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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOFTWARE

El Sistema de Informacion Integrado para la Administracién Financiera Estatal
SIIAFE, es una plataforma informética de propiedad de la Comercializadora de
Software, Servicios y Suministros S.A.S. (CS3 S.A.S.), desarrollado a la medida
de las necesidades de las entidades estatales, a fin de facilitar y mejorar los
procesos presupuestales, contables y financieros de los usuarios de nuestro
sistema. Este manual corresponde a la version SIIAFE 2021.

2. INTRODUCCION

Elaborar y ejecutar un presupuesto es una actividad muy importante dentro de
las organizaciones, y aun mas, cuando son entidades estatales, debido a la
obligatoriedad estipulada desde la ley organica del presupuesto (Decreto 111 de
1996).

Por tal razon, CS3 y todo su recurso humano se ha preocupado por desarrollar
una herramienta que se adapte a todas las necesidades de las entidades en
materia presupuestal, que en esta seccidn se enfoca principalmente en la
gestion del presupuesto de ingreso contenido en el modulo de gestion
presupuestal de ingresos.

3. COMO USAR ESTE MANUAL

Esta orientacion documental se encuentra dirigida a los funcionarios de las
entidades estatales, responsables de realizar dia a dia las operaciones
financieras, presupuestales y contables, esta herramienta es de mucha
importancia debido a que servira de apoyo a la solucién de inquietudes o dudas
gue puedan surgir en el desarrollo de las actividades a realizar.

Es importante seguir paso a paso cada una de las instrucciones para los
respectivos procedimientos aqui descritos, en el cual encontrard gréficas
correspondientes a la ultima versién del aplicativo SIIAFE.

— S .
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4. NOMENCLATURA GRAFICA /
A continuacion, encontraremos los botones y objetos que hacen parte del

moédulo de Gestion de Presupuestal de Ingresos. La columna descripcion nos

muestra un breve comentario de su funcionamiento.

Elemento Nombre Descripcion
Se utiliza para crear un nuevo
@ Botdn agregar documento dentro las opciones en el
sistema.

Se utiliza para editar datos ya
registrados.

Se utiliza para generar un reporte en
B Imprimir formato PDF (Portable Document
Format) o Excel.

Se utiliza para generar duplicados
masivos de los comprobantes filtrados
entre un rango que puede ser por
fechas, periodos o0 consecutivos
establecidos.

Opciébn que permite consultar la
}3' Visualizar informacion de los documentos
registrados en el sistema.

Opciébn que permite anular un

Botdén modificar

Duplicados por
rango

I»

Anular
documento creado.
Boton de Se utiliza para Asegurar o0
a Asegurar Desasegurar los rubros
/Desasegurar presupuestales.
Presupuesto
- Permite suprimir los documentos de
Eliminar .
después de creados.
& Icono de Indica el estado del documento que se
Semaéaforo seleccione.
Se utiliza para desplegar el calendario
&2-83 Seleccionar y asi fijar un rango de fecha en un
fecha reporte.
N Boton para Se utiliza para generar un reporte
é Generar archivo | desde el panel consulta por rubro
en PDF presupuestal en formato PDF.

SERVICIOS ¥ SUMINISTROS 5.A.5
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_ Boton para Se utiliza para generar un reporte
é, Generar archivo | desde el panel consulta por rubro
en Excel presupuestal en formato Excel.

. Generar archivo | Se utiliza para generar reportes o
h en PDF impresion de documentos en formato
PDF.

Botdn principal Esta funcion permite desplegar una
de Acciones serie de funcionalidades dentro del

Acciones ~ ) ) o
sistema (agregar, Imprimir reportes y

duplicados por rangos).
Botdn individual | De este icono se despliegan una serie
= de acciones de funciones que le permiten gestionar

un documento previamente creado.
Tabla 1. Nomenclatura gréafica de los botones y objetos del aplicativos SIIAFE.

5. INGRESO AL SISTEMA

Se accede al sistema con las credenciales asignadas al funcionario (usuario y
contrasefia). Recuerde que el aplicativo es web, por tanto, debe acceder por un
enlace desde su navegador de Internet.

B AS/AFE

ngreso al sistema de usuarios autorizados

Q

Usuario

Contrasefia

Contrasefia

Entidad Afio Fiscal

€

£ 0lvido su contrasefia?

Figura 1. Formulario inicial de acceso al aplicativo SIIAFE.
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Para ingresar al sistema, debe diligenciar la siguiente informacion:

Usuario
Contrasefia
Entidad
Afo fisca

Una vez se ingresa al sistema, se visualiza el panel principal de médulos que
conforman el sistema SIIAFE.

MODULOS O FUNCIONALIDADES

Bestion Presupuestal de . N N - o
e e Cee e T,
SERVICIO A LA DEUDA E INVERSIONES

Gestion Integral
CONTABLE

Gestion de z Rendicién de Informes
INVENTARIDS DE ALMACEN Y Parametros y Configuraciones
RECURSOS FiSICOS (CON-FUT-CGR-S14)

AS/HAFE <3CS3

Figura 2. Panel de médulos del aplicativo SIIAFE.

6. GESTION PRESUPUESTAL

6.1 INICIACION

{2 GESTION PRESUPUESTAL

@ Iniciacion >

sty § AS/AFE

@ PAC - Programa Anual Mensualizado de Ca... >

£ LISTADOS DEL SISTEMA >

o ainmuind @ Moddulo de Gestion
Presupuestal de Ingresos

Se administra todo el ciclo presupuestal de ingresos
de la programacion presupuestal, modificaciones de
adiciones, recortes, aplazamientos y traslados.

Figura 3. Menu de opciones.
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En este item se da origen al presupuesto de ingreso, previamente aprobado por
el érgano correspondiente; de este sub mddulo se despliegan dos items: rubros
y fuentes de financiacion.

