

EJEMPLO MANUAL: servicios de apoyo para la capacitacion del personal del grupo

Modalidad de seleccién * Tipo de contrato *
7
9 CCE-20  Concurso de méritos abierto v J CON  Convenio v
-
Clasificacién de adquisicion * Estado de vigencia futura *
CA-01 Actividades Complementariasy Otros v 3 Aprobadas v
Fecha estimada de oferta * Fechade inicio *
G
9 20/11/2026 B8 15/1/2026 B ]
=Q
Fechade fin *
7
0 14/12/2026 B8 ]
=q
Modo de calculo Duracién (meses) Mensualidad * Total del contrato
&
Automatico (por dias, mesesde 3 i 9 $ 1.500.000 J $1.500.000
-

Automatico: mensualidad x (dias/30). Total: $1.500.000

& Fuentes: $1.500.000 /$1.500.000 Cancelar Guardarborrador

» Pestana Contractual

@ Objeto de la contratacion. Modalidad de seleccion (los catalogos los
administra el administrador).
@ Fecha estimada de oferta y fecha de inicio. Fecha de fin.
Mensualidad: el total del contrato se calcula
solo.
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Presupuesto
Editar linea PAA #82 X
Avance de llenado - los campos con * son obligatorios 100%

Bésico © Contractual @ Concepto /POSPRE @ UNSPSC ©

Agregauno o varios POSPRE / conceptos de gasto que apliquen a estalinea.

Concepto de gasto / POSPRE *

Fuentes - $1.500.000 @

Elementos PEP @

7

Buscar POSPRE por c6digo o nombre y agregar...
-

-)

cODIGO NOMBRE

02320201003043462 Abonos minerales o fertilizantes quimicos, fosfatados

& Fuentes: $1.500.000 /$1.500.000

Cancelar Guardarborrador

» Pestaina Concepto / POSPRE

@ Buscador de conceptos de gasto: escribe el cédigo o el nombre y agrégalos.

Editar linea PAA #82

Avance dellenado - los campos con * son obligatorios

100%

Basico © Contractual @ Concepto /POSPRE @ UNSPSC ©

Agrega los codigos del clasificador de bienes y servicios que apliquen a esta linea.

Fuentes - $1.500.000 @

Elementos PEP ©

Codigos UNSPSC *
7
Buscar cédigo UNSPSC por cédigo o nombrey agregar... v J
~
copIGO NOMBRE
43211500 Computadores X

& Fuentes: $1.500.000 /$1.500.000

Cancelar Guardarborrador

» Pestana UNSPSC

@ Buscador de codigos UNSPSC: escribe el codigo o el nombre y agrégalos.
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Presupuesto

Editar linea PAA #82

Avance dellenado - los campos con * son obligatorios

100%

Basico @ Contractual ® Concepto /POSPRE © UNSPSC © Fuentes-$1.500.000 © Elementos PEP @
Grupo / area *
G
0 QA-Grupo A v J
~
Proyecto *

7

e QA-FUN-098500  QA-FUN Funcionamiento 098500

=<

‘)

Funcionamiento - SinBPIN - 2 actividades

® Unalinea se financia con varias actividades/rubros, pero de un solo proyecto y un solo grupo. Si necesitas una actividad de otro proyecto, duplica lalineay crea otra con esas fuentes.

Recursosy fuentes — asignay ve cuanto queda *
RECURSO / FUENTE DISPONIBLE

FUN-02 Gastos generales 1delrecursoconmonto-$1.500.000

10-01— Aportes de laNacion $2.800.000

FUN-01 Servicios personales 1recurso - disponible $ 300.000

10-01— Aportes de laNacion $300.000

& Fuentes: $1.500.000 /$1.500.000

Tactividad - $1.500.000

QUEDA MONTO

$1.300.000 9 $ 1.500.000 )

=

$300.000 $ 0

Cancelar Guardarborrador Guardar

» Pestaina Fuentes con grupo y proyecto elegidos

@ Grupo / area (fijo).
@ Proyecto que financia la linea.

@ Monto de cada recurso; la tabla muestra Disponible, Queda y Monto.

| Reglas que el formulario te exige

En el formulario «Nueva linea PAA» (Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Programacion ->

Nueva linea):

« Lasuma de las Fuentes debe ser igual al Total del contrato (si no, ves «debe cuadrar con el total»).

Lo mismo con los Elementos PEP.

» Una linea se financia con varias actividades o rubros, pero de un solo proyecto y un solo grupo. Si
necesitas una actividad de otro proyecto, duplica la linea y crea otra con esas fuentes.

» Fechas: la fecha de fin no puede ser menor que la de inicio y la fecha estimada de oferta debe
estar entre la de inicio (incluida) y la de fin (excluida). Si no, ves «Debe ser igual o posterior a la

fecha de inicio» o «Debe ser anterior a la fecha fin».

« Ningun monto puede superar el Disponible de su fuente.

| Guardar como borrador o crear

Al final del formulario «Nueva linea PAA» (Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones ->
Programacion) pulsa Guardar borrador para seguir después («Borrador guardado. Puedes completarlo
después»). Pulsa Crear (o Guardar, al editar) cuando esté completa: el avance llega al 100 % y aparece

Panteum - Manual de usuario
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«Completo» en la lista. Para retomarla usa el icono Editar.

Editar linea PAA #82 X
oj,-\vance de llenado - los campos con * son obligatorios 100%’

Basico @ Contractual @ Concepto /POSPRE @ UNSPSC © Fuentes-$1.500.000 © Elementos PEP ©

Contratista 2 Pordefinir v
Contratista POR DEFINIR - documento Unico: PD-581c4377-bcOe-4485-ald8-a0da2b065d57
Tipo de documento * N° de documento * Nombre *
CC  Cédulade ciudadania v PD-581c4377-bcOe-4485-ald8-a0da2b065d57 POR DEFINIR

&1 Fuentes: $1.500.000 /$1.500.000 Cancelar Guardar borrador

» Avance de llenado al 100 %

@ Barra «Avance de llenado»: al 100 % la linea esta completa y se puede crear o radicar.

i

después.

= B " @ Borradorguardado. Puedes completarlo

» Aviso Borrador guardado

@ Aviso «Borrador guardado. Puedes completarlo después».

CONSEJO
Guarda como borrador apenas tengas lo basico. Puedes volver en cualquier momento con Editar
y completar lo que falte; el avance sube solo.

(/& Si un monto supera el disponible

En la pestana Fuentes de la linea, si digitas un monto mayor al Disponible de la fuente, el campo
muestra «Supera el disponible ($ ...)», la columna Queda se pone negativa y los botones Guardar
borrador y Crear se deshabilitan. Debajo del formulario aparece el motivo: «El monto de «recurso» en
actividad ($ ...) supera su disponible ($ ...). Ajusta el monto para poder guardar».

Para resolverlo: baja el monto hasta el disponible, o pide que se libere saldo (por ejemplo, que otra linea
reduzca su valor o que el administrador reparta mas presupuesto a tu grupo en el paso 4 del asistente
del proyecto). El servidor también rechaza un monto mayor aunque lo intentes por otro camino, incluso
en borrador.
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Basico o Contractual Concepto /POSPRE UNSPSC Fuentes - $900.000.000

Presupuesto
Nuevalinea PAA X
Avance dellenado - los campos con * son obligatorios 23%

Elementos PEP

Grupo / area*

QA-Grupo A v

Proyecto *
QA-FUN-098500 QA-FUN Funcionamiento 098500

Funcionamiento - Sin BPIN - 2 actividades

Recursosy fuentes — asigna y ve cuanto queda *

RECURSO / FUENTE DISPONIBLE

FUN-02 Gastos generales 1delrecursoconmonto-$900.000.000

10-01— Aportes de laNacion $1.300.000

FUN-01 Servicios personales 1recurso-disponible $ 300.000

10-01— Aportes de laNacion $ 300.000

=3 Fuentes: $900.000.000 /$0

h..

@ Unalinea se financia con varias actividades/rubros, pero de un solo proyecto y un solo grupo. Sinecesitas una actividad de otro proyecto, duplica lalineay crea otra con esas fuentes

lactividad - $900.000.000

QUEDA MONTO

G

o $ 900.000.000 ]

$-898.700.000 @

Supera el disponible
($1.300.000)

Cancelar J| Guardarborrador

©® Elmonto de «10-01— Aportes de laNacion» en FUN-02 — Gastos generales ($ 900.000.000) supera su disponible ($1.300.000). Ajusta el monto para poder guardar.

» Monto que supera el disponible

@ Monto que supera el disponible: el campo se marca y «Queda» se pone negativa.

@ Botén «Guardar borrador» (deshabilitado).
@ Botén «Crear» (deshabilitado).

a Carga masiva del PAA: crear varias lineas con un Excel

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones = Programacion, dentro de tu grupo, botén Carga
masiva. Sirve para crear hasta 50 lineas de una vez con un archivo de Excel. Todas quedan como

La carga masiva trabaja siempre dentro de un grupo: la plantilla y la validacion quedan acotadas a ese
grupo y una fila de otra area se marca con error. Para cargar en otro grupo, vuelve al PAAy usa
Cambiar grupo. El botén se apaga cuando la ventana de programacion del grupo esta cerrada, y

necesitas el permiso de gestionar el PAA.
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+ Cargamasivadelineas < Volveral PAA

Crea varias lineas del PAA de una vez con un archivo de Excel. Todas quedan como borrador.

on\,‘arga solo para «QA-Grupo A» J

La plantillay la validaciéon quedan acotadas a este grupo: una fila de otra area se marca con error. Para cargar en otro grupo, vuelve al PAA y usa «Cambiar grupo».

1 Descargalaplantilla
Es un Excel de este grupo, con listas desplegables para sus fuentes con su disponible y los catalogos; el area ya viene fija. LIénalo y guardalo.

l & Descargar plantilla (Excel) l

2  Subetuarchivo
Loleemosy te mostramos cémo quedaria cada linea. Ain no se crea nada.

Situ archivo trae mas, dividelo en varios y stibelos uno tras otro. Solo se admite la plantilla en Excel (.xIsx) de hasta 5 MB.

615. “aximo 50 lineas por carga J

©

&

Arrastra tu Excel o haz clic
Excelde laplantilla (.xIsx), hasta 5 MBy 50 lineas

» Pantalla «Carga masiva de lineas»

Aviso: la carga queda acotada al grupo con el @ Boton «Descargar plantilla (Excel)».
que trabajas.

@ Zona para soltar o elegir tu archivo Excel (.xIsx). Limite de la carga: maximo 50 lineas 'y 5 MB.

Para cargar varias lineas:

1 Pulsa Descargar plantilla (Excel). Es un Excel de tu grupo, con listas desplegables para sus
fuentes (con su disponible) y los catalogos; el area ya viene fija.

2 Llena una fila por linea y guarda el archivo como .xlsx (maximo 5 MB 'y 50 lineas por carga; si
tienes mas, dividelo en varios).

3 | Arrastra el archivo a la zona «Arrastra tu Excel o haz clic», o haz clic para elegirlo. Aun no se crea
nada: la pantalla lee el archivo y te muestra cdmo quedaria cada linea.

4  En Revisay corrige, cada fila dice si esta lista (v) o qué falla (X), con las cifras Lineas validas,
Con errores y Valor de las validas. Corrige en la tabla lo que tenga error y pulsa Validar de nuevo
(no crea nada).

5 Cuando todo esté bien, pulsa el boton de abajo, Crear N lineas validas como borrador, y confirma
en «Crear N lineas como borrador».
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6 En Resultado de la creacion ves cada fila: «Creada como borrador» (con el enlace Ver linea #N) o
«No se cred» con el motivo. Con Corregir las N que fallaron sigues con las pendientes; con Cargar
otro archivo empiezas de nuevo; Ir al PAA te devuelve a la lista.

Las reglas son las mismas del formulario de Nueva linea (seccion 16): las aplica el servidor fila por fila.
Subir otro archivo descarta lo que ves en pantalla si alin no creaste nada.

A IMPORTANTE
Si el archivo no es de la plantilla o no es .x1sx , la pantalla lo rechaza («El archivo debe ser un
Excel (.xIsx) de la plantilla»). No cambies los encabezados ni los nombres de las hojas de la
plantilla.

O CONSEJO
Descarga siempre la plantilla del dia: trae el disponible actual de las fuentes de tu grupo, y asi
evitas filas que superen el saldo.

a Radicar una linea (enviarla a aprobacion)

Menu Presupuesto > Plan Anual de Adquisiciones - Programacion. «Radicar» es enviar la linea al
flujo de aprobacion. Cada linea genera su propio tiquete (una linea = un tiquete) con numero de
radicado como PAA-2026-000015 .

Una linea:

1 Busca la linea (estado Borrador o Rechazada, avance Completo).
2  Pulsa el icono Radicar de la fila.
3 En «Flujo de la linea PAA» escribe una observacion (opcional; queda como primer mensaje del

chat) y pulsa Radicar.

Varias lineas a la vez:

1 Marca los checks de las lineas. Solo se pueden marcar las radicables; en las demas el check esta
deshabilitado y al pasar el cursor dice por qué (por ejemplo «Incompleta: tipo de documento, datos
contractuales, fechas...»).

2 Arriba aparece «N linea(s) radicable(s) seleccionada(s)». Pulsa Radicar N.

3 | En «Radicar N lineas al flujo» agrega una observacién opcional y pulsa Radicar N. Si son muchas,
se envian por partes. Al terminar ves el resultado linea por linea, con el motivo de cada error.

Una linea rechazada se vuelve a radicar con su mismo tiquete: el flujo empieza desde la primera etapa
y se conserva el historial.
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Plan Anual de AquISICIones = Radicar CDP... M Cargamasiva
Programacion de lineas de adquisicion (habilitada por la ventana de la vigencia).

© Programacion abierta - quedan 87 dias - cierra el 31 de diciembre de 2026

ESTAS TRABAJANDO EN
QA-GrupoA
Grupo - QA-Dependencia Alfa

S Cambiar grupo

e Abierta Abiertahastael 31/12 - Ventana propia

Asignado Programado Disponible
$622M $326,3M $295,7M

52 % programado

Q. BuscarporIDdelinea, objeto o contratista... ¥ Masfiltros v

Todas Enrevision Devuelta Aprobada Rechazada

1linearadicable seleccionada Limpiar seleccién

Linea @ Area Contratista Valor Estado
o@ #82
EJEMPLO MANUAL: servicios de apoyo parala QA-Grupo A PORDEFINIR $1.500.000 Borrador @ <

capacitacion del personal del grupo

#108

QA-Grupo A - $1.000.000 Borrador @ <
E2E carga masiva: vigilancia sede norte
#109

QA-GrupoA — $1.500.000 Borrador @ <
E2E carga masiva: vigilancia sede sur
#N

1o QA-GrupoA - $1.200.000 Borrador  ® <

E2E carga masiva: aseo (se pasa del disponible)
#M

QA-Grupo A - $800.000 Borrador @ </
E2E carga masiva: soporte tecnico (corregido)
#112

QA-GrupoA - $700.000 Borrador @ <
E2E carga masiva: jardineria

» Seleccion de lineas radicables

@ Casilla de la linea: solo las radicables se pueden marcar.
@ Boton «Radicar N»: envia todas las marcadas.
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Flujo de lalinea PAA X

EJEMPLO MANUAL: servicios de apoyo parala
capacitacion del personal del grupo

Estado: Borrador

Alradicar se crea un tiquete propio (unalinea = un tiquete).

