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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 2016.

2. INTRODUCCION

El modulo de gestion de recaudos e ingresos, es un modulo integrante del
Software SIIAFE, el cual se estructur6 pensando en llegar mas alld de las
necesidades presentadas en el area de tesoreria de una entidad publica; puesto
que su enfoque va dirigido a integrar de manera eficiente todas las areas
financieras componentes del ente estatal.

3. COMO USAR ESTE MANUAL

Esta orientacion documental se encuentra dirigida a los funcionarios de la entidad
estatal responsables de realizar dia a dia las operaciones financieras,
presupuestales, contables y del area de tesoreria; esta herramienta es de mucha
importancia debido a que servir4 de apoyo a la solucién 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 encontrard gréficas
correspondientes a la ultima version del aplicativo SIIAFE.
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4. NOMENCLATURA GRAFICA

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

Elemento Nombre Descripcion
Boton Adicionar | Se utiliza para agregar un movimiento
@ nuevo dentro de alguna opcion en el
sistema.
Boton Editar Se utiliza para abrir una ventana que
[# permita agregar o modificar datos ya

registrados en algun item.
Generar archivo | Se utiliza para generar un reporte en

=] en PDF formato PDF (Portable DocumentFormat).

Generar archivo | Se utiliza para generar un reporte en
[xE] en Excel formato Excel.

Anular Se utiliza para anular un documento.
@

Imprimir Se utiliza para imprimir un reporte en
B especifico.

Consultar Se utiliza para visualizar la informacién de
P un documento.

Seleccionar Se utiliza para desplegar el calendario y asi
fecha fijar un rango de fecha en un reporte.

Tabla 1. Nomenclatura grafica de los botones del aplicativos SIIAFE.
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5. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema accedemos con las credenciales asignadas al funcionario
y la contrasefia. Recuerde que el aplicativo es web, por tanto, debe acceder por un
enlace desde su navegador de Internet.

Figura 1. Formulario inicial de acceso al aplicativo SIIAFE.

6. ACCESO AL MODULO DE GESTION DE RECAUDOS E INGRESOS

Luego de ingresar las credenciales de acceso, cuando aparece la presentacion de
todos los modulos que integran SIIAEE, para ingresar al médulo de gestion de
recaudos e ingresos, se escoge dando clic en la imagen de color morado o
presionando en el teclado alfanumérico de su equipo el nUmero cuatro (4).

& @
ASIIAFE

% Comercializadora

o B Software, Servicies y Suministros

Figura 2. Vista de seleccion de modulo.
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7. GESTION DE CAUSACIONES

En esta seccion se elaboran todos los registros de causacion de recaudos en
SIIAFE, son estos los reconocimientos contables de los ingresos que se efectlan,
haya o no, movimiento real de dinero.

Ademas, en este item el software se retroalimenta con todos los movimientos de
causacion o novedades registrados en el Software de Impuestos Territoriales
SWIT, por medio de la interfaz que se diligencia en el mismo médulo (consultar en
el presente manual el proceso de interfaz dentro en la seccion GESTION DE
INTERFACES).

Los tipos de comprobante que aparecen en la seccion “Gestion de
Causaciones”, se crean dirigiéndose a la ruta Pardmetros De Ingreso — Tipos
De Imputacién explicada en el presente manual.

El proceso de registro de un movimiento de causacion se inicia con el boton

agregar ® qgue direcciona hacia la ventana que toma el nombre del tipo de
imputacién donde se diligencia la fecha del documento, el centro de costo (creado
desde contabilidad), contribuyente (identificacion de quien se obliga a pagar),
descripcion del movimiento, concepto de imputacién (explicado en ente manual en
la seccion Parametros De Ingreso — Conceptos De Imputacién), detalle
(descripcién breve) y el valor del movimiento; para registrar el movimiento oprima
el boton confirmar EZ=.

Los comprobantes ingresados se pueden editar, consultar, anular o generar el
documento en PDF (Véase Tabla de Nomenclatura).

304 1624 - 301 5379519 areacomercial@comercializadora-s3.com www.comercializadora-s3.com
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NOVEDADES SWIT Id
0
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(@), CONSULTA DE RECAUDOS 164 Descripcion RITORIO Q42016 324.67

2016.4 JBLICO 42014 440,85
5 LISTADOS DE INGRESOS

7

B : foetate
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»

Figura 3. Ventana de reconocimiento contable de transferencia de la nacion.