6.1.1. FUENTES DE FINANCIACION

En este sub item se crean todas las fuentes de financiacién que se utilicen en la
entidad, se puede agregar el nimero de fuentes que sea necesario y asi mismo se
pueden modificar [, visualizar @, anular © listar ® y eliminar * en el momento

gue sea conveniente, para consultar su aplicabilidad, ver la tabla de nomenclatura
de grafica de los botones del aplicativo SIIAFE.

[ GESTION PRESUPUESTAL GESTICN PRESLPLERTAL ) INGIACION Jy FLENTES DF SANCIATIN
@ Iniciacitn FUENTES DE FINANCIACION
Panel de gestion de funtes de Financiacion
& ruemes de Financiacion
Acciones ~ valor | = 00 Numero de Filas | 20 Pagina:1/9
B Rubros [+]
@ Modfcaci 5 £ 9 F e Fina E:
0 = om RESGUARDOS INDIGENAS Activo
@ PAC-Programa Anual Mensuslizado de C.. >
0 = s RE-FONDOS COMUNES Activo
L) = 814 RE-ADQUISICION DE AREAS DE INTERES PARA ACUEDUCTOS (LEY 00 DEL 93) Activo
L) = 83 CARTERA INDUSTRIA ¥ COMERCIO Activo
L) = 8z CARTERA PREDIAL Activo
L) = 81 RECURSOS DEL CREDITO Activo
L) = 8110 RB-SOBRETASA GASOLINA-REC PROPIOS Activo

Figura 4. Panel de fuentes de financiacion.

Acciones ~

Para adicionar una fuente, dar clic en el boton principal de acciones

seguidamente en la opcion agregar @ luego se despliega una ventana en la que
se debe diligenciar la informacion requerida para la creacion de una nueva fuente.

EZ GESTION PRESUPUESTAL

@ Iniciacién FINANCIACION
r~ & gestién de fumtes o¢ Financiacién
& Fuentes de Financiacién

en | Cédigo de Fuente valor | = 00 Numero de Filas | 20 Pagina:1/9
a o [+] o

C uscar
@ Moscacoes E

@ bre de Fuente de Financiacid Esta
" RESGUARDOS INDIGENAS Activo
@ PAC - Programa Anual Mensualizado de C.. > —‘ & Imprimir ‘
- o RE-FONDOS COMUNES Activo
L) = 8114 RE-ADQUISICION DE AREAS DE INTERES PARA ACUEDUCTOS (LEY 99 DEL 93) Activo
® = &3 GARTERA INDUSTRIA ¥ COMERGIO Active
L] = 8112 CARTERA PREDIAL Activo
L = 8111 RECURSOS DEL CREDITO Activo

Figura 5. Accion de agregar fuentes de financiacion.

Los campos a diligenciar son: cdédigo (consecutivo numérico), fuente (hace
referencia a la procedencia de los recursos) y Nombre (descripcion de la fuente de

¥, 3016612463- 3013523804 B=
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financiacion), al terminar de diligenciar la informacion seleccionar el boton de

Confirmar para guardar la fuente en el sistema.

Informacion General
Cédigo Fuente
*
o) (MNinguna)

Nombre

e ™

Figura 6. Ventana de creacion de fuentes de financiacion.

6.1.2. RUBROS

En este sub item se gestionan todos los rubros del presupuesto de ingresos de la
entidad, se puede agregar el nimero de rubros que sea necesario y asi mismo se
pueden modificar |, visualizar &, anular © vy listar & en el momento gue sea
conveniente, para consultar su aplicabilidad, ver la tabla de nomenclatura de grafica

de los botones del aplicativo SIIAFE.

= cmrmomEeET . oo s ETTAL Yy MUY muERzsy
@® Iniciacién > RUBROS PRESUPUESTALES
S/ Panel de Gestidn de Rubros Presupuestales
& Fuentes de Financiacion
Acciones ~ | Buscaren | Rubro de la Entidz valor | Contiene @ ocuitar Ruoros en (0) | Numero de Filas | 20 Pagina:1/1
ceiones  Estructura Intema del Rubro | 4| Rubro de la Entidad | « Descripcion o Nombre del Rubro | po Categoria Rubro Valo
= oo 1 INGRESOS MavoR AGREGACION 446,994 258 40400
(@ PAC - Programa Anual Mensualizado de C.. >
= o10101 11 INGRESOS CORRIENTES MAYOR AGREGACION 426.166.719.52200
5 LISTADOS DEL SISTEMA . _
T 11m INGRESOS TRIEUTARIOS Mavor AGREGACION 98.603.193.041,00
(23 CEETELEELETED il = oooon 1 INPUESTOS DIRECTOS wavoR AGREGACION 3886066552500
= o0010101014 110101014 SOBRETASA AMBIENTAL - CORPORACIONES AUTGNOMAS REGIONALES MAYOR AGREGACION 000
= 010101010101401 1.1.01.01.014.01 SOBRETASA AMBIENTAL - CORPORACIONES AUTONOMAS REGIONALES - URBAND DETALLE CAPTURA o000
= 010101010101202 1.1.01.01.014.02 SOBRETASA AMBIENTAL - CORPORACIONES AUTONOMAS REGIONALES - RURAL DETALLE CAPTURA 000
= 0101010101200 1.1.01.01.200 IMPUESTC PREDIAL UNIFICADO MAYOR AGREGACION 36.860.685.829.00

Figura 7. Panel de rubros.

Para crear un rubro, se debe seleccionar el botdn principal de acciones

Acciones ~

seguidamente la opcién agregar @ luego se despliega una ventana en la que se

debe diligenciar la informacion solicitada.