Observacidn (opcional, se registra en el chat)

[

o( Ej.: Radico pararevision de laFinanciera

1 )

(2]
C_ - )

» Radicar lineas al flujo

Observacién (opcional): queda como primer mensaje del chat del
tiquete.

@ Boton «Radicar»: envia la linea al flujo de aprobacion.

m Seguir una linea: «Ver seguimiento» y mensajes

Presupuesto

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Programacion, en tu grupo, botén Ver

seguimiento (el ojo) de una linea en revision o aprobada. Se abre el visor «Seguimiento - Ficha PAA #N»
con el numero de radicado y el estado. Arriba hay un aviso que dice en qué etapa va: «Va en la etapa
«Revision», pendiente de ...». Con Historial ves el chat y las iteraciones del radicado, y con Descargar

bajas el PDF con comentarios.

Mientras la linea esta En revision, la opcion Mensajes / cancelar (en Mas acciones) abre «Flujo de la
linea PAA»: escribes en el chat del tiquete o pulsas Cancelar solicitud. Cancelar pide una observacion

obligatoria («Confirmar cancelacion») y la linea vuelve a Borrador.

Si te corresponde decidir una etapa, la fila muestra Ir a la tarea: abre el radicado en Solicitudes. La

decision nunca se toma en esta pantalla.
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Seguimiento - Ficha PAA #37 - PAA-2026-000001 e Aprobada X
‘ @ D LI
" @ Aprobado: El trémite terminé. Puedes descargar el PDF definitivo y consultar el historial. 9
< mn > Q 108% @ B

- Radicado: PAA-2026-000001
Plan Anual de Adquisiciones Actividad/Rubro: QA-A-1 — QA-Actividad
Linea #37 — QA-Grupo A A

Version: v2 (modificada)

CCADENA DE VALOR
Proyecto QAPRY-A — QA-Proyecto de inversin Alfa
Objetivo general QA-Objetivo general A
Objetivo especifico QA-Objetivo especifico A
Producto QAPRD-A — QA-Producto A
Actividad / Rubro QAA-1 — QAActividad A
CCONTRATISTA
Tipo de documento NIT
Documento 9001
Nombre QA CONTRATISTA 9001
DATOS CONTRACTUALES
Objeto QA-CICLO A1 (radA): servicios de apoyo técnico grupo A
Modalidad de seleccion CCE-05 — Contratacion directa (con ofertas)
Tipo de contrato PPS — Prestacidn de Servicios Profesionales
Clastficacién adq CA-05 — Prestacién de servicios para apoyo a la gestién - Personas naturales y/o
juridicas
Estado vigencia futura 1~ No solicitadas
Fecha inicio 20261101
Fecha fin 20261201
Fecha estimada ofertar 20261101
Duraci6n (meses) 1
Mensualidad $70.000.000,00
Total del contrato $70.000.000,00
CONCEPTO DE GASTO / POSPRE
POSPRE — Concepto
— Abonos minerale i , fosfatados
CODIGOS UNSPSC
Cédigo — Descripcién
80111600 — Servicios de personal temporal
80111500 — Desarrollo de recursos humanos
FUENTES DE FINANCIACION
Fuente (proyecto ~ actividad/rubro ~ recurso) Monto
QA-Proyecto de inversion Alfa —~ QA-Actividad A1 ~ Aportes de la Nacion $70.000.000,00
X Fuentes $70.000.000,00
ELEMENTOS PEP
Estado NO APLICA

» Seguimiento de una linea aprobada con su PDF

@ Botdn «Historial»: el chat y las iteraciones del radicado.
@ Boton «Descargar definitivo»: el PDF con las firmas (solo en lineas aprobadas).
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PARTE 4

Aprobar, corregir y modificar el PAA

a ¢ Quién aprueba milinea? Revisar, firmar, devolver y
rechazar

La aprobacion vive en Solicitudes - Bandeja de tareas, con el tipo de tramite Aprobacion de linea
PAA. En el entorno de pruebas el flujo tiene tres etapas:

Etapa Quién decide ¢Firma?

Revision Rol Revisor PAA No

Subdireccion Subdireccién Si (imagen y segunda clave)
Direccion Direccion Si (firma final)

Tu entidad puede tener otras etapas: lo defines con el administrador de Solicitudes. En «Ver

seguimiento» siempre ves en qué etapa va y quién la tiene. Quien aprueba en la ultima etapa deja la
linea en Aprobada y se genera el PDF definitivo con las firmas.

Quien tiene la tarea la abre desde la bandeja (también desde Ir a la tarea en la fila del PAA) y pulsa
Atender solicitud. En la seccion «Tu decisidon» hay tres botones:

» Avanzar: pasa a la siguiente etapa. En las etapas con firma el sistema pide Firmar: ubica tu firma
sobre el documento y confirma con tu segunda clave. Ahi se lee «Para avanzar debes firmar: usa el
boton «Firmar» sobre el documento».

- Devolver: regresa la linea a quien la radicé para que la corrija. Exige un comentario y no requiere
firma.

» Rechazar: termina el tramite sin aprobar. Exige un motivo y no requiere firma.
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w Bandejadetareas ©

Tienes 4 tareas pendientes de tu decision.

o Grupo que radica

Mirol ® Solomias
Q_ Buscarradicado o resumen... Todos los grupos v

Solo mias: Unicamente las tareas asignadas

directamente ati. Radicado En tramite Devuelto Requiere atencion

BANDEJAS - marcauna o varias

/\ Vencidas
€ Todas 4
® Expediciénde CDP 1 E CDP-2026-000017
9 Expedicién de CDP
1 ® Aprobacionde linea PAA 2 ] ExpedicionCDP #125
Revision

° Modificacion PAA: modificar 7 9

Presupuesto

Rol de flujo

Todoslosroles v

4resultados

29/09/2026,16:34

linea
PAA-2026-000015

Aprobacién de linea PAA
PAA #51 — QA-R2 L1:linea de regresionronda 2

Revision

29/09/2026,16:19

PAAM-2026-000002
Modificacion PAA: modificar linea

29/09/2026,15:49

PAA - Modificarlinea #41— QA-CICLO B1(radB): servicios profesionales grupo B

Revision
PAA-2026-000007

Aprobacién de linea PAA
PAA #46 — QA-ESCENARIO A6 (radA): linea EN REVISION esperando al revisor

Revision

4 tareas pendientes

» Bandeja de tareas con tramites del PAA

@ Alcance de la bandeja: «Mi rol» o «Solo mias».
Bandeja «Aprobacion de linea PAA».

Una tarea: el radicado, el tramite y la etapa en la que esta.

00
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m PAA-2026-000015 ©

Aprobacion de linea PAA

® ENTRAMITE  Radicadahace5d
PAA #51— QA-R2L1:linea de regresion ronda 2

Etapalde 3 Revision 33%

(@ Enrevision por: Revisor PAA (QA Revisor, QA Revisor Dos, QA Revisor Uno) - etapa «Revision»

Ultima actividad: notificado - hace 5 d

 Mensajes @ Adjuntos 1

(D MENSAJES DEL TRAMITE

Ta

S Devuelto

hace5d °

motiv
QA Radicador A Grupo A
© Aprobado

Reenviado con correcciones

hace5d

Escribe un mensaje. .

Enter envia - Shift+Enter salto de linea

» Detalle de la tarea de aprobacion de una linea PAA

@ Boton «Atender solicitud»: abre la decision de tu etapa.
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& RedactarconlA

LINEA DE TIEMPO

Radicado  29/09/2026,16:19
— > Entramite

Asignado  29/09/2026,16:19
Entrémite ~ Entramite

Devuelto  29/09/2026,16:19
Entrémite ~ Devuelto
“motiv”

Asignado  29/09/2026,16:19
Devuelto > Devuelto

Reenviado = 29/09/2026,16:19
Devuelto — Entrdmite

“Reenviado con correcciones”

Notificado

Entramite

29/09/2026,16:19

Entramite

Presupuesto

< Volver
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Tudecision

OBSERVACIONES / COMENTARIO
4 N
Observacion para el flujo (obligatoria para rechazar o devolver). Si

devuelves, explica con detalle qué se debe corregir...

\ J
O caracteres

© Devolver { ® Rechazar ]J'

Rechazar y devolver norequieren tu firma ni segunda clave (escribe el motivo en las
observaciones). Los comentarios sobre el PDF se guardan con tu decision.

» Tu decision: Avanzar, Devolver y Rechazar

@ Botdn «Avanzar»: pasa a la siguiente etapa.
@ Boton «Devolver»: regresa la linea a quien la radico (exige comentario).

@ Boton «Rechazar»: termina el tramite (exige motivo).
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Tudecision

OBSERVACIONES / COMENTARIO
e B
Observacion para el flujo (obligatoria para rechazar o devolver). Si

devuelves, explica con detalle qué se debe corregir...

L J
o O caracteres
k

- Avanzar

@ Paraavanzar debes firmar: usa el boton «Firmar» sobre el documento.

© Devolver ( ® Rechazar )

Rechazar y devolver norequieren tu firma ni segunda clave (escribe el motivo en las
observaciones). Los comentarios sobre el PDF se guardan con tu decision.

» Etapa con firma: boton Firmar sobre el documento

«Avanzar» queda apagado hasta firmar: «Para avanzar debes firmar:
usa el boton «Firmar» sobre el documento».
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a Linea devuelta o rechazada: corregir y reenviar

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Programacion. Si tienes lineas devueltas, arriba
aparece «Tienes N linea(s) devuelta(s) esperando tu correccion» con el boton Verlas.

Linea devuelta:
1 Abre Ver seguimiento y lee el motivo y los comentarios sobre el PDF.
2 En Mas acciones elige Editar y corrige lo pedido.

3 Pulsa Reenviar. En «Reenviar linea #N a revision» veras el «Motivo de la devolucion». Cuenta en
«¢Qué corregiste?» (opcional) y pulsa Reenviar.

4  Seregenera el PDF y el mismo tiquete vuelve al revisor.

Linea rechazada: corrigela con Editar y vuelve a radicarla con Radicar; mantiene su niumero de tiquete
y su historial. En «Flujo de la linea PAA» (opcién Mensajes / cancelar o Radicar) veras «Te pidieron
cambiar: ...» con el motivo.

a Duplicar, eliminar y restaurar una linea

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Programacion.

Duplicar (en el menu Mas acciones de cualquier linea que no esté en revision): abre «Duplicar linea
#N» y pregunta el tipo:

» Nuevo contrato (independiente): una linea nueva sin vinculo con la original.

« Prorroga / adicidn: una linea hija ligada a la linea raiz, para llevar la continuidad del contrato.

Se copian el objeto, el contratista, lo contractual, UNSPSC, fuentes y PEP, y la copia nace en Borrador.
Es también la salida cuando quieres financiar una linea con otro proyecto.

Eliminar (solo lineas en Borrador o Rechazada): usa Eliminar en el menu Mas acciones. La linea se
puede recuperar con el filtro «Registro: Eliminadas» (en Mas filtros) y la accion Restaurar; al restaurarla
se vuelve a validar contra el disponible actual.
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Duplicarlinea #37 X

;Qué tipo de duplicado necesitas? Se copian objeto, contratista,
contractual, UNSPSC, fuentes y PEP; nace enborrador.

e
o:.) Nuevo contrato (independiente) )
k Unalineanueva a partir de esta, sinvinculo con el original.

ev Prérroga / adicion
" — - - - - m—
Hijaligada alalinearaiz parallevarla continuidad (adicion o
prérroga del contrato).

Cancelar O Duplicar

» Ventana Duplicar linea

4

Nuevo contrato (independiente): una linea nueva sin vinculo con la
original.

@ Prorroga / adicion: una linea hija ligada a la linea raiz.

# Linea (ID) fAvance
Todos .l Todos v
Proyecto Actividad/rubro
Todos v Todos v
rRegistro
Todos v
pr 1

© (4]

» Filtros del listado del PAA

Filtro «Avance»: listas para Filtro «Registro»: activas o
radicar, incompletas o en eliminadas.
revision.

@ Boton «Limpiar». Boton «Listo».
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a Reabrir una linea aprobada (solo si no tiene CDP)

Presupuesto

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Programacion, en tu grupo. Una linea Aprobada

puedes reabrirla, pero solo si la linea no tiene un CDP vigente:

1 Enla fila de la linea aprobada, abre el menu Mas acciones y elige Reabrir.

2 En «Flujo de la linea PAA» pulsa Reabrir para editar.

3 Lee la advertencia: la linea deja de estar aprobada y vuelve a Borrador, hay que radicarla y
aprobarla de nuevo y no podras pedir CDP hasta tener una nueva aprobacion.

4 Escribe el motivo (obligatorio) y pulsa Confirmar reapertura. Con Volver sales sin cambiar nada.

Flujo de lalinea PAA

QA-CICLO A4 (radA): servicios profesionales grupo A
Estado: Aprobada Radicado:PAA-2026-000004

Tiquete: Aprobado

Ficha PAA  Aprobada - definitiva % Descargar definitivo

Aprobada. Los cambios van por Modificacion PAA. Sinecesitas
sorregirla ahora, puedes reabrirla.

@1 Reabrir para editar

Bitacora

Radicé ‘- QARadicadorA GrupoA-29/09/2026,3:14p. m

Aprobé QA QA SubdirectorFinanciero - 29/09/2026, 3:18
Aprobé QA QADirector General - 29/09/2026,3:18 p.m
Aprobé Aprobada en el flujo de Solicitudes. - Sistema - 29/09/2026
3:18p.m
definitivo Se generd el PDF definitivo (inmutable) conlas firmas
aplicadas. - Sistema - 29/09/2026, 3:18 p. m.

» Linea aprobada: boton «Reabrir para editar»

@ Boton «Reabrir para editar».

Panteum - Manual de usuario
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Flujo de lalinea PAA

QA-CICLO A4 (radA): servicios profesionales grupo A
Estado: Aprobada Radicado:PAA-2026-000004

Tiquete: Aprobado

Ficha PAA  Aprobada - definitiva Y Descargar definitivo

Aprobada. Los cambios van por Modificacion PAA. Sinecesitas
corregirlaahora, puedes reabrirla.

Atencion: al reabrir, esta linea deja de estar aprobaday vuelve a
borrador. Deberas radicarla y aprobarla de nuevo, y no podras
solicitar CDP hasta tener nueva aprobacion.

Motivo de lareapertura (obligatorio)...

Volver 21 Confirmarreapertura ’

Bitacora

Radicé - QARadicadorA Grupo A-29/09/2026,3:14p.m
Aprobd QA QA SubdirectorFinanciero - 29/09/2026, 3:18 p. m.
Aprobé QA QADirector General - 29/09/2026, 318 p. m

%

Aprobé Aprobada en el flujo de Solicitudes. - Sistema - 29/09/2026,

318 p.m.
definitivo Se generd el PDF definitivo (inmutable) conlas firmas
aplicadas. - Sistema: 29/09/2026, 3:18 p. m.

