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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOFTWARE

EL SISTEMA DE INFORMACION INTEGRADO, ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO ESTATAL (SIIAFE) es una plataforma informética de propiedad de la
COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE, SERVICIOS Y SUMINISTROS CS-3,
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 la informacion. 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, la Comercializadora S3 y todo su recurso humano se ha preocupado
por desarrollar una herramienta que se adapte a todas las necesidades de la entidad
en materia presupuestal, que en esta seccion se enfoca principalmente en la
administracion del gasto publico contenido en el médulo de gestidon presupuestal de
gastos.

3. COMO USAR ESTE MANUAL

Esta orientacion documental se encuentra dirigida a los funcionarios de la entidad,
responsables de realizar dia a dia las operaciones financieras, presupuestales,
contables y del &rea de tesoreria; esta herramienta es de mucha importancia debido
a que servira de apoyo a la solucion de inquietudes o dudas que 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 encontrara gréficas correspondientes a la
Gltima version del aplicativo SIIAFE.
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4. NOMENCLATURA GRAFICA

En esta unidad modular encontraremos los iconos que mostramos en la siguiente
tabla. La columna descripcion nos muestra un breve comentario de su funcionalidad.

Elemento Nombre Descripcion

Se utiliza para crear un nuevo
@ Boton agregar documento dentro las opciones en el
sistema.

Se utiliza para editar datos vya
registrados.

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

Generar archivo en | Se utiliza para generar reportes e

Botdn modificar

E Generar archivo en
PDF

Hﬂ Excel impresion de documentos en formato
PDF.
Registros asociados/ | Se  utiliza para identificar qué
EEE Asociar documento  tiene  vinculado  un
comprobante.
E Liberar o Liquidar Se utiliza para liberar/liquidar saldos en
comprobantes realizados previamente.
Anular Se utiliza para inhabilitar un documento.
i Permite suprimir los documentos de
Eliminar .
después de creados.
Imprimir Se utiliza para imprimir un reporte en
B especifico.
‘p Buscar/Visualizar Se utiliza para visualizar la informacion
de un documento.
ﬁ Deducciones Se utiliza para aplicar las deducciones
= en una orden de pago u obligacion.
g Contabilizar Se utiliza para realizar la contabilizacion
de una orden de pago u obligacion.
e Se utiliza para desplegar el calendario y
2 Seleccionar fecha asi fijar un rango de fecha en un reporte.
Arreglar Se utiliza para corregir errores
Q detectados por los auditores del
sistema.
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Acciones ¥

Menu de Acciones

Esta funcién permite desplegar una
serie de funcionalidades dentro del
sistema, ya sea agregar, imprimir
reportes y duplicados por rangos.

Menu de acciones

De este icono se desprenden una serie

sistema para que no se hagan
modificaciones a la informacion cargada
o diligenciada dentro del aplicativo.

= individuales de funciones que le permiten gestionar
un documento previamente creado.

Desagregar Esta funcion se utiliza para crear

< cadigos auxiliares en el plan catalogo
de cuentas y rubros presupuestales.

Asegurar Esta funcion le permite bloquear el

| B

Duplicados por rango

Esta funcion le permite realizar
impresiones en formato PDF por rango
o lote de comprobantes.

&2

Semaforo

Esta funcion le permite conocer el
estado de los procesos realizados en el
aplicativo.

=]
[
o
C

Liberado (M Tots

& Anulado Parcia

Tabla 1. Nomenclatura gréafica de los objetos gréficos 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 lo tanto, debe acceder por un
enlace desde su navegador de Internet.

301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884 = siiafe.soporte@comercializadora-s3.com

<, O " COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
Oo SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.5



AS/IAFE

7
——

& As/AFe

[Sesrr s
Ingreso al sistema de usuarios autorizados
Usuario

Contrasefia

Contrasefia

Entidad Afio Fiscal

+0lvidd su contrasefia?

Q COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE
O() SERVICIOS ¥ SUMINISTROS S.A.5

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

Usuario
Contrasefia
Entidad
Afio fisca

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

B

Gestién Presupuestal de

Gestidon Presupuestal de Gestidn de Tesoreria Gestion de Tesoreria Gestion Integral
GASTOS DE FUNCIONAMIENTQ
SERVICIO A LA DEUDA E INGRESOS EGRESOS RECAUDOS / INGRESOS CONTABLE
INVERSIONES
Gestidn de

Rendicidn de Informes

INVENTARIOS DE ALMACEN ¥ (CGN-FUT-CGR-31A)

RECURSOS FISICOS

Parametros y Configuraciones

ASHAFE < CS3 mmmmns

Figura 2. Panel inicial de médulos SIIAFE
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Una vez acceda a este modulo, puede observar al lado izquierdo el menu de
opciones del mismo, dentro de las cuales al dar clic se habilitaran funcionalidades
relacionadas con el ciclo presupuestal de Gastos de Inversion.

{5 PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE > A woouios

@2 PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR >

@, CONSULTAS DEL SISTEMA > A S// FE
A ‘\

= AA

B LISTADOS DE PRESUPUESTO DEGAS.. > et

3 UTILIDADES ESPECIALES >

& PARAMETROS DEL SISTEMA >

Modulo de Gestion
Presupuestal de Gastos —

En este médulo se administra todo el ciclo -
presupuestal de Gastos e Inversion. S

Figura 3. Panel principal del sistema del modulo presupuestal de gastos.

6. PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE

En este panel encontrara la informacion correspondiente a la vigencia corriente,
dentro de esta pestafa estan las opciones para gestionar el presupuesto de gastos,
crear fuentes de financiacion, el Ciclo de Ejecucion Presupuestal y sus respectivas
Modificaciones Presupuestales, Gestion del PAC — Plan Anualizado de Caja y la
Gestion de Cierre Presupuestal.

6.1. PRESUPUESTO INICIAL

Al dar clic en la opcion Presupuesto Inicial, se pueden observar los siguientes items:

e Fuentes de Financiacion
e Cargue de Presupuesto Inicial
e Gestion Plan Presupuestal

6.1.1. FUENTES DE FINANCIACION

En esta opcion se encuentra el panel de gestion de fuentes de financiacién, en la
gue se pueden observar todas las fuentes presupuestales creadas dentro del

sistema, estas se pueden editar <, listar =a y eliminar “ en el momento que sea
conveniente (véase la tabla de nomenclatura de grafica de los botones del aplicativo
SIIAFE).

AN
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——

y ST SORARNTE ) FRESLPESTO AL FUNTES S ANAEEN
i3, FUENTES DE FINANCIACION
Panel de gestion de Fuentes de Financiacion
e ————— Acciones w | Buscaren | Cédigo de Fuente valor | = 0o ] Numero de Filas
SR e— $ Acciones Codigo de Fuente |4 Nombre de Fuente de Financiacion | = | Parametro SIA | = Descripcién de Parametro SIA | » | Clasificador FUT |~ | Descripcién de Casificador FUT | ~ | Clasificador Ag
- RESGUARDOS INDIGENAS
. { ) = 9101 NO APLICA
@ Ciclo de Ejecucion Fresupuestal
= RE-FONDOS COMUNES O APLICA
@ Modificaciones Presupuestales o
0) = B114 RB-ADQUISICION DE AREAS DE IN. NO APLICA
@ Gestion del PAC
= CARTERA INDUSTRIA Y COMERCIO MO APLICA
@ Gestion de Cierre Presupuestal

® = @& CARTERA PREDIAL NO APLICA

&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR s B = ., -
€, CONSULTAS DEL SISTEMA ® = oo RE-SOBRETASA GASOLINA-REC P, NOAPLICA
S LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GAS @ B o PIEENEES .
3 UTILIDADES ESPECIALES ® = s EXCEDENTES DE LIQUIDACION LE. MO AFLICA
& PARAMETROS DEL SISTEMA @ = o EXCEDENTES DE LIQUIDACION FD. MO APLICA

Figura 4. Panel de fuentes de financiacion.

El panel de gestion de fuentes de financiacion cuenta con herramientas que le
ofrecen varias opciones de busqueda, estas permiten realizar filtros y consultas por
cédigo y nombre de fuente, parametros SIA, descripcion de parametros SIA,
clasificador FUT, descripcion de clasificador FUT, clasificador Agua potable y
Estado.

Para realizar la creacion de una fuente de financiaciéon debe ubicarse en el boton

Acciones ~ ., @ -
y escoger la opcion agregar \™/,| la cual habilita una ventana en la se

debe diligenciar el codigo y nombre de la fuente y toda la informacion general
requerida, por ultimo, se da clic en el boton = para guardar la transaccion.
Para verificar el listado de todas las fuentes de financiacion creadas en el sistema,

02 . ., W Imprimir
puede usar la opcion de impresion » .

Fuenties de Financiacion

Informacién General

Cadigo de Fuente MNombre de Fuente de Financiacion
joo]

Informacién General

Tipo Fuente CCPET Caodigo Fuente CCPET

CCPET
Parametro SIA Descripcion de Parametro SIA
Clasificador FUT Descripcion de Casificador FUT
Clasificador Agua Potable Inversidn Detallada

NO APLICA SGP

- N
N A

i

Figura 5. Ventana creacion fuente de financiacion
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6.1.2. CARGUE DE PRESUPUESTO INICIAL

En esta seccion se realiza el cargue del catalogo presupuestal de la vigencia
corriente.

=w# CARGUE DE PRESUPUESTO INICIAL

Panel de Gestion de cargue de nuevo catalogo presupuestal

@ Buscaren | Codigo Cargue valor | = 0| @ Pagina:1/1
B8 e F Acciones Cédigo Cargue a Tipo Cargue Entidad Estado
@ Ciclo de Ejecucién Pr tal () = 15 INVERSION ALCALDIA MUNICIPAL DE POPAYAN APLICADO
iclo de Ejecucién Presupuestal
() = 14 INGRESOS ALCALDIA MUNICIFAL DE POPAYAN APLICADO
@ Modificaciones Presupuestales
() = 13 INVERSION ALCALDIA MUNICIPAL DE POPAYAN APLICADO
@ Gestion del PAC
() = 12 INGRESOS ALCALDIA MUNICIFAL DE POPAYAN APLICADO
@ Gestion de Cierre Presupuestal
= 6  INVERSION ALCALDIA MUNICIPAL DE POPAYAN VALIDADO
@) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR
@ = 5 INvERsion ALCALDIA MUNICIPAL DE FOPAYAN APLICADO
@, CONSULTAS DEL SISTEMA =
O = 4 INVERSION ALCALDIA MUNICIPAL DE FOPAYAN APLICADO
v TP B T e L, @ = 3 SERVICIOALADEUDA ALCALDIA MUNICIPAL DE FOPAYAN APLICADO
£ U TS EREE IS @ = 2 FUNCIONAMIENTO ALCALDIAMUNICIFAL DE FORAYAN APLICADO
& PARAMETROS DEL SISTEMA O = 1 INGRESOS ALCALDIA MUNICIPAL DE FOPAYAN APLICADO

Figura 6. Panel de cargue de presupuesto inicial.

Al escoger la opcion agregar @ se habilita una ventana para realizar el cargue del
presupuesto, en la cual inicialmente se debe escoger el tipo de presupuesto a cargar
(ingresos, funcionamiento, inversion o servicio a la deuda), una vez seleccionado el
tipo se debe descargar la plantilla dando clic al icono descargar plantilla E y
posteriormente diligenciar en la misma la informacion del presupuesto.

Una vez diligenciada la informacion solicitada en el formato o plantilla Excel
descargada, se procede a seleccionar la estructura del rubro presupuestal:
separado por puntos (alfanumérico) o SIIAFE clasico (numérico), y luego se importa
la plantilla al sistema, dando clic en la opcion cargue de archivo, por ultimo, se da

clic en el boton CEEED para crear el lote de cargue.

Cague Prespuestal

Informacion General

Cadigo Tipo
16 | INGRESOS
Estructura Rubro Cargue Archivo
SIIAFE CLASICO(NUMERICO) Ningin arc..leccionado
e Y
]

Figura 7. Ventana de cargue de presupuesto inicial.

Una vez realizado este proceso, se podra visualizar el cargue del presupuesto en
estado Elaborado en el panel de gestion; en este, se debe seleccionar el icono

individual de acciones = y seguidamente escoger la opcién Validar para habilitar
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la ventana donde se realizaran las revisiones de la consistencia de los datos

diligenciados en la plantilla de cargue.

Val

r de Cargue de Presupuesto

VALIDADORES DE CARGUE DEL NUEVO CATALOGO PRESUPUESTAL.

IT\'tu\u I

I Descripcion I

Registros

EXISTENCIA RUBROS EN CATALOGO

RUBROS INEXISTENTES EN ESTRUCTURA DE CATALOGO P...
SECTORES ASOCIADOS INEXISTENTES

PROGRAMAS ASOCIADOS INEXISTENTES

SUBPROGRAMAS ASOCIADOS INEXISTENTES

PRODUCTO ASOCIADOS INEXISTENTES

CODIGO DANE ASOCIADOS INEXISTENTES

FUENTES ASOCIADAS INEXISTENTES

DEPENDENCIAS ASOCIADAS INEXISTENTES

RUBROS DUPLICADOS

COMPARACIGN TOTAL PRESUPUESTO CON SUMA DE FUE

COMPARACION SUMATORIA DE FUENTES CON TOTAL RUB...

VERIFICA LA EXISTENCIA DE LOS RUBROS PRESUPUESTALES EN EL CATALOGO PRESUPUESTAL
VERIFICA RUBROS PRESUPUESTALES QUE NO PERTENEGEN A LA ESTRUCTURA DEL CATALOGO PR...
VERIFICA QUE LOS CODIGOS DE SECTORES ASOCIADOS EXISTAN

VERIFICA QUE LOS CODIGOS DE PROGRAMAS ASOCIADOS EXISTAN.

VERIFICA QUE LOS CODIGOS DE SUBPROGRAMAS ASOCIADOS EXISTAN.

VERIFICA QUE LOS CODIGOS DE PRODUCTO ASOCIADOS EXISTAN

VERIFICA QUE LOS CODIGOS DAME ASOCIADOS EXISTAN

VERIFICA QUE LOS CODIGOS DE FUENTES ASOCIADAS EXISTAN

VERIFICA QUE LOS CODIGOS DE DEPENDENCIAS ASOCIADOS EXISTAN

VERIFICA S| EXISTE MAS DE UNA VEZ UN CODIGO DE RUBRO PRESUPUESTAL.

VERIFICA QUE EL TOTAL POR RUBRO SEA IGUAL A LA SUMATORIA DE SUS FUENTES DE FINANCIAC
VERIFICA QUE LA SUMATORIA POR FUENTE DE CADA RUBRO, COINCIDA CON LA DE SUS PADRES

O x £
e M3
O xE
® M3
O %k
OB xE

® I
® M3
-ﬂg
® M3

Report.

T

Figura 8. Ventana Validador de cargue de presupuesto inicial.

Al dar clic en el botén validar, el sistema permite ver los errores de la plantilla
cargada, los cuales pueden ser permisibles (semaforo Amarillo) u obligatorios
(seméaforo Rojo), dichos errores se podran visualizar descargando el reporte en
Excel seleccionando el icono B2 , estos errores deben ser corregidos y repetir el
proceso de cargue posterior de validacion de la plantilla.

Una vez validada la informacioén, ubicarse en el botdn individual de acciones

y dar clic en la opcién aplicar cargue.

6.1.3. GESTION PLAN PRESUPUESTAL

A mooulos

PRESUPLIESTD VIGENGLA CORRIENTE ) PRESUPUESTOIMICIAL  GESTION PLAN PRESUPUESTAL )

& Fuentes de Financiacién

= Cargue de Presupuesto Inicial Acciones ¥

Buscaren | Rubro de la Entidad

GESTION PLAN PRESUPUESTAL

Panel de Gestién de Rubros Presupusstales

valor | Contiene

° Ocultar Rubros en (0) D Numero de Filas | 20

Actiones  Estructura Intema del Rubro | 1| Rubro de la Entidad | ~ Descripién o Nombre del Rubro | + Tipo |~ Categoria Rubro Clase de Rubro |~
. N = o 2 GASTOS MAYOR AGREGACION  Funcionamienta
@ Ciclo de Ejecucion Presupuestal
= ooen 21 FUNCIONAMIENTO MAYOR AGREGACION  Funcionamienta
@ Modificaciones Presupuestales
= o200 211 GASTOS DE PERSONAL MAYOR AGREGACION  Funcionamienta
@ Gestion del PAC
= ooz 2110 PLANTA DE PERSONAL PERMANENTE MAYOR AGREGACION  Funcionamienta
@ Gestion de Cierre Presupuestal
= 010201010101 211.01.00 FACTORES CONSTITUTIVOS DE SALARIO MAYOR AGREGACION  Funcionamienta
@) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR
= 0w0201010101001 21.1.01.01.001 FACTORES SALARIALES COMUNES MAYOR AGREGACION  Funcionamienta
@, CONSULTAS DEL SISTEMA - Rk
= 01020101010100101 21.1.01.01.001.01 SUELDO BASICO DETALLE CAPTURA Funcionamienta
o ERE S S LRIEAUEL S = 01020101010100102 211.01.01.001.02 HORAS EXTRAS, DOMINICALES, FESTIVOS Y RECARGOS  DETALLE CAPTURA Funcionamienta
£ (T P ES R EE T = 01020101010100103 21.1.01.01.001.03 GASTOS DE REPRESENTACIGN DETALLE CAPTURA Funcionamienta
£} PARAMETROS DEL SISTEMA = 01020101010100104 21.1.01.01.001.04 SUBSIDIO DE ALIMENTACIGN DETALLE CAPTURA Funcionamienta

Figura 9. Panel de gestién plan presupuestal.
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En este item se pueden observan todos los rubros cargados en el sistema, a su vez
se crean todos los rubros presupuestales que se utilicen en la entidad. Haciendo

uso de la funcién desagregar <, se pueden crear el numero de rubros
presupuestales que sean necesarios y asimismo se pueden editar, listar y eliminar
en el momento que sea conveniente (para realizar las opciones mencionadas véase
la tabla de nomenclatura gréafica de los botones del aplicativo SIIAFE)

Para realizar la creacién de un rubro presupuestal se presiona clic sobre el botén
individual de acciones = y se selecciona de la lista desplegable la funci6n

= besaoegar - ge diligencia toda la informacién general requerida: codigo auxiliar,
descripcién del rubro, se selecciona el cédigo del documento inicial, la entidad y la

dependencia, por ultimo, se da clic en CZDD para guardar la transaccion.

GESTION PLAN PRESUPUESTAL
Panel de Gestion de Rubros Presupuestales

Rubros Presupuestales

Rubros Presupuestales

Estructura Interna del Rubro Rubro de la Entidad Cddigo Auxiliar Tipo Rubro Jransf?erenc 3
= 0102 - 2 Sin el punto inicial MAYOR
= Descripcién o Nembre del Rubro
= Cadigo Documento Oficial Descripcion de Documento Oficial
=
E Entidad Tipo de Rubro Ley 617 Dependencia FH?EE‘LFPESUDUES‘O
= (Ninguna) - Funcionamiento (Ninguno) 0,00
= w {/- Cancelar -\']

. -y

Figura 10. Ventana de desagregacion de rubros presupuestales.

Para generar el listado de rubros presupuestales se debe seleccionar el botén

Aceiones ™y seleccionar la funcion Reporte #, se puede generar el listado de rubros

presupuestales de gastos y el listado de presupuesto inicial de gastos en formato
Excel o PDF.
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Listados y Reportes
LISTADO DE RUBROS PRESUPUESTALES DE GASTOS
— Listzde de Rubros Presupusstales de Gastos, Deuda e Inversién

ENTIDAD TIFO DE RUBROD I FORMATO DEL REPORTE
ALCALDIA MUNICI (TODOS) = PDF

LISTADO DE PRESUPUESTO INICIAL DE GASTOS
= .
— Listado de Fresupusste Inicisl de Gastos, Deuds & Inversién, donde es posible generarlo en EXCEL o en formate FOF.

£

Figura 11. Ventana de listados y reportes

El sistema le permite asegurar y desasegurar el presupuesto cuando lo considere
necesario, esto para tener control de la informacion cargada en el sistema. Esta

Acciones ¥

opcion se despliega del botdn , una vez seleccionada, se debe dar clic

en confirmar.

Asegurar Presupuesto

Presupuesto

Aseguramiento de presupuesto Asegurar
Asegurar

e m

Figura 12. Ventana de listados y reportes

6.2. CICLO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

En esta opcion, se gestiona el ciclo de ejecucién presupuestal de gastos: Solicitud
de CDP, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal y Orden
de Pago.

6.2.1. SOLICITUD DE CDP

En este item se crean las solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal,
este documento es expedido por el jefe de presupuesto o quien haga sus veces,
este garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de
afectacion para la asuncién de compromisos, en este proceso se le da formalidad
al inicio de la ejecucion del presupuesto, el uso de esta funcionalidad es opcional.

AN
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5 PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE A woouos e svems
@ Presupuesto Inicial IE SOLICITUDES CDP
Panel de Gestion de Salicitudes de CDP
ol ” Acciones ~ Ordenado por | Fecha Buscaren No. Solicitud valor | = 1] 0 Estado Todos Nunj
=) solic
# Certinicados de Disponibilidad $  Acciones No. Solicitud |~ Fecha de Solicitud | = | Descripcion de Solicitud | = Dependencia | =
; Regist: P tal () = 2021.1AC.01.000469 17/08/2021 PAGO SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES JULIO 2021 NIVEL CENTRAL SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
@3 Registros Presupuestales
O = 2021JAC.01.000468 17/08/2021 APORTES SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES MES DE JULIO-CONCEJALES SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANG
B Ordenes de Pago
® = 2021JAC01.000467 17/08/2021 TRANSFERENCIA FUNCIONAMIENTO CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO-DES INSTITUTO DE DESARROLLO ECONGMICO DE
B Seguimiento Ordenes de Pago
) = 2021JAC.01.000464 13/08/2021 VIATICOS NIVEL CENTRAL SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL
@ Modificaciones Presupuestales
() = 2021.J1AC.01.000466 12/08/2021 TRANSFERENCIA 15% CUMPLIMIENTO DECRETO 1284 DE 2017, DE LAS MULTAS CODIGO SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL
@ Gestion del PAC
= 20211AC.01.000463 12/08/2021 TRANSFERENCIA 15% CUMPLIMIENTO DECRETO 1284 DE 2017, DE LAS MULTAS CODIGO . SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL
@ Gestion de Cierre Presupuestal i
O = 2021JAC01.000465 11/08/2021 ADICION CONTRATO 326/2021 SECRETARIA GENERAL
&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR -
® = 2021JAC.01.000458 11/08/2021 BEPS A CREADORES Y GESTORES CULTURALES DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CULTU
S TR =T O) = 20211A0.01.000456 10/08/2021 PAGO GUOTAS PARTES PENSIONALES SECRETARIA GENERAL
B LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GAS... 0 = 2021JAC.01.000453 10/08/2021 TRANSFERENCIA FUNCIONAMIENTO CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO ORDEPI ORGANIZACION PARA LA RECREACION V EL {
2 UTILIDADES ESPECIALES ® = 20211AC01000450 09/08/2021 CONTRATO VERIFICACION SOPORTES DOCUMENTALES SECRETARIA DE HAGIENDA MUNIGIPAL
% PARAMETROS DEL SISTEMA 0) = 2021.JAC.01.00045% 09/08/2021 LIQUIDACION DEFINITIVA DE EXFUNCIONARIO SORAIDA MELO AGUIRRE SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO

Figura 13. Panel de solicitudes de CDP

Al dar clic en la opcidon Solicitud de CDP, se habilitara el panel de gestion de
solicitudes de CDP, donde se pueden visualizar todas las solicitudes creadas por el
usuario, este panel cuenta con herramientas que le permiten realizar varias
opciones de busqueda, estas permiten realizar filtros y consultas por fecha,
consecutivo, descripcion de solicitud, dependencia, valor de la solicitud y estado,
ademas cuenta con unas grillas de filtro en la parte superior del panel, la cual se
ajusta a las necesidades del usuario.

Para realizar la creacion de una solicitud de CDP debe ubicarse en el boton general

de acciones “““™ 'y escoger la opcién agregar @ en la ventana desplegada se
debe diligenciar toda la informacion general requerida: fecha de solicitud,
dependencia, nombre del solicitante, nombre a quien se dirige la solicitud, detalle
de la solicitud, indicar si es una solicitud de inversion y en el caso de que asi sea,
se debe seleccionar la informacion de proyecto y por ultimo debe digitar el valor
asignado a la solicitud, una vez diligenciada toda esta informacién, se procede a dar
clic en @EEE® para guardar el documento.
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Solicitud CDP

Informacién General

No. Solicitud Fecha de |a Solicitud Dependencia
= * gTROS
Nombre del Solicitante Cargo del Solicitante
*
Nombre a Quien se Dirige la Solicitud Cargo a guien se dirije |a Solicitud
*

Detalle de la Solicitud

¢Es una

Solicitud Informacién de Proyecto

Inversisn?

NO A cédigo BPIN - Nombre del Proyecto - Sector - Programa

Valor Total Solicitud CDP Valor Total CDP Saldo Estado

000 0,00 0,00 Elaborado

=

Figura 14. Ventana de solicitud de CDP.

Una vez realizado el proceso de creacion de solicitudes de CDP, se puede realizar

. ., . . . .. Reporte
la impresion de las mismas en archivo PDF o Excel escogiendo la opcion 8 Rep

Acciones ¥

del botén principal de acciones

Al escoger la opcién Reporte, se habilitara una ventana que permite realizar
impresiones conforme a las necesidades del usuario; ya sea por entidad, estado del
documento y periodicidad, también permite elegir el formato de impresion, una vez
seleccionados los filtros, se debe dar clic en el boton Imprimir.

Listados y Reportes
A
LISTADO DE SOLICITUDES DE C.D.P.
= Listado de Sclicitudes de Certificados de Disponibilidad Presupuestal en un rango de fechas. donde es posible generarlo en EXCEL o en formato PDF. seleccionando ls ORIENTACION
¥ EL TAMARO DEL PAPEL

ENTIDAD ESTADO DEL DOCUMENTO FERIODICIDAD FECHA INICIAL
ADMINISTRACION (TODOS) RANGO DE FECHA 01/01/2021 )
FECHA FINAL ‘ ‘ ., FORMATD DEL REPORTE ‘ ‘ DESPLIEGA CONCEFTO ‘ ‘ TAMANO DE PAPEL ‘ =3
e = =
. 31/12/2021 & | FDF Il sl . (OFICIO) | &
ORIENTACION
HORIZONTAL

Figura 15. Impresion de listados y reportes.

Una vez realizado el proceso de creaciéon de Solicitudes de CDP, se puede realizar
la impresion por lotes de las mismas en archivo PDF, escogiendo la opcién

5l

< Duplicado 4| hoton principal de acciones

Acciones ¥
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Al escoger la opcion Duplicado, se habilita la ventana imprimir duplicado, en la cual
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podra realizar impresiones por rango de fechas, periodo, consecutivo y numero de

tercero.

Imprimir Duplicado

Ranao
FECH

Fecha

Filtros Generales

A

Rango de Fechas

Inicial

Fecha Final

01/01/21 &

3112/21 =

( Cancelar )

Figura 16. Ventana de impresién de duplicados.

6.2.2. CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)

Dentro del ciclo de ejecucién presupuestal, los CDP cumplen la funcion de afectar
provisionalmente la apropiacion existente e indicar la existencia de autorizacion de
gasto suficiente para que se inicie un proceso de compra y/o contratacion
especifica, esta se emite después de la Solicitud del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, es de vital importancia tener en cuenta que todos los actos
administrativos que afecten las apropiaciones presupuestales deben contar con los
certificados de Disponibilidad previos que garanticen la apropiacion suficiente para

atender los gastos.

PAESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE ) CIOLD OF EJECUCKIN PRESUPUZSTAL

CERTIFCADOS DE DISONIEILIDAD )

Panel de Gestion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Buscaren | No.CDP

valor | Contiene 6

No. Solicitud de CDP | ~

Fecha de Elaboracién | -

Py ———
i e = CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
[=}, Solicitud de CDP Acciones ¥ Ordenado por | Fecha

# Certificados de D $F  Acciones no.coP| -

Concepto del COP | ~

3 Registros Presupuestales
B Ordenes de Pago

B Seguimiento Ordenes de Pago

@ Modificaciones Presupuestales

@ Gestion del PAC
@ Gestién de Cierre Presupuestal

$) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR

@), CONSULTAS DEL SISTEMA
= LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GAS...

42 UTILIDADES ESPECIALES

{8 PARAMETROS DEL SISTEMA

301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884
A% ]

2021JAC.01.000860

2021JAC.01.000859

2021JAC.01.000858

2021AC.01.000854

2021JAC.01.000853

2021.JAC.01.000852

2021.JAC.01.000851

2021.JAC.01.000850

2021JAC.01.000848

2021JAC.01.000846

2021JAC.01.000845

2021JAC.01.000842

20211AC.01.000469

20211AC.01.000468

20211AC.01.000467

20211AC.01.000464

20211AC.01.000464

2021.1AC.01.000464

2021.1AC.01.000464

20211AC.01.000464

202114C.01.000466

20211AC.01.000465

20211AC.01.000458

20211AC.01.000459

17/08/2021 PAGO SEGURIDAD SOCIAL ¥ PARAFISCALES JULIO 2021 NIVEL CENTRAL

17/08/2021 APORTES SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES MES DE JULIO-CONCEJALES
17/08/2021 TRANSFERENCIA FUNCIONAMIENTO CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO-IDES
13/08/2021 CONSTITUCIGN AVANCE 142 PARA WIAJAR A SAN JUAN DE PASTO EL DiA 13 DE AG
13/08/2021 CONSTITUCIGN AVANGE 141 PARA ¥IAJAR AL CORREGIMIENTO DE LA VICTORIA DE.
13/08/2021 CONSTITUCIGN AVANCE 140 PARA VIAJAR AL CORREGIMIENTO DE LA VICTORIA DE...
13/08/2021 CONSTITUCIGN AVANCE 139 PARA VIAJAR AL CORREGIMIENTO DE LA VICTORIA DE..
13/08/2021 CONSTITUCIGN AVANCE 138 PARA VIAJAR AL CORREGIMIENTO DE LA VICTORIA DE...
12/08/2021 TRANSFERENCIA 15% CUMPLIMIENTO DECRETQ 1284 DE 2017, DE LAS MULTAS GO
11/08/2021 ADICION CONTRATO 326/2021 - PRESTACION DE SERVICIOS DE VIGILANCIA ¥ SEGU
11/08/2021 BENEFICIOS ECONOMICOS PERIGDICOS - BEPS - A CREADORES Y GESTORES CULTU.
10/08/2021 LIQUIDACION DEFINITIVA DE EXFUNCIONARIO SORAIDA MELO AGUIRRE

. Panel de certificacion de disponibilidad presupuestal.
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En este item se crean los certificados de disponibilidad presupuestal, se pueden
editar, listar y eliminar en el momento que sea conveniente, siempre y cuando no
tengan un documento asociado (para realizar las opciones antes mencionadas
véase la tabla de nomenclatura de grafica de los botones del aplicativo SIIAFE).

. ., . , hociones -
Para realizar la creacién de un CDP debe ubicarse en el botéon y

escoger la opcion agregar @ se despliega una ventana en la que se debe
diligenciar toda la informacion general requerida, en 3 secciones:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Informacién de Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

No. Solicitud de CDP. Fecha de Elaboracion Walor Total Solicitud CDP Walor Saldo Solicitud COP
0,00

{Ningunc) - 000
Descripeisn
Informacion de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
No.CDP Fecha de Elaboracidn , Fecha Vencimiemto Clasificador
3116 09/2021 T 31/10/2021 |55 | | (Ninguno)
Concepto dl CDP
{Es unedpde Informacién de Proyecta
P Cédigo BPIN - Nombre del Proyecto - Sector - Programa
Valor Total de CDP Valor Total Liberad Valor Total Comprometido ~ Valor Total Saldo
0,00 0,00 0,00 0,00
Detalle Agregar Nueva Fila
ttem Rubro Presupuestal Fuente Financiacién Producto Codigo CPC Disponible Valor de COP saldo
o000 | Rubro de la Entidad - Descripei | [ Identificador - Descripcion dentificador - Descripcin 2] 000 0,00 000

Dest

- N

Figura 18. Ventana de creacion del certificado de disponibilidad presupuestal.

e Informacién de solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal:
debe seleccionar el numero de solicitud del CDP dando clic en el icono de

busqueda P , al realizar este proceso se cargara automaticamente la
informacién diligenciada en la solicitud del CDP al Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

e Informacién de Certificado de Disponibilidad Presupuestal: en esta seccion
puede visualizar que el consecutivo se genera automaticamente con base a los
parametros realizados por la entidad, en esta se debe diligenciar la fecha de
elaboracién, fecha de vencimiento, diligenciar el campo clasificador (en este
caso fue creado para atender los requerimientos realizados por los entes de
control para el manejo de recursos destinados a la atencién de la pandemia del
COVID-19), realizar una descripcion del CDP, indicar si es un CDP de inversién
y en el caso de que asi sea, seleccionar la informacién de proyecto.

e Detalle: en esta seccion se diligencia toda la informacion referente a la
afectacion de rubros presupuestales, se debe dar clic en el icono de busqueda
# y seleccionar el rubro presupuestal, seguidamente la fuente de financiacion,

301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884 = siiafe.soporte@comercializadora-s3.com

AN

17
——

O " COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
Oo SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.5



A S/AFE

se procede a diligenciar el codigo de producto MGA, codigo CPC y se asigna el

valor al CDP, por ultimo, se procede a dar clic en =i para guardar el
documento.