¥, 3016612463- 3013523804 B=
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Crear Rubro X

Informacion General

Estructura Intema del Rubro Rubro de la Entidad Codigo Auxiliar Tipo Rubro Ley6172

| Sin el punto inicial MAYOR

Descripeién o Nombre del Rubro
Documento Oficial que Autoriza Afectacion

Documento Oficial Descripcidn del Acto Administrativo
Registro de Presupuesto Inicial ‘Agregar Nueva Fila

0 B 000
- - 4

Figura 8. Ventana de creacion de rubros presupuestales.

Informacidn general: en esta ventana se debe diligenciar la siguiente informacion:
estructura interna de rubro (hace referencia a la codificacion jerarquica que solicita
el sistema para realizar la organizacion de los rubros de la entidad), rubro de la
entidad (hace referencia al concepto de ingreso que utilizara la entidad), tipo rubro
(mayor - rubro totalizador o detalle - rubro de movimiento) y, por ultimo, la
descripcion del rubro.

Documento oficial que autoriza afectacion: en este item se selecciona el
documento oficial o acto administrativo que soporta la creacién del rubro

Registro de presupuesto inicial: en este grupo se debe seleccionar el codigo de
la fuente de financiacion previamente creada (la cual se asociada al rubro), la
descripcion, el valor del presupuesto inicial asignado al rubro y para finalizar se

selecciona el botén )
CREACION DE RUBROS (ESTRUCTURA CCPET O CICP).

Para las entidades que trabajan con el Catalogo Integrado de Clasificacion
Presupuestal CICP o con el Catalogo de Clasificacion Presupuestal para Entidades
Territoriales CCPET como estructura base, se habilité la opcién desagregar,

ubicada en el botén individual de acciones = de cada rubro, esto teniendo en
cuenta que en el sistema se encuentra pre-cargado todo el catalogo base para el
ambito de aplicacién de la entidad.

SERVICIOS ¥ SUMINISTROS 5.A.5
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[ p—— . CEITON pRESUPUERTAL Y MICACION Y ALSRCE Y
@ Iniciacién RUBROS PRESUPUESTALES
Penel de Gestion de Rubros Presupuestales
& Fuentes de Financiacion
Acciones = | Buscaren | Rubro de la Entidad valor | Cantiene @ ocutar Rubrosen (g Numere de Filas | 20 Pagina:1/1
& Rubros
© Modiicaci [l ~cciones Estrcturs imema del Rubro | #] Rubro de b Entidad |~ <cripe - o
= oo 1 INGRESOS MAYOR AGREGACION 426.992.258.404.00
@ PAC-Programa Anual Mensualizado de .. >
= oom 1 INGRESDS CORRIENTES MAYOR AGREGACION 426.166.719.52200
Modificar RRTY INGRESOS TRIBUTARIDS MAYOR AGREGACION 98.803.193.041.00
Q, visualizar 110101 IMPFUESTCS DIRECTOS MAYOR ABREGACION 36.860.685.220.00
x Himinar 12 11010101 SOBRETASA AMBIENTAL - CORPORACIONES AUTONOMAS REGIONALES MAYOR ~AGREGATION 000
< Desagregar | 1401 11.01.01.01401 SOBRETASA AMBIENTAL - CORPORACIONES AUTONOMAS REGIONALES - URBANG DETALLE CAPTURA 000
= oloioio10101402 1.1.01.01.01402 SOBRETASA AMBIENTAL - CORPORACIONES AUTONOMAS REGIONALES - RURAL DETALLE CAFTURA 000
= 0101010101200 1.1.01.01.200 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO MAYOR AGREGACION 36.860.685.829,00

Figura 9. Panel de rubros - opcién desagregar.

Para realizar el proceso de desagregacion, el usuario se debe ubicar en el rubro al

que se le creara un auxiliar, seleccionar el botén individual de acciones = del
rubro sefialado y seguidamente seleccionar la opcion desagregar, esto para habilitar
la ventana de creacion de rubro en la cual se debe digitar la informacion y seguir los
pasos indicados en la figura 8 de este manual.

6.1.2.1. ASEGURAR/DESASEGURAR PRESUPUESTO

Para asegurar o desasegurar el presupuesto de ingresos, se debe seleccionar el

Acciones ~

boton principal de acciones y seguidamente la opcidn
“Asegurar/Desasegurar presupuesto” la cual habilita una ventana en la cual se debe

especificar la accion a ejecutar, posteriormente seleccionar el botén [ contmr | para
guardar la transaccion.

A voouios Rt Yy Ty

RUBROS PRESUPUESTALES
Panel de Gestion de Rubros Presupuestales

| Acciones ~ | Buscaren | Rubro de la Entidad || valor | contene [ | | @ ocuttar Rubros en (0) ] Numumdeﬁlas Pagina: 1/1
Acciones  Estru I de ‘m-nm E’ i6 E 11puE| Categoria Rubro Valor
= o101 1 INGRESOS MAYOR AGREGACION 446,994 258 40400
= MAYOR AGREGACION 426.166.719.522.00
Asegurar Presupuesto
= MAYOR AGREGACION 98.803.193.041,00
Presupuesto
= MAYOR AGREGACION 36.860.685.20.00
Asequramiento de presupuesto
= MAYOR AGREGACION 000
= DETALLE CAPTURA 000

MAYOR AGREGACION 35.860.685829.00

Figura 10. Ventana de Asegurar/Desasegurar presupuesto.

6.2. MODIFICACIONES

En este sub- menu se realizan las modificaciones presupuestales como adiciones y
recortes en el presupuesto de ingresos, las cuales deben estar soportadas por un
documento oficial, es importante precisar que las modificaciones al presupuesto

¥, 3016612463- 3013523804 B=
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afectan tanto a los rubros del presupuesto de gastos, como los rubros del
presupuesto de ingresos.

6.2.1. DOCUMENTOS OFICIALES

En este item se gestionan los documentos oficiales o actos administrativos que
soportan las modificaciones del presupuesto, una vez creados los documentos
oficiales, se pueden modificar [/, visualizar &, anular © y listar # en el momento
gue sea conveniente, para consultar su aplicabilidad, ver la tabla de nomenclatura
de grafica de los botones del aplicativo SIIAFE.