» Advertencia y motivo de la reapertura

@ Advertencia: la linea deja de estar aprobada y no podras pedir CDP

hasta nueva aprobacion.
@ Motivo de la reapertura (obligatorio).
@ Boton «Confirmar reapertura».

| Silalinea ya tiene CDP, «Reabrir» no aparece

Presupuesto

El CDP certifica el valor aprobado de la linea; por eso, mientras exista un CDP vigente, el menu Mas
acciones no ofrece Reabrir (solo Radicar CDP y Duplicar). Para cambiar una linea con CDP usa

Modificacion, que ajusta el CDP por ti (s
que anular el CDP en Mis CDP (secci¢
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25). Si lo que quieres es empezar de cero, primero hay
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ESTAS TRABAJANDO EN S Cambiargrupo
QA-Grupo A -
Grupo - QA-Dependencia Alfa

e Abierta Abiertahastael 31/12 - Ventana propia

Asignado Programado Disponible

$622M $326,3M $295,7M

52 % programado

Q. BuscarporID de linea, objeto o contratista Y Masfiltros v
Borrador Enrevision Devuelta Aprobada Rechazada
Linea € Area Contratista Valor  Estado
#37
QA-CICLO Al (radA): servicios de apoyo técnico grupo QA-Grupo A QA CONTRATISTA9001 $70.000.000 Aprobada  ®@ (e

A

#38 [=] Radicar CDP

QA-CICLO A2 (radA) CORREGIDO: servicios QA-Grupo A QA CONTRATISTA9002 PRUEBA $40.000.0}

profesionales grupo A, Tmes [ Duplicar

#39 =
QA-Grupo A QA CONTRATISTA9003 PRUEBA $30.000.000 Aprobada @ ©

QA-CICLO A3 (radA): servicios profesionales grupo A

#40

» Linea con CDP vigente: el menu no ofrece «Reabrir»

@ Menu de una linea con CDP vigente: solo ofrece Radicar CDP y Duplicar; «Reabrir» no aparece.

IMPORTANTE
En una vigencia cerrada o bloqueada tampoco se puede reabrir ni modificar (seccién 2).

Modificacion del PAA: cambiar, crear, eliminar o
reactivar una linea aprobada

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Modificacion. Aqui se proponen cambios a
lineas ya aprobadas: nada cambia hasta que el flujo de aprobacion lo aprueba. Arriba ves el aviso
«Ventana de modificacion abierta - quedan N dias ...». Si la ventana esta cerrada, los botones se
deshabilitan y al pasar el cursor dice el motivo (por ejemplo «La ventana de modificacién cerro el ...»).
Si la ventana no esta configurada, esta pantalla no aparece en el menu.

Tiene dos pestanas: Lineas aprobadas (con filtros por grupo, registro, CDP y cuadre) e Historial (todas
las propuestas: tipo, linea, diferencia y estado).
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OdlﬁcaCIon [J
ueva linea
Cambios alineas ya aprobadas del PAA: proponer crear, modificar o eliminar. Nada cambia hasta que el flujo lo aprueba.

ntana de modificacion abierta - quedan 87 dias - cierra el 31 de diciembre de 2026)

9

|
Lineas aprobadas l Historial l
Grupo / area Registro CDP
Q. BuscarporlD delinea, objeto o N° de CDP... QA-GrupoA x X v Activas v Todos v Y Masfiltros v

i Descuadradas © Parciales I Enajuste Cuadradas —SinCDP

Grupo / drea: QA-GrupoA X Limpiar todo

Linea Valor  CDPvigente ;l Cuadrey tramite ' Acciones

SIIF-QA-VARIAS-1791038012
$3.500.000  $3.000.000 03 o] »
® Expedido

#70 - QAreglafuentes
QA-Grupo A

QAFUN-011328
$1.200.000  $1.000.000 e »
® Expedido

#63 - QA-FUN servicio de aseo (funcio...
QA-Grupo A

QAFUN-392650
$1.500.000  $1.000.000 © Parcial 74
® Expedido

#61- QA-FUN servicio de aseo (funcio...
QA-Grupo A

QAFUN-098500
#60 - QA-FUN servicio de aseo (funci...

$1.200.000  $1.000.000 © Parcial V24
QA-Grupo A
® Expedido
EXT-R2-L9
#59 - QA-R2L9:lineaderegresionron... $1.000.000  $800000 (0 e P
QA-Grupo A . .
® Expedido

QA-Grupo A $1.000.000 Cuadrado

EXT-R2-ADM o
#58 - QA-R2L8:lineaderegresionron... $1.000.000 ' 124 ’
@ Expedido

#57 - QA-R2L7: lineade regresionron...

QA-Grupo A $1.000.000 o Sinexpedir — SinCDP o W

CDP-2026-000014
$1.000.000  $1.000.000 T Enajuste

® Enrevision

#56 - QA-R2 L6:linea de regresionron...
QA-Grupo A

» Lineas aprobadas, listas para modificar

Aviso de ventana de modificacion abierta. @ Pestana «Historial»: todas las propuestas.

Columna «Cuadre y tramite»: cémo va el CDP @ Botén «Modificar» de la linea.
frente a la linea.

@ Boton «Nueva linea»: propone una linea nueva.

| Modificar una linea aprobada

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Modificacion.

1 En Lineas aprobadas, pulsa Modificar en la fila.

2 Se abre «Modificar linea PAA #N - propuesta». Cambia lo que necesites en las pestanas; lo
cambiado se resalta en amarillo.

3 Abre la pestafia Cambios y justificacion: ves el antes y el después de cada fuente, y el efecto en el
CDP si la linea ya tiene uno.
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4 Escribe la Justificacion del cambio (obligatoria, minimo 20 caracteres y maximo 4000; los

5 Pulsa Enviar propuesta. Te lleva al seguimiento de la propuesta (radicado PAAM-2026-... ).

Si la propuesta no cambia nada, el sistema dice «La propuesta no cambia nada respecto de la linea
vigente». Si aumenta el valor, reserva tope desde que la radicas y lo libera si la rechazan o la cancelas.

Modificar linea PAA #58 - propuesta

@ Estoesunapropuesta: lalinea oficial no cambia hasta que el flujo de aprobacion la apruebe. Los aumentos reservan tope desde que laradicasy se liberan silarechazan o cancelas.

Lo que cambies se resalta en amarillo y se resume en la pestafia «Cambios y justificacion».

Avance de llenado - los campos con * son obligatorios

92%

1 Basico @ Contractual @ Concepto /POSPRE @ UNSPSC @

Fuentes- $1.000.000 &

Elementos PEP @ Cambios yjustificacion ]

Contratista

Tipo de documento * N° de documento *

& Marcar "Por definir"

Nombre *

NIT NIT v [ 9515

J QAR2L8

&1 Fuentes: $1.000.000 /$1.000.000

Cancelar Enviar propuesta

» Propuesta de modificacion

Pestanas del formulario; lo que cambias se resalta, y «Cambios y justificacion» resume el antes y el

después.

Panteum - Manual de usuario
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Modificar linea PAA #58 - propuesta

@ Estoesunapropuesta: lalinea oficial no cambia hasta que el flujo de aprobacién la apruebe. Los aumentos reservan tope desde que laradicas y se liberan silarechazan o cancelas.
Lo que cambies se resalta en amarillo y se resume en la pestafia «Cambios y justificacion».

Avance dellenado - los campos con * son obligatorios

Basico @ Contractual @ Concepto /POSPRE @ UNSPSC @ Fuentes-$1.000.000 © Elementos PEP @ Cambios yjustificacion

Auln no has cambiado nada. Editalos datos en las otras pestafas y vuelve aquipara ver el resumen.

MONTOS POR FUENTE

RECURSO / POSICION ANTES DESPUES DIFERENCIA

QA-A-2 — QA-Actividad A2 - 20-01— Ingresos corrientes $1.000.000 $1.000.000 $0

Total delalinea $1.000.000 $1.000.000 $0

Justificacion del cambio *

[ Explica por qué se propone este cambio (minimo 20 caracteres). Los aprobadores laleeran enla ficha PDF.

@
L

e‘(; Redactar conlA 'La\Aproponeunborradorvt\JIorevxsasydecndesswIousas
& Fuentes: $1.000.000 /$1.000.000 Cancelar l'

» Pestana Cambios y justificacion

@ Justificacion del cambio (obligatoria, de 20 a 4000 caracteres).
@ Botdn «Redactar con IA»: propone un borrador que tu decides si usas.
@ Boton «Enviar propuesta».

| Qué pasa con el CDP, y las otras propuestas

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Modificacion. Si la linea tiene CDP expedido y el
valor cambia, al aprobarse la propuesta se radica sola la adicion o reduccion del CDP, que luego
Financiera registra. La columna Cuadre y tramite te dice cémo va: Cuadrado (el CDP coincide con el
valor de la linea), En ajuste (hay un ajuste del CDP en tramite), Parcial (el CDP cubre menos que la linea;
no bloquea), Descuadrado (el CDP supera la linea o el ajuste automatico falld) y Sin CDP. Pasa el cursor
por la insignia para ver la formula «valor de la vigencia — CDP expedido».

En una linea descuadrada aparecen Reintentar ajuste y Revertir. Una linea sin CDP se puede Eliminar
(se desactiva de inmediato y libera su presupuesto); con CDP vigente, primero hay que anularlo. Una
linea eliminada se pide de vuelta con Solicitar reactivacion: se le pide al administrador que la reactive.
En Nueva linea (arriba) propones una linea nueva dentro del PAA.
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| Segquir y corregir una propuesta

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Modificacion - Historial. Abre la propuesta para
ver el antes y el después, el PDF y el estado: En revision, Devuelta, Aprobada, Rechazada, Cancelada
o Error al aplicar. Si fue devuelta, usa Corregir y reenviar o Reenviar sin cambios. Mientras esta en
revision o devuelta puedes Cancelar propuesta.

Modificacion

Cambios alineas ya aprobadas del PAA: proponer crear, modificar o eliminar. Nada cambia hasta que el flujo lo aprueba

+ Nuevalinea

Ventana de modificacion abierta - quedan 87 dias - cierra el 31 de diciembre de 2026.

Lineas aprobadas Historial
Tipo Autoria o

Q_ Buscarporradicado o ID de linea. Todos v Todos v l Y Masfiltros v '
Enrevision Devuelta Aprobada Rechazada Cancelada Error al aplicar

Propuesta Tipo Linea l Diferencia ' Estado Acciones

PAAM-2026-000006 TS #70 - QAreglafuentes +$500.000 ST e © l

03/10/2026 QA-Grupo A

PAAM-2026-000005 = #61- QA-FUN servicio de aseo (funcion... +$300.000 O LR ©

29/09/2026 QA-Grupo A

PAAM-2026-000004 T #60 - QA-FUN servicio de aseo (funcio... —$300.000 O ©

29/09/2026 QA-Grupo A

PAAM-2026-000003 RS #60 - QA-FUN servicio de aseo (funcio... +$300.000 S ITE S

29/09/2026 QA-Grupo A

PAAR-2026-000002 P #50 - QA-ESCENARIO A7 (radA): linea a... +$5.000.000 ST S ©

29/09/2026 QA-Grupo A

#38 E—— #50 - QA-ESCENARIO A7 (radA): linea a... _ $5.000.000 O Qe ©

29/09/2026 QA-Grupo A

PAAR-2026-000001 Reacivacion #44. QA-CICLO X2 (creada por modifi... +$15.000.000 O P &

29/09/2026 QA-Grupo A

#35 ST #44. QA-CICLO X2 (creada por modifi... — $15.000.000 VAT ©

29/09/2026 QA-GrupoA

PAAC-2026-000002 E—— #44 . QA-CICLO X2 (creada por modifi... +$15.000.000 LTRSS ©

29/09/2026

QA-Grupo A

» Historial de propuestas

Boton «Mas filtros».
@ Columna «Diferencia»: cuanto sube o baja la linea.

@ Ojo: abre la propuesta para ver el antes y el después.
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a PDF de la linea, PDF definitivo y verificacion de firma

Menu Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Programacion -> Ver seguimiento. Cada linea
tiene una ficha PDF con la cadena de valor, el contratista, los datos contractuales, el concepto de gasto,
los cédigos UNSPSC, las fuentes de financiacion y los elementos PEP.

- Descargar: baja el PDF de trabajo con los comentarios de los revisores y una marca de agua (sin
firmas).

- Descargar definitivo: aparece cuando la linea esta Aprobada. Es el PDF inmutable con las firmas
(nombre, fecha y hora) y sin comentarios.

Las firmas llevan un cédigo QR. Quien lo escanea llega a una pagina publica «Verificacion de firma» (no
pide iniciar sesidén) que confirma si la firma es valida. Si dice «Firma no verificable», el documento no
coincide con una firma registrada en Panteum.

Exportar el PAA en formato SECOP

Menu Presupuesto - Reportes - PAA (SECOP). Exporta el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia
en el formato de la plantilla oficial del SECOP, listo para cargar.

1 Entra a Reportes - PAA (SECOP). Veras «VIGENCIA» con el afio de trabajo.

2 Pulsa Descargar (Excel).

3 Abre el archivo y revisalo antes de cargarlo en SECOP Il.

Solo se incluyen las areas y grupos que tienes asignados. Si necesitas el PAA de otra vigencia, cambiala
antes con el selector de vigencia (seccion 2). Cada descarga queda auditada.

& Presupuesto

P PAA (formato SECOP)

Exporta el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia en el formato oficial del SECOP.

PAA (formato SECOP)

Exporta el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia 2026 en el formato de la plantilla oficial del SECOP, listo para cargar. Descarga en Excel.

VIGENCIA o
2026 l & Descargar (Excel) |

» Reporte PAA (SECOP)

@ Boton «Descargar (Excel)»: el PAA en el formato de la plantilla oficial del SECOP.

VAl
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PARTE 5

CDP, RP y Financiera

a CDP: pedir el certificado de una linea aprobada

El CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) garantiza que hay dinero para una compra. Se pide
sobre una linea del PAA aprobada y su valor es el valor aprobado de la linea. Hay dos caminos:

Desde Mis CDP: menu Presupuesto - Mis CDP, boton Radicar CDP - N (N es cuantas lineas aprobadas
aun no tienen CDP o tienen saldo por certificar).

1 La misma tabla pasa a «Lineas por radicar (N)».

2  Pulsa el icono Radicar CDP (avion de papel) de una linea, o marca varias y radicalas en lote.

3 En «Radicar CDP de N linea(s) aprobada(s)» agrega una observacion opcional y pulsa Radicar CDP
(N).

4 Se crea un CDP y un tiquete por linea (nunca un CDP combinado) y el CDP queda En revisién.

5 Volver a mis CDP te regresa a tu lista.

Desde el PAA: en Plan Anual de Adquisiciones - Programacion, el boton Radicar CDP... (arriba) o la
opcion Radicar CDP del menu Mas acciones de una linea aprobada abren el mismo procedimiento.

Solo se pueden radicar CDP de lineas Aprobadas; si una linea fue reabierta no puede pedir CDP hasta
que se apruebe de nuevo.

72



‘ .' Panteum Presupuesto

(1

Mis CDP

Certificados de Disponibilidad Presupuestal: solicita el CDP de tus lineas aprobadas, consuiltalos, adicionalos, redicelos o anulalos.