8. GESTION DE RECAUDOS

En esta seccién del modulo se registran todos los recaudos obtenidos por el
enteen desarrollo de sus actividades operativas, financieras y tributarias, lo que
incluye los recaudos sin situacion de fondo.

En este item, el software brinda la facilidad de alimentarse con todos los ingresos
recaudados por la entidad que se registraron en el Software de Impuestos
Territoriales SWIT, por medio de la interfaz que se diligencia en el mismo modulo
(consultar en el presente manual el proceso de interfaz dentro en la seccion
GESTION DE INTERFACES).

Los tipos de comprobante que aparecen en la seccion “Gestion de Recaudos”,
se crean dirigiéndose a la ruta Pardmetros De Ingreso — Tipos De Imputacion
explicada en el presente manual.

El proceso de registro de un recaudo se inicia con el botén agregar ® que
direcciona hacia la ventana que toma el nombre del tipo de imputacién donde se
diligencia la fecha del documento, el centro de costo (creado desde contabilidad),
contribuyente (identificacion de quien paga), descripcion del movimiento, concepto
de imputacion (explicado en ente manual en la seccion Parametros De Ingreso —
Conceptos De Imputacion), N°. De medio (medio de pago), Cuenta (cuenta
bancaria creada en la seccion Parametros De Ingreso — Cuentas Giradoras),
detalle (descripcion breve) y el valor obtenido.

Los comprobantes ingresados se pueden editar, consultar, anular o generar el
documento en PDF (Véase Tabla de Nomenclatura).
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Figura 4. Ventana de recaudo de transferencia.

9. GESTION DE INTERFACES

Este sub-mdédulo, que interactta con el SOFTWARE WEB DE IMPUESTOS
TERRITORIALES (SWIT), permite migrar la informacion de manera rapida y
segura, agilizando con esto, el proceso de registro de los recaudos obtenidos por
concepto de impuesto predial, impuesto de industria y comercio, y el recaudo en
rentas varias de la entidad.

Ingresamos a la pestafia GESTION DE INTERFACES, donde aparece las
opciones DECLARACIONES SWIT, NOVEDADES SWIT y RECAUDOS SWIT,
que, al ser seleccionada, da acceso a un panel donde se pueden visualizar los
lotes de cargue creados con anterioridad en el sistema, y en la parte superior se
encuentran los filtros que facilitan la busqueda de los lotes de cargue.
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Figura 5. ‘Panel de lotes de recaudos SWIT.

9.1.CREACION DE UN LOTE DE CARGUE

Para crear un nuevo lote de cargue, se oprime el boton agregar®, y aparecera la
ventana en la cual se diligencia la informacion; se encontraran el combo de
seleccion B el cual permitira seleccionar el dato de entidad y centro de costo, una
descripcion breve y la especificacion del rango de fechas en que se realizaron los
recaudos a migrar luego de diligenciar todos los campos se oprime el boton EXial
y quedara guardado el lote cargue.

Aparecerd la ventana de homologacion que puede consultar en el punto
HOMOLOGACION DE UN LOTE DE CARGUEcontenido en el presente
instructivo.

www.comercializadora-s3.com

304 1624 - 301 5379519 areacomercial@comercializadora-s3.com



N\

A SIIAFE®

IFDAMACER TERR FOTMETRETLE MR ESTHRL

/

P ALCALDIA MUNICIPAL
ﬁ SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

ALCALDIA MUNICIPAL

E CAUSACIONES s

é GESTION DE RECAUDOS

(:) GESTION DE INTERFACES
DECLARACIONES SWIT
NOVEDADES SWIT

RECAUDOS SWIT

L8] GESTION DE CONSIGNACIONES -
@ CONSULTA DE RECAUDOS
LISTA DOS DE INGRESOS

0 PARAMETROS DE INGRESOS

IRRRAFRRRERAME
-
6;@@@@@@@»‘

ADMINISTRACION CENTRAL ﬂ
administrator 2016 B

Administrator

N° Lote
0000

Descripcion
N

Fecha Inicial
*
i

Archivo

LOTE DE RECAUDOS SWIT

LOTES DE RECAUDOS SWIT
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ura 6. Ventana de creacion de un lote de recaudos SWIT

