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1 INTRODUCCION.

El presente MANUAL DE POLITICAS OPERATIVAS, es una contribucion que le
permitira a la éareas involucradas dentro del proceso contable de la Institucion de
Educacién Superior (ITFIP), contar con un apoyo actualizado de las actividades que
deben seguirse en la realizacion de todos los procesos realizados dentro el &rea y que
estdn directamente relacionadas con el manejo del SISTEMA INTEGRADO DE
INFORMACION FINANCIERA DE LA NACION - SIIF NACION. Se precisan
responsabilidades y participaciones, proporcionando informacién a los futuros
interesados en conocer el funcionamiento del mismo, pudiendo disipar inquietudes en la
ejecucion de los procedimientos.

Para elaborar el presente manual se tuvo en cuenta el Nuevo Marco Normativo
Contables para entidades de gobierno, siendo el conjunto de politicas, principios normas
y procedimientos técnicos de contabilidad, estructurados I6gicamente, que al interactuar
con las operaciones, recursos Yy actividades desarrolladas por los entes publicos, generan
la informacion necesaria para la toma de decisiones y el control interno y externo de la
administracion publica.

2 OBJETIVO

El presente manual tiene por objetivo describir las politicas, principios, metodologia y
procedimientos necesarios para la preparacion y presentacion de los estados contables,
con la finalidad de mantener la sostenibilidad del sistema financiero de la Institucion de
Educacion Superior (ITFIP).

Con ello se persigue ademas, incrementar la efectividad de la gestion institucional, al
establecer politicas y procedimientos claros y uniformes que permitan a los usuarios de
la informacién, la interpretacién de la misma y el acceso a la informacion necesaria para
la toma de decisiones, incrementado asi el contenido de valor agregado.

3 ALCANCE

Este manual debe ser aplicado por los funcionarios que efectian de forma cotidiana la
operacion contable, y constituye documento de referencia para las areas de control y
entes de vigilancia en sus actuaciones de auditoria, verificacion y seguimiento.

Deben ser utilizadas de manera referencial las disposiciones normativas y conceptos
vigentes sobre cada uno de los aspectos desarrollados a lo largo del manual, emitidas por
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la Contaduria general de la Nacion asi como, el de otros entes de gobierno, cuando fuere
necesario, sin acudir por regla general a la transcripcion de las disposiciones, salvo en
los casos en que resulte pertinente.

4 MARCO NORMATIVO

El inventario normativo estd conformado por el estatuto general o Régimen de
Contabilidad Pablica - RCP de la Contaduria General de la Nacién y deméas normas
tanto externas como internas (circulares, instructivos, cartas circulares, entre otras), Ley
1111 del 2006 - Estatuto Tributario, y normas aplicables al sector publico, especialmente
las emitidas por los organismos de control.

Entre otras se relacionan las siguientes normas:

NUMERO /
NORMA FECHA TITULO
Ley 80 de 2f9303tubre de Estatuto de Contratacion Administrativa.
87 de 29 noviembre Por la cual se establecen normas para el ejercicio
Ley del control interno en las entidades y organismos
de 1993 : . -
del Estado y se dictan otras disposiciones
Por medio de la cual se introducen medidas para la
L 1150 de julio 16 de |eficienciay la transparencia en la Ley 80 de 1993 y
ey . ) .
2007 se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.
Decreto 1826 de 3 agosto de |Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87
1994 de 1993
Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley
Decreto 111 de 11959%nero de 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman
el estatuto organico del presupuesto
Por el cual se dictan normas sobre el Sistema
. Nacional de Control Interno de las Entidades y
Decreto 2145 de 4 Noviembre Organismos de la Administracion Publica del
de 1999 : I .
Orden Nacional y Territorial y se dictan otras
disposiciones
Por el cual se dictan algunas disposiciones sobre el
Decreto 178 de 29 de enero | manejo de recursos publicos y la aplicabilidad del
de 2003 Sistema Integrado de Informacién Financiera, SIIF
Nacion.
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Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 716
del 24 de diciembre de 2001, sobre Saneamiento

2003 Contable en el sector publico y se dictan otras
disposiciones
- Por el cual se reglamentan el articulo 11 de la Ley
Decreto 1915 dezé(())?,jullo de 716 de 2001 y el inciso segundo del articulo 840
del Estatuto Tributario
Por el cual se reglamenta el paragrafo 3° del
Decreto 3361 %ee 12460(thubre articulo 4° de la Ley 716 de 2001, prorrogada y
modificada por el articulo 2° de la Ley 901 de 2004
Decreto 4110 de 9 diciembre | El Cl_JaI adop?a la Norma Técnica de calidad en la
de 2004 Gestion Puablica NTCGP 1000:2004
1957 de 30 mayo de Por el cual se reglgmentan normas c_)rgénicas del
Decreto 2007 presupuesto y se dictan otras disposiciones en la
materia.
Por el cual se modifica la estructura de la
Decreto 1023 dgl 18 de mayo Institucién de Educacion Superior (ITFIP) y se
e 2012 . . -
dictan otras disposiciones.
Decreto _ _2674 de 21 Por el cu_al se_regla_menta el Sistema Integrado de
Diciembre de 2012 | Informacion Financiera (SIIF) Nacion.
1510 del 17 de Julio |Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
Decreto AP
de 2013 contratacion pablica
Por la cual la Contaduria General de la Nacion
Resolucion 3_54 del 5 de adopta el Régimen de_’ Contabilic_zlad Public_a, se
septiembre de 2007 |establece su conformacion y se define el &mbito de
aplicacion.
Resolucién ?_,55 del 5 de Por la cual la Contaduria Gene_rz_il de I,a !\lacic’)n
septiembre de 2007 |adopta el Plan General de Contabilidad Publica
3 356 del 5 de Por la cual la Contaduria (_3er_1era| de la [\la_lcic’)n
Resolucion septiembre de 2007 adopta el Manual de Procedimientos del Régimen
de Contabilidad Publica
Por la cual la Contaduria General de la Nacion
Resolucion 357 del 23 de julio de | adopta el procedimiento de control interno contable

2008

y de reporte del informe anual de evaluacién a la
Contaduria General de la Nacion.
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NIT 800.173.719.0
www.itfip.edu.co

Por la cual la Contaduria General de la Nacion
modifica el Plan General de Contabilidad Publica y
el Manual de Procedimientos del Régimen de
Contabilidad Publica.

Resolucion

237 del 20 de agosto
de 2010

Por la cual la Contaduria General de la Nacion
modifica el Régimen de Contabilidad Pdblica y se
deroga la Resolucion 192 del 27 de julio de 2010.

Resolucion

533 del 8 de octubre
de 2015

Por la cual se incorpora Por la cual se incorpora, en
el Régimen de Contabilidad Publica, el marco
normativo aplicable para entidades de gobierno y
se dictan otras disposiciones.

Resolucion

1058 del 30 de
Diciembre de 2016

Por la Cual se Actualiza y Adopta el Manual de
Procesos y Procedimientos del ITFIP Version 5.0

Resolucion

182 de 19 de Mayo
de 2017

Por la cual se incorpora en los Procedimientos
Transversales del Régimen de Contabilidad
Publica, el Procedimiento para la preparacion y
publicacién de los informes financieros y contables
mensuales, que deban publicarse de conformidad
con el numeral 36 del articulo 34 de la ley 734 de
2002.

Resolucion

239 de 23 de Junio
de 2017

Por la cual se corrige el articulo 1° de la
Resolucion No. 182 del 19 de mayo de 2017, que
incorpora, en los Procedimientos Transversales del
Régimen de  Contabilidad  Publica, el
Procedimiento para la preparacién y publicacion de
los informes financieros y contables mensuales,
que deban publicarse de conformidad con el
numeral 36 del articulo 34 de la ley 734 de 2002.

Instructivo

002 de 8 de octubre
de 2015

Por el cual se incorporan instrucciones para la
transicion al Marco Normativo para entidades de
gobierno.
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Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional

Circular Externa No. 041

01 de Noviembre del 2017

Adaptacion del SIIF
Nacion al procesos de
Convergencia Contable

Instructivo 003 de 01 de diciembre Instrucciones relacionadas
2017 con el cambio del periodo
contable 2017-2018 el
reporte de informacion a
la Contaduria General de
las Nacion y otros asuntos
del procesos contable.
Resolucion 349 del 17 se septiembre Por la cual se incorpora, en
del 2018 los procedimientos
transversales del Régimen
de Contabilidad Publica, el
procedimiento para la
elaboracion del informe
Contable cuando se
produzca cambio de
representante legal
Resolucion 523 del 19 de noviembre Por la cual se redefine la

del 2018

utilizacion de la cuenta
3145-Impacto por la
Transicion al Nuevo
Marco de regulacién para
Entidades de Gobierno
durante el afio 2018 y el
reporte de las categorias
Estados de Situacién
Financiera de Apertura e
informacién Contable
Publica-Convergencia y
deroga la carta Circular
002 de 2018.
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5 CAPITULO | POLITICAS CONTABLES

En esta seccidon se indican las principales politicas que adopta la Institucion de
Educacion Superior (ITFIP) para el reconocimiento de los hechos contables y
economicos, las mismas estan de acuerdo con las caracteristicas establecidas en el
Nuevo Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno, por ello, la contabilidad
de la Institucién de Educacion Superior (ITFIP) debe contar, en forma permanente, con
las caracteristicas de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad.

Se entiende que la informacion contable de la Institucion de Educacion Superior (ITFIP)
es confiable, relevante y comprensible cuando refleja la situacion financiera y el
resultado de la actividad, de manera ajustada a la realidad. Para ello, dicha informacién
deberad contener los siguientes elementos minimos (Resolucion 533 y sus respectivos
anexos del 8 de Octubre de 2015 de la Contaduria General de la Nacion):

5.1 Politicas Generales

5.1.1 Aplicativo contable

La contabilidad de la entidad debera registrarse en forma automatizada, procurando
siempre garantizar la eficiencia, eficacia y economia en el procesamiento y generacion
de la informacidn financiera, econémica y social.

La contabilidad de la Institucion de Educacion Superior (ITFIP) opera bajo la plataforma
del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion, y mientras se
implementa el médulo de cartera, nGmina y almacén e inventarios en SIIF Nacion, la
Entidad llevara el detalle de esta informacion en aplicativos locales tales como SIIGO
(Inventarios).

5.1.2 Estructura del area financiera y gestion por procesos:

La Gestidn Financiera como responsable de orientar la elaboracion y presentacion de los
estados contables, y responsable de la supervision de las operaciones de contabilidad,
presupuesto y tesoreria de la Institucién de Educacién Superior (ITFIP) tiene la siguiente
estructura:
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| GESTIOM

FINAMCIER A

PRESUPUESTO

CONTABILIDAD
TESORERIA

La Coordinacion Financiera de la Institucién de Educacién Superior (ITFIP) debe contar
con los medios logisticos necesarios y el talento humano idéneo, que facilite la adecuada
identificacion, clasificacion, registro, revelacion, analisis, interpretacion y comunicacion
de la informacion contable.

Para ello, debe dotarse con el hardware y software que integren, bien sea en linea, a
través de interfaces o cargues masivos la informacion que generan las diferentes areas de
la entidad, tales como Talento Humano, Administrativa, Gestion Documental, Contratos,
Cobro coactivo y persuasivo, Secretarias Administrativas, entre otras, de acuerdo con la
especialidad de las operaciones econdémicas que realicen.

5.1.3 Depuracién contable permanente y sostenibilidad

La Institucion de Educacion Superior (ITFIP) mediante Resolucion 0968 del 30 de
Noviembre de 2016 crea el COMITE DE IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO
A LA TRANSICION DEL NUEVO MARCO TECNICO NORMATIVO
CONTABLE RESOLUCION 533 DE 2015 con el objetivo de prestar asesoria a los
responsables de la informacion financiera, econdmica y social, teniendo como propdsito
garantizar la presentacion de informacion razonable y oportuna y de contribuir a la
cultura del autocontrol en los procesos y procedimientos financieros en la Institucion de
Educacion Superior (ITFIP).

Por medio de este comité adelanta las gestiones administrativas que sean necesarias
para depurar las cifras y demas datos contenidos en los estados, informes y reportes
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contables, para garantizar que estos cumplan las caracteristicas de la informacion
contable.

En todo caso, permanentemente la Institucion de Educacion Superior (ITFIP) adelanta
acciones administrativas necesarias para evitar que la informacion contable revele
situaciones tales como:

a) Valores que afecten la situacién patrimonial y no representen derechos, bienes u
obligaciones para la entidad.

b) Derechos u obligaciones que, no obstante su existencia, no es posible realizarlos
mediante la jurisdiccion coactiva.

c) Derechos u obligaciones respecto de los cuales no es posible ejercer su cobro o
pago, por cuanto opera alguna causal relacionada con su extincion, segun sea el
caso.

d) Derechos u obligaciones que carecen de documentos soporte idoneos, a través de
los cuales se puedan adelantar los procedimientos pertinentes para obtener su
cobro o pago.

e) Valores respecto de los cuales no haya sido legalmente posible su imputacion a
alguna persona por la pérdida de los bienes o derechos que representan.

5.1.4 Soportes documentales

La totalidad de las operaciones registradas por la Institucién de Educacion Superior
(ITFIP) deben estar respaldadas con documentos idéneos susceptibles de verificacion y
comprobacion. No podran registrarse contablemente hechos econdémicos, financieros y
sociales que no estén debidamente soportados.

5.1.5 Actualizacion permanente y continuada

Los Grupos responsable directos de la identificacion, clasificacion y registro de los
hechos econdmicos, financieros, sociales y ambientales, tales como Contabilidad,
Tesoreria, Presupuesto, y Administrativa, entre otros, deben tener la formacion necesaria
gue contribuya a dimensionar el sistema de contabilidad publica, de tal manera que les
permita la debida identificacion, clasificacion, medicion, registro y ajustes, elaboracion,
analisis, interpretacion y comunicacion de la informacion.
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5.1.6 Registro total de las operaciones

La contabilidad de la Institucion de Educacion Superior (ITFIP) debe contener la
totalidad de las operaciones econdmicas que la afecten. Por lo tanto, deben ser
establecidos los controles necesarios que garanticen este elemento.

Toda accidn de registro a partir de informacién recibida de otras areas debera contar con
la accién previa de evaluacion de consistencia, por parte del funcionario de
contabilidad, de manera que como resultado de esta accion solo resulte objeto de registro
la informacion reportada de contenido y representacion razonablemente correcta. De esta
accion o tarea se dejara constancia documental dirigida al remitente, cuando como
producto de la revisién de consistencia resultaren observaciones que impliquen ajustes o
correctivos al informe objeto de registro o a corregir en los posteriores reportes.

5.2 Politicas Especiales

5.2.1 Individualizacién de bienes, derechos y obligaciones

Los bienes, derechos y obligaciones de la Institucion de Educacion Superior (ITFIP),
esto es, Deudores, Inventarios, Propiedades, planta y equipo; Otros Activos; Cuenta por
Pagar, Obligaciones laborales y Seguridad Social, deben estar identificados en forma
individual.

Para lo anterior, hace parte de la contabilidad de la entidad la informacion contenida en
el Sistema Integrado de Informacion Financiera de la Nacién SIIF NACION y de los
aplicativos para el manejo de Nomina, Cartera y Almacén e inventarios.

5.2.2 Conciliacion almacén

La Institucion de Educacion Superior (ITFIP) realiza las conciliaciones con los demas
areas tales como Almacén e inventarios de manera Trimestral, para comparar la
informacién registrada en la contabilidad y los datos existentes en las diferentes
dependencias generadoras de los hechos, verificando la realizacion de los ajustes
contables, resultado de la conciliacion.
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5.2.3 Propiedades, plantay equipo

Para realizar los célculos y registros contables de depreciacion y actualizacion de los
valores de los bienes, la Institucion de Educacion Superior (ITFIP) aplicara el
procedimiento, términos y la vida Util establecida en el Manual de Politicas Contables
para las propiedades, planta y equipo.

Los bienes de la entidad deben permanecer registrados en la contabilidad a valores reales
(Método del Costo). Para este efecto, se realizardn las conciliaciones periodicas de
Almacén y Contabilidad (SIIGO Vs SIIF)

5.2.4 Libros de Contabilidad

A partir del 1 de enero de 2014 la Institucion de Educacién Superior (ITFIP) tiene sus
libros contables principales en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF
NACION vy es el Ministerio de Hacienda quien administra y custodia la informacion
registrada en dicho sistema, y a su vez es el responsable de las copias de seguridad, por
lo tanto, no se requiere imprimir copia de los libros principales y auxiliares (concepto
Minhacienda nimero 2-2011-038838 del 28 de noviembre de 2011).

La Entidad prepara la contabilidad por medios electrénicos y ha previsto que tanto los
libros de contabilidad principales como los auxiliares y los estados contables puedan
consultarse y/o imprimirse. Los libros de contabilidad, principales y auxiliares, se llevan
en castellano y deben ajustarse a la norma y a la Parametrizacion del Sistema Integrado
de Informacion Financiera SIIF NACION, asi mismo deben contener como minimo:
Tipo de libro, periodo, codigo contable, descripcion y movimientos de las cuentas. Los
libros auxiliares contienen los registros contables indispensables para el control
detallado de las transacciones y operaciones de la entidad, con base en los comprobantes
de contabilidad y los documentos soporte que la entidad haya definido en sus
procedimientos.

Todos y cada uno de los registros contables se efectuaran sobre la base de documentos
fuentes identificables y debidamente tramitadas, los cuales deberan ser referenciados en
el detalle de los registros o asientos contables. Para tal efecto se organizaran, clasificaran
y conservaran de forma que permita su facil acceso y ubicacion.

La Institucién de Educacion Superior (ITFIP) tiene acta de inicio de la contabilidad a
partir del 1 de enero de 2014 en el SIIF y de acuerdo con el titulo 11 Sistema Nacional de

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (EI ESPINAL — TOLIMA) IcoMTEC
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD”



http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

Contabilidad Publica, enciso 9.2 Normas Técnicas Relativas a los Soportes,
Comprobantes y Libros de Contabilidad, literal 9.2.3 Libros de Contabilidad, parrafo
345 de la Resolucion 354 de 2007 Régimen de Contabilidad Publica de la CGN no se
requiere imprimir este tipo de libros.

5.2.5 Publicacion informacién contable

La Institucion de Educacién Superior (ITFIP) prepara y presentara los informes
financieros y contables de la entidad, con base en la informacion reportada por las areas.
La misma se constituye en informacion oficial de la entidad para todos los efectos
relacionados con la rendicion de cuentas a los distintos usuarios de la informacion
contable. La informacién contable publica de la Institucion de Educacion Superior
(ITFIP), se reporta a la Contaduria General de la Nacion trimestralmente de manera
virtual a través del portal CHIP establecido para tal fin, de conformidad con los plazos,
fechas, formatos y requerimientos establecidos por el méximo ente rector de la
contabilidad publica.

Igualmente de conformidad con la Resolucion N° 182 de 19 de Mayo de 2017 por
medio del cual se establecio los lineamientos para la preparacion y publicacion de los
informes financieros y contables mensuales que deberan publicarse de conformidad con
el numeral 36 del articulo 34 de la ley 734 de 2012 asi:

Informes Financieros y Contables Mensuales
Los informes que se deben de presentar de manera mensual son:

a) Estado de Situacion Financiera: Constituye una representacion estructurada de
los bienes, derechos y obligaciones de la entidad al final del mes especifico.

b) Estado de Resultados: Constituye una representacion del desempefio financiero
que ha tenido la entidad durante un tiempo determinado.

¢) Notas a los Informes Financieros y Contables Mensuales: Revelan los hechos
financieros que no son recurrentes, que surgen durante el correspondiente mes y
gue tienen un efecto material en la estructura financiera de la entidad,
presentando asi informacion adicional relevante.
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Para la preparacion y publicacion de los Informes financieros y contables mensuales, la
entidad aplicara los criterios de reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion
definidos a la Resolucion 533 de 2015 a excepcion de las notas a los Informes
Financieros contables mensuales.

Lo anterior, sin perjuicio de la Informacién que se deberad reportar a la Contaduria
General de la Nacion en las condiciones y plazos que establezca esta autoridad de
regulacion.

En ningln caso, los informes financieros y contables mensuales remplazaran la
preparacion y presentacion, al cierre del periodo contable, del juego completo de Estados
Financieros determinado en la Resolucion 533 de 2015 para las entidades de Gobierno.
Publicacién de los Informes Financieros y Contables Mensuales

Los Informes Financieros y Contables mensuales deberan ser firmados por el
Representante Legal y el Contador de la Entidad incluyendo Nombre y Numeros de
entidad y en el caso del Contador, el nimero de la tarjeta profesional.

A continuacion se establece el tiempo maximo para su publicacion asi:

Mes Fecha Maxima
de Publicacién

Enero Marzo 31

Febrero Abril 30

Marzo Abril 30

Abril Mayo 31

Mayo Junio 30

Junio Julio 31

Julio Agosto 31

Agosto Sept 30

Septiembre Octubre 31

Octubre Noviembre 30

Noviembre Diciembre 31

Diciembre Febrero 28
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La publicacion de los informes financieros y contables mensuales se deberan realizar de
acuerdo con lo dispuesto en la ley 1712 de 2011 Reglamentada parcialmente por el
Decreto Nacional 103 de 2015. Articulo 4°. Publicacién de informacion en seccion
particular del sitio web oficial. Los sujetos obligados, de conformidad con las
condiciones establecidas en el articulo 5° de la Ley 1712 de 2014, deben publicar en la
pagina principal de su sitio web oficial, en una seccion particular identificada con el
nombre de “Transparencia y acceso a informacion publica”,

5.2.6 Cierre contable

Al final del periodo contable y una vez definidos los canales de informacion contable
para registro, los medios de reporte de los mismos, su contenido y caracteristicas, la
periodicidad y fechas de entrega, los responsables del envid o reporte de informacion
para registro contable, mantendran su responsabilidad sobre los contenidos e
integralidad de la misma, no obstante las acciones de revision totales 0 por muestreo que
sobre ellas efectien los funcionarios del &rea financiera o de la Oficina de Control
Interno.

Para todos los efectos la Unica informacion oficial de contenido contable serd la
suministrada por el contador de la Entidad, debidamente firmada, definido su alcance y
tomada fielmente de los registros de la contabilidad en el sistema SIIF.

En relacion con los libros de contabilidad, se garantiza que realizado el cierre del
periodo contable por parte de la Administracion SIIF en el Ministerio de Hacienda y
Crédito Pablico, no se podrdn modificar o eliminar los registros de origen.

6 CAPITULO Il PROCEDIMIENTOS

6.1 Procedimientos Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion 11

La contabilidad oficial de la Institucion de Educacion Superior (ITFIP) se encuentra
registrada en el SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA SIIF
NACION 11, no obstante, todos los auxiliares contables del afio 2013 hacia atras se
encuentran en el aplicativo SIIGO. Igualmente, en la actualidad en el aplicativo SIIGO
se efectlan todas las transacciones financiera que tienen relacién con el Grupo
Administrativo (almacén e inventarios).
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Por lo anterior, se incluye dentro de este manual las definiciones y los principales
procedimientos que se utilizan al interior de la Subdireccién Financiera para el registro
de las operaciones en el SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA
SIIF NACION I, y que afectan la contabilidad de la Institucion de Educacion Superior
(ITFIP).

6.1.1 ¢Qué es SIIF Nacién 11?

Es un software conocido como Sistema Integrado de Informacion Financiera, el cual
permite a la Nacion a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, consolidar la
informacion financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de la
Nacion y ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera de las Entidades
pertenecientes al Presupuesto General de la Nacion.

6.1.2 Ingreso al Sistema

Para el ingreso al sistema se puede hacer a través de la pagina del ministerio de hacienda
www.minhacienda.gov.co 0 por el siguiente link
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif, mostrando la pantalla que se ve
a continuacion:
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siguientes links de acceso como pist

Siel problem:
P

Ususrios extemos ton certificado digitsl

Sin certifieado digital

Ingresando a cada uno de los procesos que muestran en la imagen podemos visualizar

los instructivos de procesos, circulares y demas informacion que el Ministerio de
Hacienda necesite comunicar a las entidades.

El ingreso se puede realizar con o sin certificado digital, cuando ingresamos por la
opcion de sin certificado digital solo podemos ver los contenidos de las los reportes del
aplicativo, si queremos realizar algun tipo de ajuste o transaccion, debemos ingresar

como usuarios externos con certificado digital, utilizando el TOKEN vy firma Digital, el
ingreso se hace asi:
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5 e . [ nttps/porta2 sifnaci.. © ~ @ M..B & X || @ sF - sistema Integrado del..

Seleccione un certificado

MADY YASMIN DIAZ BAHA...
Emisor: SUB001 AC GSE S.A.
Valido desde: 10/08/2015 hasta 10/0...

Haga clic agui para ver las propied..

ISABEL SALCEDO PERDOM...
Emisor: SUB00T AC GSE 5.4,
Valido desde: 13/12/2013 hasta 14/1...

Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft
Escriba su PIM.

|@ o

Mas informacién

Thielo

/1. La tecla Blog Mayus esta activada

stoma Integrado do Informac)
Aceptar ] [ Cancelar 7.102.76 V8 Produccion

[ESTE $ITI0 $EVISUALIZAMEIOR CONMICROSOFT INTERNET BXNLORER 0.0 / RESOLUCION 1024 X 760 0 SUPERIOR |
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6.1.3 Perfiles de Acceso al Sistema.

Los perfiles de usuarios, en el aplicativo SIIF Nacion, permiten al administrador del
Sistema, clasificar y restringir la informacion que ha de estar disponible a un grupo de
usuarios, conforme a las funciones que debe desempeniar.

Adicionalmente el aplicativo SIIF Nacion, permite al coordinador SIIF Entidad restringir
transacciones para un usuario especifico, adecuando el perfil definido por el
administrador del sistema, a las necesidades propias de la entidad para ese usuario.

El Coordinador SIIF Entidad, debe realizar las restricciones sobre las transacciones y
operaciones permitidas al usuario, para adecuarlas a las requeridas por la entidad para
ese usuario especifico.

Para una misma persona (usuario) se puede tener el caso de asignarle mas de un perfil,
siempre y cuando estos sean compatibles segun definicién dada por el Administrador del
Sistema.

Para el caso del Grupo de Contabilidad la generalidad de perfiles es la que se ve a
continuacion:

SliFed
Nacion

Ferfil y Entidad de Acceso

Cadigo rlombre Descripcidgn Tipo
Erticdad - AprobadorContable Erticdad - Aprobador Cortable Megocio
Ertiddad - Central de cuentas por
pagar

Ertiddad - Consolidacion Cortakle Ertiddad - Consolidacion Cortakle Megocio
Ertiddad - Consutta Ertiddad - Consutta Megocio
Ertidad - Gestion caja menor Ertidad - Gestion caja menor Megocio

M43 » ¥ Pagina 1 de 2

Entidad - Central de cuentas por pagar Megocio

LA NI B e ]
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6.1.4 Perfil Gestion Presupuestal

El area de presupuesto es la responsable de iniciar la ejecucion presupuestal de acuerdo a
las directrices impartidas por el ordenador del gasto (Rector de la Institucién de
Educacion Superior “ITFIP”) mediante la elaboracion de disponibilidades presupuestales
y registros presupuestales en el SIIF NACION, con el objeto de llevar una adecuada
ejecucion, registro y control del presupuesto aprobado para dicha vigencia.

6.1.4.1 Requisitos para expedir un CDP

1. Diligenciar el formato de requerimiento para la adquisicion de bienes 'y
servicios FO1-MGADOL el cual debe ir aprobado por el ordenador del gasto.

2. Elaborar un oficio solicitando la expedicion del CDP adjuntando formato de
requerimiento de bienes y servicios aprobado por el ordenador del gasto.

3. Generar solicitud del CDP y expedir el certificado de disponibilidad
presupuestal.

Formato de Requerimiento para la adquisicion y bienes y servicios FO1-MGADO1

“ITFIP™ IM ETITUGKIN DE EDUCACION SUPERIOR

REQUERIMIENTO DE EIENES ¥ SE
aralon: 2.0 - FO-MGADO1 ™

#ITFIPT INSTITUCKON DE EDUCACION SUPERIOR

REQUERIMIENTO DE EIENE
‘aralon: 2.0 Caaigo: FI-MEADO1

———— e e
Fecha de solicitud: 31803720417 Fecha de solicitud: 31/0372017
Funcionario: SANDRA IWON BARRERO CESPEDES Funcionario: SANDRA IWON BARRERD CESPEDES
Procesao: Gestidn Contable Procesa: Gastidn Contsble
Bien: Servicio: Bien: Servicio:
|:| SOLICITUD DE: I:I |:| SOLICITUD DE:
CANT. DETALLE CANT.
T 0 1

de Renta 2017, medies  magn
de infarmacidan tributaria 2017
2017, kagis movil contadores

Finalidad: Realizar consultas para clarificar los conceptos Finalidad: Realizar consultas para clarificar los conceptos
objetos de analisis, conocimiento y aplicacion de las tarifas objetos de analisis, conocimiento y aplicacidon de las tarifas
de impuestos. de impuestos.
Firma Duenao del Proceso Firma Vicerrector Firma Dueno del Proceso Firma Vicerrector
Solicitants Administrativo Solicitante Administrativo
Firma - Rector Firma - Rector
Ordenador del gssto Ordenador dzl gasto
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6.1.4.2 Pasos para expedir la solicitud del CDP en SIIF NACION

Ingresar por el perfil Gestion Administrativa o Gestion Presupuesto de Gastos,
ingresando por la Ruta: EPG / Solicitud de CDP / Crear / Sin Bienes y Servicios.

Ragistrar Salicitud de Certificado de Disponibilidad Presupusstal COP Sin Codigos de Hisnes v Servicios

Facha da ragistro = 2016-01-18

Apertura de caja menor Clar [ e

Dependencia de Bienes y Senwicios Dependencia para Afedacidn de Gastos
A-DIRECCION ADMIMNISTRATIVA A-DIRECCION ADMINISTRATIVA

M 43— ¥ K Pagina 1 de 1

Pasiciones del Catilogo del Gastos

<< Mo contiens registros =

-] -~
(LK | S Y ]| Pigna 1 de 1

Aceptar Limpiar

Dependencia para Atectacion del 5asto
- A-DIRECCION ADMINISTRATIVA

Posiciones del Catalogo del Gasto Valor

i A-2-0-4-21-4 SERVICIOS DE BIENESTAR 5. £.000,00
4 40— kM Pagina 1 de 1
| »
Walor total soficitud de COP 6.000.00
Obzervaciones dquisicién de Sarvicios de Bienestar Social =~
| Datos Administrativos | | Limpiar | | mprim | | Guardar | | Cancelar

Sobre la anterior pantalla se deben diligenciar los siguientes campos;

e La fecha de registro el sistema automaticamente muestra la fecha en la cual se
esta registrando la transaccion.

e Apertura de Caja Menor solo aplica para apertura de caja menor por lo tanto se
diligencia “NO”.
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e Seleccionar una dependencia de bienes y servicios relacionada con la
dependencia de afectacion de gastos donde existe apropiacion disponible para el
concepto de gasto que se requiera vincular en la solicitud.

e En la posicion del catadlogo de gastos se debe seleccionar un rubro, digitar el
valor, aceptar y posteriormente volver a llamar la dependencia de bienes y
servicios, tantas veces como rubros al maximo nivel de desagregacion requiera.

e El sistema presenta automaticamente en el campo “Valor Total Solicitud de
CDP” la sumatoria de los valores registrados para las Posiciones de Gasto.

e En el espacio de observaciones se debe incluir la justificacion de la expedicion de
la Solicitud del CDP.

e Por ultimo en los datos administrativos se registra el documento soporte, al
finalizar una vez diligenciados todos los espacios hacer clic en el botén
“Guardar”.

e EIl sistema presenta el numero consecutivo de la solicitud quedando estd en
estado “Generada”.

! £ consecutive 14216

La solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal se puede adicionar, reducir o
anular, no obstante, para efectuar esta operacién en el aplicativo, es necesario contar con
el acto administrativo correspondiente, el cual debe estar debidamente firmado por el
ordenador del gasto o quien haga sus veces.

Al momento de realizar una reduccién o una anulacién de la solicitud del CDP a partir
de la cual ya se generd el CDP, previamente el CDP debe haberse reducido y/o anulado.

6.1.4.3 Pasos para realizar el CDP en SIIF NACION

La expedicion del CDP es realizada por el Perfil Gestion Presupuesto Gastos a través de
la Ruta: EPG / CDP / Gastos / Crear.
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Este documento es expedido por el Jefe de presupuesto o quien haga sus veces, a
solicitud del ordenador del gasto, para este caso el Unico autorizado es el Rector de la
Institucion de Educacién Superior (ITFIP), documento que garantiza la existencia de

apropiacion presupuestal y libre afectacion para asumir un compromiso con cargo al
presupuesto de la vigencia fiscal.

Es importante tener en cuenta que dicho CDP debe ser ejecutado dentro de la vigencia
fiscal en cumplimiento del principio de anualidad que va hasta el 31 de diciembre del

afio en curso, toda vez que no es posible asumir compromisos con cargo a los saldos de
apropiacion certificada en la vigencia anterior.

Exgedir Cerlificado de= Disponibil idad Presupuesisl (S0P pers Seedo

de COF = 1428

Dep-=ndend a para Afecacion dzl Gasto -
=1 A-DIRECGCION A N ESTRAT WA

Prozicon dal Catalogo dal Gasio
A 204 218 SERVICIOE DE BIEMES...

Walor zolicibsd de CIDE
. 10uee N

Welor Total COP
‘B DO, el

L |

Iterms pErE Etactact &0 de gests del TP

Dependencs peis
A fecdeci S de Sesbo
DRS00 MO SOl SIS TRATI WA,

P i Gy b Fuerte ce oS e |
Cabalogo del Sesbo F o =i dn
AT g T4 SERVWCKOE DE BIENES. .01 —

Walar total COP

Tewto uetificative = A dguisi cidn de Serricios de Dienesiezs Socisl - |

[ Dates Adminstativas |

Lirngiar | [ Imarimis Guardas | [ Canoelar

Se deben diligenciar los siguientes campos:

e Fecha de registro: el sistema trae la fecha actual
e Vigencia presupuestal: El sistema trae la “vigencia actual”.
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e Solicitud de CDP: Se puede digitar el nimero o mediante el botén de busqueda
se selecciona el nimero de la solicitud de CDP con cargo al cual se va registrar el
CDP.

e Dependencia para la afectacion del gasto; el sistema trae la dependencia y
afectacion del gasto vinculada a la solicitud del CDP seguidamente seleccionar
los items para la afectacion del gasto que se va utilizar y luego hacer clic en el
boton “Registrar”.

e [tems para afectacion de gasto del CDP: Registrar el valor en pesos colombianos,
dicho monto no debe superar el valor de la solicitud y no debe exceder el saldo
de la apropiacion presupuestal disponible.

e El sistema presenta automaticamente en el campo “Valor Total Solicitud de
CDP” la sumatoria de los valores registrados para las Posiciones de Gasto.

e Texto Justificado: Se debe incluir la justificacion de la expedicién de la Solicitud
del CDP.

e Datos administrativos: se registra tipo, nimero y fecha del documento soporte,
expedidor, nombre y cargo del funcionario.

e Al finalizar una vez diligenciados todos los espacios hacer clic en el boton
“Guardar”. El sistema presenta el niimero consecutivo asignado y en estado
“Generado”.

! Se ha creado con &xito sl CDF : 12218 sn sstadoc gensrado.

El CDP debe ser impreso por el Perfil Presupuesto, a través de la siguiente Ruta:
Reportes / EPG / CDP / Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Comprobante y
debe contener la firma del Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal se puede adicionar, reducir o anular, no
obstante, para efectuar esta operacion en el aplicativo, es necesario contar con el acto
administrativo correspondiente, el cual se debe allegar a la oficina de presupuesto,
debidamente firmado por el ordenador del gasto o quien haga sus veces. Esto se realiza
ingresando por la Ruta: EPG / CDP / Gastos / Reducir.
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Reduccion: Permite reducir dentro de un CDP, el valor de uno o mas “item para
afectacion del gasto” cuyo saldo certificado no comprometido sea mayor a CERO. Una
vez reducido el CDP se debera reducir la “Solicitud de CDP” a partir de la cual fue
creado inicialmente. Esto se realiza ingresando por la Ruta: EPG / CDP / Gastos /
Reducir.

Adicidn: Permite incrementar el valor de un CDP aumentando el valor de sus “items
para afectacion del gasto” o incluyendo nuevos items en el CDP a través de la Ruta:
EPG / CDP / Gastos / Adicionar. Antes de realizar esta operacion es necesario
previamente haber adicionado la “Solicitud de CDP” a partir de la cual se creo.

Anulacion: Permite anular un CDP en estado “Generado”. Esto se realiza ingresando por
la Ruta: EPG / CDP / Anular.

Es importante tener en cuenta que en SIIF nacion para cuando se presenta una error en el
campo “texto justificativo”, se debe anular el CDP, dado que no existe la opcion de
modificacion. La creacion de un CDP no genera ningun registro a nivel contable. Se
debe expedir un Gnico CDP por proceso, lo cual no implica de ninguna forma, que se
expida por el valor total de la apropiacion. No se puede hacer un CDP por un menor o
mayor valor de la solicitud que lo soporta.

6.1.4.4 Compromiso Presupuestal (CRP)

El Compromiso (Registro Presupuestal) es la operacion mediante la cual se afecta en
forma definitiva la apropiacién desde el punto de vista presupuestal, soportada mediante
un contrato o acto administrativo, garantizando que ésta no sera desviada a ningun otro
fin, en él se debe indicar claramente el beneficiario, valor y el plazo de las prestaciones a
que haya lugar mediante un plan de pagos ajustado al Cupo PAC mensualizado.

Al momento de realizar el CRP este debe estar previamente autorizado por el ordenador
del gasto a través de los contratos o actos administrativos, con el proposito que una vez
esté firmado dicho contrato o acto administrativo, seguidamente solicite al Jefe de
Presupuesto o quien haga sus veces, la expedicion del CRP.

Para el caso de servicios publicos, el CRP se debe expedir una vez se preste el servicio y
se reciba la factura por parte de la empresa prestadora del servicio y en lo referente a
impuestos cuando se tenga la liquidacion oficial.
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6.1.4.5 Requisitos para expedir el Compromiso Presupuestal:

1. Formato de requerimiento para la adquisicion de bienes y servicios FO1-
MGADOL1 debidamente diligenciado y firmado por el ordenador del gasto.

2. Oficio solicitando la expedicion del CDP adjuntando formato de requerimiento
de bienes y servicios aprobado por el ordenador del gasto.

3. Solicitud del CDP y Certificado de disponibilidad presupuestal debidamente
firmados.

4. Acto administrativo o contrato debidamente firmado por las partes anexando
todos los soportes que sustentan la ordenacién del gasto.

5. Certificacion bancaria de la persona juridica o tercero previamente creado en
SIIF, en caso de requerirse la modificacion de la cuenta bancaria se debe solicitar
mediante oficio en el cual se relaciona la nueva cuenta bancaria.

Una vez cumplidos los requisitos anteriores, el funcionario Responsable del éarea de
Presupuesto con el Perfil Gestion Presupuesto Gasto ingresa al aplicativo SIIF Nacion a
efectuar el Registro Presupuestal del Compromiso, Ruta: EPG / Compromiso / Vigencia

Actual / Crear.
Registrar la Expedicion de un Gompromise FPresupuestal de Gasto
Fecha de megistro ~
Cartificadn de disponibilidsd presupuoectsl = |1;—:1:
FandeFages | Compromeso Precupuects |
[Plan d= Page=
Requisrs masanisma multimonsds l:l =1
Macsnismo moltimons: cia

Dependencs pars Posicion del Cstalogo Fuenta da Recurso Situsc
Afectacion oe Gasto oe Sasto F IS Seci (i Fresupuests Fonoos

A-Z-D-4-21-4 SERVICHOS DE BIENES. .. 01 Nacién

41 4 B okl
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Posicidn oel GatSIogo Feohss nars

dal PAar Fago

1-2 ANC - GASTOS GENERALES MA FOIE01-19

Se deben diligenciar los siguientes campos:

e Fecha de registro: el sistema trae la fecha actual

e Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

e Requiere mecanismo multimoneda: se debe registrar “NO”.

e items para afectacion de gasto del CDP: Registrar el valor en pesos colombianos,
dicho monto no debe superar el valor del CDP y no debe exceder el saldo de la
apropiacion presupuestal disponible.

e Plan de pagos por posicion PAC: seleccione cada una de las Combinaciones de
PAC y hacer clic en “Plan de Pago” para definir una o mas “Linea(s) de pago”
del compromiso de acuerdo a la forma de pago pactada en el contrato. Cada vez
que se defina una linea de pago se debe dar clic en el botdn de continuar y al
final “Aceptar” para que el sistema asuma el plan de pagos segun lo establecido
en el acto administrativo. La sumatoria de los valores de las lineas de pago debe
ser igual al valor total de compromiso.

Una vez diligenciado el Plan de pagos del Compromiso, se activa la carpeta
“Compromiso Presupuestal”, en la cual se deben registrar los siguientes campos:
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Registrar la Expedicion de un Compromiso Presupuestal de Gasto
Fecha de= regisiro
Certificado de disponibilidad presupuestal = |[13318
=n o2 Pagos I cempromiso Presupussis
Medio de Pago pars el Compromiso Presupuestsl
alor total del compromiso presupuestal en peso
dentificacion del tercero contratists = |4'32‘Z—37¢—.¢s5 ido 1 1615848 Ape :Icl .
Ordensdor del gesto ™ |3 - DIRECTOR ADMINISTRATIVD |
Medio de pago ™ Abono en cuents -
Cuents bancaria |5£5TEE‘ |
dombre
(mero
Entidad financiers
Estado
Objeto del Compromiso Adquisicion de Servicios de Bienestar Social =~ |
| Datos Administrativos | | Guardar | | Limpiar | | Cancelar |

¢ Identificacion del Tercero contratista: seleccione el tercero (persona natural,
juridica y/o consorcio o unién temporal), con el cual se suscribié el contrato y/o
acto administrativo.

e Ordenador del Gasto: seleccionar el nombre del Ordenador del Gasto firmante
del contrato el cual debe estar previamente creado en el sistema SIIF NACION.

e Medio de Pago: seleccionar el medio de pago “Abono en Cuenta” a través del
cual se realizaran los pagos de las obligaciones contraidas con el proveedor. Se
debe tener en cuenta que todo proveedor que contrate con el Estado debe
proporcionar una cuenta bancaria la cual debe estar previamente creada en SIIF
NACION para que se le consigne los pagos correspondientes. EI medio de pago
solo puede modificar en el compromiso.

e Cuenta Bancaria: al seleccionar el medio de pago “abono en cuenta”, se habilita
el campo que permite seleccionar la cuenta bancaria del tercero, creada
previamente en el sistema teniendo en cuenta la certificacion bancaria adjuntada
con los soportes presentados para la expedicion del CRP por parte de la
Dependencia responsable. En el momento de la autorizacion del orden de pago y
el pago la cuenta bancaria debe aparecer en estado “activa”.
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e Texto Justificativo: registre en forma concisa el texto del objeto contractual. Se
debe detallar el objeto de la adquisicion y no el nombre del rubro presupuestal,
puesto que este ya se visualiza en el rubro de gasto vinculado en el
compromiso.

=

(~rd
> &
&S

Compromizso creado exitosaments en estado generado con nimero de

! identificacién Compromiso Presupuestal ds Gastos : 10516

Acsptar

El compromiso se debe imprimir a través de la siguiente Ruta: Reportes / EPG /
Compromiso / Compromiso Presupuestal — Comprobante, una vez impreso debe ser
firmado por el Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces.

El Compromiso Presupuestal se puede adicionar, reducir o anular, no obstante, para
efectuar esta operacion en el aplicativo, es necesario contar con el acto administrativo u
otro si de contrato debidamente firmado por las partes. Esto se realiza ingresando por la
Ruta: EPG / CDP / Gastos / Reducir.

Modificacion: Ruta: EPG / Compromiso / Modificar.

Modificacion Plan de Pagos: Ruta: EPG / Compromiso / Vigencia Actual / Modificar
Plan de Pagos.

Adicion: Ruta: EPG / Compromiso / Adicionar. Para efectuar esta transaccion
previamente se debe adicionar la Solicitud de CDP y posteriormente el CDP.

Reduccidn: Esto se hace por la ruta: EPG / Compromiso / Reducir.

Anulacion: Permite anular el Compromiso en estado “Generado”; esto se hace por la
ruta: EPG / Compromiso / Anular. EI compromiso debe ser impreso a través de la
siguiente Ruta: Reportes / EPG / Compromiso / Compromiso Presupuestal —
Comprobante, una vez impreso debe ser firmado por el Jefe de Presupuesto o quien haga
sus veces, el original del documento debe ser entregado a la dependencia solicitante y
anexarlo en la documentacion soporte del proceso.
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Para el caso de las Contribuciones inherentes a la némina del Sector Publico al momento
de elaborar el Compromiso (Registro Presupuestal) se debe utilizar el NIT
correspondiente de las Cajas de Compensacion Familiar respectivas, SENA, ICBF,
ESAP, Fondo Nacional del Ahorro, Escuelas Industriales e Institutos Técnicos, para lo
cual se debe solicitar previamente la certificacion bancaria de cada una de ellas con el
fin de hacer el pago a beneficiario final.

Respecto a los Fondos Administradores de Cesantias y Pensiones, Empresas Promotoras
de Salud Privadas y Publicas asi como las Administradoras Publicas y Privadas de
aportes que se destinan para accidentes de trabajo y enfermedad profesional, se debe en
el Registro Presupuestal utilizar el NIT de las mismas, con medio de pago “Giro”, con el
fin de efectuar el traslado a pagaduria, toda vez, que en el momento de pago se debe
tener en cuenta los recursos tanto del empleador como los descontados al trabajador.

6.1.4.6 Modificar Plan de Pagos de Un Compromiso

RUTA: EPG/Compromiso/Vigencia Actual/Modificar Plan de Pagos

E {' GESTION GENERAL (22-24-00-000
WILSON ROJAS (wrojas
Naclﬂn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

Parametrizacion

Destinacién Especifica

Proyectos especiales
Solicitud de CDP

CDP

Procesamiento masivo

Vigencias Futuras

Gestidn caja menor

Crear

vyl v v v v v v v «w

Vigencias Futuras Maodificar Plan de Pagos

En el registro se debe:

e Buscar el compromiso al cual se le va a modificar plan de pagos y seleccionarlo

e El aplicativo nos presenta la informacion de la Dependencia de afectacion PAC,
el rubro presupuestal, la linea de pago definida previamente, el valor del plan de
pagos

e Seleccionar la linea de plan de pagos que se quiere modificar

e El aplicativo habilita el campo para definir el valor a Reducir de la linea de pago

e Dar clic sobre el boton “Plan de Pagos”™
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o El aplicativo nos presenta los campos para definir una nueva fecha de plan de
pagos, atributo de linea de pago y valor, se define y Aceptar
e Se obtiene las nuevas lineas de pago para el compromiso y GUARDAR

NOTAS:

La validacion del cupo no se efectuara en la instancia compromiso, para modificar un
Plan de pagos, es necesario también tener en cuenta el calendario de pago del Tesoro o
el definido por la entidad, cuando se trate de recursos Propios o Nacion SSF.

El sistema permite modificar la(s) Linea(s) del Plan de Pago, para fechas del mes del
registro, meses posteriores de la vigencia actual o vigencia siguiente. Cuando se obliga
una linea de pagos, al consultar el plan de pagos el sistema nos muestra el saldo
pendiente por obligar.

6.1.5 Perfil Gestion Contable

En el Grupo de Contabilidad todos los usuarios de SIIF tienen en perfil Gestion Contable
las siguientes funcionalidades:

s|1 I: ........ _]
Ha[:mn

Ferfil vy Entidad de Acceso

Cadigo Nombre Descripcién Tipo

Erticlad - Gestion presupues‘to ERiEEs] - @ncfmrmrenmenrcin e Megocio
ingresos [Perflle de acceso al sistema. ]

M4 —Arr Péging 2 de 2

Aceptar || Cancelar

6.1.5.1 Ingreso ING:

La primera opcion que nos presenta el perfil contable es por la siguiente ruta:

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (EI ESPINAL — TOLIMA) 1COMTEC
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087 é S 3“
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD” @ m l:Net m Z:

36


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0
www.itfip.edu.co

'E Ai_bj INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACGION TEC (22-41-00)
MOMICA MILE MA RINCOM {(MHmmrincon)
Hau“—]“ Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

hido
Anulacidn Acreedor

Por esta ruta se hace una parte necesaria en el proceso para realizar devoluciones de
ingresos. Adjunto a este manual estar el instructivo respectivo.

6.1.5.1.1 Devoluciones de Ingresos:

El perfil contable debe registrar el Acreedor Vario por el modulo de ingresos para lo
cual es necesario que previamente se haya creado la solicitud de devolucion y que exista
un documento de recaudo a nombre del mismo tercero referenciado en la solicitud. El
sistema dispondra solamente los documentos de recaudo de ingresos cuyo valor sea
mayor a cero y que tengan el mismo tercero de la solicitud, este documento tendré
impacto contable y presupuestal. Aqui después de que el perfil de ingresos ha realizado
unas transacciones previas se digitan todos estos campos con informacion anterior y se
guarda generando un consecutivo que debe ser entregado al perfil pagador para que
genere la orden de pago.

Em‘.‘j INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
L. .- MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)

ra Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
Nacion

NG FAG EFG REFPORTES CARGA CEN CON

Crear Documento de Acreedor de Ingresos Presupuestales - Pagos de lo Mo Dehido

D atos Basicos [ D atos Administrativos

Datos basicos

Docurmento de solicitud de devolucion de ingresos presupuestales * I:l I:I

Docurnentos de recaudo de ingresos presupuestales l:l l:l
Docurnentos de causacidn de ingresos presupuestales | |
Fecha de registro * I:l <]

Afio fiscal

Datos Administrativos Limpiar || Guardar || Cancelar
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También en caso de algun error u omision en la informacion es posible anular dicha
transaccion por la siguiente ruta:

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)

MOMICA MILEMA RINCON (MHmmrincon)

Hal:ll]ll Manual Usuano | Cambiar Contrasefia | SALIR
EPG

REFORTES CARGA CEN CON

4 Acreedor Pago Mo Debido
A dol

6.1.5.2 Ingreso PAG:

La segunda opcidon que nos presenta el perfil contable es por la siguiente ruta:

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)

MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)

HII[III]II Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
EP

G REPORTES CARGA CEN CON

Conceptos d

Constitucidn de Acresdor 3

Por esta ruta se hace una parte necesaria en el proceso para realizar 6rdenes de pago no
presupuestales originadas en operaciones de tesoreria. Adjunto a este manual estara el
instructivo respectivo.

El Grupo de Contabilidad realiza este proceso cuando nos entregan cuentas que no
tienen imputacién presupuestal, aqui en su mayoria estan relacionadas con devoluciones
de mayores descuentos en ndmina se debe seleccionar el concepto de devolucién y el
tercero a cual se le va a girar la orden de pago. Luego de hacer esto se procede a elaborar
la constitucion del acreedor que no es mas sino con la cuenta por pagar radicada en el
proceso mencionado, revisar los datos y guardar con este nimero de cuenta, se hace
entrega del soporte a tesoreria y alli realizan la orden de pago. La ruta del proceso es la

siguiente:
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E ..ﬁm INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMAGION TEC (22-41-00)
.- MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)
"anlﬂ" Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

CARGA CEN CON

3 Radicar Cuenta por Pagar 3
Constitucion eedor -

Can

Anular Documento Acresdores

También como se visualiza en la imagen por esta ruta podemos anular este documento
de acreedores en caso de errores o diferencias.

6.1.5.2.1 Traslados de recursos en efectivo

De conformidad con el DECRETO 2785 DE 29 DE DIC 2013 y 1780 de 2014 y
teniendo en cuenta los criterios de giro que establezca la Direccion General de Crédito
Publico y Tesoro Nacional, periédicamente las entidades deberan transferir via SEBRA
a la cuenta 61016986 DGCPTN- CUENTA UNICA NACIONAL DECRETO 2785 DE
29 DE DIC 2013 los recursos que Propios y Fondos Especiales que seran entregados en
administracion; Dichos giros deberan realizarse teniendo en cuenta el codigo de
portafolio que les sea asignado a cada Unidad Ejecutora.

Es importante tener en cuenta que para realizar dicho traslado de efectivo a la SCUN el
Instituto Tolimense de Educacion Superior Técnico Profesional- ITFIP, solicita al Banco
mediante oficio debidamente autorizado por el representante legal y la Tesorera
especificando el monto y los datos del Banco de la Republica via Sebra.

Adjunto imagen del modelo de la autorizacién por escrito asi:
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6.1.5.2.2 Radicacion de cuenta por pagar no presupuestal — Entidad

El perfil Central de Cuentas por Pagar de la entidad debe ingresar por la RUTA: PAG /
Pagos No Presupuestales / Radicar Cuenta por Pagar / Concepto de Pago No
Presupuestales.

Al ingresar a esta opcion se diligencian los siguientes campos en la carpeta “Datos
basicos”.

Tipo de cuenta por pagar: 22 — Pago no Presupuestal.

Tipo de moneda de pago: COP — Pesos

Requiere documento de recaudo por clasificar: No aplica.

Tipo de documento de recaudo por clasificar: No aplica.

Seleccionar posicion institucional tesoreria pagadora: Seleccionar el codigo de la
unidad que esta realizando la transaccion.

e Documento de recaudo por clasificar: No aplica.

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (El ESPINAL — TOLIMA)
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD”



http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0
www.itfip.edu.co

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales
Dstos Bésicos | Datos del Beneficiario ][ item de Afectacién | Valor Total |
Datos del beneficiario
Detalles de Tercero
Mimero interno tercero beneficiario de pago * 16008 |:I
Medio de pago * Giro ~
| Datos Administrativos I Guardar | | Cancelar

Carpeta “Datos del beneficiario”.

e NuUmero interno tercero beneficiario del pago: Seleccionar como beneficiario a la
Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, Nit 899999090.

e Medio de Pago: Seleccionar “Giro”.

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

Datos Bésicos || Dstos del Beneficisrio | ftem de Afectacién | valor Total |

ftem de afectacién de pagos no presupuestales

Dependencia de afectacién de pagos no presupuestales
Mecanismo multimoneda

Posiciones de catdlogo de pagos no presupuestales * I:l

Creacidn de los items de afectacidn de pagos no presupuestales

Posicién de pago no presupuestal Valor en Pesos
1-50-01 RECURSOS ENTREGADOS EN ... 1.500.000.000,00
| A Y Pagina 1 de 1
< >
| Datos Administrativos Guardar | | Cancelar
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Carpeta “Item de afectacion”.

e Posiciones de catalogo de pagos no presupuestales: Seleccionar el concepto 1-50-
01 Recursos Entregados en Administracion a la DGCPTN - CUN.

e Valor en pesos: Registrar el valor en pesos de la cuenta por pagar, y hacer clic en
el boton “Guardar”.

6.1.5.2.3 Constitucidon de Acreedor de Pago No Presupuestal — Entidad

El perfil Gestion Contable debe ingresar por la RUTA: PAG / Pagos No Presupuestales /
Constitucion de Acreedor / Concepto de Pagos de Pagos No Presupuestales.

Crear "constitucién de acreedores por conceptos de pago no presupuestal " con marca de "deduccidn™ y valor "no” en la marca

Documentos de cuenta por pagar * I:I
Cuenta por Pagar I[ Tipo de Beneficiario ][ Items de Afectacion ][ Valor Total ]
Cuenta por Pagar
Sel. Fecha de Registro Mimero de Estado Beneficiario
i g Documento
EI 2015-01-07 215 Radicada MINHACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO - GE:
M A4f—m——» »l
< | >
| Datos Administrativos |

Carpeta “Cuenta por Pagar”.

e Documentos de cuenta por pagar: Hacer click en el boton de busqueda y
seleccionar la cuenta por pagar creada en el numeral anterior. Hacer click en la
carpeta “Item de afectacion”.

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (EI ESPINAL — TOLIMA) 1CoMTEC
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD”

— I:Net my: iz
15O 9001 RS CeRmEIcAR® ,/

42



http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

Crear "constitucién de acreedores por conceptos de pago no presupuestal ™ con marca de "deduccidn™ y valor "no™ en la marca

Documentos de cuenta por pagar * I:I

Guenta por Pagar || Tipo de Beneficiario || tems de Afectacién ][ Valor Total |

Iltems de Afectacidén de Pagos no Presupuestales

Iltems de afectacidén de pagos no presupuestales

Itemn de Afectacidn de
Pagos no Presupuestales

1-50-01 RECURSCOS ENTREGADOS EN ADMINIST .. 1.500.000.000, 00 | 1.500.000.000,00
4 4a0—— » »l
< | | >

Valor en Pesos Walor en Pesos

Seleccidn de posiciones de catdlogo I:l

Deducciones

ltermn de Afectacion de

“r
Pagos no Presupusstales Tercero Valor en Pesos

== No contiene registros ==

[ [ v —— A Y | Pagina 1 de 1

Carpeta “Item de afectacion”.

e Valor en pesos: Registrar el valor en pesos del acreedor a constituir, y hacer click
en el boton “Guardar”

6.1.5.2.4 Generacion de Orden de Pago No Presupuestal — Entidad

El perfil Pagador Central debe ingresar por la RUTA: PAG / Pagos No Presupuestales /
Ordenes de Pago no Presupuestal / Crear Orden de Pago No Presupuestal.
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Crear Orden de Pago de Conceptos de Pago No Presupuestales

=]

Documento de constitucién de acreedor I:l l:l

Fecha Ilimite de pago *

[~]

« ]| _ttems de Afectacien || Valor Total |

Beneficiasio || Documento Aceedo.