Q_ BuscarporN° CDP, radicado, lineaoID... Y Masfiltros v
Sin expedir Enrevision Devuelto Enproceso de expedicion l Expedido l Expedidoy adicionado Expedidoy reducido Expedidoy anulado
N° CDP Linea / Area Valoractual Estado Acciones
CDP-2026-000023 QAreglafuentes $500.000 S e YO = ©

#131 QA-Grupo A
CDP-2026-000022 QAreglafuentes $3.000.000 -

® Expedido @
#130 - SIIF SIIF-QA-VARIAS-1791038012 QA-Grupo A Saldo $ 3.000.000
CDP-2026-000021 QA-ESCENARIO A5 (radA): lineaen BO... $4.000.000 ) © = ©
#129 QA-Grupo A
CDP-2026-000020 QA-FUN servicio de aseo (funcionamie... $1.000.000 . _

® Expedido @ E S|
#128 - SIIF QAFUN-011328 QA-Grupo A Saldo $1.000.000
CDP-2026-000019 QA-FUN servicio de aseo (funcionamie... $1.000.000 . _

e Expedido @ E |
#127 - SIIF QAFUN-392650 QA-Grupo A Saldo $1.000.000
CDP-2026-000018 QA-FUN servicio de aseo (funcionamie... $1.000.000 . -

® Expedido @ E |
#126 - SIIF QAFUN-098500 QA-Grupo A Saldo $1.000.000
CDP-2026-000017 QA-R2L4:lineaderegresionronda 2 $1.000.000 e © = ©
#125 QA-Grupo A
CDP-2026-000016 QA-R2L9:linea de regresionronda 2 $800.000 o Expedido @ = =3
#124. SIIFEXT-R2-L9 QA-Grupo A Saldo $ 800.000
CDP-2026-000015 QA-R2L8:lineaderegresionronda 2 $1.000.000 . =

e Expedido @ E S|
#123 - SIIFEXT-R2-ADM QA-Grupo A Saldo $1.000.000
CDP-2026-000014 QA-R2 Lé:linea de regresionronda 2 $1.000.000 ST © = ©
#122 QA-Grupo A

1-10de 19 CDP . 2 >

» Mis CDP con el botén Radicar CDP resaltado

Boton «Radicar CDP - N»: N es cudntas lineas Chip de estado «Expedido» (los demas: Sin
aprobadas esperan su CDP. expedir, En revision, Devuelto...).
@ Icono «Crear RP» del CDP expedido. @ Boton «Mas acciones»: Ver seguimiento,

Adicionar, Reducir y Anular.
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Mis CDP

Certificados de Disponibilidad Presupuestal: solicita el CDP de tus lineas aprobadas, consuiltalos, adicionalos, reducelos o anulalos.

Q_ BuscarlineaporobjetooD..

nj cineas por radicar (13) )r:
ineas aprobadas del Incluidas las creadas por una moditicacion aprobada) con saldo por certificar. Radica una o marca varias: cada una crea su ysu E < Volveramis CDP

tiquete, y queda Enrevision.

D N° /Linea

J Linea#70
J  Linea#63
0  Linea#él
(J Linea#60
(J  Linea#s59
0 Linea#s7
0 Linea#ss
0 Linea#49
(0 Linea#a7
(0 Linea#4s

1-10 de 13lineas por radicar

» Lineas por radicar

@ Titulo «Lineas por radicar (N)»: las lineas aprobadas que aun no tienen CDP.

Linea / Area

QAreglafuentes
QA-Grupo A

QA-FUN servicio de aseo (funcionamie...

QA-Grupo A

QA-FUN servicio de aseo (funcionamie...

QA-Grupo A

QA-FUN servicio de aseo (funcionamie...

QA-Grupo A

QA-R2L9:linea de regresionronda 2
QA-Grupo A

QA-R2L7:lineade regresionronda 2
QA-Grupo A

QA-R2L5: lineade regresionronda 2
QA-Grupo A

QA-ESCENARIO A7 (radA): linea aprob...

QA-Grupo A

QA-ESCENARIO A7 (radA): linea aprob...

QA-Grupo A

QA-ESCENARIO A5 (radA): lineaen BO...

QA-Grupo A

@ Botdn «Volver a mis CDP».
@ Icono «Radicar CDP» de la linea.
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Saldo por certificar

$500.000
Certificado $ 3.000.000

$200.000
Certificado $1.000.000

$500.000
Certificado $ 1.000.000

$200.000
Certificado $ 1.000.000

$200.000
Certificado $ 800.000

$1.000.000

$200.000
Certificado $ 800.000

$1.000.000
Certificado $4.000.000

$5.000.000

$6.000.000
Certificado $4.000.000

Estado

® Porsolicitar

® Porsolicitar

® Porsolicitar

® Porsolicitar

® Porsolicitar

® Porsolicitar

® Porsolicitar

® Porsolicitar

® Porsolicitar

@ Porsolicitar

Presupuesto

Y Masfiltros v

Acciones
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Radicar CDP de 1linea aprobada X

Se creara1CDP y 1tiquete porlinea (solicitudes separadas, nunca
un CDP combinado). EI CDP toma el valoraprobado de sulineay
nace enrevision hasta aprobarse en el flujo de firmas.

#70 - QAreglafuentes

Observacion (opcional, se registra en el chat de cada tiquete)

W Ej.: Expido CDP para el contrato..

1 /
(D)

» Radicar CDP de una linea

@ Observacioén (opcional).
@ Boton «Radicar CDP (N)»: crea un CDP y un tiquete por linea.

a Mis CDP: estados, detalle y movimientos (adicionar,
reducir, anular)

Menu Presupuesto - Mis CDP. Lista los CDP de tus grupos con el N° CDP, la linea, el Valor actual (y el
saldo), el Estado y las Acciones. Hay chips para filtrar por estado y un buscador por N° de CDP,
radicado, linea o ID.
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Estados del CDP:

Estado Qué significa

Sin expedir AUn no se ha pedido o no se ha expedido

En revision Esta en el flujo de firmas

Devuelto Corrige y reenvia

En proceso de expedicion El flujo lo aprobod y Financiera debe expedirlo en el sistema
externo

Expedido Certificado oficial

Expedido y adicionado / reducido / Expedido con un movimiento posterior ya aplicado

anulado

Rechazado Lo rechazé el flujo o Financiera; el saldo queda liberado

Cancelado Retirado antes de expedirse

Si hay un movimiento abierto veras un segundo chip, como «Adicion en revision».

Acciones de la fila: Ver detalle (datos de la expedicion, saldo, libro de movimientos y tiquetes del
tramite), Ver seguimiento, Crear RP y Mas acciones (Adicionar, Reducir, Anular).
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Presupuesto

CDP-2026-000022

® Expedido

VALORINICIAL
$ 3.000.000

VALOR ACTUAL
$3.000.000

OBJETO
QAreglafuentes

LINEA PAA
#70

AREA
QA-Grupo A

0& Expedicion en el sistema externo

N° EN EL SISTEMA EXTERNO

SIIF-QA-VARIAS-1791038012 03/10/2026

RUBRO EXTERNO
2.1.2.02.02.008

OBSERVACION
QA

= Registros presupuestales (RP)

FECHA DE EXPEDICION

REGISTRADO
03/10/2026 - QAFinanciera Tramites

=

CDP-2026-000023
#131

CDP-2026-000022

VALOR DEL CDP COMPROMETIDO CONRP SALDO POR COMPROMETER RP VIGENTES
$ 3.000.000 $0 $3.000.000
Este CDP aln no tiene RP. Crea el primero para comprometer su saldo.

e)E Libro de movimientos )
FECHA EVENTO MONTO SALDO DEL CDP SALDO DE LA LINEA
03/10/2026 Radicacion del CDP -$3.000.000 $3.000.000 $0
03/10/2026 Expedicion - $3.000.000 $0
03/10/2026 Registro en el sistema externo — $3.000.000 $0

Ellibro es de solo lectura: cada asiento registra cémo el CDP consumid o liberd saldo de lalinea
Tiquetes del tramite
Radicacion CDP-2026-000022
» Detalle de un CDP expedido
Datos de la expedicidn en el sistema externo.
@ Botdén «Crear RP»: compromete este CDP.
@ Libro de movimientos del CDP (solo lectura).
QAreglafuentes $500.000 e Cancelado @
QA-Grupo A
cciones
QAreglafuentes $3.000.000 o Expedido @ =

#130 - SIIF SIIF-QA-VARIAS-1791038012

CDP-2026-000021
#129

CDP-2026-000020
#128 - SIIF QAFUN-011328

CDP-2026-000019
#127 - SIIF QAFUN-392650

CDP-2026-000018
#126 - SIIF QAFUN-098500

CDP-2026-000017
#125

QA-Grupo A

QA-ESCENARIO A5 (radA): lineaen BO...
QA-Grupo A

QA-FUN servicio de aseo (funcionamie...
QA-Grupo A

QA-FUN servicio de aseo (funcionamie...
QA-Grupo A

QA-FUN servicio de aseo (funcionamie...
QA-Grupo A

QA-R2L4:lineade regresionronda 2
QA-Grupo A

» Menu Mas acciones de un CDP

Saldo $ 3.000.000

$4.000.000

$1.000.000
Saldo $1.000.000

$1.000.000
Saldo $1.000.000

$1.000.000
Saldo $1.000.000

$1.000.000

© Verseguimiento
® Enproceso de exped|

+ Adicionar
® Expedido @ — Reducir
S Anular
3 dido = @ _
® Expedido @ = | B
® Enrevision @ B

@ Menu «Mas acciones»: Ver seguimiento, Adicionar, Reducir y Anular.
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| Adicionar, reducir y anular

Presupuesto

Menu Presupuesto - Mis CDP - Mas acciones (los tres puntos de la fila). Solo sobre un CDP
Expedido, Adicionado o Reducido, y solo un movimiento a la vez. Todos se radican, pasan por

aprobacién y se aplican solo al aprobarse y registrarse en Financiera.

la ventana muestra el «Maximo adicionable».

Adicionar valor al CDP

CDP CDP-2026-000022

lalinea. Seradicay solo se aplica alaprobarse.

Valor a adicionar *

Valor actual: $ 3.000.000 - Tope aprobado: $ 3.500.000

Reducir: digita el valor a reducir; no puede superar el valor actual del CDP.

Anular: exige una observacion y libera la linea, que vuelve a poder pedir CDP.

La adicion no puede hacer que el CDP supere el valor aprobado de

{

(1 15

S

)

Maximo adicionable: $ 500.000.

Observacion (opcional)

Observacion para el chat del tiquete...

» Adicionar valor al CDP

@ Valor a adicionar (obligatorio): no puede pasar el «Tope aprobado» de la

linea.
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VA

Adicionar: digita el Valor a adicionar (obligatorio). No puede pasar el «Tope aprobado» de la linea;
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Anular CDP X

CDP CDP-2026-000022
Valor actual: $ 3.000.000

La anulacidnlibera lalinea (vuelve a elegible). Requiere una
observaciény solo se aplica al aprobarse.
Observacion (obligatoria) *

([

o Motivo dela anulacion..

L P

Cancelar © Anular

» Anular CDP

@ Observacién (obligatoria): al anular, la linea queda libre para un nuevo
CDP.

@ Tramites de Financiera

Menu Presupuesto - Tramites de Financiera (rol Financiera). Es la bandeja de lo que el flujo ya aprobo
y espera su registro en el sistema externo: expedicion, adicion, reduccion, anulacion y cesion de CDP y
RP. Arriba hay tarjetas: Pendientes de registrar, Vencidos (superan el plazo de 2 dias), Expediciones y
Movimientos. Filtra por Documento (CDP y RP), Estado (Pendientes, Registrados, Devueltos, Todos) y
tipo de tramite.
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- S @
Tramites de Financiera =
i Importar desde Excel J
CDP, RP y movimientos aprobados que esperan suregistro en el sistema externo: expedicion, adicion, reduccion, anulaciony cesion.

LPendientes deregistrar @ B ) Vencidos @ (0] Expediciones @ @ Movimientos @ =
CDP2-RPO ™ Superan 2 dias
Documento Estado
Q BuscarporN°® de CDP o RP, N° externo, radicado u objeto.. CDPyRP v Pendientes v Y Masfiltros v

CDP - Expedicion CDP - Adicién CDP - Reduccién CDP - Anulacién RP - Expedicién RP - Adicién RP - Reduccién RP - Anulacién RP-Ci

Tramite Linea / Area Valor aprobado Antigliedad Acciones

CDP Expedicion

#48 - QA-ESCENARIO B3 (radB): linea ... 29/09/2026
5 - 30.000.000 Registi
CDP-2026-000007 QA-GrupoB $ S R & Registrar [k

#N6

37

CDP Expedicion

#45 . QA-ESCENARIO A5 (radA): lineae... 02/10/2026 .

x - 4.000.000 Registrar R R

CDP-2026-000021 e e $ P e &l ’
#129

1-2de 2 trdmites '

» Tramites de Financiera

Tarjeta «Pendientes de registrar» (junto a @ Botén «Importar desde Excel».
Vencidos, Expediciones y Movimientos).
@ Filtro de estado: Pendientes, Registrados, Boton «Registrar» del tramite.

Devueltos o Todos.

En Presupuesto - Tramites de Financiera, para registrar una expedicion:

-

En la fila pulsa Registrar. Con PDF aprobado puedes ver el documento que se aproba.

2 En «Registrar expedicion de CDP» escribe el N° del documento externo y la Fecha en el sistema
externo (obligatorios).

3 El Valor expedido (real) viene con el valor aprobado. Si el sistema externo expidié menos, digita el
valor real y el motivo de la diferencia: la diferencia vuelve al saldo de la linea y se avisa al
radicador.

4 Opcional: Rubro en el sistema externo, Soporte (PDF) de hasta 10 MB y Observacion.

5 Pulsa Registrar. El CDP pasa a Expedido. Si no se puede expedir, usa Rechazar registro (anula las
firmas y libera el saldo).

Regla de «cuatro ojos»: quien radico un tramite no puede registrarlo.
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r Y

Registrar expedicion de CDP X
N° del documento externo * Fecha en el sistema externo *
Expedicién ® Enproceso de expedicién {
o dd/mm/aaaa [

CDP-2026-000007 S
QA-ESCENARIO B3 (radB): linea aprobada su Letras, digitos, guion, puntoy barra
CDP queda en proceso de expedicion Valor expedido (real) *
QA-Grupo B

$ 30.000.000
Valor aprobado $30.000.000

Por defecto el aprobado ($ 30.000.000). Si el sistema externo expidié menos, digita el valor
RUBROS (PARA COTEJAR) real

QA-B-1— QA-Actividad B - Ingres..  $30.000.000 . .
Rubro en el sistema externo (opcional)

> Verel PDF aprobado
Rubro en Panteum: QA-B-1.

Soporte (PDF, opcional)

O
Arrastra el PDF o hazclic

Solo PDF - méaximo 10 MB. Puedes adjuntarlo ahora o después en Actualizacion
financiera.

Observacién (opcional)
Algo que Financiera quiera dejar anotado
z

® Alregistrar, el CDP pasa a «Expedido» y se convierte en certificado oficial, por el valor real

que digites.
(3) (2]

Cancelar | © Rechazar registro

—

» Registrar la expedicion de un CDP

@ N° del documento externo (obligatorio).
@ Boton «Registrar».