5% GESTION PRESUPUESTAL i

@ Iniciacién

@ Modificaciones

valor | Contizne @ rumers deFilas | 20 Pagina:1/0

E5 Documentos Oficiales

@ adiciones e o s [;DE;H\:\EI:)\VD CAUTELAR JUZE? TAVO ADMINISTRATIVG DEL CIRCUTTO DE FOPAVAN

of Recories = 2021000001985 0470872021 Dacres POR EL CUAL SE LIQUIDA EL ACUERDO NO 011 DEL 13 DE JULIO DE 2021 *POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS D.

= Traslados = 2021000001865 2770772021 Decretn MEDIANTE EL CUAL SE REALIZAN TRASLADOS INTERNOS EN EL PRESUPUESTO DE GASTOS DEL MUNICIFIO DE POPAVAN VIGENCIA FISCAL 2021, EN EL SE

@ PAC-Programa Anual Mensualizado de C... > = 2021000001655 28/06/2021 Decreto POREL CUAL SE LIQUIDA EL ACUERDO NO 008 DEL 16 DE JUNID DE 2021, "POR EL CUAL SE MODIFICA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS ¥ GASTOS DEL MUN..
= 2021000001545 24/06/2021  Decrere FOR EL CUAL SE MODIFICA EL FRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS DEL CAPITLLO INDEFENDIENTE DEL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS 5.8 RDELA V..
= 20211000001475 21/06/2021  Decreto MEDIANTE EL CUAL SE REALIZAN TRASLADOS INTERNOS EN EL PRESUPUESTO DE INGRESOS ¥ GASTOS DEL MUNICIPIO DE POPAYAN VIGENCIA FISCAL 20.
= 20211000001375 040672021 Decretn POR EL CUAL SE LIQUIDA EL ACUERDO NO 006 DEL 28 DE MAYO DE 2021. "POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS ¥ GASTOS D
= 2021000001285 280572021 Decrete FOR EL CUAL S LIQUIDA EL ACUERDO NO 004 DEL 24 DE MAYD DE 2021, "FOR EL CUAL S5 INCORPORA AL PRESUFUESTO DE INGRESOS ¥ GASTOS DEL MU,

Figura 11. Panel de documentos oficiales.

Para agregar un documento oficial se debe dar clic sobre el boton principal de

. Acciones ~ ., @ -
acciones y escoger la opcidn agregar \T/, esta habilita una ventana en

la cual se debe diligenciar informacién como: codigo documento oficial (nimero del
acto administrativo), fecha, tipo (acuerdo, decreto, resolucion u otro), afectacion
(presupuesto inicial o modificacion presupuestal), descripcion de documento oficial

y se adjunta el mismo, para guardar se selecciona el boton .

A wmopuLos > ) s )

DOCUMENTOS OFICIALES

Panel de gestion de documentos oficiales

| . Mumero de Filas EIZ

x

Buscar en |Dou.rne1100ﬁcial ‘V‘ walor |Cu|mene ‘VI

Informacién General

Cédigo Documento Oficial Fecha Tipo Afectacién

k3 Acuerdo del Concejo Presupuesio Inicial

Descripcion de Documento Oficial

Anexo

Seleccionar archivo | Mingin arc_.leccicnado

. |

Figura 12. Ventana de creacion de documento oficial.
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6.2.2. ADICIONES

11
——

En esta opcion se realizan las modificaciones de adicion al presupuesto de ingresos

y gastos, una vez creada se pueden modificar

, visualizar @, anular © vy listar

# en el momento gue sea conveniente, para consultar su aplicabilidad, ver la tabla
de nomenclatura de gréfica de los botones del aplicativo SIIAFE.

(' GESTION PRESUPUESTAL

TN DAESLBLESTAL  MODIFICACIONES § ADICIONES

@) Iniciacién MODIFICACIONES DE ADICION
o Panel de Gestién de Adiciones
@ Modi

Acciones ~ | Buscaren | No. Adicién valor | Contiene Estado Todos Numero de Filas | 20 Pagina: 1/1
= Documentos Oficiales ] 8

- ! Total Modificacion | = | Estado| v

@ Adiciones

) = 2021.cEN07.00000¢ 20211000001945 POR EL CUAL SE LIQUIDA EL ACUERDO MO 011 10/08/2021 PORELCUALSELIQUIDAELA. 13443074465 acTve
of Recortes

) = 2021.cEN01.000003 2021000001375 PGR EL GUAL SE LIQUIDA EL ACUERDO NG 006 02/06/2021 PORELCUALSELIQUIDAELA.  69.775.531.956. AcTvG
7 Traslados

L} = 2021.CEN.01.000008 2021000001653 POR EL CUAL SE LIQUIDA EL ACUERDO NO 008 30/06/2021 POREL CUAL SELIQUIDAEL A 8.685.585.005.00 ACTIVO
@ PAC- Programa Anual Mensualizado de Ca... > & N ) . -

L ] = 2021.CEN.01.000002 20211000001283 POR EL CUAL SE LIQUIDA EL ACUERDO NO 004 . 01/06/2021 POR EL CUAL SELIQUIDAEL A.. 5.746.048.47200 ACTIVO

L ] = 2021.CEN.01.000001 20211000000275 POR EL CUAL SE LIQUIDA EL ACUERDD NO 001 29/01/2021 POREL CUAL SELIQUIDAEL A.. 8.505.167.619.00 ACTIVO

Figura 13. Panel Inicial de adicién.

Para crear una adicion se debe seleccionar el boton principal de acciones

Acciones ¥

y dar clic sobre el boton agregar @ el cual habilita una ventana, en la

gue se debe digitar la informacion general y la informacion del presupuesto de

ingresos y gastos.