Beneficiario

~
Beneficiario
Mimero interno tercero beneficiario 16008]
Beneficiario del Pago
Mdamero interno tercero beneficiario de pago 16008|

Carpeta “Beneficiario”.

e Documento de constitucién de acreedor: Buscar y seleccionar el acreedor
previamente creado.

e Beneficiario: El Sistema presenta automaticamente los datos del beneficiario

registrado en la cuenta por pagar. Pasar a la carpeta “Documento Acreedor”
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Crear Orden de Pago de Conceptos de Pago No Presupuestales

Fecha de registro:  2015-01-07

@ Mas de un documento
Documento de constitucién de acreedor l:l I:l

COP Pesos

Fecha limite de pago * 2015-01-07 El

Beneficiario || Documento Acreedor || Items de Afedtadién || Valor Total |

Documento acreedor

Sel Mimero de Documento ldentificaciénFecha de Registro Beneficiario Tipo d
EI 215 154002031452015-01-07 MINHACIEMDA % CREDITC PUBLICO - GESTI...COP Pe
| E T [ S A Y |
< | >

1.500.000.000,00

walor a ingresar : |

I Datos Administrativos | Limpiar || Guardar | | Cancelar

Carpeta “Documento Acreedor”.

e Valor a ingresar: Registrar el valor a trasladar, y hacer clic en el boton “Guardar”

6.1.5.2.5 Autorizacion de Orden de Pago No Presupuestal — Entidad

e EI perfil Pagador Central debe ingresar por la RUTA: PAG / Administrar
Ordenes Pago / Autorizar

Autorizar Ordenes de Pago

Ordenes de Pago * I:I

Orden de pago Fecha de Registro Fecha Limite de Pago Mombre o Razdén Social del Beneficiar
3615 201 5-01-07 201 5-01-07 MINHACIENDA % CREDITC PUBLICO - GEST
14 4 [0 L ]|
< | | >
| Aprobar | | Avance Procesamiento | | Cancelar |

Ordenes de Pago: Buscar y seleccionar la Orden de Pago generada en el numeral
anterior, y hacer clic en el boton “Aprobar”.
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6.1.5.2.6 Generacion de Orden Bancaria para Pago No Presupuestal — Entidad

El perfil Pagador Central, debe ingresar por la RUTA: PAG / Orden Bancaria / Giro, y
ejecutar las siguientes acciones:

Ordenes Bancarias para Madio de Pago Giros

Cuy lia Blaiios ™ " Ovilaiies de Pag ]
Cuanta bancarla
Tipo de moneda COP Pesos
Tipo de cuanla Bancaria Corrianta
Mumers de cusnta bancaria 4730609005024
MBS g8 18 CUSNE BENCRE hir lIh-1II IAS FI II.II 10 DE SOLIDARIDAD ¥ SUBSIDIOS - REDISTRIBUCION DEL
INGRESO PAGOS
Uso Fagadora
Sltuacién de fondos S3F
Fuenta de financliacion Macidin

Entidad financiera

Mumero interno de (dentificacion ]

Tipo de documento de (dentifcacion MIT

Mumero del documento AGOO34313 -7
Mombre o razon soclal BAMCO DAVIVIENDA 5,4,
Sucursal entidad fnanclera

e Tipo de Moneda: Pesos
e Fecha de pago: Fecha en que se va a realizar el traslado de fondos.

e Cuenta Bancaria: Corresponde a la cuenta bancaria de la cual se van a girar los
recursos.

e Ordenes de Pago: Seleccionar la orden de pago No Presupuestal creada y
autorizada en los numerales anteriores y hacer clic en “Guardar”.
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Ordenes Bancarias para Medio de Pago Giros

Fecha de registro 2015-01

-004-MME FSRISE - FONDO SOLIDARIDAD SECTOR ELECTRICO

Cuenta bancaria *

Aceptar Limpiar
Cuents Bancaria ]| Ordenes de Pago l
Documentos orden de pago
Ordenes de pago I:I
E]:T:,n:;; dela Orden Fecha de Generacién Fecha Limite de Pago Tipo de la Orden de Pago Tipo de
2915 2015-01-07 2015-01-07 Orden de Pago no Presupuestal coP
4 40— »
< | | >
Valor total en pesos 1.500.000.000,00
Datos Administrativos Guardar | | Cancelar

6.1.5.2.7 Pago de Orden Bancaria para Pago No Presupuestal — Entidad

El perfil Pagador Central, debe ingresar por la RUTA: PAG / Orden Bancaria / Pago de
Orden Bancaria con Medio de pago Giro, y realizar el siguiente proceso:

Pago de ordenes de pago por tipo de moneda y con medio de pago Giro

Fecha del sistema 2015-01-07
oraenes Bancarias - I | =
s Mumero de la Fecha de Fecha de Tipo de Valor total orden ‘Valor total orden Documento
el Orden Bancaria Generacion Pago Moneda bancana en bancaria en pesos Estado Instructivo
g tipo moneda P
EI 115 2015-01-07 2015-01-07 Pesos 0,00 1.500.000.000,00 Generada 115
4 4 B——————— » Il

Pagina 1 de 1

Eliminar

Datos Administrativos |

Awvance Procesamiento | I Guardar | | Cancelar

e Ordenes Bancarias: Buscar y seleccionar la Orden Bancaria creada en el numeral
anterior, y hacer clic en el boton “Guardar”.

_oWICCP T,
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Registro contable — Entidad (Automatico).

Con el pago de la Orden Bancaria (No Presupuestal), el sistema automéaticamente realiza
la afectacion contable en la entidad constituyendo la cuenta Deudora “Recursos
entregados en Administracion”

Ho. Transaccion Contable|16
Ho. Comprobante 16

Lugar BOGOTAD.C

Fecha 2015-01-07

Entidad Contable Publica |[MINISTERIO DE MINAS % ENERGLA

PCI 21-01-01-004 MME FSRISE - FONDO SOLIDARIDAD SECTOR ELECTRICO
[Tipo Doc Fuente PAGD4S

Registro Doc Fuente Ordenes

Num Doc Fuente 2915

Elabora Nombre 1 97898 Nombre 2 97898 Apelido 1 97298 Apelido 2 97898
{Aprueba Noembre 1 97898 Nombre 2 97898 Apelido 1 97898 Apelido 2 97398
Estado Aprobado

Descripcion Pago de ordenes de pago por tipo de moneda y con medio de pago Giro,----|

Gls ]

SUMAS IGUALES —=

Secuencia|CodigoCuenta Descripcion AsientoDebe AsientoHaber
1 142402 En administracidn 1.500.000.000,00
1 111005 Cuenta corriente 1.500.000.000,00

1.500.000.000,00[1.500.000.000,00

CodigoCuenta TipoAux SiglaAux Codigo Descripcion AsientoDebe AsientoHaber
P ’ 5 MME FSRISE - FONDO SOLIDARIDAD SECTOR -

142402 FLO PCl 21-01-01-004 ELECTRICO 1.500.000.000,00 00,00

142402 FlO TER 899999090 MINHACIENDA Y CREDITO PUBLICO - GESTION 1.500.000.000.00 00.00
GENERAL
MINMINAS FONDO DE SOLIDARIDAD Y

111005 FLO CTA BAN 473069995024 |SUBSIDIOS - REDISTRIBUCION DEL INGRESO 00,00(1.500.000.000,00
PAGOS

- MME FSRISE - FONDO SOLIDARIDAD SECTOR -
111005 FIJO PCI 21-01-01-004 ELECTRICO 00,00{1.500.000.000,00

6.1.5.2.8 Radicacion de Soportes Cuentas por Pagar

Las Areas Administrativas deberan radicar los soportes con fundamento en el acto
administrativo que corresponda, como son: factura, contrato, planilla, némina y
resolucion, entre otros. En dicho registro se indicaran los documentos soportes y el tipo
de cuenta por pagar, es decir, a partir del tipo de cuenta por pagar seleccionada en la
radicacion soportes, el sistema propondra las deducciones al momento de registrar la
obligacion.

Esta transaccion la realiza el Perfil Central de Cuentas por Pagar por la Ruta: EPG /
Radicacién Soportes / Radicar / Radicar.
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Radicacidn de sopories

Fecha da regusiro

rroarg benehciano ™ 1339874

Registrar Detalles

Comprormise T

Tioo de moneda
Zaldo comprometido ng ebligade en monsda extranjera
Jaldo en pesos

Diatalle Guenis por pegar

Cuenta por pAagar

Tipo Cuants por pagar ™ |2l: -Adquisicion de Semnicio

Documentos soponte

Iderbhcacion lescnpoion
1 ACTO ADMINESTRATIV
L3 CFICID

i1 CUENTA DE COERD

I4 4 ekl Pigina 1 da 1

sdquigicidn de Senicos de -
Mota de texto libre Bienestar Socia

-

Datos Admilnlsraives Guardar Cancelar

Sobre el recuadro anterior se deben diligenciar los siguientes campos:

e Fecha de Registro: el sistema automaticamente presentara la fecha actual.

e Tercero Beneficiario de Pago: Diligenciar como soporte el acto administrativo
que corresponda, seleccionar el tercero beneficiario de la radicacion de soportes,
el cual debe ser el mismo que se indico en el compromiso presupuestal, el tercero

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (EI ESPINAL — TOLIMA)
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD”

1SO 9001


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

debe tener bien definidas las retenciones a practicar. Esta verificacion se realiza
desde el modulo de ADM por la Ruta: ADM / Terceros y cuentas y se busca el
tercero correspondiente.

e Compromiso: seleccionar el “Compromiso presupuestal de gasto”.

e Tipo de Cuenta por Pagar: Se debe seleccionar el tipo de cuenta por pagar que
corresponda a dicho tercero ya que de ello dependen las deducciones que se
apliquen.

e Documentos soporte: seleccionar el o los documentos soportes que soportan el
acto administrativo.

e Valor en pesos colombianos: registrar el valor de la Cuenta por Pagar el cual no
debe superar el valor del compromiso asociado.

e Valor total del IVA: registrar el valor total del IVA de la cuenta por pagar, si no
afecta IVA se debera digitar cero (0).

e Valor antes de IVA: el sistema automaticamente calcula este campo, que
corresponde a la misma base gravable para aplicar deducciones en la obligacion.

o Nota de texto libre: escribir el concepto del trdmite del pago.

e Datos Administrativos: registrar como documento soporte el acto administrativo
que corresponda referenciando los datos de quien firma dicho acto
administrativo.

e En el campo “Expedidor” seleccionar el tipo de expedidor que aplique, por
ejemplo: Entidad, Proveedor, Dependencia Interna, entre otros.

Al guardar la cuenta por pagar el sistema presenta el nimero consecutivo del
mismo.

—— g
l La cusnta por pagas « & & fus radicada sxitcsaments

Hocaeptar J

6.1.5.2.9 Radicacion de Obligaciones Presupuestales:

Una vez las cuentas por pagar llegan del grupo de presupuesto, el grupo de contabilidad
es el responsable de elaborar la radicacion de la cuenta por pagar y la creacion de la
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obligacidn, junto con la copia del compromiso méas los documentos soporte se procede a
radicar la cuenta por pagar por la siguiente ruta: EPG/ Cuentas por pagar/ Radicar/
Radicar

[ u- INSTITUTO TOLIMEMNSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
MOMIC A MILE NA RINCOMN (MHmmrincon)
Manual Usuario | Cambiar Contrasena | SALIR

EPG REPGRTES TARGA SEN SN

ARG PO R

13 i r
Leqpal raciorms .3

v

v

3

ADT ok

"

m R
Cibligescian Pagpo no Presupuesial
Expoene pages ¥ retencones
E

songpemrim DnteBrifeal

Posteriormente ingresa a la imagen de la transaccion:

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-21-00)

SliFes

= FAG EFG REFCRTES CARGA CEM coN

Radicacion de Cuentas por Pagar

Fecha de registro 2013-09-26 -
Tercers penenciano + (-

Registrar Detalles

Compromiso *
Tipo de moneda

Saldo comprometido no obligado en moneda extraniera
Saldo en pesos

Detalle Cuenta por pagar |

Cuenta por pagar

Tipo cuenta por pagar ©

Documentos soporte

Identimicacion Descripoion

== Mo contiene registros ==

M — o

Pégins 1 de 1

“alor en pesos colombianos =
Tasa Camhbio

“alor en Moneda Original
walor total de W

Walor antes de WA

Aceptar

Se diligencian los siguientes campos:

e Tercero beneficiario, que es la persona a la que se le girara la obligacién. Ya
viene unido al compromiso previo realizado en el grupo de presupuesto.
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e Numero del compromiso entregado con los soportes de la cuenta que viene del
grupo de presupuesto.

e Debemos elegir el tipo de cuenta por pagar aqui el sistema permite elegir segun
el concepto que necesitemos, viaticos, nomina, entre otros.

e Debemos elegir el tipo de documento soporte, el cual debemos revisar en la
cuenta fisica para elegir la que corresponda.

e Valor de la cuenta que corresponde al soporte de la cuenta que se va a pagar, no
necesariamente es el valor del compromiso pues este puede estar atado a pagos
que se dividen en varios meses.

e Se da aceptar y se llenan los datos administrativos, que corresponden a la fecha
del documento, el tipo de documentos soporte y el numero del documento
soporte.

e Cuando guardamos nos da un nimero correspondiente a la radicacion de la caja
menor el cual lo tenemos en cuenta para la elaboracion de la obligacion.

El reconocimiento de la obligacion es el acto administrativo por medio del cual el
funcionario delegado, reconoce a favor de un tercero, de acuerdo con la naturaleza del
gasto, una cuenta por pagar, cuando se cumpla con alguna de las siguientes condiciones:

v" Recepcion de bienes, obras o servicios.

v" Vencimiento de una fecha de pago, en el caso particular del reconocimiento
de intereses.

v Pago de anticipos o0 pagos anticipados previstos en un contrato.

v Obligaciones generadas por norma legal, sentencia o conciliacion. por
mencionar algunos.

Si el compromiso vinculado contiene mas de una linea de pago, se debe generar
obligaciones por cada una de ellas.

El Area Contable de la Unidad o Subunidad Ejecutora a través del Perfil Gestion
Contable siguiendo la Ruta: EPG / Obligacién / Crear, elaborara esta transaccion.
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6.1.5.3 Ingreso EPG:

Esta es la ruta mas usada en el Grupo de Contabilidad pues tiene varias funciones que
tienen que ver con la cadena presupuestal de bienes y servicios. El objetivo principal de
estos procesos es el de garantizar que todos los movimientos contables del éarea
financiera, se registren en el sistema financiero de SIIF Nacién I, garantizando la
oportunidad y cumplimiento con la informacion y los requerimientos establecidos por la
contabilidad publica en Colombia. Las transacciones principales que podemos encontrar
son:

6.1.5.3.1 Creacion de Obligaciones:

El reconocimiento de la obligacion se debe realizar una vez se cumplan con todos los
documentos soportes del compromiso adquirido con un tercero ya se por concepto de
recepcion de bienes y servicios, contratos de obra, pagos de anticipos 0 pagos
anticipados previstos en un contrato.

Ahora se procede a elaborar la obligacion con las siguientes acciones: A través del Perfil
Gestion Contable siguiendo la Ruta: EPG / Obligacion / Crear, elaborard esta
transaccion. El Sistema despliega la siguiente pantalla:

5 A\

A

. INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)

Nal}lﬁn Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

ING PAG EPG | REPORTES  CARGA CEN  CON

Compromiso
Cuentas por pagar
Legalizaciones

Obligacion Crear

Exogena pagos y retenciones Adicionar
Exogena Distrital Reducir

Modificar Plan de Pagos

Modificar Deducciones

Anular

El sistema despliega la siguiente pantalla:
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Regisirar Obligacion Presupuesial

18-01-2016

I:_I_'_I']E B Compromis.o vineulson® 0516

Fecha de regstro *

Cusnta por pagar aprobada *

jllccuicr = DI

Tipo monada Fesos

Walor G000, 00

ttem para Afeciacion del Gasto
Tipn de Gasto 1-Administrativo Atribute Contable D5-MIKNGLIRC
Documente Desfinacion Especifica Hem para afectaciin del gasio
ftem para afectaciin del gasto con compromiso
Dependenca pars Posaicion del Cetelogo Fuants da Recuren Situscion de < |
Afectacion de Gasio ded Gasto Financiacion Fresupuestal Fondos. |
A-DIRECCHON ADMMISTRATIVA A-2-0-4-21-4 SERVICIOS DE BIEMES... 01 Macidn 10 - RECLUREDS CORRIENTES 01 CESF j
4] |
Acepa
Flan oe pagns oel compromiso
Depandanca para Poaicion dal . Atribuioz Linea . . .
Afectacibn de PAT Catflogo del BAC Fecha de Pago Sado por Dbl
GESTION GEMERSL 1-2 ANG - GASTOSGE... 20ME01-19 HIMNGUMD 4,00
Id o [ ]| Fagms 1 a8 -

Lineas de page de la Obigaciin

Dependancia para Pasicion del
Afectacion de PAC Catalogo ded PAC
GESTION GEMERAL 1.2 ANC - GASTOS GE.. 216801-1%9 B 00D 0D 2 00na,0n

M4 —— rF

Aceptar Limpiar
Deducciones Ma Deducciones | |Et:||:"|l.;in|iu Datos Contabies
Datoe da la Obligacion
valor Tota B.00000) “alor Deducciones 0,000 “alor nedo a pagar 8.000,00
Imprimir | ‘Guardar | Limpiar | | Cancelar

| Datos Admnstradivos |

Seguidamente se procede a diligenciar los campos que se detallan a continuacion:

o Definir la fecha de registro.
Buscar la cuenta por pagar radicada, (nimero de radicacién de soportes)

SWCCPTag
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o Seleccionar la que se requiera segun el consecutivo.

o El sistema automéaticamente presenta el compromiso vinculado a la cuenta por
pagar da click en aceptar y se habilita la carpeta de items de afectacion del gasto.

. Realizar la busqueda de los items de afectacidn del gasto (rubros presupuestales)
dando click en los tres puntos “...”

o El sistema muestra aquellos rubros que tengan saldo comprometido no obligado.

o Seleccionar los rubros que se requieran.

. Definir el valor a obligar al rubro seleccionado, la sumatoria de los valores
parciales debe ser igual al total de la cuenta por pagar.

o Se da click en aceptar y el sistema habilita la carpeta de lineas de pago.

El sistema presenta las combinaciones entre dependencia de afectacion de PAC y

el catilogo de PAC o nivel de agrupacion PAC.

Seleccionar la combinacién que se requiera.

Dar click en boton ACEPTAR

Seleccionar la combinacion de posiciones PAC

Dar click sobre el boton “Lineas de Pago de la Obligacion.

Muestra las lineas de pago definidas en el compromiso

Seleccionar cada linea de pago y luego se le definen Plan de Pago para la

obligacion.

Plan de Pagos de la Obligacion

Plan de Pagos de la Obligacion
Fecha de pago * EI
“alor a pagar en pesos *
Aceptar
Dependencia para Posicion del “Valor a pagar
afectacion PAC Catdlogo PAC Fecha de pago £ PESDS
< Mo contiene registros ==
14 4« B bkl Pagina 1 de 1
| Cancelar

o Se debe guardar la relacién entre la linea de plan de pagos del compromiso con
los definidos en la obligacion.

o Una vez se establezcan las lineas de pago de la obligacion, dar click en aceptar y
el sistema habilita la carpeta de deducciones.
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Lineas de pago de la Obligacion
Dependencia para Posicion del T — Saldo Disponible
Afectacion de PAC Catdlogo del PAC Ordenar Pago
GESTION GENERAL 1-2 ANC - GASTOS GE... 2016-01-29 1.000.000,00 1.000.000,00
4 4 B [ Pagina 1 de 1

o Seleccionar clasificador regional, por defecto trae a Bogota D.C., pero el usuario
puede seleccionar la ciudad que requiere.

o Dar click en ACEPTAR

. El sistema presenta el catalogo No Presupuestal (deducciones), la base gravable y
el porcentaje aplicado de retencion, el cual depende del Tipo de Cuenta por pagar
que se haya seleccionado en la radicacion de Cuenta por Pagar. En esta parte el
sistema permite agregar deducciones, definir en caso de tener que modificar las
bases y excluir en caso de que un impuesto no aplique.

. Después de definir las deducciones el sistema habilita la carpeta detalle de la
obligacion en el cual el sistema muestra el valor total de la obligacion las
deducciones y el valor neto a pagar.

. Diligenciamos la carpeta de los datos administrativos basados en la cuenta que
estamos elaborando.

Siempre que se requiera verificar el registro contable de cada gasto se puede consultar la
tabla T-CON 07, T-CON 09 y T-CON-12-4, mediante la ruta CON / Parametrizacion /
T-CON-007 Causacion de gastos y T-CON-12-4 Relacion rubros de gasto y usos

L= Ckligacién Presupusstal ds Gasto fus crsada sxitocsamsnts sn
! L estado gensrado con sl nimere ds identificacian: 2001& PCl qus gensra
sl documesnto: 15-01-C1-CC0C

La obligacion debe ser impresa a través de la siguiente Ruta: Reportes / EPG /
Obligacion / Obligacion presupuestal — Comprobante, una vez impresa debe ser firmada
por el Ordenador del Gasto y el contador, anexando como soporte al pago que se va a
efectuar al beneficiario y copia de este documento debe reposar en el expediente del
proceso.
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Registro Contable
Registro contable automético generado

Cuando la unidad ha recibido el bien o servicio contratado (El atributo seleccionado en
el compromiso corresponde a ninguno).

CODIGO
CONTABLE NOMBRE DE LA CTA DEBITO CREDITO

16X XXX Propiedad Planta y Equipo® XXX

19XXXX Cargos Diferidos® XXX

SIXXXX Gastos Administrativos? XXX

52XXXX Gastos Operativos? XXX

589701 Bienes Producidos? XXX

589702 Servicios® XXX

240101/25XXXX | Bienes y Servicios, Obligaciones XXX
laborales

2436XX Retencion en la fuente e Impto. XXX
de timbre

*Cuando se ha definido tipo de gasto: otros (3), cargos diferidos (5), Gastos
administrativos(1), Gastos operativos(2), Costos y Gastos por Distribuir - Para Bienes
(4), Costos y Gastos por Distribuir - Para servicios(5)

Cuando la Cadena presupuestal corresponde a la némina

Registro contable automético generado

CODIGO
CONTABLE NOMBRE DE LA CTA DEBITO | CREDIT
O
2715XX Provision  para  prestaciones XXX
sociales
2505XX Salarios y Prestaciones Sociales XXX
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243615/243616/24361 | Retencion en la fuente/ XXX
7/ Acreedores

Registro contable manual de Reconocimiento de la provision:

CODIGO
CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO | CREDIT
O
5IXXXX/52XXXXX | Sueldo y Salarios XXX
XITXXXXXX
2715XX Provision  para  Prestaciones XXX
Sociales

6.1.5.3.2 Caja Menor en SIIF

Con base a la Resolucion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y teniendo en
cuenta los diferentes requerimientos de Cajas Menores, los directores de los
establecimientos publicos emiten anualmente la Resolucion mediante la cual se autoriza
la constitucion de Cajas Menores en los mismos. No obstante, para elaborar la
Resolucion en forma previa se deben expedir el o los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal en el o los montos requeridos por cada caja menor de la Unidad ejecutora,
los cuales constituyen el respaldo para la elaboracion de la Resolucion.

Asi mismo, en la Resolucién se debe establecer claramente la cuantia de las diferentes
Cajas Menores autorizadas en la vigencia, el responsable o cuentadante, la finalidad, el
monto limite por rubro presupuestal al maximo nivel de desagregacién, la clase de
gastos que se pueden realizar y las instrucciones administrativas que se consideran
pertinentes para su adecuado manejo. Los gastos que se realicen a través de la Caja
Menor deberan ser autorizados previamente por el Ordenador del Gasto, y cumpliendo
con los requisitos para adelantarlo.

Dentro de los gastos a gestionar con recursos de la Caja Menor esta prohibido fraccionar
compras de un mismo elemento o servicio; realizar desembolsos con destino a gastos de
organos diferentes de su propia organizacion; efectuar pagos de contratos cuando de
conformidad con el Estatuto de Contratacion Administrativa y normas que lo
reglamenten deban constar por escrito; reconocer y pagar gastos por concepto de
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servicios personales y las contribuciones que establece la ley sobre la ndmina, cesantias
y pensiones; cambiar cheques o efectuar préstamos; adquirir elementos cuya existencia
esté comprobada en el almacén o depésito de la entidad; efectuar gastos de servicios
publicos, salvo que se trate de pagos en seccionales o regionales del respectivo érgano,
correspondiendo a la entidad evaluar la urgencia y las razones que la sustentan y pagar
gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacion tales
como facturas, resoluciones de comision, recibos de registradora o la elaboracion de una
planilla de control.

Mensualmente la responsable de la Gestion de la Caja Menor envian el reembolso de
caja menor al grupo de presupuesto, alli se revisan documentos, terceros y valores de la
misma, elaboran un proceso previo en SIIF y solicitan mediante el envio de un correo
electrénico la aprobacién previa de las cajas menores enviandonos un numero de
radicacion de caja menor y por la siguiente ruta se procede a aprobar dicha transaccién
asi:

6.1.5.3.2.1 Gestion Caja Menor en SIIF
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Flujograma Transacciones Previas a la Gestidn de Caja Menor
INICIO

1. Solicitud CDP
Perfil: Gestion Presupuwesio de Gastos
Ruta: EFGiSoliciud de CDF M rear

1. Crear el
cuentadants an al
Sisiema SIIF

Marcion. - 2 COP
2. Cueniadants Perfil: Gestion Presupuwesio de Gastos
Afianzado medianie Ruta: EFGICDF Gastos/Crear
Faliza.
3. Crear la Cuenia
Bancara de la Caja " . ~
Menor 3. Registro de Creacion Gaja Menor
2. Expedir la — ™| Parfil: Gestion Presupuesio de Gastos
Resclucion de Ruta: EPGIGestion Caja Uenlor.'CrEu'
Constitucion de Caja ‘l'
Menor

— 4. Raegistro Presupusstal del Compromeso
Perfil: Gestion Presupuwesio de Gastos
Ruta: EPG/IComoromisaniasencia Actual’ Craar

5. Cuanta por Pagar
Parfil: Central de Cuentas
Ruta: EPGICuenta por PagarRadicanRadicar

l

8. Obligacian
Parfil: Central de Cusntas
Ruta: EPG/Okligacan/Crear

1

7. Generacion y Autorizacion Orden de Pago Presupusstal
Parfil: Pagador Central o Regional
Ruta: EPGIOrden de Pago Presupwesial de Gasto/Crear
Ruta: PAGIAdministrar Ordenes de Pago! Autonzar
I

+

8. Generacion y Autorizacion Orden Bancaria
Parfil: Pagador Central o Regiona
Ruta: FAG/Generacion Orden Bancaria/Abono en Cuenia
Ruta: FAG/Generacion Orden Bancara/Fago de la Orden BEancaria FIN

El diagrama anterior se indica paso a paso cada una de las transacciones, el perfil
responsable y la ruta por la cual se debe adelantar la transaccion en el Sistema SIIF
Nacion Il para provisionar el primer giro de recursos a la Caja Menor.

1. Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Perfil: Gestién
Presupuesto de Gastos, Ruta: EPG/Solicitud de CDP/ Crear/ Sin Bienes y
Servicios.

Registrar Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP Sin Codigos de Bienes y Senicios

Fecha de registro ™ EI
Apertura de caja menaor SI ND
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En el sistema para efectuar el registro de la solicitud, en la cual es importante sefialar
que se debe seleccionar en el campo “Apertura de caja menor” la grilla correspondiente
a “SI”, los demas campos se diligenciaran de acuerdo a la solicitud que se haya elevado
para su expedicion.

2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Perfil: Gestion Presupuesto de
Gastos, Ruta: EPG/CDP/Gastos/Crear. Se deben afectar rubros al maximo nivel
de desagregacion.

3. Registro de Creacion Caja Menor: Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos, Ruta:
EPG/Gestion Caja Menor/Crear.

Esta transaccion requiere que previamente se hayan adelantado los siguientes registros o
tareas:

e Estar creado el cuentadante de la caja menor.

e Estar vinculada la cuenta bancaria.

e Cuando el cuentadante responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones,
licencia o comision, el ordenador del gasto podréa encargar mediante resolucion a
otro funcionario, para ello solo se requiere la entrega de documentos mediante un
arqueo, lo cual deberd constar en el libro del control respectivo.

e Cuando se cambie el responsable de la caja menor el funcionario saliente debera
gestionar la legalizacion de la caja hasta el corte que el ordenador del gasto
autorice.

e La entidad debe incluir un egreso y el pago a favor de la misma entidad
correspondiente al gravamen financiero que descuenta el banco.

Para efectuar el registro de la Caja Menor se deben diligenciar los siguientes campos:

“Carpeta Registrar Informacion Presupuestal”
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Facha dal sistama 2011-02-17

Maturaleza tarcarn * [Parsona Matural Macional || |
ldentificacion |"-||- 19857 |
Mambra |I-.I-uu|u-- 1 1R736 Apollido 1 18736 |
cadigo interno |:|||.-'.,-' |

caerfifcado de disponibllidad presupuestal ® 23811 | | |
Dapandancias que podran solicitar BYS con cargo & Caja Manot
Dopandoncia Dascipelon

LA E I A LRATRIES TH A T A

Fosician Ciepondancia Fosicion Funnte Racurao Sltuacian
Institucionsl Ciastos GEstos Financiacian Prasupusatal Fondos
1600 01 000 Subunidecd e, .. DIRECCIOR ADRIMIS TR, A 200001 - 25, Macion 16 - FOMDOS ESP ... S5F

15201 .01 000 Subunidad Ejs .. DIRECCISR ADMIBISTR, A 200-4.4.23 . Macidn 16 - FOMDOS ESP ... SSF

]

Walar Total de la Caja Manoi

e Tercero responsable de la Caja Menor:

e [Fecha del Sistema: El sistema presenta la fecha del dia

¢ Naturaleza tercero: Utilizando el botdn de busqueda seleccionar el cuentadante
de la Caja Menor,

e Informacion Presupuestal: Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Digitar el
namero de CDP expedido y dar clic en el botdn de busqueda, el sistema trae los
datos como son la Dependencia y los items para afectacion del Gasto.

e Valor Total de la Caja Menor: El sistema presenta el valor registrado en el

Certificado de Disponibilidad Presupuestal por el cual se va a crear la Caja
Menor

“Carpeta Poliza”:
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Crear Caja Menar

R eagiztar Informacian Presupuestal " Fdliza " Reagiztar Informacian General ]

Faliza

Tercero que expide 1a pdliza * Iw | EI

Tipo de identificacian |1 3357706 |
Marnbre |TERCERO FRUEBM 158738 |
Codigo interno [188738 |
Fecha de expedician * El

Monta afianzado * | 1.EIEIEI.EIEIEI,EIEI|
Wigencia de la pdliza Desde * IZ' Hasta *

[ Datos administrativos | [ uardar | [ cancear |

e Tercero que expide la pdliza: Utilizando del boton de busqueda seleccionar la
compafiia de seguros que expide la pdliza, el sistema trae los datos del tercero.

e Fecha de expedicion: Seleccionar la fecha en que fue expedida la poliza.

e Monto Afianzado: Digitar el valor total por el cual se constituye la Caja Menor.

e Vigencia de la pdliza: Seleccionar las fechas de la vigencia de la poliza.

“Carpeta Registrar Informacion General”:

Crear Caja Menor

Fiegistar Informacion Presupusstal || Peliza || Registar Informacian Gerneral |

Registar informacidn general
Medio para administrar recursas * Cuenta Bancaria Efectiva
Seleccionar cuenta bancaria l:l
Mombre de la cuenta [wenta de activos v donaciones |
Tipo de cuenta |Cnrriente |
Mo cuenta [zEEDOE018 |
Entidad financiera |EIANCO FPRUEBA 120 |
Sucursal | |
Caja menor para tramite de vidticos v gastos de viaje * Si Mo
Ordenadar del gasta [DIRECTOR ADMIMISTRATIVG | |:|
Forcentaje para reembolso |7El |

Diatos Administrativos Guardar | [ cancelar
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e Medio para administrar recursos: Seleccionar si es Cuenta Bancaria 6 Efectivo.
Si el medio seleccionado es “efectivo” el sistema deshabilita automaticamente
los demés campos, si se selecciona Cuenta Bancaria, se debe dar clic en el botdn
de bdsqueda para vincular la cuenta bancaria habilitada para recibir los recursos
de la Caja Menor. El sistema automaticamente trae los demas datos vinculados a
la cuenta.

e Caja Menor para tramite de viaticos y gastos de viaje: Teniendo en cuenta que el
Macroproceso de B y S aln no se encuentra activo seleccionar para todos los
casos NO.

e Ordenador del gasto: Seleccionar el tercero correspondiente.

e Porcentaje de Reembolso: Digitar el porcentaje al cual se debe efectuar el
reembolso de la Caja Menor acorde con lo indicado en la Resolucion de
Constitucion.

Una vez diligenciadas todas las carpetas se guarda la transaccion, el sistema genera
el numero consecutivo con el que quedd creada la Caja Menor en el Sistema SIIF
Nacion I1.

4. Reqgistro Presupuestal del Compromiso: Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos,
Ruta: EPG/Compromiso/Vigencia Actual/ Crear. En esta transaccion se debe
tener en cuenta que en el “Atributo de linea de Pago” se debe seleccionar “Caja
Menor”.

5. Radicacién y Aprobacion de la Cuenta por Pagar: Perfil: Central de Cuentas,
Ruta: EPG/Cuenta por Pagar/ Radicar/ Radicar. En el campo “Tipo de Cuenta
por pagar” se debe seleccionar “Pagos sin descuento”. Posteriormente, por la
misma ruta pero seleccionando la opcién Aprobar la cuenta por pagar queda
disponible para efectuar la obligacion. Es de sefialar que como tercero
beneficiario se debe buscar y seleccionar el NIT de la Unidad Ejecutora o
Establecimiento Pablico del Sector Defensa.

6. Obligacion: Perfil: Gestion Contable, Ruta: EPG/Obligacion/Crear. Consultar la
Cuenta por Pagar autorizada y gestionar la obligacion correspondiente.

Antes de realizar la Obligacién, el Perfil Contable debe verificar a través del
Sistema SIIF Nacion la documentacion soporte, y que la cuenta bancaria de la
Caja Menor se encuentre en estado “Activa” a fin de que los recursos con 0 sin
situacion de fondos o propios sean girados directamente a las correspondientes
cuentas corrientes de Caja Menor, por parte de la Direccién General de Crédito
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Publico y del Tesoro Nacional en el primer caso y de la Tesoreria de la Unidad
Ejecutora o Establecimiento Publicos del Sector Defensa en el segundo.

7. Orden de Pago Presupuestal: Perfil: Pagador Central o Regional, Ruta:
EPG/Orden de Pago Presupuestal de Gasto/Crear. Posteriormente, se debe
Autorizar la Orden de Pago y solicitar el Cupo de Giro.

8. Orden Bancaria: Perfil: Pagador Central o Regional, Ruta: PAG/Generacion
Orden Bancaria/Abono en Cuenta y posteriormente efectuar el pago de dicha
Orden Bancaria a través de la Ruta: PAG/Generacion Orden Bancaria/Pago de la
Orden Bancaria.

Una vez efectuadas las anteriores transacciones se provisionan los recursos para iniciar
la gestion de la Caja Menor, es importante sefialar que presupuestalmente se afecta el
gasto pero contablemente no.

6.1.5.3.2.2 Flujograma Gestion del Caja Menor

INICIO

1. Ingraso Apertura Caja Menor
Perfil: Gestion Caja Menor.
Ruta: EPGIGesiion Caja Menos' Ingreso Apertural Registrar.

2. Fondeo Caja Menor (Si Aplica)
o] Perfil: Gestion Caja Mence.
Ruta: EPGIGestion Caja Menor' Pagos! Sin Egresao.

w

3. Egresos Caja Menor
Perfil: Gestion Caja Menor.
Ruta: EPGiGestion Caja Menor! Egresos! Sin Referencia. |

I [
4. Papos Caja Menor
Pesfil: Gestion Caja Menor

Ruta: EPG/Gestidn Caja Menor Pagos! Sin Egreso — Con Egreso — Deducciones.

h 4

B. Lagalizacion Egresocs (Si Aplica)
Perfil: Gestidn Caja Menor
Ruta: EPGIGestion Caja Menor' Legalizacidn Egresc/
Registrar Eqreso

3. Reintegro Pago (Si Aplica)
Perfil: Gestidn Caja Menor
Ruta: EPGIGestion Caja Manor' Reintegrol Registrar.

-
7. Solicitud de Reembolao

Parfil: Gestion Caja Menor

Ruta: EPG/Gestidn Caja Menor' Reembolsol Registrar Solicitud

FIN
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1. Ingreso Apertura Caja Menor: Perfil: Gestion Caja Menor, Ruta: EPG/Gestion
Caja Menor/ Ingreso Apertura/ Registrar.

El sistema presenta la siguiente pantalla, sobre la cual se deben diligenciar los campos
que se explican a continuacion:

Registro Caja Menor Ingreso

Flidmero de la Caja Menor | 1011

Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Apertura CuentaElancaria

Caja MHernor ] Orden de Pago Presupuestal del Gasto I

Blisgueda de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto

Orden de Pago Presupuestal del Gasto

G244111]

Limpiar | [ Aceptar

e Medio para administrar Recursos del Ingreso de Apertura: se debe seleccionar
Cuenta Bancaria o Efectivo segun corresponda.

e Seleccionar una Orden de pago Presupuestal de Gasto: Digitar el nimero de la
Orden de Pago Presupuestal, ésta orden de pago es el documento con el cual se
giran los recursos al cuentadante de la caja menor. El sistema muestra todos los
datos de la orden de pago.

e Datos Administrativos: en esta carpeta se debe incluir la informacion contenida
en la Resolucién de Caja Menor asi como de quien firma dicho acto
administrativo.
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Al Guardar el sistema el indica el nimero consecutivo con el cual quedo registrado el
Ingreso de Apertura de Caja Menor.

Después de generar el ingreso se empieza a ejecutar la caja, con el registro de los
Egresos y de los Pagos.

2. Provision recursos en efectivo Caja Menor

Esta transaccion permite “fondear” la Caja Menor afectando el saldo en banco e
incrementar el saldo en efectivo para aquellos casos en que se requiera manejar los
recursos de bancos en forma parcial o total en efectivo.

De igual forma, mediante esta transaccion se generan pagos que seran legalizados
posteriormente (vale provisional) y se genera la devolucion de recursos a la tesoreria de
la entidad, correspondiente al valor del sobrante de la Caja Menor al momento de
generarse su cierre definitivo.

Para poder gestionar esta transaccion se debe efectuar la creacion de la chequera de la
Caja Menor por la transaccion PAG/ Cheques/Titulos Valores/ Creacion de Chequeras y
que se tengan saldos en banco mayores a cero.

Perfil: Gestion Caja Menor, Ruta: EPG/Gestién Caja Menor/ Pagos/ Sin Egreso, sobre la
cual se deben diligenciar los siguientes campos:

Aprobar Cuenta por Pagar

Fecha de registro 2011-03-09

Caja menor pisk i

Maturaleza tercero = |F'Ersuna Flatural MHacional | I:I

Identificacidn |51 B20857 |

Mombre |Ape|l|dn 1 18736 Apellido 2 18736, Nombre 1 18736 Otr1

Cadigo interno |30657 |

“alor Meto = | 10o0.000,00

Manejo de efectiva

Definir Medio de Faogo

redin de paon bono en cuenta - |
Cheque ~|
Efectivu | l:l

Datos Administrativos Guardar | | Cancelar
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e Fecha de registro: El sistema muestra la fecha del sistema.

e Caja Menor: El sistema presenta el nimero de la caja seleccionada anteriormente.

e Naturaleza del tercero: Se debe seleccionar utilizando el botén de busqueda los
datos del cuentadante de la Caja Menor como beneficiario del pago.

e Valor Neto: Digitar el monto por el cual se va a fondear la Caja Menor, este valor
debe ser inferior al saldo en bancos.

e Manejo de efectivo: Seleccionar esta opcion.

e Medio de Pago: Seleccionar cheque. El sistema le traerd una ventana emergente
que da opcion de busqueda con o sin filtros. Dar clic en buscar, para que el
sistema traiga la o las chequeras activas vinculadas a la cuenta de la caja menor,
seleccionar y Aceptar. El sistema muestra automaticamente el siguiente cheque
disponible que puede ser asignado.

Al guardar la transaccién, el sistema genera el consecutivo del pago sin descuento, con
lo cual quedan los recursos disponibles en caja.

3. Egresos Caja Menor: Perfil: Gestion Caja Menor, Ruta: EPG/Gestion Caja
Menor/ Egresos/ Sin Referencia. Mediante esta transaccion se obtiene el
documento que contiene toda la informacion del gasto que se genera por la caja
menor, por lo tanto se registran los datos sobre del tercero beneficiario del pago,
los rubros de la caja menor a afectar y el valor correspondiente, el tipo de cuenta
por pagar que genera ese gasto y las deducciones a aplicar a ese tercero.

Al seleccionar la Caja Menor, el sistema presenta la siguiente pantalla

Crear egreso de caja rmenor Sin referencia

Murnero de la Caja Menor a0

Fendiente para Legalizacian [=l=i [=]ma

Tipo de o [roT | Seou mbre

rame |EEEEEEEEE] N E| Primer
cédigo B | Segundo apellido
Razon social [=dministracion Descentralizada-Esta Publicos Pruska 2 -
Cireccian Tipo de Direccian Direccidn FPais Reagion Ciudad Telef
CrorICILIS oM TR Fr. 199 Calls 1990 ol ormeis EoooTe o BoooTe O EEET
14 « > >
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e Pendiente para Legalizacion: El sistema presenta las opciones SI y NO. Es
importante sefialar al respecto que se debe optar por Sl, solamente cuando se
entregaran los recursos y luego se efectla su legalizacion, como es el caso de
recursos para el pago de transportes urbanos o de viaticos pendientes de
legalizar.

e Tercero Beneficiario: Todo tercero al cual se le van a entregar recursos de la Caja
Menor debe estar creado en el sistema.

e Seleccionar items de Afectacion de Gasto: Vinculados a Caja Menor: Seleccionar
Sl, El sistema muestra el o los items al maximo nivel de desagregacion incluidos
en la Resolucién de Caja Menor.

Fendiente para Legalizacidn Si Nu
Termzero Beneficiario 1 Lista de items de Afectacidn del Gasto ]
Busgueda de terms de Afectacidn del Gasto
Lista de items de Afectacian del Gasto winculadas a la Caja Menar
Fosician del Dependencia para -
Catdlogo de Gastos Afectacidn de Gastos
£-2-0-4-1-25 OTRAS COMPRAS DE EQUIPOS £-DIRECCION S0MIMSTRATIW S
M «4B— » »l -|
] »
[ Limpiaritems | | Aceptar |

[ Datos Administrativos | [ suargar | [ cancelar |

Digitar el monto del egreso y dar clic en el boton “Aceptar” con lo que el sistema activa
en la parte superior la grilla de Valor del IVA del Egreso Sin Referencia y la carpeta de
Lista de Documentos Soporte.
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Fecha de registro del Egreso sin Referencia 2011-03-03
MOmero de la Caja Menaor 1011
“falor Bruto del Egreso sin Referencia 20.000,00
walor antes del Va del Egreso sin Referencia 19.995,00
walor del v del Egreso sin Referencia | 5,00|
“alor de las Deducciones del Egreso sin Referencia 0,00
“walor Meto del Egreso sin Referencia 20.000,00
Fendiente para Legalizacian [Tl=i [ ]ra

Tercero Beneficiaro | Lista de (tems de Afectacion del Gaste | Lista de Documentos de Soporte |

Brisgueds de Docurmentos de Soporte

Seleccionar los Documentos de Soporte *

Tipo de Cuenta por Pagar 91 - Otros Pagas con Descuentos |

Lista de Documentos de Soporte
Identificacion Ciescripeion -
17 FAacCTUR.S,
M« B Kl Pagina 1 de -
] 1 3
[ Limpiar Docurmentes | [ Aceptar |
[ Datos adaministrativos | [ suardar | [ cancelar |

Si el egreso que se esta registrando tiene IVA, incluir el monto total en el campo
correspondiente.

Posteriormente, dar clic en el boton “Aceptar” para que el sistema active la Lista de
Deducciones

LISl el e R i R LR R
walar de las Deducciones del Egresa sin Referencia 0,00

“alor Meto del Egreso sin Referencia 20.000,00

Fendiente para Legalizacidn Si No

Tercero Beneficiario T Lista de items de &fectacion del Gasto T Lizta de Documentos de Soporte ] Lizta de Deducciones

Blsgueda de Deducciones

Seleccionar el Clasificador Regional EQGOTA DL C.
Seleccionar el Clasificador de la Ciudad BOGOTA D.C.
Diefinir I | Excluir | | Agregar Aceptar

Lista de Deducciones

Fosiciones del Catalogo Tercero Beneficiario de
para Pago Mo Presupuestal la Deduccidn
2.02-01-02 IMPUES = - IMPLES AL Adminis faly!

rtralizada-Esta Public

Limpiar Deducciones || Aceptar |

| Dratos Administrativos Guardar | | Cancelar
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e Si dentro de las deducciones presentadas no se encuentra la que se requiere se
puede incluir utilizando el botoén “Agregar” o si por el contrario muestra alguno
que no corresponda se puede eliminar utilizando el botén “Excluir”.

e Si al gasto realizado no se le aplican deducciones, no se diligencia esta carpeta.

e Una vez diligenciadas todas las carpetas se da clic en el boton “Aceptar” para que
el sistema efectue el calculo del valor neto del egreso y se muestre en la parte
superior.

e Dar clic en el boton “Guardar”, el sistema muestra el mensaje de creacion del
egreso e indica el nimero de consecutivo del mismo”

4. Pagos Caja Menor: Perfil: Gestion Caja Menor, Ruta: EPG/Gestion Caja Menor/
Pagos/ Con Egreso, mediante esta transaccion, se registra el pago de un egreso de
Caja Menor afectando el saldo en bancos o el efectivo.

Este registro afecta los saldos en bancos o del efectivo en caja, dependiendo de la
seleccion del Medio de Pago.

Al seleccionar la Caja Menor sobre la que se va a efectuar la gestion, el sistema presenta
la siguiente pantalla, sobre la cual se deben diligenciar los campos de:

Registrar a Pago de Caja Menar

Fecha de registro 2011-03-03
Caja menor 1011
Egreso seleccionada * lm
Walar neto 19.995,00

Crefinir Medio de Pago

Medlio oe pago bclncl en cuerta ﬂ
Cheque ~|
Efecti\ro
I Dratos Administrativos I | Guardar || Cancelar |

e Fecha de registro: El sistema presenta la fecha en que se esta realizando la
transaccion la cual no puede ser modificada.

e (Caja Menor: El sistema presenta la Caja Menor de la cual se va a efectuar el
pago.
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e Egreso Seleccionado: Con el boton de bdsqueda seleccionar el egreso, cabe
sefialar que para poder realizar el pago, el valor del egreso debe ser menor al
saldo en bancos o en efectivo de la caja. El pago que se realiza es por el valor
neto del egreso.

e Definir medio de pago: Seleccionar la forma en que se van a girar los recursos si
es Abono en cuenta, Cheque o Efectivo. Si se define abono en cuenta en el
cuadro de texto se debe registrar la informacion de la cuenta bancaria donde se
realizard la consignacidn, esta transaccion afecta el saldo en bancos; si se
selecciona efectivo afecta el saldo en caja. Asi mismo, si se selecciona cheque, el
sistema trae todas las chequeras activas vinculadas a la cuenta de la Caja Menor,
se selecciona la correspondiente, el sistema muestra automéaticamente el numero
del cheque asignado segun el consecutivo.

e Al guardar, el sistema genera el nimero consecutivo del pago.

5. Reintegro Pago Caja Menor: Perfil: Gestion Caja Menor, Ruta: EPG/Gestion
Caja Menor/ Reintegro/ Registrar. Mediante esta transaccion se efectlan los
reintegros de aquellos egresos sobre los cuales se estan efectuando devoluciones
de recursos.

El sistema presenta la siguiente pantalla sobre la cual se deben diligenciar los siguientes

Crear Reinteqro de Caja Menar

MGmern de la Caja Menor
Mimero del Egreso de Caja Menaor
Medio para Administrar Recursos del Reintegra de Caja Menor [ |cusntaBancaria | |Erectiva

Lista de items de Sfectacidn del Gasta |

Busgueda de fermns de Aectacion del Gasto

Lista de itermns de Afectacion del Gasto vinculadas a la Caja Menar
FeP O -5 OTRAT COMPRAT DE ERUIPOE EDARECTINN SRS TR,
Datos Administratives Guardar | [ cancelar
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e Numero de la Caja Menor: El sistema muestra la Caja Menor seleccionada.

e Numero del Egreso de la Caja Menor: Seleccionar el egreso en estado pagado.

e Medio para Administrar Recursos del Reintegro de Caja Menor: El sistema
presenta las opciones de Cuenta Bancaria o Efectivo, se debe seleccionar la
opcién que corresponda de acuerdo a como fueron reintegrados los recursos, si
consignaron a la cuenta o entregaron al cuentadante en efectivo.

e Seleccionar Items de Afectacion del Gasto: El sistema presenta los items por los
cuales se registro el egreso y el valor, digitar el monto del reintegro en el campo
“Valor a Reintegrar”; si el egreso tuvo deducciones igualmente se registra el
menor valor de las deducciones con lo cual se incrementa el valor del ingreso.

e Si al pago realizado se le aplicaron retenciones, en la carpeta Deducciones
seleccionar la opcidn Sl para efectuar el ajuste.

e Al grabar el sistema incrementa el disponible en bancos o en caja y a su vez
incrementa el saldo por ejecutar de los rubros seleccionados.

e EI sistema deja el reintegro disponible para ser tomado en la proxima
legalizacion de la Caja Menor.

e Si el pago ya fue legalizado, el reintegro debe ser presupuestal y no de la Caja
Menor.

6. Legalizacion de Egresos: Perfil: Gestion Caja Menor, Ruta: EPG/Gestion Caja
Menor/ Legalizacion Egreso/ Registrar Egreso. Si se realizaron egresos con
marca pendiente de legalizacion, por esta transaccién se debe efectuar la
legalizacion de los mismos.

Al ingresar a la transaccién el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Legalizar egreso de caja menor

Mimero de la Caja Menor 1011

Egreso de la Caja Menor

Bilisgueda del Egreso de la Caja Menor

Egreso de la Caja Menaor

Mimern del Egreso de la Caja Menor S011

Lirnpiar || Aceptar

Dar clic en el boton “Aceptar y Guardar con lo cual el sistema genera el mensaje de que
generd con éxito la legalizacion de Egresos de la Caja Menor.

7. Solicitud de Reembolso: Perfil: Gestion Caja Menor, Ruta: EPG/Gestidén Caja Menor/
Reembolso/ Registrar Solicitud.

Segun lo estipulado en la Resolucion de Caja Menor que afio a afio expide la Direccion
General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
“los reembolsos se haran en la cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monto
previsto en el respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o cuando se haya
consumido mas de un setenta por ciento (70%), lo que ocurra primero, de alguno o todos
los valores de los rubros presupuestales afectados”.

Es importante tener en cuenta que la norma es explicita al indicar que el reembolso se
debe efectuar a fin de mes con el fin de que las retenciones se causen en el mes en que se
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practican, igualmente que se debe adelantar cuando uno o mas rubros presupuestales
agoten mas del 70% de los recursos asignados para garantizar el flujo de recursos.

Para efectos del reembolso el responsable de la Caja Menor elaborara una “Relacion de
Gastos”, los cuales se haran en la cuantia de los gastos realizados, la cual debe contar
previamente con la autorizacion del Ordenador del Gasto y agrupada por rubro
presupuestal al méximo nivel de desagregacion.

El responsable de la Caja Menor debe verificar que los documentos soporte de los gastos
a reembolsar (facturas, planillas de viaticos, etc.) se presenten en original y remitir la
relacion de las deducciones aplicadas dentro del mes. Es pertinente aclarar, que no se
deben consignar los recursos de las deducciones teniendo en cuenta, que éstos deben
permanecer en las cuentas abiertas para Caja Menor.

Para el caso de facturas comerciales éstas deben cumplir con los requisitos establecidos
en el Estatuto Tributario.

Los documentos relacionados seran entregados a la Responsable del area Financiera o
quien haga sus veces en la Unidad o Subunidad Ejecutora, mediante memorando u oficio
firmado por el Ordenador del Gasto, para que se surta el trdmite de la cadena
presupuestal que finalizara con el giro a la cuenta corriente de Caja Menor, por el monto
de los gastos efectuados menos las deducciones practicadas sobre los mismos.

Para el manejo de la Caja Menor de Bienes y Servicios se elabora una obligacion por
cada rubro presupuestal, asi mismo una cuenta por pagar por cada rubro presupuestal. La
sumatoria de los rubros presupuestales da el total del valor que se constituyd para la caja
menor, en este caso el Instituto de Educacion Superior ITFIP cred para el periodo fiscal
una caja menor para bienes y servicios por valor $21.000.000.
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6.1.5.3.2.3 Gestion Reembolso Caja Menor

INICIO
1. Solicitud Resmbolao Gaja Manor
Parfil: Gestion Caja Menor.
Ruta: EPG/Gestion Caja Menor' Reembolsol Solicibud.

!

2. Radicacion Guenta por Pagar
Parfil: Gastion Contable & Gestion Canfral de Cusntas
Ruta: EPG/Cuenta por Pagar/ Radicar’ Caja Menor.

l

1. Aprobacion Cuenta por Pagar
Parfil: Gestion Contakble.

Ruta: EFGiCuenta por Pagar’ Aprobar’ Presupuestal.

4. Legalizacion Egresos Caja Manor
Parfil: Gestian Contable.

Ruta: EPG/Legalizacones/ Egresos Caja Menor.

l

3. Jolicitud de COP de Resmbolao
Parfil: Gestion Presupussio Gasio.

Ruta: EPGiSobcitud de COPY Crear’ Reembolso Caja Menar.

r
§. COP de Resmbolao

Parfil: Gazfion Presupuesto Gasto.

Ruta: EPG/CDPY Gastos! Crear.

7. Compromiso: Perfil: Gestion Presupuesto Gasto. Ruta: EPGICDP Gastos! Crear.

8. Ragiatrar y Aprobar Cusnta por Pagar: Perfil: Gestion Central de Cuenias ylo Contable.
9. Ragistrar Obligacien: Parfil: Gestion Contakle

10. Ragiatrar Orden de Pago: Parfil: Pagador Centra

11 Aurtnrizar (rdan da Pann- Parfil- Pagadnre Cenira

FIN

1. Solicitud Reembolso Caja Menor. Perfil:

Gestion Caja Menor. Ruta:
EPG/Gestion Caja Menor/ Reembolso/ Solicitud.
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Solicitud de Reembaolso de Caja Menor

Marmero de la Caja Menor 1011

Lizta de los Egresos de la Caja Menar r Lizta de los Reintegros de la Caja Menar T Lizta de items de Afectacidn de G asto ]

Bisgueda de Egresos de Caja Menar
Lista de Egresois) de Caja Menor
Mumero del . i -
Egreso de Caja Menor Fecha de Registra Estado Tipo

4411 2011-03-02 Pagacio EgresnCajahenorSinReferencia

4711 2011 -03-04 Pagacha EgresoCajaMenorSinReferencis
4 4B—— » ¥ Péging |

4 | | LI
| Datog Administrativos | | Guardar | | Cancelar |

e Fecha de Registro de la Solicitud de Reembolso: Corresponde a la fecha en que
se esta diligenciando la solicitud.

e Numero de la Caja Menor: Corresponde a la Caja Menor seleccionada
inicialmente.

e Valor Bruto de la Solicitud de Reembolso: Muestra el monto total de los egresos
registrados y pagados, incluidas las deducciones.

e Valor de los Reintegros de la Solicitud de Reembolso: Si se han aplicado
reintegros el sistema presenta el monto consolidado de los mismos.

e Valor Neto de la Solicitud de Reembolso: El sistema resta del valor bruto de la
solicitud de reembolso el monto total de los reintegros que se han efectuado y

presenta el valor neto de la solicitud.

2. Radicacion de la Cuenta por Pagar para el reembolso de la Caja Menor: PERFIL:
Gestidn Contable ¢ Central de Cuentas, RUTA: EPG/ Cuenta por pagar/ Radicar/
Caja Menor.

Con la solicitud de reembolso generada por el cuentadante de la caja menor, se
efectla la radicacion de la cuenta por pagar, seleccionando la Caja Menor objeto
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del Reembolso, el tipo de cuenta por pagar “Reembolso Caja Menor” y dar clic
en boton “Aceptar”.

3. Aprobacion de la Cuenta por Pagar: PERFIL: Gestion Contable, RUTA: EPG/
Cuenta por pagar/ Aprobar/ Presupuestal.

Para diligenciar esta transaccion, seleccionar la fecha de registro, la cuenta por pagar
registrada en el numeral anterior y adelantar la accién de Guardar. El sistema indica que
la cuenta por pagar seleccionada fue aprobada exitosamente.

4. Legalizacion de Egresos Caja Menor: PERFIL: Gestion Contable, RUTA:
EPG/Legalizaciones/ Egresos Caja Menor.

Al igual que la transaccion anterior, se debe seleccionar la fecha de registro, y el namero
de la cuenta por pagar aprobada anteriormente.

5. Solicitud de CDP de Reembolso de Caja: PERFIL: Gestién Presupuesto de
Gastos. RUTA: EPG/Solicitud de CDP/Crear/Reembolso caja menor.

El sistema presenta la Fecha de registro, el Tipo de Caja Menor: Reembolso para Caja
Menor. Seleccionar la Caja Menor objeto del reembolso y el nimero de Legalizacion de
gastos por Caja Menor.

Al dar clic en el boton “Aceptar”, el sistema presenta las posiciones del catalogo de
gasto objeto del reembolso asi como el valor total del mismo, digitar un texto
justificativo. Al Guardar la transaccion, el sistema genera un numero consecutivo para la
solicitud.

6. Certificado de Disponibilidad Presupuestal para reembolso. PERFIL: Gestion
Presupuesto de Gastos. RUTA: EPG/CDP/Gastos/Crear.

El sistema trae la Fecha de registro y la Vigencia Presupuestal, se debe digitar el nimero
de Solicitud de CDP; el sistema presenta la informacion de la solicitud, inhabilita para
seleccionar la Dependencia para Afectacion del Gasto y muestra los Items para
afectacion del gasto igualmente inhabilitados.
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En la parte inferior muestra el Valor total del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
digitar un texto justificativo y diligenciar la carpeta de Datos Administrativos.

Al guardar el sistema indica el nimero de consecutivo del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal creado.

Una vez expedido el CDP para el reembolso el area responsable expide el acto
administrativo para reembolsar los gastos.

A partir de este punto se genera la cadena presupuestal bésica, partiendo del
Compromiso con atributo en la linea de pago “Caja Menor”; Radicar y Aprobar una
cuenta por pagar, una Obligacion en la cual se deben causar las deducciones de la Caja
Menor en forma consolidada (por tercero beneficiario de la deduccién).