@ Boton «Rechazar registro»: anula las firmas y libera el saldo.

| Importar desde Excel

Menu Presupuesto - Tramites de Financiera, boton Importar desde Excel. Con él registras muchos
tramites a la vez, en cuatro pasos: Subir archivo, Validar, Importar y Culminado. Descarga el formato
con Descargar formato con los pendientes (version 2.0), diligencia solo N° externo, fecha, valor
expedido, motivo de la diferencia, rubro y observacién, guardalo como .xlsx (maximo 5 MBy 2.000
filas) y pulsa Subir y validar. Cada fila aplica las mismas reglas del registro individual. El soporte PDF no
va aqui.
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Importar tramites desde Excel X

@ Subir archivo 2  Validar 3 Importar 4  Culminado

Registra varios trémites de unavez con el Excel del formato (version 2.0). Cada fila aplica las mismas reglas del registro individual; el valor
expedido puede sermenor que el aprobado (con motivo)y la diferencia vuelve al saldo.

o

1 Descargael formato l & Descargar formato con los pendientes ]

« Descarga el formato: viene precargado conlos tramites que puedes registrar (CDPy

RP, expedicionesy movimientos), del mas antiguo al mas reciente.

Diligencia solo N° externo, fecha, valor expedido, motivo de la diferencia (si
expidieron menos de lo aprobado), rubro y observacion. Las filas sin diligenciar se
omiten. El soporte PDF no va aqui: se adjunta después en «Actualizacion financiera».

* Nocambieslos encabezados, los nombres de las hojas nila primera columna (oculta).
Guarda como .xlsxy stbelo aqui.

2 Subelo

&

Arrastra el Excel del formato o hazclic
Solo el formato .xIsx de la plantilla - max. 5 MB - 2.000 filas

Cancelar Subiry validar

» Importar tramites desde Excel

@ Boton «Descargar formato con los pendientes» (version 2.0).

a Actualizacion financiera

Menu Presupuesto - Actualizacion financiera (rol Financiera). Aqui completas y corriges lo que ya
registraste en el sistema externo. Arriba: Pendientes de soporte y Con soporte vencido. Por defecto
ves los registros en «Soporte pendiente»; cambia a «Soporte cargado» o «Todos» y filtra por
documento (CDP o RP), origen (Manual o Importacion), area, fechas o N° externo.

En cada fila:

« Adjuntar soporte: sube el PDF cuando lo tengas (no bloquea el flujo). Si ya hay uno, el botén es
Reemplazar y pide un motivo.

« Corregir datos: cambia numero, fecha, rubro, observacioén y, en expediciones, el valor real. Siempre
pide un motivo.

» Historial: muestra el antes y el después de cada cambio.

« PDF aprobado: el documento que aprobo el flujo.

Quien radicé el tramite no puede actualizarlo (cuatro ojos): la accidn aparece bloqueada con su motivo.
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Actualizacion financiera

Completay corrige lo que yaregistraste en el sistema externo: adjunta el soporte PDF cuando lo tengas, corrige un dato mal digitado (con motivo) y consulta el historial.

LPendien(es desoporte @ & Consoporte vencido @ O )
CDP8:-RP4 ™ Superan 5 dias sin soporte
Q. BuscarporN°® externo, N° de CDP o RP, radicado, id u objeto.. Y Masfiltros v
Todos ' Soporte pendiente ' Soporte cargado
Documento N° externo Aprobado - registrado Soporte Acciones e

CDP Expedicion
CDP-2026-000022
#130 - SIIF SIIF-QA-VARIAS-1791038012

SIIF-QA-VARIAS-1791038012 O e B e s
03/10/2026 $3.000.000 ¢ 2 D =
MRS ® 2dias sin soporte

ent

CDP Expedicion

EXT-R2-IMP-121 $1:000:080 © Pendiente de so|
= =~ porte
CDP-2026-000013 29/09/2026 $800.000 ¢ ¢ v @
#121. SIIF EXT-R2-IMP-121 borfacid S © 5 dias sin soporte
QA-R2L5: linea
CDP Expedicion .
EXT-R2-L9 $1-000:800 © Pendiente de so|
- ™ porte
CDP-2026-000016 291092026 $800.000 ¢ & 9 =
#124 . SIIFEXT-R2-L9 MERiid “w -$200.000 ® 5dias sinsoporte
QA-F 9 ea d Jresion ror
RP Expedicién
1.066:658
RP-2026-000003 EXT-RP-B14-56 S Telipaleo s ® Pendiente de soporte
#56.- SIFEXT-RP-B14-56 29/09/2026 $900.000 P ¢ ¢ 9O =
sobre CDP-2026-000010 Manual  -$100.000 Ojbdlas sinsoporte
YA-ESCENARIO A A
CDP Expedicion
EXT-B14-118 $5000000 oy RS
- 3 porte
CDP-2026-000010 50/09/2028 $4.000.000 ¢ 2 9 B
H#1R, SIFEXT.R14.118 ™ 5 dias sin sonorte

» Actualizacion financiera

@ Tarjetas «Pendientes de soporte» y «Con soporte vencido».
@ Filtro «Soporte pendiente» (también «Soporte cargado» y «Todos»).
@ Acciones de la fila: adjuntar soporte, corregir datos, historial y PDF aprobado.

a RP (Mis RP): comprometer un CDP expedido

El RP (Registro Presupuestal) es el compromiso sobre un CDP expedido: su valor no puede superar el
saldo del CDP. Menu Presupuesto - Mis RP: lista tus RP con el beneficiario, el CDP, el valor actual, el
Estado y la Expedicion. Los estados son los del CDP mas Cedido.
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Mis RP

Registros Presupuestales: el compromiso sobre un CDP expedido. Crea, consulta, adiciona, reduce, cede y anula

Q. BuscarporN°® de RP, radicado, beneficiario o ID...

Presupuesto

' ~+ NuevoRP '

Y Masfiltros v

QA CONTRATISTA9002 PRUEBA

1-4de 4RP

» Mis RP

En Presupuesto - Mis RP, para crear un RP:

1

2

@ Botén «Nuevo RP».

@ Un RP de la lista, con su beneficiario, CDP, valor, estado y expedicion.

QA-GrupoA

SIIF EXT-RP-0001

Pulsa Nuevo RP, o el icono Crear RP en la fila de un CDP expedido en Mis CDP.

Sin expedir Enrevision Devuelto En proceso de expedicion pedid Expedidoy adicionado Expedidoy reducido Expedidoy anulado
9 RP / Beneficiario CDP/Area Valoractual Estado Expedicion Acciones

] RP-2026-000005

#58 CelPAes-guele $300.000 o Devusito @ - = ©

QA CONTRATISTA 9033 PRUEBA QA-Grupo A

RP-2026-000004

#37 EDF=2020-000010 $500.000 e Rechazado 29/09/2026 = ©

QA CONTRATISTA 9033 PRUEBA QA-GrupoA

RP-2026-000003

#56 - SIIFEXT-RP-B14-56 CDP-2026-000010 $900.000 o Expedido © 29/09/2026 = ©

QA CONTRATISTA9033 PRUEBA QA-Grupo A SIIF EXT-RP-B14-56

RP-2026-000001

-RP- CDP-2026-000002 29/09/2026 —
#55.- SIIFEXT-RP-0001 $17.000.000 ® Expedidoyreducido @ 199/ R @

En CDP a comprometer elige el CDP (solo salen los expedidos con saldo por comprometer). Veras

su valor, lo ya comprometido y el saldo.

Digita el Valor del RP (maximo, el saldo por comprometer). El «Reparto por fuente» es proporcional;

con Repartir manualmente lo cambias.

Llena el Beneficiario (tipo y numero de documento, nombre o razén social) y el Documento
soporte del compromiso (Objeto, Tipo —contrato, orden de compra, orden de servicio, convenio,
resolucion u otro—, Nimero y Fecha del documento). Los datos contractuales son opcionales y

vienen prellenados desde la linea.

Pulsa Radicar RP. Pasa por el flujo de aprobacion y, al aprobarse, Financiera lo registra en el
sistema externo.

Panteum - Manual de usuario
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Nuevo RP (Registro Presupuestal)

aprobarse, Financieralo registra en el sistema externo.

EIRP es el compromiso sobre un CDP expedido: su valor no puede superar el saldo del CDP. Se radica, pasa por el flujo de aprobaciény, al

Méximo: $ 3.000.000 (saldo por comprometer del CDP)

Reparto por fuente

Parte proporcional: $ 1.000.000

Parte proporcional: $ 2.000.000

@:enericiario)

Tipo de documento
CC Cédulade ciudadania v
Nombre o razén social *
Proveedor QAregla
DOCUMENTO SOPORTE DEL COMPROMISO
Objeto *

QAreglafuentes

Tipo * Numero *

Selecciona... v
DATOS CONTRACTUALES (OPCIONALES)

Modalidad de seleccién

CCE-04 Concurso de méritos abierto (descontinuado) v
Fechadeinicio
02/11/2026 &
® Losdatos se prellenaron desde la linea PAA del CDP; puedes corregirlos
Observacion (opcional)

Nota para el chat del tiquete...

» Nuevo RP

Panteum - Manual de usuario

QA-PRY-A- QA-A-1— QA-Actividad Al-10-01Aportes de la Nacion

QA-PRY-A- QA-A-2 — QA-Actividad A2 - 10-01Aportes de laNacion

lRepartir manualmenter

Disponible en el CDP: $ 1.000.000

Disponible en el CDP: $ 2.000.000

Nimero de documento *

900123

Apellidos (opcional)

Fechadel documento *

dd/mm/aaaa ]
Tipo de contrato
CON  Convenio v
Fecha de finalizacion
28/12/2026 B

Cancelar

‘CDP acomprometer *
CDP-2026-000022 QA regla fuentes e
SIIF SIIF-QA-VARIAS-1791038012 - Beneficiario: Proveedor QAregla - Expedido 03/10/2026 - QA-Dependencia Alfa> QA-Grupo A
Solo CDP expedidos con saldo por comprometer.
CDP-2026-000022 ¢ Expedido N°externo SIIF-QA-VARIAS-1791038012
VALOR DEL CDP YA COMPROMETIDO SALDO POR COMPROMETER EXPEDICION
$ 3.000.000 $0 $3.000.000 03/10/2026
LINEA PAA / AREA
QAreglafuentes - QA-Grupo A
Walor delRP * )
$ 3.000.000

Presupuesto
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Presupuesto

@ CDP a comprometer: solo salen los @ Valor del RP: maximo, el saldo por
CDP expedidos con saldo. comprometer.

@ Interruptor «Repartir manualmente» Datos del beneficiario.
el valor entre las fuentes.

@ Botén «Radicar RP».

| Detalle y movimientos del RP

Menu Presupuesto - Mis RP. Con Ver detalle abres el RP: valor actual, saldo por obligar, datos del
compromiso, beneficiario, fuentes, movimientos y libro. Alli estan Adicionar, Reducir, Ceder (cambiar

de beneficiario; el valor no cambia) y Anular. También Ver PDF y seguimiento y Descargar definitivo
firmado. La «Reduccidn por expedicién» es automatica cuando Financiera expide por menos.

Panteum - Manual de usuario
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< VolveraMisRP

RP-2026-000003

Compromiso sobre CDP-2026-000010 - QA-Grupo A - radicado RP-2026-000003

® Expedido N° externo EXT-RP-B14-56 =l VerCDP-2026-000010

Valor actualdelRP @ $

$900.000

Inicial $1.000.000

1 + Adicionar l — Reducir 1 S Ceder I S Anular r

= Datos del compromiso

Obligado $ 0

OBJETO
QA-ESCENARIO A7 (radA): linea aprobada para el CDP radicado por Financiera
(cuatro ojos)

DOCUMENTO SOPORTE
Contrato

NUMERO
B14-1000000

LINEA PAA
#49 - PAA-2026-000013

FECHA DEL DOCUMENTO
29/09/2026

MODALIDAD DE SELECCION TIPO DE CONTRATO

Contratacion directa (con ofertas) Prestacion de Servicios Profesionales

INICIO FINALIZACION
29/09/2026 30/12/2026
Fuentes del compromiso
VALORDEL  DISPONIBLEENEL
PROYECTO - RUBRO - RECURSO = Sbp
QA-PRY-A- QA-A-2 — QA-Actividad A2 - $900.000 $2.800.000

20-01Ingresos corrientes

Movimientos

TIPO

Reduccién por expedicion
«BI2 prueba: expedido por menos del aprobado»

BE Libro de movimientos

FECHA EVENTO
29/09/2026 Radicacion del RP
29/09/2026 Expedicion (aprobado por el flujo)
29/09/2026 Registro en el sistema externo
29/09/2026 Reduccién por expedicion
Ellibro es de sololectura: cada asientore cémo el RP consumié o liberd saldo del CDP.

Tiquetes del tramite

Radicacién RP-2026-000003 - expedido
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Saldo porobligar @

$900.000

VALOR

-$100.000

Presupuesto

[} Saldo del CDP por comprometer @ B

$2.800.000

CDP $4.000.000 - comprometido $1.200.000

© Beneficiario

NOMBRE O RAZON SOCIAL
QA CONTRATISTA 9033 PRUEBA

TIPO DE DOCUMENTO DOCUMENTO
NIT 9033

HISTORIAL DE CESIONES

EIRP no hasido cedido: sigue con su beneficiario original.

1 Expedicion en el sistema externo

FECHA DE EXPEDICION
29/09/2026

N° EN EL SISTEMA EXTERNO
EXT-RP-B14-56

REGISTRADO
29/09/2026,16:11- QA Financiera
Validadora

t» Ver PDF delRP & Descargar definitivo firmado

ESTADO REGISTRO EXTERNO
Automatico  al expedir NEEAT RE-Bl4=56
s 29/09/2026
MONTO SALDO DEL RP SALDO DEL CDP
-$1.000.000 $1.000.000 $3.000.000
= $1.000.000 $3.000.000
- $1.000.000 $3.000.000
+$100.000 $900.000 $3.100.000
Firmas

QA Subdirector Financiero Subdireccion 29/09/2026,16:11 - verificar

QA Director General Direccion 29/09/2026,16:1 - verificar
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» Detalle de un RP

@ Botdn «Adicionar» (junto a «Reducir»). Botén «Ceder»: cambia el beneficiario; el valor
no cambia.

@ Boton «Anular». Botén «Ver PDF y seguimiento».

PARTE 6

Seguimiento, reportes y herramientas

e Tablero gerencial

Menu Presupuesto - Tablero gerencial (Direccion, Financiera y roles con permiso). Muestra
programacion contra ejecucion de la vigencia activa, con las cifras de toda la entidad (en solo lectura).

Arriba a la derecha dice la hora de actualizacion «(caché)»: las cifras se guardan unos 45 segundos.
Actualizar vuelve a pedirlas.

En Presupuesto -> Tablero gerencial ves:
» Filtros: Proyectos, Dependencias y Grupos; elige uno o varios y las cifras suman lo elegido. El
enlace de la pagina conserva los filtros para compartirlo.

- Comparar todos: con los botones Proyectos, Dependencias o Grupos (o eligiendo 2 a 10 items)
aparece un comparativo con tabla, barras y curva S.

» Tarjetas: Apropiado, Programado (PAA), CDP expedido, RP comprometido, Apropiado sin
comprometer, Saldo por certificar, Tramites de Financiera, Lineas descuadradas y Modificaciones en
tramite. El signo «?» explica cémo se calcula cada una.