El aplicativo le permite liberar los saldos del CDP, para esto, debe ubicarse en el

icono de acciones individuales = y seleccionar la opcién - Liberar, para habilitar
la ventana donde se debe diligenciar la informacion de la liberacién de saldos;
inicialmente en el detalle se podré visualizar el saldo del CDP en la casilla Saldo
minimo aliberar y en la casilla Valor Liberado se debe diligenciar el saldo a liberar
(el cual no puede superar el saldo disponible del CDP), seguidamente, se debe
diligenciar la fecha y concepto de liberacién, documento oficial y por ultimo confirmar
para guardar la liberacién del CDP.

Item Rubro Presupuestal Fuente Financiacion Disponible Walor de CDP Valor Liberado Saldo Maximo 2 Liberar

o0 2030804010301 - GASTOS OPERATIV_. ﬁ 1-RECURS0S PROPIOS 186.553.81400 12.693.33300 | 0,00 12.693.333.00

Fecha de Liberacién Concepto de Liberacisn Documento Oficial
. P
18/06/2021 | & E

Do GASTOS OPERATIVOS ¥ ADMINISTRATIVOS COMISARIA
te:  RECURSOS PROPIOS

Figura 19. Ventana liberar CDP.

Una vez creados los CDP se podra visualizar, modificar, anular o generar duplicado
en el momento que sea conveniente, seleccionando el icono individual de acciones
= de cada CDP, para realizar estos procesos consultar tabla de nomenclatura

Acciones ¥

grafica de este manual. Adicionalmente en el menu de acciones del panel

se podra generar listados de CDP seleccionando la opcion ReportesB o]
impresiones por rangos seleccionando la opcion Duplicados &4 en este se podran
generar los duplicados por rangos de fechas, consecutivos o periodos.

6.2.3. REGISTROS PRESUPUESTALES (RP)

En esta seccion se gestionan los RP de la vigencia corriente, estos constituyen el
registro de afectacidon del presupuesto una vez se perfecciona el contrato o factura
de compra de un determinado bien o servicio, es la imputacion presupuestal
mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la
apropiacién. Estos se realizan una vez se haya creado el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP).
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Buscaren | No. Registro

valor | Contiene

Fecha de Registro | - | Concepto del Registro Presupuestal | ~

Id. Beneficiario |

FENULLTEER) PREsUsUSSTO VIGENGIA CORRISNTE ) CICLO DE SJECUSICN PRESUFUESTAL ) REGISTROS PRESUPUESTALES )
@ Presupuesto Inicial —= REGISTROS PRESUPUESTALES
= f@ Panel de gestion de los Registros Presupuestales de la vigencia corrients
[}, Solicitud de CDP Acciones ¥ Ordenado por | No. Registro
# Certificados de Disponil $  Acciones No. Registo | ~ No. Centificado | -
() = 2021AC.01.000803 2021.JAC.02.000822
& ® = 2021AC.01.000802 2021.JAC.04.000001
Ordenes de Pago
B = 2021AC.01.000801 2021.JAC.01.000859
Seguimiento Ordenes de Pago
= 20211AC.01.000800 2021.JAC.01.000848
@ Modificaciones Presupuestales
= 2021JAC.01.000784 2021.JAC.01.000854
@ Gestion del PAC
= 2021JAC.01.000783 2021.1AC.01.000853
@ Gestion de Cierre Presupuestal
= 2021AC.01.000782 2021.JAC.01.000852
&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR ain,
= 20214AC.01.000781 2021.J1AC.01.000851
CONSULTAS DEL SISTEMA
& = 2021.1AC.01.000780 2021.1AC.01.000850
D D D = 2021.1AC.01.000769 2021.1AC.01.000766
R UTILIDADES ESPECIALES O) = 20211AC.01.000768 2021.JAC.01.000837

 PARAMETROS DEL SISTEMA

2021.JAC.01.000765

2021.1AC.01.000833

08/09/2021
08/09/2021
17/08/2021
17/08/2021
13/08/2021
13/08/2021
13/08/2021
13/08/2021
13/08/2021
03/08/2021
09/08/2021

08/08/2021

PRESTACIGN DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO APOYO A LOS DIFE.
PRESTACIGN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDA.
APORTES SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES MES DE JULIO-CONCE.).
TRANSFERENGIA 15% CUMPLIMIENTO DECRETO 1284 DE 2017, DELAS
CONSTITUCION AVANCE 142 PARA VIAJAR A SAN JUAN DE PASTO EL DI,
CONSTITUCION AVANCE 141 PARA VIAJAR AL CORREGIMIENTO DE LA ..
CONSTITUCION AVANCE 140 PARA VIAJAR AL CORREGIMIENTO DE LA .
CONSTITUCION AVANCE 139 PARA VIAJAR AL CORREGIMIENTO DE LA ..
CONSTITUCION AVANCE 138 PARA VIAJAR AL CORREGIMIENTO DELA ...
PRIMA DE VACACIONES, VACACIONES ¥ BONIF. POR RECREACION PERI..
TRANSFERENCIA FUNCIONAMIENTO PERSONERIA MES AGOSTO DE 2021

PRIMA DE VACACIONES, VACACIONES ¥ BONIF POR RECREACION PERI

30147922685326

1085937296

900147238

900807338

87104835

13005423

37013686

1085908485

87717644

13014276

800255466

1061716722

Figura 20. Panel de registros presupuestales

Para realizar la creacion de un Registro presupuestal, debe ubicarse en el boton

principal de acciones “““* ~ vy escoger la opcién agregar @ , esta habilita una
ventana en la que se debe diligencia toda la informacion, la cual esta divida en 4
secciones:

Registro Presupuestal

Mo. CDP

(Ninguna) Fe

Concepto del COFP

Infermacién del RP
No. Registro
804

Concepto del Registro Presupuestal

Informacién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Fecha Elzborzcién

Fecha Elzboracién

og/09/2071 | g "

Walor Total COP
0.00 0.00

Manejo de Anticipo
NO MANEJA ANTICIPO

Valor Total Sakdo

Estada

Elaborado

0000 E

Infermacién de Contrato
Origen Legal Apropiacian
1- CONTRATO DE PRESTACIC

No. Resolucién

Id. Beneficiario Nombre o Razén Secial del Beneficiaria
2
Infarmzcién de Prayectn
Ninguno
Valor Total RF Walor Total Liquidado Vslor Total Ejecutado Walor Total Salde
0,00 0.00 0.00 0,00
Detalle Agregar Nueva Fila
tem Rubro Fresupuestal Fuente de Financiacion Saldo COP Valor RP
000 0,00

Mimero de Contrato

4

Figura 21. Ventana de creacién del registro presupuestal.

Informacién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal: en esta seccion
se debe seleccionar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal que se
comprometera con el Registro Presupuestal, para hacerlo, dar clic en el botén

de busqueda

301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884 =

siiafe.soporte@comercializadora-s3.com

°CS3

, el cual despliega una lista de seleccion, donde se debe
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escoger el CDP y este generara automaticamente la informacion de todos los
campos requeridos.

e Informacion del RP: en esta seccion se debe diligenciar la fecha de
elaboracion, seleccionar el tipo de anticipo (si aplica), el concepto del RP y el ID.
del tercero beneficiario del bien o servicio prestado.

e Informacién de detalle: en esta seccion se debe seleccionar desde el botén de

busqueda #, el rubro presupuestal y fuente de financiacién, seguidamente se
debe digitar el valor del RP en la casilla valor RP.

e Informacidon de contrato: en esta seccién se debe seleccionar de la lista
desplegable el origen legal de la apropiacién y diligenciar el nimero de contrato.

Una vez diligenciada la informacion de estas 4 secciones, se procede a dar clic en
para guardar el documento.

El aplicativo le permite liquidar los saldos comprometidos en el RP, ya sea al CDP
o directamente al presupuesto inicial, para que estos saldos sean comprometidos
en otro CDP o RP. Para realizar este proceso ubicarse en el icono de acciones

individuales =~ 'y seleccionar la opcién & Liquidar o liberar, para habilitar la
ventana donde se debe diligenciar la informaciéon de la liquidacion del RP;
inicialmente en el detalle se podra visualizar el saldo del RP en la casilla Tope de
liguidacion y en la casilla Valor Liquidacién se debe diligenciar el saldo a liquidar
(el cual no puede superar el saldo disponible del RP o tope de liquidacion),
seguidamente seleccionar el tipo de liquidacion (al presupuesto inicial o al CDP),
fecha, concepto de la liquidacion, documento oficial y por ultimo seleccionar el boton

para guardar la liquidacion del RP.

Detalle Agregar Nueva Fila
0 Presupuesta Fi i Tope de liquidacion

Valor RP Valor Ejecutado) Valor Liquidacion  Liquidar a

53211-V.. 2504-0TROS

ORES- SGP 171.439.89400 0,00f 0,00 | PRESUPUESTO INICI,

0002 E 23.202.02.005.54.2402114.53211 - V.. 7120 - CONVENIO 293,/2013-DPS 469.635.251.00 0.00 0,00 PRESUPUESTO INICL 469.635.251.00

Informacién de Contrato

Informacién de Liquidacién

Fecha Liguidacidn Czusa de Liquidacic: 5n Documento Oficial

7/08/2021 | " :

Figura 22. Ventana liquidar o liberar saldos RP.

<, 301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884 = siiafe.soporte@comercializadora-s3.com O " COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
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Una vez realizado el proceso de creacion de los RP, se puede realizar la impresion
de los mismos en archivo PDF o Excel escogiendo la opcion (=] Imprimir, del botén

Acciones -

principal de acciones

LISTADO DE REGISTROS PRESUPUESTALES

DESCRIPCION DEL REPORTE

Listado general de Registros Presupuestales Ordenado por Consecutivo de RP o por Documento del Beneficiario, en un
rango de fechas o meses, donde es posible generarlo en EXCEL o en formato PDF, seleccionando la ORIENTACION ¥ EL
TAMANO DEL PAPEL.

PARAMETROS DE SALIDA

ENTIDAD ESTADO DEL DOCUMENTO DESPLIEGA RUBRO(S)
ADMINISTRACION CENTRAL ACTIVOS

FUENTE DE FINANCIACIGN ORIGEN LEGAL
(TODOS) (TODOS)

RUBRO INICIAL RUBRO FINAL
(Seleccione) l [ (Seleccione)

CATEGORIA DEL RUERO PERIODICIDAD FECHA INICIAL FECHA FINAL
(5eleccionar) RANGO DE FECHAS 01/01/2021 = 311272021 o

DESPLIEGA CONCEFTO FORMATO DEL REPORTE TAMARNQ DE PAPEL ORIENTACION
sl PDF (QFICIO) HORIZONTAL

Figura 23. Ventana de listado de registros presupuestales.

De igual manera, se puede realizar la impresion por lotes de los RP en archivo PDF
escogiendo la opcién Duplicado Rango @ del botén principal de acciones

Acciones ~

Al escoger esta opcidn, se habilitara la ventana imprimir duplicado, en la
cual podra realizar impresiones por rango de fecha, periodo, consecutivos o No. De
tercero.

Imprimir Duplicado

Filtros Generales

Rango
FECHA

Rango de Fechas

Fecha Inicial Fecha Final
01/01/21 = v =w

—

o
Cancelar )
J

F

Figura 24. Ventana de impresion de duplicado.

<, 301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884 = siiafe.soporte@comercializadora-s3.com O " COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
OO SERVICIOS Y SUMINISTROS S.A.S



AS/AFE

22
——

Asi mismo, se pueden realizar impresiones de RP desde el boton de acciones

individual = , opcién Generar duplicado h, la cual genera un archivo PDF del
documento creado.

6.2.4. ORDENES DE PAGO (OP)

En esta seccibn se crean las OP, en este documento se legaliza la obligacion
exigible de pago como consecuencia del cumplimiento total o parcial de los
compromisos adquiridos, equivalente al valor de los bienes recibidos, servicios
prestados y demas exigibilidades pendientes de pago, estas se pueden editar, listar,
eliminar, aplicar deducciones y contabilizar en el momento que sea conveniente
(para realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad véase la tabla de
nomenclatura grafica de los botones del aplicativo SIIAFE).

m ORDENES DE PAGO
Panel de Gestidn de Ordenes

de Pago
Acciones ~ Ordenado por  Fecha de Pago Buscar en | No. Orden de Pago valor | Contiene
=), Solicitud de COP
4 Cersticados de Disponisided §  Acciones No.OrdendePago [+ No. Registro Presupuestal | ~ | Fechade Pago| = | Concepto de Orden de Pago | + Id. Beneficiario |~ |  Nombre o Razén Social del Beneficiario | =
() = 20211AC.01.001297 202114€.01.000803 06/09/2021 PRESTACION DE SERVICIOS PR..  30147922685326  OSVALDO MONICA
[ Registros Presupuestales
() = 20211AC01.001206 20211AC.01.000802 06/09/2021 PRESTACIGN DE SERVICIOSDE... 1085037296 PAULA ANDREA ROSERO MENESES
B oren
= 20211AC01.001295 20211AC.03.000614 03/09/2021 CONTRATO 392-2021 PRESTACL. 1085037296 PAULA ANDREA ROSERO MENESES
B Seguimiento Ordenes de Pago -
= 20211AC01001204 20211A0.04.000218 03/09/2021 CONTRATO 248-2021 PRESTACL. 87716631 EFRAIN ALVEIRO JACOME MARTINEZ
@ Modificaciones Presupuestales o
] = 20211AC01.001293 20211A€.01.000719 13/08/2021 PRIMA DE VACACIONES, VACAC.. 27253264 DERAZO FUENTE MARLYN ANASEL
@ LS L] = 2021.1AC.01.001292 20211AC.01.000763 13/08/2021 PRIMA DE VACACIONES, VACAC 1061716722 MARTINEZ CALEN MARIA CECILIA
@ Gestion de Cierre Presupuestal ) = 20211AC01.001291 202114C.01.000769 13/08/2021 PRIMA DE VACACIONES, VACAC.. 13014276 RODRIGUEZ ANGEL ARMANDD
(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR (] = 20211AC01.001290 20211AC.01.000693 13/08/2021 PRIMA DE VACACIONES, VACAC.. 87710031 CHAMPUTIZ ROSERD GREGORIC OTONIEL
@], CONSULTAS DEL SISTEMA . = 20211AC01.001289 20211A€.01.000692 13/08/2021 PRIMA DE VACACIONES, VACAC.. 87717036 ORTEGA ALMEIDA NELSON ALFREDO
¥ LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS () = 20711AC01001288 20211AC.01.000691 13/08/2021 PRIMA DE VACACIONES, VACAC.. 87718916 GUERRER( FUERTES HERNAN EMILIO
3% UTILIDADES ESPECIALES = 20211AC.01.001287 2021.1A€.01.000608 13/08/2021 FORMEDIO DEL CUALSERECO.. 900373913 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESFECIAL DE GE.
() = 20211AC01.001286 20211AC.01.000394 13/08/2021 SEGUNDO PAGO CONTRATO 302.. 900202948 UNIMOS EMPRESA MUNICIPAL DE TELECO.

£ PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 25. Panel 6rdenes de pago.

Acciones -

Para crear una orden de pago, en el boton general de acciones se escoge

la opcion @ Agregar, alli se debe diligenciar toda la informacion general requerida
en 3 secciones:
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Orden de Pago

Informacion del Registro Presupuestal

No. Registro Presupuestal Fecha Elzboracién Valor Total RP Valor Total Saldo Valor Saldo Anticipe

I wm 0,00 0,00 0,00

Concepta el Registro Presupuestal

Informacién General

No. Orden de Pago Fecha Elaboracién Estado

1208 10/09/2021 | %8 |* | Elaborado

a. Beneficiano Nombre o Rezén Social del Beneficiario Responsable de Facturar

Valor Total 0P Valor Total Retencién Valor Total Pagado walor Tetal Saldo
0,00 0,00 0,00 0,00

Detalle Agregar Nueva Fila

TTEM Rubro Presupuestal Fuente o Recurso Valor SaldoRP _Aplica Iva vA SubTotal Valor Total

oooo | g 000 oco 0,00 oco

VP
Com)

Figura 26. Ventana de creacion de 6rdenes de pago.

e Informacion del Registro Presupuestal: en esta seccion se solicitan datos
basicos para su elaboracién, al darle clic en el botén de busqueda #, se
selecciona el No. de RP al que se asociara la OP. El resto de la informacion se
genera de manera automatica.

e Informacién General: se debe diligenciar la fecha de elaboracion y el concepto
de orden de pago.

e Informacion de detalle: en esta seccion se debe seleccionar en el boton de
busqueda £, el rubro presupuestal y fuente de financiacion, alli podra visualizar
el saldo de apropiacion disponible del RP, en el caso de que el tipo de bien o
servicio prestado para esta orden de pago esté gravado con IVA, debe dar clic
en la opcion “Aplica IVA”, de esta forma se tendra en cuenta dicho impuesto al
momento de realizar las deducciones en la OP, por ultimo, debe registrar el valor
del IVAy el subtotal, para finalizar dar clic en confirmar.

Para realizar las deducciones debe dar clic en el botdn individual de acciones = y

escoger la opcion Deducciones 7. la cual habilita la ventana de creacién de
deducciones. La informacion general viene diligenciada de forma automatica con
base a la informacioén inicial de la OP, solo debe parametrizar la opciones de “Aplica
IVA” diligenciando el porcentaje con base a la normatividad vigente, al diligenciar la
celda porcentaje se calcula de forma automatica el IVA Facturado, por ultimo, en la
seccion de deducciones debe seleccionar de la lista desplegable la relacion
presupuestal, ubicar el tipo de deduccion en el botdén de busqueda P, registrar el
valor de la base de la deduccién y el valor de la deduccién.

El usuario tiene la opcidon de contabilizar las deducciones en la orden de pago,
dando clic en el cuadro causar o manejar contabilidad de caja, la cual causa la

AN
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deduccion al momento de realizar el pago o egreso; esta funcionalidad se maneja

con base en las politicas establecidas de cada entidad.

Obligacion

Informacién General

Tipo Obligacién No. Orden de Pago Fecha Elaboracién Estado
Orden de Pago 000380 30/04/2021 | g§  Total
Descripcion
R.A. 336 PAGO CUOTA OBLIGACION 2540087842
Id. Beneficiario Nombre o Razén Social del Beneficiario
890903938 BANCOLOMBIA S.A.
Valor Total OP Total Deducido Total Retencion Total Pagado
15.905.644,00 0,00 0,00
Valor Base OP Aplica Iva % Iva Sub-Total Iva Facturado Neto
15.905.644,00 0 15.905.644,00 0,00

Deducciones Ft#opcionse a:m! solo para

operaciones gravadas, en el caso de no
sea asi, no se debe marcar este cuadro.

Esta celda se diligencia a.ncwa'!lcaﬂewle al asignar un % de IVa
y también es aplicable cuanda no existe un % especificay se
quiera incluir el valor del IVA registrado en la factura de venta.

En el caso de !JF'_ seaun
porcentaje de VA acorde
8 lanormatividad vigente

Total Saldo OP

15.905.644,00 0,00

0,00

Agregar Nueva Fila

Relacién Presupuestal Cddigo Dedu

ccion Nombre Deduccién No.Obligacién Ret. VIrFijo

— LA

Valor Deducido I Causar

(Ninguno) 0000

000000 000 0,0

0,00

s

Figura 27. Ventana de obligacion.

Marcar cuando se desee causar
contablemente la dedcuccién
enlaordende pago.

7 Y
Confirmar ( Cancelar /)
\

4

Para realizar la contabilizacion de la OP debe dar clic en el boton individual de

acciones

y seleccionar la opcion contabilizar E, la cual despliega una ventana

en la que se deben diligenciar los campos de la seccién Contabilizacion: seleccionar

la relacion presupuestal, al darle clic al boton de busqueda P podra ubicar la cuenta
contable débito y crédito para el tipo de bien o servicio prestado, el valor a
contabilizar en dichas cuentas y en caso de que se requiera amortizar un anticipo,
diligenciar el valor a amortizar en la casilla Valor Amortizado. Una vez diligenciada
la informacion, se procede a dar clic en CEZED.

Obligacion Contabilizar Especial

Informacién General
Tipo Nuamero
Orden de Pago
Concepto de la Orden de Pago
R.A. 489 APGO OBLIGACION 2540087537
Id. Beneficiario
890903938

Total Ordenade
21.608.411,00

Amortizacién

Total General

Total Anticipo Amortizado

0,00

Contabilizacién

Centro de Costo
CENTRO COSTO CENTRAL

Fecha Elaboracién
06/07/2021

000001

Estado
Elaborado

Nombre o Razén Social del Beneficiario
BANCOLOMBIA S.A.

Total Saldo OP
21.608.411,00

Total Retencion
0,00

Total Pagado
0,00

Saldo Amortizacion Total Amortizado

0,00

No Contabilizar

O

Total Contabilizado
21.608.411,00

Agregar Nueva Fila

Item Relacién Presupuestal

Cuenta Débito

INcmbre Cuenta Débito Cuenta Crédito INnmhm Cuenta Crédito Valor de OP

Valor Detalle OP Valor Amortizado

0001 2020202010001 - SGP

&

21.608.411,00

El

Figura 28. Ventana obligacion contabilizar especial.

301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884
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21.608.411,00 0,00

e ™\
Confirmar ( Cancelar /J
\
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La funcion cesion de pago permite realizar la cesion de pago a nombre de un
tercero, este debe realizarse con un permiso otorgado por el beneficiario inicial del
pago o contrato.

Para realizar la cesion del pago dar clic en el botén individual de acciones = y

, . =g

escoger la opcion Cesion de pago =, la cual genera una ventana en la que se
debe diligenciar el Id. Del beneficiario, fecha y valor de la cesion, de igual manera,
se debe adjuntar el documento de autorizacion de dicho proceso, por ultimo, dar clic
en

Registro de Cesion de Pagos

No. Registro Presupuestal Fecha Elaboracién Valor Total RP Valor Total Saldo Valor Saldo Anticipo
2021.CEN.02.060138 18/06/2021 | 28" 21.608.411,00 0,00 0,00

Concepto del Registro Presupuestal
R.A. 489 APGO OBLIGACION 2540087537

Informacién General

No. Orden de Pago Fecha Elaboracion Estado
*
1 06/07/2021  ‘Z& Elaborado

Concepto de Orden de Pago
R.A. 489 APGO OBLIGACION 2540087537

Id. Beneficiario Mombre o Razén Social del Beneficiario Responsable de Facturar
890903938 BANCOLOMBIA S.A. Sl
Valor Total OP Valor Total Retencion Valor Total Pagado Valor Total Saldo
21.608.411,00 0,00 0,00 21.608.411,00

Informacién Cesién de pago

Nombre o Razdn Social del
Eeneficiario

06/07/2 | ‘28" 21.608.411,C || || Seleccionar archivo | Ningun arc...leccionado vy

/_,7,_\
. _

Id. Beneficiario Fecha Vg\sc‘lgge la Anexo

Figura 29. Ventana de Registro de cesion de pago.

Una vez realizado el proceso de creacion de OP, se puede realizar la impresion de
las mismas en archivo PDF o Excel, escogiendo la opcién Reporte & del boton

Acciones ¥

principal de acciones
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Listados y Reportes

i | LISTADO DE ORDENES DE PAGO

-y — Listado general de Ordenes de Pago ordenade por Consecutive de OF @ Documento de Beneficianio

ENTIDAD ESTADO DEL DOCUMENTG DESPLIEGA RUBRO(E) FUENTE DE FINANCIACIGN
ADMINISTRACION ACTIVOS sl (TODOS)

DESFLIEGA CONCERTO FERIODICIDAD FECHA INICIAL FECHA FINAL ‘:L
=]l RANGO DE FECHA 01/01/2021 ® 31/12/2021 b b

| IMPRIIR

DETALLAR DEDUCCIONES ., FORMATO DEL REPORTE TAMARG DE PAPEL GRIENTACION

NO = |PDF (OFICIO) HORIZONTAL

Figura 30. Ventana de listados y reportes OP.

De igual manera, una vez realizado el proceso de creacion de OP, se puede realizar
la impresién por rangos de fecha, periodo, consecutivo y No. De tercero dandole clic

Acciones ~

en el botén principal de acciones y seguido de la opcién Duplicado @l

Imprimir Duplicado

Filtros Generales

Rango
FECHA

Rango de Fechas

Fecha Inicial Fecha Final
o oun | = nnun =

s ™
| ]

4

Figura 31. Ventana de impresion de duplicados de OP.

Asi mismo se puede realizar la impresion de una OP haciendo clic en el botén

= - .-, . 3
individual de acciones ~ y escogiendo la opcion Generar duplicado B de esta, se
genera un archivo PDF del documento creado.

6.2.5. SEGUIMIENTO ORDENES DE PAGO

El panel de seguimiento de 6rdenes de pago permite tener acceso, en modo
consulta, a la revision de las Ordenes de Pago asociadas a un contrato especifico,
es decir, en este panel solo se podran visualizar e imprimir las Ordenes de Pago
asociadas a unos Registros presupuestales especificos, esto con el fin de limitar el
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acceso a los usuarios predefinidos por la entidad a las consultas generales de las

ordenes de pago.

o

[PAESURUESTO VIGENCIA CORRIENTE ) C10L0 02 EJECUCION PRESUPUESTAL ) SEGUIMIENTD OROENES 02 PAGO

@r

@ Presupuesto Inicial

[, Solicitud de CDP

SEGUIMIENTO ORDENES DE PAGO

Panel de Gestion de Sequimiento de Ordenes de Pago

B Soiicitudes de CDP Dependencia
#§ Certificados de Disponibilidad
@3 Registros Presupuestales

B Ordenes de Pago

B se

@ Modificaciones Presupuestales
@ Gestion del PAC

@ Gestion de Cierre Presupuestal

(6 PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR

&), CONSULTAS DEL SISTEMA

% LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS
3 UTILIDADES ESPECIALES

& PARAMETROS DEL SISTEMA

Ordenado por | Fecha de Pago Buscaren | No. Orden de Pago valor | Contiene @ Estado | Todos Numero de
$ Acciones No. Orden de Pago | ~ No. Registro Presupuestal |~ | FechadePago ~ | Concepto de Orden de Pago ~ | Id.Beneficiario | ~ Nombre o Razén Social del Beneficiario | ~ Total Retencion
=] = 2oo1cEN0100908 2021.CEN.07.4926 1611172021 PAGO SERVICIODEENERG. 900366010 COMPARILA ENERGETICA DE OCCIDENTE S, 1.941.26700 000
) = 2021.CcEN01.008733 2021.CEN.07.4880 031172021 PAGO DEVIATICOS, PASAL. 10534142 LOPEZ CASTRILLON JUAN CARLOS 249380500 000

@, Leyss0

Figura 32. Panel de Seguimiento de Ordenes de Pago

El funcionamiento de esta opcion se define desde el registro presupuestal, en el
cual se debe designar un supervisor para el RP o contrato (el supervisor designado
debe estar creado como usuario del aplicativo SIIAFE), el cual se define en la
elaboracion de los RP, asi como se visualiza en la siguiente figura:

=&

B A CE VLR Regisiro Presupuestal

"Creo en Popayan”

Informacién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
No.CDP Fecha Elaboracion Valor Total COP
2021.CEN.01.0062 14/01/2021 | B 150.000.000,00

Valor Total Saldo
34.524.194,00

Concepto del CDP
PAGO DE RECONOCIMIENTO DE VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE A SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE POPAYAN

Informacion del RP
No. Registro Fecha Elaboracion

Manejo e Anticipo Estado
4880 05/11/2021 | 8¢ |” | NO MANEJA ANTICIPO Tota

Concepto del Registro Presupuestal
PAGO DE VIATICOS, PASAJES AEREOS, GASTOS DE TRANSPORTE INTERNO DEL DR. JUAN GARLOS LOPEZ CASTRILLON, GON CEDULA 10,
Nombre 0 Razén Social del Beneficiario
10534142 * | LOPEZ CASTRILLON JUAN CARLOS

Id. Beneficiario

Informacién de Proyecto
(Ninguno)
Valor Total Ejecutado Valor Total Saldo

2.493.80500 000

Valor Total RP Valor Total Liquidado

2.493.80500 0,00

Informacién de Contrato

Cédigo Interno del Contrato Nimero de Contrate

000000 B3

Origen Legal Apropiacién No. Resolucion

7- RESOLUCIONES

Supervisor del Contrato
VERGEL FUENMAYOR DAIZE] |

Figura 33. Ventana de creacién de un registro presupuestal

ALCALDIA MUNICIPAL DE POPAYAN
ADMINISTRADOR OPERATIVO - 2021

VI (@ _
. Beneficiario| = | Nombre o Razén Social del Beneficiario | = |
mm emesmememm |
1500117 ACUEDUCTO ¥ ALCANTARILLADO DE .
1500117 ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE .
1500117 ACUEDUCTO ¥ ALCANTARILLADO DE .
900366010 COMPARNIA ENERGETICA DE OCCIDEN ..
Fnzs«n o (COMPARIA ENERGETICA DE OCCIDEN..
1500117 ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE .
rsznz“s AGUILAR ERAZO MARTIN JOHN
9999053 MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA .
9959003 MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
0053105 FIDEICOMISOS PATRIMONIOS AUTON...
meag MUNICIPIO DEIBAGUE
34323762 MUNOZ CARVAJAL CAROLINA
Fnzs«n o COMPARIA ENERGETICA DE
P
(<]

Posterior a la parametrizacion de los RP, en el panel de Seguimiento de Ordenes
de Pago, el usuario designado como Supervisor, podra visualizar las 6rdenes de
pago asociadas a los RP donde fue predefinido como supervisor.

Para activar el funcionamiento de esta opcion, se necesita el apoyo de un
consultor o funcionario de la mesa de ayuda SIIAFE.

301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884
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6.3. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

6.3.1. ADICIONES

Las adiciones son las operaciones mediante las cuales se incrementa un rubro y se
pueden incorporar nuevos recursos al presupuesto, estas deben ser aprobadas por
medio de acto administrativo. En este item se crean todas las adiciones al
presupuesto, estas se pueden modificar, consultar y anular (para realizar las
opciones antes mencionadas y su aplicabilidad, véase la tabla de nomenclatura de
grafica de los botones del aplicativo SIIAFE)

() PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE

@ Presupue: ial

@ Ciclo de Ejecucién Presupuestal
. @ estaco | Tocos Numero de Filas | 40 Pagina:1/1

ocuments Oficial | » Fecha de Adicién | + | Concepto de Adicién | + Valor Estado Adicién | »

ACUERDO DE ADICIO. 500.000.00000 ACTIVO

2021.1AC.01.000004 ACUERDO 005 ADICIGN COFINANCIACION DEPARTAMENTAL 317057
2021.1AC.01.000003 ACUERDO 006 ADICIGN 2 RECURSOS DE BALANCE 31/05/2021 ACUERDO DE ADICIO. 1.503.580.72000 ACTIVO

of Recores .
2021.1AC.01.000002 ACUERDO 003 ACUERDO DE ADICION 003 2670272021 ACUERDO DE ADICIG. 2570.637.01700  ACTIVO

&) Aplazamiemos 2 -
2021.1AG.01.000001 AGUERDO 002 ACUERDO DE ADICION 002 26/02/2021 AGUERDO DE ADIGIG. 8302.447.65800  AGTIVD

[ Desaplazamienta

(@ Gestion del PAC

@ Gestion de Cieme Presupuestal

§) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR

a CONSULTAS DEL SISTEMA

5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS

32 UTILIDADES ESPECIALES

& PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 34. Ventana modificaciones de adicion.

Para elaborar una adicion presupuestal, se escoge en el boton principal de acciones
la opcién Agregar @), alli se debe diligenciar la siguiente informacién:

e Informacién General: en esta seccidn se indica la fecha, concepto de
modificacion y el nimero del documento oficial creado previamente.

e Informacién de Gastos e Ingresos: en esta seccion se debe diligenciar la
informacion de la adicién, tanto en la pestafia presupuesto de gastos como en la
pestafia presupuesto de ingresos, seleccionando dentro del boton de busqueda

el rubro presupuestal, la fuente de financiacion y el valor de la adicion, por
ultimo, dar clic en confirmar.