Informacién General: en estos campos se debe digitar la fecha de la modificacion,
el concepto y niumero de documento oficial asociado.

Informacién de Gasto e Ingreso: en esta seccion se debe diligenciar la informacion
de la adicion en la pestafia presupuesto de gastos y luego en la pestafia

presupuesto de ingresos, seleccionando dentro de las funciones de busqueda P
el rubro presupuestal, la fuente de financiacion y el valor de la adicion, por altimo,

dar clic en confirmar.
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Modificacion Principal X
Informacion General
No. Modificacidn Gasto No. Modificacién Ingreso Fecha Estado
5| | 21082001 | am " acTvo
Concepto de Modificacion
No.Documento Documento Oficial Total Gasto Total Ingreso Diferencia
p +
000 000 0,00
Gasto ngreso

Gasto Agregar Nueva Fila
fem Estructura Rubro Presupuestal Fuente Saldo Valor
o000 B 000 0,00
o000 000 0,00
0000 B 080 0,00
o000 E 000 0,00
0000 E 0,00 0,00

o
[ Cancelar )
=

P

Figura 14. Creacion de adicion.

6.2.3. RECORTE

En esta opcion se realizan las modificaciones de recortes al presupuesto de

ingresos y gastos, una vez creados se pueden modificar ., visualizar <, anular
© y listar # en el momento que sea conveniente, para consultar su aplicabilidad,
ver la tabla de nomenclatura de grafica de los botones del aplicativo SIIAFE.

TIOH FRESUPLESTAL Y MOOIFICATIONES ) AE0ORTES )

® MODIFICACIONES DE RECORTE
25" Panel de Gestién de Recortes

@ Modificaciones

Acciones ~ | Buscaren valor | Contiene @ Estado | Todos [

5 Documentos Oficiales

@ Adiciones Documento Oficial [ = Descripeién Documento Oficial [ = Fecha [~ | Concepta de Recorte [+ Total Estado [~

o Recones
2 Treslados

@ PAC- Programa Anual Mensuslizado de Ca.. >

S LISTADOS DEL SISTEMA

Figura 15. Panel de recorte.

. , L . Acciones ~
Para crear un recorte se debe seleccionar el botén principal de acciones

y se da clic sobre el botén agregar @ , este habilita una ventana en la cual se debe
digitar la informacion general y la informacion del presupuesto de ingresos y gastos.

Informacién General: en estos campos se debe digitar la fecha de la modificacion,
el concepto y el numero de documento oficial asociado.

SERVICIOS ¥ SUMINISTROS 5.A.5
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Informacidon de Gasto e Ingreso: en esta seccion se debe diligenciar la informacion
del recorte en la pestafia presupuesto de gastos y luego en la pestafia presupuesto

de ingresos, seleccionando dentro de las funciones de busqueda # el rubro
presupuestal, la fuente de financiacion y el valor del recorte, por ultimo, dar clic en
confirmar.

Modificacion Principal X

Informacién General

Ne. Modificacién Gasto No. Modificacién Ingrese Fecha Estado
*
1 2 AIEIFE] | 5 ACTIVO

Concepto de Modificacion

No.Documento Documente Oficial Total Gasto Total Ingreso Diferencia
py
yel 0,00 0,00 0,00
Gasto Ingreso

Gasto Agregar Nueva Fila
hem Estructurs Rubro Presupuestal Fuente Saldo Valor
0000 000 0,00
0000 000 0,00
0000 000 0,00
0000 0,00 0,00
0000 0,00 0,00

o Yy
ﬂm [ Ccancelar
. v

Figura 16. Creacion de recorte.

6.3. PAC-PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA

6.3.1. PROGRAMACION INICIAL PAC

En este item se hace la programacion anual mensualizado de los ingresos que se
estiman recibir durante la vigencia.

‘GESTIONPRESUPLESTAL  PAC- PRDGRAMA ANUAL MENSUALZADODE CAJA ' PROGRAMACION POCIAL AC

& GESTION PRESUPUESTAL

@ Iniciacion PAC - PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA

[—2] Panel de Gestion del Programa Anual Mensualizado de Caja

@ Modificaciones

Buscaren | Rubro Presupuestal valer | Comienza con °
@ PAC- Programa Anual Mensualizado de Ca.
Prog. Rubro C. Fuente Valor Inicia Total Pragramada Enero Febrero Marzo Abri Mayo
B 5 1100012000001 o 6.708.065.583.00 6.708.065.582.00 554.750.886.00 462.418.87800 721.562.407.00 521.006.787.00 507.435.277.00
£ Moiificaciones Pac i 1100012000002 o 4192.641.092.00 4192.641.098.00 346.727.583.00 289.018.699.00 457.237.42200 325.637.017.00 317.154.621.00
) Eiocucion PAC por Fuentes B 11.00.01.200.0201 o £02.740.205.00 892.740.206.00 73.620.55000 61.541.457.00 97.260,62000 69.832.68400 67.532.507.00
— B imozmozo: o sasTenm sse7082200 2039212200 25 007 81200 2333388000 5230013300 5145878100
= Ejecucién PAC por Rubro/Fuente
BB 11.01.01.200.0801 3 1.417.534951.00 1.417.534.951.00 11722824300 97.717.42000 154.592.299.00 110.092.102.00 107.230.204.00
5" LISTADOS DEL SISTEMA B 1.1.01.01.2000202 02 1.001.962 276,00 1.001.968.276,00 82235135000 60.070.441,00 100.271.789.00 77.821581.00 75.794.436,00
¥ UTILIDADES Y PROCESOS ESPECIALES 1oz o 1.750.831.00000 1.750.831.000.00 14479212200 120.693.11100 19092061100 12598478200 132.462.565.00
B 1101022000001 o1 2.080.916.428,00 3.099.916.243.00 256.350.254.00 212.691.950,00 330.082.003,00 240786 50500 234.434.869.00
@, CONSULTAS DEL SISTEMA
B 1101022000002 o1 350.261.000.00 350.201.000,00 2095874500 2414722500 3220173300 2720664300 26.407.95400

Figura 17. Panel de programacion inicial PAC.
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Para realizar dichas programaciones, debe ubicarse en el rubro y dar doble clic

sobre el icono ™ , de esta forma se habilitaré la ventana de configuracion del PAC,
donde se asignara mensualmente el valor programado con base al valor inicial
presupuestado en la fuente de financiacién, al finalizar dar clic en el botén “Guardar”.