Ingreso por Reembolso: PERFIL Gestion Caja Menor RUTA: EPG/ Gestion caja menor/
Reembolso/ Registrar ingreso

Registrar Ingreso de Reembolso de Caja Menor

Fecha de Registro del Ingreso de Reembolso

Fdmero de la Caja Menor | 1011

“alor Total del Ingreso de Reembolso

medio para Administrar Recursos del Ingreso de Reembolso CuenlaElancaria Efeclivu

Solicibud de Feembolzo de la Caja kMenor ]

Brisgueda de la Solicitud de Reembolso de la Caja Menor

Seleccionar una Solicitud de Reembolso de la Caja Menor ™

Solicitud de Reembolso de la Caja Menor

mlamero de la Solicitud de Reembolso de |a Caja Menor 111

Fecha de Registro de la Solicitud de Reembolso de |a Caja Menor
“alor Bruto de |a Solicitud de Reembolso de la Caja Menor
“alor de los Reintegros de |la Solicitud de Reembolso de la Caja Menor

“alor Meto de la Solicitud de Resmbolso de la Caja Menor

| Limpiar || Aceptar |

e Fecha de Registro del Ingreso de Reembolso: El sistema trae la fecha del sistema.
e Numero de la Caja Menor: El sistema presenta el nimero de la Caja Menor que
se selecciono al abrir la transaccion.
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e Valor Total del Ingreso de Reembolso: Este campo lo llena el sistema
automaticamente una vez se grabe la transaccion.

e Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Reembolso: Se debe seleccionar
el que corresponda Cuenta Bancaria o Efectivo.

e En la carpeta Solicitud de Reembolso de la Caja Menor, con el boton de
busqueda asociar el niamero de la solicitud que genero el sistema en el momento
de efectuar tal solicitud.

e Una vez se selecciona, el sistema presenta los campos de dicha solicitud, dar clic
en el boton de “Aceptar”, con lo cual se activa para ser diligenciada la carpeta de
Orden de Pago Presupuestal del Gasto.

6.1.5.3.2.4 Legalizacion Definitiva de la caja menor

La legalizacion definitiva de las Cajas Menores constituidas durante la vigencia fiscal, se
hard una sola vez, a mas tardar en la fecha establecida para el efecto en la Resolucién
que emite la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, debiéndose ademas reintegrar el saldo sobrante, si lo
hubiere, a la Tesoreria de la Unidad en Linea o a la Direccion General de Crédito
Publico y del Tesoro Nacional segun sea el caso.

Se recomienda que el proceso de legalizacion de la Caja Menor se efectle en la primera
semana del mes de diciembre, toda vez, que el proceso requiere de la participacion de
varias instancias lo que conlleva tiempo y de no hacerse en forma oportuna y llegado el
cierre de vigencia fiscal se constituira Rezago Presupuestal no concordante con la
realidad lo que generara observacion por parte de los Entes de Control.

Asi mismo, el cuentadante respondera por el incumplimiento de su legalizacién oportuna
y del manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas acciones
legales a que hubiese lugar.

1. Cierre Presupuestal de la Caja Menor: PERFIL Gestion Caja Menor RUTA:
EPG/ Gestion caja menor/ Cierre Presupuestal/ Registrar.

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (EI ESPINAL — TOLIMA) IcoMTEC
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD”



http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

Cierre Presupuestal de Caja Menor

1011

Mamero de la Caja Menor

Lista de los Earesos de la Caja Menor | Lista de los Reintegros de Is Caja Menor || Lists de (tems de Afectacion de Gasta |

Bisgueda de lofs) Egresafs) de la Caja Menor

Lista de Egresaois) de la Caja Menor
Famero del -
Egreso de Caja Menor Fecha de Registro Estado Tipo

AET1 2011-03-03 Pagado EgresoCajahenorSinReferencia

4811 2011-03-04 Pagado EgresoCajatlenorSinReferencia

5311 2011-03-08 Pagado EgresoCajatenorSinReferencia
M «a B———— » Pl Paging - |

4] Ld

Guardar | | Cancelar

Datos Administrativos

2. Radicacién Cuenta por pagar para legalizacion de egresos: PERFIL: Gestion
Contable, RUTA: EPG/ Cuenta por Pagar/ Radicar/ Caja Menor

Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacian de Egresos de Caja Menor

Fecha de registro

Caja menor *

Tipo de cuenta por pagar ™~

eEE

]

=

1

—

Zierre de caja menar

wWalor Total 2.112.000,00

Lista de documentos soporte || items de Afectacién de Gasta |

Ilterns de Afectacidn de Gasto

Dependencia para FPasicidan del Catdlogo Fuente de Recurso

Afectacion de Gasto del Gasto Financiacion FPresupuestal

A-PRUEBA CAPACITACKDN 1 A-2e0-4-1 -5 SOFTWARE 01 hlacidn 10 - RECURSOS CORRIEMNTES
16 - FORDOS ESPECIALES

A-2-0-4-1-25 OTRAS TOMMPRAS DE EG...01 Macion

A-PRUEBA CAPACITACKON 1
A-2-0-4-4-1 COMBUSTIBLE * LUBRICA,. . 01 Macion

A-PRUEELS, C.A8PACITACION 1
4 « — » Pkl

16 - FORDOS ESPECIALES

cierre presupuestal Caja Menor e
Mota de texto libre * 1011]

-

Suardar || Cancelar

Diatos Administrativos
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Sobre esta pantalla se deben diligenciar los siguientes campos:

e Fecha de Registro: El sistema trae la fecha del dia en que se esta efectuando la
transaccion.

e Caja Menor: El sistema muestra el nimero de la Caja Menor seleccionada
anteriormente.

e Tipo de Cuenta por Pagar: Seleccionar Cierre de Caja Menor. Dar clic en el
boton Aceptar.

e Cierre de Caja Menor: Seleccionar el consecutivo que el sistema asigno en el
momento del cierre de la caja.

o Nota de texto libre: Digitar el motivo del cierre de la Caja Menor.

Al efectuar la seleccidn del cierre, el sistema presenta la lista de documentos soportes de
la legalizacion de los gastos y los items afectados desde el ultimo reembolso que son
objeto de legalizacion. Dar clic en el boton “Guardar” con lo cual se aprueba y legaliza
la Caja Menor.
3. Pago de deducciones practicadas a partir del cierre presupuestal de la Caja
Menor: PERFIL Gestion Caja Menor RUTA: EPG/ Gestidn caja menor/ Pagos/
Deducciones.

Al seleccionar la Caja Menor el sistema presenta la siguiente pantalla:

Registrar Pago De Deducciones Practicadas Por Caja Menar

Fecha de registro Z011-032-09

Caja Menor 1011

Tesoreria * | I:l
Tercero

“Walor Total 0,00

Lizta de Egresos de Caja Menar ” Lista de Reintegros de Caja Menor ” Lista de Deduccionss a Pagar " tedio de Pagao I

Detalle de Egresos de Caja Menor

Egresos de cajs menor

Edgresos
Murmero Fecha de creacidn Tercero beneficiario
== Mo contisne registros ==
4 4« — p» pl Pagina 1 de 1
“alor total de los egresas 0,00
Datos Administrativos
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e Fecha de Registro: El sistema muestra la fecha del sistema.

e Caja Menor: El sistema trae el nimero de la caja seleccionada anteriormente.

e Tesoreria: Seleccionar la tesoreria responsable de efectuar el pago de las
deducciones, si son recursos Con Situacion de Fondos es la Direccion General de
Crédito Pablico y del Tesoro Nacional y si son Sin Situacion de Fondos la
tesoreria principal de la Unidad.

e Tercero: EIl sistema muestra el tercero que identifica la tesoreria seleccionada
anteriormente.

e Valor Total: Este campo se llena automaticamente al seleccionar la Caja Menor.

e Carpeta Lista de los Egresos de Caja Menor: EIl sistema muestra los egresos de
los cuales se pagaran las deducciones. Dar clic en el botén “Aceptar” con el fin
de activar la siguiente carpeta.

e Carpeta Lista de los Reintegro de Caja Menor: Seleccionar los reintegros a pagar.
Dar clic en el botdn “Aceptar” con el fin de activar la siguiente carpeta.

e Carpeta Lista de Deducciones a Pagar: El sistema muestra automaticamente el
valor agrupado de egresos y el valor agrupado de reintegros por cada deduccion.

e Carpeta Medio de Pago: Seleccionar cheque o efectivo segun sea la forma en que
se giraran los recursos a la tesoreria para el pago de las deducciones.

Una vez consignados los recursos a la cuenta de tesoreria principal, se genera un
documento de recaudo por clasificar, con base en este se causan las deducciones las
cuales harén parte de la que se generaron en el periodo y se pagan.

Esta transaccion cambia el estado del egreso a “Pagado” y afecta el saldo en bancos de la
caja menor. El estado del cheque pasa de “Disponible” a “Entregado”.

4. Reintegro de los recursos sobrantes: El reintegro de los recursos de Caja Menor
no utilizados, debera efectuarse en forma previa a la legalizacion definitiva de la
Caja Menor, como ya se indico.

6.1.5.3.2.5 Reportes de la Caja Menor

El sistema SIIF NACION Il cuenta con los siguientes reportes RUTA: EPG/ Caja
Menor/ Ejecucién de una Caja Menor, Movimientos Caja Menor, Deducciones, Egreso
Caja Menor-Comprobante, Pago Caja Menor-Comprobante.
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Ejecucion Caja Menor

Este reporte muestra los saldos en bancos y en caja, asi como los movimientos
realizados por posicion del Catadlogo de Gasto y el saldo que queda por ejecutar del
mismo. Es decir, es el listado de los Egresos efectuados en la Caja Menor.

Ejecucidn de una Caja Menor Usuario Solicitante: p-rguzma Nombre 1 35806 Non
35806 Apellido 2 358
Unidad & Subunidad 15-01-01-000 GESTION GENERAL
Ejecutora Solicitante:
Haulu“ Fecha y Hora Sistema: 2011-04-07-08:57 a.m

Ejecucion Caja Menor

Nro Caja Menor 111 | Hro COP: 3411 | Responsable: YOLANDA REYES

DIRECTOR REGICMAL NORDRIENTE ALFM-BUILLERMD
Ordenader Gasto: |MONCALH‘NO Valor Total: 26.900.000.00
Valor Saldo en Bancos: | = E52.224.70 | Vslor Saldo en Caja: 3.281.358,00
Fecha Mowimientos | Desae: I Hasta: I

Posicion Del Catalogo de Gastos Depedencia de Afectacion Fuente Recurso  Situacion Valor Actual e Saldo x Ejecutar

Movimientos
A-2.0-3-50-2 IMFUESTO DE VEHICULG AR RESIONAL NORORIEMTE - Fropios CSF 210.000,00
AGENCIA LOGISTICA DE LAS
FUERZAS MILITARES

Movimientos

155.800,00

Tipo Documentc Nro Documento Fecha Mov. Signo

Posicion Del Catalogo de Gastos Depedencia de Afectacion Fuente Recurso  Situacion Valor Actual welzo =L

o eTel Saldo x Ejecutar

A-2-0-4-4-15 PAFELERIA, UTILES DE AR REGIONAL NORCRIENTE - Fropios 20 csF 300.000,00 90.040,00
ESCRITORIC ¥ OFICINA AGENCIA LOGISTICA DE LAS
FUERZAS MILITARES
Movimientos
Tipo Documento Nro Documento Fecha Mov. Signo
Egreso 20110310
Posicion Del Catalogo de Gastos Depedencia de Afectacion Fuente Recurso  Situacion Valor Actusal Valor Total Saldo x Ejecutar

Movimientos

Movimiento de la Caja Menor

| Movimiento de Bancos o Caja de una caja Usuario Solicitante: p-rguzma Nombre 1 35806 Momt

menor Unidad & Subunidad 15-01-01-000 GESTION GENERAL

n- Ejecutora Solicitante:
Haulu“ Fecha y Hora Sistema: 2011-04-07 09:20:51

Movimientos Caja Menor

11| Nro COP- 7311| Responsable:- LUZ GOMEZ

Ordenador Gasto: | DIRECTOR ADMIMISTRATIVO-GLORIA ORTIZ ¥alor Total: £0.000.000,00
¥alor Saldo en Bancos: 28.050.803,00 Walor Saldo en Caja: 222380000
¥r Movimiento en Bancos: 25.050.503,00 [ ¥r VMO“i'“iQ'“D en 2.222.200,00
Fecha Movimientos Desde: Hasta:

Movimientos
Tipo Documento Nro Documento Fecha Mau. Saldo Afectado Fondeo Caja

Ingreso m 2011-01-07 Bancos Mo . 50.000.000,00
Pago SinEgreso an 201-01-13 Bancos =i - 2.000.000,00
Pago SinEgreso an 201-01-13 Caja si - 2.000.000,00
Pago Con Egresa on 201-01-13 Caia e - £08.000,00
Fago Con Egreso m 20110113 Bancos T - 221874.00
Ingreso Feembolso m 2011-03-30 Bancos T . £.741.889.00
Fago Con Egreso 1zn 2010113 Cais Mo . £39.000,00
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Este reporte muestra los movimientos de efectivo en bancos o caja de una Caja Menor
en forma detallada, es decir, corresponde al listado de los Ingresos (Inicial y de
Reembolso) y de los Pagos realizados en la Caja Menor.

Deducciones

[ i Deducciones Caja Menor U=zuario Solicitante: p-rguzma M
ANy 3L
L e .
‘ .- Unidad ¢ Subunidad 15-01-01-000 G
- Ejecutora Scolicitants:
Hauiu“ Fecha v Hora Sistema: 2011-04-07-10:37 a.m.

Deducciones Caja Menor

Mro Caja Menor: 111 | Mro CDP: 4711 | Responsable: EDGAR NUREZ

Ordenador Gasto: |SECRETARIO GEMERAL-CLAUDIA MONTEALEGRE WValor Total: 100.000. 000, 00

- Valor total Saldo Deduccion
Posicion Pagos No Presupuestales Tercero Movimientos P, jel Principal
Z2-01-04-01-02-01 RETEFUENTE - COMISIONES - PERSONAS - =
52100 E.510,0
DECLARAMTES 435.510,00 435.3910,00

UNIDAD ADMIMISTRATIVA ESFECIAL
DIRECCION DE IMPUES

Movimientos

Tipo Documento Nro Documento Fecha Mow.

Fago Egreso 511 2011-02-14 + 41.868,00
Pago Egreso 2111 2011-02-23 + 41.688,00
Psgo Egreso 4211 2011-02-24 + S7.225,00
Psgo Egreso 5311 2011-03-08 + T4.785,00

A través de este listado, se puede consultar el monto de las deducciones causadas por
cada posicion de pagos no presupuestales, el cual debe ser enviado en el momento en
que se solicita el reembolso de la Caja Menor con el fin de que sean causadas en la
obligacion respectiva.

El sistema igualmente presenta por cada pago realizado el valor de la deduccion causada
por Posicion de Pago No Presupuestales.

6.1.5.3.3 Devolucidon de deducciones practicadas

Dentro del proceso de ejecucion presupuestal una vez realizado el pago de una orden de
pago presupuestal se pueden presentar que por parte del proveedor se manifieste que se
le practicaron deducciones por un valor o concepto errado y sea necesario realizar la
devolucion de las mismas, en estos casos el proceso es el siguiente:

e La precondicidn es que exista una orden de pago en estado pagada.
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ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL

Nimero: 6714511 | Fecha Registro: | 20110222 Ei:d;:rl:ubumm 22-41.00 INSTITUTS TOLIMENSE DE FORMACIGN TECNICA PROFESIGNAL

Vigencia Presupuestal | Cuentas por pagar | Estado: Pagada Nro Obligacion 2310 | Comprobante Contable de la Generacién.

Fecha Maxima Pago: | 20110222 Cédigo de Referencia: | 045000235000087 14511 Tipo de Moneda COF-Fesos |Ta;a de Cambio: 00
Valor Bruto: 101.£02.000,00 | Valor Deducciones: | 17.228.750,00 Valor Neto: 84.271.250,00 | Saldo x Pagar: 00
TRM Pago Valor Bruto 101.500.000,00 ‘;:' ones | 1722875000 | Valor Nato 4.271.250,00 | Moneds Base Compra Valor MBC

Tercero

Identificacitn: m DELOITTE ASESCRES Y CONSULTORES LTDA Medio de Pago:

Cuenta Bancaria

Tesoreria Documento Soporte
230800 - FONDO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES

Tipo Beneficiario Pago 01 - Baneficiario final
Item para afectacion de gastos

Valor Saldo x Pagar Uso de Proyectos especiales

Dependencia / Posicion Catilogo de Gasto Fuente Rec. St Pesos
colombianos

Pesos
calombianos

Moneds extranjera Moneda extranjera  USCUEPIOYECID  po iy Taga campio  Valor moneda
desembolso

000 FONDO - GESTION GENERAL / C-211-400-8 SISTEMATIZACION MINISTERID DE COMUNICACIONES
| | Fropios | F) | CSF ‘ 101.500. cxx:.oc‘ c‘oc‘ c‘oc| c‘oc| | Pe.as| ‘ iEm:rl

Deducciones
Pasiciones del catilogo para pago no presupuestales Tercera Tarifa Valor

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
20104010301 RETEFUENTE - HONCRARIOS - PERSONAS DECLARANTES 80197258 DIRECCION DE IMPUESTOS Y 10 9.625.000.00
ADUANAS NACIONALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPEGIAL
20104020101 Eﬁ;’:&liﬂwc‘w GRAVADGS - REGIMEN COMLN - 800157258 DIRECCICN DE IMFUESTOS Y 50,00 7.002.000.00
ADUANAS NACIONALES
RETENGION IGA GOMERCIAL SERVICIOS GONSULTORIA
5010501010202 PROFESIONAL; SERVICIOS PRESTADOS FOR CONTRATISTAS

DE CONSTRUGCION, CONSTRUGTORES ¥ URBANIZADORES, v | 225895081 SECRETARIA DE HACIENDA DISTRITAL 083 603.750.00
PRESENTACION DE FELICULAS EN SALAS DE CINE

[ R AT &

Lo primero que debe hacerse es Radicar una cuenta por pagar para pago no presupuestal
por la siguiente ruta:

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
MONICA MILEMNA RINCOMN (MHmmrincon)
Hal:ll]ll Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

ING PA EFG REPCRTES CARGA CEN CON

COmpromisn

i 3 Radicar
Legalizaciones Aprobar Caja Menor

Ohligacian Modificar Deducciones |

Exogena pagos v retencionss Anular

Exogena Distrital

Con la informacion del tercero podemos visualizar a través de qué orden de pago fue
pagada la obligacion que quedo con deducciones erradas, alli damos click en definir
deducciones para registrar la informacion de los descuentos a devolver o ajustar. Alli se
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diligencian todas las pestafias del documento con la informacion requerida para tales
fines. En la ultima carpeta se obtiene un resumen de la cuenta por pagar, se oprime el
botdn guardar y se obtiene el nimero consecutivo de la radicacion.

Luego de ello se debe aprobar la cuenta por pagar por la siguiente ruta:

.-E ““i?j INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEG (22-41-00)
.- MOMNICA MILENA RINCO N (MHmmrincon)}

E Manual Usuario | Gambiar Contrasefia | SALIR
Nacion ' '

ING PAG {c) REPORTES CARGA CEN COM

Legalizaciones Aprobar » Presupuestal

3

3
Ohiligacian 3 Madificar Deducciones Mo
Exogena pagos v retenciones »

3

Exogena Distrital

Alli se debe consultar y seleccionar la cuenta previamente radicada y llamar el concepto
de pago no presupuestal 2-60-08 “Ordenes de pago no presupuestales — Devolucion de
deducciones”, se diligencian los demas datos y se guardan, terminado este proceso se
entrega a tesoreria para el pago correspondiente.

6.1.5.4 Reportes

A través de esta opcidén nos permite visualizar las transacciones de un periodo o una
Unica transaccién, nos informa si esta anulada, la traza de la misma y en el caso de las
obligaciones las deducciones que tenga, el sistema abre una ventana adicional en la cual
se puede exportar la informacién a PDF, a Excel a TXT entre otros programas.
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
k. @ [B[U@ @@ MONICA MILENA RINCOM (MHmmrincon)
Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
Nacion
AL PA

ADM SEG EPG PAC dalc) ING
Solictud de COP
CDP

Compromizo
Cuertas por Pagar
Ohligacion

Zrden de pago
Reirtegro
Legalizacian
Ejecucion
“igencias Futuras
Listaclos

Caja Menar

El reporte mas usado en el grupo de contabilidad es el de obligacion, para lo cual
presenta varias opciones de busqueda como lo vemos a continuacion:

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
@ @[U@ @@ MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)
Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR.
Nacion

ADM SEG EPG PAC PAG ING

Obligacién Presupuestal Comprobante

Nimero de Obligacidn: l:l
Fecha(s) de Obligacion: InicioEI Fin EI

Estado de cada obligacidn: Todos

Vigencia presupuestal: Actual -

Tercero:

Numero Compromiso: l:l
Nro. Cuenta por pagar: l:l
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€3] =1

ANGELA CRISTINA ARISTIZABAL GOMEZ

of 14 b b 100% -

e
"aﬂll]ll

Archive TIFF e |20t am.
word [Export Formats | et

REGISTRO PRESUPUESTAL DE OBLIGACION.

nnnnnn

TERGERD

[ALBA LUGIA HINGAFIE GARDONA [mecic ae Pago:

47535087  Razon sooia
CUEHTA BANCARIA

Numero I V6802817491 | Banco: [eAncoLomBIA 5 A Tipo: = Estado:
CUENTA % PAGAR ChiA MEHOR
Numere: I 350213 Tipon: [vitnoes [Fecha oe Regisiro: T
Numara: I 500005053 Tipa: Faoha [mora02s
ITEM PARA AFEGTAGION DE GASTO
RECURSD
erEnDENCIA ruente | RESURES[ amue
FechA
vvvvv 20 OPERACIO [ VALOR miciAL VALOR oPERACION VALOR ACTUAL 3AL00 X ORDENAR
b
Total Si0 ee7 5 e TE T 0 a0 seTo0
[Goiwa
FLAN DE PAGOS I
DEPENDENGIA DE AFECTACION DE PAS T FOSICION DEL CATALGGO DE PAE [ recraoerace | Estane [ vaomaracar |
[ wownzm | cesas [ a2a.007.00

525 55 cesTion cenerar [+ invERsion FROFIOS BoF

En la parte superior donde se despliega la pestafia permite ver las opciones para exportar
la transacciones, el usuario que lo visualiza, la fecha del registro, valores, compromiso,
cuenta por pagar y CDP del cual proviene la obligacion, aqui también podemos ver si la
obligacion esta generada, tramitada o anulada y la posicion del catalogo de gasto.

of s B bl - Fina | et Exesl ~ Expart = e
Selact & format
Archeso MML con datos de informe
I F Obligacitn Presupoestal Comprobante Csv(ﬂgl-n-nmnm enmas) '
u
[ei N —
Archeua TIFF —
weerd [ Esprort Farmats
BEGIS TR FRE S STAL DE CbLRGACION.
- oot 1 Butemmigan
= T [ ;
[EN——— - P— |_m |;=-v-—- |.,. N — S—— P
s i ) e —, 5050 [ At e s o
[ o) [T T —r—— 350 [ Ahaat Mceedn [P [T ——r—— -
gt [t =20 Grvgaeas
Corr— 505 [waber e T [T T T swevsifiee Cow (o
e -
= T rrr— T g e —
TERCERD
ermtacn I 1598085 | Aaromn Somiat [Reae L recars CaRooa, [iiesie oo Pager [Roems o cowen
CARNTA BT
— I e B = Tre= = [Emmae [Pegmrs P
CLIENTA X PAGAR I £
e T ST e [ranees | [Faets o Regesirer T
DOCUMINTS SOPGRTE
e I oo e = = ==
TR AR AFECTACION £ GAITC
]
DCPEMCENC
POBCION CALMLOGO DE 4530 e
ST FORTAL B NS T
— MANTERISENTO DL WMOCELD DE FECHA
- SPERSION PARA LA FROTECE=N ¥ LA ez = cor |oremacio| Lo mecus ALOR PERACION VALOR ACTIL 14400 X CRCEMA
COMBER AL RS EMFRELARIAL SO CUBARA "
REGION RACIONHAL
Totat 0 830 =] ) aeer e
[come |
[ FLAN D% PAGOS ]
[ P ERCEA . T AP G T A 00 O P T ORI DX EATRLO60 OF Pas T recracersas | wrace T wicaaracan |
[ 52 oesmom sevmma [57 wovemsscns pacs cor | | e

SNCSP Taug,
A
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6.1.5.5 Ingreso CEN

En las transacciones del perfil contable podemos visualizar esta opcidon que permite ver
reportes un poco mas completos con la traza general por tercero y con un rango mayor
de fechas, estos informes permiten ver mas adecuadamente la ejecucion presupuestal y si
hay transacciones que no han sido obligadas o pagadas. El listado méas usado en el Grupo
de Contabilidad se saca por la siguiente ruta:

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)
NII Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
ol
"ING PAG EPG REPORTES CARGA CEN | CON

PAG »

EPG L8l Consulta Egresos Pagos Caja Menor

FRG ld  Listac

Consutta Comprobartes Contables Consutta Deducciones

Al ingreso presenta la siguiente pantalla:

Nacion
EFG | REFORTES  CARGA  CEN  COM

F "’ INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
é MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)
Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

Consulta Listado Obligaciones Detalle

Fecha de Registro Inicial: |:|E|
Fecha de Registro Final: |:|E|

Todos

Tipo de Gasto

Ranga Todos

wigencia: Actual

SIS |

IVerCUnsuHa || Cancelar || Limpiar

Antes de generar el listado, presenta el siguiente mensaje al cual debemos digitar no.
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F 1? INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
MONICA MILENA RINGOM (MHmmrincon)
Manual Usuanio | Cambiar Contrasefia | SALIR

Ha-[ll'l

TARGA CEN con

Consulta Listado Obligaciones

Configuracian

;Desea detener la gjecucisn de este script?

Un script en esta pagina esta provocando que el explorador web se
ejecute con lentitud. El equipo podria dejar de responder si el
script se sigue gjecutando.

J [

Informacidn Financiera Version
FESAD4 S n D

Posterior a ello se puede exportar el contenido del listado a un archivo de Excel que
permita una mejor revision de las transacciones con la ayuda del siguiente icono:

F 1P INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
MONICA MILENA RINGON (MHmmrincon)
Manual Usuano | Cambiar Contrasefia | SALIR

Nal}ll]l'l

Consulta Listado Obligaciones
%2 Configuracién

L = LS
Mumero Documento Fecha & e io Estado Walor Actual “Walor Deduceiol
EEEELE] ERIERE l:—"F'D"tar contenido archive ¥ Gensrads Z03.000,00
338413 2013-11-20 Z013-11-20 Generada 94.559,00
338513 2013-11-20 2013-11- Generada 72.453.335,00
338613 2013-11-20 201311 Generada 108.868.725,00
335713 2013-11-20 2013-11- Generada 9.466.535,00
338813 2013-11-20 2013-11- Generada 357.996,00
338913 2013-11-20 201311 - Generada £37.143.00
330013 2013-11-20 TR ConOrdendePago 1,849 451 565,00
339113 2013-11-20 E Generada 11.790.000,00
339213 2013-11-20 E Generada 141 790000 00
330313 2013-11-20 - Generada 11.780.000,00
339413 2013-11-20 5 Generada 5.330.000,00
339513 2013-11-20 - Generada 14 79000000
330613 2013-11-20 5 Generada 11.780.000,00
339713 2013-11-20 201311 Generada 11.790.000,00

4 48B—— » m
4]

Seleccione Seleccione | seleccione

2L -
Seleccione... Seleccione... |

El listado se presenta de la siguiente manera:
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A B c D E F G H 1 J
Numero Valor Oblig no

1 Documento Fecha de Registro |Fecha de Creacion |Estado Valor Actual Valor Deducciones|Orden Dependencia Tipo Identificacion Identificacion
2013-11-20 2013-11-20

2 338313|00:00:00 07:42:18 Generada 2103000,00 0,00 2103000,00 000 NIT 800081054
2013-11-20 2013-11-20

3 338413|00:00:00 07:53:15 Generada 94889,00 0,00 94889,00 000 Cédula de Ciudadania [19256097
2013-11-20 2013-11-20

4 338513|00:00:00 08:00:14 Generada 72463335,00 0,00 72463335,00 000 NIT 860066942
2013-11-20 2013-11-20

5 338613|00:00:00 08:06:28 Generada 108868725,00 0,00 108868725,00 000 NIT 850066942
2013-11-20 2013-11-20

6 338713|00:00:00 08:15:22 Generada 9466535,00 0,00 9466535,00 000 NIT 805008506
2013-11-20 2013-11-20

7 338813|00:00:00 14:25:50 Generada 357996,00 0,00 357996,00 000 NIT 899999094
2013-11-20 2013-11-20

s 338913|00:00:00 14:28:44 Generada 637143,00 0,00 637143,00 000 NIT 800216278
2013-11-20 2013-11-20

9 339013|00:00:00 14:46:54 ConOrdendePag 00 |o,00 0,00 000 NIT 500626433
2013-11-20 2013-11-20

10 339113|00:00:00 15:09:08 Generada 11750000,00 1235351,00 11790000,00 000 Cédula de Ciudadania_[79406921
2013-11-20 2013-11-20

11 339213|00:00:00 15:17:51 Generada 11790000,00 2034500,00 11790000,00 000 Cédula de Ciudadania _[70040858
2013-11-20 2013-11-20

12 339313|00:00:00 15:23:33 Generada 11790000,00 2034300,00 11750000,00 000 Cédula de Ciudadania [70040858
2013-11-20 2013-11-20

13 339413|00:00:00 15:28:15 Generada 6330000,00 362677,00 6330000,00 000 Cédula de Ciudadania_[29683055
2013-11-20 2013-11-20

14 339513|00:00:00 15:32:01 Generada 11750000,00 2659900,00 11790000,00 000 Cédula de Ciudadania_ (8272417
2013-11-20 2013-11-20

15 339613|00:00:00 15:36:06 Generada 11790000,00 2659900,00 11790000,00 000 Cédula de Ciudadania_[8272417
2013-11-20 2013-11-20

16 339713|00:00:00 15:40:19 Generada 11790000,00 2659990,00 11790000,00 000 Cédula de Ciudadania [8272417
2013-11-20 2013-11-20

17 3393813|00:00:00 15:49:12 Generada 34087471,00 699702,00 34087471,00 000 NIT 500657769

6.1.5.6 Ingreso CON

A través de este ingreso podemos visualizar las siguientes opciones:

6.1.5.6.1 Parametrizacion.

A través de esta opcién podemos encontrar la manera como estan parametrizadas las
transacciones del perfil contable estas tablas permiten aclarar dudas de las trazas
contable, atributos y contabilizaciones de acuerdo a los rubros presupuestales, ayudan
para evitar el error MOTCONGAS, son actualizadas en algunas ocasiones asi que es
importante revisar sus cambios periédicamente.
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- Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
Nacion

PAG EPG  REPORTES CARGA CEN  COl

F»“‘ INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (2241-00)
&3 MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)
NG ’

P T-CON-005 Auxiliares Contables

Comprobantes Contables T-CON-006 Relacién Catélogo Contable - Auxiliares
Consultas T-CON-007 Tabla de Eventos Cortables - Causacion Gastos
Reportes T-CON-008 Tahla de Eventos Contables - Pagos No Presupuestales

T-CON-009 Tabla de Eventos Contables - Pagos Presupuestales de Gasto

~ « B4

==

T-CON-010 Tahla de Eventos Contables - Causacion y Acreedores de Ingresoss
T-CON-011 Tahla de Eventos Contables - Recaudos

T-CON-012 Tipos de Operacion

T-CON-012 4 Relacion Uso Contable Cédigos Contables

T-CON-013 Deducciones a Catélogo de Negocio

T-CON-014 Tabla de Eventos Contables - Otros Pagos

T-CON-017 Auxiliares Externos Contables

T-CON-020 Estructura Estados Cortables Balance

T-CON-020 Estructura Estados Cortables Actividad Financiera
T-CON-021 Estructura Param Estados Contables Balance

T-CON-021 Estructura Param Estados Contables Actividad Financiera

T-CON-023-1 Cierre contable e Inicio del Ejercicio
T-CON-024 Registro Notas Estados Contables Caracter General
T-CON-024 Registro Motas Estados Contables Caracter Especifico

v v v v v v v v v v v v v v v v v v v w

T-CON-099 Procesos Especiales, Cierre Y Apertura Contable

Sistema Integrado de Informacion Financiera Version

8.0.0V32 Produccion-S2-FESA08 Sesion ID

6.1.5.6.2 Comprobante Contable Manual.

A través de esta transaccion se podran cargar en el sistema los movimientos contables
complementarios de la gestion financiera tales como: Depreciaciones, amortizaciones,
provisiones, ajustes por conciliacion bancaria, incorporacion de activos y pasivos, de
acuerdo a la informacion recibida de las diferentes areas del Grupo de gestion financiera.

En el area de contabilidad elabora un comprobante en excel especificando el detalle de
las cuentas contables, los codigos de la categoria del ingreso o gasto que se va afectar y
el concepto por el cual se realiza el del ajuste contable.

Anexo imagen del modelo de comprobante contable en Excel:
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DATOS DONMPROBANTE DE DHARID AJUSTE COMCILIACIONES BANCARIAS A NOVIEMEBRE-17 ¥ OTROS

| CONCERTO [ men | crapma | pasme | oesifos | cRECTOS

IEHDS 12-31 v gue correspondia 8 treslado bancario y sandra B39 539,090 100, 00D, D00, 00

1E+D5 32-41 lo sublo an &l extracto bancario a la 250580 357 D0S.2E6 100, D00, 000,00
1E+05 22-3]1 Pego rte fte oct se pago por la B523 y Ia abono B0 003,020 IG700E3I66] 17.554.370, 00

1E+D5 212-31 por 85ta cuenta bancaria [E356) B850 003,020 257008366 5,274,809 00

1E+0G | 22-41 Pago rte fte oot se pago por la 8523 y la abond BS0003.020 ICTO0E3EE]  2.EC1.088 00

1E+05 | 22-31 por &sta cuents bancaris [E366) BS0 003,020 357008366] 17707z600 [ 2665075300

1E+D5 212-4]1 Pago rie fre oot se pago por la 8533y la abond 850.003.020 357008523 17.554.370,00

1E#05 22-3] por =sta cuents bancaria [EIGE] BE0 003,020 ISFO0EE23 5.274.609 00

1E+05 22-31Pago rte fie oot 58 pago por la 8523y la abond B850 003,020 257008523 2,551,028 00

1EH0G  22-41 por esta cuenta bancaria [E36E) B50.002.020 257o0aca3] 137072600 " 2c.ee0.793.00
1E+05 22-%1 spresimacidn multiplo de mil pega rte foe &ica 357.008.366 583,00

1E+D5 22-31 aprosimacidn multiplo de mil pago rtafoa @ kca 257.008 388 177,00

1E#D5 22-4]1 apromimacion multiplo de mil pagorte fiz eica 357.008.366 553,00

1E+D5 12-41 apresimacidn multiple de mil pagartefis & ica 257.008 358 3100 F 1.420,00
1E+05 22-4]1 aprocmacion multiplo de mil pago rte foe e ica 357.008 356 B4 00

1E+05 12-31 apresimacian multiple de mil pags rtefis &ica 357.008 366 567,00

1E+05 12-31 apromimacidn multiplo da mil pago reefra @ bca 257008 356 724 00

1E+)5 22-41 DIFERENCIAEN EL PAGO DE LDS APORTES DEL MES DE SEFTIEMBRE ~ 357.008.356 100 2.106,00

BE+DS 22-91 Ajuste pod Spraximacionas al mil 800,172,719 626,00
1E+DE 22-41 Wi por servicios enero J17 850,003,020 IST008523 10,00
1E+D5 22-531 ND VA Noviembere-17 B50.003.020 357008523 10,00

1E+D5 22-41 MD 1WA Noviembsa-17 Bi50.003.020 S57352283 Z1E.324 00
1E#DE 22-531 WD VA Noviembre-17 B50.003.020 357352253 216.324.00

1E+D5 22-41 MD VA Noviembee-17 BS0. 032,313 165269535388 20,03 2 00
1E+06 23-31 WD WA Noviembre-17 850,034,213 20023 00

1E+D5 22-831 wr lleveda 8 ests 18 pars no reverssr |8 del gesto 1.411.79

SE+DS 32-8]1 para gus pusrds reciprocidad con &l tesoro Mal 830.173.719 3.1-2-8-2.1 1.411.73
JE«DS 12-4] Amciasificacion de cu=nta dado gue al momeanto 11.172 454 00

3E+DS 22-81 de réalizar 8l comprobants |85 CUEs §8 OruZson 11,172 434 00

Una vez se imprime el comprobante contable en Excel en los casos que se requiere, se

procede a realizar el comprobante contable manual en el Sistema de

Informacién

Integrado SIIF por la Ruta: Gestion Contable/ CON/ Comprobantes Contables/ Crear

Comprobante Contable Manual

SliFes

Ferfil y Enbidad de Acceso

Cadigo Nombre [res Cripcion Tipo

1 Enfidad - Beneficianio cuenla Erlidad - Benelicianio cuenla Hegacsa

2 Enftidad - Consula Entdad - Conzulla Hegocio

5 5580n contabie nbdad - Gashi

2 ;::T:: G Al PRSP R Eribiad - Gesiin presupussio gasios Negocio
Enfidad - Geshid - b N

1 [ - s prespmes Entidad - Gestion presupussio iNgrescs Negocio
nNgresoas

M 4B » » Pagina 1 de 1

| Aceptar I | Cancelar |
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL (22-41-
00

JOSE GAMBOA rMHgamooa,]
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR!

Crear camprobante contable manual
Carga Comprobante Contabie Manual inicial »
Carga Comprobante Contable Manual Asiento  »

JOSE GAMBOA (MHGamDos!

BSTITUTO TOUMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL (2241
o0
Manual Ge Usuano | Cambiar Contraseda | SAL

Numero
Transaccin

ESPINAL Fecha def Sistema 19122017 1041 28 m

825873000 INSTITUTO TOLMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL TFIP: Est o et Agweato
Compeobante

(oo Repees Aot ¥ Corwatorto 1 sadoimce
Fuente

|wobo;umemc [Seieccions ~l

Asiento Contable de Partida Doble Manual

Catislogo Contable Céaigo Contable Sigia Auxiliar T Auxiar 1 Sigha Auxiiar 2 Auxibiar 2 Siga Auxiiar 3

Total Debe: Total Haber

Descripcion de la Transaccion

Descripcién de Rechazo

Elaborado por Aprobaco por
Focha 6o olaboracién 01/01/0001 1200002 m Focha de aprobacién

Posteriormente se ingresa el tipo de documento que para el caso que nos ocupa
corresponde a “Comprobante Contable” como se muestra en la imagen a continuacion:

muu D\,
o‘ ,v

_l Net _\o:
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| NSTITUTO TOUMENSE DF FORMACION TECNICA PROFESIONAL (2241
(R -

JOSE GAMBOA iganBcs

Nacion \anua Oe usuiano | Camtiar Contraneds J

| Lugar ESPINAL Fecha ge! Sistema 16122017 1041 32a m ——— 0 e

|Entidac: 8258373000 INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL 4TFIP.

iento ¥ ContraAsiento [ Saldo inicial Fecha de Registro

Asiento Contable de Partida Doble Manual

Catilogo Contable Céago Contable

Total Debe 0,00 Total Haber 000 Dierenca 00
N
Descripcion de Ia Transaccion |
v
A~
|
|
i |

Aprobado por
na de elaboracién 01/010001 1200:00 a Fecha de aprobacién
Guaroar Ventcar Cancetar

Una vez se haya escogido la fecha y el tipo de documento, se procede a realizar cada
registro contable en donde se despliega un recuadro en el cual se diligencian los
siguientes datos como son: codigo cuenta contable, en sigla auxiliar nimero 1 se coloca
el PCI que debe corresponder al nimero de la unidad ejecutora de la compafiia ejemplo;
“22-41-00”, en las sigla auxiliar nmeros 2 y 3, se debe colocar el tercero y el codigo de
la categoria del gasto o ingreso, en algunos casos como son; los activos y pasivos pide la
clase de activo o pasivo.

Asiento Contable de Partida Doble Manual

Catiogo Contable

Céago Contable
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Cuando los registros contables estén totalmente digitados, se procede a diligenciar la
descripcion de la transaccion ejemplo: “Comprobante contable depreciacion mes

noviembre de 2017”.

Una vez diligenciados todos los campos antes mencionados se procede a dar clic en
“guardar”, el sistema automaticamente arroja un numero de guardado. Posteriormente
cuando el comprobante este guardado se procede a “verificar” una vez verificado el
comprobante queda listo para el perfil aprobador en Gestion Contable.

= INSTITUTO TOUMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL (2241
A7 v
Nacion sl O Usuart | Car anela | SAL
G % . 3 20 S o .I 2 e

Lugar ESPINAL Fecha del Sistema 19122017 1041 2a m

Nomeso

Transaccidn

Tpode
|Entidaa 825873000 INSTITUTO TOLMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL TFIP Estade SnEstado ke we Asiento
|90 de Regisha Asianto ¥' ContraAsiento | Saldo Inicial Fecha de Registo 1122017
\
Documento Fuento
Tipo Documento [CONPROBANTE CONTABLE V] Nimero I ]
\

Asiento Contable de Partida Doble Manual

Catblogo Contable CodgoContable | Descripcidn |  SiglaAwxlar! | Auxar |

Total Debe 000 Total Haber 000 Doerencia

Descrpcion de a Transacoon ’

Descripcidn de Recha ’

Elaborado por Aprobado por
Fecha de elaboacide 01/010001 120000

Fecha de aprobacid

Cancelar

Para consultar el comprobante contable se ingresa por la Ruta: Perfil Gestion Contable

CON/ Consultas/ Consulta Comprobantes Contables:
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NSTITUTO TOLNENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL (2241
00
JOSE GAMBOA (M-gambos

Manus de usuaro | Camtar Contraneda | SAL

s v @
No Transaccion No Comprobante Sl Tipo Doc Transaccion
" Contable Contatie Feche Entidao Estado Fuoente Ongen
524571 135 11514 W017-11-2¢ 224100 Agrobada NCT240 NCT240
71610046 11300 1514 V6122 22-41.00 Aprubado PAGOST Orderd sgo
S3227870 11438 1514 2151223 24100 Aprobado EPG066 Oosgacon
45071285 1144 11514 2011218 24100 Aprobado EPGO65 Ooégaceon
1662080 11421 1514 20021227 22.41.00 Aprabado PAGO4S Ordend ago
[T | —
< >
> 0
e | &
S0 No_ Comguobante Contable v [ Igual w1514 Sekeccione v
2 B —
Seleccione v i Seleccione v

= r— o S P g SOOI o33 0 s 7T 15 ¥0 08

V74 Produccion SemicePack 4-S2-FESANOS Sesion 1D

deSeicsmxOyihbpgle 1y 1qv

Para consultar un comprobante contable es importante diligenciar los filtros que tiene el
Sistema SIIF en donde se diligencia la clase de documento, el nimero del documento,
asi mismo se coloca una condicion para la bdsqueda, por ultimo se imprime el

documento para dejar como soporte en el area de contabilidad como se observa en la
siguiente imagen asi:
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2 i Reporte Comprobante /e Solckave Mrigambos JOSE HERMDES GAMBOA MOREND
L/ \/ Contable Urid 2-41-00 ISTITUTO TOUMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
3 & : ;
4 ema 201
6

" Feck OT7-12-19 48 03 AM
£ Reporte Comprobante Contable
10 Entidad Contable Publica 825673000 - INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL -ITFIP-
11 PCI 22-41-00 INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
12 Fecha Comprobante 2017-11-24 12:00.00 AM
13 No. id Interno 84524571
14 [No. Transaccion Contable |135
15 No. Comprobante 11514
16 Tipo Registro Comprobante Manual

17 Tipo de Comprobante Asiento
18 Tipo Documento Fuente  |NCT240
19 No. Documento Fuente

20 Estado Aprobado
51 Usuario Elabors NELSON HUMBERTO RAMIREZ MEDINA Fecha Elaboracion: 12017-11-24 9.00.41 AM
22 Usuario Aprobé/Rechazo  |NELSON HUMBERTO RAMIREZ MEDINA Fecha Aprob/Rech: [2017-11-24 907 23 AM
REC LASIFICACION DE MAYOR CONTABILIZADO EN LA CUENTA DEL SENAY DISTRIBUIDO EN LAS CUENTAS DE LA
Descripcion ESAP Y EL MEN. Y RECLASIFICACION DE TERCEROS DE LA CUENTA 242518 - - - -

23
24
25 Cédigos Contables

27 _ Cedigo Descripeion Debe Haber

28 510402 Aportes al sena 0,00 21.234.449,00
29 510403 Aportes esap 4.564.659,00 0,00
30 510404 Aportes a escuelas industriales e institutos tecnicos 9.109.893,00| 0,00
31 | 120606 Aportes sobre la nomina 0.00] 2216107,00
37 [720808 Aportes sobre la nomina 3.263265,00] 0,00
33 120606 Aportes sobre la nomina 6.512739,00] 0,00
34 242518 Aportes a fondos pensionales 0.00| 4.163.700,00
35 242518 Aportes a fondos pensionales 4163 700,00 0,00
36 242518 Aportes a fondos pensionales 785.785,00( 0,00
37 242518 Aportes a fondos pensionales o‘oo[ 785 785,00
38 Sumatoria 28.400.041,00| 28.400.041,00
41 Auxiliares Contables | Valor

47 510402 |Aportes al sena

43 FJO | PCI [22-41-00 INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA 21.234 449,00
. Total Auxiliar FIJO PCI 21234 449,00
a5 FUO | TER  [899999034 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 21234 449,00

6.1.5.6.3 Cargue de Registros Manuales (Carga Masiva)

Los elementos requeridos para el cargue de datos son:

e Catalogo General de Cuentas — Tabla TCON 01
e Lista de Auxiliares contables por cada tipo — Tabla TCON 05
¢ Relacion Auxiliares Externos — Tabla TCON 17
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e Relaciones de Catalogo Contable y Auxiliares — Tabla TCON 06
o Detalles de los auxiliares para el cargue del archivo plano

Para el ingreso de la informacion se deben preparar tres archivos en Excel con las
siguientes caracteristicas:

ARCHIVO 1: Identifica la fecha en que va a imputarse el registro y la descripcion de la
razon de ese archivo. La descripcidn podra tener hasta 250 caracteres y no debera incluir
caracteres especiales.

Consecutivo Fecha Tipo Documento Niamero Descripcidn Transaccién
IContable Documento
2011-01-31 No es obligatorio | No es obligatorio | Registro de la depreciacion
1 diligenciar diligenciar | del mes de enero de 2011

ARCHIVO 2: Este archivo contendrd los codigos contables a nivel imputable,
subcuenta a seis (6) digitos o auxiliar contable directo que se extiende hasta nueve (9)

digitos, que tenga la marca de “manual”, definida en el catdlogo general de cuentas
TCON-01.

Consecutivo Caodigo Valor Debe Valor Haber
Contable

1 533001 171900.00 0.00

2 168501 0.00 171900.00

3 533002 2450000.00 0.00

4 168502 0.00 2450000.00

ARCHIVO 3: Vincula los auxiliares contables con el codigo contable que se incluye en
el archivo 2. El auxiliar contable puede ser fijo, variable o externo, segun se define en la
tabla TCONOSG, relacion codigo contable con auxiliar contable.
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Referencia Consecutivo Tipo Auxiliar Auxiliar Contable Identificacion Valor

(a) (b) (c) Auxiliar (d) Auxiliar (e)
1 Que corresponde a | (Fijo) (PCIC) 13-01-01 171900.00
(Depreciacion -
Edificaciones)
1 Que corresponde a | (Externo) EDI(Edificaciones) Edificios y casas 171900.00
(Depreciacién -
Edificaciones)
2 (Depreciacion | (Fijo) (PCIC) 13-01-01 171900.00
Acumulada -
Edificaciones)
2 ( Depreciacion (Externo) EDI(Edificaciones Edificios y casas 171900.00
Acumulada -
Edificaciones)
3 ( Depreciacion - | ( Fijo) ({ PCIC) 13-01-01 2450000.00
Plantas, ductos y tuneles)
3 { Depreciacicn - | ( Externo) PDT( Plantas, | Plantas de 2450000.00
Plantas. ductos v tuneles) ductos v tuneles) generacion
4 ( Depreciacion | (Fijo) (PCIC) 13-01-01 2450000.00
acumulada - Plantas,
ductos y tuneles)
4 ( Depreciacion | (Externo) PDT ( Plantas, | Plantas de 2450000.00
acumulada - Plantas. ductos y tuneles) generacion
ductos y tuneles)

El archivo 3 se construye basados en la siguiente informacion:

e Tipo de auxiliar:

Consecutivo Tipo de auxiliar
1 Fijo
2 Variable
3 Externo

e Auxiliar Contable:
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H’:i I;’;; AUXILIARES CONTABLES
Cadigo Sigla Descripcion
1 1 PCIC PCI de Conexion
1 2 PAG NP Posicién de catalogo no presupuestal
1 3 TER Tercero
1 4 CTA BAN Cuenta bancaria
2 i CAT GAS Rubro de gastos
2 8 CAT ING Rubro de ingresos
3 9 MAQ Magquinaria y equipo
3 10 ECC Equipo de comunicacion y computacion
3 11 ETT Equipo de transporte traccion v elevacion
3 12 ECDH Equipo de comedor cocina despensa vy hoteleria
3 13 MYE Muebles enseres y equipo de oficina
3 14 EMC Equipo médico y cientifico
3 15 EDI Edificaciones
3 16 RLC Redes lineas y cables
3 17 PDT Plantas ductos y tuneles
3 8 TRR Terrenos
3 19 INV Inversiones
3 20 PVB Provisiones venta de bienes
3 21 PPS Provision prestacion de servicios
3 22 PSS Provision servicios de salud
1 25 PCIRE PCl Relacionada
3 28 SEM Semovientes
3 29 PLA Plantaciones Agricolas

Auxiliares Contables:

AUXILIARES CONTABLES

Codigo Sigla Descripcion Instruccion
1 PCIC PCIl-Conexion Se registrara el cédigo de la unidad o subunidad que esta

haciendo la gestion, ejemplo 13-01-01. Debe separarse por
guién cada nivel de la PCIL.

2 PAG NP Posicién de catalogo | Se registra el cédigo de la posicidén no presupuestal, que
no presupuestal represente el concepto gue acumulara el saldo detallado,
ejemplo 2-01-04-01-01. Debe separarse por guidn. Existe
un catalogo no presupuestal publicado en la WEB.

3 TER Tercero Se registra el codigo que identifica el tipo de documento
(mencionado en el literal d del numeral 2.1.2) y el nimero de
documento de identificacion. Ejemplo NIT 800.905.201 se
mostrara asi: 1-800905201, donde 1 es el tipo de documento
NIT y los nameros seguidos del guion corresponden a la
identificacion especifica del tercero, los dos datos se separan
con un guion, sin incluir el digito de verificacidon. En el caso
que la PCI no disponga del detalle de algun tercero, de
manera temporal y para dar inicio a los registros por terceros,
podra utilizar el 999999999 si la politica de la ECP lo autoriza

4 CTA BAN Cuenta bancaria Se registra el niumero de la cuenta bancaria, sin ningun tipo
de separacién.
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AUXILIARES CONTAELES
Cadigo Sigla Descripcion Instruccion

7 CAT GAS |Rubro de gastos Se registra el codigo de la posicion presupuestal de gastos,
que represenie el concepto gue acumulara el saldo detallado,
ejemplo A-2-0-4-4-12. Debe separarse por guion. Existe un
catalogo presupuestal de gastos publicado en la WEB. En el
caso que la PCI no disponga del detalle del rubro de gasto
que se relaciona con la cuenta, de manera temporal y para
dar inicio a los registros por terceros, podra utilizar el A-1-0-2-
12, 0 A-2-0-4-2-1 6, el que defina por politica de la ECP
segln su gestion para las cuentas por ejemplo por pagar.

8 CATING |Rubro de ingresos Se registra el codigo de la posicion presupuestal de ingresos,
que represente el concepto gque acumulara el saldo detallado,
ejemplo 1-2-1-0-2-2-1. Debe separarse por guidn. Existe un
catalogo presupuestal de ingresos publicado en la WEB. En
el caso que la PCIl no disponga del detalle del rubro de
ingresos que se relaciona con la cuenta, de manera temporal
¥ para dar inicio a los registros por terceros, podra utilizar el
1-2-1-0-2-1-6 0, el que defina por politica de la ECP segln su
gestion para las cuentas por ejemplo de deudores.

9 MAQ Maaquinaria v equipo | S€ registra el 1D Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

a yeaup Listado de Auxiliares.
10 ECC Equipo de | Se registra el 1D Intemo del auxliar, ver archivo de Excel
comunicacion y | Listado de Auxiliares.
computacion

1 ETT Equipo de transporte | Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

traccion y elevacion | Listado de Auxiliares.

12 ECDH Equipo de comedor [ Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

cocina despensa vy |Listado de Auxiliares.
hoteleria

13 MYE Muebles enseres v |[Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

equipo de oficina Listado de Auxiliares.

14 EMC Equipo meédico vy |Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

cientifico Listado de Auxiliares.

15 EDI Edificaciones Se registra el 1D Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel
Listado de Auxiliares.

16 RLC Redes lineas v |Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

cables Listado de Auxiliares.

17 PDT Plantas ductos vy |Se regisira el ID Interno del auxiliar, ver archivo de Excel

tineles Listado de Auxiliares.

18 TRR Termenos Se registra el 1D Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel
Listado de Auxiliares.

19 INV Inversiones Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archive de Excel
Listado de Auxiliares.

20 PVE Provisiones venta de | Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

bienes Listado de Auxiliares.
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AUXILIARES CONTABLES
Cadigo Sigla Descripcion Instruccion

21 PPS Provision prestacion | Se registra el 1D Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

de semvicios Listado de Auxiliares.

22 PSS Provision  servicios | Se registra el 1D Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

de salud Listado de Auxiliares.

23 AMO Amortizaciones S_e registra el _I_D Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel
Listado de Auxiliares.

25 PCIRE PCI-Relacionada Se registrara el codigo de la unidad o subunidad con saldo
reciproco al 31 de diciembre 2010, ejemplo 15-01-01. Debe
separarse por guion cada nivel de la PCIL Ver listado de
Enfidades que vincula el cddigo de consolidacion y la PCI.

) Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

28 SEM Semovientes Listado de Auxiliares.

29 PLA Plantaciones Se registra el ID Intemo del auxiliar, ver archivo de Excel

Agricolas Listado de Auxiliares.

Luego de haber elaborado los tres archivos de Excel, los debemos convertir a un archivo
plano con unas caracteristicas especiales. Asi:

*  Copiamos la informacion del Excel a un block de notas.

* Luego digitamos Ctrl R reemplazamos los espacios por Alt + 124

1L €1 L3-0L-0Ol L7L0a0 a0
4 E 4= L L5 LRk | ek
= L €L 13 =01 =-00L LFAL900 .00
= E] ] L L7 L L Ul
E] 1 ! L3 =0101=01 =53 I010I0] . 00
3 E €4F L LR Ll LY
e i L3 -02-00 a5 OO0 . 00
& 3 A7 245 Oaleel L OHD
g i 13-02-00 GOEAGEE OO
= E =0 = GPS4RS5 .00
L= L €L 13 -01-0OL SO348 5 .00
(=7 b | 3 -2 BIICTRE GUEanE .00
T |-
i L] | Muice gammia |
Larem 1 [ e 40 a2 |

H ey
Fam
|_F swrrpdamar e |

[ [=—m |
] Cormiski gremmmidn s p reirmmsdas

Luego de tener estos archivos debemos comprimirlos en WinZip, es decir los archivos
deben quedar con una extension .Zip, como se ve a continuacion:
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B 2011-05-13 TABLA T-CON-17 lista de aux.. Hoja de calcule d... 98 KB
(F] CAPACITACION SIF COMTABILIDAD.pptx Presentacién de ... 840 KB
") CARGUE DE REGISTROS MANUALES. pdf 20 31 ... Adobe Acrobat D... 719 KB
|| CAUSACION Lot 009 012 nans oot e s 1 KB
B CAUSACION 1.xls b 22 KB
|| CAUSACION 2.t Imprimir 1KE
Bl CAUSACION 2.xis Editar 31 KB
CAUSACION 3.t kd  Examinar con System Center 2012 Endpeint Protection... 1KB
B CAUSACION 3.ds Abrir cen Y| 2=ke
E] TABLA T-CON-05.xds R — » | 32xB
(2] TABLA T-CON-06.x1s Restaurar versiones anteriores ZSLKE
Enviar a v | i, Carpeta comprimida (en zip)
Cortar _J Destinatario de correo
Copiar 5% Destinatario de fax
f| Decumentos
S FREE AR B Escritorio (crear acceso directc)
Elab - Disco extraible (H:)

Cambiar nombre

Propiedades

Para terminar los archivos debemos firmarlos digitalmente como se muestra en la
pantalla, ingresando en el computador por: todos los programas, certitool, Certifirma,
firmar archivos, seleccionar la ruta de los archivos y dar firmar.

{& Certifirma zSeleccionar Archivos: s ﬁ
i i En esta interfaz usted debe seleccionar el
E Ert ' F[]Il rmrr!,sE[li conjunto de archivos que desea firmar
L1 - digitalmente.
Haga click sobre el botdn "Examinar'’ para seleccionar los archivos. | ----------- EEEHHEE:: ------------ I
MHombre de los archivos a firmar digitalmente:
Id | Ruta archivo a firmar | Operacidn ]
1 C:hUzerswangelaarsDesktopsCAPACITACIOMES SIl...  Firmar N
2 C:AUzershangelaar DesklophCaPACI TACIOMES SI... Firmar
3 C:AUzershangelaar DeskiophCAPACITACIOMES SIl... Firmar
< T o »
Ruta archivos firmados:
Id | Ruta archivo firrmado | Resultado
1 C:sUzershangelaarsDeskiophCARPACI TACIOMES S11...
2 C:hUzerswangelaarsDesktopsCAPACITACIOMES Sl ..
3 C:AUzershangelaarsDeskiophCaPACI TACIOMES ST .
Pl T =i »
Certificado digital
f« Almacenado en token criptografico
Firmar rMernu Principal
¢ Almacenado en archivo PECSH12 N
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Para cargar los archivos al sistema SIIF es necesario ingresar por la ruta: CON /

Comprobantes Contables / Carga Comprobante Contable Manual
Asiento / crear.

& Sistema Integrado de Informacién FlnainelaM %Wl\dowsjnwixplorer. m‘ -?IA-

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)
Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

EPG  REPORTES CARGA CEN  CON

Comprobantes Contables » Crear Documento
Consultas Modificar Documento

Reportes Crear Carga Comprobante Contable Manual Asierta »

Sistema Integrado de Informacion Financiera Version
7.102.76 V8 Produccion-S2-FESA03 Sesion ID
Okgntr553ldz5fi0fyuuod45

Luego aparece la siguiente pantalla
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e

F Al INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)

. MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)
0 Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

Nacion : .