» Alertas: lo que requiere atencion, de mayor a menor gravedad; Ver reporte abre el reporte filtrado.

« Programacion (PAA), Ejecucion (CDP y RP), Curva S, Top 5 y Detalle de ejecucion por proyecto y

por grupo/area. En el detalle, el icono Ver detalle abre el desglose por actividad, recurso y area, y
los ultimos CDP y RP.
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Tablero gerencial @

"c:mm'L 2 Actualizar )[ & Exportar J

Programacion vs. ejecucion - Vigencia 2026

aoyectos Dependencias Grupos

~U’odos\os proyectos v Todas las dependencias v Todos los grupoa v

%% Elige 20 masitems enuna lista para comparar (max. 10).

Comparartodos:  Proyectos Dependencias Grupos

Apropiado @ 88 Programado (PAA) @ [=] CDP expedido @ B
$1.784M $415,3M $188,6 M

Presupuesto de la vigencia 23,3 % del apropiado Entramite $ 66 M

RP comprometido @ = Apropiado sin comprometer @ (] Saldo por certificar @ $
$17,9M $1.766,1M $1.529,4M

~ 1% de ejecucion Apropiado - RP Apropiado - CDP

Tramites de Financiera ® Lineas descuadradas (O} Modificaciones en tramite o
™ 2vencidos Sinnovedad Propuestas al PAA enrevision o devueltas (incluye

reactivaciones)

Alertas 2activas

Tramites de Financieravencidos 2  Critica

[ ] Verreporte -
Superaron el SLA de 2 dia(s) sinregistrarse en el sistema externo

CDPenrevisionhacemasde5dias 3 Advertencia

A P Verreporte -
Solicitudes de CDP que llevan demasiado tiempo en el fiujo de aprobacion.

Programacién (PAA) a Ejecucion (CDPy RP)

Lo que las areas planean contratar: suma de las lineas del Plan Anual de Lo que ya se certificé y comprometié de verdad: expedido (oficial) vs. en tramite
Adquisiciones.
Ejecucién > CDP > RP >
PAAvs ejecutado > Modificaciones >

CDP expedido CDP en tramite
Apropiado Programado
$1.784M S $6“,4 -
RP comprometido RP en tramite
Disponible por programar Modificaciones en tramite
$1.368,7M 2 $17.5M s300K .
Apropiado - programa +$20M/-$0

Saldo por certificar Saldo por comprometer
% programado del apropiado 233% .
» Tablero gerencial
@ Boton «Actualizar». Boton «Exportar»: Excel del detalle de un

proyecto o de un grupo.

Tarjeta de cifras (Apropiado); las demas tarjetas

@ Filtros de Proyectos, Dependencias y Grupos.
siguen el mismo formato.

Alertas: lo que requiere atencion, de mayor a
menor gravedad.
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Proyecto - QA-PRY-A — QA-Proyecto de inversion Alfa

Techo del proyecto $ 600.000.000

Apropiado

$600M

Programado

$303,5M
50,6 % del
apropiado

CDP expedido

$115,6M

Entramite $ 36 M

l & Exportar I Y Filtrar tablero por este proyecto J'

RP comprometido

$17,9M

Entramite $ 300k

Saldo por certifi...

% de ejecucion
3%

RP /apropiado

(3]

l Verdetalle enreportes:  Ejecucion por posiciéon -

CDP consaldos >

RP / compromisos - PAAvs ejecutado -

Por actividad / rubro

Cédigo Actividad / rubro Apropiado Programado CDP expedido

QA-A-1 QA-Actividad Al $370.000.000  $187.000.000 $71.000.000

QA-A-2 QA-Actividad A2 $230.000.000  $116.500.000 $44.600.000
Porrecurso

Fuente Cédigo Recurso Apropiado Programado

Recursos de laNacion 10-01 Aportes delaNacion $400.000.000 $234.000.000

Recursos propios 20-01 Ingresos corrientes $200.000.000 $69.500.000
Porgrupo / area

Grupo / area Apropiado Programado CDP expedido RP comprometido

QA-DependenciaAlfa  $600.000.000  $303.500.000 $115.600.000

QA-Grupo A $600.000.000  $303.500.000 $115.600.000

CDPrecientes

CDP-2026-000023
Cancelado - 03/10/2026

CDP-2026-000022
Expedido - 03/10/2026

CDP-2026-000021
Expedido - 02/10/2026

CDP-2026-000017
Enrevisién - 29/09/2026

$500.000

$3.000.000

$4.000.000

$1.000.000

RPrecientes

RP-2026-000005
Devuelta - 29/09/2026

RP-2026-000004
Rechazada-29/09/2026

RP-2026-000003
Expedido - 29/09/2026

RP-2026-000001
Reducido - 29/09/2026

RP comprometido

$17.900.000

$17.900.000

$17.900.000

Saldo por certificar

$0 $269.000.000

$179.400.000

CDP expedido RP compromet
$108.000.000 $17.000.(
$7.600.000 $900.1
Saldo por certificar % ej
$448.400.000 3
$448.400.000 K

$300.000

$500.000

$900.000

$17.000.000

» Detalle de un proyecto en el tablero

Boton «Exportar»: el Excel de este proyecto.

@ Botdn «Filtrar tablero por este proyecto».

@ Enlaces para ver el detalle en los reportes.

| ¢Como exporto lo que veo en el tablero?

Presupuesto

El botén Exportar del tablero baja a Excel el detalle de un proyecto o de un grupo. Funciona asi:

1 Filtra el tablero por un solo proyecto, dependencia o grupo (o abre el detalle de uno con el icono
Ver detalle).

2  Pulsa Exportar (arriba, junto a Actualizar, o dentro del detalle).

Panteum - Manu

al de usuario
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Si en los filtros hay varios elementos (o ninguno), el tablero responde «Elige qué exportar»: «El Excel es
del detalle de un proyecto o de un grupo. Elige uno solo en los filtros, o abre su detalle y usa
«Exportar»».

i 2026 Q Busca : .
o Elige qué exportar

ElExcel es del detalle de un proyecto o deun
grupo. Elige uno solo enlos filtros, o abre su
detalle y usa «Exportar».

(1)

Actlalizado 11:05 a. m. (caché) <> Actualizar 4 Exportar

» Aviso «Elige qué exportar»
Aviso «Elige qué exportar»: el Excel es del detalle de un proyecto o de un

grupo.

Para llevar a Excel o CSV las cifras de toda la vigencia usa Presupuesto - Reportes (seccion 34): por
ejemplo Ejecucion presupuestal o PAA vs ejecutado, con Exportar XLSX y Exportar CSV. Para la
cadena de valor completa usa Reportes - Cadena de valor - Descargar (Excel).

m Reportes de Presupuesto

Menu Presupuesto - Reportes. Solo ves las areas y grupos que tienes asignados. El grupo Reportes
del menu reune: Cadena de valor, PAA (SECOP), siete reportes en pantalla (Ejecucion presupuestal,
CDP con saldos, RP / compromisos, Libro auxiliar, Modificaciones del PAA, Movimientos de CDP y RP
y PAA vs ejecutado) y dos herramientas para armar reportes a tu medida: Constructor de reportes y
Mis reportes (seccion 35).

Cadena de valor (Reportes - Cadena de valor): recorrido completo proyecto - recursos -
actividad/rubro - distribucion por area - lineas del PAA, con totales por nivel y verificacion de
integridad. Filtra por Tipo de proyecto, Proyectos, Dependencias y Grupos; sin filtros abarca todos los
proyectos de la vigencia. Pulsa Generar para verlo y Descargar (Excel) para llevarlo.

PAA (SECOP): ver seccion 27.
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< Presupuesto

2 Cadenade valor

Recorrido completo proyecto - recursos = actividad/rubro - distribucion por drea - lineas PAA, con exportacion a Excel

@ Cadenade valor

Recorrido completo proyecto = recursos - actividad/rubro - distribucién por area - lineas PAA, con totales por nivel y verificacion de integridad. Exporta a Excel

Tipo de proyecto Proyectos Dependencias Grupos

Inversiény funcionamiento v Todos los proyectos v Todas las dependencias v Todoslos grupos v

Todos los proyectos - sin filtros el reporte abarca todos los proyectos de la vigencia 2026 'l] & Descargar (Excel) |

» Reporte Cadena de valor

@ Boton «Generar»: arma la cadena de valor en pantalla.
@ Botdn «Descargar (Excel)».

Reporte Qué muestra

Ejecucion presupuestal Apropiado, programado, CDP, RP y saldos por proyecto, rubro, fuente, recurso y
area

CDP con saldos Cada CDP con su valor, RP comprometidos y saldo

RP / compromisos Registros presupuestales con beneficiario y estado

Libro auxiliar Movimientos de lineas, CDP y RP, con sus saldos

Modificaciones del PAA Propuestas de modificacion y su estado

Movimientos de CDP y Adiciones, reducciones, anulaciones y cesiones

RP

PAA vs ejecutado Lo programado en el PAA frente a lo ejecutado

Los demas reportes se abren desde el mismo menu Reportes. Todos funcionan igual:

1 Elige los filtros (grupo o area, estado, fechas...) o busca. Mas filtros abre los demas.
2 Revisa los Totales del filtro: suman todos los registros del filtro, no solo la pagina.

3 ' Ordena con clic en el encabezado, pasa de pagina y elige cuantos registros ver por pagina (25, 50,
100 o 200). «Todas las columnas» muestra las secundarias.

4  Pulsa Exportar XLSX o Exportar CSV: descarga todos los registros del filtro. Los filtros quedan en
la direccion de la pagina, asi que puedes copiarla y compartirla.
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< Presupuesto

a Ejecucion presupuestal @

Apropiado, programado, CDP, RP, saldos y % de ejecucion por proyecto, rubro, fuente, recurso, area o posicion.

Presupuesto

( {3 Exportar XLSX

& ExportarCSV J’

Proyecto Actividad / rubro (ID) Recurso (ID) o

Q_ Buscarenelreporte.. Todos v Uno o varios IDs, separadt Uno o varios IDs, separad¢ ' Y Masfiltros v '

Actividad / rubro Recurso Fuente Area Posicion

QOTALES DEL FILTRO

Apropiado Programado PAA CDP expedido CDP en tramite
$1.784.000.000 $415.300.000 $188.600.000 $66.000.000
RP comprometido RP en tramite Obligado Pagado
$17.900.000 $300.000 $0 $0
Saldo por certificar Saldo por comprometer % programado % CDP
$1.529.400.000 $170.700.000 23,3% 10,6 %
% ejecucion (RP/apropiado) % obligado % pagado
1% 0% 0%

.

8registros - Vigencia 2026 < Todaslascolumnas Porpagina 25
Caédigo Proyecto BPIN Apropiado Programado PAA CDP expedido CDP en tramite RP comprometido
QA-FUN-011328 QA-FUN Funcionamiento 011328 $6.000.000 $1.200.000 $1.000.000 $0 $0
QA-FUN-098500  QA-FUN Funcionamiento 098500 $6.000.000 $3.900.000 $1.000.000 $0 $0
QA-FUN-392650 QA-FUN Funcionamiento 392650 $6.000.000 $1.500.000 $1.000.000 $0 $0
QA-FUN-896160 QA-FUN Funcionamiento 896160 $6.000.000 $1.200.000 $0 $0 $0
QA-PRY-A QA-Proyecto deinversion Alfa $600.000.000 $303.500.000 $115.600.000 $36.000.000 $17.900.000
QA-PRY-B QA-Proyecto deinversion Beta $600.000.000 $104.000.000 $70.000.000 $30.000.000 $0
TRQA-FO Fixture traslados FO $460.000.000 $0 $0 $0 $0

» Reporte Ejecucidn presupuestal

@ Botén «Mas filtros».

@ Boton «Exportar XLSX».
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Totales del filtro: suman todos los registros, no

solo la pagina.

Boton «Exportar CSV».
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< Presupuesto

B CDPconsaldos @

CDP con valor, comprometido en RP, saldo, estado visible y datos del sistema externo.

Q_ Buscarenelreporte..

22registros - Vigencia 2026

N° CDP (radicado)

CDP-2026-000023

CDP-2026-000022

CDP-2026-000021

CDP-2026-000020

CDP-2026-000019

CDP-2026-000018

CDP-2026-000017

CDP-2026-000016

CDP-2026-000015

CDP-2026-000014

CDP-2026-000013

CDP-2026-000012

CDP-2026-000011

CDP-2026-000010

CDP-2026-000009

CDP-2026-000007

CDP-2026-000006

Grupo / area

Todas

Estado

Cancelado

Expedido

En proceso de expedicion

Expedido

Expedido

Expedido

Enrevision

Expedido

Expedido

Enrevision

Expedido

Rechazado

Expedido

Expedido

Rechazado

En proceso de expedicién

Enrevision

» Reporte CDP con saldos

@ Boton «Exportar XLSX».
@ Boton «Exportar CSV».
@ Boton «Mas filtros».

CONSEJO

Area

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo A

QA-Grupo B

QA-Grupo A

Presupuesto

( {3 Exportar XLSX

& ExportarCSV J'

Porpégina

v ' Y Masfiltros v '

25 v

N°in

CDP

Estado Expedicién
v Todos v Todos
< Todas las columnas

Valor actual Comprometido (RP) Saldo del CDP ID N° oficial (SIIF)

$500.000 $0 $0 131
$3.000.000 $0 $3.000.000 130  SIIF-QA-VARIAS-1791038012
$4.000.000 $0 $4.000.000 129
$1.000.000 $0 $1.000.000 128 QAFUN-011328
$1.000.000 $0 $1.000.000 127  QAFUN-392650
$1.000.000 $0 $1.000.000 126 QAFUN-098500
$1.000.000 $0 $1.000.000 125

$800.000 $0 $800.000 124  EXT-R2-L9
$1.000.000 $0 $1.000.000 123  EXT-R2-ADM
$1.000.000 $0 $1.000.000 122

$800.000 $0 $800.000 121  EXT-R2-IMP-121
$1.000.000 $0 $0 120
$1.000.000 $0 $1.000.000 119 EXT-R2-0119
$4.000.000 $1.200.000 $2.800.000 118  EXT-B14-118
$5.000.000 $0 $0 117

$30.000.000 $0 $30.000.000 116
$30.000.000 $0  $30.000.000 115

Si el reporte que necesitas no existe tal cual (otras columnas, otros filtros, otro orden), arma el
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Centro de reportes: Constructor de reportes y Mis
reportes

Menu Presupuesto - Reportes - Constructor de reportes y Presupuesto - Reportes - Mis reportes.
Permiten armar un reporte a tu medida (los datos, las columnas y los filtros que tu elijas) sin pedirlo a
nadie. El reporte se prepara en segundo plano y, cuando esta listo, lo descargas desde Mis reportes.
Solo ves las fuentes de datos que tu perfil puede consultar.

| Armar un reporte con el Constructor

El constructor tiene cuatro secciones vy, al final, Vista previa y Generar.

Y= Misreportes

Constructor de reportes

Armaunreporte a tu medida: elige los datos, las columnas y los filtros. Lo preparamos en segundo plano

1 “y¢De qué datos quieres el reporte?
h;h’ge unafuente. Solo ves las que tu perfil puede consultar.
E Plan de compras (PAA) B CDP a RP

Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia:
una filaporlinea, con area, valor, modalidad,
fechas, fuente de recursosy estado del CDP.

i Proyectos
Proyectos de lavigencia con sutecho

presupuestal, lo asignado a fuentesy areas, y
lo disponible. Un usuario con areas limitadas

ve sololas cifras de sus areas.