Configuracion PAC X

Rubro 1.1.01.01.200.01.01
Fuente RECURSOS PROPIOS ICLD
Vlr. Programacién 6.708.065.583,00
Eir%%ramacién STILLIIED
Mo.Periodos 1
Pericdo Inicial ENERD
Periodo Final ENERD
Mes Valor
EMERO 554.750.886,00
FEERERD 452.418.878,00
MARZO 731.562.407,00
ABRIL 521.006.787,00
MaYO 507.435.277,00
JUNID 528.956.033,00
JuLig 610.048.610,00
snnrra Ann nan n1nnn

| Cancelar |

.

Figura 18. Programacion Inicial PAC.

También se pueden realizar las proyecciones definiendo el periodo inicial y periodo
final y posterior a esto dar clic en la opcion PROYECTAR, la cual realizara un
prorrateo del valor inicial del rubro y fuente de financiacion entre el rango de meses
previamente seleccionados.

6.3.2. MODIFICACIONES PAC
En este item se pueden visualizar todas las modificaciones del PAC por concepto

de adiciones, recortes, aplazamientos y desaplazamientos realizados al
presupuesto.

SERVICIOS ¥ SUMINISTROS 5.A.5
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DN PRESUPUESTAL

@ PAC - Programa Anual Mensualizado de Ca... ~

B Ejecucion PAC por Fuentes

= Ejecucion PAC por Rubro/Fuente
= LISTADOS DEL SISTEMA
3% UTILIDADES Y PROCESOS ESPECIALES

@, CONSULTAS DEL SISTEMA

GESTION PRESUPLESTAL ) PAC- PROGRAMA AMUAL MENSUALZADG DECAIA ) MODIFICACIONES
™ MODIFICACIONES PAC
= Panel de Gestién de Modificaciones PAC

Buscaren | Tipo Modificacisn valor | Todos

Prog. Tipo Cansecutiva CF Enero Febrers  Marzo Abri
[ Adicion 20211AC.01.000001  12.90.02 50 806.578.025,00 0,00 806.578.02500 0,00 0,00
[  adicion 20211AC01.000001 121003 54 1.774.232.427.00 000 1.774232.427.00 000 0,00
[ Adision 2021.1AC.01.000001  1.2.90.04 56 3.124.152.04500 000 3.124.152.04500 LI 000
[  adision 2021.1AC.01.000001 121005 1s 2.246.660.650,00 000 2.246.660.650.00 LI 000
B Adision 20211AC.01.000001  12.10.06 17 440824 511,00 000 440824 511,00 0p0 0,00
[ Adision 20211AC.01.000002  1.1.02.06.006.06.01 a7 2.570.637.017.00 000 2.570.637.017.00 000 0,00
[ Adision 2021.AC.01.000008  1.2.05.0202 6 50.330.92100 g0 L] LI 000
[ Adicion 2021.AC.01.000003  1.2.10.01 16 465.328.922.00 000 L] LI 000
B Adision 20211AC.01.000003  12.90.02 50 5422 61300 0,00 000 0p0 0,00

Figura 19. Panel inicial de modificaciones PAC.

Para realizar las programaciones de las modificaciones realizadas al presupuesto,

debe ubicarse en el rubro y dar doble clic sobre el icono " , de esta forma se
habilitara la ventana de configuracion del PAC, donde se asignara mensualmente el
valor programado con base al valor de la modificacion, al finalizar dar clic en el bot6n

“Guardar”.

Configuracion PAC X

Rubro

Fuente

Mo Periodos

Periodo Inicial

Periodo Final

1.2.10.02

V. Programacion

Tipo Programacion AUTOMATICO

FEBRERO

FEBRERO

806.578.025,00

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

0,00

806.578.025,00

Figura 20. Modificacion PAC.

6.3.3. EJECUCION PAC POR FUENTES

0,00
0,00
0,00
0,00

m P
[ Cancelar )
h. ey

-

El aplicativo permite realizar consultas de la ejecucion del PAC por una fuente de
financiacion especifica, como se puede observar en la siguiente imagen.

¥, 3016612463- 3013523804
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2 GESTION PRESUPUESTAL . (GESTION DRESUPLESTAL ' PAC- PACGRAMA ANUAL WENSUALZASO 0F CAIA ) EJSCUCHIN BAC POR FLENTES

\

@ Iniciacién EJECUCION PAC POR FUENTE
Panel de Gestion de ejecucién PAC por Fuente

@ Modificaciones

Fuente oRecurso - REGURSOS PROPIOS ICLD e =
T ] D
& Programaciin inicial PAC Ferioda Pragramacin Inicia Ajustes Programacién Fecha Recaudado Diferencia
P Modificaciones Pac ENERQ 2.100.728.647.00 000 2100.728.647.00 142274817324 £77.084.47376

FEBRERQ 2.620.355.079.00 000 2629.355.079.00 6.140.170.363.57 3.510.815.28457
Ejecucin PAC por Fuentes

MARZO 2.787.002.668.00 a0 2787.092.668.00 428874120160 1.457.648.622.69
= Eecucion PAC por Rubro/Fuente ABRIL 1.788.358.326.00 000 1.788.353.326.00 1.477.168.961.95 -311.184.36405