NG PAG EPG  REPORTES CARGA CEN  CON

|y

Carga comprobante manual Asiento

ad

cabeceraCCMA

e
cabeceraCCMA 1
detalleCCMA

m

A

Nota: Una vez que comience este proceso, no podra <

00:00:00

Sistema Integrado de Informacion Financiera Version
7.102.76 V8 Produccion-S2-FESA03 Sesion ID

- Okgntra53Idz5fi0fyuuodds

En cada casilla se da examinar el archivo en su orden, archivo 1, archivo 2 y archivo 3 'y
se buscan en la ruta donde se encuentren.
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REFORTES CARGA CEN

Carga comprobante manual Asiento

e

cabeceraCCMA

D MPlano MovimientoshSrchivosMecha. zip.p7 2
caboceraCCMA_1

DAFPlano Movimientos\ArchivostCodigos zip p7z m
detalleCCMA

D \Flanc Movimientosh\Archivoshuxiliaras. 2ip.p7 2 | Examinar.. |

[vor toa|[_Limoior_|
A —— TR = e 7"

Se digita cargar y cuando no hay errores sale un mensaje con un consecutivo, para pasar
a la aprobacion del documento. Cuando existen errores sale un listado de ellos en donde

especifica en la parte del error, para lo cual se debe corregir el archivo desde el Excel y
generarlo desde el comienzo.

CNT EPG REC REPOATES CARGA CEN CON

Carga comprobante manual Asiento

s A ._ L —NNR h hhTT————————
4]

Se cred el Conprobante Contable Monual Inicial exitosamente con la
identificador: 1977048

cabeceraCCMA

0-\Plann IovimientosiArchinsyiecha zip. p7z
cabeceraCCMA_1

[:\Plano MovimientosiArchaosiCodigos 2ip p7
detalle CCMA

0 4Plano MowmientostArchvos\Au iliares zip p7z

T T TR

e el o
000007

Luego de que el consecutivo del documento quedo creado debemos ingresar por el perfil
Gestion — Aprobador Contable.
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REPCRTES
Aprobar Comprobante Contable

= Configurachin

B W= A [
Mo. Transa Mo, Gormpr Fecha Codigo

Cortable  Cantabla  Compmbants Ertidad
1577043 201 3 o ‘erificado 2 ) MANLAL  Sxisio

I Compr Estacia Fecha Redlsia Tlpo Car TIpg R valor ot

M ABF—— F ¥ Pagina | de 1

4 »
ZRMpo: Dperadar. alor RFInR

| Selecoione. . e Seleccione. . - Seleccione, . -
| Seleccione - Selecciona | - = ‘t-'

RERCRTES

[ Aslenine Contanles cailisr Fijo niliar warahl Auziliar Exiamn ]

Reqistro de Aslertos Gontables

Codinn Coniabis (0 ascrpcinn Crebie Haker ANTIEr AG GO E
1azanz Er mdmirixtracian sannn =}
1azE0s Fiducia mercsrtl - conzttucion de cetrimenis sctonoma =zooa o
24m301 Er mdmristracion o ==ooo
=1o=01 001 Cmpitsl fixeml nesion a ==ooo
=110 Esrmcterte dul mpEreics o A =ooe
azmacnz Antcipos v fondas mn 14000 o
@a1=an Ctrmz cumTinz mcramdorex de caniral o =1 acen
A ko Paging 1 e |
A1 ]
Suma Diebe SES000 Surma Hakbsr HEEO00 Cifsrencia o

Clascrineian Fara PGl a1rar 4 Qe pies acian 06l (res de snsro de 2071 -

Transaccibe -

Explicacian causal de -]

rechmzo -

Elnborado por: 132475 Aprobado por

Momibre 1 41000 HMomikrs 2 47009
Apellido 1 41005 Ap=ilido 2 410030
Facha: 2014-08-08 Facha:

FMombres v spellidos; FMombres v spellidos;

| maropar | [ Reckazar | [ cancaiar ]

Después de aprobado ya aparece la transaccion en la contabilidad. Puede ser visualizada
por el libro diario y por otros reportes auxiliares.
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Liquidacion de Impuestos Retencién en la fuente, ICA e IVA

RETEFUEMTE ¥ RETEICA DE EMEROADICIEMERE 2017EMD1 [Modo de compatibi
- ] E F =] H

RESUMEN DE LAS RETENCIONES EN LA FUENTE DE DE NOY¥IEMERE 2017

RETEMCION

Sueldos - ArR3ISIET. 2.061.000 2.067.000
TOTAL 2061000 Z.061.000
Compras 92,645 93.000
Honararios 3584.43532 354.000
Auarendamicntos 57.703 S55.000
Contratos de Obra 1z.821.621 12.822.000
Servicios 1175 TES 1.176.000
TOTAL 15.132_170 15.133.000
RETEIYA

Feteiva Compras 3d.475 34.000
Reteiva Servicios 1.055. 354 1.055. 000
TOTAL 1.089.772 1.059.000
TOTAL FARA LA DIAN 18.28Z2.942 18.283.000
RETEICA

Compras 15.372 13,000
Servicios 4.534.471 4.534.000
TOTAL 4.853.443 4_E53. 000

TOTAL FARA EL MUNICIFID

CONTRIEUCION COMTRATO DE OERA

PUBLIGA- TESORO MACIONAL 3z2.054.052 32.054.052
PROUMIVERSIDAD MACIOMAL -EST ARMPILLA-

MAIMISTERIC DE EDLWCAGION MACION AL 6.425.510 6.425.510
TOTAL DE LAS RETENCIONES 61616247 61.615. 562

OBSERVACIOM:

SANDRA IYON EARRERO CESPEDES
Costadora  E.
Diiciembrs 05/2017

Para la liquidacion de impuestos se procede a la revision del auxiliar por tercero en el
Sistema de Informacion Financiera SIIF por la RUTA: CON/ Reporte/ Reporte Auxiliar
Detallado:
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-
e@\ﬁ hitps.//portal2 sifnacion govico/SIFPresen! O ~ @ MINISTERIO DEH... © || BB Sistema Integredio de Infor.. ‘ ‘ AL
5 £ SIIF - Sistema Integrado d.
j INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL (22-41-|
; \// 00)
JOSE GAMBOA (MHigamboa
"ﬂ.l]ll Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR|
o WG PAG  tPc  RerorTEs =
~

Reporte Auiliar Detallado

S |

Cod [E25E72000 INSTITUTO TOLNENSE DE FORMACION TE

Fecha_Hasta

PCLDesde [

Cta_Contable_Desde | |

Datos
Especificos
Rubro Concepto | |
de Ingresos

[seteccione. V|

Ver Reporte || Cancelar

‘Sistema Integrado de Informacion Financiera Version 9.2.2 Utima visila: 2013-01-04 09.05 40 Hora Colombia
VT4 SenicePack 7 Produccion-52-FESA02 Sesion ID
yihbrirdgor32520ke2damg

Una vez aparece el recuadro de “Reporte de Auxiliar Detallado” se diligencian los
siguientes datos: Fecha Desde_ Fecha Hasta; Seleccionando el mes correspondiente, la
PCI: que corresponde a la unidad ejecutora “22-41-00”, Cta_ Contable Desde: se digita
el cédigo de la cuenta contable a consultar ejemplo; 24361001 Retenido y en los Datos
especificos se selecciona “Tercero”, como se observa en la imagen a continuacion asi:
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5 &SI - Sistema Integrado d...

IWSTITUTO TOLMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL (22-41-

00

k. I I -
HﬂIHI]II anu i

GRF NG PAG EPG  REPORTES O

Reporte Auliar Detallado

Fecha_Desde ~] Fecha_Hasta ~]

Cod [625873000INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECN|
PCI_Desde [22-41-00INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNIC]

Cta_Contable_Desde 243615003 Retenido ]

s [fercoe |
Especiicos Tecn hd

Tercero [ |

Ver Reporte || Cancelar

Sistema Integrado de Informacion Financiera Veersién 92 2 Ulima visita: 2018-01-04 09:05.40 Hora Colombia
V74 SenicePack 7 Produccion-S2-FESAQ02 Sesion ID

yihbrirdqor3I2520ke2damg V.

Posteriormente se da clic en ver reporte e imprime o guarda

e

M 4 [ Jdes b bl & [Anchodepdgina v | | Buscar | siguiente & &

I | Reporte Auxiliar Detallado Por Tercero  Usuario Solicitante 42107 MHjgamboa
Unidad 6 Subunidad ~ 22-41-00 INSTITUTO TOLIMENSE DE
Ejecutora Solicitante: FORMACION TECNICA
"amm PROFESIONAL

FechayHora Sistema:  2018-01-04 10:37:52

Entidad. 825873000

Rango de Fechas de Registra: Inicio: 2017-11-01 Fin: 2017-11-30
Codigo Contable 243615003
Retenido

Identificacién 93377053
GELBER GOMEZ ROZO

COMPROBANTE CONTABLE DOCUMENTOD FUENTE
Fecna Tpo rumsro ‘Numero Gompronants Transscson ‘Namero peBE HABER Dencripeion
Transscsion
Contanss
e AUTOMATICO | 10530 11083 [ epsote a7 000 Zm00000
o g2 suess
P ARANUAL 1% 11701 | carencTz A A 1 2600000 [ FUENTE
PAGADA DE OCTUBRE PAGA EN NOVIEMBRE 2017
TOTALES: 00000 27000000

Las entidades del SIIF Nacion deben conocer cual es la fecha maxima que les
corresponde con el fin de efectuar el proceso de pago en los tiempos estipulados, y
registrar esta fecha en el formulario 490 Recibo Oficial de Pago Impuesto Nacionales,
casilla 32.

304 40!

in.
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CONSULTA DEDUCCIONES CONSOLIDADA Y DECLARACION MENSUAL
DE RETEFUENTE: La consulta consolidada de deducciones es el insumo de la
declaracion mensual de retencion en la fuente, la entidad debe ingresar por la unidad
ejecutora en la ruta: CEN/EPG/Consulta consolidada de deducciones, selecciona la
Fecha de Registro Inicial, la Fecha de Registro Final y el botén “Ver Consulta”

Consulta Consolidad de Deducciones

Fecha de Registro Inicial 2018-04-01 El

Fecha de Registro Final: 2018-04-30 El
Rango: |C€JI'I Saldo por Pagar W

Ver Consulta || Cancelar | Limpiar |

Al exportar el usuario podré observar las siguientes columnas: Cddigo de la transaccion
que causo la deduccion en la bolsa, descripcion transaccion, fecha ejecucion (fecha en la
que se causd la deduccion en la bolsa), posicién pago no presupuestal, descripcion
posicion pago no presupuestal, nimero de documento que causé la deduccién en la
bolsa, valor del documento, saldo de la deduccidn, base gravable (para los casos en que
la entidad haya realizado el registro del dato al crear la obligacién presupuestal), tarifa,
tesoreria, PCI genera documento, orden pago, obligacién, tipo y nimero de documento
del tercero beneficiario de la orden pago, tipo y nimero de documento del tercero
beneficiario de la deduccion, marca Administrados DTN SI/NO y concepto declaracion
Retefuente segun la relacién entre concepto DIAN y posicion de pago no presupuestal
vigente en el aplicativo.

Utilizando el archivo de la consulta consolidada de deducciones verifico valores
causados y pagos a realizar. Con base a los saldos positivos y negativos se inicia el
registro elaborar documento compensacion DIAN.
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Si las deducciones de retencion en la fuente fueron causadas a través de una Caja Menor,

la base gravable correspondiente a cada posicion de descuento se visualiza a través del
reporte de DEDUCCIONES DE CAJA MENOR.

RUTA: WEB DE REPORTES: EPG/Caja Menor/Deducciones

Filtrando por el nimero de la Caja Menor que se requiere consultar se hace clic en VER
REPORTE.

FLUJO BASICO DE INFORMACION

Aprobar pago por !
Compensacion

Compensacion

Elaborar pago por I

Verificar pago por
Compensacion

El No. de Formulario,
No. de recibos de
pago, Valores pago de
los recibos, los cddigos

Conciliar documento DIAN con consulta de seguridad,

consolidada de deducciones, es correcto? coinciden con los de la
/“\ Preaprobacion?

NO S1

Anular pago por IR AL MUISCA ‘ Preaprobar pago
compensacién ||§ | por Compensacion
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ELABORAR PAGO POR COMPENSACION
RUTA: EPG/Pago por compensacion retenciones DIAN/Elaborar
PERFIL: Entidad Gestion Contable

El aplicativo carga la informacion de fecha de registro, la entidad de conexién, el tercero
beneficiario de la deduccion (NIT de la DIAN), nombre de la entidad ejecutora
beneficiaria de la deduccidn, fecha de vencimiento segln calendario tributario.

El usuario escoge el Periodo a declarar (afio y mes de la declaracion), la fecha inicial y
final de la causacion de deducciones en la bolsa (este rango de fecha se puede modificar)
y clic en el boton “Buscar”

Se habilitan las pestafias que agrupan las deducciones causadas por cada concepto de la
DIAN.

El primer concepto agrupado es: RETENCIONES RENTA Y COMPLEMENTARIOS e
incluye los conceptos Rentas de trabajo, rentas de pensiones, honorarios, comisiones,
servicios, rendimientos financieros, arrendamientos, regalias y explotacion de la
propiedad intelectual, dividendos y participaciones, compras, transacciones con tarjetas
débito y crédito, contratos de construccién, enajenacion de activos fijos de personas
naturales ante notarios y autoridades de transito, loterias, rifas, apuestas y similares,
otros pagos sujetos a retencidn, pagos o abonos en cuenta al exterior; asi como, los
valores negativos por retenciones en exceso, o indebidas o por operaciones anuladas,
rescindidas o resueltas

Para revisar el detalle de cada concepto agrupado el usuario debe hacer clic sobre el
concepto, el sistema desplegara del detalle de causacién de deducciones: entidad,
tesoreria pagadora, posicion catdlogo pago no presupuestal, valor causado en la bolsa,
valor a pagar (campo editable para el ajuste a miles de la declaracion), marca recursos
administrados DTN (Si o0 No), No. de documento con el que se causé la deducciédn en la
bolsa, transaccion que afecto la bolsa y fecha de la causacion.
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_RETENC\ONES PRACTICADAS A TITULO DE IVA V RETENCIONES IMPUESTO TIMBRE NACIONAL
TOTAL RETENCIONES RENTA Y COMPLEMENTARIOS: $458.638.348,59
I ~ RENTAS DE TRABAJO: $440.323.382,59 I
SUBTOTAL RENTAS DE TRABAJO $440 323 382,59
Entidad Posicién Catalogo no presupuastal &"::;;n Valor a Pagar REE'I‘J’:“ an’:;e" - Dn;imm
11:01:01| P 12.01-04-01-29 RETEFUENTE - RENTAS DE TRABAJO $16.610.444,00) $16.610 444,00 No 9718 EPG136 2018-04-30
11-01-01 13‘%}'"" 2-01-04-01-29 RETEFUENTE - RENTAS DE TRABAJO §164.319,00] $164.319,00 No 113113418 PAGD47 2018-04-25
110101 | U015 01.04.01.20 RETEFUENTE - RENTAS DE TRABAJO $918.157,00) $918.157,00 No 113109513 PAGO4T 2018-04-25
110101| "2 15 01.04.01-29 RETEFUENTE - RENTAS DE TRABAIO $703.264,00) 570326400 No 13105118 PAGO4T 2018-04-25
11-01-01 13‘%}'"" 2-01-04-01-29 RETEFUENTE - RENTAS DE TRABAJO 5738.958,00! $738.958,00 No 113093618 PAGD47 2018-04-25
110101 | F00 15 01.04.01-29 RETEFUENTE - RENTAS DE TRABAJO 5440.732,00) $440.732,00 No 113156618 PAGO4T 2018-0425
10101 | U 15 01.04.01-29 RETEFUENTE - RENTAS DE TRABAJO $146.000,00 $745.000,00 No 113090118 PAGOAT 2018-04-25
11:0101| V10T 15 01.04.01.29 RETEFUENTE - RENTAS DE TRABAJO 5162 828,00) §162.828,00 No 113098218 PAGOAT 2018-04-25
11-01-01 13/%1]:0 I 2-01-04-01-29 RETEFUENTE - RENTAS DE TRABAJO $39.745.940,00| ‘ $39.745.940,00 No 108322818 PAG047 2018-04-20
110101 """ 12.01.04-01-29 RETEFUENTE - RENTAS DE TRABAJO $96.375.703,00) §96.210.865.00 No 108769018 PAGOAT 2018-04.20
Anterior 23| siguiente

Se debe revisar uno a uno cada concepto y registrar los valores necesarios para la
declaracion.

RETENCIONES RENTA Y COMPLEMENTARIOS [7RETENCI0NES PRACTICADAS ATITULO DE IVA " RETENCIONES IMPUESTO TIMBRE NACIONAL

[TOTAL RETENCIONES RENTA Y COMPLEMENTARIOS: $458.638.348,59

SUBTOTAL HONORARIOS $5.994 773,00

Valor Valora P Recursos N° Tipo
Causado alor a Pagar CuN Documento | Documento

Entidad | Tesoreria P

6n Catalogo no presupuestal

13-01-01- [2-01-04-01-03-01 RETEFUENTE - HONORARIOS - PERSONAS

011 2.773.109,00
11-01-01 13-01-01- [2-01-04-01-03-01 RETEFUENTE - HONORARIOS - PERSONAS 5448 555‘00‘ N
$2.773.109,00| ’ No 108037418 PAGODAT 2018-04-20

No 122705818 PAGD4T 2018-04-30

115431118 PAGD4T 2018-04-26

&

DT DECLARANTES

13-01-01- [2-01-04-01-03-01 RETEFUENTE - HONORARIOS - PERSONAS
10101 o RANTES $2.773.109,00

Anterior Siguiente

| SERVICIOS: $§12.320.193,00

RETENCIONES PRACTICADAS EN EXCESO, O INDEBIDAS O POR OPERACIONES ANULADAS, RESCINDIDAS O RESUELTAS: -$39.910.778,00

| RENTAS DE TRABAJO: -$39.910.778,00 ‘
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Se puede redistribuir los valores negativos por retenciones en exceso, o indebidas o por
operaciones anuladas, rescindidas o resueltas que propone el sistema.

Si el movimiento negativo corresponde a un reintegro, devolucion de deducciones o un
pago no exitoso de una orden de pago cuyas deducciones se causaron en la bolsa de
deducciones en meses anteriores al periodo que se esta declarando, no se deberian
redistribuir.

Por el contrario, si el movimiento negativo corresponde a un reintegro, devolucion de
deducciones o0 un pago no exitoso de una orden de pago cuyas deducciones se causaron
en la bolsa de deducciones en el mismo mes que corresponde al periodo que se esta
declarando el valor se deberia redistribuir.

Para ello debe abrir el concepto, verificar cuéles de los valores negativos corresponden a
dicho campo y seleccionar Unicamente los que deben ir en la parte superior de la
transaccion, clic en

Luego se debe ir a la siguiente pestafia que agrupa el segundo concepto agrupado:
RETENCIONES PRACTICADAS A TITULO DE IVA el cual incluye los conceptos a
responsables del régimen comun, practicadas por servicios a no residentes o no
domiciliadas y los valores negativos por retenciones en exceso, 0 indebidas o por
operaciones anuladas, rescindidas o resueltas.

RETENCIONES RENTA Y COMPLEMENTARIOS

ETENCIONES PRACTICADAS ATITULO DE IVA ‘ RETENCIONES IMPUESTO TIMERE NACIONAL

TOTAL RETENCIONES PRACTICADAS A TITULO DE IVA: $10.568.827,00

ARESPONSABLES DEL REGIMEN COMUN: $10.568.827,00

RETENCIONES PRACTICADAS EN EXCESO, O INDEBIDAS O POR OPERACIONES ANULADAS, RESCINDIDAS O RESUELTAS: $0,00
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Si la transaccidén muestra valores negativos para las rescindidas, pueden ser
redistribuidos como resultado del analisis que realiza el usuario tal como el ejemplo del
concepto anterior.

Si los valores totalizados son correctos, clic en ELABORAR. Alli el aplicativo envia el
mensaje de éxito que indica el nimero consecutivo de la transaccion ejecutada.

Se generd con exito el tipo de documento S1IF:
Documento de Pago por Compensacion de
Retenciones en la Fuente: 139.

VERIFICAR PAGO POR COMPENSACION: RUTA: EPG/Pago por compensacion
retenciones DIAN/Verificar

PERFIL: Entidad Pagador Central o Pagador Regional

El usuario busca el escenario que va a verificar, lo selecciona y hace clic en ACEPTAR.
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Verificar Pago por Compensacion Retenciones DIAN
Niimero consecutivo: Periodo a declarar:

Buscar

4

139 2018 2018-05-09 2018-06-254:44p m. $429 296.397,59

Anterior n Siguiente

Aceptar Cancelar

solo permite verificar los valores que se incluyeron en la transaccion de elaborar.

Posteriormente luego de diligenciar dicho formato detallando la retencién en la fuente
por tercero y verificado contra el Sistema Integrado de Informacion Financiera —SIIF, se
reporta el formato junto con la declaracion de retencién en la fuente, a la responsable del
area de tesoreria para el pago correspondiente. Este mismo proceso aplica para la
liquidacién de retencion en la fuente, retencion de Industria y Comercio e IVA.

Al hacer clic en VERIFICAR el aplicativo muestra mensaje de éxito indicando el
numero consecutivo verificado.

Se generd con éxito el tipo de documento SIIF:
Documento de Pago por Compensacion de
Retenciones en la Fuente: 118.

........................
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REPORTE DOCUMENTO PAGO POR COMPENSACION VERIFICADO
RUTA: WEB DE REPORTES/EPG/Orden de pago/Pago por Compensacion
Retenciones DIAN.

PERFIL: Entidad Gestion Contable y Pagador Central o Pagador Regional

Se debe incluir informacidon en alguno de los filtros que pide el formulario y clic en VER
REPORTE

Informacion para Declaracion Mensual de Retenciones en la fuente

Numero de documento SIIF: Desde: I:l Hasta: I:l

Periodo a declarar: Adio: | Seleccione... V| Mes: [seleccione  [v]

. Ver Reporte || Cancelar H Limpiar J

El detalle No. 1 muestra todos los conceptos vinculados al periodo a declarar y los
valores para cada uno de ellos, con base en esta informacion se registra en MUISCA el
formulario de declaracién y los recibos de pago.

El detalle No. 2 Muestra los tres grandes conceptos de la declaracion, el valor para cada
uno de ellos.

FORMULARIOS DE PAGO A REGISTRAR EN MUISCA:

Cuando se estén registrando los recibos de pago que se cancelaran por SIIF NACION,
en el campo fecha para el pago de este, debe registrase la fecha méaxima de pago
segun el calendario tributario para el NIT que esta presentando la declaracion, asi
mismo en el campo Cod Titulo (Uso del Banco) se debe seleccionar el codigo 80 PAGO
ENTIDADES SIIF.
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1

Fecha: 29/08
PAGO POR COMPENSACION Version:
MINHACIENDA RETENCIONES DIAN Paai
agina: 26
E 5 NEmers de Identincacién Tributara - 7. Primer apemdc 8. Segundo apeiiac 2 Primer nombre 10 Otros nomores.
99999034 |
4. Faman st

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
£ e i con consiouree e o]
3%, No. Tiute puaiein |=¢ Facha da depisiic

30. No. Acto oficlal 31 Focha dal acte ocial 32 Fecha para
= page de
sate

vator pago sancicn

’E vator pago intoreses de morn R . . . B o
oot Lo 2o oo EEEEr
o

Hoy es Lun, 30 Jul 2018

g 5 Namero de Identificacion Tributaria 6 DV 7. Primer apeliido 8. Sequndo apellido 9. Primer nombre 10. Otros nombres
a
e

-!9999%34| 1

11. Razén social
[SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

|24. Si es gran contribuyente, marque "x* J

opeBio

25. No, Titulo judicial 26. Fecha de depésito Afio  Mes Dia |27 CuctaNo 28.Dc 29 No. de formulario
L) 1 1 3501600001232
30. No. Acto oficial 31. Fecha del acto oficial | S USO OFIGIAL 33. Cod Titulo
(Uso del banco)
Encuentre aqui informacién acerca de la casilla 33, liene
esta casilla i un valor para Tipo de B
e — documento. d
g Valor pago intereses de mora Ayuda 0
. Espacio Ia entidad para
Valor pago impuesto e o e o o Eape e B 1,120,877,000
impuestos se hace por medio de un fitulo
Elija un valor para Tipo de documento
25. No. Titulo judicial Fecha de depbsito Afo Mes Dia |27 Cuota No 28 De 29 No. de formulario
Lol 1 1 3501600001832
30. No. Acto oficial 31, Fecha del acto oficial ‘ LI USO OFICIAL 33 Chd Titulo
(Uso del banco)
| Encuentre aqul informacién acerca de la casilfa 33, llene
esta casilla un valor para Tipo de [ < ]
Valor pago sancion documerto. 0
g Valor pago intereses de mora Ayuda o
Valor pago impuesto Elija un valor para Tipo de documento 1,120,877,000
Cédigo Nombre

NOS Py RIDA|

BRERERBRE

Asi deben quedar los formularios de pago

! ‘ 24. Si es gran contribuyente, marque "x" |z|
25. No, Titulo judicial Fecha de depbsito Ao Mes Dia |27 Cuctaho 28.De 29 No. de formulario
|‘”‘“‘ MM DD || 1 3501600001832

30. No. Acto oficial 31. Fecha del acto oficial 32. Fecha para USO OFICIAL :‘3.::‘ o
e 0 |[ANEITER Ayuda a
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Recibo Oficial de Pago Impuestos Nacionales| Frivana

YDIAN

AY()

1ako [2[0[1]8 E_ODI'IIEII J.Pcncm
Expacio reserad pars 13 DIAN 4. Nimero g2 farmulana 4910242664890
g. I‘Eg : Eg .E.éé .Ei..
e 4
41507 PO E 124 ESIB4{E0L0) LFEFE
2 |5 mamen oe igentitcacion Tributara 5. 0| 7. Frmer apesign 3. Segunco apsiion 2. Primer romare 1. Ctros nombres
g ,,800173710|0 | |
E; 11. Fesztn sociad R ET
; INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL | 8
& [22.51 23 gran corwrvuyerts, o v || |
25 No. Thua jucses Fachs g deneste Afc  Mex Do |17 CumNo 3.De 24 No. de Tomusano
| | 1 1 3501657847082
30 No. Acko ot 31 Facha csf acta ool 32 Fecha para US0 OFICIAL 33. Cod itk
¢ paga de esie
M |2 o4 8710, P &
valor pago cansion 34 []
E— Valor pago infereces de mora 35 ']
* |vster pos Empuects a8 2,124,000

Servicios Informatices Electrénicos - Mas formas de servi

trabode |se nomem ge ipEntncacon fbutana (NI 35, DV | Apeiidos y rombre del deador soildarc o subsdanc

IIIIIIIIIIIII | 400, Frimer apaido |- Sagundo apeiido |.': Frimer nomibre |_z Ot
[
45 Direccien 48 Teletono Tt [neeie
Ll
ses Ceagoaeter || 997. Espacio sxclusivo para ol sello
E— e — die la entidad recaudadora 280, Paga total 5

£.124.000 |

{Fecha efectiva de la transacsién)

2018-10-08/1645:43

996. Espacio para el ndmero intermo de |a
o Y

93088897001266

Gokqu ¢ Limbre de @ mag-ina
regisracors al dorso de esie formulario

20183318571321

PREAPROBAR PAGO POR COMPENSACION:RUTA:
compensacion retenciones DIAN/Preaprobar

EPG/Pago por

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (EI ESPINAL — TOLIMA) o,
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087 é S 5‘5 s R0
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD” = li:Net —25 i3
o w J
122


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

PERFIL: Entidad Gestion Contable: El usuario busca el documento en estado
verificado que desea preaprobar, lo selecciona y hace clic en ACEPTAR.

Pago por ( DIAN

Nimero consecutivo: |:|
Consecutivo Aiio Periodo Mes Periodo Fecha Inicio Fecha Final Valor Total
118 2018 5 2018-05-01 2016-05-31 §2.881.676,00

El aplicativo mostrara los subtotales por cada concepto de retencion en la fuente
vinculados en el documento verificado y habilitara los campos de No. Formulario, No.
Recibo de pago, Valor recibo de pago y codigo de seguridad para ser registrados por el
usuario segun la declaracién que registro en Muisca.

Numero de Formulario, No. entregado por la DIAN en la parte superior derecha del
formulario 350 Declaracion Retenciones en la Fuente. Ejemplo:
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, L PRINADA
DIAN Declaracién Retenciones en la Fuente ml
Lako [2]0]1]8 + cenom
Eepacia reseread pars s DIAN [| - omero de formuaria 3501657847083
Lpana PR L g
[ (T
l“I:"-’l-’ 1 Aﬂmn:U ] >l|stws
o |F Peme o2 ienicacin Trauana (aT) 6.0V | 7. Primer apeiian 2. Beguncn apeiido 5. Fiimer o 0. Otros rombres
§E 5001737130 !
Ei 11. Fazsn sociyl 12,55 Dirscaiin
INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIOMAL a
i &3 un comentién indique: 25 Coa 5. o Formusanc antsnor gww@mﬂmﬁﬁﬁ“ 22, Tarts
Coneptn T I Retanolonss a fitua de renta
Fentzs de Tabo FJ 00 5 TAGE 0T |
Fentas e pensiones = 0= ]
Honorarzs = 41,262,000 | s= 4,537,000
Comiziones 0 0= ]
serviciaz 3 34,072,000 | == 1,327,000
Fend misrtos o = 0|ss 0
Amancamisntos (Musbies & neusbies) £ 16,574,000 | = 580,000
Fiegaias y expictacion de |3 propiedad Imsiechual £ 0= L}
Dhiderdcs y partcpacionss a5 0 (s 0
R x B.574.000 | s 214,000
Transaccionss con tjetas debiio y crédio =, 0| s ]
Coniraios de constrccian 3 0 & ]
Ensjmnacitn de sctiins s de peronas ralirmes ants notarics § auiridades de i = 0a L]
Loteriaz, ritas, apuestas y simlares 2 0|5 0
Ceros pagos sujedos 3 retencion = 0|ss ]
Contrivuyenies syoneratos de apores (. 1141 ET) - [ []
o |verms = 0e L]
i (P— - 0| s ]
& |comsanes - 0|e o
E Sendcas = 0 ]
< financieros a7 0|n 0
s cancepins Y 0= 1]
Pagos 0 abonos en tuents o s a paises sin comvenic a5 0= [1]
Fagos 0 20onos en cusnis al ewierior 3 palsds con comvenia vigente Ed KD ]
Mers, Retenciones pracicadas en excein o ndetias’ 0 por cReraconEs anuacas, Exndias O rsuks = a
Tokal retanciones rents ¥ oompdsmentanics ) 9,124,000
Fistenoiones prasticacac a thulo de Impustho sobee lac ventas (LV.A.)
A responzables del régimen comin Fd Z.777.000
servicos 3 o = 0
Menos. Retenciones pracicadas en eNCeso 0 Ndehinas 0 por operaciones anulwins. rescndidas o resusts = L]
Tokal retsnclones L V. A B 2,111,000
Reberoicnes Impussto timbe nacional 81 ]
Total retensiones: B 11,235,000
2 |mas sancones g2 0
" |fotat rtanstones mas sanolones . 11,235,000
85, Mo, ienticacien signatana 6. DV [
561. £ad Representacion D]
Firma dei declarante ¢-de quien K representa ‘380. Pago total § 0
995. Espacio para &f némero intemio de ks DIAN / Adhesho
182, Codign Contador o Reisor Flscal ,_| 2018-10-05 7 04:42°11 PM
Fima Contador o Revisor Fiscal 934 Gan savedades D f:";g;‘;'
91000579730595
ﬁ!.m.mﬂmml| 201 o1 v v oo =:1 1

Z0T8382868 341
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Servicios Informaticos Electronicos - Mas formas de servi

(415)7707212 (80: T 3620]00

08999990346280(3900)00000186213000(96)20180731

T 0 88 '35 Numero de kientficacion Tributaria (NIT) 39. DV | Apellidos y nombre del deudor solidario o subsidiario

Jocumento

44. Razon social

subsidiario

°
g &Léﬂ |48, Céd. Chudad!
o a0
988. Codigo deudor | 997. Espacio exclusivo para el sallo
da la entidad recaudadora oo, Pago total ]
Fecha efectiva de la tra "

45 Dweccion 46, Telefono

Firma deudor soldario o subsidiario 186,213,000 |

Valor del recibo, Pago total de cada Recibo Oficial de Pago Impuesto Nacionales
ubicado en la parte inferior derecha.

Cadigo de seguridad, Numero asignado por el sistema MUISCA en cada Recibo
Oficial de Pago Impuesto Nacionales, este nimero son SEIS DIGITOS que se
encuentran ubicados en el cédigo de barras del recibo de pago, luego del segundo
paréntesis.
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Fochd Registio: pULALEN Unidad/Subunidad Ejeculora: 36 02-00 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA)
A D iraizada Estanlecimianio FUDICH Frieba 19 i
Wit o

o, FORMULARIO:

RETENCIONES PRACTI

DS ATITULO DE 1A || RETENCIONES MPUESTO TIMBRE N
NoReCBODERAGO] |

A CIONAL

VALORRECBODEPACO] |
RENTAS DE TRABAJD SUSTOTAL REN

RABAID

SUSTOTAL COL
3 ARETENCION

CODIOO DE SEGURIAD:

SmTOTAL

SUBTOTAL HONORARIOS

SUBTOTAL COMISIONES
SUBTOTAL SERMCIOS
ARRENDAMENTOS (MUEELES E INUEBLES) SUETOTAL ARRENDMAENTOS (MUEELES € INUESLES) i 206 om0
RETENG 05 EN EXCES0 E5 ANULADAS RESCINDIDAS 0 RESUELTAS 0w

Froapba] [ Cancolar

Fecha registo:

Preaprobar Pago por Compen sacidn Retencionss DLAN
i UnidaciSubUMGag | scutora: 36 02 00 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA)
ST PR P 15 nidsd Erecutors e et
[ - - [T>-01-13 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESFECIAL DIRECCION DE WFUESTOS Y ADUARAS 1]

Perodoa Declarar: 2018 1 Fechavencmenio: 200,071 Fecnamcur 201 0401 Fecnrmar___ 2vin ot
Modmienios Concpias

HETENCIONES RENTA ¥ COMPLEMENTARIOS  $1.420.877.000,00 RETENCIONES PRACTICADAS A TITULO DE VA $185.243.000401

RETENCIONES IMPUESTO TIMBRE NACIONAL 50,00 TR
[RETENCIONES RENTA ¥ COMPLEMENTARI TENCIONES PRAGTICADAS A TITULG DE IUA || RETENCIONE S MAPLESTO THABRE NACIGHAL

o, RECIB0 DE PAGD. E =

cowprs
or

SURTOTAL COMPY
PAGOS SIETOS A RETENGION

CODIGO DE SEGURIDAD.

SUBTOTAL OTROS

JUETOS A RETENEION
CoMIONES

sumTaTAL COo

RETENCIO! EN EXCESD, O INDEBIDAS O POR OFERACIONES ANULADAS, RESCINDIDAS O RESUELTAS

»w
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nsar nciones DIAK
Fochs Registio: 201307150 L Ejoculora: _36.02-00 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE [SENA}
— - Uni Hensficiara
fi DAD ADMINISTRATIVA ESFECIAL DIRECCION DE IWPUESTOR ¥ ADUANAS A
a7 Fec! a7 Facha Inicial 0180401 FechaFinal. 20180430
MELEMENTARIOS  $1.120.877.000,00
Wo_ FORMULARIO:
RETENCIONES IMPUESTO TIMBRE NACIONAL  $0,00
RETENCIONES RENTA ¥ COMPLEMENTARIOS ST e PSTVE TP R TENCIONES PUESTO TIMRE HACIONAL
No. RECIEO DE PAGO: TOTORIBETT VALOR RECH PG 1862 13.000,00 CODIGO DE SEGURIDAD. 6635
A RESPONSABLES DEL REGIMEN COMUN UBTOTALAR PE GIMEN COMUN 186 313 006,00
RETENGIONES FRACTIGADAS EN EXCESO, 0 INDEBIDAS O FOR QFERAGIONES ANWL GINDIDAS O RESUELTAS 5000
Freaprobar| [ Cancelar

Clic en PREAPROBAR, el aplicativo envia mensaje de éxito para la transaccion

seleccionada.

e

REPORTE DOCUMENTO PAGO POR COMPENSACION PRE APROBADO
RUTA: WEB DE REPORTES/EPG/Orden de pago/Pago por Compensacion

Retenciones DIAN
Se debe incluir informacion en alguno de los filtros que pide el formulario y clic en VER

REPORTE.

Informacion para Declaracion Mensual de Retenciones en la fuente

Dosde [ [ omew [

Niimere de documento SIIF:
[v]

Afio Seleccione.. V| Mes: Seleccione

Periodo a declarar.

Ver Reporte || Cancelar | [ Limpiar

En el reporte se mostrara una cabecera y dos detalles.

OGP 7
SO Nswooe 200
ool dl0z,

s

1SO 9001
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En la cabecera se informa el nimero del documento de pago por compensacion
retenciones DIAN, la entidad, el estado, la fecha del estado, el periodo que se esta
declarando, el nimero del Formulario que se registr6 de acuerdo al MUISCA, el tercero
beneficiario (DIAN) y el NIT de la unidad ejecutora declarante, la fecha del vencimiento
de la declaracion segun el calendario tributario de la DIAN, la fecha inicial y la fecha
final de los movimientos de las deducciones en la bolsa de deducciones

ion para Di ion Mensual de il en la Fuente
118
Numero del Documento Unidad/Subunidad Ejecutora  |36-02-00-SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA)
Estado PreAprobado Fecha Estado 2018-07.30 | Periodo a declarar Afio 2018 Julio [ No. Formulario 2501600001832
ark 800197268 - N st . ”
Tercero Beneficiario Unidad Ejecutora Beneficiaria | 161400000 - No Aplica Adminisiracion Central Prueba 1614
Publico Prueba 19
Fecha de vencimiento 2018-07-31 Fecha inicial movimientos 2018-04-01 Fecha final movimientos ‘ 2018-04-30
CONCEPTO VALORES
RENTAS DE TRABAJO 649.696.000
COMPRAS 61.306.000
OTROS PAGOS SUJETOS A RETENCION 78.000
HONORARIOS 136.971.000
COMISIONES 898.000
SERVICIOS 253.632.000
ARRENDAMIENTOS (MUEBLES E INMUEBLES) 18.296.000
A RESPONSABLES DEL REGIMEN GOMUN 186.213.000
Concepto Valor total No. Recibo de Pago | Valor Recibo de Pago | Codigo de Seguridad
RETENCIONES RENTA Y COMPLEMENTARIOS 1.120.877.000 4910600016962 1.120.377.000 226033
RETENCIONES PRACTICADAS A TITULO DE IVA 186.213.000 4910600016971 186.213.000 066352
Pagina 1 de 1

APROBAR PAGO POR COMPENSACION: RUTA: EPG/Pago por compensacion
retenciones DIAN/Aprobar

PERFIL: Entidad Pagador Central o Regional El usuario busca el consecutivo del
documento de pago por compensaciones DIAN ya preaprobado, lo selecciona y hace clic
en BUSCAR.
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Aprobar Pago por Compensacion Retenciones DIAN

B

Fecha Final
20160430

Verifica los datos incluidos en el documento de pago por compensacion de retenciones
DIAN. Si el Nimero de Formulario, el nimero de los Recibos de Pago, el Valor de los
recibos y el Codigo de seguridad asignado por el sistema MUISCA en la presentacion de
la declaracion respectiva coincide con los registrados en la preaprobacién, el usuario
Aprueba el documento de Pago donde se consolidan las deducciones causadas por una o
varias Unidades/Subunidades Ejecutoras, para un periodo de tiempo.

Aprobar Pago por Compensacion Retenclones DIAN

Fecha Registro: 2018/07/31 Unidad/Subunidad Ejecutora:  36-02-00 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA)

20130401 Fecha Final: 20180430

Movimient

RETENCIONES RENTA Y COMPLEMENTARIOS  $1.120.877.000,00 RETENCIONES PRACTICADAS A TITULO DE VA $196.213.000,00

RETENCIONES IMPUESTO TIMBRE NACIONAL  $0,00

No. FORMULARIQ: 3501600001832

RETENCIONES RENTAY conpLenenTaaios [IEEEIERS TR ERS TR 1 RETENCIONES IMFUESTO TIMERE NACICNAL |

‘ No. RECIBO DE PAGO: 4810600016962]
RENTAS DE TRABAIO

COMFRAS

OTHOS PAGOS SUJETOS A RETENCION
HONORARIOS

COMISIONES

SERVICIOS

ARRENDAMIENTOS (MUEBLES E INMUEBLES

VALCR RECIBO DE PAGO:
SUBTOTAL RENTAS DE TRABAIO

SUBTOTAL COMPRAS
SUBTOTAL OTROS PA

SUBTOTAL HONORARIOS
SUBTOTAL COMISIONES

SUBTOTAL SERVICIOS

SUBTOTAL ARRENDAMIENTOS {MUEBLES E INMUEBLES)

308 SUJETOS A RETENCION

§1.120877.000,00

CODIGO DE SEGURIDAD 226073

o0

5890.000.00
$253 632,000, 00

$18.205.000,00)

RETENCIONES PRACTICADAS EN EXCESO, O INDEBIDAS O POR OPERACIONES ANULADAS, RESCINDIDAS 0 RESUELTAS

5000

[ Daics Administraiivos |

RETENCIONES RENTA Y COMPLEMENTARIOS  $1,120,077.000,00
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Si alguno de los nimeros registrados y mencionados en el parrafo anterior NO coincide
con los que se registraron en la preaprobacion, se Rechaza el pago por compensacion y
se ingresa de nuevo a la transaccién de preaprobar para registrar los codigos solicitados.
Una vez aprobado el documento DIAN el sistema automaticamente genera la
contabilidad del pago de las cuentas por pagar de las retenciones en un comprobante por
entidad contable publica afectando los cddigos contables en cada unidad o sub unidad
ejecutora donde quedd causado el movimiento en la bolsa de deducciones y para la
DIAN dispone un documento de recaudo por clasificar de compensacion de deducciones
en estado CREADO, el cual serd clasificado por el SIIF de forma automaética en un
proceso nocturno.

Al siguiente dia de aprobado el documento DIAN, la Direccion del Tesoro Nacional —
DTN- envia a través del MUISCA la informacion de los formularios aprobados en el
aplicativo SIIF. La DIAN procesa la informacion y concilia los formularios con los
recibos pagados.

La entidad declarante ingresa al MUISCA y verifica que el formulario tiene el estado
PAGADO.

IMPORTANTE: A partir del momento en que se da inicio al proceso de pago por
compensacion, la entidad no podra generar 6rdenes de pago no presupuestales de
deducciones, donde el tercero beneficiario es la DIAN y los movimientos de la bolsa de
deducciones son causaciones de retencion en la fuente por impuestos nacionales

6.1.5.7 Proceso para Crear Documentos Masivos (Nomina)

Este proceso de carga para pagos masivos sirve para minimizar el trabajo de realizar
varios comprobantes manuales con muchos registros contables, los cuales hacen mas
dispendiosa la labor en el area financiera. Este proceso es utilizado por el area financiera
para registrar deducciones de ndmina y la némina de empleados.

La némina es reportada mensualmente al area de contabilidad en excel debidamente
firmada por el jefe de presupuesto y el responsable del area de talento humano para el
debido proceso de contabilizacion y pago.
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6.1.5.7.1 Convertidor para generar archivo XML

La Responsable del area de contabilidad diligencia los datos mensualmente en una
macro en Excel previamente establecida por el SIIF, para la liquidacion de Nomina de
empleados, el documento consta de tres hojas asi:

Datos Generales: Corresponde al conjunto de datos que dan cuenta de la informacion
general de los documentos a generar (tercero, valores, cuentas).

Conceptos: Da cuenta del registro de los items de afectacion de gasto que se afectaran
con la generacién de los documentos.

Deducciones: En esta hoja se registra la informacion de las deducciones asociadas a los
documentos a generar.

Dar clic en el bot6n entrar

X9~ I= CONVERTIDOR OCT 2013.xdsm - Microsoft Excel (=T
Inicio | Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista c@o® =
“H) % Cortar . ey == o =ia . 7 7 = e EEER T Autosuma - Ag
(B P Arial 10 A A =|=| ¥ S Ajustar texto General ij‘ ﬁ:& gﬂ' /:__\ Frerr- L 5‘3
Pegar A = £ Combina t o Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ < Copiar formato - I~ como tabla *  celd: - @8 ar - selec
Portapapeles Estilos Celd: Madificar
E6 >
A B L M N (0] P Q e
P B
i s
1 St T
s CONVERTIDOR EXCEL A XML
&l
7
8 , "
9 MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
10
"
12
13 Esta herramienta le permitird convertir los
14 datos diligenciados en el documento, en un
15 archivo XML, el cual podré utilizar en la ’."ﬂ =
16 funcionalidad de Registros Masivos en el .-
i Médulo EPG en SIIF NACION
18
19
20
21 # Paa copiar datos desde otro documento a cualquiera de las hojas del Convertidor, por
22 favor utilice la opeién: Pegar > Pegado Especial > Valores, esto evitara inconvenientes con
23 las validaciones de datos
g‘; Separador Decimal para Cantidades Punto
26
27 | Actualizado 20120520
28 b L
29 Entrar >>
30
k| E
M 4+ ¥ Inicio . Dat Conceptos .~ Deducciones ¥ DEN i ] 0|
Listo | |[EO@ 100% o) §) )
Informacion Tercero
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¢ Identificador: Corresponde al nimero del registro. EI mismo sirve como llave
para identificar los detalles del documento en las hojas 2 y 3.

e Tipo de Documento: Corresponde al cddigo que identifica el tipo de documento
que tiene el tercero beneficiario de los documentos.

e NUmero de Documento: Numero del documento de identificacion del tercero
beneficiario. Este debe diligenciarse sin tener en cuenta el digito de chequeo.

Informacién para Pago

e Medio de Pago: Corresponde al medio de pago que tiene habilitado la tesoreria
que realizaré el pago de las Ordenes de Pago generadas.

e Tipo Documento Entidad: Corresponde al tipo de documento de identificacion de
la Entidad Financiera a la cual corresponde la cuenta del beneficiario de pago
(cuando el medio de pago es abono en cuenta).

e Numero Documento Entidad: Corresponde al nimero que identifica a la Entidad
Financiera a la cual corresponde la cuenta del beneficiario de pago (cuando el
medio de pago es abono en cuenta)

e Tipo de Cuenta: Corresponde al tipo de cuenta del tercero beneficiario (Ahorro —
Corriente).

e Numero de Cuenta: Corresponde al numero de identificacion de la cuenta
bancaria del tercero beneficiario

e Totales
e Valor Total: Corresponde al valor bruto de los documentos.

e Valor Deducciones: Corresponde al valor total de las deducciones vinculadas a
los documentos.

e Valor Neto: Corresponde al valor neto de los documentos.
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(On) - © = CONVERTIDOR OCT 2013 - Microsoft Excel - =
[ hnicio Insert D Datos  Revisar  Vista @ - =
i Catibri 1 = = =|[%| |Srausertet i B ﬂ e ==
pegar o || 8 <)[EE ][O -] A ]| [=r={=)[#=25)| & combinary centrar - || B -] o | 00008 o78]| | Formato  Dorformato Estilos de || Insertar Eliminar
condiciona
Portapapeles Fuente = Alineacion = Namero il Estilos Celdas Maodificar
G Advertencia de seguridad  Algun contenido activo se ha deshabilitado Opciones. 23
[ c32 ~( £ I3
A B c D E F G H 1 =
%Datos Generales
i OPCIONES
v~ Walidar Datos # Convertir a XML ‘ @ Borar Datos
Datos CuentaBancaria (Opcional)
< i “Tipo * N *MedioPago | * TipoDocEntidad  * NumDoc Entidad  * Tipo Cuenta ~ * Namero Cuenta *valor Total *Total D
1 B h - Lista  Valores entre 1y 07 | Max25 posiciones s AHR GCRR g Max30 posiciones x 15 enteros. 2 decimales [igisx 15 ent
2 1 03 123456789 ac 01 890903937 CRR 35363738 3,000,000.00 360
3 2 03 1011121314 ac o1 890903938 AHR 3540414243 3,500,000.00 20)
4 3 0z 1516171819 Ac o1 290903938 AHR 4445464748 4,023,000.00 483,
5 4 03 021222324 Ac 01 AHR 49505415253 4,628,750.00 555
6 B o1 2526272829 ac 01 860002954 AHR 5455565758 5,323,062.00 638,
7 5 03 3031323334 ac o1 860034313 AHR 5960616263 6,121,521.00 734
8 7 0z 35363738 Ac o1 260034313 CRR 5455666768 7,039,750.00 844,
9 s 03 3940414243 Ac 01 860034313 AHR 35363738 3,000,000.00 360,
10 s 03 4445464748 ac 01 890903938 AHR 3940414243 3,500,000.00 420,
1 10 03 43505415253 ac o1 860034313 AHR 2445464748 4,025,000.00 483,
12 1 02 5455565758 Ac o1 590903938 AHR 49505415253 4,628,750.00 555,
13 12 03 5960516263 Ac 01 860034313 AHR 5455565758 5,323,062.00 538,
14 13 o1 5465666768 ac 01 890903938 CRR 5960616263 6,121,521.00 734
15 14 03 6970717273 ac o1 360051135 AHR 5465666763 7,039,750.00 544
16 15 oL 7475767778 Ac o1 590903938 AHR 35363728 3,000,000.00 360,
17 16 03 7879808182 Ac 01 860034313 AHR 3940414243 3,500,000.00 420,
18 17 03 8384858687 ac 01 860051135 CRR 4445464748 4,025,000.00 483,
44 v W[ Thicio | Dat rales < Conceptos . beduccionas 73 e o S e e e m S i
Listo [ Ne ===

Hoja 2 — Conceptos

Identificador Tercero: Corresponde al nimero que identifica al tercero en la hoja
“DatosGenerales”. A través de esta columna se construye la relacion entre la
informacidn registrada en la hoja DatosGenerales y el detalle de los items de afectacion
que se registran en ésta hoja (Conceptos).

e Codigo de la Dependencia Origen: Corresponde a los codigos creados en el punto
1 de esta guia. Este cddigo identifica la relacion entre la dependencia de
afectacion de gasto y el codigo de dependencia origen.

e Codigo del Concepto Origen: Corresponde a los cddigos que identifican la
relacién entre el codigo Concepto De Nomina y la posicién del catalogo de gasto
creadas en el punto 3 de esta guia.

e Valor: Corresponde al valor bruto por rubro presupuestal de gasto.

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (EI ESPINAL — TOLIMA)
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087

1COMTEC m Ag'gﬂfﬁ;ff.?fm%
55
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD” _ iiNet _ i §

1SO 9001

&
o

ONDE
B

N0
2704 30¥>™

L

133


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

CONVERTIDOR OCT 2013 - Microsoft Excel - 7 X
Revisar  Vista @ - = x
— = = ) ) = FE-h || = Autosuma - A
=¥ Ajustar texto Numera ijﬁ' i‘}ﬂ —ﬂ} | _| (@] Retienmr - Zf ﬁ
5 Combinary cent g - <8 %8| Formato Darformato Estilos de | Insertar Eimins: Formato Ordenar  Buscary
Exd Combinary centrar = ||| Efis|yAiniaon]ScA{5%H) condicional ~ como tabla~ celda ~ - - <2 Borrar yfiltrar - seleccionar ~
5 = Nimero = Estilos Celdas Madifi
@ Advertencia de seguridad  Algtin contenido activo se ha deshabilitado. Opciones . X
[ A31 -~ £ 30 =
A B C D E
Q
[ OPCIONES i @
v Validar Datos | # Corvertir a0l & Borrar Datos £ validar que los Conceptos estén en blogue =

& Novalidar que los Conceptos estén en blogue

4 Ir a Datos Generales ‘

1 pdentifcedorDatos Conrlos _ LD SIETeEmEs

2 1 1306 Al10111 3,000,000.00
3 1306 A10112 3,500,000.00
4 3 1306 Al10114 4,025,000.00
5 4 1306 Al10141 4,628,750.00
6 5 1306 A10142 5,323,062.00
7 6 1306 A10151 6,121,521.00
a8 7 1306 A101512 7,039,750.00
g 8 1306 A101513 3,000,000.00
10 9 1306 A101514 3,500,000.00
11 10 1306 A101515 4,025,000.00
12 11 1306 A101516 4,628,750.00
13 12 1306 A10111 5,323,062.00
W4 v v Incio . DatosG Conceptos .~ Deducciones 73 A0 e —ee e -
Listo == Vs

Hoja 3 - Deducciones

El area de contabilidad digita la deducciones por cada empleado en la macro en excel,
posteriormente verifica cada uno de los codigos de los conceptos por cada descuento de
noémina, con el fin de garantizar que la informacion se exporte a la cuenta contable

correspondiente.

¢ Identificador Tercero: Corresponde al nimero que identifica al tercero en la hoja
“DatosGenerales”. A través de esta columna se construye la relacién entre la
informacion registrada en la hoja DatosGenerales y el detalle de los descuentos

que se registra en ésta hoja (Deducciones).

e Cadigo del Concepto de Descuento: Corresponde a los cddigos que identifican la
relacion entre el cddigo descuento de némina y la posicién del catalogo de pagos

no presupuestales creados en el punto 4 de esta guia.
e Valor a Deducir: Corresponde al valor de la deduccion.
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e Tipo de Documento Beneficiario: Corresponde al tipo de documento de
identificacion del tercero beneficiario de la deduccion.

e Numero de Documento Beneficiario: Corresponde al numero de identificacion
del tercero beneficiario de la deduccion. EI nimero no debe incluir el digito de

ificacion
(Og) d9- ™ ¥ CONVERTIDOR OCT 2013 - Microsoft Excel - X
= Inido | Insetar  DiscAodepagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista ® -7 x
e . =] ) ol st A - A
j & Calibri METR S| =i Ajustar texto Himero - ﬁ] ﬁ g = e @ é itesuna ;}f ﬁ
- Iy - = 3] Rellenar - 2
Pegar 7 [N & s -|[m][o A =i Combinar y centrar - || (@8~ % o[B8 53 Fzrmatu‘ Darfutm::m Est\}gs de | Insertar Eliminar Formato i Ofn‘jtenar F»us(avy
- condicional - como tabla = celda - - y filtrar - seleccionar~
Portapapeles Fuente 5 Alineacion el Namero = Estilos Celdas Maodificar
- N N x
@ Advertendia de seguridad  Algtin contenido activo se ha deshabilitado. Opciones.
| a35 - @ fe] 30 =
A B C D E F

A
m Detalle Deducciones - Opcional *

!~ Los datos deben ! ‘
| diligenciarse en caso | kOPCIONES

- b
i de que el valor Total E .

H — ® “alidar Ded t El
H Hoja Datos i W Validar Datos | 2 Comertir a =L @ Bomar Datos \arDeduosion es ge encusnian en Slooue

Generales, sea mayor |

" Mo Validar Deducciones se encuentran en Slogue

« irapatos Generales

1 Maximo 15 enteros, 2decimales Valoresentre 01y 07 aximo 25 posiciones numéricas
2 1 201040108 36,000.00 01 800197268

3 1 2010501010305 324,000.00 01 899999061

4 2 20104020101 63,000.00 01 800197268

[ 2 20104010301 357,000.00 01 800197268

[ 3 20104010303 96,600.00 01 800197268

7 3 2010501010305 210,000.00 01 899999061

8 3 20104010303 176,400.00 01 800197268

9 4 2010501010305 555,450.00 01 899999061

10 5 20104020101 638,767.00 01 800197268

11 6 20104010301 734,582.00 01 800197268

12 7 201040108 844,770.00 01 800197268

13 8 20104020104 360,000.00 01 800197268

14 9 2010501010305 420,000.00 01 899999061

15 10 2010501010305 483,000.00 01 899999061

16 1 20104010303 555,450.00 01 800197268

17 12 220010201 638,767.00 01 8509039338

18 13 2010501010305 734,582.00 01 899999061

W 4 » M| Inicio .~ DatosGenerales - Conceptos | Deducciones -~ #J |_ I

Listo ] [T E——]
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Validar Datos

Después de haber diligenciado los datos, se da clic en el boton “Validar Datos” para que
el programa verifique la estructura de los datos diligenciados e informe sobre las
inconsistencias en el mismo.

H9- ™ ¥ CONVERTIDOR OCT 2013 - Microsoft Excel - 8 X
(Ca
= Inicio | Insertar  DiseAodepdgina  Férmulas  Dates  Revisar  Vista @ - = x
=20 ¥ Sho = | = - — = = Autosuma * A
Calibri 11 - A A =) Ajustar texto. Namero - ﬁ - £~ | | "
_j Ea | il =3 g == == ’:l 3] Rellenar - ZU Cﬁ
Pegar N £ § -5 ~|&~ A~ £F | -ad Combi - <0 oo Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buseary
- ‘ 50| ]| acl| £ | =5 combinary centrar - | |25~/ o 0] %8178 condicional = como tabla = celda © - - (ZBorarT filtrar - seleccionar -
Portapapeles = Fuente = Alineacién & Niimero £ Estilas Celdas Madificar
| - @ fx | 201040108 =
A B c D E E
Ja"
g | - .
QDetalle Deducciones - Opcional *
|* Los datos deben ' OPCIONES ‘ B
i diligenciarse en caso | h
| de que el valor Total ;
| i 8 = " Malidar Ded t Bl
3 asjr:’uccmnes Egau:lz ‘ Vv Validar Datas | ' Cametir a syl & Bomar Datos idar Deducciones se encuentran en Blogue
i Generales, sea mayor i @ Noalidar Deducciones se encuentran en Blogue
| d !
_________________________
Validande Calculos Q Ir a Datos Generales '
1 Identificador Datos Generales 3 Maximo 15 enteros, 2 decimales Valoresentre 01y 07 imo 25 posiciones numéricas
26 21 2010501010305 844,770.00 o1 899999061
27 22 2010501010305 360,000.00 01 899999061
28 23 20104010303 420,000.00 01 800197268
29 24 20104010301 483,000.00 01 800197268
30 25 2010501010305 555,450.00 o1 899999061
M 26 2010501010305 638,767.00 01 899999061
32 27 20104010303 734,582.00 01 800197268
33 28 220010202 844,770.00 01 830038085
34 29 20104010301 971,485.00 01 800197268
35
36 Convertidon XML ‘Z‘
37 > validacién Exitasa. =
(L) Tota regetros processdos:
38 Hoja DatosGenerales: 30
Hoja Conceptas: 30
39 Hoja Deducciones: 34
40 Las Filas sefialadas en color verde en las hojas, indican la dlkima fila de procesamisnta,
4 Los datos fueron validadas exicosamente,
“
43
4 | [
M 4 » ¥ | Inicio ,~ DatosGenerales .~ Conceptos | Deducciones #1 A [N I
Listo ] IEE] = Dl

El &rea de presupuesto se encarga de realizar la estructura de némina por cada rubro
presupuestal y elabora el consolidado que envia la contadora generando los archivos en
el convertidor en XML para posteriormente subir al Sistema de Informacién Integrado
SIIF.