AN
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PAS)
——

Modificacion Principal
Informacién General
No. Modificacién Gasto No. Madificacién Ingreso Fecns Esta
5 5 10/09/2021 | | " AcTivO
Concepto e Modficacion

No.Documento Documento Oficial Total Gasto Total Ingrese Diferenci

a
N 000 0,00 000
Gasto Agregar Nueva Fila

em_Eswuctura Rubro Presupuestal Fuente sald Valor_Periodo nicial Periodo Final
[EJ 000 000 | ENERD ENERO
E E 000 0,00 | ENEROD ENEROD
o000 B B 000 000 | | ENERO ENERO
0000 B 4] 000 000 | | ENERO ENERD
000 B B 000 000 | | ENERO ENERD

- s A
Confirmar ( cancelar )
\ J

Figura 35. Ventana de creacién de una modificaciéon de adicién presupuestal.

6.3.2. TRASLADOS

Los traslados presupuestales son aquellos que disminuyen el monto de apropiacion
de un rubro para aumentar la apropiacion de otro, se debe tener en cuenta que los
traslados pueden realizarse por medio de “Decreto” aprobado por el alcalde
municipal, si le han otorgado facultades dentro del “Acuerdo aprobado por el
Concejo Municipal”.

En este item se crean todos los traslados presupuestales, estas se pueden
modificar, consultar y anular (para realizar las opciones antes mencionadas y su

aplicabilidad, véase la tabla de nomenclatura de gréafica de los botones del aplicativo
SIIAFE)

PENLTETI TR 777570 VISEuciA CORRENTE ) WSCIRCADICNES PRESLALESTALES ) TRASADOS
@ Presupuesto Inicial ~—) MODIFICACIONES DE TRASLADOS
4= Panel de Gestion de Traslados
@ Ciclo de Ejecucion Presupuestal
Acciones = | Buscaren | No.de Modificacion valor | Contiene @ Estado | Todos Numero de Filas | 40 Pagina 1/ 1
F  Acciones No. de Modificacién | - Cadigo Documento Oficial |~ Descripcién de Documento Oficial | - Fecha de Adicién | - | Concepto de Adicién |~ Estado Adicién
L] = 2021.1AC.01.000003 DECRETO 085 DECRETO DE TRASLADOS 085 05/08/2021 DECRETO DE TRASLADOS 085 ACTIVO
(] =  20211Ac01.000002 DECRETO 060 DECRETO DE TRASLADOS 060 18/06/2021 DECRETO DE TRASLADOS 060 ACTO
L ] = 2021.1AC.01.000001 DECRETO 01 DECRETO DE TRASLADOS 01 03/02/2021 DECRETO DE TRASLADOS 001 ACTIVO

@ Gestién del PAC

(@ Gestién de Cierre Presupuestal

(§) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR
@, CONSULTAS DEL SISTEMA
5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS

32 UTILIDADES ESPECIALES

£ PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 36. Panel principal de modificaciones de traslados.

Para elaborar un traslado presupuestal, se escoge en el botén principal de acciones
Acciones -

la opcion Agregar @ esta habilita la ventana de modificacion de
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traslados, en la cual se debe diligenciar la informacion general y de detalle
requerida:

e Informacién General: en esta seccion se indica la fecha de modificacion, el
documento oficial y el concepto de modificacion.

e Informacion de Detalle: en esta seccidén se selecciona el rubro presupuestal
(haciendo uso del botén de busqueda ), la fuente de financiacién y los valores
crédito y contra crédito. Se debe tener en cuenta seleccionar los meses a los
cuales se le realizara esta modificacion, esta informacién es requerida para
modificacion de la programacién anual mensualizado de caja - PAC (Inicial y
Final); una vez realizado este proceso, se debe confirmar para guardar el
documento de traslado de gastos.

Modificacion Traslados

Informacidn General
No. de Modificacién Fecha de Modificacion Estado de Modificacién
.
4 10/09/2021 G " ACTIVO
Documento Oficial Deseripei6n de Documento Oficial
ﬂ
Concepto de Modificacién
Total Credito(Hasta) Total Contracredito{Desde) Diferencia
0,00 0,00 0,00
Detalle Agregar Nueva Fila
ltem Codigo de Rubro Rubro de |z Emidad Fuente Disponible| Credito(Hasta) Contracrédito{Desde) Plnicial PFinal
ooce 000 0,00 0,00 | | sepTiemer DICIEMERE
1000 000 0,00 0,00 | | SEPTIEMBR DICIEMBRE
o000 000 0,00 0,00 | | sePTIEMBR DICIEMERE
w000 000 000 0,00 | | SEPTIEMBR DICIEMBRE
w000 000 000 0,00 | | SEPTIEMBR DICIEMBRE
PP
Confirmar [ Cancelar )
€D (o)
ri

Figura 37. Ventana de creacién de un traslado presupuestal.

6.3.3. RECORTES

Los recortes se realizan para disminuir el valor de apropiacién de un rubro. En este
item se crean todos los recortes presupuestales, estos se pueden modificar,
consultar y anular (para realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad
véase la tabla de nomenclatura grafica de los botones del aplicativo SIIAFE).
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€0 PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE
@ Presupuesto inicial E‘ MODIFICACIONES DE RECORTES
3§' Panel de Gestién de Recortes

@ Ciclo de Ejecucion Presupuestal

Acciones ~  Busc No. de Modificacion valor | Contiene @ Estzdo Todos Numero de Filss | 40

5 No. de Modificacién |« | Cédigo Documento Oficial |+ Descripién de Documento Ofical | = Fecha de Adicién | » | Concepto de Adicién | =
@ Adiciones

1 Aplazamientos

[ Desaplazamiento

@ Gestion del PAG

@ Gestion de Cierre Presupuestal
(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR
@), CONSULTAS DEL SISTEMA

5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS

32 UTILIDADES ESPECIALES

45 PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 38. Panel principal de modificaciones de recortes.

Para elaborar un recorte presupuestal, se escoge en el boton principal de acciones

Acciones -

la opcion Agregar @, esta habilita la ventana de modificacion de
recortes, en la cual se debe diligenciar la informacion requerida:

e Informacién general: en esta seccion se indica la fecha, concepto de
modificacion y numero del documento oficial.

e Informacidon de Gastos e Ingresos: en esta seccién se debe seleccionar el
rubro presupuestal (haciendo uso del boton de busqueda ), la fuente de
financiacion y el valor que corresponde al presupuesto de gastos y luego se
debe diligenciar la informacién correspondiente al presupuesto de ingresos,
por ultimo, dar clic en confirmar.

Modificacion Principal

Informacién General
No. Modfficacién Gasto No. Modficacion Ingreso Fecha Estado

1 2 [10/09/2021f RIS AT]

Concepto de Modificacién

No.Documento Document o Oficial Total Gasto Total Ingreso Diferencia
0,00 0,00 000
tem Estructura Rubro Presupuestal Fuerte Saldo, Valor Periodo nicial Periada Final
o000 ]_i[ B 000 000 | |ENERO ENERO
oo00 B 000 000 | |ENERO ENERO
ocoo B B 000 000 ENERO ENERO
oo00 B B 000 000  ENERD ENEROD
o000 B 000 000 | ENERO ENERO

VP
Comir)

Figura 39. Ventana de creacién de una modificacion de recorte presupuestal.
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6.3.4. APLAZAMIENTOS

Los aplazamientos presupuestales consisten en aplazar o reducir el presupuesto
aprobado por el Concejo Municipal, constituyen las apropiaciones financiadas con
recursos de los cuales no se tiene certeza de su ingreso, que deben ser
suspendidas o aplazadas mediante decreto y por lo tanto no se puede expedir
certificado de disponibilidad alguno hasta tanto no se levante el aplazamiento o la
suspension.

En este item se crean todos los aplazamientos presupuestales, estos se pueden
modificar, consultar y anular (para realizar las opciones antes mencionadas y su
aplicabilidad, véase la tabla de nomenclatura gréfica de los botones del aplicativo
SIIAFE).

100.000,00 100.000.00

@ Gestiondel PAC
@ Gestion de Cieme Presupuestal

(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR

@, CONSULTAS DEL SISTEMA

15 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS
32 UTILIDADES ESPECIALES

43 PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 40. Panel principal gestién de aplazamiento

Para elaborar un aplazamiento presupuestal, se escoge en el botdén principal de

dcclones -

. C .. e epe . sz
acciones la opcion Agregar @, esta habilita la ventana de modificacion
principal, en la cual se debe diligenciar la informacién requerida:

Informacién general: en esta seccidn se indica la fecha, concepto de modificacion
y numero del documento oficial.

Informacién de Gastos e Ingresos: en esta seccidn se debe seleccionar el rubro
presupuestal (haciendo uso del boton de busqueda p), la fuente de financiacion,
el valor que se va a aplazar en el presupuesto de gastos y luego se debe diligenciar
la informacién correspondiente al presupuesto de ingresos, por ultimo, dar clic en
confirmar.

AN
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33
——

Modificacion Principal
Informacion General
No. Modificacian Gasto No. Modificacion Ingrese Fecha Estado
2 2 10/09/2021 | @ |" AcTvo

Concepto de Modificacidn

No.Document Documento Oficial Total Gasto Total Ingreso Diferencia
0,00 000 000
tem Estructurs Fubro Presupusstal Fuemte Saldo, Valor_ Perioda Incial Periods Final
o000 [ﬂ] m 00 000 | |ENERO ENERO
o000 B Kl 000 000 | |ENERO ENERO
o000 B B 000 0,00 ENERO ENERO
o000 B B 000 000 |  EngRO ENERO
o000 B B 000 000 | 'EnERO ENERO

VP
C; |
< -

Figura 41. Ventana de modificacion principal de aplazamientos.

6.3.5. DESAPLAZAMIENTO

Los desaplazamientos presupuestales se dan una vez se tenga la disponibilidad de

un recurso previamente aplazado para poderlos ejecutar en el presupuesto de
ingresos y gastos.

En este item se crean todos los desaplazamientos presupuestales, estos se pueden
modificar, consultar y anular (para realizar las opciones antes mencionadas y su

aplicabilidad, véase la tabla de nomenclatura grafica de los botones del aplicativo
SIIAFE).

£5) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE e

@ Presupuesto Inicial

@ Ciclo de Ejecucién Presupuestal

Acciones ~ | B alor | Comienza con @ Eswaco | Todos Numero de Filas | 20 Pagina: 1/1

— § ccones Mo Hodiain - g Doramenta Ofeil [ < ; - e de i | Comeeptode A - Vaor_Esiado A

® = 202114001.000001 DECRETO 050 DECRETG DE TRASLADOS 050 07/09/2021 PRUEBA 100.00000  ACTIVO

@ Gestion de Cierre Presupuestal
(62 PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR
@) CONSULTAS DEL SISTEMA

S LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS

33 UTILIDADES ESPECIALES

4 PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 42. Panel principal de modificaciones de desaplazamiento.

Para elaborar un desaplazamiento presupuestal se escoge en el botén principal de

. CCIONES - ., .- ape .,
acciones la opcion Agregar @, esta habilita la ventana de modificacion
principal, en la cual se debe diligenciar la informacion requerida:
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Informacion de Aplazamiento: en esta seccidn se debe seleccionar el consecutivo
del aplazamiento que se desea desaplazar.

Informacion general: en esta seccion se indica la fecha, concepto de modificacion
y el nimero del documento oficial.

Informacidon de Gastos e Ingresos: en esta seccidén se debe seleccionar item de
aplazamiento (haciendo uso del botén de busqueda p), la estructura de rubro
presupuestal, la fuente de financiacion, el valor que se va a desaplazar en el
presupuesto de gastos y luego se debe diligenciar la informacion correspondiente
al presupuesto de ingresos, por ultimo, dar clic en confirmar.

Modificacion Principal

Aplazamiento
Consecutiva Descripeion Fecha Valor Saldo
(Ningunc) 10/09/2021 | T 0,00 0,00
Informacian General
MNo. Modificacion Gasto No. Modificacion Ingrese Fecha Estado
2 2 10/09/2021 | & ACTIVO
Concepto de Modificacién
No.Documento Documente Oficial Total Gasto Total Ingrese. Diferencia
—
0,00 0,00 0,00
e
Gasto Agregar Nueva Fila
em  Item Aplz Estructura Rubro Presupuestal Fuente Saldo Aplaz. Valor Periodo Inicial Periodo Final
w000 oo c- 000 000  ENERO ENERO
0000 0000 Pl 0- 000 0,00 | ENERO ENERO
0000 0000 E E 0- 000 0,00  ENERO ENERO
0000 0000 E E 0 000 0,00 ENERO ENERO
oo oooo g B - 000 000  ENERO ENERO
e ~
Confirmar ( Cancelar )
=
“

Figura 43. Ventana de creacion de desaplazamiento.

6.4. GESTION DEL PAC

6.4.1 PROGRAMACION INICIAL

En este item se hace la programacion anual mensualizado de caja de los pagos que
se realizaran durante la vigencia, esto debe ser proporcional al ingreso y por medio
de esta funcion se puede llevar un control presupuestal del gasto.
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&

@ Presupuesto Inicial E PROGRAMACION INICIAL
Panel de Gestién del Programa Anuzl Mensualizado de Caja
@ Ciclo de Ejecucion Presupuestal
Buscaren | Rubro valor | comienza con @ EstacoPac | Todos =

@ Maodificaciones Presupuestales

Prog. Rubro C. Fuente Valor Inicial Programacién Total Programado Enero Febrera Marzo Abril
e m zu 03 13.716.56073 (Ninguno) a0 000 000 000 a0
m 211 104 10919.501.98 (Ninguno) 0,00 0.00 000 000 0.00
= Modificacionss m oz 05 61.531.19 (Ninguno) a0 o0 000 LL: 000
_ m 211 103 2528285700 (Ninguno) 0,00 0.00 000 000 0.00
£ Consultas de Fjecucion
m oz 104 2567480203 (Ningunc) a0 o0 000 LL: 000
(@ Gestidn de Cierre Presupuestal 0z 105 27533522 (Ninguno) 000 0,00 000 000 0,00
(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR m® oz 03 50.747.06727 (Ninguno) a0 o0 000 LL: 000
m® oz 104 6444811436 L o0 000 L1 000
€, CONSULTAS DEL SISTEMA
21 05 166.90000 L oge oo oo 000
o (IC e T TR T I ) m® z 03 39.34280500 L o0 000 L1 000
R UTILIDADES ESPECIALES 21 104 2130265002 L oge oo oo 000
£ PARAMETROS DEL SISTEMA m® z 105 14823186 L o0 000 L1 000
f® 211000100000 0 4,029.388.196.00 PROGRAMADC £.029.388.19600 109.196.42000 325.574.566.00 265.939.621.00 276.013.09,00
[ 21100100002 o 6.000.00000 PROGRAMADD 5.000.000,00 162.600,00 484.80000 396.00000 411.00000

Figura 44. Panel de programacion inicial del PAC

Para realizar dichas programaciones, se debe ubicar en el rubro y dar doble clic

sobre el botén ™, el cual habilita la ventana de configuracion PAC, en esta se
asignara mensualmente el valor programado con base al valor inicial presupuestado
en la fuente de financiacion, al finalizar dar clic en Guardar.

Configuracion PAC

Rubro RN

Fuente SUPERAVIT SGP RESGUARDO INDIGENA

V. Programacion 10.919.501,98

Tipo Programacidn AUTOMATICO

Mo Periodos

Periodo Inicial EMERQ

Periodo Final EMNERO [ ——

Mes Valor

EMERQ 0,00

FEBRERO 0,00

MARZO 0,00

AERIL 0,00

MAYOD 0,00

JUNIO 0,00

JULID 0,00
"

Figura 45. Ventana de configuracion del PAC programacion inicial.

Adicionalmente se habilita la opcion Proyectar, para realizar las proyecciones de
cada mes de manera automatica, el proceso consisten en seleccionar el periodo

inicial, periodo final y posteriormente dar clic en el bot(’)n kil e| cual realizara
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un prorrateo del valor inicial del rubro/fuente, asignando el valor correspondiente a
cada mes.

6.4.2 MODIFICACIONES

En este item se pueden visualizar todas las modificaciones del PAC por concepto
de adiciones, traslados, recortes, aplazamientos y desaplazamientos realizados al
presupuesto.

{5 PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE

U™ MODIFICACIONES

@ Presupuesto Inicial

=] Panel de Gesticn de Modificaciones PAC
@ ciclo de Ejecucion Presupuestal

Buscaren | Tipo Modificacién valer | Todos o
@ Modificaciones Presupuestales
Prog. Tipo| » Consecutivo |~ Cédigo Rubro | = Cadigo de Fuentz |+ Valor Inicial Ener Febrero Marzo
[ Adicion 2021/AC.01.000001  2.1.2.02.02.000.02 13 £0.823.006.00 000 20.833.006.00 000
Programacicn Inicial B Adicion 2021JAC.01.000001  2.1.2.02.02.000.03 135 200.000.000.00 000 200.000.000.00 000
BB Adicion 2021JAC.01.000001  2:1.3.07.02.001.02 13 330,000.000,00 000 330.000.000,00 000
_ B8 adicion 2021JAC01.000001  2.3.2.02.02.009.12.06 6 65.204.813.00 000 65.204.813.00 000
= Consuhas de Ejecucion
BB Adicion 2021JAC.01.000001  2.3.2.02.02.009.23.01 & 150.000.000,00 000 150.000.000,00 000
(@ Gestion de Cierre Presupuestal [ adicion 2021./AC.01.000001  2.3.2.02.02.009.24.02 £ 806.578.025,00 000 B06.578.025,00 0,00
) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR BB Adicion 2021JAC01.000001  2.3.2.02.02.009.2402 & 11508853500 000 115.068.535,00 000
B adicion 2021JAC01.000001  2.3.2.02.02.009.3202 & 50.000.000.00 000 50.000.000,00 000
@, CONSULTAS DEL SISTEMA
BB Adicion 2021JAC01.000001  2.3.2.02.02.000.3203 & 183.252.697.00 000 123.258.697.00 000
1o USRS I S [ adicion 2621JAC01.000001  2.3:2.02.02.009.33.01 & 210.000.000,00 000 210.000.000,00 000
32 UTILIDADES ESPECIALES B Adicion 2021JAC.01.000001  2.3.2.02.02.009.35.02 13 500.000.000.00 000 500.000.000.00 000
£ PARAMETROS DEL SISTEMA B Adicion 2021JAC01.000001  2.3.2.02.02.009.40.02 56 1.400.620.000.00 000 1.400.620.000.00 000
BB Adicion 2021JAC.01.000001  2.3.2.02.02.009.40.03 54 1.774.232.427.00 000 1.774.232.427.00 000

Figura 46. Panel de modificaciones del PAC.

Para realizar modificaciones al PAC, se debe ubicar en el rubro y dar doble clic

sobre el boton ", el cual habilita la ventana de configuracién del PAC, donde se
asignara mensualmente el valor programado con base al tipo de modificacion
realizada al presupuesto, al finalizar dar clic en Guardar.
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Configuracion PAC

Rubro 2.1.2.02.02.009.02

Fuerie

Wir. Programacion 89.883.006,00
Tipo Programacién AUTOMATICO

Mo Periodos

Periode Inicial FEBRERO

Periodo Final FEERERO P—

Bles Valar
ENERO 0,00
FEBRERC £9.883.006,00
MARZO 0,00
AERIL 0,00
MAYOD 0,00
JUNID 0,00
JULIo 0,00

A

Figura 47. Ventana de configuracién del PAC modificaciones.

6.4.3 CONSULTAS DE EJECUCION

Este item permite realizar consultas de la ejecucion del PAC por fuentes o por rubro
fuentes.

6.4.3.1. Ejecucidn por fuentes

Al seleccionar de la lista desplegable “Fuente o Recurso”, la fuente de financiacion,
se puede consultar informacibn como programacién inicial, los ajustes
correspondientes a las modificaciones presupuestales, programaciéon definitiva, el
valor ordenado por fuente y la diferencia entre lo programado en el presupuesto de
gasto y lo ordenado. Asi mismo, puede visualizar informacién sobre el valor
recaudado, valor proyectado y la diferencia entre la proyeccion y el recaudo efectivo
en el presupuesto de ingresos.
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301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884 =

; A woouos  Jaeraty — e e
@ Presupuesto inicial =] EJECUCION POR FUENTES
Panel de Gesticn de ejecucién PAC por Fusrite
@ Ciclo de Fjecucién Presupuestal
= Fuente o Recurso | 1- RECURSOS PROPIOS ICLD Anterior @ a
@ Modificaciones Presupuestales
P PAC Periodo Proar Ajustes  Programasién Definitiva Ordenado Diferencia Acumuada RecawdadoPAC  ProyectadoEfectivo Diferencia en Caja Acumulada
= S ENERO 000 984.372.325,00 700.154.089,00 284218.257,00 142274417328 722500.08224 1.445.180.168.48
£ Programacién Inicial
FEBRERO 1.973.996.492,00 000 197399649200  1.586.96574482 387.030.747,18 67124808418 614017036357  4553.20461875 s5008384787.23
MARZO 2316.020.82500 000 231602082500 127104065841  1.044989.16650 171629815077 420474129169 207370063328 £.072.085.42051
ABRIL 1.701.920.470,00 000 1.701.920.470,00 943.736.073.41 756.184.396,59 247042256736 147716896155 533.432888.54 9.505.518.30905
MAYO 1.698.066.013,00 000 1.698.066.013,00 883.586.058.41 814.479.95450 328890250195 1.591.882. 14233 708.296.08392 10.213.814:39297
. JuNo 1.639.805.465,00 000 163080545500 1.903.912.00095 -264.112.53595 3.024789.956,00 6B9.618.44020  -1.214.209.56066 899951483231
jecucin por Rubro/Fuente
Juuo 3.010.543.876,00 000 30105387600 192031307500 1.090.229.90100 4115019.857,00 80164288648 -1.118.671.08852 788084372378
(t) s e AGOSTO 2.176.588.055.00 000 2.176.528.055.00 308.572.018.00 1.868.016.037.00 5.983.035.904.00 53.556.803.00 -255.015.215.00 7.625.828.528.79
(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR SEPTIEMBRE 211002826300 10000000 2.110.128.263,00 19.990.602.00 2.080.137.571 00 2.073.173.475,00 2.000.00000 -17.990.602.00 7.607.837.83679
. CONSULTAS DEL SISTEMA oCTUBRE 1.674.661.180.00 00 1.674.661.180.00 000 1.674.661.180.00 9747834 655,00 000 000 607.837.836.79
NOVIEMERE 2.408.461.810,00 000 2.408.461.81000 000 240845181000 12.156.206.46500 000 000 760783783879
S LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS
DICIEMBRE 3.284560.711.00 00 328456071100 000 328456071100 15.440.857.17600 000 000 7.607.837.636.79
32 UTILIDADES ESPECIALES ToTALES 24.579.034.48600  100.000,00 2497913448600  9.538.277.31000  15.440.857.176,00 000 1642352506255  6.885.247.75255

% PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 48. Panel de consultas ejecucion por fuentes.

Al darle clic en el boton imprimir o reporte B, se genera automaticamente una
extension en archivo Excel, en la cual se podra consultar toda la informacién de la
programacion por la fuente de financiacion filtrada previamente en la lista
desplegable “Fuente o Recurso”.

6.4.3.2. Ejecucion por rubro/fuente

Al seleccionar de la lista desplegable las opciones de filtro por “Rubro” y “Fuente o
Recurso”, se puede consultar la informacion como programacion inicial, los ajustes
correspondientes a las modificaciones presupuestales, programacion definitiva, el
valor ordenado por el rubro y fuente definido previamente y la diferencia entre lo
programado en el presupuesto de gasto y lo ordenado. Asi mismo, puede visualizar
informacioén sobre el valor recaudado por la fuente de financiacion filtrada, valor
proyectado y la diferencia entre la proyeccion y el recaudo efectivo en el
presupuesto de ingresos.

PENIIETIER rrevorusarsvoeica soommioe) o £, ot 5388 S SR  £LSRL B0 SRR R

justes rogramacion Ordenado Diferenci

000 98837232600 70015408900

67124808418

FESRERD og0 1872.506.49200
MARZO 00 2318
seRL 00
MAYD 000
o 00
. JuLio 000
D) Gestin de Ciere Presupuestal AGOSTO 000 -255015.21500
3 PRESUPUESTO VIGENGIA ANTERIOR > BN 10000000 799056200
@ consuTAS DEL SSTEMA N ocruere 000 167466118000 200 000
— NOVEMBRE 0g0 2408 26121000 000 240846181000 om0
7 LISTADOS DE PRESUPLESTO DE GASTOS @ ooEvERs 000 3.284.360.711.00 000 3.284.5¢ 1.00 000
R UTILIDADES ESPECIALES > 24.979.004.486,00 100.000,00 24.579.134488,00 553827731000 15.440.857.176,00 688524775255

£ PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 49. Panel de consultas ejecucion por rubro/fuente.
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Al darle clic al icono Reportes, el sistema muestra dos opciones para imprimir la
informacion de la PAC, la opcion Imprimir permite descargar la informacion del rubro
y fuente filtrados y la opcién Imprimir todos, permite descargar la informacion de
todos los rubros y fuentes de financiacion.

Reportes -

e Imprimir

| @& Imprimir Todos

Figura 50. Funciones de impresién.

6.5.GESTION DE CIERRE PRESUPUESTAL

En esta opcion se realiza el cierre de las reservas de apropiacion, cuentas por pagar
y obligaciones de retenciones pendientes por pagar a corte 31 de diciembre de la
vigencia corriente, en esta opcion se pueden generar de forma masiva los
documentos presupuestales y obligaciones para ejecutar en la siguiente vigencia.

6.5.1. CONSTITUCION DE CUENTAS POR PAGAR

En este item se realiza el cierre presupuestal de cuentas por pagar de la vigencia
corriente, para ser constituidas en la vigencia siguiente. Para realizar el proceso de
cierre de las cuentas por pagar se seleccionan las OP que aparecen en el panel
principal que pasaran a la vigencia préoxima.

[+] Generado (Ning: Numero de Filss|
o[ | Conceptode Orden de Pago [ - | Id. Beneficiaris |- | Nombre o Razén Social el Beneficiario [« Tl Pagado Retencidn
= CONTRATO 2022071 FRES . 1083027285 FAULA ANDREA ROSERO MENESES 833236000 000 oo |
= CONTRATO 2682021 PRES 37710631 EFRAIN ALVEIRD JACONE MARTINEZ 270553200 000 oo
= PORMEDIODELCUALSER. 900373973 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GE. ;}BETOD 10000000 6573600
&4 Constitucion de Reservas de Apropiacién = TRANSFERENCIA 135 CUM.. 900807328 POLICiA METROPOLITANA DE SAN JUAN D. 7o8.181.00 200 o0
&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR = RESOLUCION 520DE2021. . 87103548 NARVAEZ ROSERO JUAN CARLOS 92.868.607.00 000 ooo 9
‘@, CONSULTAS DEL SISTEMA = RESOLUCIONS30DE2021,.. 87101398 INAGAN YANDUN ROBERTO FABID 20.475.196,00 000 om 2
T LISTADOS DE PRESURUESTO DE GASTOS = PAGOLEGALIZACIGN VAN 27160374 (CHAMORRG REVELD ADRIAHA ANGELINA 3360000 000 o0
) UTILIDADES ESPECIALES ~
= PAGOBONIFICACIONPOR 13007847 VILLOTA MENDEZ LIS FERNANDD 837200500 413600300 om |
5 PARAMETROS DEL SISTEMA
= PAGODE GASTOSFINANCI.. 20003780008 BANCD AGRARIO DE COLOMELA an1.ss8.00 000 oo

Figura 51. Ventana de constitucion de cuentas por pagar

Una vez seleccionadas las cuentas por pagar en el atributo de cada OP — |, se debe

Acciones ~

dar clic en el botdén del de acciones principal y seleccionar la opcién

<, 301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884 = siiafe.soporte@comercializadora-s3.com O " COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
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Generar cuentas x pagar Para realizar el traslado de cuentas por pagar al afio

siguiente.

CONSTITUCION DE CUENTAS X PAGAR
Cierre presupuestal de Cuentas par Pagar
Acciones = | Buscaren | Mo. Orden de Pago
] €% Parametros de Cierre 0. Registno Presupuesta
l [@ Generar Cuentas x Pagar 021 1AC.03.000614
I 9 Revertir Cuentas x Pagar 029 18004000713
8 Asegurar
[ 021.I4C.01.000508
¥ Cargue Posibles Cuentas x Pagar
[ 021.1AC.01.000740
% Reporte XLS
[ S— [021.14C.01.000699

Figura 52. Opciones botén de acciones - constitucion de cuentas por pagar.

Para realizar el proceso de forma masiva, puede descargar una plantilla en la opcién
Reporte XLS, el cual genera un listado en EXCEL que relaciona todas las OP con
saldo de la vigencia. En la primera columna del reporte llamada PASAR A CxP, se
debe seleccionar “SI” en las OP que se constituiran como cuentas por pagar en la
siguiente vigencia, luego de diligenciado el formato se debe guardar y cargar en el
sistema en la opcion Cargue posibles cuentas por pagar ubicada en el botén de

Acciones ¥

acciones principal

Al seleccionar la opcion Cargue de posibles cuentas por pagar se habilita la
ventana en la cual se debe seleccionar el archivo previamente parametrizado en la

opcion Archivo; seguidamente realizar la validacion del mismo en el botén [:i':i‘, en
caso de encontrarse correctamente diligenciada la plantilla en la casilla Estado del
cargue se debe visualizar el estado CORRECTO, seguidamente se debe

Confirmar para finalizar el cargue del archivo en el sistema.

Marcar Como Cuentas x Pagar

Agui se carga la plantilla en excel diligenciada.

ingln arc_leccionado

Seleccionar archivo

Archivo Clic para validar el archivo cargado

Estado del Cargue Impresion de reporte " Estado Error"

Estado del cargue "Correcto" o " Error".

£l

Figura 53. Ventana marcar como cuentas x pagar — constitucion de cuentas por pagar
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En caso existir errores en la casilla Estado del cargue se visualizara el estado

ERROR, para visualizar los errores se descarga el reporte en el boton @’ se deben
aplicar las correcciones en la plantilla y repetir el proceso de cargue y validaciéon
hasta que el estado del cargue sea CORRECTO.

Una vez cargado el archivo, se debe seleccionar la opcion Generar Cuentas X
Pagar, el sistema habilitara una ventana emergente notificando que se han
generado dichas obligaciones, estas también se pueden revertir seleccionando en
el menud de acciones del panel la opcién Revertir cuentas x pagar.

6.5.2. CONSTITUCION DE OBLIGACIONES (RETENCIONES)

En este item se realiza el cierre de las retenciones pendientes por pagar en la
vigencia actual para generar como obligaciones por pagar en la vigencia proxima.

T p— ENTTTTEI oo oarci commE ) G OF CEARS PRSP CONETTUGIN 58 GELSAI S PTG
@ Presupuesto Inicial CONSTITUCION DE OBLIGACIONES (RETENCIONES)
Panel de Gestion para el ciere de Obligaciones de Retencién
@ Ciclo de Ejecucién Presupuestal
- Acciones - | Buscaren  No.Obligacién valor | Contiens [ ] Gererado | (Ningt
@ Modificaciones Presupuestales
Ne. Obligacién | = Fecha | T Concepto de Obligacién | « d. Beneficiario | » | Nombre o Razén Social del Beneficiario |~ No.Egreso Retencién Total Valer
(@® Gestion del PAC
p 2021.1AC.01.000830 01/01/2021 ESTAMPILLA FRO-CULTURA 200099095 MUNICIFIO DE IPIALES 000000 128.809.00
P 202118001 000875 01/01/2021  ESTAMPILLA PRO-DESARROLLO UDENAR 800118954 UNIVERSIDAD DE NARIFIO 000000 43.63600
&9 Constitucién de Cuentas x Pagar
p 2021.1AC.01.000388 01/01/2021 ESTAMPILLA PRO-CULTURA 200099095 MUNICIPIO DE IPIALES 000000 23.596.00
B Const
£ constinu
p 2021.1AC.01.001120 01/01/2021 ESTAMPILLA PRO-DESARROLLO UDENAR 800118954 UNIVERSIDAD DE NARING 000000 7.865.00
B9 Constitucion de Re: Apropiacién
p 2021.1AC.01.000581 01/01/2021 ESTAMPILLA PRO-CULTURA 200099095 MUNICIPIO DE IPIALES 000000 66.856.00
(5 PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR
p 2021.1AC.01.000550 01/01/2021 ESTAMPILLA PRO-CULTURA 200099095 MUNICIPIO DE IPIALES 000000 5441300
€] CONSULTAS DEL SISTEMA
p 2021.J1AC.01.001051 01/01/2021 ESTAMPILLA PRO-DESARROLLO UDENAR 800118954 UNIVERSIDAD DE NARING 000000 3.376.00
5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS
p 2021.1AC.01.000998 01/01/2021 ESTAMPILLA PRO-CULTURA 200099095 MUNICIPIO DE IPIALES 000000 125.057.00
3 UTILIDADES ESPECIALES
p 2021.1AC.01.000618 01/01/2021 ESTAMPILLA PRO-CULTURA E00099095 MUNICIPIO DE IPIALES 000000 174472000

45 PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 54. Ventana de constitucion de obligaciones (retenciones)
Para realizar el proceso de cierre de las retenciones, se deben seleccionar en el

atributo de cada retencion las que pasaran a la vigencia proxima, seguidamente
en el menu de acciones del panel, seleccionar la opcion Generar Retenciones para
realizar el traslado de las mismas al afio siguiente.