Libro auxiliar

Movimientos del libro de la vigencia
(radicacion, expedicion, adiciones,

reducciones, liberaciones..) de lineas del PAA,

CDPy RP, con sumonto, signoy saldos
resultantes

Certificados de disponibilidad presupuestal
delavigencia: valor, estado, comprometido
enRP, saldo, linea del PAAy datos del sistema
externo

Cadena de valor

Cadenade valordelos proyectos de la
vigencia aplanada: objetivo general, objetivo
especifico, producto, actividad/rubro, fuente
recursoy presupuesto asignado por area

» Constructor de reportes, paso 1: elegir la fuente de datos

@ Paso 1 del constructor: elegir de qué datos quieres el reporte.

Registros presupuestales (compromisos) de
lavigencia: beneficiario, valor, estado, CDP de
origen, documento del compromisoy datos
del sistema externo.

Ejecucion

Apropiado, programado en el PAA, CDP, RP,
saldosy % de ejecucion por posicion
presupuestal (proyecto, actividad/rubro,
recursoy area). Es el reporte fijo «Ejecucion
presupuestal» anivel de posicion,
personalizable.

@ Una fuente de datos («Plan de compras (PAA)»); cada una trae su descripcion.

@ Enlace «Mis reportes»: tu historial de reportes.
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1 ¢De qué datos quieres el reporte? Elige una fuente: Plan de compras (PAA), CDP, RP, Proyectos,

Cadena de valor, Ejecucion o Libro auxiliar. Cada una trae una descripcion de lo que contiene.

2 ¢Qué columnas quieres? Marca las columnas por grupo (con Todas o Ninguna en cada uno) o

pulsa Usar las sugeridas. A la derecha ves «Columnas del reporte» en el orden en que saldran en

el archivo: subelas o bajalas con las flechas, o quitalas.

3 ¢Queé filas quieres incluir? Es opcional. Con Agregar filtro limitas el reporte por un dato, cémo se

compara y su valor (por ejemplo, un estado, un area o un rango de fechas). Sin filtros se incluye

todo.

4 ;Como lo quieres ver? También opcional: Agrupar por (en Excel, cada grupo trae su subtotal y al

final un total general), Ordenar por, Formato del archivo (Excel o CSV) y Titulo del reporte (hasta

150 caracteres; si lo dejas vacio usa el nombre de la fuente).

2 ¢Qué columnas quieres?
Marca las columnasy ordénalas como las quieres ver en el archivo.

Datosy descripciones - 4 de 13 Todas
Radicado Objeto
Area Modalidad de seleccién
Tipo de contrato Clasificacién de la adquisicion
Estado de vigencia futura Documento del contratista
Contratista Proyecto
Actividad / rubro Fuente de recursos
Recurso
Estados - 2 de 2 Todas
Estadodelalinea Estado del CDP
Valores enpesos - 1 de 4 Todas
Valor de lavigencia Total del contrato
Mensualidad Valor certificado en CDP
Cantidades y nimeros - | de 4 Todas
Linea IDdel drea
Duracién (meses) Avance de diligenciamiento (%)
Fechas Ode4 Todas
Fechadeinicio Fechade fin
Fechade oferta Fechade creacién

» Elegir las columnas del reporte

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna

kCqumnas delreporte - 8 de 40

\ Usar las sugeridas )

Asisaldran en el archivo, de izquierda a derecha. Arrastra o usalas

flechas para cambiar el orden

1 Linea

2 Area

3 Objeto

4 Estadodelalinea

5 Valordelavigencia

6 Modalidad de seleccion

7 Fuente derecursos

& Estado del CDP

@ «Columnas del reportex»: las que saldran en el archivo, en orden.

@ Boton «Usar las sugeridas».

@ Flechas para subir o bajar una columna (la X la quita).
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3 ¢Qué filas quieresincluir?
Filtra por un dato, por cémo se comparay por su valor. Es opcional.

Sin filtros: se incluira todo

Agrega un filtro si quieres limitar el reporte, por ejemplo aun
estado, un drea o unrango de fechas.

' + Agregar filtro l

4 ¢Comolo quieres ver?
Agrupa, ordena, elige el formato del archivo y ponle un titulo. Todo es opcional.

Agrupar por + Agregar Ordenar por + Agregar
En Excel cada grupo trae su subtotal y al final un total general. Dentro de cada grupo, las filas se ordenan asi.

Sinagrupar: una fila por registro. Sinorden especial
Formato del archivo Titulo del reporte

Excel (.xIsx) v Silo dejas vacio usamos el nombre de la fuente

0/150 caracteres

8 columnas - O filtros ® Vista previa

» Filtros del reporte

@ Boton «Agregar filtro»: limita las filas por un dato, como se compara y su valor.

Pulsa Vista previa para ver el comienzo del reporte («Te mostramos las primeras 20» filas y cuantas
son en total). Aln no se genera nada. Si te falta un dato en un filtro, el constructor lo marca en rojo
(«Completa los filtros marcados en rojo antes de continuar»).
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5 vistapicvia

Asise vera el comienzo de tu reporte. Alin no se generé nada

n‘ 33 filas entotal ’Temosiramos\aspnme'asZO

Linea Area Objeto Estadodelalinea Valor de la vigencia Modalidad de seleccion Fuente de recursc
37 QA-Grupo A QA-CICLO Al(radA): servicios de apoyo t.. Aprobada $70.000.000 Contratacion directa (con ofertas) RecursosdelaN
38 QA-Grupo A QA-CICLO A2 (radA) CORREGIDO: servici... Aprobada $40.000.000 Contratacion directa (con ofertas) RecursosdelaN
39 QA-Grupo A QA-CICLO A3 (radA): servicios profesiona... Aprobada $30.000.000 Contratacion directa (con ofertas) Recursos propio
40 QA-Grupo A QA-CICLO A4 (radA): servicios profesiona.. Aprobada $20.000.000 Contratacion directa (con ofertas) Recursos propio
41 QA-Grupo B QA-CICLO Bl (radB): servicios profesional.. Aprobada $50.000.000 Contratacion directa (con ofertas) RecursosdelaN
42 QA-Grupo B QA-CICLO B2 (radB): servicios profesiona.. Aprobada $24.000.000 Contratacion directa (con ofertas) Recursos propio
43 QA-Grupo A QA-CICLO X1 (creada por modificacion): a... Aprobada $25.000.000 Contratacion directa (con ofertas) RecursosdelaN
45 QA-Grupo A QA-ESCENARIO A5 (radA): linea en BORR... Aprobada $10.000.000 Contratacion directa (con ofertas) RecursosdelaN
46 QA-Grupo A QA-ESCENARIO A6 (radA): linea EN REVISI... Enrevision $12.000.000 Contratacion directa (con ofertas) RecursosdelaN
47 QA-Grupo A QA-ESCENARIO A7 (radA): linea aprobada.. Aprobada $5.000.000 Contratacion directa (con ofertas) Recursos propio
48 QA-Grupo B QA-ESCENARIO B3 (radB): linea aprobad... Aprobada $30.000.000 Contratacion directa (con ofertas) Recursos propio
49 QA-Grupo A QA-ESCENARIO A7 (radA): linea aprobada.. Aprobada $5.000.000 Contratacion directa (con ofertas) Recursos propio
51 QA-Grupo A QA-R2L1:linea deregresionronda 2 Enrevision $1.000.000 Contratacion directa (con ofertas) Recursos propio
52 QA-Grupo A QA-R2L2: linea de regresionronda 2 Enrevision $1.000.000 Contratacion directa (con ofertas) Recursos propio

» Vista previa del reporte

@ Total de filas del reporte; la vista previa muestra las primeras 20. Alun no se genera nada.

Cuando todo esté bien, pulsa Generar. El sistema avisa «Te avisaremos cuando esté listo» y te lleva a
Mis reportes.

Mis reportes: descargar lo que pediste

Mis reportes es tu historial personal: cada reporte con su titulo, fuente, fecha en que lo pediste, numero
de filas, Estado y Vencimiento. Puedes filtrar por texto, estado y fuente.

Estado Qué significa Qué puedes hacer
En cola Esta esperando su turno Esperar
Generando Se esta armando Esperar

Listo Ya se puede bajar Descargar

Con error No se pudo generar Volver a generar
Vencido Paso su tiempo de descarga Volver a generar

» Descargar: disponible cuando el reporte esta Listo y mientras esté vigente (el vencimiento dice
cuantos dias le quedan).

« Volver a generar: para un reporte Vencido o Con error, o cuando quieras los datos al dia.

* Nuevo reporte: te lleva de nuevo al Constructor.
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D

Los reportes que has pedido: descargalos mientras estén vigentes o vuelve a generarlos con datos al dia

Buscar

Q. Portitulo del reporte

Reporte Pedido Filas

Libro auxiliar (movimientos) 04/10/2026 95

Libro auxiliar (movimientos)

Ejecucién por proyecto

Ejecucion presupuestal por posicion 04010/2026 16

Ejecucion por proyecto

Ejecucion presupuestal por posicion 041072026

PAA aprobado pormodalidad

Lineas del PAA 04/10/2026 22
Preparado por el asistente

PAA aprobado pormodalidad

Lineas del PAA 04/10/2026 22
Preparado por el asistente

PAA aprobado pormodalidad

Lineas del PAA 04/10/2026 22

Preparado por el asistente

6reportes

» Mis reportes

@ Boton «Nuevo reporte»: vuelve al constructor.

Boton «Descargar»: disponible mientras el
reporte esta listo y vigente.

CONSEJO

L Todos los estados

stado

Presupuesto

=)

Fuente

N ] Todaslas fuentes Vi

Estado Vencimiento
e Listo © Vence en 30 dias l'
e Listo @ Vence en 30 dias
e Conerror @ — ‘ < Volveragenerar ' o
e Vencido ® Vencid hace 2 dias < Volveragenerar
e Listo @ Vence en 30 dias & Descargar
e Listo ® Vence en 30 dias & Descargar

Filtro por estado (En cola, Generando, Listo, Con
error, Vencido).

Botdn «Volver a generar»: para reportes
vencidos o con error.

Si pides algo muy grande, no esperes en la pantalla: sigue trabajando. Cuando el reporte esté

listo, el sistema te avisa («Reporte listo»).

A IMPORTANTE

Los reportes Vencidos ya no se pueden descargar: usa Volver a generar. El reporte siempre
respeta tus permisos: solo incluye las areas y grupos que tienes asignados.

a Asistente con IA en Presupuesto

El Asistente Panteum es el botdn de destello del encabezado (también con Ctrl+J, o 38J en Mac). Abre
un panel lateral que responde con tus mismos permisos: solo ve lo que tU puedes ver. Desde
Presupuesto te ofrece, entre otras, estas preguntas de ejemplo: «Resumen ejecutivo del PAA de este
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mes», «Resumen ejecutivo de mi area... (escribe el area)», «Ayudame a redactar la justificacion de una
modificacion del PAA» y «;Como va el CDP...? (escribe el numero)». También puede responder dudas
de uso con este manual.

+. Asistente Panteum + 0 %
Con tus mismos permisos

fHola, soy el asistente de Panteum. Puedo consultar tus
tareas, el estado de unradicado, el presupuesto ylos
documentos de calidad; resumir una solicitud o prepararun
resumen ejecutivo; redactarte borradores para que los
copies; resolver dudas de uso conlos manualesy, simelo
pides, prepararun caso parala mesa de ayuda.

PRUEBA PREGUNTANDO

Resumen ejecutivo del PAA de este mes

Resumen ejecutivo de mi area...

Ayudame aredactar lajustificacion de una modificacion
del PAA

¢Cémovael CDP..?

e Escribe tu pregunta...
[

Enter envia - Mayus+Enter salto delinea 30 mensajes restantes hoy

» Panel del Asistente en Presupuesto

@ Saludo del asistente y preguntas de ejemplo («Prueba preguntando»).
@ Cuadro para escribir tu pregunta.
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+, Asistente Panteum +
Contus mismos permisos

Resumen ejecutivo del PAA de este mes

@ Elasistente no esta disponible en este momento.

| C' Reintentar |

D X

(1)

» Aviso cuando el asistente no esta disponible

Aviso «El asistente no esta disponible en este momento»: el formulario
sigue funcionando sin la IA.

@ Boton «Reintentar».

| Resumen ejecutivo del area o del PAA

En el panel del Asistente Panteum (botén de destello del encabezado de Presupuesto). Preguntale
«Resumen ejecutivo de mi area» (escribe el nombre, la sigla o el codigo del area) o «kResumen ejecutivo
del PAA de este mes». Redacta un texto formal, listo para copiar: un parrafo de situaciony entre 3y 5
vifietas con las cifras. Los montos los calcula el sistema (los mismos del Tablero gerencial y del PAA);
la IA solo los redacta y no inventa cifras. Si te falta algun permiso, te dice qué parte no pudo consultar.

| «Redactar con IA» en la justificacién del PAA

En Presupuesto - Plan Anual de Adquisiciones - Modificacion, dentro de «Modificar linea PAA #N -

propuesta», pestafia Cambios y justificacion, debajo del campo Justificacion del cambio esta el boton
Redactar con |A.

1 Escribe, si quieres, una idea del motivo en la justificacion.

2 Pulsa Redactar con IA.

3 Aparece «Borrador de la IA - revisalo». Pulsa Usar este texto para pasarlo al campo, o Descartar.

4 Revisa, ajusta y envia tu la propuesta.
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Modificar linea PAA #58 - propuesta

@ Estoesunapropuesta: lalinea oficial no cambia hasta que el flujo de aprobacién la apruebe. Los aumentos reservan tope desde que laradicas y se liberan silarechazan o cancelas.
Lo que cambies se resalta en amarillo y se resume en la pestafia «Cambios y justificacion».

Avance dellenado - los campos con * son obligatorios

Basico @ Contractual @ Concepto /POSPRE @ UNSPSC @ Fuentes-$1.000.000 © Elementos PEP @ Cambios yjustificacion

Auln no has cambiado nada. Editalos datos en las otras pestafas y vuelve aquipara ver el resumen.

MONTOS POR FUENTE
RECURSO / POSICION ANTES DESPUES DIFERENCIA
QA-A-2 — QA-Actividad A2 - 20-01— Ingresos corrientes $1.000.000 $1.000.000 $0

Total delalinea $1.000.000 $1.000.000 $0

Justificacion del cambio *

[ Explica por qué se propone este cambio (minimo 20 caracteres). Los aprobadores laleeran enla ficha PDF.

@
L

e‘*}" Redactar conlA 'La\Aproponeunborradorvt\JIorevxsasydecndesswIousas
& Fuentes: $1.000.000 /$1.000.000 Cancelar l'

» Boton Redactar con IA bajo la justificacion

@ Justificacion del cambio (obligatoria, de 20 a 4000 caracteres).
@ Botdn «Redactar con IA»: propone un borrador que tu decides si usas.

@ Boton «Enviar propuesta».

| Lo quelalANO hace
El Asistente Panteum dentro de Presupuesto:
» No aprueba, no firma y no rechaza nada: las decisiones y las firmas con segunda clave las haces tu

en Solicitudes.