Para ello se debe dar clic sobre el boton “Convertir a XML”. Esto se debe hacer, después
de haber validado los datos.

OISy
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(a1 B At 2 CONVERTIDOR OCT 2013 - Microsoft Excel -3 x
L) —
| Inido | Insetar  Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista @ - = x
& " T | = = . ‘. e He L = Autosuma = A Eﬁ
| % = Calibri u - |fa T =\§‘ = Ajustar texto Nimero ﬁ == & @ et F
Pegar N & §-||s-~|[&- A= | Combinary centrar - || (@3~ % 000|[ %8 .%8 Formato Darformzto Estilos de | Insertar Elininar Farmato Ordenar  Buscary
- & ‘ = H* H = | ‘ = ! ‘@ ‘ 90 =8 ondicionsl - como tabla v celda - C2Bomar~  yfijtrar - seleccionar ™
Partapapeles Fuente & Alineacion ] Nimera 7 Estilos Celdas Modificar I
| Az5 - @ fe| 30 =
A B C D E F
@Detalle Deduccmnes Opcional*
Los datos deben il &
OPCIONES ' o
ligenciarse en caso k
i que el valor Total ! -
H .
i Deducciones en la | " alidar Deducciones se encuentran en Blogue
! p h Validar Datos ;- Bomar Datos
! Hoja Datos | v | & Convertir axmL | @ .
! Generales, sea mayor | ® o Validar Deducciones se encuentran en Blague
| H
H

Construyendo XML

Convertidon XML

aximo 25 posiciones numéricas

i) El Archiva %ML ha sido generado Exitosamente:

2% 21 201050101 Fi\{MLCanversion-2013-10-16 xml 899999061
27 n 201050101 o b 899999051
28 23 20104010f e 800197268
29 24 20104010f Las filas sefialadas en color verde en las hojas, indican la ditima fila de procesamiento. 800197268
30 25 201050101 899999061
3 26 201050101 899999061
32 27 20104010303 734,582.00 o1 800197268
33 28 220010202 844,770.00 o1 830038085
34 29 20104010301 971,485.00 01 800197268
35

36

a7

38

39

40

41

42

43

W 4 » W[ Inicio -~ DatosGenerales - Conceptos | Deducciones - 73 4 [N I

Listo ] [ [ T T — —)

En la misma carpeta donde se encuentra el convertidor, se genera el archivo:

Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio

@ﬂ 03-01-01-000 13/0/20130225...  Hoja de calculo h.. 358 KB
£ XMLConversion-2013-10-13 13/10/201302:26 ... Documento XML 32 KB

Para cargar el archivo en el sistema, es necesario convertir el mismo a formato ZIP.
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6.1.5.7.2 Cargar el Archivo XML en SIIF Nacién

Perfil: Entidad — Gestion Presupuesto Gastos Ruta: EPG/Procesamiento Masivo/Crear
Documento Masivo

REPORTES CARGA CEN CON

Obligaciones con AP
Parametrizacion
Destinacion Especifica
Proyectes especiales
Sclicitud de CDP

CDP
Procesamiento masivo Crear Documento Masivo

Vigencias Futuras Adicionar Iformacion al Documento Masive

Gestién caja menor Generar Documentos

Causar Deducciones de Caja Menor
Compromisoc

Radicacion de soportes
Legalizaciones

Obligacion

Orden de pago presupuestal de gasto
Orden de pago no presupuestal de gasto

Reintegro

¥ ¥y vy¥v¥y vy v vy vy vyhdY Y VVYVYVYY

Rezago

Consulta Referencias de Pago

Consulta Referencias Relacionadas de una Orden de Pago No Presupuestal

Exogena pagos y retenciones

Exogena Distrital

6.1.5.7.3 Proceso de Carga Pagos Masivos

Seleccionar tipo de proceso masivo, consultar y seleccionar el archivo en ZIP a cargar en
el aplicativo.

AFPR BYS ING PAC PAG CHNT EFG REC REPORTES CARGA CEN CON

Proceso de Carga Pagos Masivos

Fecha de registro 20131013

Tipo de proceso masivo * 01 Namina -

Seleccidn de Archiva * Fonversion—2013—1 01 3_zip|| Examinar...

| Guardar archivo

Guardar para registrar la informacién del archivo en el SIIF.
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Mensaje de pagina web g

é E El documento masive con identificador 25228 se ha creado con exito.

Adicionar Informacion al Documento Masivo

Perfil: Entidad — Gestion Presupuesto Gastos Ruta: EPG/Procesamiento
Masivo/Adicionar Informacion al Documento Masivo

P R REPOR RGA O

Obligaciones con |AP 4

Parametrizacion »

Destinacion Especifica »

Proyectos especiales »

Solictud de COP »

CDP »

Procesamiento masivo Crear Documento Masivo
Vigencias Futuras 14 dicio 0 on al Documento Masivo
Gestion caja menor 14 Generar Documentos
Causar Deducciones de Caja Menor 2

Compromiso )

Radicacion de soportes »

Legalizaciones »

Obligacion »

Orden de pago presupuestal de gasto
Orden de pago no presupuestal de gasto
Reintegro

Rezago

Consulta Referencias de Pago

Consulta Referencias Relacionadas de una Orden de Pago No Presupuestal

_| Exogena pagos y retenciones
I Exogena Distrital

Consultar y seleccionar el documento masivo generado.
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Registros de Budgetery masivos de Gasto

Tipo de proceso masivo * 01 Nomina -
Doaumentoderegistomasivo* [ | -]
] SIF - Seleccionar Documento Presupuestal Massive - Dislogo de pagina web =) S
Busque | hitp: e MHCP.SIF.Pr roduccion/Servic @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CRE...|
Seleccionar Documento Presupuestal Wassivo il A
PosiciénCatalogo =
Documento e Fecha ge Registada  Estado |
354 2013-10-13 Temporal
Pagina 1de 1 | |zl ;r
— [Etiminar | [ aceptar | [ cancerar || [F—
Fuente =
Situaci
Recurg
Tipo dg

lar

ijgls

Dar clic en el boton Aceptar

CNT  EPG REC REPORTES CARGA CEN  CON

Registros de Budgetery masivos de Gasto

Tipo de proceso masivo * 01 Ndmina -

Documento de registro masivo * 5228 l:l

Busqueda de items de afectacidn
Cédigo de Concepto Origen I:l Descripcion del Concepto Origen l:l
Idenficacidn delRubro de Gasto [ | Desorptidn delRubro de Gasto [ ]
Codigo dependencia afectacién de I:l Descripcion dependencia afectacion de l:l
gastos gastos
Cantidad de items de afectacion 30 - cantidad de items asignados 0

Fuente de financi Seleccione v

Seleccione. M

cursos presupuestal * | Seleccione. M
Tipo de Gasto * Por item de afectacial ~
Aplicar a todos

SP Toug,
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Dar clic en el boton Buscar, para que el aplicativo presente el nimero de rubros
incluidos en el documento masivo y se selecciona para este conjunto de rubros:

Fuente de financiacion

Situacion de Fondos

Recurso Presupuestal (los cuales deben corresponder al CDP que se expide para
amparar el proceso masivo) y

Tipo de Gasto.

Dar clic en el boton “Aplicar a Todos” para definir los atributos para el conjunto de
rubros seleccionados.

Busgueda de items de afectacion

Cddigo de Concepto Origen

Codigo dependencia afectacion de l:l Descripcidn dependencia afectacion de I:l
gastos

gastos

Identificacion del Rubro de Gasto

Cantidad de items de afectacion 30 - cantidad de items asignades 30

La cantidad de ltems de la busqueda es 30

01 Nacidn -

01 CSF -

10 - RECURSOS CORRIENTES -
Tipo de Gasto * 1-Administrativo -

Dar clic en el boton “Guardar” para definir los items de afectacion de gasto.

o S|

] Mensaje de pagina web

I - Los iterms han sido modificado con exito.

Generar Documentos Masivamente
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Perfil: Entidad — Pagador Central o Regional Ruta: EPG/Procesamiento Masivo/Generar
Documentos

Obligaciones con IAP

Parametrizacion
Destinacion Especifica
Proyectos especiales
Solicitud de CDP

coP

Vigencias Futuras Adicionar lformacion al Documento Masivo

Gestion caja menor

Generar Documentos

Causar Deducciones de Caja Menor
Compromiso

Radicacién de soportes
Legalizaciones

Obiigacion

Orden de pago presupuestal de gasto

Orden de pago no presupuestal de gasto

Reintegro

Rezago

Consutta Referencias de Pago

Consutta Referencias Relacionadas de una Orden de Pago No Presupuestal
Exogena pagos y retenciones »

Exogena Distrital »

Definir:
e Fecha de Registro: Fecha del sistema
e Tipo de proceso Masivo: EI mismo que se selecciond en el punto 6.1.
e Consultar y seleccionar el documento masivo.

TR EI—

Castos presupuestarios para la tramitacion de los registros de pago de nomina de sueldos

Fecha de registro = 20131013 |[+]

Tipo de proceso masivo * 01 Némina -
Documento de registro masivo * 1
Certificado de pr tal )
ool & suF - i 5} Presupuestal Massivo - Digloge de pagina web =)™
] [ nttps/portali sitnacion.gov.co/ MHEP SIF Presentacion Produccion /Servic & MINISTERIO DE HACIENDA v CRE... | [
Gen
Compl | [Seteceionar Documents Presupusstal Massive T
Terc
FosicisnCatalogo
vl Documento [ Fecha de Registrada  Estado
3 2013-10-13
P 1 Pagina 1de 1| |=
i
[ [Eiiminar Aceptar Cancelar
val
| L
< i o

Consultar y seleccionar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal con cargo al cual
se van a generar los documentos. Luego dar clic en el botén “Generar”.
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Fecha de registro *

Gastos presupuestarios para la tramitacion de los registros de pago de nomina de sueldos

Tipo de proceso masivo

20121013 |[+]
01 Némina
Documenta de registro masivo

5228

Certificado de disponibilidad presupuestal *

Registro Compromiso Presupuestal

[F7913

Compromiso Presupuestal Detalles

Tercero vinculado

vigencia Actual

Por item de afectacidr =

itern para afectacién del gasto

Dependencia para Posicion del Catalogo Fuente de Recurso St ]
Afectacion de Gasto de Gasto Financiacién Presupusstal  Fc
<< No contiene registros
I — ~
< ]
valor en pesos
Lineas de pago del compromiso para vigencia actual
Dependencia para Posicion del Fecha Valor e |
Afectacién de PAC Catalogo de PAC Peso
== No contiene registros
M ——————— » 01 Fagina 1|
<] I v
Definir informacion de:

e Ordenador de Gasto

Fecha de Pago. Se debe verificar que para el mes en que se esta definiendo la
fecha de pago, exista Cupo PAC Disponible suficiente.

&) SIF - Campramiso Presupuestal - Dislogo de pagi
[@ mrtps:rporal

..... b
iifnaci HCP SIF.

/.| @ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO ..
Fecha del CDP
Ordenador del gastos

7 - SUBDIREGTOR RECURSOS HUMANG)|
ftem pars Afectacion sl Gasto

Dependencia para
Afectacién de Gasto _del
SUBDIRECCION DE RECU

UBCIRECCION DE RECU.
14 40

La forma de operar la transaccion es la siguiente:

El sistema carga en la columna de tipo de gasto, el tipo que se seleccioné en la
transaccion Adicionar informacion al documento masivo.
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Detalles

Tercero vinculado 22 DEPARTAWENTO DE PLANEACION
GESTION GENERAL

Vigencia Actual

Por item de afectacidi v

item para afectacion del gasto

Situacidn de
Presupuestal Fondos

valor G
Comprometic

Valor en pesos 161.958.113,00

Lineas de pago del compremise para vigencia actual

Dependencia para Posicidr
Catal

Registrar los datos administrativos que soportan la generacion masiva de los documentos
y Guardar.

Mensaje de pagina web | S|

Se cred el Compromiso temporal exitosamente, confirme =l estado de
B o= documentos en unos minutos.

Pasados 10 minutos luego de haber guardado, en los cuales el sistema procesa toda la
informacidn antes cargada, se debe verificar el resultado del procesamiento.

NOTA: Transcurrido un tiempo después de ser guardada la transaccion, el funcionario
con el perfil Pagador Central o Regional puede consultar los documentos generados,
ingresando a la misma transaccion (Generar Documentos) y haciendo clic en el boton
“Ver Bach” que se encuentra ubicado en la parte inferior de la pantalla.

Finalizado el proceso de Generacion de Pagos Masivos, el funcionario responsable del
mismo deberd remitir los documentos soportes al area de presupuesto, para que esta
proceda a imprimir el correspondiente Compromiso, para ser firmado por el Jefe de
Presupuesto o quien haga sus veces en la Unidad Ejecutora y adjuntarlo como
documento soporte del pago, para posteriormente remitirlos al area contable.
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Por su parte, en el &rea contable se debera verificar frente a los documentos soportes la
existencia de una obligacion por cada uno de los registros del mismo, y posteriormente
deberan ser impresas para ser refrendadas por el Ordenador del Gasto; Este proceso no
exige que las Obligaciones sean impresas una a una, como soporte del mismo debera ser
impreso y firmado el reporte de “Listado de Documentos” (Obligaciones), utilizando la
siguiente RUTA: REPORTES / EPG / Listados / Documentos.

[ Listado de documentos de gestign —'59!-01-000-GESTICN GENERAL

Valp abli . Ususris = oliciz nie: c-spenag

Hn Igacion Fecha yhora del sisema: 2011-05-03 D925 DD
acion

Tipe de document objel del reporte:  Obligacian

[Tiee de listade [compl=te [wigencia: | i fiofiscal | 2011

[Enticad [15-0t01-000 [zEsTEN cGENERAL

NUMERO FECHA FECHADE WALOR INICIAL WVALOR WALOR WA WAL OR METO 5400 POR
DOCUMENTS REGISTRC  CREACICN OFERACIONES ACTUAL YEDIUMCCIONES UTILIZAR:

20110502 | Generada

RUBRO DESCRIPCION FUENTE RECURSO STUACION  WALOR
DEPENDEMCIAGASTO IMICLAL

NOMBRE- RAZDN SOCIAL  MEDIO DE PAGO Tipo Ca EMNTIDAD FINANCIERA

DOCUNVENTDS soLCTuD  COP COMPROME0S OB LIGA CONES ORCENES DE PAGO
FELACIONADOS coP.

Entidad 15-01-01-000 GESTION GEMERAL

NUMERD FECHA FECHADE VALOR IMICIAL VAL COR WVALOR WAL OR: WAL CR METO SALDO POR
DOCUMENTO REGISTRO CREACION OFERACIONES ACTUAL DEDUCCIONES
2011-05-02 | Generada

RUBRO DESCRIPCION FUENTE RECURSO

DEPENDEMCIAGASTO

NOMBRE- RAZDN SOCIAL  MEDIO DE PAGO EMNTIDAD FINANCIERA

IDENTIFICACION

15-01-01-000 NIT OLUS MILITAR DE ORCIALES Cheque

Verificadas y firmadas las Obligaciones, el area contable debera remitirlas junto con los
deméas documentos soporte al Area de Tesoreria junto con los documentos soportes, para
que el funcionario con el perfil Pagador Central o Regional proceda a “Autorizar” las
Ordenes de Pago que previamente se generaron y continuar con el proceso de pago.

Una vez generada la Orden de Pago el Perfil Pagador Central o Regional de cada Unidad
y Subunidad Ejecutora debe proceder a autorizar la Orden de pago a través de la Ruta:
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PAG / Administracion de Ordenes de pago / Autorizar. El sistema presenta la siguiente
pantalla:

Autorizar Ordenes de Pago

Ordenes de Pago * |:|

Orden de pago Fecha de Registro Fecha Limite de Pago Wombre o Razon Social del Beneficiario
4452018 2018-01-15 2018-01-21 Mombre 1 1815848 Apellido 1 16815848 A
M40 kM
< [ = g
tancelar
El Procssamisnto =& ha lanzads sxitosaments con slllos=)
& I\; 1320357832086 I

Una vez la Ordene de Pago se encuentren en estado “Pagado” deberan ser impresas para
ser refrendadas por responsable del area de Tesoreria de la Unidades Ejecutora; Este
proceso no exige que las Ordenes de Pago sean impresas una a una, como soporte del
mismo debera ser impreso el reporte de “Listado de Documentos” (Ordenes de Pago),
utilizando la siguiente RUTA: REPORTES / EPG / Listados / Documentos

Sobre la anterior pantalla diligenciar los siguientes campos

Ordenes de pago: utilizando uno o varios filtros de blsqueda el Pagador Central o
Regional podra seleccionar las Ordenes de Pago que requiere autorizar, teniendo en
cuenta que el tipo de Orden de pago Presupuestal debe corresponder a “Egresos”.

Una vez seleccionadas las Ordenes de Pago que el usuario desea aprobar hacer clic en el
boton “Aprobar”, automaticamente el sistema generard el nimero consecutivo de la tarea
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de aprobacidon y cuyo resultado posteriormente debe ser consultado haciendo clic en el
boton “Avance de Procesamiento”.

Es de tener en cuenta que el proceso de Autorizacion de Ordenes de Pago es una tarea
automatica, que se ejecutard de acuerdo a la periodicidad que establezca el
Administrador del Sistema, asi pues los resultados del proceso de validacion no podran
verse de manera inmediata y deberan ser consultados como minimo cinco minutos
después de ser ejecutada la transaccion.

NOTA: es de aclarar, que el tesorero de una Subunidad que autoriza una orden de pago
presupuestal previa verificacion documental, lleva implicita la responsabilidad del pago.

6.1.5.8 Crear Embargos

Para crear un embargo solicitado por la autoridad competente para un tercero ya sea una
persona natural o juridica, las mismas deben tener algun vinculo con la entidad.

Si la entidad publica tiene un sistema de némina y los embargos de los funcionarios los
incluyen en ese sistema, no debe incluirlos en SIIF, el control se sigue manejando en
noémina.

- Perfil: Entidad-Gestién Pagador Central y/o Pagador Regional

- Ruta: EPG/Embargos
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)
Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

REPORTES CARGA
Obligaciones con IAP
Parametrizacion
Destinacion Especifica

Proyectos especiales

Solicitud de COP

cop

Procesamiento masivo

Vigencias Futuras

Gestién caja menor

Causar Deducciones de Caja Menor

Compromiso

Radicacion de soportes
Legalizaciones

Obligacion

Orden de pago presupuestal de gasto

Orden de pago no presupuestal de gasto
Reintegro

Y Y Y Y YY YTYT YTYT YT YTYT YTYTY YTY

Rezago
Consulta Referencias de Pago

Consulta Referencias Relacionadas de una Orden de Pago No Presupuestal
Exogena pagos y retenciones »
Exogena Disfrital

Embargos

Sistema Integrado de Informacion Financiera Version Traslado deducciones »

Aceptacion 9.1.1 V12-PS-FESA20 Sesion ID

Seleccionar y registrar el tipo y niamero de identificacion de la persona embargada.
Hacer clic en “Aceptar”

ﬂp INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (2241.00)
MONICA MLENA RINCON (MHnmrincon)
m Manual Usuario | Cambiar Conlraseda | SALIR

DYC REC  REPORTES CARGA CEN CON  CUN

EMBARGOS

Lugar: Fecha: 08/11/2016 11:50:21 a. m. Documento Nro.:
PCL: 02-01-01-000 DAPRE-GESTION GENERAL Estado:

Tipo de ldentificacion: | Cédulade Ciudadania w Nimero de deniicacion: 8821928 - Nambre 1 2553 Otos Nombres 2553 Ape X
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
“ MONICA MLENA RINCON (MHmmrincon)

c"m Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
APR

CARGA

EMBARGOS

Lugar:
PCI:

Fecha: 08/11/2016 11:5021a m. Documento Nro.:
02-01-01-000 DAPRE-GESTION GENERAL Estado:

Tipo de Identificacion: v Nimero de Identificacion:

Crear Embargo ‘

Se debe dar clic en “Crear Embargo” y completar la informacion del embargo que se
esta registrando asi:

Tipo y nimero de identificacion del demandante.

Numero del juzgado.

Numero de oficio, fecha oficio y fecha de radicacion oficio embargo.

Valor del embargo: Corresponde al valor total del embargo informado por la
autoridad competente.

Saldo inicial del embargo: Corresponde al saldo vigente al momento de crear el
embargo en SIIF.

Saldo actual del embargo: Corresponde al saldo vigente a la fecha en que se
consulte el embargo en el SIIF Nacion. Este valor se afecta por cada pago de
deducciones realizado al tercero demandado.

Codigo de deduccién: corresponde a la identificacion de la deduccion de
embargos parametrizada.

Tipo de embargo: corresponde a la descripcion del tipo de embargo que la
autoridad competente profirio. La lista desplegable permite seleccionar embargo:
Ejecutivo, Laboral, Alimentos, Cobro Coactivo, Multa o Sancion.

Tipo y nimero de identificacion del beneficiario del pago.

Justificacion del embargo.

Seleccionar la unidad ejecutora y/o las subunidades que pueden realizar deducciones por
concepto de embargos al tercero demandado.
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REPORTES

Crear Embargo %

02.01-01-000 DAPRE-GEST 1P de

CARGA

Lugar:
PCl:

1

[Cédula de Ciudadania | Nimero de

[Apeliido 1431887 Apelido 2 431887]

Niimero del Juzgado:
Tipo de Identificacién:

Cédula de

Fecha Oficio:

Valor del Embargo:
Saldo Actual del Embargo:

Nimero do Ol

(09092016

01/09/2016 Fecha de|
$10,000,000.00 Saldo Inicial del Embargo:
$8.400,000.00

2-20-01-05 - EMBARGOS | Tipo de Embargo:

on Oficio

0210972016
$8,400,000.00

Aceptar

ar Embargo

[Cédula de Ciudadania | Nimero d

de Pago:

(1016407422 - Nombre 1 431887 Otro|

Sistema Integrado de Informacion Financier
Version ACEPTACION 9.1
Sesion ID eymn30:

Embargo por alimentos Juzgado A
de circuito 035 civil P11 )

[ selecionar Todos

m}

02-01-01

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -
GESTION GENERAL

3]

02-01-01-000

DAPRE-GESTION GENERAL

&

02-01-01-002

PROGRAMA PROYECTO
FORTALECIMIENTO DE LA ACCION
CONTRA MINAS EN COLOMBIA

02-01-01-005

DAPRE-FONDO PAZ

02-01-01-006

DAPRE-ACR.

mjim]ic]

02-01-01-007

DAPRE-A.C.R.COMUNIDAD EUROPEA

Hacer clic en “Guardar Embargo”

Lugar:

PCI: 02-01-01-000 DAPRE-GEST

EPG

bye

REC  REPORTES  CARGA

Crear Embargo %

Fecha Oficio:

Fecha de
1/09/2016 Embargo:

on Oficie 02092016 A

Valor del

Tipo de Identificacion: Saldo Actual del Embargo:

Cédula de

Codigo de Deduccion:

0
$10.,000,000.00 Saldo Inicial del Embargo:

$8.400,000.00

2-20-01-05 - EMBARGOS V| Tipo de Embargo:

_53,400,000,00

]

Aceptar

ar Embargo

Tipo de
Beneficiario de Pago:

[Cédula de Ciudadania ] Nimero de

1015407422 - Nombre 1 431887 Otro

de Pago:

Embargo por alimentos Juzgado /A

Justificacion: de circuito 035 civil P11

[ selecionar Todos.

Sistema Integrado de Informacion Financiera Identificacion
Version ACEPTACION 9.1.1 V12-PS-FESAJ

sion 1D eymn30si uOhttubkgro

Descripcion
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -
GESTION GENERAL
DAPRE-GESTION GENERAL

PROGRAMA PROYECTO
FORTALEGIMIENTO DE LA ACCION
CONTRA MINAS EN COLOMBIA

DAPRE-FONDO PAZ
DAPRE-ACR.
DAPRE-A.C R COMUNIDAD EUROPEA

O

02-01-01

o

02-01-01-000

©

02-01-01-002

02-01-01-005
02-01-01-006
02-01-01-007

O|O|=

Anterior n Siguiente

Guardar Embargo
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El sistema muestra un mensaje de éxito del registro del embargo en el SIIF. Los dos
Gltimos digitos corresponden al afio en que se realiza el registro del embargo.

ADM SEG PRG APR GRF 0BS ING PAC PAG CNT EPG DYC REC REPORTES CARGA CEN CON  CUN

Crear Embargo

Lugar: ) o ) o ~
pCt: 02-01-01-000 DAPRE-GEST  11P2 de [Cédula de Ciudadani ] Nimero de Apellido 1 431887 Apellido 2 431887
Nimero del Juzgado: Namero de Oficio: 09092016
Aceptar

Tipo de Identificacion: Cédula de

Fecha Oficio: [01/08/2016 | Fecha de Radicacion Oficio 55592015

Saldo Actual del Embargo: |58 400,000 00
ar Embargo ][ Cancelar |
Codigo de Deduccio 2-20-01-05 - EMBARGOS v] Tipo de : [[Cancea |

Tipo de Identificacion Cédula de Ciudadan| - —Mimera de ldentilicacis 1015407422 - Nombre 1 431887 Otro)
Beneficiario de Pago: ensaje de pagina wel

Justificacion: Embargo por alments
egra e Informacion Financieral . de circuito 035 civil P}

do d cio
Version ACEPTACION 9.1.1V12-PS-FESAJ
Sesion |D eymn30si22q3cubhttuSkgro [ selecionar Todos

P | RFSIDENCIA DE LA REPUBLICA -
GESTION GENERAL

02-01-01-000 DAPRE-GESTION GENERAL

PROGRAMA PROYECTO
02-01-01-002 FORTALECIMIENTO DE LA ACCION
CONTRA MINAS EN COLOMBIA

02-01-01-005 DAPRE-FONDO PAZ
02-01-01-006 DAPRE-ACR
02-01-01-007 DAPRE-A.C.R.COMUNIDAD EUROPEA

Es importante registrar el valor total del embargo teniendo en cuenta las instrucciones
establecidas por el juzgado.

El usuario podra modificar el valor total del embargo de acuerdo a las actualizaciones
del célculo del valor de la vigencia actual o en una vigencia posterior. Es necesario que
al modificar el valor del embargo por actualizacién y no por error, es importante también
modificar el valor del saldo inicial con el fin que el sistema actualice el saldo actual del
embargo.

6.1.5.8.1 Consultar Informacion del Embargo
Perfil: Entidad Gestién Contable, Pagador Central o Regional Ruta: EPG/Embargos

Registrar el tipo y nimero de identificacion del tercero demandado y hacer clic en
“Aceptar”.
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F \/ INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)
Manual Usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
HBDIIIII
ADM  SEG  PRG OBS ING PAC PAG CONT EPG DYC REC REPORTES CARGA CEN CON  CUN

EMBARGOS

Lugar: Fecha: 26/12/2016 3:48:05 p. m_ Documento Nro.:
PCI: 36-02-00-001-0000 SENA GESTION GENERAL Estado:

Tipo de Identificacid Cédula de Ciudadania V| Miimero de Identificaci s Nombres 33766 Apellido 1 33766 Apellido 2 33766 x

El sistema muestra los embargos creados para dicho tercero

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-4100)
MONICA MILENA RINGON (MHmmrincon)
Nal:['ll Manual Usuario | Cambiar Contraseia | SALIR

ADW  SEG PRG APR GRF  OBS ING PAC PAG ONT EPG DYC REC REPORTES CARGA CEN OON  CUN

EMBARGOS
Lugar Fecha: 2911272016 9.4703a m. Documento Nra.:
PCI: 36-02-00-001-0000 SENA GESTION GENERAL Estado: }
Tipo de Identificacion: Cédula de Ciudadania v Nimero de |dentificacion: Diros Nombres- 33766 Apellido 1 33766 Apellido 2 33766/ Aceptar
- e Fecha de
2 = s | Fecha | Radicacién iiot| Soldo | Saldo | Valor | Valores | Codigo Beneficiario
onsecutivo | PCI | dentfcacion | Idenicocin Juzgodo | Ofiio | (38 | POERR valoriniia | GBS S0 | (G, | acetonaes | Detuenign | Jusifoacon | BEERERTC | vigonto| Moditcan
emandante | Demandante
Embargo
Embargo por
alimentos
6 [ver| wT 890102018 | 010 [07412016{07H1/2016| 15/11/2016 |35.000.000,00(5350.000,00/510.000,00/8340.000.00  Ver [ 22005 | Juzgadode | oo MT | Aetvo | Editar
Gircio 010 o
civ
< | | >

Dar clic en PCI ver y el sistema muestra las entidades, que al vincular la posicién de
embargos para el tercero demandado en el registro de una obligacién presupuestal,
afectara el saldo del embargo para la gestion presupuestal.

SlIFe<

Lugar: Fecha: 26/12/2016 3:48.05 p. m.
PCI: 36-02-00-001-0000 SENA GESTION GENERAL

APR GRF  0BS NG PAC PAG ONT EPG DYC REC  REPORTES CARGA CEN CON  CUN

EMBARGOS

Documento Nro.:
Estado:

Tipo de Identificacion: Cédula de Ciu

Tii
Consecutivo | PCI ldol\ll“i: e
36-02.00-087-000000 SENA REGIONAL VAUPES.DIREGGION REGIONAL

G e |

Cerrar

'ma |Integrado de Informacion Fi

6n ACEPTACION 9.1.1 V42-PS-FESAZ0
n 1D jwd2mOzwauxenpjvbow3s

Tipo de Identificacion Demandante.
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Numero Identificacion Demandante.

Juzgado.

Oficio, Fecha Oficio y Fecha de Radicacion de Oficio Embargo.

Valores Embargo: Valor Inicial, Saldo Inicial, Saldo Actual, Valor Causado
Valores Adicionales: (al hacer clic en link “Ver”):

Valor total de embargo (valor total informado por la autoridad competente),

Valor total descontado (suma total de valores de deducciones de embargo registradas en
obligaciones presupuestales),

Valor total causado (suma total de valores de deducciones de embargo registradas en
Ordenes de pago presupuestales de gasto en estado pagada),

Valor total pagado (suma de los valores de deducciones de embargo pagados a travées de
Ordenes de pago no presupuestales de gasto).

Saldo inicial (saldo vigente al momento de crear el embargo en SIIF),

Saldo Actual= Saldo Inicial-Valor Total Causado,

Detalle de los documentos que afectan el embargo.

Valores Adicionales

Valor Total de Embargo: $8.000.000,00 Valor Total Descontado: $343.000,00
Valor Total Causado: $340.000,00 Valor Total pagado: $110.000,00
Saldo Inicial: $350.000,00

Saldo Actual: $10.000,00

Identificacion | Namero |  Fecha Estado Valor Nimero | Fecha s Valor | Mimess | pocha | EfEd0 | yaior
PCl Obligacién | Obligacion Obligacién | Descontado [—— Pago Presupuestal Causado [ Te—— Pago Presupuestal Pagado

02000 | 4777516 | 301172016 |ConOrdendePagol $340.000,00 | 313010816 | 021272016 | Pagada  ($340.00000| 313014616 [28/12/2016 Pagada  [5110.000,00

36’“3836’6””1’ 1777716 | 2811272016 | Generada | $3.000,00

Anterior n Siguiente

Codigo de deduccion que causa el embargo.
Justificacion

Beneficiario del pago: beneficiario de la deduccién.
Vigente: vigencia del embargo
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6.1.5.8.2 Modificar Informacion del Embargo

e Perfil: Gestion Pagador Central o Regional
¢ Ruta: EPG/Embargos

Registrar el tipo y nimero de identificacion del tercero demandado y hacer clic en
“Aceptar”.

E 13 INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEG (22-41-00)
MONICA MILENA RINCON (MHmmrincon)

Manual Usuario | Gamiiar Conlrasefia | SALIR
"aﬂm"

SEG PRG APR GRF O0BS ING PAC PAG ONT EPG DYC REC REPORTES CARGA OEN CON  CUN

EMBARGOS

Lugar:
PCl: 22-41-00 INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION

Fecha: 28/12/2016 10:17:00 a. m. Documento Nro.:

Estado:
Tipo de Identificacio Cédula de Ciudadania V| Nimero de Identificaci Otros Nombres 2553 Apeliido 1 2553 Apellide 2 2553 x|

Versién ACEPTACION 9.1.1 V44-PS-FESA21
Sesion ID gl0aserbfemsoxdyr3l4h3j

En la pantalla se puede observar el link “Editar” en la columna Modificar.

[ 1» 7| INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEG (22-4100)
MONICA MLENA RINCON (MHmmrincon)
Manual Ustiafio | Gambiar Contrasefia | SALIR

Hﬂﬂlﬂﬂ

ADM SEG PRG 0BS ING PAC PAG CNT EPG oYc REC REPORTES CARGA CEN CON cuN
EMBARGOS
Lugar: Fecha: 29/12/2016 10:17-00 a. m. Documento Nro.:
PCL: 22-41-00 INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION Estado:
Tipo de Identificacion:  |CEdula de Ciudadania v Niimero de Identificacion: 53 Otros Nombres 2553 Apelido 1 2553 Apellido 2 7553 Aceptar
Fecha de ~
- - Fecha |Radicacion . Saldo Saldo Valor Valores Caodigo Beneficiario "
Juzgado| Oficio | opcy | oficio | Yalornicial | gieia) Actual | Causado | Adicionales | Deduccion | JUstificacion | =g p0 ™ | Vigente | Modificar
Embargo

Cédula de
Ciudadania
1015407422
Embargo por | Nombre 1
alimentos  |431887 Otros

2-20-01-05

1015407422 | 035 |09092016/01/09/2016| 02/03/2016 [$10.000.000,00{$8.400.000,00|58 400.000,00 50,00 Ver | manGos| Juzgadode | Nombres
circuito 035 | 431387
cvil P11 | Apeliido 1
431887
Apeliido 2
431887
< 1>

Anterior Siguiente

El sistema habilita los campos para que puedan ser modificados, una vez se modifiquen
los datos se da clic en “Guardar Embargo™.
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Editar Embargo x
fRipoldeidente [Cédula de Cludadant ~] N gelldenti [1015407422 - Nombre 1 431887 Ot~ A
Nuamero del Juzgado: [035 | Namero de Oficio: [o9092016 ]
Fecha Oficio: [01/09/2016 | Fecha de Radicacion Oficio 55595016 ]
= =
Valor del Embargo: [$10.000.000,00 | Saldo Inicial del Embargo:  [$8.400.000,00 |
‘éj‘;‘;;g;‘!“do el £0,00 Saldo Actual del Embargo: | $8.400.000,00
Valor Total Descontado del $0.00
Embargo: 2
Tipo de Embargo: [Alimentos | Cédigo de Deduccion: [2-20-01-05 - EMBARGOS |
Tipo de i:;’:;“dfpas";): [C&dula de Cudadani ~] Numero de Iﬁ"g;'go: [1015407422 - Nombre 1 431887 Otrd|
- S Embargo por alimentos Juzgado < |, . -
SuSthicacion: lde circuito 035 civil P11 \v | Vigente:
[ Selecionar Todos
Seleccion Identificacion Descripcion
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -
O 02-01-01 GESTION GENERAL
02-01-01-000 DAPRE-GESTION GENERAL
PROGRAMA PROYECTO
02-01-01-002 FORTALECIMIENTO DE LA ACCION
CONTRA MINAS EN COLOMBIA

02-01-01-005 DAPRE-FONDO PAZ

] 02-01-01-006 DAPRE-A.C.R. B

] 02-01-01-007 DAPRE-A.C.R.COMUNIDAD EUROPEA

Editar Embargo
Valor del Emb $10.000.000,00 Saldo Inicial del Embargo: $5.400.000,00
~
E:!E;g:{“"" el 0,00 Saldo Actual del Embargo:  |58.400.000,00
Valor Total Descontado del [
Embargo: 0,00
Tipo de Embargo: Aliment v| Cédigo de Deduccion: [2-20-01-05 - EMBARGOS v
B B [Cédula de Ciudadania ] e peacion  [1015407422 - Nombre 1 431667 Otrd
- N Embargo por alimentos Juzgadoe A .
gusticacion: de circuito 035 civil P11 \ | Vigente:
[ selecionar Todos
02-01-01 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -
GESTION GENERAL
02-01-01-000 DAPRE-GESTION GENERAL
PROGRAMA PROYECTO
02-01-01-002 FORTALECIMIENTO DE LA ACCION
CONTRA MINAS EN COLOMBIA

02-01-01-005 DAPRE-FONDO PAZ

02-01-01-006 DAPRE-AC.R.

02-01-01-007 DAPRE-A.C.R.COMUNIDAD EUROPEA

Anterior n Siguiente
v

Guardar Embargo || Cancelar

N
904 ¥O

/A
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6.1.5.9 Causacién Bésica Ingresos (Convenios Institucionales)

Esta transaccion permite dar aplicacion al principio de causacion, el cual consiste en
reconocer un hecho econémico en el periodo contable en el que ocurra, es decir en el
momento en que se preste el servicio o se configure juridicamente el derecho.

En la Institucion de Educaciéon Superior “ITFIP” se establecen los contratos
interadministrativos con las alcaldias de los municipios del Tolima, en los cuales se
brindan los diferentes programas que tiene la institucion en los ciclos Técnicos,
Tecnologos, y Profesional. Una vez se tiene el convenio interadministrativo y el reporte
de los ingresos que genera el sistema RYCA se procede a realizar la causacion Béasica en
el Sistema Integrado de Informacién Financiera.

En cuanto a los convenios suscritos con la Institucion, se debe realizar la causacion de
los ingresos soportado en la cuenta de cobro debidamente firmada, el reporte de ingresos
que genera el sistema RYCA; en la proporcion que se haya desarrollado el objeto del
mismo, independientemente del flujo de efectivo.

El registro de causacion Basica lo adelanta el perfil: Gestion de Presupuesto de Ingresos
por la Ruta: ING/ Causacion de Ingresos/ Causacion Bésica. El sistema muestra la
siguiente pantalla

En la carpeta de Datos Basicos se diligencian los siguientes datos:
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Fecha de Registro: La fecha de la afectacion contable de la operacion.

Ao Fiscal: El sistema trae el afio fiscal

Afio de la obligacion: Lo trae el sistema automaticamente

Vigencia Fiscal: El sistema trae el afio de la vigencia.

Documento de Destinacion Especifica: Aplica Unicamente para entidades que
ejecutan ingresos con crédito externo.

1« « O > >

e Datos administrativos: Una vez habilitada la carpeta se debe diligenciar los
detalles del documento soporte de la causacion.

e Datos Tercero: Seleccionar el tercero que consigna a la Unidad o Establecimiento
del Sector Publico. El tercero debe estar previamente creado de lo contrario el
sistema permite la creacion mediante tercero ligero.
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Crear "Causacidn de Ingresos presupuestales”.

| Datos Basicos || Datos Administrativos " Datos Tercero | “alor Total || ltems de Afectacion de Ingresos

Valor total

Mecanismo multimoneda @

Valor total en pesos * | 100.000,00

Datos Administrativos |

| Limpiar || Guardar || Cancelar |

e Valor Total: Digitar el valor del monto a causar segun lo estipulado en el contrato
interadministrativo para el reconocimiento de un derecho de cobro.

1« « ) Y

< | >

En la carpeta de items de Afectacion de Ingresos se deben diligenciar los siguientes
datos:

e Fuente de Financiacion: Seleccionar Nacion o Propios segun corresponda (los
recursos propios aplican solamente para Establecimientos Publicos).
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e Situacion de Fondos: seleccionar con situacion de fondos - CSF o sin situacion
de fondos - SSF segln corresponda.

e Dependencia de afectacion de ingresos: seleccionar la dependencia que va a
registrar la causacion. Esta dependencia debe corresponder a la que va acumular
los ingresos y que fue previamente parametrizada.

e Posiciones catalogo de ingresos: seleccionar el rubro o los rubros sobre los cuales
la Unidad Ejecutora causara el ingreso, dar clic en el botéon “Adicionar {tems”
con lo cual el sistema presenta en la parte inferior la relacion efectuada en los
campos anteriores con el fin de digitar el valor de cada uno de los items, a través
de las acciones “Editar”, “Actualizar” y “Eliminar”.

e Total pesos colombianos: este campo corresponde a la sumatoria de los items y
debe ser igual al valor total del documento de causacién. El sistema va
acumulando este valor en la medida en que se registran los valores en cada uno
de los items y valida que este sea igual al digitado en la carpeta valor total.

6.1.5.9.1 Recaudos de Ingresos por Clasificar:

Para el recaudo de ingresos por clasificar se debe llevar a cabo primero el cargue de los
extractos bancarios en el Sistema de Informacion Integrado SIIF, el cargue de dicha
informacidn se debe realizar dentro de los primeros 10 dias de cada mes.
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6.1.5.9.1.1 Carga Manual de Extractos Bancarios:

Se ingresa por Ruta: REC/ Extractos Bancarios/ Carga Manual.

Perfil Pagador Central o Pagados Regional

Carga manual de extractos hancarios

Seleccionar exractas hancarios D

Sel. Enfidad financiera M. cuents  Fechadesde Fechahasta  Saldoinicial  Saldofinal

== Mo contiene registros ==
Md—p M Pégina 1 de 1
Datas Administrativas Adicionar cancelat

Es importante consultar un extracto bancario ya cargado, el cual se busca por consulta
“Seleccionar Extractos Bancarios” de lo contrario para crear uno nuevo se da clic en el
botdn adicionar y el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Zarga manual de extractos bancarios

Estracto bancario l Fovimiento de extracto bancario ]

Seleccione la cuenta bancaria I:I

Entidad financiera

Cuenta bancaria

Extracto bancario

Fecha de exracto

Inicio = [2011-06-20 || + | Fin= [2011-06-20 [ |

I Diatos Administrativos I

| Guardar | | Cancelar

En la pantalla anterior se debe diligenciar los siguientes campos:

Seleccionar la cuenta bancaria que corresponde al extracto

En la fecha de extracto inicio y fin, seleccionar la fecha de extracto bancario.
Los demas campos son diligenciados automaticamente por el sistema.

Posteriormente se pasa a la carpeta de Movimiento de Extracto Bancario; la cual permite
registrar todos los movimientos del extracto bancario
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Carga manual de extractos bancarios

Estracta bancario [ Movimiento de exbracto bancario l

Relaciones de conceptos de movimiento bancario

Total Débitos | 0,00 Total Crédites | 2.000.000,00]

Salda inicial | 286.547.565,14] saldo final | 288,547 565,14

Seleccione relaciones de conceptos |:|

Fechavalor  Tipo mavimienta
0,00 Credito

4 | 3

Elirminar Relacidn

Datas del movimienta exracto bancario

Fecha walor * [2011-08-20 [ +] Walor * | 2.000.000,00]
Fecha operacidn I:IEI Mamero operacian | |
Codigo oficina | | Mambre oficina | |
Ciudad | | Sefial reversian |Se|eccinne... V|
MEdi.DS dE., |Se|ecciune... V| Cod. ref dnico | |
consignacian
Cad. ref tercern | | Cod. ref entidad | |
| Limpiar datos | | Aceptar cambios |

Se diligencian tres ventanas consecutivas, en la primera se diligencian todos los datos de
“Total débitos” Y “Total créditos” dicha informacion debe ser igual a remitida por el
banco, el saldo inicial debe corresponder al final del extracto del mes anterior, asi mismo
el saldo final que arroja el sistema debe ser igual al del extracto.

En la segunda ventana se utiliza para seleccionar los conceptos bancarios que fueron
reportados en el extracto ejemplo: consignaciones.

La tercera ventana permite registrar el detalle de cada uno de los movimientos
previamente seleccionado.
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Posteriormente se debe hacer clic en el boton “seleccione relaciones de conceptos” con
el fin de traer a la pantalla principal uno a uno los conceptos que presenta el extracto
bancario.

El usuario debe como minimo seleccionar la “fecha Valor” y el “Valor” que son campos
de obligatorio de diligenciamiento, luego dar clic en “aceptar cambios” con lo cual la
informacion digitada queda en la parte superior y permite registrar la informacion de los
concepto del extracto bancario.

Al finalizar dar clic en el boton guardar, el sistema genera un mensaje creacion correcta
del extracto bancario.

Windows Internet Explorer m

' "'_\ Sa cred correctamente el Extracko Bancario ¢ 33710
-

6.1.5.9.1.2 Registros Contables

Registro automatico generado con la contabilizacion del extracto bancario SSF:

Caodigos Cuentas Débitos Créditos
111005 Cuenta Corriente XXX
240720 Recaudos XXX

Una vez cargado los extractos bancarios en el SIIF NACION se procede a realizar la
reclasificacion de ingresos en el mismo sistema.

6.1.5.9.1.3 Asignar documentos de recaudo por clasificar

Esta transaccion permite que el perfil Pagador de una Unidad Ejecutora o Subunidad
asigne uno o varios documentos de recaudo por clasificar a sus Subunidades. Ruta: ING
/ Recaudo de Ingresos /Asignacion Recaudo por Clasificar.
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REPORTES CARGA

Vigencias Fiscales
Causacion de Ingresos
Carga Masiva Nuevo Esquema Recaudo Basico
Acto Administrativo

Fecha de Cierre
PCY-Dependencia Ingreso

Asignacion Recaudo por Clasif.
Reintegro ingresos Recaudo Basico
Devolucion Ingresos Rec. y Caus. Simultanea
Compensaciones Recaudo Anticipado

Recaudo Por Clasificar Anulacion Recaudo

Y ¥ v'Y YBEY Y Vv ¥ 'wv.\¥Y

Relacion Rubro Fuente Financiacion

Prerrequisitos de la transaccion

Documento de Recaudo por clasificar con saldo mayor a cero.

F 1? INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
MOMICA MILEMNS RINCO N (RMHmmrincon )
"amnn Manual Usuario | Gambiar Contrasefia | SALIR

PAC FPAG CHT EFG REC REFORTES CARGA CEM COM

Asignar Documentos de Recaudo por Clasificar

Documentos de recaudo por clasificar ™ I:I

Seleccionar Consecutivo Fecha de Recaudo PCl Origen PCl Destino Tercero

=< Mo contiene regis

>

Vincular PCI

Fecha de registro: El
| Datos Administratives | Guardar
Sobre la pantalla anterior se deben diligencias los siguientes datos:

- Dar clic en Documentos de recaudo por clasificar

- Definir la fecha del registro, el sistema la define pero si es necesario se actualiza
- Seleccionar el tipo de recaudo por clasificar

- Dar clic en buscar
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Fm‘{y INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
£ MONICA MILENA RINCONM (MHmmrincon )

Ha Manual Usuario | CGambiar Contrasefia | SALIR

SEG a8 'S ] REFORTES CARGA CEN

Asignar Documentos de Recaudo por Clasificar

Documentos de recaudo por clasificar ™ I:l

-
@ SIIF - Seleccionar Documento de Recaudo por Clasificar - Didlogo de pagina web -
Seleccionar Consecutivo — — _ —
Seleccionar Documento de Recaudo por Clasificar
4 4 —————— » »l
< | Mimero consecutivo I I

Fecha de Recaudo

Desde I:l IZ'

= . L
Cuenta Bancaria I

Datos Adminisiralivos | Mo Aplica
Tipo Recaudo Por Clasificar *

Titulos
Fuente de Financiacién Compensacidn Deducciones Bancos
Situacién de Fondos Seleccione___ VI

- Selecciona uno o varios documento por reclasificar

- Dar clic en aceptar

- El sistema presenta uno o varios documentos seleccionados para que se vinculen
a las subunidades.

- Dar clic para escoger la PCI

A INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TEC (22-41-00)
." MONICA MILENA RINCON (MHmmirincon)
Nacion Manual Usuario | Cambiar Contrasefa | SALIR

o B

Asignar Documentos de Recaudo por Clasificar

Documentos de recaudo por clasificar *

Selaccionar Consecutivo Fecha de Recaudo PCl Origen PCl Destino Tercero
460414 2014-01-27 Srendo 13-01-01-DT
462414 2014-01-27 rendo 13-01-01-DT
a49714 2014-01-24 13-01-01-OT

0

Creado 15.01-01-O7
252514 Creado 13-01-01-D7T
257514 2014-01- Creaso 13-01-01-07
223314 2014-01-21 Creado 13-01-01-OT
155614 2 s 13.01-01-O7
137814
138114

[l

olofl

13-01-01-O7

13-01-01-O7

[

13-01-01-0T
7702112 13.01-01-0T
3246912

— » "

13.01-01-07

[ofolof

13-01-01-O7

i
A
'

A

>

Vincular PCl

Fecha ds registre:  [26736762 _|[=]

| Datos Aagministrauvos | Limpiar Guardar | cancerar |
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REPORTES CARGA CEN CON

Asignar Documentos de Recaudo por Clasificar

Documentos de recaudo por clasificar ™

Seleccionar Consecutivo Fecha de Recaudo Estado PCl1 Origen PCl Destino Tercero
1 460414 2014-01-27 Creado 13-01-01-DT
1 462414 20140127 Creado 13-01-01-DT
@ SIIF - Posicion Institucional Buscar - Didlogo de pagina web —— =3
i Seleccione Posiciones Institucionales
Identificacion |03’D1’D1’ElDD Descripcion | I Buscar I
Identificacidn Descripcidn
03-01-01-000 DNP GESTION GEMERAL
4 «aB—— » »l Pagina 1 de 1

Aceptar Cancelar

Se pueden visualizar un niumero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de blisqueda

Al dar clic aceptar el sistema presenta las PCI seleccionadas

Asignar Documentos de Recaudo por Clasificar
Documentos de recaudo por clasificar ™
Seleccionar Consecutivo Fecha de Recaudo Estado PCI Origen PCl Destino Tercero
O 460414 2014-01-27 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-000
E 462414 2014-01-27 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-000
E 449714 2014-01-24 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-000
E 428814 2014-01-23 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-000
E 252414 2014-01-21 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-000
E 252514 2014-01-21 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-016
E 267514 2014-01-21 Creado 13-01-01-0T 03-01-1-016
E 223314 2014-01-20 Creado 13-01-01-0T 03-01-01-016
E 155614 2014-01-15 Creado 13-01-01-0T 03-01-01-016
E 137814 2014-01-14 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-014
E 138114 2014-01-14 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-014
E 101114 2014-01-10 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-014
E 7702112 2012-10-03 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-014
E 3856712 2012-06-07 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-014
E 3246912 2012-05-10 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-014
MA4F—»r
<| >
Vincular PCI
Fecha de registro: EI
| Datos Administrativos | Limpiar | | Guardar | | Cancelar
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Al dar clic en guardar los documentos quedaran disponibles en la unidad que fue
seleccionada y generara los efectos contables en cada PCI.

6.1.5.9.1.4 Crear Documento de Recaudo Basico

Para la creacion del documento de recaudo basico en el sistema de informacion SIIF, en
la Institucién de Educacion Superior “ITFIP” se genera un reporte de ingresos detallado
a través del sistema RYCA, con dicho reporte se consolida para la informacion de los
ingresos por los rubros presupuestales que se manejan en la unidad ejecutora (22-41-00).

REPORTE INGRESOS GENERADOS
PERIODO : 37 - A1T

FECHA GENERACION REPORTE ; 2017 1219
IUPRESO POR : JGAUBOA

Ingresos se realiza a través del Perfil: Gestién Presupuesto de Ingresos. Ruta: ING /
Recaudo de Ingresos / Recaudo Basico.

Previo a la clasificacion de las consignaciones el Perfil Presupuesto de ingresos, debera
consultar el reporte Saldos por Imputar de Ingresos Presupuestales por la Ruta: Reportes
/ ING / Saldos por imputar de ingresos presupuestales. En este reporte se muestra el
valor total consignado en la o las cuentas de tesoreria y que se encuentra disponible para
ser clasificado.
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Una vez identificado el valor consignado y establecido que corresponde a ingresos
recibidos producto de una causacion previa, se procedera a efectuar la transaccion de
recaudo por la ruta ya indicada, el sistema presenta la siguiente pantalla sobre la cual se
deben diligenciar los siguientes campos:

Crear Documento de Recaudo

Datos Basicos [ Documentos de Causacion " Documento de Recaudo

Datos basicos

16916
Documento de recaudo por clasificar *

Fuente de Financiacidn hdt
Situacion de Fondos N

Documentos de causacion ™

| Datos Administrativos | | Limpiar | Guardar | Cancelar |

En Datos Basicos: Se debe seleccionar el documento de recaudo por clasificar generado
al momento en que se efectud la contabilizacion del extracto bancario, el sistema
muestra automaticamente los datos de fuente de financiacion y situacion de fondos.

En documentos de causacion se debe seleccionar el documento al cual corresponde el
recaudo.

tos Adminsstrativos mpear | Guardar Cancslar
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6.1.5.9.1.5 Documento Recaudo Anticipado

Esta transaccion permite registrar el recaudo de un ingreso presupuestal cuya causacion
la registrard la Unidad o subunidad ejecutora cuando se tenga la certeza del derecho del
ingreso a su favor.

RUTA :ING/Recaudo de Ingresos/Recaudo Anticipado/Creacion Recaudo Ant.

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONA|
(22-41-00
SANDRA RIANO (MHsriano
mmn Manual de usuario | Cambiar Contraseia | SALI
RO U SEZPRG APR VS 02€ GPR Inc PAD BAE | ONT | EPG | FVC  REC  REPORTES L "

Vizencess Fiscwes

Cauzscion de Ingrssos

Acto Adminetraing

Fecha de Carrs

PCY-Depenzencia roreso

Bajz d= Devechos

Recado o Inaresos Asignazion Rezoudo por Clazif,

Reirtearo haresos Orden d= mpuadcn

Devoluciin Ingresos Recaudo Basico

Corpensacionss Rec. v Caus. Simullaness

Reco.do Por Cazficar Reauda Acticipsds (27 CEUdD At
Arulacion Recaudo Causacin Rec. Ant,

Precondiciones de la transaccion

Documento de Recaudo por clasificar con saldo por imputar
Acciones basicas de la transaccion

Para el registro de la transaccion se debe:
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imento de B

e rcaudo |

aniin
A2010
a2110

14 4 0

Lista de doouverkos

Buscar el documento de recaudo por clasificar
[ ]

Seleccionar el documento por clasificar requerido y dar clic en boton Aceptar
Se activan las siguientes carpetas

Docurmento de Hecgudo de Ingresos Fresupuestales — Hecaudo Anboipado
Diocumernto de re nl||||||

rzlasifica
Hiarmeand consacutiva 2ae10
Extado

O atos Bsicos Dato

Adrinisirabive
Diatos hasicos

[ Dabos Tercen [

alar Tokal ” Itemz d= Ab=ctacion d= [ ngreso ]
Fecha de registro * [2010-11-04
Afin fisca

Dailos Administatvos

Lirmpiar

Guzrdar

Cancelar

Datos Basicos: Definir la Fecha de Registro (El sistema sugiere la fecha del documento
de recaudo por clasificar, debe actualizarse si es necesario)
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Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de
documento soporte (resolucion, oficio, etc.), Namero del documento soporte y
Expedidor

Datos del Tercero: Buscar y Seleccionar el Tercero titular del ingreso (Persona Natural
o Juridica). Es obligatorio definir “Naturaleza Juridica
Valor Total: Se registra el valor del recaudo en pesos.

Items de Afectacion de Ingresos:

e El aplicativo trae automaticamente la Fuente de Financiacion y la Situacion de
Fondos del Documento de Recaudo por Clasificar (CSF/SSF).

e Buscar y Seleccionar la Dependencia de Afectacidn de Ingresos

e Buscar y Seleccionar los rubros de Ingresos, teniendo en cuenta si son Recursos
Propios (inician con 3) o Nacién (inician con 1, 2 0 6)

e Dar clic en boton “ADICIONAR ITEMS”.

e Resaltar el(os) items, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic en
Editar y Registrar el valor en el campo “Pesos Colombianos” para cada uno de
los item(s) seleccionados y dar clic en ACTUALIZAR.

e Dar clic en GUARDAR, el sistema informard dos numeros consecutivos: uno
para el documento de causacién y otro para el documento de recaudo y se
realizardn automaticamente las afectaciones contables.

Acciones excepcionales o alternas
Este documento es susceptible de:
e Anular: Con la anulacién se reversan los efectos presupuestales y contables

generados por la transaccion, dejando el saldo del documento en cero (0) y en
estado ANULADO
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6.1.5.9.1.6 Crear ""causacion de ingresos presupuestales' a partir de ""recaudos
anticipados

Una vez la entidad tiene la certeza del ingreso, debe realizar el registro de la causacion
del recaudo anticipado. Esta transaccion permite la afectacion presupuestal y contable de
los ingresos que fueron recaudados previamente.

RUTA: ING/Recaudo de Ingresos/Recaudo Anticipado/Causacion Rec. Ant

Cahdu
Nvrninn i unies
Commaninbyinms
Acto diryriesdin
Fect o Uity
POV 00 i
i de erecion
LI LN TR TR T T
Aoty i b g ot Lrthgn on hoptrine i
[k rgeen NSOl Ik
Comps e LS T [T

MRCAOM P CRRIE e Nt ihm b opmi . Chomc b Moo an

Prerrequisitos de la transaccion
¢ Que exista un documento de Recaudo Anticipado registrado a favor del tercero.

Acciones basicas de la transaccion

Para el registro de la transaccion se debe:
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A0 eEQ CARA

Documento de Recaudo de ingresos Présupuesiales

romeEm consecuivo | |

R =]
Tercem | | D

Fuenle de Fnancacian [Seteccione. .