<, 301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884 = siiafe.soporte@comercializadora-s3.com O " COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
Oo SERVICIOS Y SUMINISTROS S.A.S



AS/AFE

AN

CONSTITUCION DE OBLIGACIONES (RETENCIONES)

Panel de Gestidn para el cierre de Obligaciones de Retencidn

Acciones « Buscar en | Mo. Dbligacion valor

3 Parametros de Cierre Concepto de Obligacion | ~

Il ESTAMPILLA PRO-CULTURA

. "B Revertir Retenciones

& Asegurar 1l ESTAMPILLA PRO-DESARROLLO UDEN;
@& Generar Retenciones 1 ESTAMPILLA PRO-CULTURA
[§] Cargue Posibles Retenciones |l ESTAMPILLA PRO-DESARROLLO UDEM;

X Reporte XLS | ESTAMPILLA PRO-CULTURA

[T - B T

Figura 55. Opciones botén de acciones -Constitucién de obligaciones retenciones.

Para realizar el proceso de forma masiva, puede descargar una plantilla en la opcion
Reporte XLS, el cual genera un listado en EXCEL que relaciona todas las
Obligaciones de Retenciones con saldo de la vigencia. En la primera columna del
reporte llamada MARCAR, se debe seleccionar “SI” en las obligaciones que se
constituiran en la siguiente vigencia, luego de diligenciado el formato se debe
guardar y cargar en el sistema, en la opcion Cargue posibles retenciones ubicada

Acciones ¥

en el boton de acciones principal

Al seleccionar la opcion Cargue de posibles retenciones se habilita una ventana
en la cual se debe seleccionar el archivo previamente parametrizado en la opcién

Archivo; seguidamente realizar la validacion del mismo en el boton [._@, en caso de
encontrarse correctamente diligenciada la plantilla en la casilla Estado del cargue
se debe visualizar el estado CORRECTO, seguidamente se debe Confirmar para
finalizar el cargue del archivo en el sistema.

Marcar Como Cuentas x Pagar

Informacién General

Archivo Seleccionar archivo | Ningln arc_ leccionado

Estado del Cargue

Figura 56. Ventana marcar como cuentas x pagar — constitucion de obligaciones.

Una vez cargado el archivo, se debe seleccionar la opcion Generar Retenciones,
la cual habilita una ventana emergente notificando que se han generado dichas

——
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obligaciones, estas también se pueden revertir seleccionando de la lista

desplegable la funcion Revertir Retenciones.

6.5.3. CONSTITUCION DE RESERVAS DE APROPIACION

En este item se realiza el cierre de los registros presupuestales con saldo por
ordenar de la vigencia corriente para ser constituidos como reservas de apropiacion
en la vigencia proxima.

@ Presupuesto Inicial

@ Cciclo de Ejecucién Presupuestal

A wmoouios

PUEETAL ) CERATITUC N e REERY

e ) asmTon Ec

CONSTITUCION DE RESERVAS DE APROPIACION

Cierre de reservas de apropiacian

@ Modificaciones Presupuestales

@ Gestion del PAC

£ Constitucion de Cuentas x Pagar
£ Constitucion de Obligaciones (Retenciones)
&% Constitucion de Reservas de Apropiac

&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR

@], CONSULTAS DEL SISTEMA

3% UTILIDADES ESPECIALES

>
>
= LISTADOS DE PRESUPUESTO DEGASTOS >
>
>

4 PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 57. Ventana constitucion de reservas de apropiacion.

Acciones ~ | Buscaren No. Registro valor | Comienza con o Generado | (Ningu

Acciones  No. Registro No. Certificade | + Fecha |+ | Id. Beneficiario Mombre o Razén Social del Beneficiario Total Registro Liquidade
= 2021.1AC.01.000801 2021.1AC.01.000859 17/08/... 900147238 APORTES EN LINEA 7.935.600.00 000
= 2021 14C.01.000200 2021.1AC.01.000848 17708/ 000807338 POLICIA METROPOLITANA DE SAN JU. 363.617,00 000
= 20211AC.01.000784 20211AC.01.000854 13/08/. 87104835 CHARFUELAN JUMBO HENRY MARCE 62.350,00 000
= 2021.1AC.01.000783 2021.1AC.01.000853 13/08/ 13003423 CORAL DEL CASTILLO GERARDO ALF. 146.000,00 000
= 2021.1AC.01.000782 2021.1AC.01.000852 13/08/.-.. 37013686 PORTILLA ORTEGA EDITH DEL CARM... 195.000.00 000
= 2021.1AC.01.000781 2021.1AC.01.000851 13708/ 1085908483 YELA PANTCJA DIANA ELIZABETH 146.000.00 000
= 202114c.01.000780 2021.1AC.01.000850 13/08/. 87717644 LUIS CARLDS ACOSTA POTOSI 300.000,00 000
= 20211AC.01.000764 2021.1AC.01.000784 06/08/. 87103887 POLO NARVAEZ CRISTIAN ARTURD 9.847.656,00 000
= 20211AC.01.000763 20211AC.01 000783 05/08/ 1085901417 LADY YURANY ENRIQUEZ QUENGUAN 9.847.656.00 000
= 2021.1AC.01.000762 2021.1AC.02.000653 06/08/... 1085936107 JHON CHAMORRO MORAN 7.902.302.00 000

Para realizar el proceso de cierre de las reservas de apropiacion, se seleccionan en

el atributo

vez seleccionados, en el boton de acciones principal

opcion Generar Res. Apropiacion.

Acciones ~

CONSTITUCION DE RESERVAS DE APROPIACION

Cierre de reservas de apropiacion

Acciones -

Buscar en

No. Registro

“® Revertir Res.Apropiacion

|

& Asegurar

| B Generar Res.Apropiacion

@ Cargue Posibles Res.Apropiacion

=

Reporte PDF

Reporte XLS

los registros presupuestales que pasaran a la vigencia préxima, una

, se dar clic en la

valor | Comig

tado | = Fecha | = | Id. Beneficiario
01.000859 17/08/.. 900147238
D1.000848 17/08/.. 900BO733B
01.000354 13/08/.. 87104835
01.000853 13/08/.. 13003423
01.000852 13/08/.. 37013636

Figura 58. Opciones botén de acciones -Constitucion de reservas de apropiacion
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Para realizar el proceso de forma masiva, puede descargar una plantilla en la opcion
Reporte XLS, el cual genera un listado en EXCEL que relaciona todos los Registros
Presupuestales con saldo de la vigencia. En la primera columna del reporte llamada
MARCAR, se debe seleccionar “SI” en los RP que se constituirdn como reservas
de apropiacion en la siguiente vigencia, luego de diligenciado el formato se debe
guardar y cargar en el sistema en la opcion Cargue posibles Res. Apropiacién

——

Acciones ¥

ubicada en el boton de acciones principal

Al seleccionar la opcion Cargue posibles Res. Apropiacion se habilita una
ventana en la cual se debe seleccionar el archivo previamente parametrizado en la

opcion Archivo; seguidamente realizar la validacién del mismo en el boton E;?‘ en
caso de encontrarse correctamente diligenciada la plantilla en la casilla Estado del
cargue se debe visualizar el estado CORRECTO, seguidamente se debe
Confirmar para finalizar el cargue del archivo en el sistema.

Marcar Como Cuentas x Pagar

Informacion General
Archivo Ningun arc..leccionado )
Estado del Cargue @I

Figura 59. Ventana marcar como cuentas x pagar — constitucion de reservas de apropiacion.

Una vez cargado el archivo, se debe seleccionar la opcidbn Generar Res.
Apropiacion, estas también se pueden revertir seleccionando de la lista
desplegable la funcién Revertir Res. Apropiacion.

7. PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR

7.1.PLAN PRESUPUESTAL ANTERIOR

En este item se gestionan todos los rubros presupuestales de la vigencia anterior,
en esta se podra agregar el nUmero de rubros que sea necesario y asimismo editar,
listar y eliminar en el momento que sea conveniente (para realizar las opciones
antes mencionadas y su aplicabilidad, véase la tabla de nomenclatura grafica de los
botones del aplicativo SIIAFE).
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AN

S R TR ER T T A voouios T Sy
PLAN PRESUPUESTAL ANTERIOR
Panel de Gestién de Rubros de Vigencia Anterio
A 5 de Cuentas x P Acciones ~ | B Estructura Interna del Rubro valor | Comienza con @ tumerodeFilas | 20 Pagina:1/0
. Gestion de Cuentas x Pagar
= ” Aociones_Estruotura Inema del Rubro | £ Rubro de a Entidad | = Descripcién o Nombre del Rubro | = Categoria del Rubro |~ Enidad | =
@ Admon. de Reservas de Apropiacion
L} = 2 2 TOTAL GASTOS MAYOR ADMINISTRACION CENTRAL
@), CONSULTAS DEL SISTEMA
L ] = 21 21 TOTAL GASTOS DE FUNCIONAMIENTO MAYOR ADMINISTRACION CENTRAL
5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS
{ ] = 2101 an GASTOS DE PERSONAL MAYOR ADMINISTRACION CENTRAL
32 UTILIDADES ESPECIALES -
L] = 21010 am SERVICIOS PERSONALES ASOCIADOS A LA NOMINA MAYOR ADMINISTRACION CENTRAL
& G s L] = 21010101 21mm 'SUELDOS DE PERSONAL DE NOMINA DETALLE ADMINISTRACION CENTRAL
L] = 21010102 21maz GASTOS DE REFRESENTACION DETALLE ADMINISTRACION CENTRAL
L] = 21010103 21ms3 HORAS EXTRAS Y DIAS FESTIVOS DETALLE ADMINISTRACION CENTRAL
L] = 21010104 21114 PRIMAS LEGALES MAYOR ADMINISTRACION CENTRAL

Figura 60. Ventana plan presupuestal vigencia anterior.

7.2 GESTION DE CUENTAS POR PAGAR

En este item se crean y visualizan las cuentas por pagar constituidas de la vigencia,
estas se podran agregar, modificar, listar y eliminar en el momento que sea
conveniente (para realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad, véase
la tabla de nomenclatura grafica de los botones del aplicativo SIIAFE).

alor | Contiene @ rumero derilzs |20 Paginz 1/0 (@ Total @ Anulsdo (@) Parcial (@) Elaborada

agar | - | Concepto de Onden de Paga | - | I, Beneficiario | = | Nombre o Razin Sovial del Beneficiario | = Total Cuenta por Pagar _Total Deducciones Total Neto

= 622 PAGO APORTESENSALLD, . 900312291 ASOPAGOSSA 3900000 000 32.000.00
@, CONSULTAS DEL SISTEMA

= 1369 LTl TERCERFAGO CONVENIO.. 901033274 FONDO MIXTO DE CULTURA - PLALES 2020000000 000 2020000000
{5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS . ~ 3

= 1597 Q020 CUARTO PAGO CONTRATO . 233000088 LAQS SEGURIDAD LTDA 34175190000 170228100 34175150000
3 UTLIDADESESPECIALES =  2msco 1608 o010 PAGO LEGALIZACION115P_ 13016345 REVELD MEJIA GERMAN DARIO 240000 0 940000
& PARAMETROS DEL SISTEMA = 20211AC01.000225 m 0170172021 FAGO DE CUDTASFARTES _ 330033630 PATRIMONIOS AUTONOMOS DE LA SOCIED. 102982400 000 1.029.82400

=  2mmco 3 o010 PAGO DE CUOTASPARTES _ 900474727 MINISTERIO DE SALUD ¥ PROTECCION SOCL. 1.560.23200 000 156023200

= 20200AC01.000223 74 LTl PAGODECUOTASPARTES.. 90073913 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GE.. 32347200 [ 32347200

Figura 61. Ventana de gestion de cuentas por pagar

Para elaborar una cuenta por pagar, debe ubicarse en el botén de acciones principal

Acciones ¥

y escoger la opcion Agregar ®, la cual habilita la ventana Cuenta por
pagar, en esta se diligencian datos basicos para su elaboracion como la OP a la
cual esta asociada: fecha, clasificador COVID (Si aplica), concepto de la orden de
pago, tercero, el rubro y la fuente de financiacion, el valor y la cuenta de pasivo que
corresponda, una vez diligenciada la informacion requerida, se debe confirmar la
transaccion.

——
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Informacion Orden de Pago

No. Documento asociado Fecha de Documento asociado

0

Informacion Cuenta por Pagar
Estado

Elaborado

No. Cuenta por Pagar Clasificador
*
14/09/2021 & (Ninguno)
Concepto de Orden de Pago

1d. Beneficiario Nombre o Razén Social del Beneficiario

—
Cadigo Fondo de Recurso Descripcién Fondo
000000

Total de Guenta por Pagar Total Pagado Total Retenido Total Saido

000 000 000 0,00
Detalle Agregar Nueva Fila

temCodigo de Rubro Rubro Municipio €. Fue Descrip: Valor Pagado Pasivo Descripeidr Saldo
0000 00 0,00 0,00 0,00
o000 00 0,00 0,00 0,00

,

Figura 62. Ventana de creacién de cuenta por pagar.

Acciones ¥

En el boton de acciones principal

\

, también se encuentra la opcion

& Repories ' an |a cual puede realizar la impresion del listado de cuentas por pagar

en archivo PDF o Excel, aplicando los filtros necesarios.

Listados y Reportes

LISTADO DE CUENTAS POR PAGAR

=

Listado de Cuentas por Pagar, donde es posible generarlo en EXCEL o en formate PDF

DEPENDENCIA DESPLIEGA RUBRO(S) FUENTE DE FINANCIACION

Figura 63. Ventana de impresion del listado de cuentas por pagar

ENTIDAD
ADMINISTRACION ODAS) sl (TODOS)
ESTADO DEL DOCUMENTO ‘ ‘ DESPLIEGA CONCEPTO ‘ ‘ PERIODICIDAD ‘ ‘ FECHA INICIAL ‘ =
)
ACTIVO sl RANGO DE FECHA 01/01/2021 28 - R
FECHA FINAL 1, FORMATO DEL REFORTE TAMARNO DE PAPEL ORIENTACION
3zzon % = PDF (OFICIO) HORIZONTAL

De igual manera, en el botén de acciones principal, también se encuentra la opcion

Duplicado por Rango y Consulta de Rubro:

rango de fecha, periodo, consecutivo y numero de tercero.

301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884 siiafe.soporte@comercializadora-s3.com
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Impri uplicado

Filtros Generales

Rango
FECHA

Rango de Fechas
Fecha Inicial Fecha Final

01/01/21| & 31/12/21| &

i
.

—
Cancelar )
J

4

Figura 64. Ventana de impresion de duplicados por rangos cuentas por pagar.

Consulta de Rubro: Al dar clic en este icono, se habilitara la ventana
Comparativo Presupuestal/Comparativo Ejecucién, donde se puede observar
la diferencia entre la ejecucion proyectada vs el saldo por pagar o ejecutar
por rubro fuente.

Comparativo Presupuestal

——

Bl Comparativo Ejecucion
C.Rubro Descripcion C.Fuente Descripeion Ejecucion Sdo.Por Pagar Diferencia
@ 0103.1.51.1101.62.2310401.. SUELDOS PERSONAL DE NOMINA 101 LIBRE DESTINACION 177919000 177919000 000 @racal @
@ 01031.51.1101.62.2310401.. GASTOS DE REPRESENTACION 101 LIBRE DESTINACION 177919000 177919000 o0 B
tal Deducciones:
@ 0103.1.51.1101.62.2310401... PRIMA DE SERVICIOS: 101 LIBRE DESTINACION 127.08600 127.08600 000
@ 0103.1.51.1101.62.2310401.. BONIFIGAGION GESTION TERRITORIAL 0 LIBRE DESTINAGION 25417000 25417000 000 e
@ 0103.1.51.1101.62.2310401... APORTES DE PREVISION SOCIAL-SALUD et LIBRE DESTINACION 303.10000 303.10000 0,00 000
@ 0103.1.51.1101.62.2310401.. APORTES DE PREVISION SOCIAL-PENSION 101 LIBRE DESTINACION 2686400 42686400 000 000
@ 01031.511101.62.2310401.. APORTES DE PREVISION SOCIAL-RIESGOS PROFESIONALES 1101 LIBRE DESTINACION 1820000 1620000 000 000
@ 0103.1.51.1101.62.2310401.. APORTES PARAFISCALESH C.BF. 101 LIBRE DESTINACION 107.10000 107.10000 000
@ 0103.1.51.1101.62.2310401.. APORTES PARAFISCALES-SENA ot LIBRE DESTINACION 17.500,00 17.500,00 0,00 o
@ 0103.1.51.1101.62.2310401.. APORTES PARAFISCALES-ESAP 10 LIBRE DESTINACION 17.500,00 17.500,00 000 G
@) 0103.1.51.1101.62.2310401.. APORTES PARAFISCALES-COMFACAUCA 10 LIERE DESTINACION 14210000 14210000 000 000
@ 0103.1.51.1101.62.2310401.. APORTES PARAFISCALESE [T 101 LIBRE DESTINACION 3570000 3570000 000 000
@ 0103.1.51.1101.62.2310401.. CESANTIAS PARCIALES Y/0 DEFINITIVAS E INTERESES A 1ot LIBRE DESTINACION 3.000.000,00 3.000.000,00 0,00 000
@ 0103.1.51.1101.62.2310401... VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE 101 LIBRE DESTINACION 1.095.668,00 109566800 000
@ 01031.51.1101.62.2310401... SUELDOS PERSONAL DE NOMINA EDUCACION 101 LIBRE DESTINACION 98.709.247,00 98.709.24700 0,00 oo
@ 0103.1.51.1101.62.2310401... SALUD OCUPACIONAL 101 LIBRE DESTINACION 26.562.00000 26.562.00000 000 Sy
@ 0103.1.51.1101.62.2310401.. BIENESTAR SOCIAL 10 LIBRE DESTINAGION 3.230.00000 3.230.00000 000 CTRATTIY
@ 0103.1.51.1101.62.2310401.. TRANSPORTE PASANTES Y/0 APRENDICES et LIBRE DESTINACION 370.27400 37027400 0,00 13.891,00
98.696,00

AN

301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884

Figura 65. Ventana Comparativo Presupuestal.
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7.3 ADMINISTRACION DE RESERVAS DE APROPIACION

7.3.1 GESTION DE RESERVAS CONSTITUIDAS

En este item del mend, se crean las Reservas de Apropiacion de la vigencia anterior,
en este panel se podran agregar, modificar, listar y eliminar en el momento que sea
conveniente (para realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad, véase
la tabla de nomenclatura grafica de los botones del aplicativo SIIAFE).

) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE > | Monutos P e T

$) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR mg GESTION DE RESERVAS CONSTITUIDAS
_ Panel de Gestion de Reservas Presupuestales
B Pan Presupuestal Anterior
4 Gestion de Cuentas x Pagar Acciones ¥ Ordenado por | Fecha de Reserva Buscaren | No. Reserva Presupuestal valor | Contiene
§ Acciones No. Reserva Presupuestal | ~ | No. Registro Presupuestal | ~ | Fecha de Reserva | 1| Concepto de la Reserva Presupuestal | - [
® S 20211AC.01.000001 1377 01/01/2021 CONTRATO 726/2020 - SUMINISTRO DE MOLIENDAS PARA LA EJECUCION DE ALIANZA PARA EL
() = 2021.1AC.01.000002 1369 01/01/2021 CONVENIQ 039/2020 - AUNAR ESFUERZOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS ECONGMICOS, OPER..
B3 Ordenes de Pago de Reservas
= 2021.1AC.01.000003 1368 01/01/2021 CONVENIQ 040/2020 - AUNAR ESFUERZOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS, ECONOMICOS, OPER.
@, CONSULTAS DEL SISTEMA >
O) = 2021.1AC.01.000004 1367 01/01/2021 CONVENIO 038/2020 - AUNAR ESFUERZOS TECNICOS, HUMANOS, ADMINISTRATIVOS, LOGISTI..
¥ LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GAS... >
O) = 2021.1AC.01.000005 1366 01/01/2021 ADICION CONTRATO 033/2020 - SUMINISTRO POR MONTO AGOTABLE DE TINTAS QRIGINALES
3% UTILIDADES ESPECIALES > N
O) = 20211AC.01.000006 1365 01/01/2021 CONSTITUGIGN AVANGE 137 PARA VIAJAR AL CORREGIMIENTO DE LA VICTORIA DEL 28 AL 30
£ PARAMETROS DEL SISTEMA > -
() S 20211AC.01.000007 1361 01/01/2021 CONTRATO 716/2020 - SUMINISTRO DE PAJILLAS DE SEMEN BOVINO CON CARACTERISTICAS L.

Figura 66. Ventana de gestion de reservas constituidas.

Para elaborar una reserva, debe ubicarse en el boton de acciones principal

Acciones ~

y escoger la opcion Agregar @, la cual habilita la ventana Reserva, en
esta se diligencia la informacion del Registro Presupuestal: la fecha del RP, fecha
de elaboracion o constitucion de la reserva de apropiacion, clasificador COVID (si
aplica), el concepto de la reserva presupuestal, tercero, rubro presupuestal, fuente
de financiacién y el valor. Como informacién adicional, solicita documento de origen
legal de apropiacion, numero del contrato y tipo de anticipo (si aplica), una vez
diligenciada la informacién requerida, se debe confirmar la transaccion.
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Reserva

Informacion Registro Presupuestal
Ne. Registro Presupuestal Fecha de Elaberacion

o] 1w

Informacién General
No. Reserva Presupuestal Fecha de Elaberacion Clasificador Estado
«
60 14/09/2021 B (Ninguno) Elaborado

Concepto de la Reserva Presupuestal

Id. Beneficiario Nombre o Razén Social del Beneficiario
*
»
Valor Total Reserva Valor Total Liquidado Valor Total Ejecutado Valor Total Saldo
0,00 0,00 0,00 000

Detalle Agregar Nueva Fila

ftem  Rubro Presupuestal Cédigo Fuemte Deseripeidn Fuente Valor Reserva Saldo

oooa | 121 00 0,00 0,00

Informacion Contractual
Origen Legal Apropiacion Contrato NUmero de Contrato Tipo de Anticipo

NinAnm (NinAnA)

4

Figura 67. Ventana de creacién de una Reserva de Apropiacion.

Acciones ¥

En el boton de acciones principal , también se encuentra la opcion
& Reportes an |a cual puede realizar la impresion del listado de Reservas de
Apropiacion en archivo PDF o Excel, aplicando los filtros necesarios.

Listados y Reportes
-
LISTADO DE RESERVAS DE APROPIACION
Listado de Reservas de Apropiacion ordenado por registros o por beneficiarios

ENTIDAD DEPENDENCIA DESPLIEGA RUBRO(S) FUENTE DE FINANCIACION
ADMINISTRACION (TODAS) si (TODOS)
ESTADO DEL DOCUMENTO DESPLIEGA CONCEPTO PERIODICIDAD FECHA INICIAL m
ACTIVO si RANGO DE FECHA 01/01/2021 ] g
IMPRIMIR
FECHA FINAL FORMATO DEL REPORTE TAMANO DE PAPEL ORIENTACIGN
31/12/2021 = = POF (OFICIO) HORIZONTAL

Figura 68. Ventana de impresion del listado de Reservas de Apropiacion.

De igual manera, en el botén de acciones principal, también se encuentran las
opciones Duplicado por rango y Acumulado por Rubro:

e Duplicado por Rango: en esta seccion puede realizar impresiones por rango
de fecha, periodo, consecutivo y nimero de tercero.
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AN

Imprimir Duplicado

Filtros Generales

Rango
FECHA

Rango de Fechas
Fecha Inicial Fecha Final
01/01/21| W 311221 W

s N
mm ( Cancelar )
N J

4

Figura 69. Ventana Imprimir Duplicado.

e Acumulado por Rubro: al dar clic en este icono, se habilitara la ventana
Comparativo Presupuestal/Comparativo Ejecucion, donde se puede observar
la diferencia entre la ejecucion proyectada vs el saldo por pagar o ejecutar
por rubro fuente.

) PRESUPUES comparativo Presupuestal

[Comparativo Ejecucion

CRubro Descripeion CFuente Descripeion Ejecucin Sdo Por Ejecutar Diferencia Estado | Todos
@ 23041805%0 CENTRO DE INTEGRACION CIUDADANA 1102 SOBRETASA GASOLINA 000 000 000 Paas

@ 23041805%0 GENTRO DE INTEGRACION GIUDADANA 1301 RB LIBRE ASIGNACION 000 000 000
IERIA DE BIENEST

@ 2304180550 CENTRO DE INTEGRACION CIUDADANA 2164 SGP OTROS SECTORES 000 000 0,00
. IERIA DE BIENEST!

@ 2304180590 CENTRO DE INTEGRACION CIUDADANA 3604 RE SGP OTROS SECTORES 1021157900 1921157900 000
@ 2304180590 CENTRO DE INTEGRACIGN CIUDADANA 8111 CONVENIOS NACIONALES 607.837.26100 607.837.26100 000 EECCEORECE
@ 2304180590 GENTRO DE INTEGRAGION GIUDADANA 8121 RB DE CONVENIOS NACIONALES 000 000 000 GHE MENA ALEX #
® 2311315 SERVICIOS DE CONECTIVIDAD E INTERNET EN LAS INSTIT... 2122 SGP EDUCACION PRESTACION DE SERVIC 12/12 168.275.520,00 168.275.52000 000 BrcioeicsaNTAl

® 231321 ASISTENGIA PARA LA ACTUALIZACION INVENTARIO ACUE . 2151 SGP AGUA POTABLE SANEAMIENTO BASI 11/12 6393883200 9393883200 000
CHE MENA ALEX ¢

® 31323 FORMULACIGN PLANES DE SANEAMIENTO Y MANEJO DE_. 7151 SGP AGUA POTABLE SANEAMIENTO BASI 11/12 101.971.697,00 10197169700 000
DRCIO CIC SANTA |

® 1482 FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA PARAELD.. 1101 LIBRE DESTINACION 15.000.00000 15.00000000 000
® 232321 APOYO PARA LA OPTIMIZACION DELESTADO DE LA MAL... 2164 SGP OTROS SECTORES 169.613.393,00 189.613.393.00 000 Sl
@ 232322 APOYO PARA LA OPTIMIZACION DEL ESTADO DELAMAL.. 1101 LIBRE DESTINACION 1231915819 1231915818 000 SERVICIOS JDEK S,
® 232322 APOYO PARA LA OPTIMIZACION DEL ESTADO DE LAMAL . 2164 SGP OTROS SECTORES 26,900 589,00 26.900.582.00 o0 [REEEE

@ 233222 ASISTENGIA PARA LA IDENTIFIGACION Y CARAGTERIZACI 2164 SGP OTROS SECTORES 995448250 9.954.482,50 000
VICTORIA JOSE IR

® 24221 ADEGUACION DE AREAS CONSTITUTIVAS DELESPACIOP.. 2164 5GP OTROS SECTORES 12.485.73500 1248573500 000
. VICTORIA JOSE IR

® 234551 APOYO PARA EL MEJORAMIENTO, DOTACION ¥ ADECUAC... 1101 LIBRE DESTINACION €0.583.270,00 6058327000 000

® 24551 APOYO PARA EL MEJORAMIENTO, DOTACION ¥ ADECUAC... 1102 SOBRETASA GASOLINA 26515136300 265151 36300 000

Total Ejecucion  Total Sdo.Por Pagar Total Diferencia
1.583.242.879,69 1.583242.87969 000

(4

Figura 70. Ventana Acumulado por Rubro/Comparativo Presupuestal.

7.3.2 ORDENES DE PAGO DE RESERVAS

En esta seccion se crean las OP de las reservas de apropiacion de la vigencia
anterior, en este documento es donde se legaliza la obligacion exigible de pago
como consecuencia del cumplimiento total o parcial de los compromisos adquiridos,
estas se pueden editar, listar, eliminar, aplicar deducciones y contabilizar en el
momento que sea conveniente, siempre y cuando no tengan un documento
asociado (para realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad, véase la
tabla de nomenclatura grafica de los botones del aplicativo SIIAFE).
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P NI FRsUPUESTE VIBSNci ANTERIGR ) ADMON. D SESER/AS DE AFROFIACICN ) CADENES OF PAGD DE RESERAS

& PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE >

@ PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR ' ORDENES DE PAGO DE RESERVA
_ Panel de Gestién de Ordenes de Pago de Reserva
B Plan Presupuestal Anterior
o Gestion de Cuentas x Pagar Acciones ¥ Ordenado por | Fecha de Orden de Pago Buscaren | No. de Orden de Pago valor | Contiene
D A TR T Acciones No.de OrdendePago | - No. de Reserva | - Fecha de Orden de Pago | - | Concepto de Orden de Pago | - 1d. Beneficiario | -
. - S 2021.1AC.01.000035 2021.AC.01.000002 02/09/2021 CONVENIO 039/2020 - AUNAR ESFUERZOS TEC 800200999
@3 Gestion de Reservas Constituidas
O = 2021.1AC.01.000034 2021.1AC.01.000009 22/07/2021 PAGO CONTRATQ 704/2020 - SUMINISTRO DE G... 30733537
B3 Ordenes de P
® = 2021.1AC.01.000033 2021.1AC.01.000010 21/07/2021 UNICO PAGO CONTRATO 702/2020 - SUMINISTR... 900968536
@, CONSULTAS DEL SISTEMA >
() = 2021.1AC.01.000032 2021.1AC.01.000055 16/07/2021 TERCER PAGO CONVENIO N. 011-2020 "AUNAR .. 900292948
= LISTADOS DE PRESUPUESTO DEGAS... >
) S 2021.1AC.01.000031 2021AC.01.000002 15/07/2021 PRIMER PAGO CONVENIO 039/2020 - AUNAR ES 800200999
3% UTILIDADES ESPECIALES >
) = 2021.1AC.01.000030 2021.AC.01.000001 08/06/2021 PAGQ CONTRATO 726/2020 - SUMINISTRO DE _ 1086104779
{8 PARAMETROS DEL SISTEMA > -
O = 2021.1AC.01.000029 2021.1AC.01.000020 14/05/2021 SEGUNDO PAGO CONVENIO INTERADMINISTRA. 800140132

Figura 71. Panel de érdenes de pago de reserva presupuestal.

Para elaborar una orden de pago de reserva, debe ubicarse en el boton de acciones

Acciones ¥

principal y escoger la opcion Agregar ®, la cual habilita la ventana O.P.
Reserva, en la cual se debe diligenciar la informacién requerida en 3 secciones:

Informacién de la Reserva Presupuestal
No. de Reserva Fecha e Elaboracion Valor Total Reserve Valor Saldo Reserva
(Ninguno) il . 000 000

Concepto dela Reserva

Informacién General
No. de Orden de Pago Fecha de Elaboracién Estado
6 / *  Elaborado

u
L]

Concepto de Orden de Pago de Reserva

1. Beneficianio Nombre o Razén Social del Beneficiario

Informacién Fendo de Recurso

(Ninguno)
Valor Total Orden Pago Valor Total Pagado Valor Total Retenido Valor Total Saldo
0,00 0,00 000 000
Detalle Agregar Nueva Fila
Item Rubro Presupuestal Descripcidn Reserva SaldoReserva Aplicar va VA SubTotal Valor Orden Page
o000 | g 000 000 0,00 000

o
Confirmar ( Ccancelar )
€D (o)

Figura 72. Ventana de creacion de 6rdenes de pago de reserva.

e Informacién de la Reserva Presupuestal: con el botén de blsqueda # se
selecciona la reserva al que se asociara la OP.

e Informacién General: en esta seccion se debe diligenciar la fecha de
elaboracién, es importante tener en cuenta que el sistema diligencia
automéaticamente la informacién general con datos que trae desde la reserva de
apropiacion.

e Informacion de detalle: en esta seccién, con el botén de busqueda #, se
selecciona el item del rubro presupuestal y fuente de financiacion asociado en
la reserva. En caso de que el tipo de bien o servicio prestado para esta orden de
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pago esté gravado con IVA, debe dar clic en la opcion “Aplica IVA”, de esta forma
se tendra en cuenta dicho impuesto al momento de realizar las deducciones en

la OP, por ultimo, debe registrar el subtotal de la orden de pago de reserva y se
finaliza dando clic en confirmar.

Para continuar con el proceso, se deben aplicar las deducciones y contabilizar la
OP de reserva, para realizar este proceso consultar el punto 6.2.4. Ordenes de
Pago de este manual.

En el botdn de acciones principal

Acciones

, también se encuentra la opcion Reporte

&, en la cual puede realizar la impresion del listado de 6rdenes de pago de reserva
en archivo PDF o Excel, aplicando los filtros necesarios.