MAYO 1.735.950.366.00 000 1.735.950.366,00 1.501.88214233 -144.077.22367

5 LISTADOS DEL SISTEMA >

JUNIO 1.821.560.711,00 000 1.821.560.711,00 689.618.44020 1.131.042.27074
3% UTILIDADES Y PROCESOS ESPECIALES >

Juuo 2054989.237.00 000 2.054.980.237.00 80164288648 -1.253.348.35052
@), CONSULTAS DEL SISTEMA >

SEPTIEMERE 1.991.216.512.00 000 199121651300 000 -1.991.216.51300
OCTUBRE 1.921.548.131.00 000 1521.548.131.00 000 -1.921.548.131.00
NOVIEMERE 2.730.402 479,00 000 2.730.402.479,00 000 2730.402.479.00
DIGIEMBRE 1.750.957.161.00 000 1750.957.161.00 000 -1750.957.161.00
TOTALES 24.919.076.902,00 0,00 24.919.076.902,00 16.421.525.062,55 -8.497.551.839,45

ABOSTO 1.606.913.584,00 000 1.606.913.584.00 53.556.802.00 -1.553.356.781.00

Figura 21. Panel inicial de ejecucion PAC por fuente.

Al seleccionar de la lista desplegable de nombre Fuente o Recurso, la fuente de
financiacion, se puede consultar informacion: programacion inicial, los ajustes
correspondientes a las modificaciones presupuestales, programacion a la fecha, el
valor recaudado por fuente y la diferencia entre lo programado en el presupuesto de
ingresos y lo recaudado.

Al dar clic al icono imprimir o reporte, este generara automaticamente una extension
en archivo Excel, donde podra consultar toda la informacién de la programacion por
la fuente de financiacion filtrada previamente en la lista desplegable “Fuente o
Recurso”.

6.3.4. EJECUCION PAC POR RUBRO/FUENTE.

Al seleccionar de la lista desplegable las opciones de filtro por “Rubro” y por “Fuente
o Recurso”, se puede consultar la informaciéon como programacion inicial, los ajustes
correspondientes a las modificaciones presupuestales, programacion definitiva, el
valor recaudado por el rubro y fuente definido previamente y la diferencia entre lo
programado en el presupuesto de ingresos y lo recaudado.

¥, 3016612463- 3013523804 B=
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=i EJECUCION PAC POR RUBRO/FUENTE
"/ Panel de Gestién de ejecucién PAC por Rubro/Fuente

>
i >

. Rubro 1.1.01.01.200.07.01 - Impuesto Predial Unificado - Urbano Vigencia / Fuente o Recurso 1101 - LIBRE DESTINACION

(@ PAC-Programa Anusl Mensuslizado de Cjs ~ m @

@ Programacin Inicial PAC Periodo Programacién Inicia Piustes Programacién Defiritiva Recaudad Diferencia
£ Modif Pac ENERO 0,00 0,00 000 1.741.015.463.00 1.741.015469.00
FEBRERO 000 000 0.00 428345143400 428345143400
e s MARZO 000 000 000 4.169.006.590.00 4.169.006.590.00
= Ejecucién PAC por Rubro/Fuerte BRI 000 oo 000 277518287900 277518387800
75 LISTADOS DEL SISTEMA MAYD 000 000 000 323131281100 323131281100
JUNID 000 000 0.00 8.308 672 149.00 8.308.672149.00
Juuo 000 000 000 2.543.620.138.00 234362013800
AGOSTO 0,00 0,00 000 000 0,00
SEPTIEMERE 000 0.00 0,00 000 000
OCTUERE 000 000 0.00 000 000
NOVIEMBRE 000 000 000 oo 000
DICIEMBRE 0,00 0,00 000 000 0,00
TOTALES 0,00 0,00 0,00 27.052.272.530,00 27.052.272.530,00

Figura 22. Panel inicial de ejecucion PAC por Rubro/ Fuente.

Al dar clic al icono reportes, el sistema muestra dos opciones para imprimir la
informacién del PAC, la opcion “Imprimir” permite descargar la informacién del rubro
y fuente filtrados y la opcion “imprimir todos” permite descargar la informacién de
todos los rubros y fuentes de financiacion.

Reportes -

= lmiprimir

ife=res

= Imprimir Todos

Figura 23. Funciones de impresion.

7. LISTADOS DEL SISTEMA

En este item se encuentra los listados del presupuesto de ingresos.

EZ GESTION PRESUPUESTAL

£ LISTADOS DEL SISTEMA

Sl PR S A S//A FE
A
A

ﬁ Auditores de Presupuesto de Ingresos AA

@, CONSULTAS DEL SISTEMA >

Madulo de Gestion
Presupuestal de Ingresos

Se administra todo el ciclo presupuestal de
ingresos de la programacion presupuestal, P
modificaciones de adiciones, recortes, % TR

aplazamientos y traslados. "Q

Figura 24. Panel inicial de listados de presupuesto de ingreso.
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7.1. PRESUPUESTO DE INGRESO

En este item podra desplegar una variedad de listados que seran muy Utiles para el
desarrollo y comprension de la informacion de la entidad en la operacion de sus
actividades, dentro de los cuales veremos los siguientes grupos de reportes:

EZ GESTION PRESUPUESTAL LISTADDS DSL SISTEMA ) FRESUFUESTD DEINGRESD

@ LISTADOS DEL SISTEMA

Seleccion de Reportes ‘ INICIALIZACION PRESUPUESTAL |

B Presupuesto de Ingresa | INICIALIZACION PRESUPUESTAL
, MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
Auditores de Presupuesto de Ingresos
L . LISTADOS DE EJECUCION

@, CONSULTAS DEL SISTEMA >

LISTADO DE PRESUPUESTO LISTADO DE FUENTES DE
INICIAL DE INGRESO FINANCIACION

Figura 25. Seleccionador de reportes.

a) Inicializacion presupuestal
En esta opcion se encuentran los siguientes listados:

e Listado de presupuesto inicial de ingreso
e Listado de fuentes de financiacion

[ GESTION PRESUPUESTAL UISTADOS DEL SISTEMA ) FRESUFLESTE DEMGRESD
= LISTADOS DEL SISTEMA L |
Seleccion de Reporte s ‘ INICIALIZACION PRESUPUESTAL
E Presupuesto de Ingreso |
E Auditores de Presupuesto de Ingresos
. .
LISTADO DE PRESUFUESTOD LISTADO DE FUENTES DE
INICIAL DE INGRESO FINANCIACION

Figura 26. Listados de inicializacion presupuestal.