Sibuacitin de Fondos .EEEECIDHE. . |

Pasicidn in=hbitional angen 1-01-000 DAP SESTION

sinbuio 'K o0 Anlicipado

Buzcar

CorEeculvn

Fechia de Fegislo  Esfado  Rimero de leenfiicaciin Kombre o Raein Gocial
20101108 Eredn TERCERD GENER K0
AE1D 1002 resain B0A1THD AREMAS PERET, SUSANL

Mal — kM Faprat del

Limpiar || Sreplsr || cancelar

Buscar el documento de recaudo anticipado

e Seleccionar el documento resultante de la busqueda
¢ Dar clic en boton Aceptar
e Se activan las siguientes carpetas:

REC REPORTES

Creal "causacian de Ingrasos plespyastales” a panr e raceudos anlicipados”

Dot Bascos | Detos Acminisigivos || Daes Tercmn | Vebe Toel | lozws e imcisciin o= hamses |

Daloe basicne

Diocumento derecaudo por clasificar 2270

Fecna de reqgiai * 2101108 |[=]

A0 fMeeal
A de 1z obligacldn ™ [o10 |
“Agerick Tiseal
Cocumanto de refarencia 401a
| Catos Adminisisivos Limpiar | | Guardar || Caneslar |
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Datos Bésicos: Definir la fecha de registro, se debe actualizar si es necesario, ya que el
sistema sugiere la fecha del documento de recaudo por clasificar.

Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de
documento soporte (resolucion, oficio, etc.), NUmero del documento soporte y
Expedidor

Datos del Tercero: Los datos del tercero se heredan del registro del recaudo anticipado
Valor Total: El aplicativo presenta el valor definido en el recaudo anticipado.

Items de Afectacion de Ingresos:

e EIl sistema presenta los datos registrados en el recaudo anticipado y permite
registrar el valor de la causacién por un monto igual o inferior al del Recaudo
Anticipado.

Dar clic en GUARDAR, el sistema informara el nimero consecutivo del documento de
causacion y realizara las afectaciones presupuestales y contables correspondientes.

6.1.5.9.1.7 Documento Recaudos Por Clasificar de Compensacion de Deducciones
por Estampilla Pro-Universidad Nacional y Deméas Universidades
Estatales de Colombia.

De conformidad con lo expresado en el articulo 7 del decreto 1050 de Junio 5 de 2014,
“las entidades del orden nacional que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion,
que efectlen giros sobre contratos de obra publica y sus adiciones, asi como sobre los
contratos conexos al de obra, celebrados con recursos Nacion Con Situacion de Fondos
(CSF), son responsables de retener las sumas correspondientes a la contribucién
parafiscal de la que trata la Ley 1697 de 20137, para lo cual en el sistema SIIF Nacién
deberan crear un documento de recaudo por clasificar de compensacion de deducciones
de acuerdo al siguiente procedimiento:

El perfil Entidad - Pagador Central creara un Documento de Recaudo por
Clasificar de Compensacion de Deducciones ingresando por la RUTA: ING/
Compensaciones/ Compensacion Deducciones/ Creacion Compensa Deduc.
Importante:
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- SANDRA RIANO (MHstiafio
"ﬂll Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

my INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONA
‘ (22-41.00

ADM SEG  PRG APR BYS OBS. ING "PAC PAG  CNT  EPG  FYC REC REPORTES CARGA CEN  CON

Vigencias Fiscales
Causacion de lngresos )
Carga Masiva Nuevo Esquema Recaudo Basico
Acto Administrafivo
Fecha de Cierre
PCY-Dependencia Ingreso

Recaudo de Ingresos

Reintegro Ingresos

Devolucion Ingresos

Compensaciones () Compensacion Interna )
Recaudo Por Clasificar dl  Compensacion Deducciones  »  Creaciin Compensa. Deduc.
Relacion Rubro Fuente Financiacion )

Reduccion Compensa. Deduic.
Anulgcion Compensa, Deduc,

El usuario debe seleccionar la deduccion 2-03-80-01 “Pro-Universidad Nacional y
Demas Universidades Estatales de Colombia”, la cual tiene como tercero beneficiario de
la deduccion el Ministerio de Educacion Nacional; asi mismo el sistema validara que
dicha deduccion haya sido generada por la entidad de conexién y que tenga saldo mayor
a cero.

Una vez seleccionada la deduccién, se debe escoger la Entidad responsable de la
Imputacion (PCI-DESTINO), siendo para este caso el Ministerio de Educacion Nacional
(22-01-01-00Q).
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F {p INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONA
é (22-41-00
SANDRA RIANO (MHsriafio)

Naﬂll Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIFj

ADM 2 £ 4 i Y 0OBS NG PAC PAG CNT EFPG FYC REC REFPORTES CARGA CEM CON CUN

Documentos recaudo por Clasificar de Documento por Compensacion deducciones

Compensacion de deducciones

Seleccionar una deduccidn *

. 2-03-80-01 PRO-UNIVERSIDAD NACIONAL ¥ DEMAS UNIVERSIDADES ESTATALES DE
Compensacién de deducciones

COLOMBIA
Tercero 899999001 -7
Dependencia 000-DIAN GESTION GENERAL N.C
Tesoreria 13-01-01-DT - DIRECCION TESORO MACION DGCPTH
Saldo 19.120.024,00

PCI Destino \ | ]
Fecha de registro * l:lEl

Afiofiscal

Valor a compensar L ]
Datos Administrativos Limpiar | [ Guardar | [ cancelar

I.. "an Manual de usuaric | Cambiar Contrasefia | SALIRS

ING

PAC FAG REPORTES CARGA CEN CON CUN

Documentos recaudo por Clasificar de Documento por Compensacion deducciones

Compensacién de deducciones

Seleccionar una deduccidn *

i 2-03-80-01 PRO-UNIVERSIDAD MACIOMAL ¥ DEMAS UNIVERSIDADES ESTATALES DE
Compensacién de deducciones COLOMBIA

Tercers 5899989

Dependencia 000-DIAN GESTION GEMERAL N.C

Tesoreria 13-01-01-DT - DIRECCION TESORO NACION DGCPTN

Saldo 19.120.024,00

PCl Destino * |22—01-01—UUQ FONDO MACIONAL DE LAS Ul‘q I:I

Fecha de registro * [ ]

Afio fiscal

Valor a compensar * ]
Datos Administrativos

Limpiar || Guardar H Cancelar
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Posteriormente se debe seleccionar la fecha de registro, la cual debe corresponder a un
periodo contable y presupuestal abierto, asi como el valor a compensar, el cual no debe
superar el saldo de la deduccion. Se registran los datos administrativos de la transaccion.

DIAN GESTION GENERAL N.C (13-10-00-000)

Nombre 1 122636 Apellido 1 122636 (mdiaz)

Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR]

SllFa

Documentos recaudo por Clasificar de Documento por Compensacion deducciones

FYC ~ REC  REPORTES  CARGA CEN  CON  CUN

Compensacién de deducciones

Compensacién d

Tercero 1 -7

Dependencia

Tesoreria

Saldo

IAN GESTION CENERAL M.C

DT - DIRECCION TESORO NACION DGCPTN

PCl Destino *

[22-01-01-00Q FONDO NACIONAL DE LAS UN I:l

ooz ][=]

Fecha de registro *
Afio fiscal

19.120.024,00

Valor a compensar *

Datos Adminisirativos

Limpiar_| [ Guardar | [ Gancelar

Al dar guardar el sistema genera un documento de recaudo por clasificar, el cual queda
disponible en la entidad seleccionada como responsable de la imputacién (Ministerio de
Educacidn) y reduce el saldo de la deduccidn por el valor registrado en la transaccion.

REFORTES

CTARGA cEN con cun

Documentos recaudo por Clasificar de Documento por Compensacion deducciones

NiUmero consecutivo 1214
Estado
Fecha de registro

Atributo

[

Mensaje de pagina wel b

Ceompensacién de deducciones

Se generé con éxito el tipo de documento STIF: Documento de recaudo
L'L por clasificar desde ingresos : 1214 13-10-00-000.

Seleccionar una juccién *

Compensacién d

educciones "

1-7

-DIAN GESTION GEMERAL N.C

PCI Destino *

valor a compensar *

1 PRO-UNIVERSIDAD NAGIONAL ¥ DEMAS UNIVERSIDADES ESTATALES DE

01-DT - DIRECCION TESORO NACION DGCPTH

Datos Administrativos

Se generé con éxito el tipo de SHF: De

desde ing = 1214 13-10.00-

de

El comprobante contable automético que se genera es el siguiente:
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NO, Transaccion Contable{84377

No. Comprobante

Lugar BOGOTA D
Focha 14-08.2
Entidad Contable Publica |UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA DIRECCI

PCI 13-10-00-000 DIAN GESTION GENERAL N.C
Tipo Doc Fuente G

Rogistro Doc Fuente

Num Doc Fuente

Elabora Nombre 1 122¢ Nombre 2 122¢ peliido 1 122 pellido 2 122
AL ! L pel 1

Estado

Descripcion

Exs +

Secuencia|CodigoCue Descripcion AsientoDebe AsientoHaber

19 120 024 00

C aciones sin flujo de efectivo 19.120.024.00
SUMAS IGUALES 19.120.024 .00 19 120 024 .00

CodigoCuenta | TipoAux [SigtaAux [Codigo [Descripcion [AsientoDebe [AsientoHaber
PRO-UNIVERSIDAD NACIONAL Y DEMAS
UNIVERSIDADES ESTATALES DE COLOMBIA

19.120 024,00
FIUO PCI ‘1 3-10-00-000 DIAN GESTION GENERAL N.C 19 120.024 0(
19 12(

290502 FIIO PAG NP 2-03-80-01

MINISTERIO EDUCACION NACIONAL - GESTION

290502 FIJO TER 899999001 GENERAL ) 024,00 00,00
G0 FNO PCI 13-10-00-000 DIAN GESTION GENERAL N ¢ 00,00 19.120.024,00
172290 FIUO TER 599999001 TK‘VW;!:)“ ;l.zli‘\wlrlwu\ ACION NACIONAL - GESTION 00 00 19.120.024.00

Nota: En caso de algun error en el registro del recaudo por clasificar de compensacion
de deducciones esta transaccion tiene las operaciones de reduccion y anulacion, para lo
cual debe tenerse en cuenta lo siguiente:

Reduccion:Por ING/Compensaciones/Compensacion Deducciones/Reduccion Compens

Puede ser por el valor total o parcial del documento. Con esta operacion se devuelve el
saldo a la deduccion, dejando el valor del documento de recaudo por clasificar en cero
(0) si la reduccidn es total, con los efectos contables correspondientes.

Anulacién: Por ING/Compensaciones/Compensacién Deducciones/Anulacion Compens
La Anulacion solamente se puede realizar si el documento no ha sido Imputado. Con la
anulacion se reversan los efectos contables generados y se devuelve el saldo a la
deduccidn, dejando el valor del documento de recaudo por clasificar en cero (0) y en
estado Anulado.
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HHIII Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR]

E ‘{P DIAN GESTION GENERAL N.C (13-10-00-000)
é Nombre 1 122638 Apellide 1 122836 (mdiaz),
SEG

0BS ING PAC PAG CNT Yo d REPORTES CARGA CEN ‘CON CUN

Anular Recaudo por Clasificar para la Compensacion de Deducciones

Seleccionar un documento de recaudo por clasificar * l:l

Recaudo por clasificar 1214

Posicidn institucional destino 22-01-01-00Q FONDO NACIOMAL DE LAS UMIVERSIDADES ESTATALES
DE COLOMBIA

Posicidn de pago no presupuestal 2-03-80-01 PRO-UNIVERSIDAD MACIOMNAL Y DEMAS UNIVERSIDADES

ESTATALES DE COLOMBIA
2014-08-29

Fecha de registro

Saldo porimputar 18.120.024,00

Fecha de registro * 2014-09-01 EI

Datos Administrativos Limpiar || Anular || Cancelar

La entidad podra consultar el documento de recaudo por clasificar de compensacion de
deducciones por el Informe de Saldos por Imputar ingresando por la siguiente ruta:

ING/INFORMES/SALDOS POR IMPUTAR DE INGRESOS PRESUPUESTALES

SliFed

A oRG PRG

Manuat de usuvara | | SALR)

WIES (e Bepories Med 50878 s 1178 ot
[y PAr PaAG Bys NG nel

< oes
Documentos »
Pardmetros .

Infurmes . Bakdos POT IMpULGr de NGresss esupUostsies

wiforme de Ejecucion Presupuestal de NQresos pars i Rango o Fechas i
|

)

nforme do Clecucion Presuppestal

En el filtro “origen del recaudo por clasificar” se debe seleccionar compensacion de
deducciones, para que el sistema disponga este tipo de recaudo por clasificar.
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— ’ \./ u "[ ] ] LA ASES 1IN S MERAL M. 131 U-Uu-Ug
0 u @ @m@ @@ Nembre 1 120575 Apelido 1 120575 (ebeftra
"aﬂm" Manual de uguario | | SAL

SEG FRG . . BYS REC 0BS CNT

Saldos porimputar de ingresos presupuestales

Afio Fiscal - |2014

A ey [
Tipo de fecha: |Fecha de registro

Documentos de Recaudo por Clasificar: |ng05

Tipo de moneda DRC |Pesos

PCI Destino:

Seleccione la(s) Unidad(es) y/d Subunidad(es) Ejecutora(s) I:I

Identificacidn Descripcidn

<= No contiene registros ==

4 4 ——— » pl Pagina 1 de 1

Eliminar

Origen Recaudo por Clasificar: Bancos
Cuenta bancaria: I:I
Seleccione Mumero Nombre Entidad Financiera .
<= No contiene registros == E -~
M4 — »»l Pagina 1 de 1

Ver Reporte || Cancelar || Limpiar | - 1

ri “‘D Saldos por imputar de ingresos presupuestales Usuario Solicitante: mdiaz Nombre 1 122636 Nombre 2 122636
.- Apellido 1122636 Apellido 2 122636

Unidad 6 Subunidad Ejecutora 13-10-00-000 DIAN GESTION GEMNERAL N.C

Solicitante
Fecha y Hora Sistema 2014-09-10 14:17:25
Codigo de Nombre de la No. Fechade Fechade Tipode Estado  Fuente Situacion  Origen Tipo de Cod Nimero de Entidad Nombre de la  Valor Total en  Valor aplicado  Valor Reduccion Saldo por
laEntidad  Entidad PCI Destino Dotu  registro  Recaudo  moneda de de Recaudo Titule  Deduccid laCuenta  Financiera de la Cuenta cop &n COP &n COP Imputar en
PCI Destino mento Financiac  Fondos Por n Cuenta GOP
ion Clasificar
2010000 |FONDONACONALDELAS | 21afoeosaon | oeesaons - | ceom CoNPENSACION 2038001 120000 o 1280008
UNVERSDAZES rEs0s o
CEDUCCIONES
LM |FONDONACONALDELAS | azié[mosae |z e | cwm COMPENSACKEN a1 [REE o 191200242
NVERSDAZES Fesos =

TOTALES ENTIDAD TOTALES ENTIDADES DEL REPORTE

Codigo de la  Valor Total en  Valor aplicado Valor Reduccion  Saldo por Valor Total en COP  Valor aplicado en  Valor Reduccion  Saldo por Imputar
Entidad PCI cop en COP en COP Imputar en cop en COP en COP
Destina

220100000 1926202400 om 1924902400
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Anexo formato de Registro de Recaudo Estampilla Pro Universidad Nacional que
maneja la Institucion de Educacion Superior Tecnica Profesional — ITFIP

H ©- s Formato R Estampilla Pro -ENERO - JUNIO 2017 [Medo de compatibilidad] - Excel ? =@ - x
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA OFFICE REMOTE Iniciar sesion
o X . = 2L Bx F ZAdomma - A
P calibri A F=2 ®- Eeajustarteo Personalizada - ol ] Y g = @ 8 A d H
0 B - - - B Rellenar - z
Pegar NKS- [« DA === &3= jcentiar + § - % uwn <% 53 Formato  Darformato Estilosde Insertar Elminar Formata Ordenary  Buscary
v s -|m® === &= inary centrar % o 48 Borrar -
- condicional ~ como tabla~ celda~ - - ¢ filtrar = seleccionar =
Portapapeles m Fuente ] Alineacién ] Mimero ] Estilos. Celdas Modificar ~
116 - fe | 14797104 v

A B C o E F G H J K L M 3] o P G R s T u v W % Vs
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA
FORMATO DE REGISTRO RECAUDD ESTAMPILLA PRO UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA Y DEMAS UNIVERSIDADES ESTATALES DE COLOMBIA

1
2
3
3
5 MOMERE DE LA ENTIDAD R TOLIMENSE DE FORMACION TECRICA PROFESION]
6
7 NIT B00173719.0

s

3 NOMBRE [ TAFI0 FERNENOD A2 1

[

" PERIODO  [SEMESTRET FIE

3

% HOHERD

anven

" 0y =
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“TEVE AG0STE y

[ 25 | 20t [2ahekznt] 00 |CONSORCIG VAR [90T000%% | ¢ 2oteazaces [ & 5 Foesmen | FEeeian | T | sweosn|§  meaving|§  teeaE| 6 | ¢ [ws| err § Toerai2| TIENE UN VADE 1221175

1% 217 | 2016 |30¢220%6| 300 |MURILLO GOMEZ 1SS 3 179650.380 | & 3 179.650.380 $  ese2sz) 08w 56742417 | $ il 8517 B | 4 |4 B17. £ 85.173 | TENE UN I¥ A DE $2.725.730
WRURICID YESD y
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6.1.5.9.1.8 Documento Recaudos Por Clasificar de Compensacion de Deducciones
para Fondo de Seguridad y Convivencia Ciudadana Fonsecon

El Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana - FONSECON- creado
mediante la Ley 418 de 1997, funciona como una cuenta especial sin personeria
juridica, administrada por el Ministerio del Interior como un sistema separado de
cuentas cuyo objetivo es realizar gastos destinados a propiciar la seguridad
ciudadana y la preservacion del orden publico.

Cuando para cumplir el objetivo antes mencionado se requiera la construccion de obras
de infraestructura, las mismas se realizaran con recursos de FONSECON, de acuerdo
con la reglamentacion vigente para tal efecto.

La misma entidad que genera la Orden de Pago debe generar el Documento de Recaudo
por clasificar a partir de la compensacion a favor del Ministerio del Interior.

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (EI ESPINAL — TOLIMA) IcoMTEC
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD”

CERTIFICADO.
150 9001

o5
035>

d

Oy


http://www.itfip.edu.co/

“ITEIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0
www.itfip.edu.co

Perfil: Entidad - Pagador Ruta: ING/Compensaciones/Compensacion
Deducciones/Creacion Compensa. Deduc

Manual de usuario | Cambiar Contraseiia | SALII

\ Al INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONA!

AL (22-41-00
' . SANDRA RIANO (MHsriaiio
p SEG

PRG APR GRF  OBS "'PAC
Vigencias Fiscales

Causacion de Ingresos
Carga Masiva Nuevo Esquema Recaudo Basico

Acto Administrativo

3
13
Fecha de Cierre ’
PCY-Dependencia Ingreso »
Recaudo de Ingresos »
Devolucion Ingresos ’

’

3

Cmperacions

Recaudo Por Clasificar Compensacion Deducciones  » Creacion Compensa. Deduc
Relacion Rubro Fuente Financiacion » Anulacion Compensa. Deduc

Dar clic en (...) para Seleccionar una deduccion

I ;..1} INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFE SIONA/
. (22-41-00
l " SANDRA RIANO [MHsliaﬁ‘:j
SEG

Manual de usuario | Cambiar Contraseiia | SALI

ING PAC PAG CNT H REC REPORTES CARGA CEN CON CUN

Documentos recaudo por Clasificar de Documento por Compensacion deducciones

Compensacion de deducci Seleccionar una deduccidn, |

Seleccionar una deduccion * I:l

PCI Destino * |

Fecha de registro I 2

Aiio fiscal

| Datos Administrativos | | Limpiar H Guardar || Cancelarl

Dar clic en (...) para Identificacion deduccion y seleccionar la posicion 2-10-01
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A INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAI
Valp (22-41-00;
.- SANDRA RIARO (MHsriafio)
Nacion Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

=] SIIF - Seleccionar un Concepto No Presupuestal Pago Principal - Didlogo de pagina web &
I Seleccionar un Concepto No Presupuestal Pago Principal ~
Cédigo i !90“ | Tercero * |8301 14475 -6 | I:I
Descripcion [[TFIF - GESTION GENERAL | Razonsocial  [MINISTERIO DEL INTERIOR

oo -] tmr;ﬁa i [fFotaroT =]

DIRECCION TESORO NACION DGCPTN ‘

DQSC“F’_";‘”’: CONTRIBUCION CONTRATO OBRA PUBLICA

Fecha Desde *  [2016-1101 |[+]
Marca Recurso
Fecha Hasta * 2016-11-30 E| DTN * @S‘ °

D
‘ tesoreria

Deduccion Saldo
[CIE | SE——— | Pagina 1 de 1
Limpiar || Aceptar ‘ ‘ Cancelar |
< >

Aceptar la seleccidn de la deduccion

ISTITUTG TOURMEMSE OF FOSUACICN TECRICA PROFESIORAL
™) frrarmieey |
. SANDHA nl.-_un.mum.n.r:j
Bimsusl e arusiied | Caintas Coniraiehs | S80
ADM ORF B0 = g o 5 C C o =

& SIIF - Seleccionar un Concepto No Presupuestal Page Principal - Didlogo de phgina web. E

Selecciomat wn Concepio Mo Presupuesial Pago Prncipal

~
el n-:-pmmo'n Tercan * RIS - & | D
P cyapean v T T 1 B ™ 3
TRFIP - CHLS THCH CHERBLIEAL 3 PTG DEL BN TERICH
dyperpdTaE] L ] Fazin Sockl % ]
er N =T ] ‘oen¥Rcacin [¥o-01-07 11 ]
dadurciin L 5 lemorerna t - 4 L
Desrpodn T PRt oM TRAT T OORA Putcs, | Desopcdn ERECCION TE SO0 AN P TH ]
deduccin * L 1 tesorena L
Focha Duesde*  [PDIETT01 o]
T 1 Marca fecuns  —
Focha Hasta *  [P0W6-10-30 || | O = 1O | ® e
i HBuscam
[ Desmucaabn Sado
[ L[ [ S | Phging 10 1
[ umpiar | [ Aceptar | [ Cancetar ]'V

Registrar el rango de fecha de las deducciones

Seleccionar Tercero beneficiario de la deduccidon dando clicen (...) :
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Naturaleza Juridica : Persona Juridica Nacional
Tipo Documento de Identidad : NIT
NUmero de documento: 830114475

&
nar un Concepto Mo Presupuestal Pago Principal
Codigo depi.em::li.em::ia\|‘:m . Tercero *
Descripcion| B i — .
dependenci| @ SIIF - Busqueda de Terceros en el Sistemna - Didloge de pagina web
Identificacia
deduccion Busqueda de Terceros en el Sistema
Descripcidn|
deduccién 7 | Naturaleza Juridica.. | Persona Juridica Nacional Vl Primer nombre | |
Fecha Des| Tipo Documento | NIT Vl
Identidad.. * Segundo nombre | |
Fecha Has| . )
Nimero de documento |83[Tl 14475 | - l:l Primer apellido | |
Codigo interno | | Segundo apellido | |
Deduca Razon social
educci ~
= hd
14 < B4
Adicionar Tercero
MNaturaleza Juridica Tipo de Doc.  Nro de Doc. Nombre o Razén Social Estado Cddigo Interno
ADMIMNISTRACION CENTRAL
Persona Juridica Macional NIT 830114475-6 ADMIMISTRACION CENTRAL Prueba Activo 11608
117

Aceptar la seleccion del tercero realizada.

a SIIF - Seleccionar un Concepto Mo Presupuestal Pago Principal - Didlogo de pagina web

Seleccionar un Concepto No Presupuestal Pago Principal
Cadigo dependencia|o'0 | Tercero * |3301 14475 -6 | I:I
Descripcidn |TNVIAS GESTION GENERAL - PAGOS NO F'RESUF] Razén Social ADMINISTRACION CENTRAL ADMINISTRACION c|
dependencia
Identificacion Identificacién
2-10-01
deduccién | | :l ria * | | [:l
Descripcion [CONTRIBUCION CONTRATO OBRA PUBLIGA | Descripcion | |
deduccion = ria
Fecha Desde * 2016-04-04 E
M R
Fecha Hasta~  [2016-04-04 ||+ | o =[O si [ @]

Seleccionar Identificacion Tesoreria dando clic en (...)

WG
O Mmoo 0035,
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=] X
nar un Concepto No Presupuestal Pago Principal

Cadigo dependenc:ia|[m | .| Tercero * ‘33011‘1‘175 -6 | I:l

Descripcidn [INVIAS GESTION GENERAL - PAGOS NO PRESUR Razsn Social  [\DMINISTRACION CENTRAL ADMINISTRACION C]

dependencia

Idenliﬁrfddn |2_10_01 | |d9mlfﬁ(.33'3i‘j” &) SIIF - Pasicién Catalogo Institucional Buscar - Dislogo de pagina web

deduccion tesoreria *

Descripfio’n |CONTRIBUCION CONTRATO OBRA PUBLICA | Descn';?cic'rn Seleccionar Posicién Catélogo Institucional

deduccion * 1

Fecha Desde * 2016-04-04 El \denﬁﬁcaci6n| | Descripcién

Marca Recursq
Fecha Hasta * 2016-04-04 <L
EI DTN: [E] Seleccionar Posicion Catalogo Institucional

o
LIg2ai00 INSTir]?—D].-IDAT IIJTIIEJIIlREE'_C\‘OIF‘W TESORO NACION DGCPTM

Seleccionar como Tesoreria 13-01-01-DT Direccién Tesoro Nacional, dar clic en
Aceptar y en Buscar

3 SIIF - Seleccionar un Concepto No Presupuestal Pago Principal - Dialogo de pagina web
Seleccionar un Concepto No Presupuestal Pago Principal A
Codigo dependencia|000 | | Tercero * |3301 14475- 6 | I:I
Descripcion
ITFIP - GESTION GENERAL 5 i MINISTERIO DEL INTERIOR
dependencia | | Razon Social | |
Identificacion Identificacion
2-10-01 13-01-01-DT
deduccion | | l:l tesoreria * | | l:l
Descripdon |CONTRIBUCION CONTRATO OBRA PUBLICA | Descripdon |DIRECCION TESORO NACION DGCPTN |
deduccion * tesoreria

Focha Desde*  [FT6TTOT_[<]
Marca Recurso
FechaHasta*  [2016-1130  |[ ] Si@No

DTN: *

Deduccion Saldo
2-10-01 178.376,00
M4B—  »h Pagina 1 de 1

>

Al Aceptar la seleccién de la deduccién 2-10-01 el sistema permite seleccionar la PCI
Destino
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Documentos recaudo por Clasificar de Documento por Compensacion deducciones

Compensacion de deducciones.

Seleccionar una deduccién *

Compensacion de deducciones 2-10-01 CONTRIBUCION CONTRATO OBRA PUBLICA

Tercero 830114475 - 6 ADMINISTRACION CENTRAL ADMINISTRACION CENTRAL Prueba 117
Dependencia 00-INVIAS GESTION GENERAL - PAGOS NO PRESUPUESTALES

Tesoreria 13-01-01-DT - DIRECCION TESORO NACION DGCPTN

Saldo 239.295.961,00

Valor a Compensar 239.295.961,00

PCI Destino * | | ]
Fecha de registro * I:l El

Afio fiscal

Seleccionar PCI Destino dando clic en (...)

Nacion Manual de usuaric | Cambiar Contrasefia | SALIR

AT~ INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONA

Falp (22-41-00

L. - - SANDRA RIANO (MHsriafio
ADm

= 1 SIIF - Posiciéon Catalogo Institucional - Didlogo de pagina web =2
OCuUME
Seleccionar Posicidén Catalogo Institucional
Comp
Seld Identificacién Descripcion | [ Buscar_]
i [E] Seteccionar Posicién Catilogo Institucional
S E 37-01-01 MINISTERIO DEL INTERIOR - GESTION GENERAL
[0 37-01-01-000 MININTERIOR GESTION GENERAL
Dep [l 37-01-01-001 MIJ FOMSECOM
_ [0 37-01-01-002 MIJ INFRAESTRUCTURA
o [0 37-01-01-003 MIJ FONDO LUGHA CONTRA LAS DROGAS
sald [0 37-01-01-004 MIJ FONDO PROTECCION JUSTICIA
[ 37-01-01-006 MIJ LEY 985 TRATA DE PERSOMAS
vaid [0 37-01-01-007 MIJ DERECHOS HUMANOS
PCI 1 37-01-01-019 ATENCION POBLAGION DESPLAZADA (APD)
O 37-01-01-020 T 025 DIRECCION DE COMUNIDADES NEGRAS
Fecl [0 37-01-01-021 T 025 DAIRM
[0 37-01-01-22 FOMDO PARA LA PARTICIPACION ¥ EL FORTALECIMIENTO
Des
A [ Aceptar | [ cancelar
| Aceptar 1a posicion del catalogo in
Dat

Automaticamente, el aplicativo presenta la informacion de las Subunidédes del
Ministerio del Interior. Se debe seleccionar la 37-01-01-001 FONSECON

SWTCCP g5,

5
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Documentos recaudo por Clasificar de Documento por Compensacion deducciones

Compensacién de deducciones
Seleccionar una deduccién *
Compensacion de deducciones 2-10-01 CONTRIBUCION CONTRATO OBRA PUBLICA
Tercero 830114475 - 6 ADMINISTRACION CENTRAL ADMIMNISTRACION CEM
Dependencia D0-INVIAS GESTION GEMERAL - PAGOS NO PRESUPUESTALES
Tesoreria 13-01-01-DT - DIRECCION TESORO NACION DGCPTN
Saldo 239.295.961,00
Valor a Compensar 239.295.961,00
PCl Destino * |3?—U1—U1—Dﬂ1 MIJ FONSECON | | |
Fecha de registro * I:I IZI
Afio fiscal

Registrar la fecha, los datos administrativos y dar clic en Guardar.

Compensacion de deducciones
Seleccionar una deduccion *
Compensacion de deducciones 2-10-01 CONTRIBUCION CONTRATO OBRA PUBLICA
Tercero 830114475 - 6§ MINISTERIO DEL INTERIOR
Dependencia DO00-ITFIP - GESTION GENERAL
Tesoreria 13-01-01-DT - DIRECCION TESORO NACION DGCPTHM
Saldo 18.424 154,00
Valor a Compensar 18.424 154,00
PCI Destino * 37-01-01-001 MIJ FONSECON
CANCELACION CONTRATO DE OBRA
Descripcion * AL CONSORCIO VARI 2016 $368.483.81,
VALOR OCHNTRIBUCION DE OBRAS b

Datos Administrativos Limpiar Guardar
Al Guardar el sistema arroja el namero del Documento de Recaudo por clasificar y lo
dispone a la entidad destino.
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BEETIIUTO TOUIMEMSE DE FORMACION TECKICA PROFESIOMAL
(2-41-00)

SANDRA FIARD MHsriala)
Manial 8 uiniis | Cambisr Conrasefia | SALIR

Docermanios iecaudo pod Clasiicar & Decumaento pol Companaacion deducdonss

Mg Coniaciilig 15171

Estada

Facha de tegistre

Ak

_Empa:ns-xit-ndrm.b:wcs-

Mensage de pagina web ﬂ

e generd com dute o Bpo S documento SIF: Dotumento de recaude
F L. peof elasdferid detde wepretad | 1917 22.47.00,

CAMCELACION CONTRATO DE DBRA. &
Dasscripscion * AL CONSORCID VAR 2015
118,156,065, VALOR OCNTREUCION W

TR TR T T IR T ey

Ir g | | i Cancolis |

NOTA: Se debe generar la compensacion con fecha 31 de diciembre y los datos
administrativos con la misma fecha.
Comprobante Contable

TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (EI ESPINAL — TOLIMA)

“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD”

%
CERTIFICADO \ r
SEmpIcA®

188


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
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www.itfip.edu.co
No. Transaccion Contable21329
No. Comprobante 23119
Lugar BOGOTAD.C
Fecha 2016-04-07
Entidad Contable Publica |INSTITUTO NACIONAL DE VIAS
PCI 24-02-00 INSTITUTO NACIONAL DE VIAS
Tipo Doc Fuente INGO77
Registro Doc Fuente Crear
Num Doc Fuente 316
Elabora Nombre 1 192982 Nombre 2 192982 Apellido 1 192982 Apellido 2 192982
{Aprueba Nombre 1 192952 Nombre 2 192982 Apellido 1 192982 Apellido 2 192982
Estado Aprobado
Descripcion Documentos recaudo por Clasificar de Documento por Compensacion deducciones,  Apr 2 2016 12:00AM, Acto administrativo, 698, ENTIDAD,)
Tipo de Comprobante Asiento
&
Secuencia|CodigoCuenta  |Descripcion AsientoDebe AsientoHaber
1 290505 Cobro cartera de terceros 239.295.961,00
1 472290 Otras operaciones sin flujo de efectivo 239.295.961,00
SUMAS IGUALES —> 239.295.961,000 239.295.961,00]
CodigoCuenta  |TipoAux SiglaAux Codigo Descripcion AsientoDebe \AsientoHaber
290505 FIJO PCI 24-02-00 INSTITUTO NACIONAL DE VIAS 239.295.961,00 0,00
cne ADMINISTRACION CENTRAL ADMINISTRACION -
290505 FIJO TER 830114475 CENTRAL Prueba 117 239.295.961,00 0,00
472290 FIJO PCI 24-02-00 INSTITUTO NACIONAL DE VIAS 0,00/ 239.295.961,00
ADMINISTRACION CENTRAL ADMINISTRACION
472290 FlJO TER 830114475 CENTRAL Prueba 117 0,00/ 239.295.961.,00

6.1.5.10 Procedimiento para la provision de prestaciones sociales

El area de contabilidad realiza una verificacion de las cuentas de la provision de
prestaciones sociales en forma mensual generando un balance por tercero, una vez
determinados los valores que se deben ajustar, se plasman en una tabla de Excel y se
procede a realizar la contabilizacion mediante Comprobante Contable Manual en SIIF.

En el momento de contabilizar la provision Debitamos la cuenta 5101-Sueldo y Salario
contrapartida cuenta 2715-Provision para Prestaciones Sociales. Los rubros a provisionar
son: Sueldos de Vacaciones- Bonificacion por servicios prestados - Prima de Vacaciones
- Prima de Navidad - Prima Semestral y Bonificacion especial de recreacion.

Hoja Excel Célculo soporte Provision Prestaciones Sociales:
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\zl d9- = Causaciones Amortizaciones Apropiaciones Valorizaciones y Depreciaciones mensuales 2014.EXL [Modo de compatibilidad] - M\(rmuﬂ Excel — |5| i)
m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista DM (A} @ o i@ B
=4 N . At == L= . Pj B 5 Tm T R T Autosuma+ f\? :
j & Arial 10 A A B =" Ajustar texto General Bl f;ﬂ‘ :‘d =5 _r‘ ﬂJ i - 7 ﬁ
Pegar N & § - iii=| fp- A~ <= 3= |[ad comb ; centrar = - g €0 00 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- = L £ Ecommarycentiar | § < % 00 S condicional * como tabla ™ celda - . » | @BormarT  yfitrar~ seleccionar
Portapap... Fuente Alineacion Mamero Estilos Celdas Maodificar
Al - I S
A B F G H J K L M N 0 P &
i —
3
4 CAUSACIONES marzo | abril | mayo | junie | julic | agoste | septiembre [ octubre | noviembre | diciembre |
5 GASTOS
SICTT701
6 27150201 [Sueldos de vacaciones $91.668.667| §91.688.667| §91.666.867| §51.666.667] § 91.666.667] §91.666.667| 3 91.666.667| §91.666.667| §91.666.667| §91.666.667
STOTR00T [Benificacian por Servicios
7 27150702 |prestados $72.500.000] §$ 72.500.000| $ 72.500.000| §$ 72.500.000| § 72.500.000] § 72.500.000| §$ 72.500.000| §$ 72.500.000] § 72.500.000| §$ 72.500.000)
51011301
8 (27150601 [Prima de vacaciones $ 105.666.667|$ 105.666.667| $ 105.666.667| $ 105.666.667|$ 105.666.667| $ 105.666.667|$ 105.666.667|$ 105.666.667|$ 105.666.667|$ 105.666.667]
51011401
9 27150901 [Prima de navidad $ 220.000.000|$ 220.000.000| $ 220.000.000| $ 220.000.000]$ 220.000.000{ $ 220.000.000| $ 220.000.000| $ 220.000.000] $ 220.000.000| $ 220.000.000)
51016403
1027151204 |Prima semestral $416.416.667|§ 416.416.667| 3 416.416.667|§ 416.416.667|5 416.416.667] § 416.416.667|3 416.416.667|§ 416.416.667|3 416.416.667|§ 416.416.667)
51011801 |Bonificacién especial de
12 | 27150703 |recreacién $6.000.000 §8.000.000{ $6.000.000] §86.000.000| §8.000.000] §$8.000.000{ $8.000.000] §8.000.000( $8.000.000] § 6.000.000}
M

Una vez provisionados cada uno de los conceptos por prestaciones sociales enunciados
anteriormente, mensualmente se debe estar analizando estas cuentas con el proposito que
al final de cada periodo contable, estos valores provisionados sean ajustados y queden
con saldo cero (0), de acuerdo con la dindmica contable.

6.1.6 Perfil Gestion Tesoreria

6.1.6.1 Programa Anual de Caja — PAC

El Programa Anual de Caja - PAC es el instrumento mediante el cual se define el monto
maximo mensual de fondos disponibles en la Cuenta Unica Nacional para los 6rganos
financiados con recursos de la Nacion y el monto méximo de pagos de los
establecimientos publicos del orden nacional en lo que se refiere a sus propios ingresos
(Recursos Propios), con el fin de cumplir sus compromisos. En consecuencia, los pagos
se haran teniendo en cuenta el PAC vy se sujetaran a los montos aprobados en él.
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6.1.6.1.1 Que es el Cupo PAC

En el SIIF Nacion se desarrollé el Cupo PAC como herramienta para facilitar la
administracion y ejecucion del PAC al interior de cada Unidad Ejecutora, por tanto, la
administracion del CUPO PAC queda en cabeza de cada unidad ejecutora siendo esta
autébnoma en su manejo y administracion siempre y cuando no supere el tope maximo de
PAC asignado para cada mes, vigencia de PAC y posicion PAC.

6.1.6.1.2 Requisitos para Distribuir el PAC Anual y Mensualizado

El CONFIS, cada afio informara cual sera el tope o meta anual de pago con la que
contara para atender los gastos, esta meta incluye el Rezago (Reservas de Apropiacién y
Cuentas por Pagar). Para realizar el proceso de distribucion de PAC se necesitara de:

Meta establecida por el CONFIS

Rubros presupuestales de gastos y su respectivo valor

Una planeacidn de gastos de acuerdo con el concepto presupuestal

Rezago del Afio Anterior (Reservas de Apropiacion y Cuentas por Pagar), a
pagarse en el afio fiscal Recursos propios: con base en el decreto de liquidacion
de presupuesto de la vigencia inicia la distribucion de PAC.

6.1.6.1.3 Definicion de Meta de Pago Autorizada por el CONFIS

RUTA: PAC/META DE PAGO/SIN SEGUIMIENTO FINANCIERO

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONA

(22-41-00

SANDRA RIANO (MHsriafio

Ha[:ll]n Manual de usuaric | Cambiar Contrasefia | SALI

RF PAC REFPORTES CARGA CEMN

Metas de Pagos Sin Seguimiento Financiero
Distribucion PAC
Distribucién Cupo PAC

Administracion de Cupo PAC por Modificaciones en la Asignacion

Solicitudes de Modificacion al Cupo PAC
Solicitudes de Modificacion al PAC
Medificaciones al PAC y Cupo PAC
Ajuste de Rezago

Cierre de PAC
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Definicion de Meta: Una meta de pago es un valor limite anual definido por el CONFIS
para la Unidad Ejecutora.

Segun la autorizacion del CONFIS esta se puede dar para el total de las apropiaciones
del afio actual mas el rezago presupuestal 6 por un total que debe garantizar primero el

pago del rezago y la diferencia para cubrir pagos de la vigencia actual.

En el aplicativo SIIF NACION II, la Meta se debe registrar para cada uno de los niveles
de agrupacién PAC por tipo de gasto y situacion de fondos. (Se incluye para Vigencia
Actual y Rezago Afo Anterior, segun lo definido por el CONFIS).

META DE PAGO = Rezago + Apropiaciones vigencia actual.

rj INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMAGION TECNICA PROFESIONAL
‘1» (22-41-00)
SANDRA RIANO (MHsriafio)

Hanln" Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

Capturar Metas de Pago Iniciales Establecidas por el CONFIS para las Unidades Ejecutoras y las Posiciones del Catdlogo de PAC que
Requieren Seguimiento Financiero

Afio Fisca 2018 “

Afio meta pago 2018

Definicion Masiva de % Meta Pago | | 9%, | Aplicar a Todos |
Posicion del Catdlogo de PAC Valor de la apropiacion % Para Meta Pago Valor Meta Pago
7 A - FUNCIONAMIENTO PROPIOS GSF 7.053.513.999,00 | 109.88| o | 7.751.338.520,00]
9 G - INVERSION PROPIOS GSF 2.325.767.753,00 154,34E 3.601.307.735,00
MAF— > 0 Pagina 1 de 1

Limpiar | | Guardar | | Cancelar

En la siguiente pantalla se da clic en “Guardar” y automaticamente el sistema arroja un

aviso de que la informacion se guardd con éxito.
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECMHICA PROFESIONA/
(22-41-00
SANDRA RIANO (MHsriafio
Hanlnn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

Capturar Metas de Pago Iniciales Establecidas por el CONFIS para las Unidades Ejecutoras y las Posiciones del Catdlogo de PAC que
Requieren Seguimiento Financiero

Aiio Fiscal 2018 w
Ao meta pago 2018
Definicion Masiva de % Meta Pago % Aplicar a Todos
Mensaje de pagina web n

A Se guardé con éxito el valor de meta de pago para las posiciones del

L& catalogo de PAC. Cancelar

Se guardd con éxito el valor de meta de pago para las posiciones del catalogo de PAC.

6.1.6.1.4 Version de Condiciones Anuales Vigencia Actual y Rezago Afio Anterior

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG.
ACTUAL Y VIG. REZAGO ANO ANTERIOR/CREAR VERSION DE
CONDICIONES ANUALES

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECHICA PROFESIOMAI

(22-41-00

SANDRA RIAIO (MHsniafio

Haﬂmn Manual de usuario | Gambiar Contrasefia | SAL

GRF PAC REPORTES ‘CARGA CEN

Metas de Pagos 3

Yo Pmiisichucian RACY DictrihuiriAn da DAC nara 1

Version de Condiciones Anuales - Vig.Ach Crear Version de Condiciones Anuales

Distribucion Cupo PAC 3 Propuestas de Distribucion de PAC 3 Mensualizacion
Adminietracion de Cupo PAC por Modificaciones en la Azignacion ¥ Version de Condiciones Anuales - Vig. Rezago Afio Siguiente »

Solicitudes de Modificacion al Gupo PAG 4 Crear Escenario de Distribucion 4

Solicitudes de Modificacion al PAC ¥ |  Aprobar Escenarios de Distribucion de PAC 3

Modificaciones al PAC y Cupo PAC »

Ajuste de Rezago

Cierre de PAC 3

Crear Version H Eliminar Version H Limpiar H Aceptar || Cancelar

NOTA: PARA RECURSOS PROPIOS DISTRIBUIR Y ASIGNAR AL 100%
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En la transaccion de “Version de Condiciones Anuales”, el sistema requiere hacer los
calculos anuales de Meta, Rezago y Vigencia y posteriormente una mensualizacion, pero
debe identificar qué valores de Apropiaciones de la Vigencia estan Disponible o
Bloqueadas de acuerdo con el nivel (posicion) que se va a distribuir.

Esta distribucion inicial ANUAL, ademas utiliza unos conceptos como:

PAC Distribuido: Qué porcentaje pretende tener de PAC frente a la apropiacion al 31
de diciembre de la vigencia fiscal. Es una proyeccion o planeacién del gasto con base en
lo que se pretende pagar y/o recaudar.

PAC Asignado: Que porcentaje quiere VER en el PAC de Vigencia Actual desde el 1
de enero. Durante el afio, podra incrementar este PAC hasta el valor permitido por lo
definido en el PAC DISTRIBUIDO. El saldo estara en Rezago Afio Siguiente.

Ejemplo: % Distribuido= 95% de mi apropiacion; % Asignado = 80% de mi
apropiacion. En la medida que requiera mas PAC en Vigencia Actual podra modificarlo
hasta completar el 95% (distribuido) de la apropiacién, este 15% (95% - 80%) se
RESERVARA en la Meta (PAC reservado Especifico).

El 5% de la apropiacion no distribuida seguirad en Rezago Afio Siguiente, posiblemente
para constituir Reservas de Apropiacion y/o Cuentas por Pagar.

El sistema requiere que la “Meta de Pago Propuesta” y la Meta de Pago Calculada sean
iguales. Para esto en el ultimo campo (parte inferior) mostraré la diferencia, la cual se
debe ajustar a cero.
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r‘j INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECHICA PROFESIONAI
Falp (22-41-00
n- SANDRA RIARIO (MHsriaﬁt:j
Ha[:ll]n Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI
GRF PA

C

REFORTES CARGA CEN

Afio Fiscal * 2018 v

Ao meia pago

Tipo propuesta * Aprobacion W

Posicion del catdlogo de PAC * 7 A - FUNCIONAMIENTO PROPIOS CSF

Meta de pago propuesta 7.751.338.520,00

Definicién masiva % de PAC 0,00) o [ Distribuido | | Asignado
Posicion del Apropiacion Apropiacion Apropiacion
Catdlogo de PAC Disponible Bloqueada Total
7-1 GASTOS DE PERSONAL 2.853.264.461,00 0,00 2.853.264.461,00
7-2 GASTOS GENERALES PF 3.625.549.538,00 0,00 3.625.549.538,00
7-3 TRANSFERENCIAS CTES 525.000.000,00 0,00 525.000.000,00
7-4 GTOS GOMERCIALIZACIK 50.000.000,00 0,00 50.000.000,00
TOTALES 7.053.813.999,00 0,00 7.053.513.999,00
M 40— »
< | | >

Rezago maximo potencial T02.174.521 :on|

PAC reservado general 0:00|
PAC reservado futuro D.DOl
Meta de pago calculada o:oo|

Meta de pago propuesta menos meta de pago calculada ?.?51.338.520:DU|

6.1.6.1.5 Mensualizacién Versién de Condiciones Anuales de Vigencia Actual y
Rezago Afo Siguiente

PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG.
ACTUAL Y VIG. REZAGO ANO ANTERIOR/MENSUALIZACION

6.1.6.1.6 Mensualizacidn Version de Condiciones Anuales de Vigencia Actual y
Rezago Afo Siguiente

PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG.
ACTUAL Y VIG. REZAGO ANO ANTERIOR/MENSUALIZACION
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PRGFESIONAI]
(22-41-00,
SANDRA RIAFIO [MHﬂiaﬁl;j

Nan Manual de usuario | Cambiar Contraseiia | SALI

PAC REPORTES ~ CARGA  CEN

Metas de Pagos 3

Distribucion PAG

. Version de Condiciones Anuales - Vig Actual y Vig. Rezago Crear Version de Condiciones Anuales
Distribucién Cupo PAC b | Propuestas de Distribucion de PAC
Administracion de Cupo PAC por Modificaciones en la Asignacion
Solicitudes de Modificacion al Cupo PAC

Solicitudes de Modificacion al PAC

Modificaciones al PAC y Cupo PAC

Ajuste de Rezago

Ciermre de PAC 3 s

Mensualizacion
Version de Condiciones Anuales - Vig. Rezago Afio Siguiente
Crear Escenario de Distribucion

Aprobar Escenarios de Distribucion de PAC

v

Meta de pago propuesta 7.751.338.520,00

=

Definicion masiva % de PAC 100,00| o | Distribuido Asignado

Posicion del Apropiacion Apropiacion Apropiacion
Catdlogo de PAC Disponible Bloqueada Total

7-1 GASTOS DE PERSONAL 2.853.264 461,00 0,00 2.853.264 461,00
7-2 GASTOS GENERALES PF 3.625.549.538,00 0,00 3.625.549.535,00
7-3 TRANSFERENCIAS CTES 525.000.000,00 0,00 525.000.000,00
7-4 GTOS COMERCIALIZACIC 50.000.000,00 0,00 50.000.000,00
TOTALES 7.053.613.999,00 0,00 7.053.613.999,00
MAF— ¥

<] >

Rezago maximo potencial 697.524.521,00

PAC reservado general 0,00
PAC reservado futuro 0,00
Meta de pago calculada 7.751.338.520,00

Meta de pago propuesta menos meta de pago calculada 0,00

Una vez creada la versiéon de condiciones anuales se mensualiza. Alli Gnicamente se
veran los datos del Rezago Maximo Potencial (tope que da presupuesto) el cual debe
recomendarse a la entidad dejarlo en un solo mes para que luego no tengan dificultad
con el mismo, el PAC Reservado General y el PAC Reservado Futuro.
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Para el Rubro 7- Funcionamiento:

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PRGFESIONAI]

‘1» (22-41-00
SANDRA RIARO [MHsﬁaﬁlIJj

Ha.nn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

PAC REFORTES  CARGA  CEN

Mensualizar Condiciones Anuales de Distribucion de PAC para un Afio de Meta de Pago Relacionado con Vigencia Actual y Rezago Afio Anterior
de PAC

Afio Fiscal * 2018 v
Posicibn del catilodo de PAC* 7 A- FUNCIONAMIENTO PROPIOS CSF

Version de Condiciones Anuales * Version No.1 Ver Version de Condiciones Anuales

Concepto Valor Anual Valor Restante Ene
£97.524.521,00

. ; 697.524.521,00 ﬂ,ﬂﬂ‘ ' ‘ ‘

Rezago Maximo Potencial 100,00 % 0,00 %‘ 11]0,00‘ %‘
0,00

0,00 u,uu‘ ' ‘ ‘

PAC Reservado General 100,00 % 0,00 %‘ U,UO‘ %‘

0,00 0 ﬂﬂ‘ U,UO‘ ‘

PAC Reservado Futuro 1uu,uli % u,ud %‘ U,UO‘ %‘

(| >

Datos Adminisirativos | ‘ Validacion Presupuestal H Insertar Datos Historicos H Limpiar H Guardar H Cancelar |

Sictema Intanrads Ao Informasidn Einancigrg Yereinn 0 9 9 Utima vizita- 2012.01.18 14118 Hom Colombia : |
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Para el rubro de 9- Inversiones

SlIFad

PAC REPORTES

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIO I‘»Jm1
(22-41-00
SANDRA RIAHO (MHsriaﬁi:j
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

CARGA CEN

Mensualizar Condiciones Anuales de Distribucion de PAC para un Afio de Meta de Pago Relacionado con Vigencia Actual y Rezago Afio Anterior

de PAC
Afio Fiscal * 2018 v
Posicion del catdlogo de PAC * 9 G- INVERSION PROPIOS CSF
Version de Condiciones Anuales * Version No.1 - | Ver Version de Condiciones Anuales
Concepto Valor Anual Valor Restante Ene
| 1275539 a-.32.|:|[n|
Rezago Mdximo Potencial 000 —
0,00 % 100,001 o
000
PAC Reservado Genera 100.00 % 0.00 % 0.00]
R 0%
. 000
PAC Reservado Futuro . ",':| — |
u,0o %% |_|.|_|[|| 0
< | >
Datos Administrativos Validacion Presupuestal nsertar Datos Historicos Limpiar Guardar
Guardado con éxito.

6.1.6.1.7 Ritmo de Ejecucién

PAC/DISTRIBUCION PAC/PROPUESTAS DE DISTRIBUCION PAC/RITMO DE
EJECUCION

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (El ESPINAL — TOLIMA)
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD”

SWICGP 7

/v"w‘"“"f"m
Jw

H
5

“‘L\

CERTIFICADO 9
150 9001 /
198


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

. ‘L J INSTITUTO TOLIMENSE I CNICA P ‘L‘
Lacd ANDRA R 0
Manual de usuario | Cambiar Conlrasei SALI

) cionen A

Validacion Presupuestal

El io de distribucién fue aprobado con éxito.

Para este caso deben colocar si tienen comité de distribucion de PAC los porcentajes
correspondientes a los valores no bloqueados de PAC Mensuales, sino se cifien a un
comité de PAC pueden colocar el 100% en un Mes Especifico que como son Propios no
hay seguimiento mensual del manejo del PAC y este mes a mes se corren los saldos.

Debe hacerse por cada posicion desagregada de PAC, porque para este caso deben
definir sus distribucién por Gastos de Personal, Generales, Transferencias y demas.

Consiste en definir en nimero de pagos, la mensualizacion de un nivel del catalogo PAC
(Nivel de Agrupacién PAC), de enero a diciembre, para PAC Vigente

Ejemplo: los Gastos de Personal dependiendo de la unidad ejecutora pagara: 12 sueldos
0 13.5 sueldos o 16 sueldos o pagos en el afio y en cada mes sera de 1 sueldo o pago,
excepto los meses donde se pagan Primas 0 montos especiales, asi en diciembre serd 1
pago + 1.5 prima = 2.5 pagos.

Gastos Generales: seran 12 pagos anuales con 1 pago cada mes o la cantidad de pagos
que desee mensualizar. Los anteriores ejemplos se registran en los meses permitidos del
sistema por “Definir Ritmo” que es el ritmo General y que usa el sistema dando
ACEPTAR.
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Ahora, si no sabe como medir la cantidad de los pagos, pero sabe los montos o valores
que deberian ir en cada mes (como en Inversion o Deuda), puede ingresar a la pestafia
“Sin Ritmo” y ahi registrar VALORES en cada mes, previo se haya cargado el ritmo
General. Y puede guardar su mensualizacion de Vigencia Actual.

NOTA: El ritmo se debe definir para cada nivel de agrupacion que hace parte del
paquete FUNCIONAMIENTO.

Modelo Excel Distribucion del Ritmo de Pagos que utiliza la Institucion de Educacién
Superior Técnica Profesional —ITFIP, segin acuerdo previamente aprobado.
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RITMO DISTRIBUCION DE PAC 2018 - Excel 7T E - x
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Digitar 100 en Enero o los porcentajes que hayan definido en cada mes y dar clic en
“Aplicar Todos”
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Nembre 1 81665 Apelide 1 81885 (Hdclende)
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CEMN CON

REFPORTES

PAG CNT CARGA

Definit Ritrmo de Ejecucion de PAC para las Unidades Ejecutoras para Vigencia Actual de PAC

2013
7-1 GASTOS DE PERSOMNAL PROPIOS CSF

Afio Fiscal *

FPosicidn del catalogn de PAC *

[ Defirir Ritma [ Ritrno E specifico " Sin Ritro ]

Walor Anual de Pagos Ene Feb fdar Abr hay

[ #mlicarTodos | | 0,00] 100] | | |

100,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
Egﬂf.;g?adrﬁlafi?flgfg “alor Anual de Pagos  Ene Feh dar Abr My
71 GASTOSDEPERSONA...l:I | | | | | | | |

100,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %

40— »
| | oy
| Limpiar | | Aceptar |
| Registro Masivo | | Wer Ritmao | | Guardar | | Cancelar |

6.1.6.1.8 Crear Escenario de Distribucion Vigencia Actual

PAC/DISTRIBUCION PAC/CREAR ESCENARIO DE DISTRIBUCION

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAI
(22-41-00

SANDRA RIARIO (MHsriaiio)
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

Version de Condiciones Anuales - Vig.Actual y Vig. Rezago Afio Anterior

Distribucion Cupo PAC

Propuestas de Distribucion de PAC 3

ion de Cupo PAC por
Solicitudes de Modificacion al Cupo PAC
Solicitudes de Modificacion al PAG
Modificaciones al PAC y Cupo PAC
Ajuste de Rezago
Cierre de PAC

Version de Condiciones Anuales - Vig. Rezago Afio Siguiente 3

Grear Escenario de Distribucion

Aprobar Escenarios de Distribucion de PAC 3
W

Vigencia PAC Rezago Afio Anferior
Vigencia PAC Actual
Vigencia PAC Rezago Afio Siguiente

Eliminar Escenarios

Propuesta de distribucién

Datos Administrativos

Seleccione.. v

Limpiar | [ Aceptar | [ cancelar
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Con base en la Version de Condiciones Anuales, el Ritmo de Ejecucion (Vigencia
Actual), y la Propuesta (Vigencia Actual) el sistema presentara como quedaria el PAC
“Asignado” mensualizado y sus colchones para cada Vigencia (Actual y Rezago Ao
Anterior o para Rezago Afio Siguiente) para el nivel (posicion PAC) seleccionado.

Si el Escenario de Distribucion de su PAC Inicial Anual y Mensual se ajusta a su
planificacion financiera, puede guardarlo como una version. Si no se ajusta puede
ingresar a las transacciones anteriores y modificarlas, asi mismo puede generar nuevas
versiones hasta que se ajuste al PAC Ideal que la entidad requiere o busca.

6.1.6.1.9 Aprobar Escenarios de distribucion de PAC Vigencia Actual

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/APROBAR ESCENARIOS DE DISTRIBUCION
PAC/VIG. ACTUAL, VIG. REZAGO ANO ANTERIOR

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAI]
(22-41-00

SANDRA RIANO (MHsriaﬁa
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

Version de Condiciones Anuales - Vig.Actual y Vig. Rezago Afio Anterior

Propuestas de Distribucion de PAC
Version de Condiciones Anuales - Vig. Rezago Afio Siguiente

Distribucion Cupo PAC
Administracion de Cupo PAC por Modificaciones en la Asignacion

Solicitudes de Modificacién al Cupo PAC Crear Escenario de Distribucion

Vig. Actual - Vig. Rezago Afio Anterior
Vig. Rezago Afio Siguiente

Solicitudes de Modificacion al PAG

~ w P % -8

Modificaciones al PAC y Cupo PAC

Ajuste de Rezago
Ciemre de PAC
Datos Administrativos

| Limpiar || Aceptar || Cancelar |

Escogiendo un “Escenario de Distribucion” para Vigencia Actual y Rezago Afo
ANTERIOR dar clic en APROBAR para todos los niveles (posicion PAC) de ese
Escenario.
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IMPORTANTE: para esto las versiones de las transacciones usadas deben ser de
APROBACION.

Con esto, la entidad (unidad ejecutora) contard con Metas CONFIS, PAC Asignado y
unos colchones que le permitiran administrar (modificar) el PAC durante la vigencia
fiscal y podran realizar la gestion presupuestal de Gastos.

6.1.6.1.10 Crear Version de Condiciones Rezago Afio siguiente

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG.
REZAGO ANO SIGUIENTE/CREAR VERSION DE CONDICIONES ANUALES

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

(22-41-00

SANDRA RIANO (MHsriafio)

Na[}l[]l'l Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
PORTES CARG. CEN

Metas de Pagos

| Version de Condiciones Anuales - Vig Actual y Vig. Rezago Afio Anferior  »

Distribucion Cupo PAC Propuestas de Distribucion de PAC

Administracion de Cupo PAC por Modificaciones en la Asignacion | i Crear Version de Condiciones Anuales.