« No radica ni modifica lineas, CDP o RP por su cuenta. Solo propone un borrador que tu copias y
decides si usas.

» No expide CDP ni RP: eso lo registra Financiera.
* No ve areas, proyectos ni cifras que tu usuario no puede ver.
* Noreemplaza la revision humana. Un comentario o un caso de ayuda preparado por el asistente

solo se publica si tu lo confirmas.

En modo demo no compartas datos sensibles (cédulas, contrasenas, datos de terceros). Hay un limite
diario de mensajes, que ves al pie del panel («N mensajes restantes hoy»). Si aparece «El asistente no
esta disponible en este momento», pulsa Reintentar o inténtalo mas tarde; el formulario sigue
funcionando sin la IA.
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=78 Usar Presupuesto desde el celular

Presupuesto funciona en el celular (ancho de 375 px). El menu esta en el icono de las tres rayas, arriba
a laizquierda. La vigencia activa aparece en cada pantalla, arriba. Las tablas pasan a tarjetas: cada
linea, CDP o tramite es una tarjeta con su estado, sus datos y los botones con texto (por ejemplo Ver
seguimiento y Radicar CDP). Los filtros estan en el botdn Filtros y los chips de estado se desplazan
hacia el lado.

Para tareas largas (crear una linea del PAA, llenar el asistente de un proyecto, registrar en Financiera) es
mas comodo un computador. Lo que si conviene hacer en el celular: consultar el estado de tus lineas y
CDP, leer el aviso de la etapa donde va tu tramite y mirar el Tablero gerencial.
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[Vigenciaactiva B 2026

(2]

N

Plan Anual de Adquisiciones

Programacion de lineas de adquisicion
(habilitada porla ventana de lavigencia).

= Radicar CDP...

& Cargamasiva

© Programacion abierta - quedan 87 dias - cierra el 31
de diciembre de 2026

ESTAS TRABAJANDO EN
QA-Grupo A
Grupo - QA-Dependencia Alfa

e Abierta Abiertahastael 31/12

-Ventana propia

& Cambiar grupo

Asignado Programado Disponible
$622M $326,3M $295,7M
52 % programado

(4]

Q. BuscarporIDde linea, objetc Y Filtros

Borrador Enrevision Devuelta

» Programacion del PAA en el celular

@ Vigencia activa.
Boton «Filtros».

Menu del médulo
(tres rayas).

@ Botdn «Nueva linea».
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Vigenciaactiva [ 2026

Mis CDP

B Certificados de Disponibilidad Presupuestal:
solicita el CDP de tus lineas aprobadas,
consultalos, adicionalos, reducelos o anulalos.

</ RadicarCDP - 13

Q. BuscarporN° CDP, radicadc

Sin expedir Enrevision Devuelto

CDP-2026-000023 #131

(2]

¥ Filtros

e Cancelado

QAreglafuentes

AREA VALORACTUAL
QA-GrupoA $500.000
VALORINICIAL EXPEDICION
$500.000 —

Cancelado: lalinea quedd libre para un nuevo CDP.

=a Verdetalle @© Verseguimiento

©

CDP-2026-000022
#130 - SIIF SIIF-QA-VARIAS-1791038012

® Expedido

QAreglafuentes

» Mis CDP en el celular

Boton «Radicar CDP - N».
Boton «Filtros».

Boton «Ver detalle» de la tarjeta del CDP.
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Vigenciaactiva [ 2026 Vigenciaactiva [ 2026
Modificacion Tablero gerencial @
B Cambios alineas ya aprobadas del PAA:
proponer crear, modificar o eliminar. Nada Programacionvs. ejecucion - Vigencia 2026

cambia hasta que el flujo lo aprueba.

< Actualizar & Exportar
+ Nuevalinea

(1)
l? Filtros V]

Ventana de modificacion abierta - quedan 87
dias - cierrael 31de diciembre de 2026.

; Apropiado @ Programado (PAA) @
Lineas aprobadas Historial
(1) ‘ $1.784M $415,3M
o Presupuestodela 23,3 % del apropiado
vigencia
Q. BuscarporIDdelinea, objetc Y Filtros
_ CDP expedido @ RP comprometido ®
. Descuadradas © Parciales I Er
$188,6M $17,9M
Entramite $ 66 M ~ 1% de ejecucion
Linea #70 © Parcial
2iExpecico Apropiado sin & Saldo por certificar ®
QAreglafuentes comprometer
) $1.529,4M
AREA VALOR VIGENCIA $ 1766,1 M

Apropiado - CDP

A-G A 3.500.000

Q rupoe $ Apropiado - RP

CDP MODIFICACION VIVA

SIIF-QA-VARIAS- —

1791038012 -

$3.000.000 Tramites de Financiera

» Modificacion en el celular » Tablero gerencial en el celular

Pestafas «Lineas aprobadas» e «Historial». @ Botdn «Filtros»: elige proyecto, dependencia o
Botdn «Filtros». grupo.
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PARTE 7

Ayuda y preguntas frecuentes

m Preguntas frecuentes: lineas del PAA

¢Por qué no puedo crear lineas del PAA? Hay cuatro causas habituales. (1) La ventana de programacion
esta cerrada (en la antesala «Programar el PAA», el botdn Programar de tu grupo aparece apagado y la
tarjeta dice el motivo): la pantalla dice «La programacion del PAA esta cerrada» o «La programacion aun
no abre» (con la fecha), o «Programacién no disponible» si el administrador no ha definido las fechas en
Vigencias. (2) Tu rol solo consulta o firma (por ejemplo Direccion): el boton Nueva linea puede verse,
pero el sistema no te deja guardar porque no tienes permiso de editar el PAA. (3) No tienes grupo
asignado: la antesala «Programar el PAA» dice «No tienes grupos asignados». Pide al administrador que
te asigne uno en Permisos por usuario. (4) Tu grupo no tiene proyectos con recursos: «Este grupo no
tiene proyectos con recursos asignados. Pide a Presupuesto que los asigne».

¢Por qué me rechaza el monto? Porque supera el Disponible de |a fuente, el tope del grupo, o porque
las fuentes no cuadran con el total del contrato. Mira la columna Disponible y Queda en la pestafa
Fuentes y baja el monto. El mensaje exacto es «El monto solicitado ($ ...) para la fuente «...» supera su
disponible ($ ...). Ajusta el monto o libera saldo antes de guardar». Si dice «debe cuadrar con el total,
ajusta el monto de las fuentes o la mensualidad hasta que ambos sean iguales.

¢Por qué el check de mi linea esta deshabilitado y no puedo radicarla? La linea esta incompleta o no
esta en Borrador o Rechazada. Pasa el cursor sobre el check: dice qué falta (por ejemplo «Incompleta:
tipo de documento, datos contractuales, fechas, total del contrato, UNSPSC, elementos PEP»).
Completa los datos hasta que el Avance diga Completo.

¢Quién aprueba milinea? El flujo «Aprobacion de linea PAA» de Solicitudes. En el entorno de pruebas
son tres etapas: Revision, Subdireccion (firma) y Direccion (firma final). Abre Ver seguimiento: dice «Va
en la etapa «...», pendiente de ...» con los nombres de quienes la tienen.

Me devolvieron la linea, ;qué hago? Abre Ver seguimiento, lee el motivo y los comentarios, corrige
con Editar y pulsa Reenviar. Vuelve al mismo revisor, con el mismo numero de radicado.

Me la rechazaron, ¢se pierde? No. La corriges con Editar y la vuelves a radicar con Radicar; conserva
su tiquete y su historial.

Lalinea ya esta aprobada y quiero cambiarla. Usa Plan Anual de Adquisiciones - Modificacion >
Modificar. Si es urgente y no tiene CDP, puedes Reabrir, pero la linea vuelve a Borrador y hay que
aprobarla otra vez.

¢Como duplico una linea para una prorroga? Ilcono Duplicar - Prorroga / adicion - Duplicar. La copia
nace en Borrador y queda ligada a la original.

¢Cual es la diferencia entre «Programar» y «Ver lineas»? Programar entra al PAA del grupo y abre de
una vez «Nueva linea» con el grupo ya elegido; solo esta activo si hoy la ventana del grupo esta abierta.
Ver lineas entra al PAA del grupo solo para consultar y dar seguimiento; siempre esta disponible
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(seccidn 14).

¢Por qué mi grupo dice «Ventana general» y no «Ventana propia»? Porque no tiene una ventana
propia ni la hereda de su dependencia: se rige por las fechas generales de la vigencia. Es normal. El
administrador puede darle una ventana propia en Variables Presupuestales - Ventanas de
programacion (seccion 13).

¢Por qué no veo la opcion «Reabrir» en una linea aprobada? Porque la linea ya tiene un CDP vigente:
mientras exista, la linea no se reabre. Usa Modificacién (seccion 25) o anula primero el CDP (seccion
29). En una vigencia cerrada o bloqueada tampoco se puede reabrir.

¢Como creo muchas lineas de una vez? Con Carga masiva (botén del PAA de tu grupo): descargas la
plantilla, la llenas, la subes, corriges y creas hasta 50 lineas como borrador (seccion 18).

¢Qué significa «Déficit» en la tarjeta de mi grupo? Que lo programado supera lo asignado al grupo.
Pide a quien planifica el proyecto que reparta mas presupuesto al grupo (paso 4 del asistente) o baja el
valor de alguna linea.

a Preguntas frecuentes: vigencia, permisos, CDP, RP y
reportes

¢Como cambio la vigencia? Pulsa la pildora del ano (calendario verde, arriba) y elige la vigencia. Se
recarga sola y veras «Trabajando ahora en la vigencia ...». Si tu lista dice «Sin vigencias abiertas», no
hay una disponible: pide al administrador que abra o publique una.

No veo un menu que necesito (por ejemplo Tablero gerencial o Tramites de Financiera). Tu rol no lo
incluye. Pide acceso al administrador. Si ves el menu pero la pantalla no muestra datos, probablemente
no tienes areas asignadas: pidelas en Permisos por usuario.

¢Por qué no me deja solicitar el CDP de milinea? Solo se pide CDP de lineas Aprobadas. Si la linea ya
tiene un CDP vigente aparece «La linea ya tiene un CDP vigente». Si fue reabierta o esta en revision,
espera su nueva aprobacion. El CDP no puede superar el valor aprobado de la linea («El valor del CDP
no puede superar el valor aprobado de la linea»).

¢Por qué mi CDP esta «En proceso de expedicion»? El flujo ya lo aprobo y falta que Financiera lo
expida en el sistema externo y lo registre. Cuando lo registre pasa a Expedido; si no puede, lo rechaza
y el saldo queda libre.

Quiero adicionar o reducir un CDP y no me deja. Solo se puede sobre un CDP Expedido, Adicionado o
Reducido, y uno a la vez: «El CDP ya tiene un movimiento en revision; resuélvelo antes de crear otro».
La adicion no puede pasar el valor aprobado de la linea y la reduccién no puede superar el valor actual
del CDP.

¢Por qué no puedo eliminar una linea aprobada? Con un CDP vigente el sistema dice «La linea tiene un
CDP vigente: anulalo (y espera su registro) antes de eliminarla». Sin CDP, usa Modificacion -> Eliminar.

¢Por qué no puedo crear un RP? Solo se compromete un CDP Expedido con saldo por comprometer, y
el RP no puede superar ese saldo. Revisa el «Saldo por comprometer» del CDP en Mis CDP - Ver
detalle.
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Financiera no me deja registrar o actualizar un tramite. Por la regla de los cuatro ojos, quien radico el
tramite no puede registrarlo ni actualizarlo. Debe hacerlo otra persona de Financiera.

¢Como exporto el Tablero gerencial? El boton Exportar del tablero baja el detalle de un proyecto o de

un grupo: filtra por uno solo (o abre su detalle) y pulsa Exportar. Si hay varios en los filtros, el tablero te
pide elegir («Elige qué exportar»). Para toda la vigencia usa Reportes (Ejecucion presupuestal, PAA vs
ejecutado...) con Exportar XLSX o Exportar CSV, o Reportes - Cadena de valor - Descargar (Excel).

¢Qué hago con «Sin repartir a areas» o «Por asignar a recursos» distintos de cero? Son saldos
pendientes del proyecto. Pide a quien planifica que asigne mas recursos (paso 1) o que reparta el resto
a las areas (paso 4) hasta dejar ambos en $ O.

Mi reporte dice «Vencido» o «Con error». En Mis reportes pulsa Volver a generar: se arma de nuevo
con los datos al dia (seccion 35).

¢Doénde veo o cambio hasta cuando puede programar un grupo? En Variables Presupuestales -
Ventanas de programacion (solo administradores de la plataforma). Tu ves la ventana que te rige en la

m Mensajes frecuentes y qué hacer

Textos reales que puedes ver en pantalla:
» «La ventana de programacion de esta area esta cerrada hoy: no se pueden crear ni editar lineas del
PAA»: tu grupo esta fuera de fechas. Pide al administrador que revise el cronograma del grupo.

» «La ventana de planificacion de la vigencia termino el ...» o «La planificacion de la vigencia inicia el
...»: estas fuera de las fechas de la vigencia. Los cambios ahora van por Modificacion, si su ventana
esta abierta.

» «La ventana de modificacion cerro el ...: las acciones sobre el PAA estan deshabilitadas»: espera a
que el administrador abra una ventana nueva.

« «No tienes permiso sobre esta area»: no tienes asignado ese grupo. Pidelo en Permisos por
usuario.

» «Una de las fuentes pertenece a otra area; usa solo las fuentes de tu area»: quita el monto de la
fuente de otra area.

e «Lavigencia esta cerrada o bloqueada: no se puede aplicar la modificacion»: una vigencia cerrada
no admite cambios; consulta con el administrador.

» «La propuesta no cambia nada respecto de la linea vigente»: aun no has cambiado ningun dato.

* «No se pudo mostrar el PDF» (con «El archivo ya no esta disponible en el almacenamiento»): el
archivo de esa version no se encuentra. Avisa a soporte con el niumero de radicado.

o «El asistente no esta disponible en este momento»: inténtalo mas tarde con Reintentar.

o «Elige qué exportar» (con «El Excel es del detalle de un proyecto o de un grupo...»): en el Tablero
gerencial, deja un solo proyecto, dependencia o grupo en los filtros, o abre su detalle, y pulsa
Exportar.
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» «El archivo debe ser un Excel (.xIsx) de la plantilla»: en Carga masiva, usa la plantilla que descargas
de la misma pantalla y guardala como .x1lsx .

» «Esta pantalla no esta disponible para tu perfil»: Ventanas de programacion es solo para
administradores de la plataforma; tu grupo trabaja con la ventana que ves en Programacion.

« «Hoy no puedes crear lineas»: ninguno de tus grupos tiene la ventana abierta. Puedes seguir
consultando con Ver lineas.

« «Completa los filtros marcados en rojo antes de continuar»: en el Constructor de reportes, algun
filtro esta incompleto.

m Proximamente

» Traslados: mover presupuesto entre rubros o areas con aprobacion.

Esta funcion esta en desarrollo y todavia no esta en pantalla. El Centro de reportes (Constructor de
reportes y Mis reportes), la Carga masiva del PAA y la programacion por grupo ya estan disponibles y
se explican en las secciones 35, 18 y 14.
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