Listados y Reportes

- =

'ORDENES DE PAGO DE RESERVAS

Listadg de Ordenes de Pago de Reservas de Apropiacion. en un rango de fechas o meses. donde es posible generario en EXCEL o en formato PDF. seleccionando la ORIENTACION Y EL
TAMAMNO DEL PAPEL.

|

ENTIDAD

DESPLIEGA RUBRO{S)
ADMINISTRACION CENTRAL sl

FUENTE DE FINANCIACIGN
(TODOS)

ESTADO DEL DOCUMENTO
ACTIVO

DESPLIEGA CONCERTO
sl

|

PERIGDICIDAD
RANGO DE FECHA

FECHA INICIAL
01/01/2021

FECHA FINAL
322021

FORMATO DEL REPORTE
- POF

] (OFICIO)

= |

TAMARO DE PAPEL \

DRIENTACION
HORIZONTAL

-

Figura 73. Ventana de generacion de listado de OPR.

Asi mismo, se pueden realizar impresiones de OPR en la opcién Generar duplicado

Y
B del botdn de acciones individuales

(en formato PDF).

8. CONSULTAS DEL SISTEMA

En este item se realizan las consultas de los documentos asociados a un rubro
presupuestal de la vigencia actual o de un beneficiario especifico.

AN
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8.1.CONSULTA POR RUBRO PRESUPUESTAL

Este item se realizan consultas de los documentos presupuestales asociados a un
rubro especifico y en un rango de fechas predefinido, en este proceso se puede
consultar la ejecucion presupuestal del rubro seleccionado y se pueden revisar los
documentos asociados como: adiciones, recortes, traslados, aplazamientos,
desaplazamientos, certificados de disponibilidad presupuestal, registros
presupuestales, érdenes de pago y egresos.

£5) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE

(§) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR

- ~ - echa inicial FechaFinal g -

B consuta puesta ) /01/202 14/09/2021 | R
28 Consuhta por Beneficiario

5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS

32 UTILIDADES ESPECIALES

4% PARAMETROS DEL SISTEMA Detalle Adiciones Recorte: Traslados Aplazamientos Desaplazamientos CDP Registros

Figura 74. Panel de consulta por rubro presupuestal.

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

8.2.CONSULTA POR BENEFICIARIO

Este item se realizan consultas de todos los movimientos presupuestales cargados
en un tercero especifico, en este proceso podemos observar todos los registros
presupuestales, 6rdenes de pago, reservas de apropiacion, ordenes de pago de
reserva, cuentas por pagar y egresos asociados al beneficiario.

£5) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE 5 [ A woouos

(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR i;u& CONSUL‘

R ~ Fecha inicicl FechaFinal & @
B Consule por Rubro Presupuestal P ooz | ® TN I B o B << Anterior ] Siguiente 3>
8 consuks 0

¥ LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS Registro Cuentas por Pagal Egreso

4% UTILIDADES ESPECIALES No. Registro |~ | Mo. Centificado |~ | Fecha de Registro | + | Concepto del Registro Presupuestal | = | Id. Beneficiario | = | Mombre o Razén Social del Beneficiaria | »|  TotalRegistro  Liquidads  Ejecutado  Sakdo Estado| =

&5 PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 75. Panel consulta por beneficiario.

Para consultar por un tercero en especifico, se debe digitar el nimero de
identificacion del beneficiario para cargar los documentos asociados a este en las
pestafias correspondientes. Esta informacién también se puede exportar en
Formato PDF o Excel, de acuerdo con lo requerido.
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9. LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS

En este segmento se encuentra una variedad de listados que serdn muy utiles para
el desarrollo y comprension de la informacion de la entidad para la operacion de sus
actividades.

9.1.LISTADOS VIGENCIA CORRIENTE

En esta seccion se pueden generar los siguientes grupos de reportes de la vigencia
corriente:

a) Presupuesto Inicial
En esta seccion se pueden generar los siguientes reportes:

e Listado de las fuentes de financiacion
e Listado de presupuesto inicial de gastos
e Listado de rubros presupuestales de gastos

T e A DR R TR M VT orosoeeemease casres ) caraces v soeams

(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Seleccién de Reportes PRESUPUESTO INICIAL

Q CONSULTAS DEL SISTEMA

= LISTADC

s

a Listado de ejecuciones y Movimientos
UISTADO DE FUENTES DE LISTADO DEPRESUPLUESTO LISTADO DE RUBRCS
R — FINANCIACION INICIAL DE GASTOS PRESUPUESTALES DE GASTOS

a Listado de Auditores Presupuestales

ﬁ UTILIDADES ESPECIALES

% PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 76. Ventana de reporte presupuesto inicial.

b) Ciclo de Ejecucion Presupuestal

En esta seccion se pueden generar los siguientes reportes:

Listado de solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal
Listado de certificados de disponibilidad presupuestal

Listado de registro presupuestales

Listado de 6rdenes de pago

Listado de ejecucion presupuestal

Listado de Ejecucién presupuestal acumulada

Listado de compromisos por mes
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@ PRESUPUESTO VNI CoRIENTE. > | 005 I e R S

() PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Seleccion de Reportes
@, CONSULTAS DEL SISTEMA

CICLO DE EJECUCION PRESUPUESTAL |

pr— = = =)

B Listado de ejecuciones y Movimientos

EJECUCION PRESUPUESTAL
uuuuuuuu 0 L e

B Listados de Parimetros del Sistema

B Listado de Auditores Presupuestales

3% UTILIDADES ESPECIALES

& PARAMETROS DEL SISTEMA H
(=]

Figura 77. Ventana de reporte de ciclo de ejecucion presupuestal.

c) Modificaciones Presupuestales
En esta seccion se pueden generar los siguientes reportes:

Listado de adiciones presupuestales

Listado de traslados presupuestales

Listado de recortes presupuestales.

Listado de aplazamientos presupuestales
Listado de desaplazamientos presupuestales.

&) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE 5 Awoouocs JE SUPUESTD 08 CASTOS T

(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Seleccién de Reportes | MODIFICACIONES PRESUPUESTALES |
@), CONSULTAS DEL SISTEMA

e = = = = (=
B Listado de ejecuciones y Movimientos

T — e smaon s ecoRTEs srace oE eLzARITCS ez
‘ Listados de Pardmetros del Sistema PRESUPUESTALES PRESUPUESTALES PRESUPUESTALES PRESUPUESTALES

PRESUPUESTALES

B Listado de Auitores Presupuesiales

33 UTILIDADES ESPECIALES

% PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 78. Ventana de listado modificaciones presupuestales

d) Cierre Presupuestal

En la seccidn se puede generar el listado de posibles cuentas por pagar.
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(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Seleccidn de Repones CIERRE PRESUPESTAL
€, CONSULTAS DEL SISTEMA

! Listados Vigencia Anterior E
B Listado de ejecuciones y Movimientos

LISTADO DE FOSIBLES
! Listados de Parametros del Sistema CUENTAS POR PAGAR

! Listado de Auditores Presupuestales
ﬂ UTILIDADES ESPECIALES

& PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 79. Ventana de listado de cierre presupuestal

9.2 LISTADOS VIGENCIA ANTERIOR

En esta seccion se pueden generar los siguientes grupos de reportes de la vigencia
anterior:

a) Presupuesto inicial

En esta seccion se puede generar el listado de rubros presupuestales de la vigencia
anterior.

T B S LT , A woonos JERCTEETE R a0

& PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Seleccién de Reportes PRESUPUESTO INICIAL
@) CONSULTAS DEL SISTEMA

B Listados Vigencia Corriente ]

‘ Listado de ejecuciones y Movimientos
UISTADO LE RUBROS
PRESUPUESTALES OE

B Listados de Pardmetros del Sistema VIGENGIA ANTERIOR

B Listado de Auditores Presupuestales

3R UTILIDADES ESPECIALES

£ PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 80. Ventana de listado de presupuesto inicial vigencia anterior.

b) Ciclo de Ejecucion Presupuestal

En esta seccion se pueden generar los siguientes listados:

Listado de cuentas por pagar

Listado de reservas de apropiacion

Listado de 6rdenes de pago de reservas
Listado de ejecucion de cuentas por pagar
Listado de ejecucion de reservas de apropiacion
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£5) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE 5 A mouos

Q PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Selec\Clén de Reportes
@, CONSULTAS DEL SISTEMA

CICLO DE EJECUCION PRESUPUESTAL |

B Listados Vigencia Corriente

B Listado de ejecuciones y Movimientos

B Listados de Parimetros del Sistena
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B Listado de Auditores Presupuestales
33 UTILIDADES ESPECIALES

£ PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 81. Ventana de listado de ciclo de ejecucién presupuestal de vigencia anterior.

9.3 LISTADO DE EJECUCIONES Y MOVIMIENTOS

En esta seccion se generan todos los reportes de los movimientos realizados en el

presupuesto de la entidad.

a) Ejecuciones de Vigencia Actual

En esta seccion se generan los siguientes listados:

e Listado de presupuesto inicial de gastos

e Listado de ejecucion presupuestal

e Listado de ejecucion presupuestal (PAC)

e Listado de ejecucion presupuestal resumida

e Listado de ingresos recaudados vs gastos comprometidos
e Listado de ejecucion presupuestal por fuentes

e Listado de reportes para la CGR

et 1 A woouos oozeamiemmaszaastos | LsracooE EsLOCNE TUSIMETES
>

() PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Seleccion de Reportes | EJECUCIONES DE VIGENCIA ACTUAL |

@, CONSULTAS DEL SISTEMA

B Listados Vigencia Corriente [ [ [ [ [ [ 1]
B uistados Vigencia Anterior I i I i I i I i I i I i
(=] =] =] =] =] (=]
B Listb de eferucionesy Movimiemos
LISTADO DE PRESUPUESTO
B Listados de Parémetros del Sistema IHICIAL DE GASTOS. EJECLCION PRESUPUEST: L [ RESUMIDA GASTOS COMPROMETIDOS FORFUENTES

B Liswmao de Auditores Presupuestales

32 UTILIDADES ESPECIALES

£ PARAMETROS DEL SISTEMA H
=]

Figura 82. Ventana de listado de ejecuciones de vigencia actual.
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b) Ejecuciones de Vigencia Anterior

En esta seccidn se generan los siguientes listados:

e Listado de ejecucion de cuentas por pagar
e Listado de ejecucion de reservas de apropiacion

) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE PN TTLJ Li57an05 02 PRESUPUESTD D GASTOS ) LISTALS DE EJECLGIDNES ¥ MOVIMENTES
>

B_—i PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Selecc|én de Reportes
€] CONSULTAS DEL SISTEMA

| EJECUCIONES DE VIGENCIA ANTERIOR | |

B Listados Vigencia Comieme -
H Listados Vigencia Anterior E E

EJECUCION DE CUENTAS POR. EJECUCION DE RESERVAS DE
B Listados de Pardmetros del Sistema PAGAR ROPIACION

H Listado de Auditores Presupuestales

a UTILIDADES ESPECIALES

5 PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 83. Ventana de listado de ejecuciones de vigencia anterior.

c) Listado de Movimientos

En esta seccién se generan los siguientes listados:

e Listado de movimientos por rubro
e Listado de movimientos por beneficiario
e Listado de documentos presupuestales asociados

@ rresurUEsTOVCENGI ComenTe. > A oouos N e )
,

(& PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Seleccidn de Reportes ‘ LISTADOS DE MOVIMIENTOS
€] CONSULTAS DEL SISTEMA

! Listados Vigencia Cormiente - - -

B Lisados Vigencia Amerior E E E

LISTADO DE MOVIMIENTOS LISTADO DE MOVIMIENTOS LISTADO DE DOCUMENTOS
FOR RUBRD

B Listados de Pardmetros del Sistema PRESUPLESTALES ASOCIADOS

! Listado de Auditores Presupuestales

3 UTILIDADES ESPECIALES

£} PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 84. Ventana de listados de movimientos
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9.4 LISTADO DE PARAMETROS DEL SISTEMA

En este item se genera el listado de todos los parametros del modulo.
a) Parametros organicos
En esta seccidn se generan los siguientes listados:

e Listado de las areas funcionales de la entidad
e Listado de cargos de funcionarios

e Listado de terceros

e Listado de los documentos oficiales

e Listado de los origenes legales de apropiacion
e Listado de contratos

7 R T T S NEIETR oo s mismos'y Lamaces o kb e ST
>

() PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Seleccién de Reportes
@, CONSULTAS DEL SISTEMA

PARAMETROS ORGANICOS ‘

B vistados Vigencia Corriente [ 1] [ 1] [ 1] [ 1 [ 1] [ 1]
T =
B Listado de ejecuciones y Movimientos

e s s oetscosos veronerovses wmongeses e —

B Listado de Auditores Presupuestales
32 UTILIDADES ESPECIALES

£ PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 85. Ventana de listado de parametros organicos

b) Parametros Presupuestales
En esta seccion se generan los siguientes listados:

e Listado de fuentes de financiacion.
e Listado de presupuesto inicial de gastos.

£5) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE > A moouos ittt

(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Seleccion de Reportes PARAMETROS PRESUPUESTALES

@, CONSULTAS DEL SISTEMA

B Listados Vigencia Corriente ] ]
B vListados Vigencia Anterior Ii Ii

B Listado de ejecuciones y Movimientos.

B Liswdos de Porimetros del Sistema FNANCIACION NICIAL 58 GaSToS.

B Listado de Auditores Presupuestales
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Figura 86. Ventana de listado de parametros presupuestales
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c) Estructura Contable

En esta seccién se generan los siguientes listados:

e Listado de centros de costos contables
e Listado de deducciones

&) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE
(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR

@ CONSULTAS DEL SISTEMA

, | Awoouos JB AE5.PUESTa OB GASTDS
>

Seleccion de Reportes ESTRUCTURA CONTABLE

= LISTAD

B Listados Vigencia Corriente

B Listados Vigencia Amerior

LISTADQ DE CENTROS DE
B Listados de Parsmetros del Sistema COSTOS COMTABLES

B Listado de sjecuciones y Movimientos

LISTAD LE DEDUCEIONES

B Listado de Autitores Presupuestales
4% UTILIDADES ESPECIALES

45 PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 87. Ventana de listado de estructura contable.

9.5 LISTADO DE AUDITORES PRESUPUESTALES

En esta seccion podra encontrar una herramienta de apoyo para la revision interna
de posibles fallas en el aplicativo en lo que concierne a Rubros, CDP, RP, OP,
MODIFICACIONES, EJECUCION, CxP, RESERVAS y OPR, lo cual genera un
menor margen de error y una mayor confianza en la veracidad de la informacion de
la entidad.

€5 PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE

§2 PRESUPUESTO VIGENCIA o Auditores de Presupuesto de Gasto

@], CONSULTAS DEL SISTEMA

Rubros CDP oP MODIFICACIONES EJECUCION CxP RESERVAS PR |
B LsTA
. B AUDITORES DE RUBROS =
. Listados Vigencia Corriente
B Listados Vigencia Anterior Titulo Descripeion Registras _Report
e e AT TIFO INCORRECTO GASTO RUBROS PRESUPUESTALES DE GASTO CON TIPO INCORRECTO ﬂa o
. . . TIPO INCORRECTO INGRESO RUBROS PRESUPUESTALES DE INGRESO CON TIPO INCORRECTO ﬂg 'u‘
‘ Listados de Pardmetros del Sistema
RUEBROS VISUALES DE GASTO REPETIDOS  RUBROS PRESUPUESTALES DE GASTO CON CODIGO VISUAL REPETIDO EN UNA MISMA ENTIDAD ua 'n‘
b = = =5 == RUEROS VISUALES DE INGRESQ REFETID.. RUBROS PRESUPUESTALES DE INGRESO CON CODIGO VISUAL REFETIDO EN UNA MISMA ENTIDAD ng ¢‘

F UTILIDADES ESPECIALES

£ PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 88. Panel de auditores de presupuesto de gasto

Para realizar auditoria interna del sistema, debemos ubicarnos en cada una de las
pestafias de este panel y dar clic en la funcion “Validar”, el aplicativo realiza las
respectivas revisiones internas de forma automética en los cuales detectara las
posibles fallas que se presenten, si ese es el caso se activara el icono B2 Al darle
clic se descarga un listado en Excel con todos los errores de cada tipo, en caso que

el error sea subsanable por el mismo software, se activara el boton Fix o 3
seleccionarlo, se realizan las correcciones de forma automatica, si el botén se
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visualiza de color gris 'u’y el icono B muestra errores, se debe descargar el ﬁ
archivo en Excel para su verificacion y realizar las correcciones de forma manual.

Una vez realizadas las correcciones, ya sea de forma manual o automatica, se debe
validar nuevamente, si se han completado los procesos de correccién no deberan
volverse activar los botones antes mencionados.

A MODULOS LISTADOS DE PRESUPUESTO DE e=5703> LISTADO DE AUDITORES PRESUPUESTALES 3

Auditores de Presupuesto de Gasto

1, Nos ubicamos en la pestafia CDP

Rubros EJECUCION CxP RESERVAS OPR

2. Damos clicen “\'al\dar'

AUDITORES DE CDP m

Titulo Descripcion Registros Report.

RUBROS DE MAYOR CDPs CON RUBROS PRESUPUESTALES DE MAYOR

ENTIDADES CDP CON ENTIDADES DIFERENTES AL RUBRO PRESUPUESTAL

FECHAS CDP CON FECHAS FUERA DE LA VIGENCIA

SALDOS NEGATIVOS CDP CON SALDOS NEGATIVOS

ESTADOS CDPS CON ESTADOS INCORRECTOS

3. Damos clic en este icono para que
el sistema realice las correcciones
de forma automatica.

Figura 89. Ventana de auditores CDP

10 . UTILIDADES ESPECIALES
10.1 INTERFAZ DE NOMINA

En este item se enlaza la informacion correspondiente a las liquidaciones del
modulo de nomina con el aplicativo SIIAFE, para generar las respectivas
afectaciones presupuestales y contables de dichas liquidaciones.
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= & g B @ ® 113 FONDO LOCAL DE SALUD-FONDO SALUD NOMINA MAYO 31/05/2021 APLICADO @) ® ® ®
= -] B @ ® 60 FONDO LOCAL DE SALUD-VACACIONES ABRIL 2021 30/04/2021 APLICADO @ ® ® ®
= o g B @ ® 53 FONDO LOCAL DE SALUD-SEGURIDAD SOCIAL ABRIL ABRI 30/04/2021 APLICADO (@) O ® ®
= & g B @ ® 58 FONDO LOCAL DE SALUD-NOMINA ABRIL 2021 30/04/2021 APLICADO (@ O ® ®
= & g B @ ® 51 FONDO LOCAL DE SALUD-PROVISION MARZO 2021 30/04/2021 APLICADO @) ® ® ®
= -] B @ ® 50 FONDO LOCAL DE SALUD-SEGURIDAD SOCIAL MARZO 2021 31/03/2021 APLICADO @ ® ® ®
= o g B @ ® 43 FONDO LOCAL DE SALUD-NOMINA MARZO 2021 31/03/2021 APLICADO (@) O ® ®

Figura 90. Ventana de lotes de interfaz de némina
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Para generar la interfaz de nébmina se debe seleccionar el boton Agregar @, el cual
habilita la ventana Lote Interfaz, en la cual se debe diligenciar la fecha de creacion
del lote, periodo de liquidacion de la nébmina, una breve descripcion de la interfaz y
por ultimo dar clic en Confirmar.

Informacion General
Tipo Interfaz No_ Lote Fecha Estado
NOMINA 0 = |* | eLasorano
Periodo de Liguidacion . Fecha Inicial Fecha Final

(Ningune) o

Descripcién

s ™
C: |

13

Figura 91. Ventana de creacion de Lote Interfaz.

Una vez realizado este proceso, podra visualizar en el panel principal de Lotes de
Interfaz de Nomina el periodo de liquidacion creado y las opciones habilitadas para
gestionarlo tales como editar, anular, homologar, proyectar, detalle, aplicar y
revertir.

@ B ﬂ» Buscaren MNo. Lote valar | =

Edit.  Anul. Homol. Proy. Dl Apli. Rever. Docu. Est. Nolote o

s @ B © g E , 166
rJ‘. { :}I -ﬂ- |K':'_°\| F‘ITI |2 m E [ 164

Figura 92. funciones iconos de la ventana de lote de interfaz.

Inicialmente se debe verificar si los conceptos de interfaz de nomina estan
homologados, para hacerlo, se debe dar clic en el botén de homologacion #, el cual
habilita la ventana donde se visualizan todos los conceptos de némina creados, ya
sea devengados, deducidos o de causacion, podra observar en semaforo rojo todos
los conceptos que se encuentran sin parametrizar, en semaforo amarillo los
conceptos parametrizados de forma parcial y en semaforo de color verde todos los
gue ya estan totalmente parametrizados.
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AN

logacion Interfaz

63
——

Buscaren | Tipo valor | Todos [+]
No.Concepto Descripcion Cod.Rubro Rubro Presupuestal Cuenta debito  Descripcion Debito Cuenta Credite  Descripcion Credito Cod.Deducci
10218-1000 SECRETARIA DE SALUD-SUELDO 21.1.01.01.001.01.18 SUELDO - SECRETARIA DE SALUD 510101 SUELDOS 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
102181005 SECRETARIA DE SALUD-HORA EXTRA DIURNA 21.1.01.01.001.0218  HORA EXTRA- SECRETARIA DE SALUD 510101 SUELDOS 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
10218-1008 SECRETARIA DE SALUD-HORA EXTRA NOCTURNA 21.1.01.01.001.0218 HORA EXTRA - SECRETARIA DE SALUD 510103 HORAS EXTRAS Y FESTIVOS 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
10218-1008 SECRETARIA DE SALUD-HORA EXTRA FESTIVA NOCTURNA 21.1.01.01.001.0218  HORA EXTRA- SECRETARIA DE SALUD 510103 HORAS EXTRAS ¥ FESTIVOS 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
10218-1009 SECRETARIA DE SALUD-COMPENSADO DOMINICAL Y FESTIVA 21.1.01.01.001.0218 HORA EXTRA - SECRETARIA DE SALUD 510103 HORAS EXTRAS Y FESTIVOS 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
02181010 SECRETARIA DE SALUD-PRIMA DE VACACIONES 21.1.01.01.001.08.0213 PRIMA VACACIONES- SECRETARIADE.. 510704  PRIMA DE VACACIONES 251105 PRIMA DE VACACIONES 0000
02181011 SECRETARIA DE SALUD-VACACIONES 211.01.03001.01.18  VACACIONES-SECRETARIADESALUD 510701 VACACIONES 251108 VACACIONES 0000
10218-1012 SECRETARIA DE SALUD-VACACIONES COMPENSADASEN DINERO! 21.1.01.03.001.01.18 VACACIONES - SECRETARIA DE SALUD 510701 'VACACIONES 251104 'VACACIONES 0000
102181013 SECRETARIA DE SALUD-BONIFICACION POR RECREACION EMPLEADO 21.1.01.03.001.03.18  BONIFICACION POR RECREACION -SE.. 510707 BONIFICACION ESPECIAL DE RECREAC... 251109 BONIFICACIONES 0000
10218-1015 SECRETARIA DE SALUD-BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS 21.1.01.01.001.01.18 SUELDO - SECRETARIA DE SALUD 510101 SUELDOS 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
o18-1022 SECRETARIA DE SALUD-RETROACTIVO BONIFICACION RECREACION EN DINERD. 21.1.0103.001.03.18  BONIFICACION POR RECREACION - SE. 510704 PRIMA DE VACACIONES 251105 PRIMA DE VACACIONES 0000
10218-1024 SECRETARIA DE SALUD-RETROACTIVOQ BONIFICACION CONDUCTOR 21.1.01.01.001.01.18 SUELDO - SECRETARIA DE SALUD 510101 SUELDOS 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
102181026 SECRETARIA DE SALUD-SUELDO RETROACTIVO 21.1.01.01.001.01.18  SUELDO- SECRETARIA DE SALUD 510101 SUELDOS 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
02181027 SECRETARIA DE SALUD-RETROACTIVO BONIFICACION DE RECREACION 211.01.03001.0818  BONIFICACION PORRECREACION-SE.. §10704  PRIMA DE VACACIONES 251108 PRIMA DE VACACIONES 0000
10218-1023 SECRETARIA DE SALUD-RETROACTIVO COMPENSADO CELADORES 21.1.01.01.001.01.18 SUELDO - SECRETARIA DE SALUD 510795 OTRAS PRESTACIONES SOCIALES 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
102181031 SECRETARIA DE SALUD-RETROACTIVO HORA EXTRA DIURNA 21.1.01.01.001.0218  HORA EXTRA- SECRETARIA DE SALUD 510101 SUELDOS 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
10218-1032 SECRETARIA DE SALUD-RETROACTIVO HORA EXTRA NOCTURNA 21.1.01.01.001.0218 HORA EXTRA - SECRETARIA DE SALUD 510103 HORAS EXTRAS Y FESTIVOS 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
102181034 SECRETARIA DE SALUD-RETROACTIVO HORA EXTRA FESTIVA NOCTURNA 21.1.01.01.001.0218  HORA EXTRA- SECRETARIA DE SALUD 510103 HORAS EXTRAS ¥ FESTIVOS 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
10218-1035 SECRETARIA DE SALUD-RETROACTIVQ HORA DOMINICAL Y FESTIVA 21.1.01.01.001.0218 HORA EXTRA - SECRETARIA DE SALUD 510103 HORAS EXTRAS Y FESTIVOS 251101 NOMINA POR PAGAR 0000
02181036 SECRETARIA DE SALUD-RETROACTIVO PRIMA DE VACACIONES 21.1.01.01.001.08.0213 PRIMA VACACIONES- SECRETARIADE.. 510704  PRIMA DE VACACIONES 251105 PRIMA DE VACACIONES 0000
10218-1037 SECRETARIA DE SALUD-RETROACTIVOQ VACACIONES 21.1.01.03.001.01.18 VACACIONES - SECRETARIA DE SALUD 510701 'VACACIONES 251104 'VACACIONES 0000
02181038 SECRETARIA DE SALUD-RETROACTIVO VACACIONES EN DINERO 21.1.01.03001.01.15 _ VACACIONES - SECRETARIA DE SALUD _ 510701 VACACIONES 251104 VACACIONES 0000
00

Figura 93. Ventana proyeccion.

Para realizar las parametrizaciones se debe dar clic en el icono [#, el cual habilitara
la ventana Homologacion Interfaz, en esta ventana se debe seleccionar el rubro
asignado dentro de la ejecucion presupuestal para gastos de némina y la imputacion
contable débito-crédito para el concepto creado en la interfaz, por ultimo, dar clic en
confirmar.

Hol

logacion Interfaz

Informacion General
Tipo Interfaz
NOMINA_MEQ1
Descripcion
ALCALDIA-ARL
Rurbo Intero
Debito
510205
Credito
25111
Deduccion
0000

Distribucion

Concepto
10104-ARL

Rubro Entidad

Tipo Concepto
DEVENGAD

2.1.1.01.02.005.04 - ARL RIESGOS - DESPACHO DEL ALCALDE

Debito

COTIZACIONES A RIESGOS LABORALES

Credito

APORTES A RIESGOS LABORALES

Deduccion

Agregar Nueva Fila

Item Cod Fuente

Descripcion Fuente

0000 | |00
0000 | |00
0000 | |00
0000 | |00
0000 | |00

(ol ololb] b

Cancelar

Figura 94. Ventana Homologacion Interfaz.

Una vez realizadas todas las homologaciones del sistema, se debe proyectar el lote

de interfaz de némina dando clic en el icono @', esta funcioén realiza verificaciones
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internas para confirmar que los rubros asociados a las parametrizaciones tengan
saldo disponible para la generacién del ciclo presupuestal.

Una vez que se realice el proceso, se activara el botdn Aplicar “~, al seleccionarlo
se habilita la ventana para diligenciar o asignar los consecutivos con los cuales se
generan los documentos asociados al lote de interfaz (CDPs, RPs y OPs).

Tipos de Nomina

Buscaren | No.Tercero valor | = o Pagina: 1/0

Edit. Tipo Nomina Descripcion No.Tercerc v+ Nombre Cons. SCDP  Cons.COP Cons.RP Cons.OP Valor Estado

E; PATROMAL PATRONAL - ADMINISTRACION CENT.. 90097333 SIMPLESA
AGOSTO 01 27-NR-7121-947PM AGO

000000 001611 003200 004764 49566233400 ELABORADO

E Cancelar ;\,\
'y

De igual forma, para realizar modificaciones sobre los nimeros de consecutivos se

debe dar clic en el icono Modificar [ , €l cual genera la ventana en la cual se puede
realizar de forma manual el cambio de los consecutivos del lote.

Figura 95. Ventana tipos de némina.

Lote Interfaz GPpto

Parametrizacion de Documentos

Tipo Nomina Entidad Centro Costo
. *
PATRONAL ADMINISTRACION CENTRAL 0001
Descripcion

FATRONAL - ADMINISTRACION CENTRAL-FONDO CENTRAL SEGURIDAD SOCIAL - REENVIADA 2021=
AGOSTO 01_27-08-2021-9:42PM AGOSTO 2021

No.Tercero

900097333
Consecutivo Solicitud de SCDP
000000

Consecutivo OP

Tipo de Comprobante

Nombre
SIMPLE S.A.

Consecutivo COP

Clase de OP
Ordenes de Pago

Cunsecuti'tﬁ il

I 001611 I 03200
Tipo Documento

D PRESUPUEST/

( cancelar )

Figura 96. Ventana Lote de Interfaz GPpto.

Una vez asignados los consecutivos y diligenciada la informacién requerida, dar clic
en Confirmar, el sistema activara una ventana emergente para confirmar el cambio.
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Luego de realizado este proceso, se podré observar en el panel principal de Lotes
de Interfaz el estado aplicado de la misma en seméaforo verde, dando clic en el
icono Documentos =, se habilitara la ventana Documentos Generados, alli podra
observar las pestafias de CDPs, RPs, OPs, Egresos de Retencion y Asiento, donde
se visualiza el ciclo presupuestal realizado con todos los documentos creados o
asociados a la nomina.

Documentos Generados

CDPs RPs OPs Egresos de Retencion Asiento

65
——

Consecutivo Fecha de CDP Descripcion de CDP

E p s L% @ 2021.CEM.O1.001611 24/08/2021 PATROMAL - ADMINISTRACION CENTRAL-FONDO

Figura 97. Ventana documentos generados.

10.2 COMPARATIVO PRESUPUESTAL

En este item podra verificar si existe equilibrio entre el presupuesto de gastos y el
presupuesto de ingresos a nivel de fuentes de financiacion.

T T TR G T A vonuos SR g

&2 PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Mes Inicial | MES INICIAL Mes Finzl  MES INICIAL

@, CONSULTAS DEL SISTEMA Comparativo Presupuestal

' LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS B Buscaren | Cadigo valor | = 00 @ Mumero deFilas | 20 Pagina: 1/28

§  csdioodeFuente | 1| Descripcion de Fuente Financiacidn | » Valor. Pto Ingreso Valor Ppto Gasto Diferencia
L @ o RECURSOS PROPIOS ILD 24.579.034.486,00 22870.032.486,00 000
L @ » SOBRETASA AMBIENTAL 2419.503227.00 2419.503.227.00 000
P @ w SOBRETASA BOMBERIL 52072262000 520.722.62000 000
P @ IMPUESTO DE ALUMBRADO FUBLICO 4124.640.00000 4124.640.00000 000
LS @ o ESTAMFILLA FRO - CULTURA 675.661.00000 675.661.00000 000
P @ © ESTAMPILLA PRO- UNIVERSIDAD 181.459.00000 181.450.000.00 000
S @ n» ESTAMPILLA FRO - ANCIANO 200.323.000,00 890.322.00000 000
Detalle Presupuestal
PRESUPUESTQ DE GASTOS PRESUPUESTO DE INGRESQS
Presupuesta Inicial Recortes adiciones Contracrédito(Desds)  Credioftasta) Traslados Presupussts Inicial Recartes adiciones

Figura 98. Panel comparativo presupuestal.

El proceso empieza con la seleccién del rango de fechas (mes inicial y mes final),
luego se selecciona en el filtro de busqueda el cédigo o descripcidn de la fuente de
financiacion deseada.

En este sentido, para identificar las fuentes de financiacion que se encuentren
equilibradas en sus totales aparecera el botén ® |y cuando el proceso encuentre
diferencias aparecera el boton ® . Esta informacion se puede exportar en formato
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Excel, para realizar este proceso debe dar clic en el icono botdn imprimir = para
generar una extension del archivo.

10.3 COMPARATIVO DE RECURSOS SGP

Esta herramienta permite comparar la informacion de los recursos del SGP
presupuestados por la entidad, con los recursos asignados mediante documentos
de distribucién emitidos por el DNP en el sistema de consulta SICODIS.

e A Uoniios T

() PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR m COMPARATIVO DE RECURSOS S

GP ASIGNADOS POR CONPES
CoDIS

Compars las asignaciones de Gastos & Ingresos PES emitidos por el SICO
@, CONSULTAS DEL SISTEMA =
Acciones ~

5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS
Cancepto Total a Presupuestar Total Ppto Gasto Diferencia Gasto Total Ppto Ingresa _ Diferencia Ingreso  Compromisos (Gasto) Saldo Por Comprometer (Gasto) Recaudo (Ingreso) S

F uTLD EDUCACIGN 000 601900083 -69.190.009.3. 69.190.010305. -69.190.010.30 40.875.501.540.00 25.042.634.616.00 42.549.650.514.