Crear Escenario de Distribucion » Mensualizacion

Solicitudes de Modificacién al Cupo PAC

Solicitudes de Modificacion al PAC
Modificaciones al PAC y Cupo PAC

Aprobar Escenarios de Distribucion de PAC

Ajuste de Rezago

Cierre de PAC v
[ Validacion Presupuestal

El escenario de distribucion fue aprobado con éxito.

Consiste en definir valores anuales y su mensualizacion de un nivel (posicién PAC) de
agrupacion, correspondiente a la parte NO ASIGNADA en Vigencia Actual y que
guedara como Rezago Afio Siguiente, de enero a diciembre.

Ejemplo: Si en Gastos de Personal ASIGNO un 90% de su Apropiacion en Vigencia
Actual (2017), entonces el 10% le quedara para que la distribuya como considere la
entidad, en el Rezago Afio Siguiente (2018)
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6.1.6.1.11 Mensualizacién Version de condiciones rezago afio siguiente

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG.
REZAGO ANO SIGUIENTE/CREAR VERSION DE CONDICIONES
ANUALES/MENSUALIZACION

! INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAI]
/ (22-41-00
‘ SANDRA RIARO (MHsﬂaﬁn:j

HIIMII Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

REPORTES

REC

BYS OBS GPR AL / Cl EFG

Catalogo

Relaciones
hietas de Pagos

Yergion de Condiciones Anusles - Yig.Actual v Yig. Rezago Afo Anterior

Propuestas de Distribucidn de PAC

Crear Ezcenario de Distribucidn

*+ * v v BHE v ¥ -

Sprobar Ezcenarios de Distribucion de PAC

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONA
(22-41-00

SANDRA RIANO (MHsriafio
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

REFPORTES CARGA CEN

Modificar la Mensualizacion de una Version de Condiciones Anuales de Distribucion de PAC Para un Afio de Meta de Pago Relacionado
icon Vigencia Rezago Afio Siguiente de PAC

Afio Fiscal * | Seleccione...

Posicion del catdlogo de PAC =

Version de condiciones anuales * o o
Crear mensualizacion de condiciones,

| Crear Mensualizacion de Condiciones || Limpiar || Aceptar || Cancelar |

La distribucion de Rezago Afio Siguiente, al igual que en Vigencia Actual se debe
mensualizar, pero puede usar uno o todos los meses (ene-dic), ya que es una proyeccion
no tan exacta y se podra modificar al iniciar otra vigencia fiscal.
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6.1.6.1.12 Crear Escenarios de Distribucion de PAC para Vigencia PAC Rezago afio
Siguiente.

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/CREAR ESCENARIO DE
DISTRIBUCION/VIGENCIA PAC REZAGO ANO SIGUIENTE

RF PAC REPORTES CARGA CEN

Metas de Pagos 3

Distribucion PAC PO——— Version de Condicit Anuales - Vig.Actual v Vig. Rezago Afio Anterfior  »

rj INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONA
Valy (22-41-00,
n- SANDRA RIARIO (MHsliaﬁl:j
Nacion Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

L.

Distribucién Cupo PAC Propuestas de Distribucién de PAC 3

»
Adminisiracion de Cupo PAC por Modificaciones en la Asignacion 3 Version de Condiciones Anuales - Vig. Rezago Afio Siguiente 3
Solicitudes de Modificacién al Cupo PAC y [
Soliciludes de Modificacion al PAC 3 Aprobar Escenarios de Distribucion de PAC

Modificaciones al PAC y Cupo PAC » -

Ajuste de Rezago

Cierre de PAC 3

Vigencia PAC Rezago Afio Anterior
Vigencia PAC Actual
Vigencia PAC Rezago Afio Siguiente

Ver Version Eliminar Escenarios

[Valor Anual PAC Reservado Fuiuro Valor Restante_Ene Feb
0,00 0.0 | |
4 >

Valor Resiante  Ene Feb

Definicion masiva de % — | |
de PAC asignado Aplicar Todos 100,00 %

< >

Posicion Valor Anual Valor Restante Ene Feb

0,00 0,00
9-1 INVERSION

100,00 % 0,00 % o

440 L
< >

Datos Administrativos Validacién Presupuestal Limpiar Guardar Cancelar

La mensualizacion de la version No.1 de dici les de distribucion PAC fue creada con éxito.

El escenario es el resultado de la versidn y de la mensualizacion del rezago afio siguiente

Aqui solo es revisar como queda y guardar.
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GRF PAC REPORTES CARGA CEN

Creacién Escenarios de Distribucién de PAC para Vigencia PAC Rezago Afio Siguiente

Afio Fiscal * 2018
Posicion del catalogo de PAC = 7 A - FUNCIONAMIENTO PROPIOS CSF

Version de condicién anual * Version No.1 - | Ver Versién

PAC asignado rezago afio siguiente

Paosicitn del Unidad Apropiacion PAC Aprobado Valor Anual a
Catdlogo PAC Ejecutora Disponible Vigencia Actual ser Asignado
7-1 GASTOS DE PERSONA...22-41-00 INSTITU... 2.353.264.461,00 2.353.264.461,00 0,00
7-2 GASTOS GENERALES . 22-41-00 INSTITU. . 3.625.549 538,00 3.625.549 538,00 0,00
7-3 TRANSFERENCIAS CT... 22-41-00 INSTITU. . 525.000.000,00 525.000.000,00 0,00
7-4 GTOS COMERCIALIZA .. 22-41-00 INSTITU.. 50.000.000,00 50.000.000,00 0,00

MHA4F—
PAC reservado futuro

Posicion Catdlogo de PAC
7 A - FUNCIONAMIENTO PROPIOS CSF

Meta de pago mensual

Posicion Catdlogo de PAC Ene
7 A - FUNCIONAMIENTO PROPIOS CSF 0,00
< | | Guardar los detalles del escenario de distribucién, |
I Datos Administrativos | Validacion Presupuestal | | Limpiar | | Guardar | | Cancelar |

6.1.6.1.13 Aprobar Escenarios de Distribucién de PAC Vigencia Rezago afio siguiente

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/APROBAR ESCENARIOS DE DISTRIBUCION
PAC/VIGENCIA REZAGO ANO SIGUIENTE
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Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

Version de Condiciones Anuales - Vig Actual y Vig. Rezago Afio Anterior

Distribucién Cupo PAC Propuestas de Distribucién de PAC

Solicitudes de Modificacion al Cupo PAC Crear Escenario de Distribucion
Solicitudes de Modificacion al PAG

Modificaciones al PAC y Cupo PAG

Ajuste de Rezago

Cierre de PAC v

Aprobar Escenarios de Distribucién de PAC Vig. Actual - Vig. Rezago Afio Anterior

r >
¥ >

Administracién de Cupo PAC por Medificaciones en la Asignacion L3 Version de Condiciones Anuales - Vig. Rezago Afio Siguiente 3
3 >
3 >
3

Vig. Rezago Afio Siguiente

PAC asignado rezago afic siguiente

Paosicion del Unidad Apropiacién PAC Aprobado Valor Anual a
Catdlogo PAC Ejecutora Disponible Vigencia Actual ser Asignado
9-1 INVERSION PROPIOS ... 22-41-00 INSTITU 2.325.767.753,00 2.325.767.753,00 0,00

MH4F—»m
PAC reservado futuro

[ Posicién Catalogo de PAC Ene
| 9 C - INVERSION PROPIOS CSF 0,00

Meta de page mensual

[ Posicién Catalogo de PAC Ene
| 9 C - INVERSION PROPIOS CSF 0,00

< >

Datos Administrativos Validacién Presupuestal H Limpiar || Guardar || Cancelar |

ion creada con identificacién. - 2018 - Version No.1 - INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION

TECNICA PROFESIONAL

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONA
(22-41-00

SANDRA RIANO (MHsriafio]
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

REPORTES CARGA CEN

Aprobacion de un Escenario de Distribucion de PAC para Vigencia Rezago Afo Siguiente de PAC

Afio Fiscal = [2018 ~|
Posicion del catalogo de PAC = [7 A~ FUNCIONAMIENTO PROFIOS | |:|
Version escenario de distribucion de PAC * |V9f5i‘5” No.1 | l:l Ver Version

Datos Administrativos

Mensaje de pagina web

& Distribucion escenario aprobado con éxito,

Distribucién escenario aprobado con éxito.
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Escogiendo un “Escenario de Distribucién™ para Rezago Ano SIGUIENTE dar clic en
APROBAR para todos los niveles (posicion PAC) de ese Escenario.

IMPORTANTE: para esto las versiones de las transacciones usadas deben ser de
APROBACION.

6.1.6.1.14 Crear Version Cupo PAC Reservado Vigencia Actual y Rezago afio
Siguiente

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/CUPO PAC RESERVADO

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMAGION TECNICA PROFESIONAI]
*{P (22-41-00
‘ SANDRA RIARO (MHsﬁaﬁla
Hamn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI
RF F

AC REPORTES CARGA CEN

Metas de Pagos
Distribucion PAC

Distribucion Cupo PAC Cupo PAC Reservado
Administracion de Cupo PAC por Modificaciones en la Asignacion Crear Escenario de Distribucion
Solicitudes de Modificacion al Cupo PAC Aprobar Escenarios de Distribucion de PAC

Solicitudes de Modificacion al PAC st et
Modificaciones al PAC y Cupo PAC n

> I:I Ver Versién
Ajuste de Rezago

Cierre de PAC

BT OIS Ty Limpiar Aprobar Cancelar

Distribucion escenario aprobado con éxito.
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GRF PAC REPORTES CARGA CEN

Crear Versidn Cupo PAC Reservado al Interior de una Unidad Ejecutora

Ao Fiscal * 2018
Vigencia PAC * Actual

Posicion del catdlogo de PAC * 7-1 GASTOS DE PERSONAL PROPIOS

Valores de PAC Vigente

Posicion del Catdlogo de PAC Feb
7-1 GASTOS DE PERSONAL PROPIOS CSF 35.005.452 62

<l

Tipo de valor

Valor de Cupo PAC Reservado

Valor Porcentual de Cupo PAC Reservado

<

Datos Administrativos Limpiar Guardar Cancelar

Version de cupo PAC Reservado No. 1 creada con éxito.

NOTA: Se debe hacer la tarea para Vigencia PAC Actual y Rezago afio siguiente. Para
crear la version Rezago afio siguiente, debe estar aprobada la Version de Vigencia
Actual.
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rj INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONA
Falp (22-41-00
_ﬁ- SANDRA RIARO (MHsriafio
& SIIF - Posicién del Catilogo de PAC - Didlogo de pagina web
Posicion del Catdlogo de PAC N
Identificacion | | Descripcion | | | Buscar |
Identificacion ~ Descripcion
7-1 GASTOS DE PERSONAL PROPIOS ..
7-2 GASTOS GENERALES PROPIOS CSF
7-3 TRANSFERENCIAS CTES Y CAPITA. .
74 GTOS COMERCIALIZACION Y PROD...
91 INVERSION PROPIOS CSF
[ L ! — Pagina 1 de 1
| Aceptar | | Cancelar

| Aceptar el(los) valor(es) s

El sistema muestra todos los niveles de agrupacion que tenga, dependiendo del
presupuesto que maneja, (Nacién ( CSF, SSF ), Propios

Consiste simplemente en permitir que cada Unidad Ejecutora duefia del PAC pueda
“reservar o guardar un colchén” de su PAC Mensual para ser usado solamente en el
momento que se requiera. La entidad tomara la decision de dejar ese colchon o por el
contrario registrara la version en 0.

La Unidad Ejecutora registrara los valores o porcentajes mensuales para cada nivel
(posicién) de PAC y de acuerdo con sus proyecciones, reservando cero (0), parte o todo
el PAC de un mes. Puede generar distintas versiones de “Cupo PAC Reservado”.
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6.1.6.1.15 Crear Escenario de Distribucion Cupo PAC Vigencia Actual

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/CREAR ESCENARIO DE
DISTRIBUCION

rj INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONA
Falpy (22-41-00
n - SANDRA RIANO (MHsn‘aﬁq:j
"anln“ Manual de usuario | Gambiar Contrasefia | SALI
GRF P

AC REPORTES CARGA CEN

Crear Escenarios de Distribucion de Cupo PAC en las Dependencias para Afectacién de PAC para Vigencia Actual de PAC

Afio Fiscal * 201¢ v

Posicitn del catdlogo de PAC* 7.2 GASTOS GENERALES PROFPIOS (

Varsian o no PAC reservado = oo
Version de cupo PAC reservado * [yarsion No.

Valores de PAC y cupo PAC a distribuir

Ene Feb Mar
PAC Vigente 120.006.889,77 199.987.312,38 199.957.312,38
Cupo PAC Reservado 0,00 0,00 0,00
Cupo PAC a Asignar 120.006.889,77 199.987.312 38 199.957.312 38
<
Dependencia para . N Cupo PAC Asignado Aprc
Afectacion de PAC Apropiacion % Participacion Rezago Afio Siguiente Vigenci
000-ITFIP - GESTION GENERAL 3.625.549.535,00 100,00 % 0,00 3.625.54
Total Cupo PAC asignado 3.625.549.533,00 100,00 % 0,00 3.625.54
Cupo PAC no asignado
< | >
| Datos Administrativos I | Limpiar | | Guardar | | Cancelar |

Es obligatorio y es realizado por la Unidad ejecutora. Se debe hacer para Vigencia
Actual, Rezago Afio siguiente y Vigencia Anterior.

El PAC no puede ser mayor al valor de la apropiacion asignada a cada dependencia de
afectacion. Los valores de PAC y cupo PAC a distribuir estdn conformados por (PAC
Vigente, Cupo PAC Reservado y Cupo a Asignar.

La distribucion del PAC Mensual Vigente es = Cupo PAC Reservado (Colchon 1) +
Cupo Asignado a Dependencias PAC + Cupo PAC no Asignado (Colchdn 2)
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La creacion un Escenario Cupo PAC es donde se distribuye el PAC mensual restante, el
cual se llama “Cupo PAC a Asignar”, que es el PAC que puede distribuirse entre las
“Dependencia de afectacion de PAC” (Asignaciones Internas o areas dentro de la
entidad).

Solo podré asignar Cupo de PAC para las dependencias hasta completar el Cupo PAC a
Asignar en cada mes y/o hasta el monto de la Apropiacion dada a cada Dependencia.

Aquellos montos de PAC Mensual que no se ha distribuido a las dependencias, se define
como Cupo PAC no Asignado, que es algo similar a un colchoén libre.

La creacion de Escenario para Rezago afio siguiente se podra hacer siempre y cuando la
version para vigencia actual esté aprobada.

En la transaccién el sistema muestra el PAC aprobado en Vigencia Actual, la diferencia
correspondera al Rezago Afio siguiente y por este valor se hace el escenario. El sistema
propone mensualmente esa distribucion, la cual puede ser modificada por el usuario.

6.1.6.1.16 Aprobar Escenario de Distribucion de Cupo PAC Vigencia Actual

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/APROBAR ESCENARIOS DE
DISTRIBUCION DE PAC

| """" J INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECHICA PROFESIONAI
L (22-41-00
- SANDRA RIANO (MHsriaﬁt:j

"a[“nn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

Metas de Pagos 3
Distribucion PAC 3

SRR LTl iz Bazann Afin Antorinr do BPAC

F | Cupo PAC Reservado

Administracién de Cupo PAC por Modificaciones en la Asignacién Crear Escenario de Distribucion ]

3
Solicitudes de Modificacion al Cupo PAC 3 Vigencia PAC Rezago Afo Anterior
Posi|  Solicitudes de Modificacién al PAC ¥ l:l
»

Medificaciones al PAC y Cupo PAC

Vigencia PAC Rezago Afio Siguienie

Ajuste de Rezago
Cierre de PAC 3

(s
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rj INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

/Y (22-41-00;

‘. SANDRA RIANO (MHsriafio]

Hanln" Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
GRF PAC REPCRTES CARGA CEN

Aprobar un Escenario de Distribucion de Cupo PAC de Vigencia Actual de PAC

Afio Fiscal * 2018
Posicion del catdlogo de PAC * 7-1 GASTOS DE PERSONAL PROPIOY

Version de escenario de distribucion de cupo PAC * Version No.1

Valores de PAC y Cupo PAC a Distribuir

Ene Feb Mar Abr May
PAC Vigente 0,00 35.005.482 62 4499595054 210.000.264 32 268.007.130,82
Cupo PAC Reservado 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Cupo PAC a Asignar 0,00 35.005.482 62 44.995.950,54 210.000.264,32 268.007.130,82
< I
Dependencia para o N
Afectacion de PAC Apropiacion % Participacion Ene Feb
000-ITFIP - GESTION GENERAL 2.853.264.461,00 100,00 % 0,00 33.005.482,62
Total Cupo PAC asignado 2.853.264.461,00 100,00 % 0,00 33.005.482,62
Cupo PAC no asignado 0,00 0,00
L4 >
[ Datos Administratives | Aprobar | | Cancelar

El escenario de Cupo PAC que cumpla con las necesidades de la entidad pasara a la
aprobacién. Con el PAC aprobado se podréa afectar la ejecucion presupuestal.

Igualmente, lo realiza la Unidad Ejecutora y es obligatorio para Vigencia Actual, Rezago
Afio siguiente, Vigencia Anterior

Notas de PAC:
e Una versidon se puede modificar, siempre y cuando no esté aprobada.
e Para poder modificar cupos aprobados, deben estar aprobadas las versiones en
Vigencia Actual y Rezago Afio Siguiente.
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6.1.6.1.17 Crear Escenario de Distribucion Cupo PAC Reservado Rezago Ao
Siguiente

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/CREAR ESCENARIO DE
DISTRIBUCION/VIGENCIA PAC REZAGO ANO SIGUIENTE.

(22-41-00
SANDRA RIANO (MHsriaﬁ\:j

l— J INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMAGION TEGNICA PROFESIONA
A
| Ha[}ll]l’l Manual de usuario | Gambiar Gontrasefia | SALI

Metas de Pagos

Distribucion PAC tarifn do DA nara Winancia Bazana Afin Siagiente de PAC

Cupo PAC Reservado

Administracion de Cupo PAC por Modificaciones en la Asignacion

Vigencia PAC Rezago Afio Anterior

13

Solicitudes de Modificacion al Cupo PAC 3 Aprobar Escenarios de Distribucion de PAC 3 Vigencia PAC Actual
Solicitudes de Modificacion al PAC »
3

Medificaciones al PAC y Cupo PAC Eliminar Escenarios

Ajuste de Rezago
Cierre de PAC 3

Datos Administrativos Limpiar | [ Aceptar | [ cancelar

Es obligatorio y es realizado por la Unidad ejecutora. Se debe hacer para Vigencia
Actual, Rezago Afio siguiente y Vigencia Anterior.

El PAC no puede ser mayor al valor de la apropiacion asignada a cada dependencia de
afectacion. Los valores de PAC y cupo PAC a distribuir estdn conformados por (PAC
Vigente, Cupo PAC Reservado y Cupo a Asignar.

La distribucion del PAC Mensual Vigente es = Cupo PAC Reservado (Colchén 1) +
Cupo Asignado a Dependencias PAC + Cupo PAC no Asignado (Colchdn 2)

La creacion un Escenario Cupo PAC es donde se distribuye el PAC mensual restante, el
cual se llama “Cupo PAC a Asignar”, que es el PAC que puede distribuirse entre las
“Dependencia de afectacion de PAC” (Asignaciones Internas o areas dentro de la
entidad).

Solo podré asignar Cupo de PAC para las dependencias hasta completar el Cupo PAC a
Asignar en cada mes y/o hasta el monto de la Apropiacién dada a cada Dependencia.
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Aquellos montos de PAC Mensual que no se ha distribuido a las dependencias, se define
como Cupo PAC no Asignado, que es algo similar a un colchén libre.

La creacion de Escenario para Rezago afio siguiente se podra hacer siempre y cuando la
version para vigencia actual esté aprobada.

En la transaccion el sistema muestra el PAC aprobado en Vigencia Actual, la diferencia
correspondera al Rezago Afio siguiente y por este valor se hace el escenario. El sistema
propone mensualmente esa distribucion, la cual puede ser modificada por el usuario.

6.1.6.1.18 Aprobar Escenario de Distribucion de Cupo PAC, Vigencia PAC Rezago
Afo Siguiente.

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/APROBAR ESCENARIOS DE
DISTRIBUCION DE PAC/VIGENCIA PAC REZAGO ANO SIGUIENTE

L—j INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMAGION TECNICA PROFESIONAI
‘- (22-41-00
SANDRA RIANO (MHsnaﬁc:j

Na[lll]l'l Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

Metas de Pagos
Distribucién PAC

B———. _ o da BAC nara Winancia Bazana Afin Sinpiente de PAC
Cupo PAC R

Crear Escenario de Distribucion »

Administracion de Cupo PAC por Modificaciones en la Asignacion

Solicitudes de Modificacion al Cupo PAC
Solicitudes de Modificacion al PAC
Modificaciones al PAC y Cupo PAC
Ajuste de Rezago

Cierre de PAC v

Vigencia PAC Rezago Afio Anterior
Vigencia PAC Actual
Vigencia PAC Rezago Afio Siguiente

<

>

Cancelar

Se cred con éxito la Version No.1 de Escenario de Distribucion de Cupo PAC

El escenario de Cupo PAC que cumpla con las necesidades de la entidad pasara a la
aprobacion. Con el PAC aprobado se podra afectar la ejecucion presupuestal.

Igualmente, lo realiza la Unidad Ejecutora y es obligatorio para Vigencia Actual, Rezago
Afo siguiente, Vigencia Anterior
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Notas de PAC:

* Una version se puede modificar, siempre y cuando no esté aprobada.
» Para poder modificar cupos aprobados, deben estar aprobadas las versiones en
Vigencia Actual y Rezago Afo Siguiente.

6.1.6.1.19 Crear Escenario de Distribucion Cupo PAC Reservado Rezago Afio
Anterior

PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/CREAR ESCENARIO DE
DISTRIBUCION/VIGENCIA PAC REZAGO ANO ANTERIOR.

Este ya no aplica para la entidad

6.1.6.1.20 Modificacion al cupo PAC

RUTA: PAC/MODIFICACIONES AL PAC Y CUPO PAC/MODIFICACION AL
CUPO PAC

6.1.6.2 Creacion Cuentas Bancarias

6.1.6.2.1 Creacidn de Cuentas de Recursos Nacion SSF

RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracion / Creacién. PERFIL: Pagador Central
0 Pagador Regional
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Crear cuentas bancarias
Requiere "autorizacién de cuenta bancaria= | NO S~
[ Datos de Ia Guenta Bancasia || Administrar Atributo Afects Ingresos |
Entidad financiera
Persona Juridica Macional ]
MIT
01
BANCO DE BOGOTAS. A ~
~
Sucursales
~[ L]
~
Datos de la cuenta bancaria
Pesos ~ S5F et
Caorriente ~ Macién ~
845126587
CUENTA RECAUDADORA ~
b
Uso cuenta bancaria * Recaudadora Y
i 6-0-0-0-14-2 IMPRESOS ¥ PUBLICACIONES
Definir banco destino
Cuenta bancaria destino
ldentificacidn 310003207 FOMNDO INTERMNO
Cuenta Bancaria Destino
~ Tipo de Movimiento TEANSFEREMNCIA EN OFICINA A CLU
[ Descripcion del documento de destinacion especifica.
CUEmEs
Fecha Vinculacidn 201 1/030 El
Definir Cuenta Contable Débito y Crédito
Cuenta Débito = 111005 Cuenta corriente Cuenta Crédito ™ 290580 Recaudos por clasificar
Utilizar cddigo de referencia de la entidad beneficiaria del recaudo | NO V|
Posicidén del Catalogo Institucional responsable de la imputacidn del recaudo | |
[ Datos agministrativos | [ cuardar | [ cancetar |

Al ingresar a la transaccién se deben diligenciar los siguientes campos;
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e Requiere “autorizacion de cuenta bancaria”: Seleccionar “No”

e Entidad Financiera: Seleccionar la Entidad Financiera en la cual se tiene abierta
la cuenta bancaria

e Datos de la Cuenta Bancaria;

e Tipo de moneda: Seleccionar el tipo de moneda (pesos, dolares, etc.)

Tipo de cuenta bancaria. Seleccionar ahorros o corriente.

Situacién de Fondos: SSF.

Fuente de Financiacion: Nacion.

Identificacion: Digite el numero de la cuenta bancaria.

Descripcion: Digite el nombre de la cuenta bancaria.

Uso de la Cuenta Bancaria: Seleccione el uso de la cuenta.

Pagadora: Se acredita con traslados automaticos de las cuentas Recaudadoras, se debita
con los pagos.

Recaudadora: Se acredita con consignaciones que generan documentos de recaudo por
clasificar, se debita con traslados automaticos a las cuentas pagadoras.

Reintegros: Se acredita con consignaciones por conceptos de reintegros presupuestales y
no presupuestales y se debita con traslado a las cuentas pagadoras.

e Posicion del catdlogo de ingreso: Se selecciona la Clase de Cuenta
“Recaudadora”. Asi mismo la posicion del catdlogo de ingresos, solamente
cuando por la cuenta bancaria se recibe un Gnico concepto de ingreso.

e Definir Banco Destino: Esta opcién se habilita cuando el uso de la cuenta
seleccionado corresponde a una de estas opciones: Recaudadora y Reintegros.

Se debe digitar el nimero de la cuenta destino, el sistema verifica que la cuenta
esté en estado Activa, que sea una cuenta de Tesoreria y que la cuenta pertenezca
a una Tesoreria que tenga el mismo codigo de consolidacion contable de la
unidad de conexidn, “tipo de moneda”, “situacion de fondos” y “fuente de
financiacion” de la “cuenta bancaria”.

Si se cumplen estas condiciones habilita el campo “Tipo de movimiento traslado
de cuentas”, el cual debe ser Uinico y debe corresponder a un movimiento débito
homologado del SIIF y debe estar en la lista que despliega los conceptos banco
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de la carpeta “Delimitar Relaciones de Conceptos de Movimientos” de esta
transaccion.

e Definir cuenta contable Débito y Crédito.
Cuenta debito:

111005 Cuenta corriente

111006 Cuenta de ahorros

110502002 Caja menor Cuenta Corriente
110502003 Caja menor Cuenta de Ahorros

Las entidades que manejan recursos de “Reserva Financiera Actuarial” deberan
registrarlos a través de los siguientes cddigos contables:

190101001 Cuenta Corriente
190101002 Cuenta de Ahorros

e Cuenta crédito:

240720 Recaudos por Clasificar
e Utilizar cddigo de referencia de la entidad beneficiaria del recaudo:

SI: Cuando se Identifican con un codigo banco (portafolio) la entidad que
consigna. La relacion de cada subunidad, con el concepto del banco debe hacerse
previamente por el modulo de recaudos por la transaccion “Homologar Codigo
Recaudadora”.

NO: Si en el extracto de la cuenta bancaria no se identifican la Entidades que
consignan.

e Posicion del Catalogo Institucional Responsable de la imputacion del Recaudo El

codigo de la unidad o subunidad, corresponde a la unidad o subunidad
responsable de la imputacién del recaudo.

e Carpeta Administrar atributo afecta ingresos
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6.1.6.2.2 Creacion de Cuentas Bancarias de Recursos Nacion CSF

Una vez la Direccion del Tesoro Nacional aprueba la solicitud de apertura de cuenta
bancaria, el Perfil Pagador de la Unidad Ejecutora debe ingresar por la RUTA: REC /
Cuentas Bancarias / Administracion / Creacion, y diligenciar los siguientes campos;

Crear cuentas bancarias

Requiere "autorizacién de cuenta bancaria™

Solicitud de Apertura de Cusenta Bancaria ] [ Administrar Atributo Afecta Ingresos ]

Mro. PCl Solicitante Fecha de Creacién

74813 UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS V1. 2013-11-14

14 40— » »l Pagina 1 de 1
74813

UNIDAD DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS

DIRECCION TESORO MACIOMN DGCPTM
BANMCO POPULAR S. A
Definir Cuenta Contable Débito y Crédito
Cuenta Débito * (111005 Cuenta corriente Cuenta Crédite (200550 Recaudos por clasi
Utilizar cédigo de referencia de la entidad beneficiaria del recaudo | Sl Vl
Posicidn del Catalogo Institucional responsable de la imputacidn del
recaudo
| Datos Administrativos | | cuardar || cancelar |

e Requiere “autorizacion de cuenta bancaria”: Seleccionar “Si”

Solicitud de apertura de cuenta bancaria: Seleccionar una de las solicitudes aprobadas
por la DTN.

El sistema trae la siguiente informacién de la cuenta bancaria aprobada en la solicitud:

e Numero de la solicitud aprobada
e Unidad o subunidad que solicité la autorizacion de la cuenta bancaria
e Tesoreria que aprobd la solicitud DTN
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e Entidad Financiera de la cuenta bancaria

e Los datos de la cuenta bancaria tipo de moneda, tipo de cuenta bancaria,
situacion de fondos, fuente de financiacion, identificacion, descripcion y uso,
fueron definidos en el documento de solicitud de autorizacion de la cuenta
bancaria

e Definir cuenta contable Débito y Crédito.

e Cuenta debito:
111005 Cuenta Corriente
111006 Cuenta de Ahorros
110502002 Caja menor Cuenta Corriente
110502003 Caja menor Cuenta de Ahorros

Las entidades que manejan recursos de “Reserva Financiera Actuarial” deberan
registrarlos a través de los siguientes cddigos contables:

190101001 Cuenta Corriente
190101002 Cuenta de Ahorros

e Cuenta créedito:
240720 Recaudos por Clasificar

Entidades ejecutoras en procesos especiales
240720 Recaudos por Clasificar
240720 Recaudos por Clasificar
240720 Recaudos por Clasificar

e Utilizar cddigo de referencia de la entidad beneficiaria del recaudo:
SI. Cuando se Identifican con un cédigo banco (portafolio) la entidad que consigna. La
relacion de cada subunidad, con el concepto del banco debe hacerse previamente por el
modulo de recaudos por la transaccion “Homologar Codigo Recaudadora”.

NO. Si en el extracto de la cuenta bancaria no se identifican la Entidades que consignan.

6.1.6.2.3 Creacion de Cuentas Recursos Propios
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RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracion / Creacion PERFIL: Pagador Central

o0 Pagador Regional

Crear cuentas bancarias
Requiere “autorizacién de cuenta bancaria~ | NO ~
[ Dmtos a= 1= Cumnis Bancaria || Adminisier Atibuis Atecs ingresos |
Entidad financiera
a Juridica Macional 1
MNIT
01
BAMNCO DE BOGOTA S. A -~
o
Sucursales
~|L]
e
Datos de la cuenta bancaria
Tipo moneda * [Pesos ~| situacién de Fondos *  [CSF ~]
Tipo cuenta bancaria * |Corr|er1te Vl Fuente de Financiacién’lF‘ropios vl
Identificacién * [e2E217100 |
RECURSOS PROPIOS ~
Descripcién *
A
Uso cuenta bancaria * [Pagadora ~]
Pos 1 Catalogo de
Ingres
Definir banco destino
Identificacién
~
~
Definir Cuenta Contable Débito y Crédito
Cuenta Débito ~ 111005 Cuenta corriente Cuenta Crédito ~ 290 por clasificar
Utilizar cédigo de referencia de |a entidad beneficiaria del recaudo | Sl V|
Posicidn del Catdlogo Institucional responsable de |a imputacidn del recaudo
Datos Administrativos | Guardar | | Cancelar |

Al ingresar a la transaccién se deben diligenciar los siguientes campos;
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e Requiere “autorizacion de cuenta bancaria”: Seleccionar “No”

e Entidad Financiera: Seleccionar la Entidad Financiera en la cual se tiene abierta
la cuenta bancaria

e Datos de la Cuenta Bancaria;

e Tipo de moneda: Seleccionar el tipo de moneda (pesos, dolares, etc.)

Tipo de cuenta bancaria. Seleccionar ahorros o corriente.

Situacion de Fondos: CSF.

Fuente de Financiacion: Propios.

Identificacion: Digite el numero de la cuenta bancaria.

Descripcion: Digite el nombre de la cuenta bancaria.

Uso de la Cuenta Bancaria: Seleccione el uso de la cuenta.

Pagadora: Se acredita con traslados automaticos de las cuentas Recaudadoras, se

debita con los pagos.

e Recaudadora: Se acredita con consignaciones que generan documentos de
recaudo por clasificar, se debita con traslados automaticos a las cuentas
pagadoras.

e Reintegros: Se acredita con consignaciones por conceptos de reintegros
presupuestales y no presupuestales y se debita con traslado a las cuentas
pagadoras.

e Posicion del catdlogo de ingreso: Este campo se habilita cuando se ha
seleccionado la opcion Clase de Cuenta “Recaudadora”. Se debe seleccionar una
posicién del catadlogo de ingresos, solamente cuando por la cuenta bancaria se
recibe un Unico concepto de ingreso.

e Definir Banco Destino Esta opcion se habilita cuando el uso de la cuenta
seleccionado corresponde a una de estas opciones: Recaudadora 6 Reintegros.

Se debe digitar el nimero de la cuenta destino, el sistema verifica que la cuenta esté en
estado Activa, que sea una cuenta de Tesoreria y que la cuenta pertenezca a una
Tesoreria que tenga el mismo cddigo de consolidacion contable de la unidad de
conexion, “tipo de moneda”, “situaciéon de fondos” y “fuente de financiaciéon™ de la
“cuenta bancaria”.

Si se cumplen estas condiciones habilita el campo “Tipo de movimiento traslado de
cuentas”, el cual debe ser Unico y debe corresponder a un movimiento débito
homologado del SIIF y debe estar en la lista que despliega los conceptos banco de la
carpeta “Delimitar Relaciones de Conceptos de Movimientos™ de esta transaccion.

o Definir cuenta contable Débito y Crédito.
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Cuenta débito:

111005 Cuenta corriente

111006 Cuenta de ahorros

110502002 Caja menor Cuenta Corriente
110502003 Caja menor Cuenta de Ahorros

Las entidades que manejan recursos de “Reserva Financiera Actuarial” deberan
registrarlos a través de los siguientes codigos contables:

190101001 Cuenta Corriente
190101002 Cuenta de Ahorros

Cuenta creédito:
240720 Recaudos por Clasificar

e Utilizar cddigo de referencia de la entidad beneficiaria del recaudo
Sl. Cuando se Identifican con un codigo banco (portafolio) la entidad que consigna. La
relacién de cada subunidad, con el concepto del banco debe hacerse previamente por el
modulo de recaudos por la transaccion “Homologar Codigo Recaudadora”.
NO. Si en el extracto de la cuenta bancaria no se identifican la Entidades que consignan.

e Posicidn del Catalogo Institucional Responsable de la imputacién del Recaudo

El codigo de la unidad o subunidad, corresponde a la unidad o subunidad responsable de
la imputacion del recaudo.

e Carpeta Administrar atributo afecta ingresos

Permite vincular a la cuenta bancaria los conceptos de movimiento bancario que maneja,
y vincular si se requiere la marca ingresos a los conceptos crédito.

Para la creacion de las cuentas bancarias se requiere del diligenciamiento de formato que
se muestra a continuacion asi:
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[ coawe | ]
- . CUENTA REPORTADA PARA LA EXENCION DEL
(@) MINHACIENDA | _Fecna | |
GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS I V2 - [ I
DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y TESORO NACIONAL

[AnExon=s |

CIUDAD Espinal -Tolima FECHA: 19 11| zoas |

55 N AA

Sefior(a):
DIRECTOR(A) GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y TESORO NACIONAL
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

De conformidad con lo dispuest
y el Decreto 1780 de 2014, me
I

rticulo 261 de la Ley 1450 de 2011, reglam.
eportar bajo la gravedad de juramento que e
al recaudo de los recursos propios, a

ediante ol Decreto 2785 de 2013
nte cuenta se maneja
rados y de los Tondos Sapeciales

nte los r qu
que son trasladados a la Cuenta acional

Registro de Inclusion de Cuenta Registro de Exclusion de Cuenta [ ]

I. Datos Generales de la Entidad Solicitante:

Se uestal: 2241 Nit: 800.173.719-0

Solicitante: INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROEESIONAL

Pa a Solicita INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION T Codig 224100 Ciudad: ESPINAL
CALLE 16 CON CARRERA 1 BARRIO ARKABAL — Teléfono: GEB2A80110 fax: 098-2483502

[ Datos de 1a cuenta

1) RECURSOS QUE SE MANEJAN A TRAVES DE LA CUENTA:

2) NORMA QUE REGULA LA CUENTA : |NGRESO A CUENTA UNICA NACIONAL - CUN

3) DENOMINACION DE LA CUENTA : CUN RECAUDADORA

T, Datos de la cuenta a INCLUIR: (Para Uso exclusivo del Banco).

e la Cuenta: 357-352203 Ahorros Nit: 800.173.719-0

e la Entidad Bancaria: BANCO BBVA
ESPINAL Ciu
CALLE 5 #8-80 Teléfono: (8) 2487143 Fax: (8)2487143

Nombre, Firma y Sello Entidad Bancaria (GERENTE):

IV. Datos de la Cuenta a EXCLUIR:

Numero de la Cuenta: Nombre del Banco!
3 de la Exclusion:
FIRMA ORDENADOR DEL GASTO DE LA ENTIDAD FIRMA TESORERO O PAGADOR SOLICITANT &
AQUILEO MEDINA ARTEAGA SANDRA PIEDAD RIARKIO BUSTAMANTE
NOMBRE ORDENADOR DEL GASTO NOMBRE TESORERO O PAGADOR SOLICITANTE

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DEL TESORO NACIONAL

recistrar ] oevoLver —

OBSERVACIONES.

|GRABADO POR FECHA CONFIRMADO POR FECHA

6.1.6.3 Gestion de Egresos

Los recursos del Instituto Tolimense de Educacion Superior Tecnica Profesional -ITFIP
son administrados a través de la Cuenta Unica Nacional dispuesta por la Direccion
General de Crédito Publico y Tesoro Nacional — DTN del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico de acuerdo con lo dispuesto por el Decreto 1780 del 18 de septiembre de
2014,

La Cuenta Unica del Tesoro (CUN) es un modelo de tesoreria publica que centraliza los
recursos generados por el Estado en la Tesoreria Nacional con el fin de optimizar su
administracion, minimizar los costos y mitigar los riesgos. En esencia, el Tesoro
desarrolla las funciones de un banco y por ende desembolsa los recursos de las 6rdenes
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de pago con medio de pago a beneficiario final que se encuentran autorizadas en el SIIF
Nacion.

6.1.6.3.1 Pago a Servicios Publicos a Beneficiario Final

Los ordenes de pago se tramitan directamente a los beneficiarios con abono en cuenta.
Previamente el beneficiario debera informar por escrito los datos de la cuenta bancaria y
anexar la certificacion en la que conste que es el cuentahabitante, su identificacion, el
namero, el tipo de cuenta y si a la fecha esta activa; esto con el fin de realizar su registro
y validacion en el sistema.

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico mediante Circular Externa 002 del 08 de
enero de 2016, dispuso que la validacion de las cuentas bancarias la realiza el
funcionario que cuente con el perfil Beneficiario Cuenta en SIIF Nacion y esta funcion
estara asignada al funcionario de mas alta jerarquia de la dependencia.

Para el giro de servicios publicos a beneficiario final, el Ministerio de Hacienda y
Crédito Puablico, dispuso que las empresas de servicios publicos que tienen convenios
con Bancos Comerciales para recibir informacion detallada del pago, el SIIF Nacion ha
desarrollado una funcionalidad que le permite a la Empresa de Servicios Publicos recibir
directamente de la DTN el pago con el detalle de las facturas.

Se relaciona el listado de las empresas publicas que tienen este convenio:
e EPM Bogota
e Colombia de Telecomunicaciones S.A. ESP
e Empresa de Teléfonos de Bogota
e Claro
e Tigo
e Colombia Telecomunicaciones S.A. ESP — Movistar
e Codensa
e Acueducto de Bogota
e Gas Natural

Cuando las empresas de servicios publicos no tengan convenio con bancos comerciales
para recibir informacion detallada del pago de las facturas en forma automatica, se debe
realizar el proceso de traspaso a pagaduria y utilizar las siguientes opciones de pago:
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e Portal Bancario: en los portales se deben seleccionar la opcidn pago de servicios
publicos, estos pagos deben ser realizados factura por factura con la referencia de
pago que corresponde, con el fin de que se apliquen los pagos de forma oportuna
y al cliente correspondiente.

e Cheque: girar cheques por separado de acuerdo al servicio que estd pagando
(Acueducto, Alcantarillado, Aseo y aquellos servicios publicos que no se puedan
pagar por medios electronicos), el cheque se debe girar a nombre de la Empresa
respectiva, el valor del cheque debe ser igual al total de las facturas que van a
pagar, el cheque y las facturas deben presentarse en cualquier entidad bancaria a
nivel nacional.

Para las entidades que efectlian el pago de sus servicios publicos con Recursos Propios
CSF o Recursos Nacion SSF (sin situacion de fondos), el flujo deben utilizar es:

e Registrar una Solicitud de CDP, utilizando el rubro A-2-0-4-8 por el valor total
de las facturas a cancelar.

e Registrar un CDP, seleccionado el rubro al méximo nivel de desagregacion segun
el tipo de servicio que se esta cancelando.

¢ Registrar un COMPROMISO presupuestal, por el valor total de la facturas segun

tipo de servicio a beneficiario final, con medio de pago Giro o Cheque

Registrar la cuenta por pagar.

Registrar una Obligacion.

Registrar una Orden de Pago, con tipo de pago Beneficiario Final.

Autorizar Orden de Pago

Generar y pagar orden Bancaria

PERFIL: Pagador Central o Pagador Regional RUTA: REC / Cuentas Bancarias /
Administracion / Creacion.
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Al hacer clic en el boton aceptar se presentara la siguiente pantalla, donde se debera
diligenciar los siguientes campos:

Tesoreria: 13-01-01-DT
e Tipo de DIP: Un Valor Desagregado en Multiples Referencias.
e Orden Pago: Seleccionar la Orden de Pago presupuestal previamente generada.

Aceptar Cancelar

Hacer chc aqul para Ace

Aceptar la combinacion seleccionada; el sistema despliega la ventana “Relacion
referencias de pago y valor”
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Reqistrar Instruccionas Adicionales de Pago

Fecha de registra  2011-02-18

Tesnrera * |13-EII-IJ'.-[Z'F[Z IRECCION TESORO MACIDN DOCFTH |

Tipo de DIP * I In valor desagregado en multiples referencias =
Qrden pagn ® | 5718911]
Desagregado en miliples refarancias

Esquerna Banco Agents * !1 10 ARCHIVOS NACHAN CUENTA |

Tipa d& operacion CTA Intercambio de infarmacion corporalia

3 SIIF - Seleccionar una Operacion Seqgocio por Tercero - Didlogo de piging web

X
Seleccionar una Operacion Megocio por Tercend =
Cadigo Descripeidn | ] Im'
Cadiga Descripcion

15P04 - COLOMBIA TELECOMUNICACIONES 5 A ESP

L] [ Y |

[ ACEplar ] [ Cancalar ]
[T S W——

“Registrar” y “Aceptar” la informacion de las facturas de servicios pablicos.

Numero de Referencia: Corresponde al nimero de identificacion de cada una de las

facturas para pagos electrénicos. (Ver Documento Anexo referencias de pago de
servicios publicos).

Valor: Corresponde al valor neto a pagar por cada una de las facturas.
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Ragistrar Instruccionas Adicionales da Pago
T rera ll 01-01-DT DIRE Ord TE F JACION DGCE ]
[Un vator desapre =

o de [ Jn W fesal ado en multiples refarencias bt
Srden pago ™ |

Desagregado en multiples referencias

Esq

werma Banco Agents

IS MACHAM CLERNTA

Tipo de operacitn

ambio de infarmacidn Corparalive
| Retacion reterenc

a% d& pano ¥ valor
Codigos aparacion * 1SP04 - COLOMELA TE ;
rOmero de referencia 0154
alor 1.000.000,00
: Mdgmero de referencia Walor Hascor chc a
e MO CONtiene ragistros =
R —— L

Paficgires 1 ol 1

I Cradns Administrativg I

Guardar | Cancelar |

En la grilla se van actualizando cada una de las referencias y valores registrados, el
aplicativo verifica que la sumatoria de los valores registrados sea igual al valor neto de
la Orden de Pago.

Desagregado en multiples refarancias
Esquema Banco Agenie ~ JERT.A
=l orpQ
de pago yvalor
3
- E 4 - BlA TELE
MOmero de referencia
lor
Aceplar
Mamero de referencia alor ]
15 1.0 A L00
1555 1.040.527 00
4 a0 » mi P 51 |
| Datos Aogministrativos | u £l ] ancela

Al guardar se vincula la informacién de las facturas a la Orden de Pago.
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x|
!': La instruccitn adicional de pago fue guardads extosamente para L orden de pago selectionada.

El procedimiento finaliza con la “Autorizacion” de la Orden de Pago, el cual debe
igualmente ser realizado por el perfil pagador de la entidad que genero la cadena
presupuestal.

En el Instituto Tolimense de Educacion Superior Tecnica Profesional —ITFIP recibe la
prestacion de servicios publicos por parte de las siguientes empresas que relaciono a
continuacion asi:

Enertolima S.A. E.S.P (Compafiia Energetica del Tolima)

Azteca Comunicaciones Colombia S.A.S (Servivio de Internet)

EAAA del Espinal ESP — Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Colombia Telecomunicaciones S.A. E.S.P. MOVISTAR (Telefonia Celular)
Codensa

6.1.6.3.2 Empresas de Servicios Publicos que reciben pagos directamente del SIIF
NACION

6.1.6.3.2.1 COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A ESP ( FIJO MOVISTAR

)
Cadigo de Negocio: (1SP04)
Banco: BOGOTA (NIT 860002964)
Cuenta: 000358572
Clase Cuenta: CORRIENTE

Identificacion Tributaria: 8301225661

Contacto:
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Diana Carolina Quintero: diana.quintero@telefonica.com, Celular: 317-4021684 Sonia
Yamile Acosta Castillo: sonia.acosta@telefonica.com, Celular: 317-6479410
Recaudo.preconcilia@telefonica.com

Datos para Referencia de Pago

Seré el que aparece al frente de la palabra “Para Pagos Electronicos” nimero que consta
de 9 digitos incluidos los ceros a la izquierda y estd ubicado debajo del Total a Pagar,
estos nimeros se deben ingresar por cada factura de pago, tenga presente que NO se
deben cargar varias facturas a una misma referencia.

5

FACTURA DE VENTA
COLOMBIA TELECOMUNICACIONES SA. - 5P NIT 830,122 566-1

€
£
3
P
s
&
¢

Nombre: Factura
Identificacion - Ciclo
Cédigo del Cliente Namero de Cup6n
Estrato: Fecha de Expedicion
Actividad: Hoja
s )

Resumen de cargos Facturados o
Fecha limite

Infodsic.gov.co Kra 13 No 27 = 00 Mezanine Bog

PAQUETE 39.999.00 de pago 11-FEB-2010

voz 17.241.00
i TOTAL IVA FACTURA 9,159.00
S| AsustEAvLaDECENA 356’ LRIl apagar 66,400.00
3 TOTAL FACTURA 66,400.00 -> REFERENCIA PARA
2 Para pagos PAGOS POR SIIF
z electrénicos 462051481 HACION

6.1.6.3.2.2 COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A.ESP (MOVIL

MOVISTAR)
Caddigo de Negocio: (2SP04)
Banco: BOGOTA (NIT 860002964)
Cuenta: 062781273
Clase Cuenta: CORRIENTE
Identificacion Tributaria: 830122566

Contacto:

Diana Carolina Quintero: diana.quintero@telefonica.com, Celular: 317-4021684
Sonia Yamile Acosta Castillo:  sonia.acosta@telefonica.com, Celular: 317-6479410
Recaudo.preconcilia@telefonica.com
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Datos para Referencia de Pago

CUENTA — Total a Pagar- Fecha de Pago

Movil (W) movistar

FACTURA DE PRUEBAS
KR 1656 79 INT 3PS 3

EL REPOSO

FLORIDABLANCA  SANTANDER
FLORIDABLANCA

Cuenta: 3151850 Fact, de Venta: FC 563456656 Fec. Exp: 02/1un/2012 Nk 0 Céd

Resumen De Tu Cuenta
DESCRIPCION TOTAL CON IVA

Total a Pagar: $ 37,900
Fecha Lim. de Pago: 22/3un/2012 Cargos (i 0w del 02/06/2012 a1 01/07/2012
Numero celular: 318 2209084 sice

$ 137,900

$ 37900
Detalle de tu plan SUPER PLAN 340 B CONTROL Facture d $ 37,900
S 37900 Sracias por tu Pago $37.900

6.1.6.3.2.3 CODENSA- SERVICIO DE ENERGIA
Cadigo de Negocio: (3SP01)

Banco: SUDAMERIS (NIT 860050750)

Cuenta: 90060000410

Clase Cuenta: AHORROS

Identificacion Tributaria: 8300372480

Contacto:

Carlos Toquica - Tel 6015416 - ctoquica@endesacolombia.com.co .
Carlos Astralaga - Tel 6016224 - eastrala@endesacolombia.com.co.

Datos para Referencia de Pago El nimero de Referencia estara conformado por: El
namero de cliente (8 digitos sin guion) y en seguida, sin espacios ni caracteres el nimero
de factura (10 digitos sin guion), Total 18 digitos.

Ejemplo: para la factura que se muestra la informacion es:

NUMERO DE CUENTA 762096 0
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FACTURA DE SERVICIOS PUBLICOS 150960690 0
La referencia de Pago para este ejemplo serd 076209601509606900 Como en este caso

el nimero de cliente es de 7 digitos debe completarse con un cero a la izquierda. Si
tuviera los ocho pues solo se digitan estos y no se adiciona cero.

FACTURA

CODENSA 5 A ESF NIT  530037248-0

CARRERA 13 A 93 &5 Wiy codensa.com. oo
DUPLICADO

7162096 0
150960690 ©
24 septembre

Pariogo 22.000.08 hasts 2.

URA DE SERVICIOS PUBLICOS No

Fecha o= expadioon

DATOS DEL CLIENTE

CONT GRAL DE LA REP

. BOGCTADCHMR ONO 'S-u ™ 2 ESTRATO O NVEL OF TDROON

- BERVICIO THIOH N3 MEDIDOR 25034046

; s

1 A 200084 1080082 CARGA CONTRATASA 200

. - e

4

# INFORMACION DE CONSUMO

B TWASA LCTUMACTL LICTAAMTIACR DOBAINGA FASTOR TOTAL CONAR

2 o mee P 3
) DETALLE DE CUENTA a
H CODGC  CONCESTO JUDTOTAL <
: T NTESES PON MORANE 27 24% LS ) ::
; £ ASUETE DECENA HES CRES 08 1 g
- oo CONIUMOD ACTIVA SENCILLA ] L
H e

6.1.6.4 Transacciones Bésicas de la Pagaduria

6.1.6.4.1 Generacion de Ordenes de Pago
A través del aplicativo se pueden generar los siguientes tipos de érdenes de Pago:

Orden de Pago Presupuestal de Gasto (Con y Sin Instrucciones adicionales de Pago).
Maodulo de Egresos.
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e Orden de Pago No Presupuestal de gasto (Cuentas por pagar, deducciones,
Seguridad Social). Mddulo de Egresos.

e Orden de Pago presupuestales de Ingresos: Modulo de Ingresos.

e Orden de Pago No Presupuestal: Mddulo de Pagos.

6.1.6.4.1.1 Orden de Pago Presupuestal del Gasto — Sin Instrucciones de Pago

RUTA: EPG/Orden de Pago Presupuestal de Gasto/Crear/Sin Instrucciones Adicionales
de Pago

;A“P Congreso de la Republica (01-01-01-000)
L. . MH1 MH1 (MH1
"aﬂn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

""ADM  SEG  PRG  APR  BYS  ©OBS  GPR  ING  PAC  PAG  CNT = EPG | REC  REPORTES  CARGA
Parametrizacidn
Destinacion Especifica
Proyectos especiales
Solicitud de CDP
CDP
Procesamiento masivo
Vigencias Futuras
Gestion caja menor
Compromiso
Cuentas por pagar
Legalizaciones
Obligacion

=supuestal de gasto

Para el registro de cabecera se debe:
Definir la fecha de registro.

e Buscar las obligaciones que tengan lineas de pago en estado Generada. El
sistema permite consultar la obligacion seleccionada.

Carpeta Lineas De Pago
e El sistema presenta las lineas de pago establecidas en la obligacién.

e Seleccionar una linea. El sistema permite generar una orden de pago por cada
linea de pago establecida en la obligacion.
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e Cuando hay varias lineas, el sistema no permite seleccionar todas las lineas al
mismo tiempo, debe generarse la orden de pago una a una.

e Para aquellas obligaciones con lineas de pago que contienen diferentes rubros, el
sistema muestra el rubro PAC (nivel de agrupacién PAC) definido para dicho
rubro, identificando si es Nacion o Propios.

Carpeta item de Afectacion del Gasto:

e Seleccionar items de afectacion de gasto.

e EI sistema muestra los items que estén en la obligacion, que tengan saldo
obligado, no ordenado para pago.

o Definir el valor ordenado para pago.

e Darclicen ACEPTAR, y se habilitara la carpeta que sigue:

Carpeta Deducciones:

e Buscar las posiciones del Catalogo No Presupuestal (deducciones) aplicadas en la
obligacion.

e El sistema presenta las posiciones y los valores definidos a cada una.

e Seleccionar cada unay ACEPTAR.

e Silaobligacion se paga parcialmente, el sistema calcula la proporcionalidad para
aplicar las deducciones, a cada linea de pago.

e Silaobligacion se paga totalmente, el valor de deducciones sera el total

Una vez se acepten las deducciones el sistema habilita la carpeta de:

Carpeta Informacion Del Pago
Esta carpeta contiene la siguiente informacion:

Tesoreria responsable del pago. Para Recursos Nacion CSF la tesoreria es la DTN y para
Recursos Nacion SSF y Propios, la tesoreria responsable del pago seré la de la entidad.

Tipo de Beneficiario Beneficiario Final:

e Los recursos se abonan directamente a la cuenta bancaria del beneficiario final.
El sistema asume el medio de pago referido desde el compromiso.
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e Se debe seleccionar el Tipo de cuenta bancaria del beneficiario. Corriente o de
Ahorros.

e Se debe escribir el Numero de Cuenta Bancaria del tercero, la cual debe estar en
estado Activa y el sistema valida que sea igual a la del Compromiso.

e Se debe definir la Fecha Limite de Pago.

Traslado a Pagaduria:

e Cuando se selecciona este Tipo de Beneficiario, el sistema valida que el
medio de pago definido en el compromiso sea el de “Abono en Cuenta”, y
que la Tesoreria responsable del pago tenga habilitado este medio de pago.

e El sistema busca el NIT de la tesoreria a la que se abonaran los recursos y las
muestra, para que se seleccione una de las cuentas bancarias de la Tesoreria.

e Si la Tesoreria responsable del pago es la DTN, la cuenta de la tesoreria a la
que se le hace el traspaso debe ser una cuenta activa con atributo de
autorizada por la DTN.

6.1.6.4.2 Orden de Pago No Presupuestal del Gasto - (Pago de Deducciones)

RUTA. EPG/Orden de Pago No Pptal/Pago Deducciones

F *P COMANDO EJERCITO (15-01-03-000)
‘ WILSON ROJAS (wrojas)
Nan lanual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

EPG REC REPORTES CARGA J

Parametrizacion
Destinacidn Especifica
Proyectos especiales
Solicitud de COP

CDP

Procesamiento masivo
Vigencias Futuras
Compromiso

Cuentas por pagar
Legalizaciones
Obligacion

Orden de pago presupuestal de gasto

| De Cuenta por Pagar Orden de pago no presupuestal de gasto

| ! = Pago Deducciones Reintegro
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Esta orden de pago s6lo se puede generar si la obligacion principal estd en estado
pagada.

Para efectuar el registro se debe:

e Seleccionar la Tesoreria responsable del pago.

e Para recursos Nacion CSF sera la DTN y para recursos Nacion SSF y Propios
serd la Tesoreria entidad.

e Seleccionar beneficiario del pago. Es el tercero beneficiario de la deduccion
(DIAN, Secretarias de Hacienda, etc.).

e Dar clic en botdn ACEPTAR y se habilitara la carpeta de:

Carpeta Datos Tercero:

e Se seleccionar el periodo de causacion de causacion de las deducciones. Fecha
Inicial y Final (lo establece el sistema automaticamente).

Dar clic en boton ACEPTAR

Buscar los registros de deducciones generados en el periodo que se ha definido.
El sistema presenta todos los registros generados en el periodo seleccionado.
Seleccionar los registros que se quieren pagar.

Dar clic en botén ACEPTAR Yy se habilitara la carpeta de:

Carpeta Valor:

e Definir la Fecha limite de pago
e Tipo de beneficiario:
e Traspaso a pagaduria para los pagos a la DIAN, salud y pensién
e Beneficiario Final para Cooperativas, Fondos, etc.
o Definir el medio de pago.
e Seleccionar la cuenta bancaria del beneficiario.
e Darclicen GUARDAR.
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6.1.6.4.3 Orden de Pago Presupuestal del Ingreso

RUTA:ING/Devolucion Ingresos/Orden de Pago Ingresos/Creacion Orden de Pago

GESTION GENERAL (27—01—02—000;1
MARTHA ROA (mrost
Nallll Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIH
EG PRG / : I

REC REPORTES CARGA

Vigencias Fiscales
Causacion de Ingresos
Acto Administrativo
Fecha de Cierre
PCY-Dependencia Ingreso
Recaudo de Ingresos
Reirtegro Ingresos
Devolucion Ingresos Reclasificacion de Terceros
Solicitud Devolucidn

Acreedor Ingresos

Orden de Pago Ingresos Creacion Orden Pago

Esta orden de pago se genera para efectuar devoluciones de recaudos que ya han sido
imputados por el médulo de ingresos.

Para su registro se debe:

Hacer la busqueda del documento de Acreedores de Ingresos Presupuestales, para lo
cual el sistema facilita la busqueda si se conoce algin o algunos de los siguientes
criterios del documento en mencion:

Numero de consecutivo, fecha de registro, el tercero, la causal de la devolucion, tipo de
beneficiario o el medio de pago.

Si no se conoce ningun criterio se da buscar y luego se selecciona el documento. Al
seleccionarlo se activan las siguientes carpetas:

Carpeta Datos Basicos

Se definen las fechas de registro y la fecha limite de pago, que debe ser mayor o igual a
la fecha de registro.
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Carpeta Beneficiario

El sistema muestra toda la informacion del beneficiario que tiene el documento de
Acreedor.