Para generar el reporte se deben aEIicar los filtros de acuerdo a lo requerido y para
finalizar dar clic sobre el boton

b) Modificaciones presupuestales

En esta opcion se encuentran los siguientes listados:

SERVICIOS ¥ SUMINISTROS 5.A.5
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Listado de adiciones presupuestales

Listado de recortes presupuestales

Listado de traslados presupuestales

Listado de aplazamientos presupuestales
Listado de desaplazamientos presupuestales

[Z GESTION PRESUPUESTAL LISTADOS DEL SISTEMA ) PRESUPUESTD DE INGRESO

£ LISTADOS DEL SISTEMA
‘ MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

LISTADO DE
DESAPLAZAMIENTOS
PRESUPUESTALES

Seleccidn de Reportes

B Presupuesto de Ingreso

B Auditores de Presupuesto de Ingresas

@, CONSULTAS DEL SISTEMA >

LISTADO DE ADICIONES LISTADO DE RECORTES LISTADO DE TRASLADOS LISTADO DE APLAZAMIENTOS
PRESUPUESTALES PRESUPUESTALES. PRESUPUESTALES. PRESUPUESTALES.

Figura 27. Listados de modificaciones presupuestales.

Para generar el reporte se deben aEIicar los filtros de acuerdo a lo requerido y para
finalizar dar clic sobre el botén

c) Listados de ejecucion
En esta opcion se encuentran los siguientes listados:

Listado de ejecucion presupuestal de ingreso

Listado de movimientos presupuestales por rubro

Listado ejecucion presupuestal acumulada

Listado de ejecucion presupuestal PAC

Listado de ejecucion presupuestal de ingresos por fuentes

2 GESTION PRESUPUESTAL LISTADIOS DEL SISTEMA § PRESUPUESTD DEINGRESC
£ LISTADOS DEL SISTEMA ..
Seleccion de Reportes LISTADOS DE EJECUCION
ﬁ Presupuesto de Ingreso
Ei Auditores de Presupuesto de Ingresos
LISTADO DE EJECUCION
LISTADO DE EJECUCION .JESTAL E.JECUCIEIN FR‘uPﬂESTAL
PRESUPUESTAL DE INGRESO PRESUF’LESTALPUR RUBRO PREWPﬁFﬁﬂGREW

Figura 28. Listados de ejecucion presupuestal.
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Para generar el reporte se deben aEIicar los filtros de acuerdo a lo requerido y para
finalizar dar clic sobre el boton

——

8. UTILIDADES Y PROCESOS ESPECIALES

8.1. CAMBIO DE RUBRO PRESUPUESTAL

Esta funcionalidad permite trasladar la informacion presupuestal asociada de un
rubro y fuente de financiacion a otro rubro y fuente de financiacién distinto. Para
iniciar el procedimiento en el segmento Rubro Origen se digita en la celda “Rubro
Municipio” y “Cédigo de Fuente” y la informacioén de origen; y en el segmento Rubro
Destino se digita en las celdas “Rubro Municipio” y “Cédigo de Fuente” la
informacion del rubro y fuente donde se trasladaran los movimientos, por ultimo, dar
clic en “Confirmar”, automaticamente el software enviara los movimientos de un
rubro — fuente al otro.

=2 GESTION PRESUPUESTAL

¥ LISTADOS DEL SISTEMA CAMBIO DE RUBRO
- Panel de Gestién de Cambio de Rubro Ingreso

% UTILIDADES Y PROCESOS ESPECIALES A

Rubro Origen

& Cambio de Rubro Presupuestal Rubro Municipio Tipo de Rubro (Mayor/Detalle)
| |:| MAYOR

Descripcion

Cadige Fuente Fuente de Financiacién

00

Rubro Destino

Rubro Municipic Tipa de Rubro (Mayor/Detalle)

|:| MAYOR
Descripcion

Cédige Fuente Fuente de Financiacién
00

Figura 29. Panel de cambio de rubro del presupuesto de ingresos.

9. CONSULTAS DEL SISTEMA
9.1. CONSULTA POR RUBRO PRESUPUESTAL

En este item se realizan las consultas de los documentos asociados a un rubro
presupuestal de ingresos de la vigencia actual. A continuacion, se explica el proceso
de consulta.
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\\

Panel para consultas de Rubros Presupuestales

B UTILIDADES Y PROCESOS ESPECIALES

Fecha inicial rcharnalll & &
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Figura 30. Panel inicial de consultas por rubro presupuestal.

Este item se utiliza para realizar consultas de los documentos presupuestales
asociados a un rubro especifico entre el rango de fechas predefinido, en este
proceso se puede consultar la ejecucién presupuestal del rubro seleccionado y se
pueden revisar los documentos asociados como: adiciones, recortes, recaudos,
aplazamientos y desaplazamientos.

Para consultar por un rubro presupuestal debe digitar el codigo presupuestal y
seleccionar en el campo de autocompletado el rubro y descripcion para cargar los
documentos asociados a este. Esta informacion también se puede exportar en
Formato PDF o Excel de acuerdo con lo requerido.
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