(& G - PRESTACIGN DE SERVICIOS 000 66.032497.5. 66.032497.5. 66.032.408.520. -06.032.49852 39.206.963.108.00 26.553.661272.00 40.881.121.082.
- CALIDAD 000 3ASTSNLTI.  BASTSINTI. 315751177600 3157511778, 1.668.533 432,00 148807334400 166853843200
-~ MATRICULA OFICIAL 000 166853843 .166E53B43. 1658353843200 1888538432 1.668.533 432,00 000 166853843200
-+ MATRICULA GRATUIDAD 000 1.488.973.34. 148897334, 1.4B3.973.34400 -1.468.973.344 000 1.488.973.344.00 000
SALUD 000 37.839.133.0.  97.630.133.0. 37.839.132101.. -37.639.13210. 23.336.154.748.00 260.94673500 26.631.925.596.
- REGIMEN SUBSIDIADO 000 360795649 -36.979.5649. 36979564003 -36.979.564.90 22892 49328500 000 26.247.290.948
- SALUD FUBLICA 000 598.621.46300 -598.621.463._ 39862146300 -598.621.463.00 443 661.463.00 000 38463464820
- PRESTACION DE SERVICIOS ¥ SUBSIDIO A LA OFERTA 000 260.946.73500 260946735, 26004573500 26094573500 0,00 260,946 735,00 000
AGUA POTABLE 000 5798827.26. .5798827.26. 5798.827.26700 -5798.827.267, 2.000.536.576,12 3797.363.07085 308876592400
PROPOSITO GEMERAL 000 6.57E068.20. 657E.068.20. 6.578.068.20800 6.578.068.208 2.365.513.722.00 4062.781.507.00 322238736200
- LIERE DESTINACION 000 000 o0 o000 000 000 000 000
- DEPORTE 000 SB4797.17500 SBA7TITTS_  SBATOT.ITSG0  -584797.17500 206.066.527,00 7B7IALE00 28643442900
- CULTURA 000 43850785100 438.507.881,_  438.507.88100 -435.597.88100 10.187.230,00 42841065100 21482532600

Figura 99. Panel de consultas del comparativo de recursos SGP

10.3.1 FASE DE PARAMETRIZACION

10.3.1.1 HOMOLOGACION DE FUENTES DE FINANCIACION

Una vez se ubique en el panel de comparativo de recursos del SGP, con recursos
asignados por CONPES, se procede a dar clic en el boton de acciones principal

Acciones «

y seguidamente se selecciona la opcion Homologacion.

&) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE A moouLos £ ) SoUPARATIE IERELRRIE 50
(§) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR I il COMPARATIVO DE RECURSOS SGP PRESUPUESTALES, CON RECURSOS SGP ASIGNADOS POR CONPES
N Compara las ssignaciones de Gastos e Ingresos de 05 recursos SGR, asignados a traves de Documentos CONPES emitidos por el SICODIS
@, CONSULTAS DEL SISTEMA w
Acciones =
¥ LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS
Como ) Agregar Total a Presupuestar Total Ppto Gasto Diferencia Gasto Total Ppto Ingreso  Diferencia Ingreso  Compromisas (Gasto) - Saldo Por Comprometer (Basto) Recaudo (Ingreso)  Sal
R und Le EDuC @ Edit 000 69.190.009.3. -69.190.0093. 69.190.010.305. -69.190.010.30.  40.875.501.54000 2604263261600 42.549.659.51d..
# Editar
Ry — - PRE| - 000 86.032497.5. -86.032407.5. 6032408520, -66.032.438.52 39.206.962.10800 2655366127200 40.881.121.082
£ Homologacién . . -
) -CaL| 000 3157.51177. 31ST51177. 315751177600 3157511778, 1.652.532.432.00 143807332400 1,668 532.43200
-~ X Eliminar 00D 1.668.538.43. -1.668.538.43.. 1.668.538.43200 -1.668.538.432. 1.668.538.432.00 000 1.668.332.43200
000 1.488.073.34. 143807334 1.488.073.34400 1482073344, 000 1.488.973.344.00 oo
000 378391330 37.8301339. 37830932100 37.839.13210 23.336.154.74800 26004673500 26.631.925.506
000 36.079.5649. .36070.5640. 36.079.564003. -36.079.564.0. 22 892 493.28500 000 26.247.230.948

Figura 100. Homologacion de fuentes de financiacion.

Una vez seleccionado el botébn Homologacion, se habilita la ventana de
homologacién CONPES, en la cual se realiza un proceso que consiste en relacionar
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la informacion de cada uno de los conceptos o fuentes que se encuentran en el
documento de distribucion con las fuentes de financiamiento creadas en el aplicativo

SIIAFE.

Homologacion Conpes

B

Buscaren | Descripcion

HOMOLQGACION CONPES

Hemologacién Fuentes de Financiacion

valor | Comienza con

° Pagina: 1 /1

Cédigo v Descripcitn

Descripcion Fuente

00071 PRESTACION DE SERVICIOS
0002 MATRICULA GRATUIDAD
0003 MATRICULA OFICIAL

0004 REGIMEN SUBSIDIADO
0005 SALUD PUBLICA

0006 PRESTACION DE SERVICICS (2)
0007 AGUAPOTABLE

0008 LIBRE DESTINACION

0009 DEPCRTE

0010 CULTURA

0011 LIBRE INVERSION

0012 ALIMENTACION ESCOLAR
0013 RIBEREROS

0014 RESGUARDOS

0019 PRIMERA INFANGIA

SGP EDUCACION PRESTACION DEL SE

SGP EDUCACION C. MATRICULA

SGP EDUCACION C. GRATUIDAD S.5.F.

SGP SALUD REGIMEN SUBSIDIADD 5.5..

SGP SALUD PUBLICA 60% PIC

SGP SALUD FOBLACION POERE MO AS

SGP AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO ..

SGP LIBRE DESTINACION

SGP DEPORTE

SGP CULTURA

SGP RESTO DE LIBRE INVERSION

SGP ALIMENTACION ESCOLAR

5.6.F RESGUARDO INDIGENA

SGP PRIMERA INFANCIA

Figura 101. Ventana de homologacién de fuentes de financiamiento del CONPES.

Para continuar con el proceso, seleccione el icono & , el cual habilita una ventana
en la que se debe seleccionar la fuente de financiacién SIIAFE en la lista
desplegable y por dltimo dar clic en el botén confirmar.

Homologacion Conpes

Cadigo Concepto

PRESTACION DE SERVICIOS PRESTACION DE SERVICIOS
Fuente

{Minguna)

[Mingunc) -
00AD - ASIGNACIONES DIRECTAS (20% DEL SGR)

00CQ - DECRETOS LEGISLATIVOS 574 ¥ 793 DE 2020

00IL - ASIGMACION PARA LA INVERSION LOCAL SEGUM NBI ¥ CUARTA, QUINTA, ¥ SEXTA CATEGORIA 4
DOIP - INCENTIVO & L& PRODUCCIGN, EXPLORACION Y FORMALIZACION

ALUMBRADD PUBLICO

CANCELACION DE RESERVAS SGP LIBRE INVERSION

COF. DFTAL. - PROG. EDUC.

COF. DPTAL. - PROG. EDUC. - CONV. NRQ. 001128

COF. MAL. - PROG. EDUC. - CONV. INTERADMINTRATIVO 0106

COF. SEC. PRIVADO PARA EDUC. - CONVENIO NRO. 042- 2017

COF. SEC. PRIVADO PARA EDUGC. - CONVENIOD NRO. 043-2017

COF. SEC. PRIVADO PARA OTROS SECT. - AMP. MTO SIST. TRAT. AGUAS RES. VEREDA PALAGUA-IJP 1
COF. SEC. PRIVADD PARA OTROS SECT. - CONVENIO MRO. 040-2017

COF. SEC. PRIVADO PARA OTROS SECT. - CONVENIO MRQ. 041-2017

COFINANCIACION COLDEPORTES

COFIMAMNCIACION DEL NIVEL DEPARTAMENTAL

COFIMAMCIACION NIVEL NACIONAL

COFINANCIACION SECTOR PRIVADO

COL JUEGOS DEPARTAMENTO -

Figura 102. Ventana de seleccién de Fuentes de financiacion.

Una vez terminada la homologacion, se podra visualizar la informacion del total del
presupuesto de ingresos y gastos por cada una de las fuentes de financiamiento en
el panel de comparativo de recursos SGP.
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&) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE

&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR

ocumentos C

T_ CONSULTAS DEL SISTEMA = . e G 0

5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS — gt
Concepto Total a Presupuestar Total Ppto Gasto Diferencia Gasto Total Ppto Ingreso Diferenciaingreso  Compromisos (Gasto) 9
EDUCACION 000 141563460200 -1.415.634.60200 141563460200 -1.415.634.602.00 84.498.150,00

= inorfz o NOMINA -PRESTACION DE SERVICICS 000 000 000 LI 000
-CALIDAD 1.415634.602,00 +1.415.634.602.00 141563460200 -1.415.634.602.00 8449815000

) Comperativo Presupuestal -~ MATRICULA OFICIAL 73544298600 -735.442.986,00 735.442.986,00 -735.442886.00 000
: -+ MATRICULA GRATLIDAD 000 680.191.616,00 -680.191.616.00 690.191.615,00 -£80.191.616,00 8449815000
SALUD 1120406781300 | -11.204967.81300 6.752.542.348,00

- REGIMEN SUBSIDIADO 1055355722000 | -10.533. 0,00 i £.153.300.193,00

- SALUD PUBLICA 741.410.593,00 -741.410.593,00 741.410.593,00 741.410.593,00 58874215500

- PRESTACION DE SERVICIOS Y SUBSIDIC & LA OFERTA 000 000 000 000 000 000

ABUA FOTEBLE 000 214152221500 -2.141.522.21500 214152221500 2141.522 21500 1.561.104.685,00

PROPCSITO GENERAL 3.027.007.608,00 202 084.267.111.00
- UIBRE DESTINACION 1.254050.400,00 000
- DEPORTE 000 189.951.752.00 -189.951.752.00 968.358.468.00
- CULTURA 000 B84602.267.00 -84.602.267.00 84.602.267.00 -84.602.267.00 54.200.000.00
- LIBRE INVERSION 1.499.303.189.00 -1.499.303.128.00 1.499.302.189.00 -1.499.303.182.00 831.708.643,00
-FONPET 000 000 000 000
AUMENTACION ESCOLAR 000 293.208.425,00 -203.208.425,00 203.208.42500 293.208.425,00
FIBERERCS 000 531.200.000,00 -551.200.000,00 551.200.000,00 22.372.000,00
FESBUARDOS 000 000 000 000
PRIMERA INFANCIA 000 L1 000 000 000
TOTAL S8F 000 18.724440.66300 | -18.724.440.66300 18.724.440.663.00 -18.724.440 663,00 871799272900

Figura 103. Panel de consultas del comparativo de recursos SGP con la informacion de las fuentes de
financiacion homologadas del presupuesto de ingresos y gastos.

Para ingresar la informacion de cada documento de distribucién, en el boton de

Acciones

acciones principal , escoger la opcion Agregar @.

%) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE 5 [ A moouios
§) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR m CGMPARATIVU DE RECURSOS SGP PRESUPUESTALES CON RECURSOS SGP ASIGNADOS PDR CONPES
ompara lzs asignaciones de Gastos e Ingresos de los recursos ves de Documentos CONPES emitidos por el SICODI
@, CONSULTAS DEL SISTEMA
Acciones -
& LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS — —— -
hgregar Total a Presupuestar Total Ppto Gasto Diferencia Gasto Total Ppto Ingreso Diferen
R UTILIDAD EDU 000 1.415634.602,00 -1.413.634.60200 1.415.634.602,00 4158
[# Editar
- PRE [ o000 oo 000
_ca # Homologacion 0 1.415534 602,00 -1.415.634 602,00 1,415,634 602,00 14158
‘Comparativo Presupuestal
@ --M# X Eliminar 0 735.442.936,00 -733.442.986,00 735.442.086,00 7354
M BOE [ 680.191.616,00 -680.191.616,00 680.191.616,00 £80.1
SALU 000 1120496781300  -11.294967.81300 -11.2943
b Excel
REG 000 1055335722000  -10.553357.22000
- SALUD PUBLICA 000 741.410.593,00 74141059300
- PRESTACION DE SERVICIC: 0o oo oo
AGUA FOTAELE 000 21415221500 21415221500
FROPOSITO GEMERAL 000 3.027.907.608,00 -3.027.907.608,00
- LIBRE DESTINACION 00 1.254030.400,00 -1.254.050.400,00
-DFPORTE (10 18995175200 -189 95175200 189 451 752 00 BECES

Figura 104. Opcion para agregar nuevos documentos de Distribucién del SICODIS.

Esta accidn habilita una ventana, en la cual se ingresa la informacion referente a las
asignaciones que tiene el municipio por los diferentes conceptos que se encuentran
en el documento de distribucion emitido. Se ingresa la informacion respectiva:
concepto del documento, fecha y los valores correspondientes a cada asignacion,
para finalizar, clic en Confirmar.
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Informacién General
Concepto Fecha

‘\ A‘

Asignacién Conpes

EDUGAGION 0,00
PRESTACION DE SERVICIOS 000
CALIDAD 0,00
Galidad (MATRICULA) 0,00

Calidad (GRATUIDAD) 0,00

SALUD 0,00
REGIMEN SUBSIDIADO 0,00
SALUD PUBLICA 0,00
PRESTACIGN DE SERVICIOS Y SUESIDIO A LA OFERTA 0,00
AGUA POTABLE 0,00
PROPOSITO GENERAL 0,00

LIBRE DESTINACION 0,00

DEPORTE 0,00
CULTURA 0,00

LIBRE INVERSION 0,00

Figura 105. Ventana para insertar informacién del documento de distribucién.

Al culminar el proceso de registro, el sistema muestra un comparativo de los
recursos asignados vs los presupuestados.

Acciones ~

Ademas, haciendo uso del botén de acciones principal ,Se pueden realizar
las acciones de Editar, Eliminar y exportar en Formato PDF o Excel una extension
del archivo.

10.4. LEGALIZACION DE CUENTAS

Esta funcionalidad permite registrar las cuentas radicadas en la entidad por parte
de los contratistas; en este menu se despliegan las opciones o etapas que se deben
seguir para el uso de la funcionalidad en mencién, en primer lugar se encuentran la
Lista de requisitos y Clases de legalizacion, las cuales se utilizan para registrar
los pardmetros basicos necesarios para habilitar el funcionamiento de la
funcionalidad para radicacion de cuentas, seguidamente se encuentran la opcién
Legalizacion de cuentas por tercero, en la cual se registra el primer paso de la
recepcion de la cuenta con los requisitos entregados por el contratista, y por ultimo,
se encuentra la opcion Gestidon de legalizaciones, donde se revisan y aprueban
los requisitos recibidos para que la cuenta radicada pueda pasar a la etapa del pago.
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£5) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE A voouios i
§2 PRESUPUESTO VIGENGIA ANTERIOR [\j REQUISITOS APLICABLES

O\ o IremmTEEn E® ceston de Reauisitos apcables pra alozlzacion de cuentas
& LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS @ suscaren [ Requisto g (Coniene
R U e Acciones Codgo ~ Reauizio
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Pagina: 1/1

Observaciones de Aplicabilidad

ZOmitir?

0036 ACTA DEPAGO

[B Comparativo Presupuestal

0035 EXTRACTO DEEMPRESTITO
[B Comparativo de Recursos SGP

0034 RESOLUCION DE APROBACIGN DE POLIZA

0033 ACTADEINICIO

I Clases de Legalizacion

0032 OFICIO SSF

0031 OFICIO DENOMINA SFF

## Legalizacion de Cuentas por Tercero
0030 ESCRITURAPUBLICA

## Gestion de Legalizaciones
0029 CETIRFICADO DE TRADICION

& PARAMETROS DEL SISTEMA

& Leyss0

0028 ORDEN DE COMPRA
0027  RESOLUCION DE POLIZA
0026 SALIDA DE ALMACEN

0025 ENTRADA DE ALMACEN

0024 ESTAMPILLAPRO CULTURA

Figura 106. Panel principal funcionalidades legalizacién de cuentas.

10.4.1. LISTA DE REQUISITOS

CUANDO TIENE POLIZAS

CONTRATOS ¥/0 CONVENIOS QUE LA EXIGAN

PARA COMPRAS POR COLOMBIA COMPRA

APLICA EN CONTRATOS QUE MANIFIESTE POLIZAS

Dando clic en esta opcion, se habilita el panel de gestion de requisitos, en el cual
se deben registrar todos los requisitos aplicables para radicar las cuentas de todos
los tipos de contratos que realiza la entidad. Esta informacion, es de vital
importacion ya que al momento de radicar la cuenta se deben escoger los requisitos

establecidos para cada tipo de contrato.

5 PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE A woouios e
(8 PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR [\f REQUISITOS APLICABLES

& e ) Getion co Requistos spicabies pers s egatizscion ce cuentzs
& LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS @ suscaren | Reausio pacy Conene
2 uTiL : Acciones Cidigo a_Reauisito

Pagina:1/1

Observaciones de Aplicabilidad

Zomitir?

2tvo Pr . 0036 ACTA DEPAGO
B Comparativo Presupuestal

0035 EXTRACTO DEEMPRESTITO
[ Comparativo de Recursos SGP

0034 RESOLUCION DE APROBACIGN DE POLIZA

0033 ACTA DEINICIO

-

0032 OFICIO SSF

= Clases de Legalizacion
0031 OFICIO DENOMINA SFF

Legalizacion de Cuentas por Tercero
® Lo P 0030 ESCRITURAFUBLICA

## Gestion de Legalizaciones
0029 CETIRFICADO DE TRADICION

@ p S AL ENE ) 0028  ORDEN DE COMPRA

@ Leys50

0027 RESOLUCION DE POLIZA

0026 SALIDA DE ALMACEN

0025 ENTRADA DE ALMACEN

0024 ESTAMPILLAPRO CULTURA

0023 ESTAMPILLAUNICAUCA

0022 CERTIFICADO AL DIA PARAFISCALES ¥ SEGURIDAD SOCIAL
0021 COPIA DEL CONVENID.

0020 OFICIO DE AUTORIZACION PAGO SERVICIOS PUBLICOS

0019 AGTA DE PAGO DE OBRA

CUANDO TIENE POLIZAS

CONTRATOS ¥/0 CONVENIOS QUE LA EXIGAN

PARA COMPRAS FOR COLOMEBIA COMPRA

APLICA EN CONTRATOS QUE MANIFIESTE POLIZAS

CONTRATOS MAYOR A 150 SMLV (OBRA, SUMINISTROS, GONSULTORIAS)

DEBE ESTAR FIRMADO POR REPRESENTANTE LEGAL, CONTADOR /0 REVISOR FISCAL PARACO..  S1

FIRMADO POR LA SECRETARIA O DEPENDIENCIA QUE SOLICITAEL PAGO

Figura 107. Ventana de requisitos aplicables.

Para registrar un requisito aplicable se debe ubicar en el boton Agregar ®, alli se
habilitara la ventana Requisito Legalizacion donde se debe diligenciar la

informacioén general requerida:

e Requisito: corresponde a la descripcion del requisito que se esta

registrando.

301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884 =
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e Observaciones de aplicabilidad: casilla en la cual se puede identificar una
caracteristica especifica para que sea valido el requisito en mencion, en este
item se puede enunciar si un requisito debe llevar un anexo obligatorio, o por
ejemplo (El documento debe ser original, adjuntar 2 copias del documento,
actualizado a la fecha de impresion, etc.).

e Omitir: es este atributo se identifica la obligatoriedad del requisito para la
radicacion de la cuenta, en caso que el requisito no sea obligatorio se
selecciona la opcidn Sl en caso contrario seleccionar NO; Esto para el caso
en que sea o no indispensable contar con la existencia del documento a la
hora de radicar la cuenta.

E‘:-b REQUISITOS APLICABLES

Gestion de Requisitos aplicables para la legalizacion de cuentas

“ | valor | Contiene

@ Buscar en | Requisito

Requisito Legalizacion

Informacién General
Requisito

Observaciones de Aplicabilidad
£Omitir?
NO

Confirmar ( Cancelar )
N

Figura 108. Ventana de Requisito Legalizacion.

10.4.2. CLASES DE LEGALIZACION

Dando clic en esta opcion, se habilita el panel de gestion de las clases de
legalizacion, aqui se registrar las instancias de legalizacidén aplicables para cada
tipo de contrato, con instancias de legalizacion se hace referencia a las etapas por
las que puede pasar las cuentas, ya sea anticipo, primer pago, ultimo pago, pago
parcial, pago final, etc).
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D eI s A voouios Ny prveErT):
&) PRESUPUESTO VIGENGIA ANTERIOR @ INSTANCIA DE LEGALIZACION

e e, Gestion de Legalizacion, Estas son las distintas etapas o nstancias de una cuenta (Anticipo, primer pago, Ultimo pago, stc

& LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS @ o cent -0 Pagl

2 Ut = cciones Codigo + Descripcion

0021 PAGO DE SEGURO

[ Comparativo Presupuestal

0020  PAGO INTERVENTORIA
0019 PAGO CONSULTORIA

0018 PAGO EMPRESTITO

0017 OFICIO DE PAGO SSF

0016 RESOLUCION DE PAGO SSF

0015 PAGO SUMINISTRO SEGUNDO Y DEMAS

# Gestion de Legalizaciones
0014 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

O CEDEEIEACEER 0013 PAGO COMPRA DE PREDIO
& Leysso 0012 CONTRATOS DE COMPRAVENTA
0011 PAGO DE SUMINISTROS

0010 PAGO VIGILANCIA

0003 PAGO DE CONVENID

0008 PAGO DE ANTICIPO

Figura 109. Ventana Clases de Legalizacion/Instancia de Legalizacion.

Para crear una instancia de legalizacién se debe ubicar en el botén Agregar @, alli
se habilitard la ventana Clase Legalizacion donde se debe diligenciar la
informacion general requerida:

e Clase legalizacion: corresponde a la descripcion asignada por el usuario a
la instancia de legalizacion.

e Instancia de legalizaciéon: atributo tipo combo box en el que se debe
especificar la informacion acorde a la clase de legalizacion creada.

f5] INSTANCIA DE LEGALIZACION

Gestion de Clases de Legalizacion, Estas son las distintas etapas o instancias de una cuenta (Anticipo, primer pago, ultimo pago, etc. )

(® Buscaren | Descripoion | | valor | Contiere Bl ) Pagit

Acciones Cédigo « Descripeién |

0021 PAGD DESEGURO
Clase Legalizacion

Informacion General

)

0011 PAGO DE SUMINISTROS

0070 PAGO VIGILANCIA

0009 PAGO DE CONVENID

0008 PAGO DEANTICIPO

Figura 110. Ventana de creacion de Instancia de Legalizacion.

Posterior al registro de los requisitos y las clases de legalizacién en los items del
menu Lista de Requisitos y Clases de Legalizacién respectivamente, se deben
especificar que requisitos e instancias de legalizacion son aplicables para cada tipo
de contrato ingresando en la opcién Origen Legal de Apropiaciones (punto 11.1.5.
ORIGEN LEGAL DE APROPIACIONES de este manual)
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10.4.3. LEGALIZACION DE CUENTAS POR TERCERO

En esta seccion se realiza la recepcion de los requisitos asociados a la cuenta
radicada por el contratista, el proceso inicia ingresando el nimero de identificacién
o nombre del beneficiario de la misma, una vez seleccionado el tercero, en el panel
se cargard la informacion asociada al mismo, tal y como se visualiza en la siguiente
figura:

P T pp— A voniios LT S g

@) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR L’é LEGALIZACION DE CUENTAS POR TERCERO

Legalizacion de Cuentas por Tercero

@, CONSULTAS DEL SISTEMA

' LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS | £ 891500117 - ACUEDUCTO Y ALGANTARILLADO DE POPAYAN S AE.S P|
R Ut

[ Comparativo Presupuestal Registros

[B Comparativo de Recursos SGP

Acciones No. de Documento Tiro Fecha Descripeion Valor del Documento  Total Ejecurade Saldo Estado No. Radicado Legalizacién Valor de |a Cuenta_Estado Legalizacion
= 2021.0EN01.0021 REGISTRO 18/01/2021 PAGO SE 19.497.71600 19.457.266.00 45000 PARCIAL 000
# Lista de Requisitos
= 20210EN 011550 REGISTRO 07/05/2021 ADICION. 29.304.00000 29.766.080,00 137.92000 PARCIAL RDC-1650 29766.08000 TRAMITADA
= Clases de Legalizacion -
= 20m0eN01 3 REGISTRO 01/03/2021 AUNARE.. 3500000000 000 35000.00000 ELABORADO 000
® Leg = 2021CENO14864 REGISTRO 29/10/2021 VIGENCI 49510973000 000 49510973000 ELABORADO 000
# Gestion de Legalizaciones = 2021CEN 01 4665 REGISTRO 29/10/2021 VIG EXPL. 117679246300 000 1.176792.46300 ELABORADO 000
) PARAMETROS DEL SISTEMA = 20210EN01 4666 REGISTRO 29/10/2021 VIGENCI  228.32104300 000 22832104300 ELABORADO 080
@ Leysso = 20210EN 01 4944 REGISTRO 1211172021 REPOSIC.. 4500000000 000 45000.00000 ELABORADO 000
= 20210en 014985 REGISTRO 1211172021 REPOSIC 2621800000 000 2621500000 ELABORADO 000
= 2021cen014986 REGISTRO 1211172021 CONSTR 4000000000 000 40000.00000 ELABORADO 000
= 021cen014087 REGISTRO 1261172021 REPOSIC 2471416500 000 2471416500 ELABORADO 000
= o021cenotd0se REGISTRO 12/11/2021 REPOSIC. 4166464400 000 4166464400 ELABORADO 00
= 20210ENO1 4949 REGISTRO 1211172021 REPOSIC, 33.64559100 000 3364559100 ELABORADO 000

Figura 111. Ventana panel principal de legalizaciéon de cuentas por tercero.

En la ventana de informacién REGISTROS, se visualizaran todos los Registros
Presupuestales y Reservas de Apropiacion asociadas al beneficiario, en la cual se
debera seleccionar el registro de contrato que el contratista este radicando en la
cuenta, y en el botdn de acciones seleccionar la opcion Recibir Nueva Cuenta para
habilitar la ventana de legalizacion de la cuenta.

= BN TVELN YR | egalizacion de la Cuenta ALCALDIA MUNICIPAL DE POPAYAN ’
4§ Creo enPopayin’ | ADMINISTRATOR-2021

NTE ‘8| Informacion General del Registro Presupuestal

No. Registro Fecha Descripcion de Tipo de Anticipo Estado RP.
2021.CEN.01.002 18/01/202 NO MANEJA ANTICIFO Parcia

NCIA ANTERIOR

Id. Beneficiario Nombre o Razon Social del Beneficiario
891500117 | | ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE POPAYAN S A ES.P.

Valor Total Valor Liquidado Valor Pagado
19.497.716,00 0,00 19.497.266,00

[ Concepto de legalizacion
[ F

Informacién del Contrato

Origen Legal Instancia de Legalizacion Valor de la Cuenta stado
* . 5 20.766.080,00 TRAMITADA
22- SERVICIOS PUBLICOS PAGO DE SERVICIOS PUBLIC( 0,00

0,00
Requisitos para la Legalizacion 0,00
0,00
Recibir Todo
0,00
Descripeidn de requisito Observacidn de Aplicabilidad Omitr _ Recibido Quienrecibe  Fechade Recibo a0
GOPIA DEL GOP NO
0,00
GOP1A DEL RDP NO @1
FACTURAS SERVICIOS PUBLICOS NO 7 000
OFICIO DE AUTORIZAGION PAGO SERVICIOSPU_.  FIRMADO POR LA SECRETARIA O DEPENDIENCL iz 05D
0,00

T 000

Figura 112. Ventana Legalizacion de la cuenta.
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Para realizar el registro de la cuenta en la seccion Informacion General del
Registro Presupuestal, se debe definir un concepto o descripcion de la cuenta
radicada; seguidamente en la seccion Informacion del Contrato, se debe
identificar la Instancia de Legalizacion y el Valor de la Cuenta radicada.

74
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Posterior a la seleccion de la Instancia de Legalizacién, el listado de requisitos
visualizado en el panel se actualiza mostrando solo los requisitos predeterminados
para la instancia seleccionada, para continuar con el proceso se deben chequear
los requisitos que ha suministrado el contratista al momento de radicar la cuenta y
posteriormente confirmar para guardar el registro de la cuenta recibida, la cual debe
figurar en estado Recibido para proceder con la aprobacion de la cuenta en el menu
Gestion de legalizaciones (Punto 10.4.4. Gestion de legalizaciones de este
manual).

&9 PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE A woouos R EEAIZACIONDE CUENTAS ) LEGALIZACION D2 CUENTAS PORTERCERD )
&2 PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR Eé) LEGALIZACION DE CUENTAS POR TERCERO
Legalizacién de Cuentas por Tercero
@, CONSULTAS DEL SISTEMA
5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS £ 891500117 - ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE POPAYAN S A E.S.P:
Pagina: 1 /1
No Regisro Descripeion de registro Valor del Registro_No. Radicado Valor cuenta Feoha de Radicacién_Estado
D oorcenoioont PACO DESERVIGI0S 1949771600 FOC3267 00 101272021 ReCIBD0
O amiceNoiases  PRUESA OTLESALZACION DECUENTA 1000a0000 ROC3245 200000000 06/12/2021 RADICACION AFROBADA
D amcewoass  mesowcon ss7 000 Aoz s99717000 0z TRAMITADA
P mcenmasss  REsoucion 6308546400 RDC3216 6308546400 1612021 TRAMITADA
T O owicencsss  Resoucion 0440355300 RDC315 0443353300 161172021 TRAMITADA
O amcenoiaas  eecsos 200845000 ROCEZT 26408 5000 20z TRAMITADA
& PARAMETROS DEL SISTEMA
D amcewoam  sevicos 138sa0s000 ROC2571 138560500 1902021 TRAMITADA
& Leys0 N CEENED | G AT 52 2579045200 1072020 TRAMITADA
O owncenciass  acTAPARCIAL 6364849000 RDC1870 530403800 700001 TRAMITADA
O amcevoie  REsLCONDERAGD R 1697913800 2aj0s/m TRAMITADS
O amcewos acmaewa 2590800000 ROCA850 2976603000 1092021 TRAMITADA
O iCENIISI  FACTURACON DESEFTIEMSRE OE 2021 1425005000 RDC1649 1425009000 170572021 TRAMITADA
O omioenoiso  AcTAFONAL 2950800080 RDC1644 2076608000 16/08/2021  ANULADA
O amicENoise  FACTURACIONDE SERTIMERE DE 2021 2257200 ROCT593 238297200 092021 TRAMITADA

Figura 113. Ventana panel principal de legalizacion de cuentas por tercero/Legalizaciones.

En la siguiente ventana, LEGALIZACIONES, se visualiza el historico de las cuentas
radicadas por el contratista en sus diferentes etapas o estados, los cuales pueden
ser los siguientes:

e En proceso de recibido: este estado se visualiza cuando la cuenta radicada
no cumple con todos los requisitos obligatorios, estos quedan en estado
pendiente.

e Recibido: este estado se visualiza cuando se cumple con todos los requisitos
obligatorios al momento de radicar la cuenta, dicha cuenta queda habilitada
para continuar con el ultimo paso de legalizacion “Gestion de legalizaciones”.

e Radicada: en este estado se visualiza la cuenta cuando ya se han aprobado
los requisitos recibidos y la cuenta esta disponible para realizar la respectiva
Orden de Pago.
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e Tramitada: este estado se visualiza cuando se ha realizado orden de pago
sobre la cuenta legalizada.

10.4.4. GESTION DE LEGALIZACIONES

En esta seccion se culmina el proceso de legalizacion y/o aprobacién de las
cuentas, en el panel principal de Gestion de legalizaciones podra observar el
listado de las cuentas que cumplen con los requisitos para su respectivo pago, estas
pueden filtrarse por nimero de radicado, Id del beneficiario, Nro. de registro, Nro.
de legalizacion, estado y fecha.

) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE > A moouos

® PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR ) GESTION DE LEGALIZACIONES
.:- Proceso de gestion de cuentas radicadas pago de obligaciones
@ CONSULTAS DEL SISTEMA
& LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS Acciones ~ | Buscaren | No.Radicado valor | Contiene [+]
2 UTILDA Actiones No.Radicado Id. Beneficiario Nombre o Razén Social del Beneficiario Fecha No. Registro Descripcién  Valor del Registio Valor Pagado Saldo  Valorde Guenta  Estado
e 891500117  AGUEDUGTOY ALGANTARILLADO 10/12/2021  2021.GEN.01.0021 PAGOD. 19.497.71600 19.497.266,00 5000 45000 RECIBIDO
[8 Comparativo Presupuestal
E 901509765 CONSORCIO PAVIMENTOS DJ 07/12/2021 2021 CEN.01.3393 LEGALL 113.489.455,00 8987428800 2361516700 6717639700 TRAMITADA
[8 Comparativo de Recursos SGP
= RDC-3245 891500117  ACUEDUCTO Y ALGANTARILLADO 06/12/2021  2021.CEN.01.4964 PRUEBA. 10.000.000,00 000 10.000.00000 200000000 RADIGACIGHN AP
=  mocae 1061735558 ROJAS SALAMANCA VICTOR AND. 06/12/2021 2021 CEN.01.4927 LEGALL 10.536.65400 000 10,536 65400 500000000 RADICACION AP
e 25280584 YENNY ESTHER DELGADO IMBAGHI 16/11/2021  2021.CEN.01.472¢ AcTA 8.750.00000 000 8.750.00000 175000000 REGIBIDG
= Clasas delLegalizacion
= mocae 10299534 ERAZO MENDEZ GIOVANY ALEXA. 16/11/2021 2021 CEN.01.4345 AcTag 8700.00000 2.900.000,00 5.800.00000 290000000  TRAMITADA
## Legalizacion de Cuentas por Tercero
= rooss 900195307  SERVI EXCEQUIALES EL RECUERDO 16/11/2021  2021.0EN.01.1254 acTas 50.000.000,00 16.898.500,00 33.101.50000 2011200000 RECIBIDG
JGestieie fors = moca 900483731 MARLA PATRICIA CAICEDO ZAPAT. 16/11/2021 2021 CEN.01.1269 ACTAFL 20113100000 10056550000 10056550000 10056550000 RECEIDG
) PARAMETROS DEL SISTEMA = mooa23s 4617896 SARRIAJHON GERARDO 16/11/2021 2021.0EN.01.4403 AcTA 5.250.00000 000 5.250.00000 75000000 RECIBIDG
& Leys50 = rocass 34326711 BASTIDAS SOLANO MONICA GIOV. 16/11/2021 2021 CEN.01.3994 AcTa 1160000000 000 11.600.00000 290000000 RECIBIDG
= moos2s7 1061746373 HURTADO LEON MONICA JULIETH 16/11/2021  2021.0EN.01.3041 AcTA 14.500.00000 000 14.500.00000 290000000 RECIBIDG
= mocase 817001846 INSTITUCION EDUCATIVA INEM FR. 16/11/2021 2021 CEN.01.4736 RESOLU 12.000.00000 000 12.000.00000 1200000000 RECIBIDG
= mooa2ss 34566625  BENITEZ MONIGA LILIANA 16/11/2021  2021.0EN.01.3862 acTAS 11.400.00000 000 11.600.00000 3800.00000 RECIBIDG

RDC-3234 061738779 SALAZAR BOLARIOS ASTRID GABR U2 2N CENOLATZ  ACTAT 630000000 000 630000000 0000000 RECIEIDO

Figura 114. Ventana Gestion de Legalizaciones.

Para continuar con la aprobacién de la cuenta, se debe seleccionar el botén de
acciones individual de registro y seguidamente seleccionar la opcion Gestionar
Revision, el cual esta disefiado para confirmar si cada uno de los requisitos
recibidos en el proceso de revision anterior Legalizacion por tercero cuenta son
validos, esta verificacion se realiza seleccionando el boton de acciones de cada
requisito para Aprobar o Rechazar cada uno.
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Legalizacion de la Cuenta

9y [nformacién General del Registro Presupuestal
No. Registro Fecha Descripcion de Tipo de Anticipo
2021.CEN.01.0021 18/01/2021 NO MANEJA ANTICIPO
10 Beneficiario Nombre 6 Razon Social del Beneficiario
891500117 | ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE POPAYAN S AES.P
Valor Total Valor Liguidade
19.497.716,00 0,00 10.497.266,00

Concepto de legalizacion
PAGO DE SERVICIOS

Informacion del Contrato
Origen Legal Instancia de Legalizacién Estado
22- SERVICIOS PUBLICOS PAGO 0S PUBLICOS 450,00 | RECIBIDO

Requisitos para la Legalizacion

Acciones  Descripcién de requisito Observacion de Aplicabilidad i Recibido Quien recibe Fecha de Recibo _ Estado

COPIA DEL CDP GPEREZ 1011272021
COPIA DEL RDP GPEREZ 101272021

FACTURAS SERVICIOS PUBLICOS GPEREZ 101272021

OFICIO DE AUTORIZACION LA SECRETARIA O GPEREZ 1011272021
© Aceptar

"D Rechazar

Figura 115. Ventana Legalizacién de la cuenta/Gestion de legalizaciones.

Adicionalmente se encontraran en el boton de acciones individual de registro las
siguientes opciones:

e Aprobar cuenta (masivo): esta funcionalidad aplica para realizar la
aprobacion de la cuenta una vez se realicen todos los filtros y se determine
gue cumple con todos los requisitos.

e Anular: esta funcién se utiliza para realizar cualquier tipo de correccién, se
puede anular el proceso realizar y por altimo eliminar.

e Rechazar Cuenta Legalizada: esta funcionalidad aplica para realizar el
rechazo de la cuenta cuando esta no cumple con los requisitos requeridos.

Una vez realizado este proceso, se podran visualizar al momento de realizar la
orden de pago, todas las cuentas autorizadas a favor del tercero siguiendo la
siguiente  ruta:  Presupuesto  vigencia corriente/Ciclo de  ejecucion
presupuestal/Ordenes de pago.

10.PARAMETROS DEL SISTEMA
11.1 PARAMETROS BASICOS

11.1.1. DOCUMENTOS OFICIALES

En esta seccién se crean lo documentos oficiales que autorizan las operaciones de
la entidad.
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(6 PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR [R—% DOCUMENTOS OFICIALES GASTO

Panel de gestién de documentos oficiales

77
——

€ CONSLLTAS DEL SISTEMA

Acciones ~ en | Documento Oficial valor | Contiene @ umero deFiles |40 Pagina:1/0
5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DEGASTOS
Accionss_Documento Oficial| 4 Fecha| = Tio = Descripcidn | =
32 UTILIDADES ESPECIALES ] 0 e
. = 01/09/2021  AcusrdodsiCenesio S5
. = RESOLUCION 483 09/07/2021 Re: ibn RESOLUCION DE ADICIGN DE CUENTAS POR PAGAR VIGENCIAS EXPIRADAS
e . = RESOLUCION366 03/06/2021  Reaolusién RESOLUCION DE ADICIONES 366
& L] = RESOLUCION 362 03/06/2021 Resclucién RESOLUCION 362 ADICION PASIVO EXIGIBLE - VIGENCIA EXPIRADA.
"2 Manejo de Tipos de Anticipos: ) = oeceemoinz 31122020 Decrets. DECRETO DETRASLADOS 173
B Dependencias Administrativas . = oecreToss 161212020 Decreto PORMEDIO DEL CUAL SE LIQUIDA EL PRESUPUESTO DE RENTAS E INGRESOS. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO, INVERSIGN ¥ SERVICIO)
& Cargos de ® = DECRETOOES 05/08/2027  Deseeto DECRETO DE TRASLADOS 085
e e T e . = oeceeoos 80872021 Dacreto DECRETO DE TRASLADOS 060
B Fondos de Rocursca . = oeceEToOr 03/02/2021  Decreto DECRETO DETRASLADOS 01
(9 e e . = convemonz 2410672621 Owos CONVENIO ISHU AWA
85 Gestic p— . = convemoozo 240672021 Qi CONVENIO UKUMARI KANKHE
425 Gestion de Funcionarios
. . = comvemoois 1710872021 O CONVENIO ADMINISTRACION DE RECURSOS 018 RIY
B Gestidn de Deducciones
. ® = cowenoons ovjos/2021 Ovos CONVENID DE ADMINISTRACION DE RECURSOS 016
& Gestin de Proyectos
L] = CONVENIO 015 09/06/2021 O CONVENIQ DE ADMINISTRACION DE RECURSOS 015 NASA
5 Gestion de Contratos
L) = convenooiz 120472021 Qwros CONVENIQ DE ADMINISTRACIGN DE RECURSOS 012
3 Configuracién Interfaz Presupuestal
. = comvenoon 1510372021 Owos CONVENIO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS 010
@ Procesos Especiales.
. = CUERDONS 31/05/2021_Acusrdo del Concso___ADICION.2 RECURS0S DF BALANCE

Figura 116. Panel principal de documentos oficiales.

Para elaborar un documento oficial debe ubicarse en el boton de acciones principal

Acciones ~

y escoger la opcion Agregar @), la cual habilita una ventana en la que se
debe diligenciar la informacién general requerida: cédigo documento oficial (No. del
documento), fecha, tipo (acuerdo del concejo, decreto, resolucidon u otros),
afectacion (presupuesto inicial, modificacion presupuestal, liberacion de saldos,
destinacion especifica), descripcion del documento oficial y adjuntar el anexo de
dicho documento, por ultimo, clic en Confirmar.

Documento Oficial Gasto

Informacién General

Codigo Documento Oficial Fecha Tipe Afectacion

B Acuerdo del Concejo (Ninguno)

Descripcidn de Documento Oficial

Anexo

Seleccionar archivo | Mingln arc_leccionado

@ |f Cancelar \|
M vy

.

Figura 117. Ventana de creacion de documentos oficiales.

Una vez creado el documento oficial, en el botdn individual de acciones = este se
puede modificar [ visualizar Ly eliminar *
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11.1.2. MANEJO DE TIPOS DE ANTICIPOS

En esta seccidn se crean los tipos de anticipos para uso de las operaciones de la
entidad.

£5) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE 5 A woouos I T R e T
(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR =] TIPOS DE ANTICIPO
Panel de Gestién de Tipos de Anticipo
@], CONSULTAS DEL SISTEMA
e T e Acciones ~ | Buscaren | Cédigo Anticipo walor | = 0000 | (@) Numero de Filas | 40 Pagina1/0
N T $  Acciones Cadigo Anticipo | 4 | Descripcién Anticipo | - Cédiga Comtable | + Descripcion Codigo Contable | +
) = 0021 RECURSOSENTREGADOS EN ADMINISTRACION 19080101 EN ADMINISTRACION
L] = 0020 ANTICIPOS SOBRE CONVENIOS Y ACUERDOS R ISHU AWA 19060111 ANTICIFO SOBRE CONVENIOS Y ACUERDOS RI ISHU AWA
< L ] = oog ANTICIPO SOBRE CONVENIOS Y ACUERDOS RI RUMIYACO 19060112 ANTICIPO SOBRE CONVENIOS Y ACUERDOS RI RUMIYACO
EZ Documentos Oficiales . = oo1a ANTICIPO PARA CONVENIOS RNU 19060113 ANTICIPO PARA CONVENIOS RNU
= . = 0017 ANTICIPO DE BIENES Y SERVICIOS SALUD 19060402 ANTICIPQ PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS ENTIDAD CENTRAL
n Dependencias Administrativas L ] = 0016 ANTICIPO CONVENIOS RIY 19060106 ANTICIFO CONVENIO RIY
.-. Cargos de Funcionarios L] = 0013 ANTICIPO SOBRE CONVENIOS Y ACUERDOS RI UKUMARI 19060110 ANTICIPO SOBRE CONVENIOS Y ACUERDOS RI UKUMARI
&l6 Origen Legal de Apropiaciones . = 0014 ANTICIPO SOBRE CONVENIOS Y ACUERDOS RI SANTARC.. 19060108 ANTICIPQ SOERE CONVENIOS Y ACUERDOS RI SANTA ROSA SUCUMBIOS
B Fondos de Recursos L] = 0013 ANTICIPO PARA ADQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOSRE.. 19060107 ANTICIPO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS RIS
@ Tipos. de Ordenes de Pago (] = omz ANTICIPO SISTEMA GENERAL DE REGALIAS
85 Gestion de Funcionarios O] = 0011 ANTICIPO VIATICOS MOVILIDAD 19060304 ANTICIPQ VIATICOS SEC. MOVILIDAD
=
L] = oo1o ANTICIPO PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS RIl 19060108 ANTICIPO SOBRE CONVENIOS Y ACUERDOS RI IPIALES
B Gestion de Deducciones
e = 0008 ANTICIPO CONTRATOS Y CONVENIOS SEC EDUCACION
&= Gestion de Proyectos
L] = o008 ANTICIPO PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS SE.
5 Gestion de Contratos
() = 0007 AVANCESY ANTICIPOS SALUD
33 Configuracion Interfaz Presupuestal
L] = 0006 ANTICIPO SOBRE CONVENIOS Y ACUERDOS RI IPIALES 19060108 ANTICIPO SOBRE CONVENIOS Y ACUERDOS RI IPIALES
@ Procesos Especiales
. = 0005 ANTICIPO PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOSEN.. 19060401 ANTICIPQ PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS ENTIDAD CENTRAL

Figura 118. Panel principal de tipos de anticipo.

Para crear un tipo de anticipo debe ubicarse en el botén de acciones principal

Acciones

y escoger la opcion Agregar @ la cual habilita una ventana en la que se
debe diligenciar la informacion requerida: descripcion del tipo anticipo y seleccionar
en el boton de busqueda &~ el cédigo contable, por Gltimo, clic en Confirmar.

Tipo Anticipo

Informacion General
Codigo Anticipo Descripcion Anticipo
o000 | | |

Contabilizacion

Codigo Contable Descripcion Codigoe Contable
*

o N
C |

Figura 119. Panel de creacion de tipo de anticipo.

Una vez creado el tipo de anticipo, en el botdn individual de acciones = este se
puede modificar % visualizar Py eliminar *
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11.1.3. DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

En esta seccion se crean las areas funcionales o dependencias administrativas que
posea la entidad.

A onios i Ry e

) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE

(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR GESTION DE DEPENDENCIAS
a Panel de gestién de las de Dependencias Funcionales
CONSULTAS DEL SISTEMA

Acciones ~ | Buscaren | Codigo Dependencia valor | = 0000 | @) Numero de Filas | 40 Pagina:1/1

B LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS

2 UTILIDADES ESPECIALES Acciones Cédige Dependencia a Descripeién Dependencia | =

4424 RESGUARDO INDIGENAS
1999 RESGUARDO INDIGENA DE UKUMARI KANKHE

= 0040 FONDO MIXTO PARA LA PROMOCION DE LA GULTURA Y ACTIVIDADES ARTISTICAS DEL SUR

R 0039 ORGANIZACION PARA LA RECREACION Y EL DEPORTE DE IFIALES - ORDEFI

S Mancjo de Tipos de Anicipos 0038  EMPRESA DE OBRAS SAMITARIAS DE LA PROVINCIA DE OBANDO EMPODBANDO ES.P.

Bl Dependencias A 0037 SUBDIRECTOR DE POLITICAS DE SUBSIDIOS

& Cargos de Funcionarios 0035 INSTITUTO DE SERVICIOS VARIOS DE IPIALES ISERVI E 5P

8 origen Legal de Apropiacicnes 0035 RESBUARDO RUMIYACT

I Fondos de Recursos 0034  RESGUARDO INDIGENA DE YARAMAL
0032 RESGUARDD INDIGENA IFIALES

& Tipos de Ordenes de Pago

38} Gestidn de Funcionarios 0031 RESGUARDO INDIGEMA SAN JUAN

B GestiondeD : 0027 OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARID
o 0026  OFICINA ASESORA DE GESTION INSTITUCIONAL
& Gestion de Proyectos =
,, 0025 DESPACHO MUNICIPAL
5 Gestién de Contratos
0024 JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNG:
A Configuracion Interfaz Presupuestal
0023 SUBSECRETARIC DE GESTION TRIEUTARIA
@ Procesos Especiales
0022 SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANG

Figura 120. Panel principal de gestion de dependencias.

Para crear una dependencia debe ubicarse en el botdon de acciones principal

Acciones ¥

y escoger la opcién Agregar @, la cual habilita una ventana en la que se
debe diligenciar el codigo de dependencia (consecutivo numeérico) y la descripcion,
por altimo, dar clic en Confirmar.

Informacion General

Cédigo Dependencia
e

0000

Descripcidn Dependencia

N
Cancelar )
A

&2
.

Figura 121. Ventana de gestién de dependencias.

Una vez creada la dependencia, en el botdn de acciones individual = esta se puede

actualizar & y eliminar *
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11.1.4. CARGOS DE FUNCIONARIOS

En este item se crean los cargos de los funcionarios de la entidad.

e ——— A voouos T ) g

(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR CARGOS DE FUNCIONARIOS

MW Fanel de gestion de Cargos de funcionarics
@) CONSULTAS DEL SISTEMA

Acciones ~ | Buscaren Cédigo Cargo valor | = 0000 | () Numero deFilas | 40 Pagina: 1 /1

B LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS

Cadigo Cargo |4 | Descripcién Cargo [~

3% UTILIDADES ESPECIALES
0057 SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

0036  SUBSECRETARIA FINANCIERA
0035 AUXILIAR TESORERIA

EZ Documentos Oficiales 0054 AUXILIAR PRESUPUESTO 3
‘% Manejo de Tipos de Anticipos 0053  AUXILIAR PRESUPUESTO 2
B pependencias Administrativas 0052 AUXILIAR PRESUPUESTO 1

0051 PROFEUNIVERSITARIO (E) PRESUPUESTC
&6 Origen Legal de Apropiaciones 0050  PROFEUNIVERSITARIO PRESUPUESTO
BB Fondos de Recursos 0040 PROFESIOMAL ESPECIALIZADO

0048 PROFEUNIVERSITARIO CONTABILIDAD

& Tipos de Ordenes de Paga

e . . . 0047 SECRETARIA DE EDUCACION MPAL

323 Gestion de Funcionarios

L, N 0026 SUBSECRETARIO DE DESPACHO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
B Gestion de Deducciones
- . 0045 SUBSECRETARIO DE EDUCACION
& Gestion de Proyectos
0021 SECRETARIO DE HACIENDA
B Gestion de Contratos
0020 TESORERO ORDEPI
¥ Configuracién Interfaz Presupuestal
0019 TECNICO OPERATIVO ENCARGADC
@ Procesos Especiales

0018 SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERD

Figura 122. Panel principal cargos de funcionarios.

Para crear un cargo de funcionario, debe ubicarse en el botdn de acciones principal

Acciones ¥

y escoger la opcion Agregar @, la cual habilita una ventana en la que se
debe diligenciar el codigo y descripcion del cargo, por altimo, clic en Confirmar.

Cargo

Informacién General

Cadigo Cargo
0000

Descripcicn Cargo

==
.

N
Cancelar )
A

Figura 123. Ventana de cargos de funcionarios.
Una vez creado el cargo del funcionario, en el botén individual de acciones =

se puede modificar [ visualizar £ y eliminar X
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11.1.5. ORIGEN LEGAL DE APROPIACIONES

En este item se crean todos los origenes legales de apropiacion, que a nivel
documental son los que le dan vida a una apropiacion en el presupuesto.

&) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE

(§) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR

@), CONSULTAS DEL SISTEMA

Acciones ~ | Buscaren | Codigo Origen Legal de Apropiacién valor | = 0000 | @) Numero e Filas | 40 Pagina: 1/2
5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS
Acciones  Cédigo Origen Legal de Apropiacién |4 | Descripcion Origen Legal de Apropiacion | = Aplica Requisitas de Legalizacién | =
3 UTILIDADES ESPECIALES £ G0 Grigen Leasl o Aerc + Belon Drigen Lege] 68 Aprep #les e a
. = 1515 REAJUSTE YACACIONES
O = 1514 FASIVO EXIGIELE
L] = 1513 CONTRATO DE INTERVENTORIA
=4 A . = 1512 CONTRATO DE FIDUCIA MERCANTIL
B Mancio de Tipos de Anticipos . = 1511 CONTRATO DE TRANSACCION
B Dependencias Administrativas . = 1510 ORDEN DE COMFRA
& Cargos de Funcionarios . = 1509 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO ORDEP!
& o ® = 1508 OBLIGACIONES BANCARIAS ORDEFI
B Fondos de Recursos . = 1507 OBLIGACIONES BANCARIAS ORDEPI
& Tipos de Ordenes de Pago L] = 1506 'SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES ORDEPI
° = 1505 APORTES CESANTIAS ORDERI
[ r— L) = 1504 SERVICIOS PUBLICOS ORDEFI
= = 1503 NOMINA ORDEFI
& Gestién de Proyectos ®
” ) = 1502 ACEPTACION DE LA OFERTA ORDEFI
E5 Gestion de Contratos
. = 1501 CONTRATO DE FRESTACION DE SERVICIOS ORDEFI

3 Configuracidn Interfaz Presupuestal

Figura 124. Panel principal de origenes legales de apropiacion.

Para crear un origen legal de apropiacion, debe ubicarse en el boton de acciones

Acciones ¥

principal y escoger la opcion Agregar @, la cual habilita una ventana en
la que se debe diligenciar informacion general: coédigo del origen legal de
apropiacion, tipo de documento legal, marcar “SI” o NO” aplica requisitos de
legalizacion y descripcion del origen legal de apropiacion, por ultimo, clic en
Confirmar.

Origen Legal Apropiacion

Informacion General

Cédigo Origen Legal de Apropiacion Tipo Aplica Reguisitos de Legalizacion
D000 NO APLICA NGO

Descripcion Origen Legal de Apropiacidn

oy
| cCancelar |
m N o/

E]

Figura 125. Ventana de origen legal de apropiacion.

Una vez creado el origen legal de apropiacién, en el botdn individual de acciones =
este se puede modificar % | visualizar £, eliminar * requisitos de legalizacion.
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Para asociar el requisito de legalizacion al origen legal de apropiacion, debe
ubicarse en el icono de acciones individual de registros y seleccionar la opcién
Requisitos de Legalizacion.

e ———— A woouios YT Erre
& PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR ORIGENES LEGALES DE APROPIACION
O\ G ST Panel de gestion de Origenes legales de Apropiaciones
= Acciones ~ | Buscaren | Codigo Origen Legal de Apropiacién valor | - 0000 Numero de Filas | 20 Pagina:1/2
5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS Z
33 UTILIDADES ESPECIALES $  Acciones Caigo Origen Legal de Apropiacion | 4 | Descripeisn Origen Legal de Apropiacion | ~ Aplica Requisitos de Legalizacion | ~
® 1592 AcTA2 s
® Actualizar OFICIO SSF s
E—— ® Q. Visualizar RESOLLCION SSF si
® , NOMINAS SSF s
x_ Eliminar
"8 Manejo de Tipos de Anticipos i
® OTROS (SIN ACTO ADMINISTRATIVO) NO
[ Dependencias Administrativas
® = ESCRITURA PUBLICA s
Cargos de Funcionarios
o ® = 0025 GONTRATO INTERVENTORIA si
(D O LT ® = o022 CONTRATO TRANSFERENCIA DE RECURSOS
BB Fondos deRecursos ® = o025 EACTURAS s
L e ® = 0022 SERVICIOS PUBLICOS s
& Tino de Ordenes de Pago ® B o021 CONVENIOS s
3% Gestion de Funcionarios ® = 0020 CONTRATO VIGILANCIA s
B Gestion de Deducciones ® B o019 CONTRATO TRANSPORTE
& Gestion de Proyectos ® = o018 CONTRATO SUMINISTRO sl
5 Gestion de Contratos ® = o017 CONTRATO SEGUROS s
® =

& Gestin de Conceplos de Gastos 0016 CONTRATO PUBLICIDAD
R Configuracion Interfaz Presupuestal

Figura 126. Ventana icono acciones segundario/Requisitos de legalizacion.

Al habilitar la ventana configuracion de requisitos, se debe dar clic en el icono
“requisitos” para configurar el listado de requisitos aplicables al origen legal de
apropiacion.

) ) )

xIx ORIGENES LEGALES DE APROPIACION

i6n de Requisitos

I Pagina:1/2
Informacion General

uisitos de Legalizacion |« |
Cédigo Origen Legal Tipo Aplica Requisitos de Legalizacion
1502 | | NOAPLICA s
Descripgién Origen Legal de Apropiacion

ACTA2

Lista de Requisitos Aplicables

=

Cétigo Interno  Descripcién del Requisita

o001 ACTA DE PAGO PARCIAL
0003 DOCUMENTO EQUIVALENTE

0009 COPIA DE PAGO SEGURIDAD SOCIAL
o014 FORMATO CONTROL DE EXPEDIENTE

( Cancelar )

Figura 127. Ventana Configuracion de Requisitos.

Al darle clic al icono “Requisitos” se habilita la ventana para seleccionar los
requisitos de legalizacion que se consideren obligatorios para la legalizacion de
cuenta, para esto se debe dar clic en las cuadriculas ubicadas al lado izquierdo de
los mismos, una vez estos tengan la marcacion asignada, dar clic en confirmar.
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Asociados a Origen Legal Apropiacion DPA '
ASOCIADOS A ORIGEN LEGAL APROPIACION ::ACTA2

Buscaren | Legalizacion Descripcion valor | Comienza con @ raonai/1 -
__ Legalizacién Codigo Legalizacion Descripcion Legalizacion Observacion Legalizacion Omitir

0001 ACTA DE PAGO PARCIAL N

@] 0002 ACTADE PAGO FINAL PARA PAGOS FINALES DE CONTRATOS DE PRESTACION SE SERVICIOS s |

9003 DOCUMENTO EQUIVALENTE S0LO SE OMITE S/ TIENE FAC ELECTRONICA s

u] 0005 GOPIA DEL CDP No

u] 0006 GOPIA DELRDP No

u] 0007 GOPIA DE MINUTA CONTRACTUAL No

u] 0008 FIRMAS EN SECOP I PANTALLAZO DE FIRMAS No

0009 GOPIA DE PAGO SEGURIDAD SOCIAL SILA PLANILLA TIENE LOGO DE AGUA PAGADO NO ES 0BLIGATORIO s

u] 0010 GOPIA DELRUT DEBE SER DE FEGHA REGIENTE 2021 Y TENER CODIGO QR No

u] 0011 DECLARAGION JURAMENTADA PARA EFECTOS DE RETEFUENTE DE FECHA ACTUAL Y FIRMADA POR EL CONTRATISTA No

u] 0012 CERTIFICADO DE GUENTA BANACARIA AGTUALIZADA Y LEGIBLE NO

m] 0013 DOCUEMENTOS QUE VALIDEN DISMINUCION DE BASE PARA EFECTOS DE RETEFUENTE (CERTIFICADOS DE INTERESES DE VIVIENDA, DEPENDIENTES, CUENTAS AFC, SEGURIDA SOCIAL . SI

0014 FORMATO CONTROL DE EXPEDIENTE DEBE SER FECHA ACTUAL Y CORRESPONDIENTE AL PAGO QUE ESTA COBRANDO NO

u] 0015 FACTURAS SERVICIOS PUBLICOS No

u] 0016 RESOLUCIONES DE PAGO NO

u] 0017 NOMINAS No

u] 0018 PLANILLAS DE SEGURIDAD SOCIAL NO

u] 0019 ACTA DE PAGO DE 0BRA No

u] RIZACION PAGO SERVICIOS PUBLICOS FIRMADO POR LA SECRETARIA 0 DEPENDIENCIA QUE SOLICITA EL PAGO NO

= wEnin o

=3 -

? O O

Figura 128. Ventana Asociados a Origen Legal de Apropiacion.

Una vez seleccionados los requisitos aplicables para cada origen legal de
apropiacion se visualizaran en la ventana Configuracion de Requisitos Figura
113, posterior a la seleccion del requisito se debe definir la instancia de legalizacién
gue aplica para cada requisito (ya que por defecto se asignaran todas), estas se
definen dando clic en cada requisito asi como se visualiza en la siguiente figura:

Configuracion de Requisitos

Informacién General

Cadigo Origen Legal Tipo Aplica Requisitos de Legalizacion
1592 NO APLICA 5

Descripcion Origen Legal de Apropiacian
ACTA 2

Lista de Requisitos Aplicables

Cédigo Imerno  Descripeién del Requisito Instancia de Legalizacidn

ool ACTA DE PAGO PARCIAL I APLICA PARA TODAS LAS CLASES DE LEGALIZACION I
0003 DOCUMENTO EQUIVALENTE APLICA PARA TODAS LAS CLASES DE LEGALIZACION
ooo9 COPIA DE PAGO SEGURIDAD SOCIAL APLICA PARA TODAS LAS CLASES DE LEGALIZACION
o014 FORMATO CONTROL DE EXPEDIENTE APLICA PARA TODAS LAS CLASES DE LEGALIZACIGN

Figura 129. Ventana de configuracion de requisitos.

4

Posteriormente se habilitara la ventana para seleccionar la clase de legalizacién
aplicable para el requisito seleccionado, para guardar se debe dar clic en
Seleccionar. Este proceso se debe seguir para cada uno de los requisitos
asociados al origen legal de apropiacion.
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Figura 130. Ventana de seleccién de instancias de legalizacion.

11.1.6. FONDO DE RECURSOS

Esta seccion permite crear fondos o grupos de cuentas asociados a una entidad
bancaria, limitando las fuentes de recursos presupuestales que se giran a travées de
dichas cuentas giradoras.

@) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE 5 OARAMETROS 02 SSTEMA Y PARAMETHDS EASICOS 'y FONDOS OERECURSER

(&) PRESUPUESTO VIGENGIA ANTERIOR

@), CONSULTAS DEL SISTEMA

Py ————— ion de Fondo Bancario valor | Contiens [+ ]

33 UTILIDADES ESPECIALES - Gédigo & _Descripeitin de Fondo Bancario
000001 0200077555

Entidad Bancaria Asociada Nro.Cuemtas Asociadas

13- BANCO BEVA COL.. E

&2 Documentos Oficiales

"E: Manejo de Tipos de Anticipos

&, Cargos de Funci

86 Origen Legal de Apropiaciones

Figura 131. Panel principal fondo recurso.

Para crear un fondo de recursos, debe ubicarse en el botdén de acciones principal

Acciones ~

y escoger la opcion Agregar @ la cual habilita una ventana en la que se
debe diligenciar informacién general: descripcion del fondo bancario, tipo de recurso
(fideicomiso, cuenta maestra, entidad bancaria o fondo general) y cuenta principal,

ademas se deben seleccionar las cuentas bancarias y las fuentes de recurso, por
altimo, clic en Confirmar.
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Informacién General

Codigo Descripcion de Fondo Bancario

000002

Recurso Tipo
FIDEICOMISO

Cuenta Principal

0200077555 - AHORRO CESANTI

Cuentas Bancarias

Fu

entes de Recursos

Seleccion de Cuentas Bancarias

D Buscar en | No.Cuenta Bancaria

valor | Comienza con

Entidad Bancaria Asociada

85
——

]

Entidad Bancaria Nro.Cuenta » Tipo de Cuenta Descripeion Cuenta Estado
[ ganco seva coLomeia 0200077555 (NINGUNQ) AHORRO CESANTIAS Activo
[ Banco o occioenTe 035020248 035-02924-8 FONDOS COMUNES Activo
[ panco oe BosoTA 035031456 B0GOTA 053-03145-6 FONDO LOCAL .. Active
[ Banco bE OCCIDENTE 03503661-5 RECAUDO DE COMPARENDOS SIMIT  Active
() BaNCO DE OCCIDENTE 035-03799-3 035-03799-3 FONDODE SEGURIDAD ~ Active
[ BANCO DE OCCIDENTE 035-03892-6 035-03892-6 FONDOS COMUNES Activo
[0 Banco oE oCCIDENTE 03503915-5 BANOCCIDENTE #915-5 ETESA Activo
[ Banco pE OCCIDENTE 035-03971-8 035-03971-8 ESPECTACULOD PUBLIC... Activo
[ Banco DE oCCIDENTE 035-04074-0 035-04074-0 SOBRETASA 4 LA GASOL.. Active
[ Banco DE oCCIDENTE 035042373 PAGO DE PLANILLAS SALUD PENSIO_  Active
() BANCO DE CCCIDENTE 035-05262-0 035-05262-0 AGUA POTABLEY SANE..  Activo

(=
N

~
Cancelar )
S

P

Figura 132. Panel de creacion fondo de recursos.