Carpeta Datos Administrativos

Se debe diligenciar la informacion de los datos administrativos, y luego el sistema la
muestra en esta carpeta.

Carpeta Datos Tercero
El sistema trae la informacion del tercero.

Carpeta Items de Afectacion del Ingreso

El sistema muestra la informacién del rubro del ingreso y al final del registro, en la
columna acciones se da clic editar para registrar el valor a pagar. Hacer clic en actualizar
para aceptar el valor ingresado.

Si son varios registros, se da valor a cada uno y luego el sistema calcula el valor bruto de
la orden de pago que no puede ser mayor al saldo del documento de Acreedor de
Ingresos Presupuestal, seleccionado.

Carpeta Deducciones

Si hay deducciones, el sistema propone el valor de la deduccion. Si se desea cambiar, al
final del registro en la columna acciones se da clic editar para registrar el valor de la
deduccion, este valor no puede ser superior al sugerido por el sistema. Hacer clic en
actualizar para aceptar el valor ingresado.

Al terminar de registrar la informacién se da GUARDAR

6.1.6.4.4 Orden de Pago No Presupuestal

RUTA. PAG/Pagos No Presupuestales/Ordenes de Pago No presupuestales/Crear Orden
de Pago No Presupuestal
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GESTION GENERAL If27-0|-02-000'4
MARTHA ROA (mroa)
Namﬂn Manual de usuario | Cambiar Contrasefa | SALIR]

OB PA A c - PEPOR
Catélogo PNP »
Configuracion de Tesoreria »
Cheques  Ttulos Yalores )
Mecanisma Multimoneda »
Fagos NO Prestpuesiale Radicar Cuenta por Pagar »
Administrar Ordenes dePago ¥ | Conatitucion de Acteedor »

ad0.no Pre astal Orienes de Fago nop 4 al

Las dérdenes de pago no presupuestales del Modulo de pagos, tienen tres tipos de
documento origen:

. Documento de constitucion de acreedor
. Documento de constitucién de acreedor por devolucion
. Orden de pago presupuestal de gasto o de ingresos

Documento origen de constitucion de acreedor por concepto de un pago no presupuestal.
Diferente a deducciones

Para poder seleccionar este tipo de documento se requiere haber radicado una cuenta por
pagar por ‘Concepto de pagos no presupuestales’ y con base en esta cuenta radicada,
constituir un Acreedor por concepto de un pago no presupuestal.

Una vez seleccionado el documento de constitucion del Acreedor por concepto de un
pago no presupuestal, el sistema trae toda la informacién del beneficiario, el codigo del

catalogo no presupuestal y el valor, el usuario que esta creando la orden de pago sé6lo
define la fecha limite de pago y da GUARDAR.

Documento origen de constitucion de acreedor por devolucion. Devoluciones de
pagos presupuestales de gasto.
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Documento origen orden de pago presupuestal. De gastos e ingresos.

Se selecciona esta opcion cuando la Tesoreria debe generar dérdenes de pago no
presupuestales para culminar el proceso de pagos de drdenes de pago presupuéstales y
de deducciones con la marca de ‘traspaso a pagaduria’.

El sistema permite seleccionar la orden de pago con traspaso a Pagaduria, trae toda la
informacion de la misma y valida que el beneficiario del pago de la orden de pago no
presupuestal sea el mismo de la orden de pago inicial.

6.1.6.4.5 Endosar Orden de Pago

RUTA: PAG/Administrar Ordenes de Pago/Endosar Ordenes de
Pago

5 0 GESTION GENERAL (27-01-02-000)
MARTHA ROA (mroa)
Naﬁlﬂn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

Catélogo PNP

Configuracion de Tesoreria

Chegues / Tiulos Yalores

MG T

Mecanismo Muttimoneda

Pagos No Presupuestale Radicar Cuerta por Pagar »
Administrar Ordenes de Pago » Constitucion de Acreedor »

En el sistema la figura endoso se entiende cuando el Beneficiario final del pago autoriza
que el pago se haga a un tercero.

Se pueden endosar las érdenes de pago en estado Generada de tipo presupuestal de
ingresos, de gastos y de pagos no presupuestales que no tengan instrucciones adicionales
de pago.

Se selecciona la orden de pago a la cual se le va a hacer el endoso. Se selecciona el
beneficiario y se da GUARDAR.
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6.1.6.4.6 Modificar Fecha de Orden de Pago

RUTA: PAG/Administrar Ordenes de Pago/Modificar Fecha de Pago

DIAN GESTION GENERAL N

Manual de usuario | Cambiar Cc

Catalogo PHP

Configuracion de Tesoreria
Cheques f Tiulos Valores
Mecanismo Multimoneda
Pagos No Presupuestales

Endosar Orden de Pago Administrar Ordenes de Pago

Mo Pago Orden Bancaria

Panns Mo Evtasns

Se le puede modificar la fecha limite de pago a las érdenes de pago en estado Generada
de tipo presupuestal de ingresos, de gastos y de pagos no presupuestales, que no tengan
instrucciones adicionales de pago.

Cuando la orden de pago sea PRESUPUESTAL DE GASTOQOS, la fecha limite de pago
se puede cambiar para el mismo mes de generacion de la orden de pago. Esta limitante
no existe para los demas tipos de 6rdenes de pago.

Se selecciona la orden de pago a la cual se le va a modificar la fecha limite de pago. Se
selecciona el beneficiario y se da GUARDAR.

6.1.6.4.7 Autorizar Orden de Pago

RUTA: PAG/Administrar Orden de Pago/Autorizar (APLICA PARA NACION SSF Y
PROPIOS)

COMANDO EJERCITO (15-01-03-000C)

WILSON ROJAS (wrojas)

"an Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR!
PRG F

REPORTES CARGA
Catélogo PNP

Configuracién de Tesoreria

Cheques / Tiulos Valores
Mecanismo Multimoneda

Pagos No Presupuestales

Administrar Ordenes de Pago Endosar Orden de Pago

Orden Bancaria Modificar Fecha de Pago

Pagos No Exttosos Autorizar

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (El ESPINAL — TOLIMA) TR ﬁ i,
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087 & g
{8 Net =]

ELA

“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD”

CERTIFICADO
150 900
Csknm»"

°°/1. 8na 40X


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

El sistema seleccionada las dérdenes de pago en estado GENERADA, que no estén
vinculadas a una solicitud de modificacion de PAC y que correspondan a la Unidad o
subunidad de conexién. En la seleccion de 6rdenes de pago es obligatorio seleccionar el
tipo de orden de pago. Una vez seleccionadas las 6rdenes de pago se da clic en boton
APROBAR.

El sistema inicia el procesamiento de la autorizacion. Con el boton “Avance de
Procesamiento” se podra consultar el estado del avance.
Validaciones del proceso de autorizacion de la orden de pago:

Cuenta bancaria en estado activa

Beneficiario en estado activo

Cupo de giro disponible

Tope de control de pago

Dias para tramite de pago

Si es un pago CSF Nacién con marca de traspaso a pagaduria valida que la
cuenta sea ‘autorizada’

Para la cuenta AUTORIZADA, valida la posicién presupuestal

e Lafecha de calendario de pago

e Si el rubro asociado es un rubro marcado con instrucciones especiales de pago, el
sistema hace la validacion para verificar que la orden de pago tenga esa relacion.

Como resultado del proceso exitoso, las 6rdenes de pago quedardn en estado
AUTORIZADA 6 PENDIENTE DE AUTORIZACION PARA TRAMITE DE PAGO,
si el rubro presupuestal de gato o ingreso, o el codigo del catdlogo de pagos no
presupuestales, utilizado en la orden de pago, tiene la marca de que requieren
autorizacion para tramite de pago.

6.1.6.4.8 Autorizacion Orden de Pago Pendiente de Autorizacion

El perfil Gestion Endoso a cargo del coordinador financiero, realiza la segunda
autorizacion a los endosos, 6rdenes de pago no presupuestales, de traslado del efectivo a
la CUN.

RUTA: PAG/Administrar Ordenes de Pago/Autorizar Orden de Pago Pendiente de
Autorizacion.
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Esta transaccion la procesa la Tesoreria que tramita el pago de la orden de pago. El
sistema da la opcion de APROBAR 6 NO APROBAR la orden de pago. Después de
seleccionar la opcion de la actividad a realizar, se seleccionan las érdenes de pago en
estado PENDIENTE DE AUTORIZACION.

Si se selecciond la opcion APROBAR, las ordenes de pago cambian el estado a
APROBADA.

Si se selecciond la opciébn NO APROBAR, las d6rdenes de pago cambian el estado a
GENERADA.

6.1.6.4.9 Bloquear / Desbloquear Orden de Pago

RUTA: PAG/Administrar Ordenes de Pago/Modificar Fecha de Pago

Fi‘ﬁ DIAN GESTION GENERAL N
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Catélogo PNP

Configuracion de Tesoreria

Cheques / Titulos Yalores

Mecanismo Multimoneds
Pagos Mo Presupuestales
Endosar Orden de Pago
Modificar Fecha de Pago
Autorizar

Autorizar Orden de Pago pendiente de autorizacid®n

BloguearDesk Orden de Pago

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (El ESPINAL — TOLIMA) 1COMTEC
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD”

CERTIFICADO

150 9001

245


http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0
www.itfip.edu.co

Por esta transaccion el sistema permite:

1. Seleccionar 6rdenes de pago en estado PENDIENTE DE AUTORIZACION o
APROBADAS para cambiarles el estado a BLOQUEADA.

2. Seleccionar 6rdenes de pago en estado BLOQUEADA para cambiarles el estado
al estado original de PENDIENTE DE AUTORIZACION o APROBADAS.

Cuando la Tesoreria responsable del tramite de pago, bloguea una orden de pago sélo
esta Tesoreria puede desbloquearla y viceversa.

Cuando la Tesoreria de la unidad que conexion que realiz6 la orden de pago de pago
bloguea una orden de pago solo esta Tesoreria puede desbloquearla y viceversa.

Una orden de pago en estado BLOQUEADA, no la recoge el sistema en el proceso de
pago.

6.1.6.5 Solicitud de Cupo de Giro

RUTA: PAG/Configuracion Tesoreria / Solicitud de Cupo de Giro/Crear

ADM SEG

;aip E GESTION GENERAL (22-24-00-000)
y
. WILSON ROJAS (wrojas)

Nacmn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

Medios de Pago Configuracion de Tesoretis
Calendario de Pagos heques / Tiulos Valores
Dias Cupo de Giro ecanismo Multimoneda

Dias &dgquisicion de Moneda Pagos Mo Presupuestales
Posiciones con Instrucciones Adicionales de Pago “dministrar Ordenes de Pago

Tope de Control de Pago Orden Bancaria

Relaciones Entidad Financiera-Pais-Operador-Codigo Operacion Pagos Mo Extosos

Crear Solicitud
Esta transaccion debe ser ejecutada por el Pagador Central de la Entidad.

Campos a diligenciar:
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Tipo de moneda: La solicitud del cupo de giro se hace por tipo de moneda, seleccionar
pesos, si el pago se debe hacer en moneda diferente entonces seleccionar la moneda que
corresponda.

Posiciones del Catélogo Institucional: Se deben seleccionar la unidad ejecutora y sus
subunidades, para que el sistema recoja todas las solicitudes de cupo de giro, que deben
ser tramitadas por la Tesoreria que tramita sus pagos y que ademas tiene la marca de
VALIDA CUPO.

Tesoreria responsable del tramite: Para las unidades y subunidades que gestionan
pagos con recursos Nacién CSF deben seleccionar como Tesoreria que tramita la
solicitud de cupo de giro ala DTN.

Para las unidades y subunidades que gestionan pagos con Recursos Nacion SSF, y/o
Recursos Propios deben seleccionar como Tesoreria que tramita la solicitud de cupo de
giro la de su Entidad.

En el caso de que una Entidad gestione pagos tanto con Recursos Nacién CSF y con
Recursos Nacion SSF y/o Recursos Propios, debera efectuar solicitudes de giro
independientes para la DTN y para su pagaduria central.

NUmero de dias de la gestion Tesoreria: La solicitud muestra el namero de dias que la
Tesoreria que tramita el pago definio en el parametro DIAS CUPO DE GIRO.

Cuando se termina de diligenciar la informacion la pantalla muestra las posiciones
institucionales seleccionadas y se le da ACEPTAR.

e Se obtienen los planes de pago de los registros de compromiso y obligaciones,
ordenes de pagos presupuestales y no presupuestales (de ingresos y gastos), y
ordenes de pago no presupuestales, que estan definidos por las subunidades
ejecutoras para el nimero de dias habiles que estan parametrizados por la
Tesoreria como dias ‘Cupo de Giro’.

e Con base en los rangos de fechas de pago, el sistema calcula el valor total del
cupo de giro por fecha de pago, para cada Unidad Ejecutora o Subunidad
seleccionada.

¢ Al GRABAR la transaccion el sistema genera solicitudes de cupo de giro por
cada una de las subunidades seleccionadas; borra las solicitudes existentes
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generadas con anterioridad cuando los items de las solicitudes anteriores
coincidan con las de las nuevas solicitudes.

6.1.6.5.1 Tramitar Cupo de Giro

RUTA: PAG/Configuracion Tesoreria / Solicitud Cupo de Giro / Tramitar Solicitud

F, G GESTION GENERAL (22-24-00-000
WILSON ROJAS (wrojas
Naﬂlﬂﬂ Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR]

Medios de Pago Configu ria g
Calendario de Pagos Cl os Valores

Dias Cupo de Giro fMecanismo Multimoneda

Dias Adquisicion de Moneda Pagos No Presupuestales
Posiciones con Instrucciones Adicionales de Pago Administrar Ordenes de Pago

Tope de Control de Pago Orden Bancaria

Relaclonas Entidad Financiera-Pais-Operador-Codigo Operacién Pagos No Exitosos

Crear Solicitud

Tramitar Solicitud

Esta transaccion es de uso del Pagador Nacion en la DTN y del Pagador Central en
las Entidades donde se tramitan pagos que se gestionen con Recursos Nacién SSF
y/o Recursos Propios.

Campos a diligenciar:

Tipo de moneda: Seleccionar tipo de moneda.

Posiciones del Catalogo Institucional: Buscar las posiciones del catalogo institucional
y seleccionar una o todas las unidades y/o subunidades que hayan realizado solicitudes

de Giro. Se da clicen ACEPTAR

Las solicitudes de cupo de giro, se pueden seleccionar y consultar al dar clic en el boton
VER SOLICITUD CUPO DE GIRO y se da clic en ACEPTAR.

El sistema muestra en la parte inferior de la pantalla las fechas de pago de los
compromisos, obligaciones, 6rdenes de pagos presupuestales y no presupuestales (de
ingresos y gastos), y 6rdenes de pago no presupuestales.
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Con la informacion de la solicitud de giro en la pantalla se pueden hacer las siguientes
acciones:

Modificar: Permite mover la fecha de giro (anticipar para fechas posteriores a la del
sistema o postergar). El usuario define la nueva fecha de giro y la instancia a modificar.

Eliminar: Permite seleccionar una fecha de giro y una instancia presupuestal y
eliminarla, sino se requiere.

Una vez se hacen las modificaciones, se da clic en ACEPTAR y luego en GUARDAR.

6.1.6.5.2 Generacion Orden Bancaria

La generacion de 6rdenes bancarias €s un proceso para agrupar en una orden bancaria,
una o mas 6rdenes de pago en estado ‘“AUTORIZADA’, por tipo de orden de pago, por
moneda de pago y por medio de pago.

Las ordenes bancarias se pueden generar para fechas superiores a la del sistema, pero
solo se pueden pagar en la fecha del sistema.

Como resultado del proceso las 6rdenes de pago cambian su estado de AUTORIZADAS
a SELECCIONADA PARA PAGO vy las ordenes bancarias quedan en estado
GENERADA.

a. Orden bancaria abono en cuenta

RUTA: PAG/Orden Bancaria/Abono en Cuenta

E 13 COMANDO EJERCITO (15-01-03-000)
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"anln" Manual de usuaric | Cambiar Contrazefia | SALIR!

REPORTES CARGA

Catalogn PRP

Configuracion de Tesoreria

Chegues [ Tiuloz Walores
Mecanizmo Multimoneds
Pagos Mo Presupuestalas

Administrar Ordenes de Pago
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Esta transaccion aplica para las Tesorerias que tengan definido en su parametrizacion
medio de pago ABONO EN CUENTA.

En el registro se debe:

e Seleccionar el tipo de moneda

o Definir fecha de pago

e Seleccionar esquema banco agente (la entidad financiera de la cuenta bancaria de
la Tesoreria, que se debita con el pago)

e Al dar clic en botdn ACEPTAR, se habilitaran las carpetas de:

Carpeta Esquema de Banco Agente Detalles

El sistema despliega la informacion del Banco Agente seleccionado

Carpeta Ordenes de Pago

En esta carpeta se seleccionan las 6rdenes de pago. El sistema s6lo permite seleccionar
Ordenes de pago: En estado AUTORIZADA, de moneda de pago igual a la seleccionada
en la cabecera, de medio de pago abono en cuenta, de fecha menor o igual a la del
sistema, de valor neto mayor que cero, del tipo de orden de pago que haya seleccionado
el usuario y aquellas 6rdenes que su pago deba ser tramitado por esa Tesoreria.

Cuando se termine la seleccion de las 6rdenes de pago se da GUARDAR

b. Orden bancaria cheque

RUTA: PAG/Orden Bancaria/Cheque
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Configuracion de Tesoreria

Cheques / Ttulos Valores
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Administrar Ordenes de Pago

Abono en Cuenta Orden Bancaria

Chegue Pagos No Exttosos
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Esta transaccion aplica para las Tesorerias que tengan definido en su parametrizacion
medio de pago CHEQUE

En el registro se debe:

* Seleccionar el tipo de moneda

* Definir fecha de pago

* Cuenta bancaria de la Tesoreria que se debita con el pago. El sistema muestra toda
la informacion relacionada con la cuenta Bancaria seleccionada.

* Al dar clic en boton ACEPTAR, se habilitara la carpeta de:

Carpeta Documentos de Orden de Pago

En esta carpeta se seleccionan las 6rdenes de pago. El sistema s6lo permite seleccionar
ordenes de pago: En estado AUTORIZADA, de moneda de pago igual a la seleccionada
en la cabecera, de medio de pago cheque, de fecha menor o igual a la del sistema, de
valor neto mayor que cero, del tipo de orden de pago que haya seleccionado el usuario y
aquellas érdenes que su pago deba ser tramitado por esa Tesoreria.

Dar clic en GUARDAR.
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c. Orden bancaria giro

RUTA: PAG/Orden Bancaria/ Giro

F' {P DIRECCION TESORO NACION DGCPTN (13—01-01-DTj
‘ WMARTHA ROA [mruag
Hamn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI
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Catélogo PP

Configuracin de Tesoretia
Cheques | Tiulos Valores

Mecanizma Multtimonecda

Pagos Mo Presupuestales

Adminiztrar Crodenes de Pago

Abana en Cuents Orden Bancaria
Chegue Pagos Mo Extosos

Gira Reintegras

Esta transaccion aplica para las Tesorerias que tengan definido en su parametrizacion
medio de pago GIRO.

En el registro se debe:

e Seleccionar el tipo de moneda
e Definir fecha de pago
e Cuenta bancaria de la Tesoreria que se debita con el pago.

Al dar clic en boton ACEPTAR, se habilitaran las carpetas de:
Carpeta Cuenta Bancaria

El sistema mostrara en la pantalla toda la informacion de la cuenta bancaria seleccionada
y la de la Entidad Financiera.
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Carpeta Ordenes de Pago
En esta carpeta se seleccionan las 6rdenes de pago. El sistema s6lo permite seleccionar
ordenes de pago: En estado AUTORIZADA, de moneda de pago igual a la seleccionada
en la cabecera, de medio de pago giro, de fecha menor o igual a la del sistema, de valor
neto mayor que cero, del tipo de orden de pago que haya seleccionado el usuario y
aquellas érdenes que su pago deba ser tramitado por esa Tesoreria.
Cuando se termine la seleccion de las 6rdenes de pago se da GUARDAR.

d. Orden bancaria titulos

RUTA: PAG/Orden Bancaria/Titulos

SII Nan
G PRG

DNP GESTION GENERAL (D3—01~01-000)1

MARTHA ROA (mmfw
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"ADM  SEG P APR BYS OBS ING PAC
Catélogo PNP
Configuracion de Tesoreria
Chegues / Titulos Yalores
Mecanismo Multimoneda
Pagos No Presupuestales

Administrar Ordenes de Pago

Abono en Cuenta Orden Bancaria

Chegue Pagos Mo Exitosos
Giro Reintegros

Esta transaccion aplica para las Tesorerias que tengan definido en su parametrizacion
medio de pago TITULOS.

En el registro se debe:

* Seleccionar el tipo de moneda
* Definir fecha de pago

Al dar clic en boton ACEPTAR, se habilitara la carpeta de:
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Carpeta Documentos de Ordenes de Pago

En esta carpeta se seleccionan las 6rdenes de pago. El sistema s6lo permite seleccionar
ordenes de pago: En estado AUTORIZADA, de moneda de pago igual a la seleccionada
en la cabecera, de medio de pago giro, de fecha menor o igual a la del sistema, de valor
neto mayor que cero, del tipo de orden de pago que haya seleccionado el usuario y
aquellas érdenes que su pago deba ser tramitado por esa Tesoreria.

Cuando se termine la seleccion de las 6rdenes de pago se da GUARDAR.

6.1.6.5.3 Modificar Fecha de Pago Orden Bancaria / Anular Orden Bancaria

RUTA PAG/Orden Bancaria/ Modificar Fecha de Pago OB / Anular OB
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El sistema valida que las 6rdenes bancarias que se van a modificar en la fecha y/o anular
estén es estado GENERADA.

Por esta transaccion el sistema permite seleccionar una de dos acciones: modificar, o
eliminar.

Para la seleccion de la orden bancaria son campos obligatorios: el rango de nimero de
las 6rdenes bancarias y el tipo de las 6rdenes de pago que conforman la orden bancaria.

Cuando se selecciona la opcion Anular, el sistema anula la orden bancaria seleccionada
y queda en estado ANULADA vy sus 6rdenes de pago en estado GENERADA.

Cuando se selecciona la opcion Modificar, el sistema permite modificar la fecha limite
de la orden bancaria. Para ello, se selecciona la orden bancaria y luego se da clic en
ACEPTAR.

6.1.6.5.4 Pago Orden Bancaria
Las drdenes bancarias que se van a pagar deben estar en estado GENERADA

a. Pago de orden bancaria medio de pago abono en cuenta

RUTA PAG/Orden Bancaria/Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Abono en Cuenta

F“\‘y p AS GESTION GENERAL (02-1 0»00—000){

. MHE MH6E (MHE)
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Catélogo PNP

Configuracion de Tesoreria
Cheques / Titulos Valores
Mecanismo Multimoneda
Pagos No Presupuestales

Administrar Ordenes de Pago

Ahono en Cuerta Orden Bancatia

Cheque Pagos No Exitosos
Modificar Fecha de Pago OB / Anular OB Reintegros

Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Abono en Cuenta

Para la seleccién de la orden bancaria son campos obligatorios: el rango de numero de
las 6rdenes bancarias y el tipo de las 6rdenes de pago que conforman la orden bancaria.
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e El sistema muestra la orden bancaria generada. Si el usuario desea o requiere ver
los detalles de la Orden Bancaria, dar clic sobre el nimero que identifica dicha
orden y se podran observar las ordenes de pago de la orden bancaria, el valor
total y la cuenta bancaria.

e Dar clic en botén ACEPTAR

e Dar clic en boton GUARDAR. Se inicia el procesamiento de la orden.

Ver procesamiento: Dar clic en boton “Ver Procesamiento” y el sistema nos permite ver
el estado en que esta el procesamiento, la hora de lanzamiento del proceso, inicio y
finalizacion del lanzamiento, entre otros.

En el proceso de pago el sistema hace validaciones para dejar consistente la base de
datos con el estado pagado. Si alguna de as érdenes de pago no cumple todas las
validaciones el sistema las excluye y las deja en estado AUTORIZADA.

Las ordenes de pago que pasen todas las validaciones quedan en estado PAGADA, al
igual que la orden bancaria.

NOTA : A continuacion se enuncia y se muestra la ruta para ejecutar los procesos de
pago de drdenes bancarias con medio de pago cheque, giro y titulos, para las cuales
aplica el mismo procedimiento descrito para el medio de pago abono en cuenta. La
diferencia esta en que en estas tres modalidades de pago, el beneficiario no tiene cuenta
bancaria y por tanto el sistema no tiene que hacer esta validacion.

b. Pago de orden bancaria medio cheque

RUTA PAG/Orden Bancaria/Pago Orden Bancaria Medio de Cheque
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AS GESTION GENERAL (02-10-00-000
MHS MHE (MHE
"a IManual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

REPORTES
Catélogo PNP
Configuracion de Tesoreria
Cheques / Titulos Valores
Mecanismo Multimoneda
Pagos No Presupuestales
Administrar Ordenes de Pago

Abono en Cuenta Orden Bancaria

Cheque Pagos No Exitosos
Modificar Fecha de Pago OB f Anular OB Reintearos

Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Abono en Cuenta
Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Titulos

rden Bancaria

c. Pago de orden bancaria medio de pago giro

RUTA PAG/Orden Bancaria/Pago Orden Bancaria Medio de Pago Giro

F ﬂy AS GESTION GENERAL (02-10-00-000
‘ IMHE MHB (MHE
"a Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

REPORTES CARGA

Catélogo PNP
Configuracion de Tesoreria
Chegues / Titulos Yalores
Mecanismo Multimoneda
Pagos Mo Presupuestales
Administrar Ordenes de Pago

Abono en Cuenta Orden Bancaria

Chegue

Modificar Fecha de Pago OB / Anular OB

Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Abono en Cuenta

Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Titulos

Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Cheque

d. Pago d orden bancarla medlo de pago titulos

RUTA PAG/Orden Bancaria/Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Titulos
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F qp AS GESTION GENERAL (02-10-00-000)
MHE MHE (mHeFj
Na.’n Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

' BYS  oBS IN6 PAC | PAG | CNT  EF EC ~ REPORTES  CARGA
Catélogo PNP
Configuracién de Tesoreria
Chegques / Ttulos Valores
Mecanismo hMultimoneda
Pagos No Presupuestales
Administrar Ordenes de Pago

Abono en Cuenta Orden Bancaria

Chegue Pagos No Exitosos
Modificar Fecha de Pago OB / Anular OB Reintegros

Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Abono en Cuenta

Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Titulos

Pago de Una Orden de Pago Valor Liquido Cero
PAG/Administrar Ordenes de Pago/ Pago de Orden de Pago Con Valor Liquido Cero

Para la seleccion de la orden de pago, se debe definir el tipo de orden de pago. El
sistema trae las 6rdenes de pago en estado AUTORIZADA, del tipo de orden de pago
definido, de valor neto igual a cero y de fecha menor o igual a la del sistema, que hayan
sido generadas por la entidad de conexion.

Se marcan las 6rdenes que se van a procesar y se da GUARDAR

Ver procesamiento: Dar clic en botdon “Ver Procesamiento” y el sistema nos permite ver
el estado en que esta el procesamiento, la hora de lanzamiento del proceso, inicio y
finalizacion del lanzamiento, entre otros.

En el proceso de pago el sistema hace validaciones para dejar consistente la base de
datos con el estado pagado. Si alguna de as érdenes de pago no cumple todas las
validaciones el sistema las excluye y las deja en estado AUTORIZADA.

Las dérdenes de pago que pasen todas las validaciones quedan en estado PAGADA.
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6.1.6.5.5 Asignar Cheques

RUTA: PAG/Cheques/Titulos/Asignar Cheques

ma GESTION GENERAL (27-01-02-000)
.- WARTHA ROA (mroa)
Nacion Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIRY
ADM SEG 2 ! 3§ PAC PAG CNT EPG REC REPCRTES CARGA

Catalogo PMP 3

( Walores 4 Creacion de Chegueras

Mecanismo hMutimoneds 3

»

Pagos Mo Presupuestales

Azignar Chegues

Se asignan a ordenes en estado PAGADO con medio de pago cheque.
Registro de datos: el sistema muestra

Carpeta orden bancaria

Se busca la orden bancaria, para lo cual se requiere definir el rango del nimero de las
Ordenes bancarias y el tipo de las drdenes de pago.

El sistema busca la orden bancaria de medio de pago cheque, que contenga 6rdenes de
pago en estado PAGADA que no tengan asignados cheques en estado GIRADO o
ENTREGADO, o6rdenes de pago que correspondan a la unidad o subunidad de conexién.

Seleccionada la orden bancaria el sistema trae a la pantalla la informacién de la cuenta
bancaria de la orden bancaria, y los datos de la entidad financiera en la que esta creada la
cuenta bancaria y los datos de las 6rdenes de pago que conforman la orden bancaria.
Estas 6rdenes de pagos se pueden consultar.

Carpeta chequeras

El sistema permite consultar las chequeras en estado ACTIVA que pertenezcan a la
cuenta bancaria de la orden de pago y valida que no correspondan a cajas menores.
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Se selecciona una chequera y se da clic en ACEPTAR. El sistema muestra el nimero de
cheques en estado DISPONIBLE de la chequera seleccionada y asigna un cheque por
beneficiario.

Se da clic en ASIGNAR vy el sistema cambia el estado del cheque de DISPONIBLE a
GIRADO.

Se selecciona imprimir, esta opcidon depende de si en el sistema existe un formato
definido para cheques para la entidad financiera. Si al imprimir el cheque se dafia la
impresion, se puede cambiar el estado al cheque de ENTREGADO a DISPONIBLE.

Dar clic en GUARDAR

NOTA: Si mas de una orden de pago de las que conforman la orden bancaria

seleccionada, tienen el mismo beneficiario el sistema saca un solo cheque para estas
ordenes de pago por la sumatoria del valor neto de éstas 6rdenes.

6.1.6.5.6 Entregar Cheques

PAG/Cheques/Titulos/Entregar Cheques
Para la seleccion del cheque se requiere diligenciar los siguientes campos:

Numero del comprobante de egreso y numero del cheque o rango dentro de la chequera
en que se encuentra el cheque.

El sistema trae los cheques que estén en estado GIRADO.
El sistema permite consultar los detalles del comprobante de Egresos por cheque.

Se da GUARDAR vy el sistema cambia el estado del cheque de GIRADO a
ENTREGADO

6.1.6.5.7 Anular Cheques

a. Anular cheques en estado disponible

PAG/Cheques/Titulos/Anular Cheques/Con Estado Disponible
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GESTION GENERAL (27-01-02-000)
MARTHA ROA (mroa‘j
Na.. Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

“7PrG APR BYS  o0BS ING PAC| PAG CNT | EPG REC  REPORTES  CARGA

Catélogo PNP >
Configuracion de Tesoreria »

Cheques / Titulos Valores » Creacion de Chegqueras
Mecanismo Multimoneds > Ertregar Cheques

Pagos Mo Presupuestales Asignar Chegques

Con estado disponible Anular Cheques
b. Anular cheques en estado entregado

PAG/Cheques/Titulos/Anular Cheques/CON Estado Asignado o Entregado

GESTION GENERAL (27-01-02-000
MARTHA ROA (mroa,
Ha“ Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

PRG ! ¥ 3 )BS PAC PAG CNT EPG REC REPORTES CARGA
Catdlogo PMP 3
Configuracion de Tesoreria 3

Mecanismao Multimoneda Ertregar Chegues

Creacian de Cheqgueras

Pagos Mo Presupuestales Aszignar Chegues

Con estado disponikle Anular Chegues

ignaco o entregacdo

El sistema permite seleccionar el cheque en estado GIRADO o ENTREGADO, son
campos obligatorios el namero de comprobante de egreso, la fecha de creacion de egreso
y el nimero del cheque o rango dentro de la chequera en que se encuentra el cheque.

El sistema trae la informacion del cheque seleccionado, se debe seleccionar una causal
de devolucién del cheque y se da ANULAR.

Concluido | proceso de anulacién del cheque, se debe ingresar nuevamente a la
transaccion ‘Asignar cheque’, para asignar un nuevo cheque a la orden de pago que
quedd en estado PAGADA vy no tiene cheque.
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6.2 Otros procesos

6.2.1 Procesos operativos del area del almacen

El area de almacen contrala las existencias de las propiedades bajo el software SIIGO,
adquirido por la institucion en el afio 2009. Mensualmente el area del almacen envia
informes correspondientes para carge de movimientos de incorporacion, descargue,
traslados y depreciaciones al area contable para ser registrados en el sistema SIIF nacion.

El area del almacen tambien cuenta con formatos de calidad del servicio y cumplimiento
de proveedores los cuales se tendran que evaluar de forma semestral. A traves de hojas
de calculo de excel se lleva el control de los elementos de cunatias menores y de los
activos depreciados en la contabilidad, los cuales no estan reflejados en el software
SIHGO.

El area del almacén debera actualizar el plan anual de adquisiciones, cada vez que
existan modificaciones en el Presupuesto de la Institucion, que afecte el plan anual de
adquisicion Inicial

6.2.1.1 Ingresos o entradas de bienes a almacén

6.2.1.1.1 Cuando llega un bien al ITFIP

Se este se confronta con la carpeta de almacen de esos bienes, se revisa la existencias
fisicas entregadas entre el supervisor del contrato y el almacen contra el soporte
documental que es la factura de las mercancias entregadas, se procede a enviar la factura
al area de contratacion para terminar el proceso de legalizacion y por ultimo se devuelve
nuevamente la carpeta al area de almacen con todos los soportes del contrato y factura
para que almacen elabore la entrada.

FORMATOS QUE DEBE CONTENER LA CARPETA:

Carta de aceptacion oferta
Certificado precio indicativo (SICE)
Certificado Contraloria
Comprobante entrada almacen
Invitacion Minima Cuantia
Estudios previos

Certificado de Cumplimiento
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6.2.1.1.2 Ingresan a almacén

Todos los bienes obtenidos por la institucion, a traves de las diferentes modalidades d
adquisicion.

Ingreso de Bienes por Compras: es el ingreso al almacén, de bienes adquiridos a través
de operaciones mercantiles mediante la erogacion de fondos de fondos establecidos en la
vigencia.

Ingreso de Bienes por Caja Menor: Es el ingreso de bienes adquiridos a través del
sistema de fondos fijos reembolsables.

Ingreso por Sobrantes: Se considera que hay sobrantes en el almacén, cuando en el
inventario en fisico, se determina que el numero de elementos es superior a los
reflejados en los registros.

Ingresos por Donacién: hay donacion cuando por voluntad de una persona natural o
juridica se transfiere gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le
pertenece a favor de una entidad estatal, previa aceptacién del funcionario administrativo
competente.

Ingreso por Traspaso de otras Entidades o Comodato: se presenta cuando una
entidad transfiere a la institucion de manera transitoria el uso de un bien que requiere
para una actividad especifica.

Ingresos por Produccion: son aquellos ingresos que se derivan de los productos de las
actividades inherentes a granja de la institucién

6.2.1.1.3 Para realizar el registro en el programa contable SIIGO

Las mercancias llegadas al almacén primero hay que verificar si el material o la
mercancia existen en la base de datos del area del almacén. Todos los Activos fijos
tendran que ser creados por separado y se debera asignar un grupo contable (Los grupos
de activos y las cuentas contables ya estan definidos dentro de los parametros del
sistema SIIGO). Los bienes de consumo son articulos que ya estan creados y se
reconocen directamente como gastos. En el caso de los Activos fijos:
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Paso 1. Se procede a crear el articulo dentro de la base de datos del sistema contable que
tiene el almacén.

5 [METCTUTY TILEHESSE D& FORFHACTTS TECRICA MEOFE=InAL TTFIT EXIREsa 1) 02

| %
]uine st Siga u nh

sz CIRHN: cora 1t
Whaem, G

Nota: cuando se crea un articulo, un activo fijo o propiedad planta y equipo en el sistema
contable SIIGO, se debe asignar a dicho bien un grupo contable el cual posee dentro de
sus parametro las cuentas de reconocimiento inicial, las cuentas de depreciacion y
valorizaciones o deterioros en los casos de las mediciones posteriores.

Paso 2. Se procede a verificar la vida Gtil que se le debera asignar de acuerdo al grupo y
la cuenta contable que se defina para el activo. Para poder definir la vida Gtil se tendra en
cuenta la siguiente Guia:
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CUENTA
GRUPO CUENTA NOMBRE CUENTA VIDA UTIL DEPRECIACION
201 16550201 |Armas Accesorios Y Repuestos 10 168504
202 16550502 |Equipo De Discoteca Y Musiteca 5 168504
203 19600303 |Elementos De Culto (8] [¢]
205 16450105 |Planta Generadora 15 168502
206 16800206 |Equipo De Comedor Y Cocina 10| 168509
207 16700107 |Eg.De Comunicacion - Académico 5 168507
208 16550108 |EQ.Y Maquinas De Construccion 10 168504
209 16550609 |Equipos Y Accesor. Deportivos 10| 168504
210 16600210 |Eqg.Para Laboratorio Y Accesor. 10| 168505
211 16600211 |Eg.Para Medicina Y Veterinaria 10| 168505
212 16650212 |Eq.De Oficina Y Dibujo - Acade 10 168506
213 16750213 |Eq.De Transporte Y Accesorios 5 168508
214 16559001 |Herramientas Y Accesorios 10| 168504
216 19600716 |Libros De Biblioteca Y Mapotec [9) O
217 16750217 |**Ojo** Llantas Y Neumaticos 3 168508|
218 16650118 |Mobiliarios Y Enseres - Academ 10| 168506
223 16501023 |Cables De Telec - Académico 10| 168503
224 16700224 |Eq.De Cémputo - Académico 5 168507
225 16550825 |Equipo Agricola 10| 168504
226 16650126 |Mobiliario-Equipo Generacion 5 168506
227 16550927 |EQ.Y Maquinas De Ensefianza 10| 168504
228 19700828 |Software - Académico 5 197508
229 19700729 |Licencias - Académico 5 197507
230 16550126 |Otras Maq. Y Equpos Menor Cuan 1| 168504
231 16552631 |Eg.De Seguridad Salud Ocupacio 3 168504
232 16552232 |Equipos Audiovisuales 5 168504
233 16550133 |Egp Construccion Menor Cuantia 1 168504
235 19102435 |Videos (o) [
236 16551136 |Equipo De Vigiilancia Y Seguri 5 168504
239 16559001 |Otras Maquinarias Y Equipos 10| 168504
307 16700107 |Equipo De Comunicacion - Admoén 5 168507
312 16650212 |Eqg.De Oficina Y Dibujo - Admén 10 168506
318 16650118 |Mobiliarios Y Enseres - Admén 10 168506
323 16501023 |Cables De Telecomunic. - Admén 5 168503
324 16700224 |Equipos De Cémputo - Admoén. 5 168507
326 16650126 |Eg. Y Accesorios Gene-Admon 5 168506
328 19700828 |Software - Admoén. 5 197508
329 19700729 |Licencias - Admoén. 5 197507
330 19700802 |Software Desarrollado 5 197508
900 99150610 |Maquinaria Y Equipo Rec De Ter (0] o)
901 99150611 |Equ. Médico/Cientif. Recib Ter 0 o)
902 99150612 |Eq.Comun.Y Computac Recib Ter 0] o)
903 99150613 |Muebles Y Eq.Oficina Recib Ter 0 o)
904 99150614 |Equ. Transporte Recib Terceros (0] o)
905 99150615 |Equ.Comedor Y Cocina Rec Terce 0 o)
906 99150616 |Semovient.De Experim Recib Ter (0] (o]
996 99150605 |Bienes Recibidos De Tercero (0] o]
997 99150605 |Bienes Recibidos En Custodia (o) [8]
998 99150605 |Bienes Recibidos En Custodia (8] [¢]
999 99150604 |Bienes Recibidos En Comodato 0 (o

Paso 3. Se registra el activo por su costo de adquisicion el cual esta reconocido dentro
de la factura entregada al area del almacen y se diligencia el formato de compra de
bienes devolutivos y de consumo.
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
COMPRA DE BIENES DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO
P_-&1
ENTRADA A ALMACEN No. 176
3 s 2 071-1

ACTURA No. © FECHA: 20171208>

CODIGO DESCRIPCION VALOR |01 08 TOTAL

ANSTARIO

1 BALONES SIONAL No. 3 108,340 547,700 |
1910011600 |BALON DE FUTBOL NO. 5 ENTRENAMIENTO 15 62,064 930,980
1910011600 |BALON MICROFUTBOL ENTRENAMIENTO 20 70,449 1,408,980
1910011600 |BALON DE BALONCESTO EN CUERPO TIPO PROFESIONAL 20 137,195 2,743,900
1910011600 |BALON DE MICROFUTBOL PROFESIONAL OFICIAL 10 100,174 1,001,740
1910011600 |BALON DE VOLEYBOL TIPO PROFESIONAL 10 112,571 1,125,710
1910011600 [JUEGOS MALLA PARA FUTBOL PROFESIONAL CABANA 2 242,170 484,340
1910011600 |JUEGOS MALLA PARA VOLEYBOL PROFESIONAL 2 115,800 231,800
1910011600 |COLCHONETAS PARA GIMNASIO 20 118,340 2,366,800
1910011600 [JUEGOS MALLA PARA MICROFUTBOL CABARA , 5 135,178 675,880

OBJETO: SUMINISTRO DE BALONES, JUEGO DE MALLA
Y COLCHONETAS PARA EL ITFIP, EN CUMPLIMIENTO
[DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE BIENESTAR

) UNIVERSITARIO.

INVITACION NO. 173 DE 2017.

L 199

Uear

31924

209
£0
720

A g
rora[ Tististe;

[eonw Bechd, Soncluz

Impreso por Software Contable y Administrativo SIGO.

6.2.1.2 Entrega de elementos y/o bienes o salida de almacén

Paso 1. En la salida de almacen se formaciliza la entrega de bienes al responsable del
area mediante un acta.

CGP 0

59 Nnwooe, 200

Fon iy,
. ,

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (EI ESPINAL — TOLIMA)

ICOMTEC
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD” @

&5

-
o

LLE

Qo

CERTIFICADO.

150 9001 RN 3 A



http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0
www.itfip.edu.co

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL 'I
SALIDA DE AL MACEN
SALIIA DE ALMACEN Wo. | 197 |
|ENTREGADO A : GOMEZ ROZO GELBER CEDULA No. 83,377,053
|PROCESD: PROCESO VICEADTIVO FECHA : 2017111724

Por medio de ka Presants damos Sabda a los Elementos. o Bienes_reiacionados & Continuacion:

Cooean cosTARLE] DETALLE NOTA A _%__m”
T510010400| 001! TANECA ASTAL Samn E 700244 00
1910010400 0010004002051-0001 BROCHA DE 4 PULGADAS  Salen N 5.883.00 CR
1910010400] 301 0004002052-0001 RODILLOS FELPAS PUL  Salen 2 8,403.00 €R

o AL GRS Salen 2 2 40,338.00 CR
COLORBLAN  Salen 2 15.126.00 CR
1910010400 0010004002046-0001 CHAZO PLASTICO /4 Salen 30 5,042.00 CR
1910010400 0010004002047-0001 TORNILLO LAMINA Saten 0 8,403.00 CR
= Salen s 50,421.00 CR
1910010400/ 3010004002045- 0001 BROCAPARAMURD 1/2  Saien 1 8,403.00 CR
1910010400| 0010004001640-0001 CEMENTO GRIS X BULTO  Saken 3 63,025.00 CR
o AASTICOPA  Salen 3 10.084.00 CR
1910010400 3010004000083-0001 CoDoS PVC 1 Salen 4 3,361.00 CR
1910010400/ 5010004002056- G001 AGUASTOP GRIVAL AHOR  Salen 4 43,697.00 CR
5111140400 Blements construccion 90770837 o 371.428.00

Lpano—f Eaﬁg“’"{-—

Laonor Bastides Sanches
Aunacenists

(OE COMFORMIDAD

RECEN DE CONFORMIDAD

Paso 2. Después de formalizada el acta se procede a registrar en el sistema contable

SIIGO, la salida del alent6 al area correspondiente o su respectiva descarga al gasto si es
un elemento de consumo.

PLEm—
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OBJETIVO: Registrar la salida a los Bienes para controlar la entrega de los mismos a
las dependencias.

Punto Inicial: Elaborar el comprobante de salida de almacén de acuerdo a la solicitud
de cada dependencia, relacionando en forma detallada cada uno de los elementos
devolutivos o de consumo.

Punto Final: Cuando se suministra repuestos, el almacenista exige la devolucion de los
elementos que fueron cambiados y elabora un acta de destruccion de los bienes
reemplazados.

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de salida bienes (consumo o devolutivos)

6.2.1.3 Baja de bienes

OBJETIVO: Dar de baja los elementos y bienes devolutivos adquiridos por la
Institucion.

DEFINICIONES.

Bienes Inservibles, Obsoletos 0 no Requeridos: Aquellos bienes que por su estado de
obsolescencia o inservibilidad, no son dtiles al funcionario o dependencia y son
susceptibles de donacion o venta, ademas su reparacion es mas costosa que adquirirlos
nuevos.

Inservibles Por Dafo Total O Parcial: En este grupo se consideran aquellos bienes
gue ante su dafio o destruccion parcial o total, su reparacidn o reconstruccion resulta en
extremo onerosa para la entidad.

Inservibles por Deterioro: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de vida
atil, y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso, no le
sirven a la entidad.

Cuentadante: persona a la que se le ha encomendado un elemento o bien para su uso o
custodia, y a quinen por misma razon puede exigirsele la rendicion de cuentas del
mismao.

CALLE 18 CARRERA 12 BARRIO ARKABAL (EI ESPINAL — TOLIMA) 1COMTEC
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Donacién: liberalidad de la institucion (previo procedimiento adoptado), para transferir
gratuita e irrevocablemente un elemento o bien de su propiedad a otra persona juridica
de derecho publico o probado, que lo acepta.

Destruccién: de Bienes dados de Baja: Reducir a pedazos o a cenizas los bienes objeto
de la baja.

Baja de Bienes Servibles no Utilizables: Es la salida definitiva de aquellos bienes que
se encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio por uno o mas periodos,
pero que la entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o, que
aungue la entidad los requiera, por politicas econémicas, disposiciones administrativas,
por eficiencia y optimizacion en la utilizacién de recursos, existe orden expresa y
motivada del Representante Legal o el Ordenador del Gasto, para darlos de baja.

Baja de bienes por perdida: Es el retiro definitivo del patrimonio de la institucion, de
un bien o inmueble que estando en servicio o encontrandose en almacén ha desaparecido
por hurto, terremoto, incendio, o cualquier otro evento de fuerza mayor y/o causo
fortuito, o que habiéndose exonerado de responsabilidad al cuentadante a través del
proceso administrativo correspondiente o, estableciéndose su responsabilidad, se haya
establecido su pago o reposicion.

Reposicién: Reemplazo o sustitucion de un bien, por otro de igual o similar
caracteristica y condiciones de uso.

Venta de Bienes dados de Baja: es la operacién mercantil mediante la cual se transfiere
a domicilio ajeno un bien dado de baja a cambio de dinero en el precio convenido.

Procedimientos de Comercializacion por:

> Martillo: se contratara empresa especializada y autorizada legalmente para realizar
tales operaciones.

> Venta directa: cuando la institucion por su propia cuenta realiza todo el proceso de
comercializacion.

> Por remate: cuando se invita publicamente a oferentes, segun el valor base de avaluo
determinado.

> Al detal: venta que hace la institucion directamente y por bienes individuales segun
avalué o precio base.
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FORMATOS IMPRESOS:
Comprobante de baja los bienes, Oficio, Actas, Denuncia, Relacion de bienes

inservibles. Acto Administrativo.

6.2.1.4 Inventario fisico de bienes devolutivos en servicio (anual)

OBJETIVO: Verificar de manera fisica los bienes devolutivos en servicio (Cada dos
anos).

Punto Inicial: Disefiar y programar anualmente el Cronograma de verificacion de
inventario a realizar en cada dependencia.

Punto Final: Archivar la documentacion.

FORMATOS IMPRESQOS: Listado inventario de bienes devolutivos
Actas
Oficios

6.2.1.5 Elaboracién del balance mensual

Balance mensual de los movimientos del almacen: Es el resumen de lo que recibio el
almacen y entrego al respoectivo responsable durante el mes (los reponsables son
empleados de la institucion). De este documento se entrega copia al area contable.
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* ITFIP * INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
ANALISIS MENSUAL DEL ALMACEN DE
ALMACEN MES DE NOVIEMBRE DE 2017
RESPONSABLE :  LEONOR BASTIDAS SANCHEZ

3

cODIGO I ELEMENTOS POR GRUPO DE INVENTARIO I“‘m‘:"mml INGRESOS EGRESOS l SMpo
ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
1635 BIENES - MUEBLES EN BODEGA

163501 MAQUINARIA ¥ EQUIPO 0,00 0,00 0,00 ::

163501-1005 Planta de Generacion 0,00 0,00 0,00 o
163501-1008 Equipos. Maguinas Para construccién 0,00 0,00 0,00 nm
163501-1009 Equipos para deportes 0,00 0,00 0,00 00
163501-1010 Elementos y Accesorios deportivas 0,00 0,00 0,00 0,00
163501-1014 Herramientas y Accesorios 0,00 0,00 0,00 0,00
163501-1015 Instrumentos musicales 0,00 0,00 0,00 0,00
163501-1020 Vestuario Ropa y Equipo 0,00 0,00 0,00 0,00
163501-1025 Equipo Agricala 0,00 0,00 0,00 0,00
163501-1026 Otros Elementos Devolutivo (Equipos y accesoric 000 0,00 0,00 000
163501-1027 Maquinas y Equipo de Ensefianza y Aprend. 0,00 0,00 0,00 0,00
163501-1028 Plantas de Generacion 0.0 0,00 0,00 0,00
163501-1031 Equipo de Seguridad Industrial 0,00 0,00 0,00 0,00
163501-1032 Equipos de Menor Cuantia 0,00 0,00 0,00 0.00
1163501-1032 Equipos Audiovisualesly VIDEOS) 0,00 0,00 0,00 0,00
163501-1036 Equipo de vigilancia y seguridad 0,00 0,00 0,00 0,00
163502 EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO 0,00 0,00 0,00 0,00
163502-1010 Equipo para laboratorio y Accesorios 0,00 0,00 0,00 0,00
163502-1011 Equipo para medicina y Veterinaria 0,00 0,00 0,00 0,00
163503 ¥ ENSERES Y EQ 0,00 4.200.000,00 4.200.000,00 0,00
163503-1003 Elementos de Culto 0,00 0,00 0,00 0.00
163503-1004 Elementos de musea 0,00 000 0,00 000
163503-1012 Equipos de Oficina y Dibujo 0,00 0,00 0.00 0,00
163503-1016 Libros de Biblioteca y Mapoteca 0,00 0,00 0.00 0.00
163503-1018 Mobiliarios y Enseres 000  4.200.000,00 4.200.000,00 0,00
163504 EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION 0,00 0,00 0,00 0,00
163504-1007 Equipos de Comunicacin 0,00 0,00 0,00 0,00
163504-1024 Equipo de Computacién 0,00 0,00 0,00 0,00
163504-1028 Intangibles Sotfware 0,00 0,00 0,00 0.00
163504-1029 Intangibles Ucencias 0,00 0,00 0,00 0.00
163505 EQUIPO DE TRANSPORTE ¥ ACCESORIOS 0,00 0,00 000 (7]
163505-1014 Equipes de Transporte y Accesarios 0,00 000 000 a0
163505-1017 Ulantas y Neumdticos 0.00 0,00 0,00 0,00
163507 REDES LINEAS Y CABLES 0,00 0.00 0.00 aso
cmcam cmmn ot ilnaseuCahlag 0,00 0.00 0,00 0.00

OBJETIVO: Efectuar un resumen de los movimientos que se registran mensualmente
en el almacén.

Punto Inicial: Transcribir los saldos del Balance Anterior.

Punto Final: Envia copia del balance y de la Cuenta de Manejo a la oficina de
Contabilidad

FORMATOS IMPRESQOS: Formato del Balance

6.2.1.6 Traslado de bienes entre dependencias o traspaso.

Actualizacion y firmas de responsables de inventario: es para dejar acta actualizada
mensualmente de los responsables de los activos por si existen novedades para realizar
cambios. Para este proceso se puede realizar una solicitud de baja o una solicitd de
traspaso. La responsabilidad de realizar este proceso es de todas las dependencias.
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TRANSPASO DE ELEMENTOS A OTRA DEPENDENCIA
COMPROBANTE No.011

FECHA: AGOSTO 03 DE 2017

[ENTREGADO POR: MARIO FERNANDO DIAZ PAVA  DEPENDENCIA: RECTORIA

RECIBIDO: LIDA MARCELA MORENO ESPINOSA  DEPENDENCIA: SALAS DE COMPUTO

N*
INVENTAR VALOR
CANT CODIGO DESCRIPCION 10 UNITARIO VALOR TOTAL
Equipo Aire acondicionado
'Samsung con control remoto,
1 166501-0018 |modeio AS12USVAN de pared 1481 1.657.500,00| 1.657.500,00|
SNY22SPAKS900156N, 1260 W
voltaje 220v-60Hz
TOTAL GRUPO 166501-0018-

MOBILIARIO Y ENSERES. 1.657.500,00,

RECIBID&L%H RINOSR MORENO
C X

LEONOR BASTIDAS SANCHEZ
Uni i F

OBJETIVO: Mantener un control de los equipos muebles y enseres de las dependencias
dado las respectivas entradas y salidas a los traslados que se realicen.

Punto Inicial: Recibir la solicitud por escrito del traslado en la que debe hacerse la
relacion detallada de los bienes por grupo de Inventario, cantidad, especificaciones,
valores, nombre y cargo de la persona que Recibe y de la que Entrega, debidamente
firmada.

Punto Final: Basado en el Comprobante el Almacenista realiza el registro tanto de
Entrada como de Salida del Bien en los respectivos Inventarios por Dependencia e
Individuales.

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de traspaso
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6.2.1.7 Administracién de elementos de consumo

OBJETIVO: Controlar los productos que no son devolutivos.
LIMITES

Punto Inicial: Hacer entregas periddicas de acuerdo a los requerimientos de Servicios
Generales.

Punto Final: Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo.

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de salida de almacén.

6.2.1.8 Evaluacion y reevaluacion de proveedores y prestadores de servicios

OBJETIVO: Evaluar el desempefio de los proveedores y prestadores de servicio.

Punto Inicial: Diligenciar el formato Datos bésicos del proveedor codigo: FO1-
MGAA10. (Actualizarlo permanentemente)

Punto Final: Archivar Evaluacion en la carpeta de los proveedores

FORMATOS IMPRESOS: Formato Datos Béasicos del Proveedor (FO1-MGAA10)
Formato de evaluacion y reevaluacion de proveedores exime de (FO2-MGAA10)

6.2.1.9 Informe de depreciaciones al area contable

Calculo mensual de la depreciacion y amortizacion de bienes: La depreciacion de los
bienes, es un proceso automatico que se realiza en el software SIIGO. Esté informacion
se entrega de forma mensual al area de contabilidad. EI almacen genera un informe de
forma mensual con la informacion de la depreciacion mensual, clasificando y
acumulando los valores por cuentas.
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DEPRECIACION MES SEPTIEMBRE DE 2017
CUENTA ACTIVOS FIJOS DEBITO CREDITO

1685032300(Redes Lineas y Cables 47.242,00
1685040200|Equipo de Discoteca y Musiteca 177.711,00
1685042500(Equipo Agricola 1.179.939,00
1685042600|Equipo Accesorios de Generacion 552.041,00
1685042700 |Equipo de Ensefianza 9.282.215,00
1685043200|Equipos Audiovisuales 673.130,00
1685043600|Equipo Seguridad y Vigilancia 38.310,00
1685043900|Otras Maquinarias y Equipos 157.526,00
1685051000|Equipo de laboratorio y Accesorios 1.636.891,00
1685051100|Equipo medicina y Veterinaria 236.349,00
1685060900 Equipos y Accesorios Deportivos 845.231,00
1685061200|Equipo de oficina y dibujo 34.833,00
1685061800|Mabiliarios y Enseres 3.211.913,00
1685070700 |Equipo de Comunicacion 4.576.304,00
1685072400|Equipo de Computacion 21.709.474,00
1685090600|Equipo de Comedor y Cocina 28.138,00
1975072900 |Licencias 0,00
1975082800 |Software 574.112,00
3208011500|Depreciaciones 1.430.214,00
7206070100|Depreciacion 43.531.145,00
7206070200|Amortizacion 0,00

TOTALES 44.961.359,00| 44.961.359,00

OBJETIVO: Determinar el valor del desgaste o perdida de la capacidad operativa de
los bienes.

RESULTADOS ESPERADOS: Total y real cubrimiento de los valores determinados
por las posibles contingencias de pérdida en un periodo determinado.

Punto Inicial: Tomar la liquidacion y reporte de la oficina de Talento Humano de
néminas mensualmente del pago del personal y proceder a estimar el valor de las
obligaciones laborales y aportes de némina.

Punto Final: Archivar el documento

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de contabilidad
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6.2.1.10 Conciliacion de las cuentas de propiedades planta y equipo del sistema
SIIF vs el SIIGO.

El &rea del almacén tendra que realizar periédicamente una conciliacion de los saldos de
SIIF (contabilidad) contra los saldos del sistema SIIGO (Almacén) después de que se
cargue a dicho sistema la informacion del mes entregada por el area del almacen.

Informacion_1 Informacion_2

Codigo PCI 22-41-00

Descripcion PCI INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

Fecha 2017-12-19 09:07:28

Fecha Inicial Periodo Inicial |2017-11-01 00:00:00

Fecha Final Periodo Final 2017-11-30 00:00:00

Codigo Descripcion Saldo Inicial Movimientos Debito Movimientos Credito | Saldo Final

1.6 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 11.410.984.230,18 872.912.341,00 -| 12.283.896.571,18]
1.6.05 TERRENOS 240.515.185, 56 240.515.185,56
1.6.05.01 Urbanos 240.515.185,56 240.515.185,56
1.6.10 SEMOVIENTES 4.194.800,00 4.194.800,00,
1.6.10.03 De experimentacion 4.194.800,00] 4.194.800,00
1.6.15 CONSTRUCCIONES EN CURSO 4.429.518.344,63 872.912.341,00 5.302.430.685,63
1.6.15.01 Edificaciones 4.429.518.344,63 872.912.341,00| 5.302.430.685,63
1.6.35 BIENES MUEBLES EN BODEGA

1.6.35.01 Magquinariay equipo

1.6.35.02 Equipo medico y cientifico

1.6.35.03 Muebles, enseres y equipo de oficina
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