Una vez creado el origen legal de apropiacion, en el botén individual de acciones

= este se puede modificar I visualizar Sy eliminar

11.1.7. TIPOS DE ORDENES DE PAGO

b

En esta seccidn se puede crear una clasificacion para el manejo de las 6rdenes de
pago de la vigencia actual, como por ejemplo 6rdenes de pago con situacion de

fondos y sin situacién de fo

301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884
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siiafe.soporte@comercializadora-s3.com

O " COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
OO SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.5



AS/AFE

@ FresruEsTo Voo comenTe > oouns  JREER g Sy

(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR =] CLASIFICACION DE ORDENES DE PAGO
Panel de Gestion de Clasificaciones de Ordenes de Pago
€], CONSULTAS DEL SISTEMA
Acciones ~ | Buscaren Cédige valer | = 0000 | @
) LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS
o \ccionas Cadigo [+ | Descripeidn |« Tigo |~ Tipo Comprobants | = Comprobants | ~
= 0001 OPCSF ORDEN PAGO 0001 NOTA DE CONTABILIDAD

&2 Documentos Oficiales
"S Manejo de Tipos de Anticipos
B pependencias Administrativas

& Cargos de Funcionarios

86 origen Legal de Apropiaciones

I Fondos de Recursos:

B Gestion de Deducciones

& Gestion de Proyectos

5 Gestién de Contratos

3 Configuracion Interfaz Presupuestal

@ Procesos Especiales

Figura 133. Panel principal clasificacion de 6rdenes de pago

Para crear un tipo de orden de debe ubicarse en el boton de acciones principal

Acciones ~

y escoger la opcién Agregar @, la cual habilita una ventana en la que se
debe diligenciar informacién general: clasificacion (consecutivo numeérico),
descripcion, tipo de orden de pago (CSF o SSF), orden y tipo de comprobante
contable que se va a asociar, por ultimo, clic en Confirmar.

Clasificacion Orden Pago

Informacion General

Clasificacion Descripcion
oooo)
Tipo Orden
ORDEN PAGOD 0000
Tipo de Comprobante
(Ninguna)

. A

Figura 134. Ventana de clasificacion de 6rdenes de pago

Una vez creado el tipo de orden de pago, en el boton individual de acciones
este se puede modificar % visualizar ﬁ'y eliminar *
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11.2 GESTION DE FUNCIONARIOS

En esta seccién se crean los funcionarios de la entidad.

£3) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE e T TR

(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR L GESTION DE FUNCIONARIOS
. Pl donde se gestionan os teroeros creados coma fumcianari

@, CONSULTAS DEL SISTEMA

Acciones ~ | Buscaren | No. Identificacién

valor | = as 40 Pagina: 1/1
= LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS

5 T § Acciones No. Identificacin | = | Apellidos y Nombre del Funcionario| 1 Dependencia |+ Cargo [~ no Solicitante [ +|  Ordenador [+

L} = SECRETARIA DEHACIENDA . TESCRERO MUNICIPAL ~  NO NO

. = hacienda® . 7732 NO NO
(O e ) = hacienda@ 7732. NO NO

L = No NO
B Gestion de Deducciones L = SECRETARIA DE EDUCACION  SECRETARIA DE EDUCACIO. NULL Sl NO
& Gestion de Proyectos @ = D 0D
5 Gestién de Contratos: e = Mo Mo
R Configuracién Interfaz Presupuestal & = SECRETARIA DEHACIENDA _  AUXILIAR ADMINISTRATIVO NO NO
@ Procesos Especiales . = NO NO

Figura 135. Panel principal gestién de funcionarios.
Acciones

Para crear un funcionario, debe ubicarse en el botén de acciones principal

y escoger la opcion Agregar @ la cual habilita una ventana en que debe diligenciar:
el numero de documento de identidad, nombre o razén social, dependencia y cargo,
posteriormente se debe diligenciar la informacion de la ubicacion y direccion de
notificacién requerida (pais, departamento, municipio, direccién, teléfono, correo
electrénico), numero y tipo de cuenta bancaria y la entidad bancaria, por ultimo, clic
en Confirmar.

Creacion de Funcionario

Infermacion General

Tipo de Documento Cédula de Ciudadania DV. Estado Clasificador
*

CEDULA DE CIUDADANIA 0 Activo VACIO
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Apellidos y Nembres ?g‘?a%qaraabrle Tipe de Contribuyente Eﬂ%‘ég?;g

NO NO ES RESPONSABLI J
Dependencia Cargo
Roll de Selicitante de COP D Roll de Ordenador del Gasto D

Ubicacién y Direccién de Notificacion

Pais Departamento Municipio
COLOMEIA NARING
Direccidn Teléfono Correo Electrénico
Example@Micorreo.com
g @M
Informacion de Cuentas Bancarias Agregar Nueva Fila
Numera de Cuenta Tipe Entidzd Bancaria
AHORROS (Ninguno)

' ™
Confi C; |
rmar (_ cancelar )

Figura 136. Ventana de creacion de funcionarios.
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Una vez creado el funcionario, en el boton individual de acciones = este se puede
modificar & visualizar Py anular o

11.3 GESTION DE DEDUCCIONES

Las deducciones son las autorizaciones o derechos que conforme a la normatividad
vigente, tiene una entidad para retener de los ingresos de un tercero durante el
proceso transaccional de un respectivo pago.

&) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE A vouos SRR

GESTION DE DEDUCCIONES
Panel de Gestién de Deducciones

(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR

@, CONSULTAS DEL SISTEMA

Acciones ~ Buscar en | Cédigo Deduccion Pagina: 1/0

5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS

i
o
8
o
-
o
5

32 UTILIDADES ESPECIALES Valor il C.C/NIT Tercero |~

9030 APORTES A FONDO DE SOLIDARIDAD NIVEL CENTRAL. 000 000147238

0029 FONDO DE SOLIDARIDAD NIVEL CENTRAL 000 200310291
s0z8 5X1000 RETEICA SALUD 000 800099085
9027 JUZGADO 33 CIVIL MPAL DE BOGOTA DG 000 110012041
RETEIVA 15% RUMIYACO 000 800197268
9025 RETEICA 47 X1000 TRANSITO 000 800099095

0024 T34 PRODEFORTE RIY 000 200099095

R Configuracién Interfaz Presupuestal

9023 APORTE SOLIDARIO COVIDT9 000 800099085

e e mem
8
i

(@ Procesos Especiales 9022 FONDO DE SOLIDARIDAD 000 900319291

Figura 137. Panel de gestion de deducciones.

Acciones ~

Para crear una deduccion, debe ubicarse en el botdn de acciones principal
y escoger la opcidon Agregar ®, la cual habilita una ventana en la gue se debe
diligenciar la siguiente informacion:

Configuraciéon de deducciones: en esta se diligencia el cédigo de deduccion, la
descripcion, el tercero asociado, el tipo de deduccion, segun el caso: porcentaje
aplicable, valor fijo, tipo de redondeo y tipo de base.

Configuracién de recaudo: esta aplica solo para las deducciones que tienen
parametrizado el concepto de imputacion de recaudo presupuestal, aqui se
selecciona, con el boton de busqueda, el niumero de concepto de imputacion.

Configuracién especial: en esta se diligencia informacion con respecto a la
clasificacion de la deduccion (seguridad social, impuestos Dian, estampillas,
impuestos municipales, y otros descuentos) y codigo contable de la deduccién, para
efectos de los impuestos DIAN se diligencia el codigo de informacion exdgenay la
base minima de retencion, por ultimo, clic en Confirmar.
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Configuracién de Deducciones

——

Codigo Deduccién Descripcion Deduccién

9031 | |
Id. Tercero Asociado Nombre Tercero Asociado
Tipo de Deduccién % Aplicable valor Fijo

Seleccionar 0,000 0,00
Tipo Redondeo Tipo de Base

NO APLICA VALOR TOTAL DE LA OBLIGACION

Configuracion de Recaudo

Deduccién come renta recaudable por el Municipio ||

Concepto de Imputacion Descripcion del Concepto de Imputacién
0000

Configuracién Especial

Clase de Deduccion Retencidn DIAN Base Minima Tipo de Estampilla
Otros Descuentos 0- 0,00 {Ninguno)
Cuenta Contable Descripcion de la Cuenta Contable
o
v

s Y
(o)

i

Figura 138. Ventana de creacion de deduccion.

Una vez creada la deduccion, en el botén individual de acciones = este se puede
modificar & visualizar Py eliminar *

11.4 GESTION DE PROYECTOS

En esta seccion se registran cada uno de los proyectos de los cuales la entidad

guiere tener control a través de su asociacion en la ejecucion del presupuesto de
gastos.

@ PrEsUPUESTOVGENCIA GORRENTE. > 2 Moouos S et

(&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR GESTION DE PROYECTOS

& Paneles de gesiién de Proyectos

CONSULTAS DEL SISTEMA

T T R Acciones Buscaren | Codigo Proyecto valor | = 0000 | @ Numero de Filas 40 Pagina:1/1

3R UTLDADESESPECIALES §  cciones Godigo Proyecta 4| BPIN Descripcién Proyecto | = Sector Programa
0005 202100000000002 PRUEBA DE PROVECTO 2 04-INFORMACION ESTA_ 0401 - LEVANTAMIENTO ¥ ACTUALIZACIGN DE INFORMACIGN ESTADISTIC.
oo0e 2021000000001 PROYECTO DE PRUEEA 33- CULTURA 3301 . PROMOCION ¥ ACCESO EFECTIVG A PROCESOS CULTURALES Y ART.

@ Parametros Bisicos

o003 NO APLICA o-

3301 . PROMOCION ¥ ACCESO EFECTIVG A PROCESOS CULTURALES Y ART..
T -
e o002 PROYECTO MERIENDAS PARAN. O~ 3301 . PROMOCION ¥ ACCESO EFECTIVG A PROCESOS CULTURALES Y ART.

B Gestion de Deducciones

0001 PROYECTO CONSTRUCCION PU. 0- 3301 - PROMOCION ¥ ACCESO EFECTIVO A PROCESOS CULTURALES Y ART._

B Gestion de Contratos
32 Configuracién Interfaz Presupuestal

@ Procesos Especiales

Figura 139. Panel gestién de proyectos.

H z . . . Acci -
Para crear un proyecto, debe ubicarse en el boton de acciones principal

y escoger la opcion Agregar @ la cual genera una ventana en la que se debe
diligenciar la siguiente informacion:
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Informacidon general: en esta seccion se debe diligenciar la fecha de registro,
codigo BPIN, nombre y objeto del proyecto, entidad y dependencia ejecutora, otras

——

instituciones participantes, numero de beneficiarios, duracion del proyecto, vigencia
inicial y final del proyecto, estado del proyecto, fuente de financiacion y valor total

de la fuente.

Gestion de Proyecto

Informacion General

Consecutivo

Fecha de Registro
Cadigo BPIN
Nombre del Proyecto
Objeto del Proyecto
Entidad Ejecutora

Dependencia Ejecutora
Otras Instituciones
Participantes

No. de Beneficiarios

Duracidn del Proyecto (Meses)
Vigencia Inicial

Valor Total por Fuentes

Estado del Proyecto

0006

0 Vigencia final
0,00

APROBADO

[15/09/2021]% §

0,000

=)

Agregar Nueva Fila

Fuente de Financiacién

Valor Total Fueme

0-

0,00

. S

i

Figura 140. Ventana gestion de proyectos — Informacién general.

Informaciéon complementaria: en esta seccion se debe diligenciar el sector y
sub-programa, elemento constitutivo y por ultimo
seleccionar el codigo de producto MGA y CPC.

programa de

AN

inversion,
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Gestion de Proyecto

Informacion General Informacién Complementaria

Sector de Inversidn

0-
Programa Inversion

{Ninguna)
Sub Programa

{Ninguna)
Elemnento Constitutive

{Ninguno)

Producto Agregar Nueva Fila

ltem  No.Froducto Codige CPC
0 | P Ide P

. A

W]

Figura 141. Ventana gestion de proyectos — Informacion complementaria.

Una vez creado el proyecto, en el botén individual de acciones = este se puede
modificar & visualizar £ y eliminar %

11.5 GESTION DE CONTRATOS

En esta seccion se registra toda la informacion relacionada con los contratos de la
entidad.

e e A voounos TN
&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR GESTION DE CONTRATOS
Panel ds de Contratos
@, CONSULTAS DEL SISTEMA
O T T R R Acciones - | Buscaren | No.Contrato valor | Comiens @ Vosuar Anulados] | Numero de Filas | 40 Pagina: 1/0
TR T § Acciones NoCormato + Fecha ds Contrato | 4| Modalidsd de Selsccion |« | Tipo de Cortrato | = Objets Descripeién del Cotrata | = Id. del Contratista | = | Nombre o Razén Social dsl Comratista
@ = s 08/09/2021 HO APLICA NO AFLICA FRESTACIGN DE SERVICIOS DEAPOY.. 1083987296 FAULA ANDREA ROSERO MENESES
@ = 06/09/2021 O APLICA NO APLICA PRESTACIGN DE SERVICIOS PROFESL.  30147822685326  OSVALDO MONICA
Parametros Basicos .
@ = 17/08/2021 NO APLICA O APLICA TRANSFERENCIA 15% CUMPLIMIENT.. 900807338 POLICIA METROPOLITANA DE SAN JU
BT e = 17/08/2021 HO APLICA NO APLICA APORTES SEGURIDAD SOCIAL Y FARA. 00147238 APORTES EN LINEA
B Gestion de Decucciones ® = amss 17/08/2021 NO AFLICA NO 4PLICA CONSTITUCION AVANCE 145 PARAVL. 51943278 CHAMORRO HUERTAS MAGDA GAGI
- . . .
i ® = 13/08/2021 NO APLICA NO APLICA LIQUIDACIGN DE CESANTIAS ¥ DEMA. 87713080 BURBANG MONTENEGRO JORGE LUIS
@ = s 15/08/2021 HO APLICA O AFLICA CONSTITUCION AVANGE 143 FARAVL. 37006703 CULTID GUERRERO NANCY
32 Configuracion Interfaz Presupuestal @ = aau 13/08/2021 HO APLICA O AFLICA CONSTITUCION AVANCE 144 FARAVL. 39569565 ‘CASANOVA QUINTERO SOL MERIA
@ Procesos Especiakes 0 av138 13/08/2021 O APLICA NO 4PLICA CONSTITUCIGN AVANCE 138 PARA VL. 87717644 LUIS CARLOS ACOSTA POTOSI

Figura 142. Panel de gestion de contratos.
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Para crear un contrato, debe ubicarse en el boton de acciones principal

Acciones ¥

92
——

y escoger la opcion Agregar @, esta habilita la ventana contrato, en la cual se debe
diligenciar la informacion solicitada:

Informacidén contractual: en esta se ingresa el niumero de contrato, fecha de
ejecuciéon, modalidad (licitacion publica, concurso de méritos, seleccion abreviada,
contratacion directa y cuantia minima), tipo de contrato, descripcion, documento de
identificacion del contratista, fecha de contrato, fecha inicial y final del contrato, valor
neto, valor de IVA aplicado, manejo de anticipo, forma de célculo del anticipo,
porcentaje, valor del anticipo, tipo de anticipo, nombre e identificacion del supervisor
de la secretaria a la cual pertenece el contrato, tipo de gasto y nimero de proyecto

asociado.

TableData

No. Contrato
Modalidad
NO APLICA

Descripcion

Id. del Contratista

Fecha de Contrato

Valor Neto

Tipo de Anticipo

Ninguno|

1d. del Supervisor

Tipo de Gasto

Funcionamiento

Informacidn Contractual nformacién General

Fecha de Ejecucién

Tipe Contrato
NO APLICA

Nembre o Razdn Social del Contratista
a
Fecha Inicial Fecha Final
e ;e
F) F )
Valor Iva Aplicado Valor Contrate
0,00 0,00
Forma de Calcularlo Porcentaje
Ninguno)
Nombre o Razon Social del Supervisor
No. Proyecta Asociado Cédigo BPIN
oooo el

Meses
e
F]

Maneja Anticipo

0,00 NO

valor de Anticipo
0

Sector de Inversidn

e ~
‘am [ Cancelar )
\ S

0000

0,00

v

Figura 143. Ventana contrato - Informacion contractual.

Informacidn general: en esta se diligencia informacion con relacion a la seguridad
social (aportes a salud, pensién, medicina prepagada, ARL, deducible fondo de
vivienda), valor de RP de reserva, plazo en meses, localizacion y fecha de acta de
cancelacioén, para finalizar, clic en Confirmar.
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Contrato
Informacion Contractual Informacion General

Informacion General

93
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IBC Aportes Voluntarios AFC Deducible Vivienda
0,00 0,00 0,00 0,00
Medicina Prepagada Aportes ARL Otros Fecha Acta Can.
0,00 0,00 0,00 .
Valor RP de Reserva Plazo{Meses) Lecalizacién Ley 1819
0,00 0000 NOAPLICA ]
Aporta Salud Aporta Pensidn Estade Ejecucidn
] ] NO APLICA

A

Figura 144. Ventana contrato - Informacion general.

Una vez creado el contrato, en el botdn individual de acciones = se puede

modificar & y visualizar £ . En el botén de acciones principal “““™* ~ | opcién
Reporte B se puede realizar la impresion de los mismos en archivo PDF o EXCEL.

LISTADO DE INFORMACION CONTRACTUAL

DESCRIPCION DEL REPORTE

Listade de Informacién Contractual

PARAMETROS DE SALIDA

MODALIDAD DE SELECCION TIPO DE CONTRATO
NO. CONTRATO CONTRATISTA
SUPERVISOR DEL CONTRATO FECHA INICIAL FECHA FINAL
Q I £l £l
TIPO DE GASTO MANEJA ANTICIPO ESTADO FORMATO DEL REPORTE
ACTIVO PDF

Figura 145. Ventana de listado de informacion contractual.
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11.6 GESTION DE CONCEPTOS DE GASTO

Esta funcionalidad fue disefiada para facilitar los procesos de contabilizacion de las
obligaciones presupuestales, en esta se pueden parametrizar las contabilizaciones
automaticas de las cuentas débito crédito de las mismas.

9 PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE

() PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR

DE GASTO

@, CONSULTAS DEL SISTEMA

5 LISTADOS DE PRESUPUESTO DEGASTOS > Aceiones o
3 UTILIDADES ESPECIALES £ Concepto &
o = o999
e = 9998
® = 9997
o = 9996
o = 005
® = 9994
® = o993
® = 9992
3 Configuracién Interfaz Presupuestal ® = 9991
@ Proceses Especiales. ® = 9990
PR

uscaren  No.Concepto

valor =

DEVOLUCION REND. FINANCIERO REGALIAS
REINTEGRO PRESTAMO INFIVALLE

DEFICIT SERVIIOS

REINTEGRO RENDIMIENTOS FINANGIEROS - VIDA LIERE D.
DEFICIT ACRREDORES VARIOS

DEFICIT BIENES ¥ SERVICIOS

DEFICIT HONORARIOS

DEFICIT PROTEGTOS DE INVERSION

DEFICIT VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

DEFIGIT OTRAS TRANSFERENCIAS

oo0o | @

= Cuenta Débite +

133702

24909001

249055

24072642

24909001

24010102

240054

240102

249027

240215

Descripeidn Débito |~

SISTEMA GENERAL DE REGALIAS

ACREEDORES VARIOS

SERVICIOS

VIDA LIBRE DE VIOLENCIA

ACREEDORES VARIOS

BIENES Y SERVICIOS ALCALDIA

HONORARIOS

PROYECTOS DE INVERSION

VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE

OTRAS TRANSFERENCIAS

Figura 146. Panel de Gestion de Concepto de Gasto.

Cuanta Crédito |+ | Deseripeion Crédito

240315 OTRAS TRANSFERENCIAS

24909001 ACREEDORES VARIOS
249055 SERVICIOS

24909001 ACREEDORES VARIOS.
24908001 ACREEDORES VARIOS.
26010102 BIENES Y SERVICIOS ALCALD|
249054 HONORARIDS

25002 PROVECTOS DE INVERSION
249027 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
240315 OTRAS TRANSFERENCIAS

Para dar inicio al proceso de configuracion de conceptos de gastos, debe ubicarse

en el boton de acciones principal

solicitada:

Acciones ¥

y escoger la opcion Agregar ®, esta
habilita la ventana Concepto de Gasto, en la cual se debe diligenciar la informacion

Informacidn general: en esta se ingresa el nUumero de consecutivo del concepto,

descripcion y se selecciona en el icono de busqueda la cuenta débito — crédito.

Informacién de detalle: en esta se selecciona en el icono de busqueda el
cbdigo de la deduccion que se le asociara al concepto de gastos y por ultimo, clic

en Confirmar.

301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884
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AN

Informacion General
Concepto Descripcion
0000

Debito Descripcion

Credita Descripeion

Acronimo

Detalle Agregar Nueva Fila

Codigo Deduccién Descripcion Tipo
0000
0000
0000
0000
0000

Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Figura 147. Ventana Concepto de Gasto

Una vez creado el concepto de gasto, este si visualizara en el panel principal de

Gestion de Concepto de Gasto, al dar en el boton individual de acciones = este
se puede modificar & visualizar £ y eliminar % .

Es importante tener en cuenta que para hacer uso del panel de Gestién de
Concepto de Gasto, se debe tener habilitada la funcionalidad de Conceptos de
Gasto.

11.8 PROCESOS ESPECIALES

11.8.1 CAMBIO MASIVO DE NIT DE TERCERO

Esta funcionalidad permite trasladar todos los movimientos presupuestales
asociados de un tercero de origen a un tercero de destino. Para iniciar el proceso
se digita el nimero de identificacion del tercero errado en el campo de texto “Tercero
Origen” y el numero de identificacién del tercero correcto en “Tercero Destino”, por
altimo, clic en Confirmar, automaticamente el software enviara los movimientos de
un tercero al otro.

95
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&) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE
() PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR
@), CONSULTAS DEL SISTEMA

S LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS

3} UTILIDADES ESPECIALES

& Gesiion deProyecios
B9 Gesiin de Conratos

3 Configuracién interfaz Presupuestal

@ Cambio de Rubro Presupuestal

£ Cargues Masivos de Informacion

5 LA oniios T e e T

——

‘!_ CAMBIO DE NIT DE TERCERO
=% Panel de Gestién de Cambio nit de tercero

Tercero Origen Tercero Destino

P | IngreseelNT/CCo e del Tercero Jol

/

Estado Estado

Clasificador VACIO Clasificador VACIO
Direccion Direccion

Teléfono Teléfono

Correo coneo

Electrénico Electronico

Figura 148. Panel de cambio de Nit de tercero.

11.8.2 CAMBIO DE RUBRO PRESUPUESTAL

Esta funcionalidad permite trasladar la informacion presupuestal asociada de un
rubro y fuente de financiacion a otro. Para iniciar el proceso, se digita en el campo
de texto “Rubro Origen”, el rubro presupuestal de origen; seguidamente se debe
diligenciar la fuente de financiacién de origen y en el campo “Rubro Destino”, el
rubro presupuestal al cual se deben trasladar todos los movimientos y seguidamente
la fuente de financiacién, por ultimo, clic en Confirmar, automaticamente el software
enviara los movimientos de un rubro — fuente al otro.

£ PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE >
@2 PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR >
@, CONSULTAS DEL SISTEMA >
5 LISTADOS DE PRESUPLESTO DE GAS... >

33 UTILIDADES ESPECIALES >

@ Parametros Bésicos
422 Gestion de Funcionarios
B Gestion de Deducciones
& Gestion de Proyecios
£ Gestion de Contratos

& Gestion de Conceptos de Gastos

¥ Configuracion Interfaz Presupuestal

2o Cambio Masivo de Nit de Tercero

£ Cargues Masivos de Informacion

AN
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CAMBIO DE RUBRO PRESUPUESTAL

Panel de Gestion de Cambio de Rubro

Rubro Origen Rubro Destino

A [ ingrese a nimero o descripcion e Rubro Je

Estado PAC PROGRAMADO

Estado PAC PROGRAMADO
Tipo de Rubro Funcionamiento Tipo de Rubro Funcionamiento
Dependencia Dependencia
Presupuesto 000 Presupuesto 00
Inicial

Inicial

Codigo Fuente Seleccione, Codigo Fuente | Seleccione.
Presupuesto

Presupuesto
Disponible

Disponible L0

Figura 149. Panel de cambio de rubro presupuestal.
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11.8.3 CARGUES MASIVOS DE INFORMACION

En esta seccion se realizan los cargues masivos de informacion o migracion de
datos, en esta opcién se encontraran todas las plantillas de la informaciéon que
puede ser cargada de forma masiva.

PARAMETROS DEL SISTEMA ) PROCESCS SSPECIALES Y CARGUES MASIVOS DEINFORMACION

) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE > | A MODULOS

&) PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR > 5 CARGUES MASIVOS DE INFORMACION
&’ Panel de gestion de Lote de Cargue

@, CONSULTAS DEL SISTEMA >
P ———N Acciones v | Buscaren | Tipo Cargue valor | Todos @ numerodeFias | 20 Pagina:1/4
33 UTILIDADES ESPECIALES N $F Acciones No.Lote [ 1| Tipo Cargue |~ Descripcion | ~ Fecha| - | Estado | -
® = 000001 Terceros CARGUE DE TERCEROS ENERO. 20/01/2021  APLICADO
® = 000002 Modificacion Traslado Gasto CARGUE DE TRASLADOS SEGUN DECRETO 2021100000385 10/02/2021  APLICADO
@ Parametros Bésicos
® = 000003 Terceros CARGUE DE TERCEROS MES DE FEERERO 11/02/2021  APLIGADO
& Gestion de Funcionarios
® = 000004 Imputaciones RECAUDO IMPUESTO VEHICULAR MES ENERO 2021 30/01/2021  APLICADO
B Gestion de Deducciones o
® = 000005 Saldo Inicial CARGUE DE SALDOS INICIALES CUENTAS 111006160285 ¥ 111005160485 SEGUN 15/02/2021  APLICADO
& Gestion de Proyectos -
® = 000006 Terceros CARGUE DE TERCEROS 2 DE FEBRERQ DE 2021 02/02/2021  APLICADO
) Gestidn da Cortrotos ® = 000007 Imputaciones RENDIMIENTOS FIDUGIA ENERO 2021 31/01/2021  APLICADO
& Gestion de Conceptos de Gastos ® = 000008 Deduccionzs de Obligacion CARGUE DE DEDUCGION EN CUENTA POR PAGAR SEGUN TICKET SIF-015361 26/02/2021  APLICADO
R Configuracion Interfaz Presupuestal = 000008 Presupussto de Gasto CARGUE DE TERCEROS DEL 5 AL 9 DE MARZO 09/03/2021  ERROR
® = 000010 Terceros CARGUE DE TERCEROS DEL 5 AL § DE MARZO 09/03/2021  APLICADO
2o Cambio Masivo de Nit de Tercero ® = 0000711 Comprobante Contadle CARGUE DE COMPROBANTE DE DEPURACION DE CUENTAS NGG 15/03/2021  APLICADO
(@ Cambio de Rubro Presupuestal ® = 000012 Imputacienes RECAUDO IMPUESTO VEHICULAR MES FEBRERO 2021 28/02/2021  APLICADO
® = 000013 Terceros CARGUE DEL 10 AL 16 DE MARZO 2021 19/03/2021  APLIGADO

Figura 150. Panel de cargue masivo de informacion.

Para iniciar el proceso de cargue de la informacion, se debe descargar la plantilla
base para el diligenciamiento de la informacion, debe ubicarse en el botdén de

Acciones

acciones principal y escoger la opcion Archivo de Cargue.

) PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE

52 PRESUPUESTO VIGENCLA ANTERIOR

@ CONSULTAS DEL SISTEMA

' LISTADCS DE PRESUPUESTO DE GASTOS @ ronoseris |0 |~ |Pagnec1s0

2 UTILDADES F13 TipoCoge - Descipcon - Fecha) | Ewato <
‘AJSTES RECALIDOS MAYRES VALDRES. 1110201 APLCADD

'DEDUCCIONES DE OBLIGACION NOMINA VACACIONES EM

BREROS, MES DE OCTUBRE 06102021 VALIDADD
@ Parametros
UCCIONES DE OBLIGACION NOMINA EMPLEADOS, OBRER!

EDUCACION, APRENDICES Y UNIV. SEPTIEMBR 3003/2021  APLICADO -

& Bestion de Funcionarios.

'DEDUCCIONES DE OBLIGACIONES NOMINA D

MINSTRATIVOS SEPTIEMERE 202 28092071 APLICADD
B Geston de Deducciones

= UCCIONES DE GBLIGACION NOINA OE O APLCADD
8 Gestin de Proyecios = DEDUCCIONES DE OBLIGACIGN NOMINA DOCENTES SEPTIEMERE 2021 26092021 APLICADO
= DEDUCCIONES DE OBLIGACIGN NOMMNA DE DOCENTES SEPTIEMBRE 2021 205201 €RROR
@ = DEDUCCIONES NOMINA JUBILADOS MUNICIO SEPTIEMERE 2021 24032071 APLICADD
@ = DEDUCCIONES NOMINA JUBILADGS EMMBUGA SEPTIEMBRE 207 24092011 APLICADO
= DEDUCLIONES NOMINA DE PENSIONADOS EMMEUGA SERTIEERE 202 €ARoR
@ = DEDUCCIONES NOMINA DE VACACIONES, ENY GREROS ¥ EDUCACION MES SEPTIEBRE 2021 1 apLCARO
@ = DEDUCCIONES DE OBLIGACION NOMMA EMPLEADOS, OBREROS SALUD ¥ EDUCAICON M 20m 208201 APLICADO
= UCCIOHES DE OBLIGACICN NOMINA EMPLEADOS, OBY ID¥ EDUCAICON MES AGOSTO 2021 2908201 EmRoR

'DEDUCCIGN NOMINA DE ADMINISTRATIVOS AGOS!

27/08/2071  APLICADO

'DEDUCCIONES NOMINA DIRECTIVOS AGOS

2021 27/08/2021  APLICADO

Figura 151. Icono de acciones principal — Archivo de cargue.

Alli se habilitara la ventana Plantillas de cargue de informacion, donde se debe
seleccionar, de la lista desplegable, la plantilla de la informacién que se desee
cargar al sistema, una vez seleccionada, dar clic en la opcion Descargar.

<, 301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884 = siiafe.soporte@comercializadora-s3.com O " COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
OO SERVICIOS Y SUMINISTROS S.A.S



AS/AFE

AN

301 2728356 — 301 6816253 — 301 3527884

— DE INFC
r—4
@ Panel ve gestion de Lote de Caroue

| Acciones ~ | Buscaren | TipoCargue | v | val

MaLote| 4| Tipa Cargue  * |
"

JeFias 20 |V |Pagina1/0

|

..... e s e e
[
ADMINISTRATIVOS SEPTIEMBRE 2021 28/09/2021  APLICADO
IECTIVOS 2021 28/09/2021  APLICADO

NTES SEPTIEMBRE 2021 28/09/2021  APLICADO

CENTES SEPTIEMBRE 2021 20/09/2021  ERROR

| SERTIEMERE 2021 24/09/2021  AFLICADD

|SEPTIEMBRE 2021 240972021 APLICADD

000123 Desueciones de Obligacion 24/09/2021  ERROR

000122 Decucciones de Obligacion EMFLEADOS, 09/08/2021  AFLICADD.

000121 Decuesionss de Obligacien 2082001 ALICADD

000120 Desuecionss de Obligacion 29/08/2021  ERRDR

000119 Decucclonss de Ooligacion o 270B/2021  APLICADO

@Q@@@@O@@O@OQ@@I‘

ol

090118 Decucciones de Ouligacion DEDUCCIONES MOMINA DIRECTIVOS AGOSTO 2021 2/082021  ARLICADO.

Figura 152. Ventana Plantillas de Cargue de Informacién.

Para realizar el cargue de una plantilla diligenciada, debe ubicarse en el boton de

Acciones ¥

acciones principal y escoger la opcién Agregar @ la cual despliega una
ventana, en la cual se debe diligenciar la fecha, el tipo de la plantilla a cargar, una
breve descripcion del cargue, seleccionar o cargar la plantilla previamente
diligenciada y por ultimo, clic en Confirmar para crear el cargue.

Lote Cargue

Informacion General
No. de Lote Fecha Tipo de Cargue
*
000000 n Presupuesto de Gasto

Descripcion

Archivo de Carga Estado

«
Seleccionar archivo | Ningun ..ccicnade ELABORADO

Figura 153. Ventana de creacion de cargue masivo de informacion.

Una vez realizado el cargue, podra visualizar en el panel principal de Cargues
Masivos de Informacion, el lote cargado en estado Elaborado, posterior a esto se
debe realizar la validacion del cargue en la opcién Validar; en caso de existir errores
se debe proceder a corregir los mismos y repetir el proceso de cargue y validacion
de la plantilla, una vez se encuentre correcto el estado del cargue, cambiara a
Validado. Para culminar el proceso, se debe seleccionar la opcién Aplicar Cargue
del boton de acciones individual de registro.
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<4 CARGUES MASIVOS DE INFORMACION
A FPanel de gestion de Lote de Cargue

Acciones - Buscaren | Tipo Cargue valor | Todos

§ Acciones No.lote | & | Tipo Cargue | =

= 000020 Comprobante Contable
Madificar Comprebante Contable
X cargar Registros Comprobante Contable

Reserva

Bi Descargar Archivo

. Aubro Vigencia Anterior
ol Aplicar Cargue ¢

= UOUUTS Reserva

Figura 154. Aplicacion cargues masivos de informacion.

El sistema le notificara por medio de una ventana emergente que el cargue ha sido
aplicado exitosamente, y podra visualizarlo en la pantalla principal de “Cargues
Masivos de Informaciéon” en estado “Aplicado.
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