9.2. ANULACION DE UN LOTE DE CARGUE

Centro de Costo
*

-- Selecciona

Fecha Final Estado

/08/2016 29/08/2016 APLICADD
£08/2016 31/08/2016 APLICADD ¥/ S
/08/2016 30/08/2016 APLICADD ¥/ L2
£08/2016 26/08/2016 APLICADD ¥/ S
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/08/2016 24/08/2016 APLICADD ¥/ 2
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£08/2016 22/08/2016 APLICADD ¥/ S
£08/2016 19/08/2016 APLICADD ¥/ e

- /08/2016 18/08/2016 APLICADD ¥ <
Confirmar
- 08/2016 17/08/2016 APLICADD ¥/ e

» .

o "

La opcién anular permite eliminar los documentos creados al aplicar el lote de
cargue. Para anular un lote cargue, se oprime el botén @ y le aparecera una
ventana de confirmacién, en la cual aparecera la pregunta ¢ Esta seguro de anular
el cargue?, si este es el caso presione el boton B, de lo contrario presione el

boton ™
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ALCALDIA MUNICIPAL

E CAUSACIONES
é GESTION DE RECAUDOS
f:) GESTION DE INTERFACES

DECLARACIONES SWIT
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A MODULOS
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ADMINISTRACION CENTRAL u

administrator 2016 B

Administrator  [[SERE—E.
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LOTES DE RECAUDOS SWIT

Panel de Gestion de Lotes de Recaudo

Buscaren No.Cargue H valor a 0000 @ Estado Todos

Descripcion Nombre

Confirmacién de Anulacion de Cargue de Ingrese

¢, Esta seguro de Anular el cargue ?

o -
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Figura 7. Ventana'de anulacion de un lote de recaudos SWIT.
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R -
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9.3.REPORTE DE RECAUDOS DE UN LOTE DE CARGUE

@ ALCALDIA MUNICIPAL ADMINISTRACION CENTRAL [
| ' administrator 2016 B
e o SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL it

ALCALDIA MUNICIPAL
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Panel de Gestion de Lotes de Recaudo
f:) GESTION DE INTERFACES

® A

Buscar en No.Cargue H valor <= 0000 @ Estado Todos H
DECLARACIONES SWIT

Lote  Descripcion Nombre Fecha Inicial Fecha Final Estado  Hom.Cpt Hom|
NOVEDADES SWIT

@ & 0043 CARGUE RECAUDOS 29 AGOSTO 2016 RECAUUDOS SWIT 29/08/2016 29/08/2016 APLICADO

RECAUDOS swIT = @ L %= 0042 CARGUE RECAUDOS 31 AGOSTO 2015 RECAUDOS SWIT 31/08/2016 31/08/2016 APLICADO ¥ cJ
@ W # 0041 CARGUE RECAUDOS 30 AGOSTO 2015 RECALIDOS SWIT 30/08/2016 30/08/2016 APLICADO ¥ “
F @ & = 0039 CARGUE RECAUIDOS 26 AGOSTO 2015 RECAUIDCS SWIT 26/08/2016 26/08/2016 APLICADO ¥ G

F @ W # 0038 CARGUE RECAUDOS 25 AGOSTO 2016 RECALIDOS SWIT 25/08/2016 25/08/2016 APLICADO ¥ G

F @ & = 0037 CARGUE RECAUDOS 24 AGOSTO 2016 RECAUUDOS SWIT 24/08/2016 24/08/2016 APLICADO ¥ G
£} PARAMETROS DE INGRESOS @ & & 0036 CARGUE RECAUDOS 23 AGOSTO 2016 RECAUIDOS SWIT 23/08/2016 23/08/2016 APLICADO ¥ 4
#F @ & & 0035 CARGUE RECALIDOS 22 AGOSTO 2016 RECAUUDOS SWIT 72/08/2016 22/08/2016 APLICADO ¥ &

@ & & 0034 CARGUE RECAUDOS 19 AGOSTO RECAUIDOS SWIT 19/08/2016 19/08/2016 APLICADO ¥ c

F @ & # 0033 CARGUE RECAUDOS 18 AGOSTO 2016 RECALIDOS SWIT 18/08/2016 18/08/2016 APLICADO ¥ G

@ & & 0032 CARGUE RECAUDOS 17 AGOSTO 2015 RECALIDCS SWIT 17/08/2016 17/08/2016 APLICADO ¥ C

F @ & # 0031 CAEGUE RECAUDOS 16 AGOSTO 2016 RECALIDOS SWIT 16/08/2016 16/08/2016 APLICADO ¥ G

# @ w & [ 0030 CARGUE RECAUDOS 12 AGOSTO 2015 RECAUUDCS SWIT 12/08/2016 12/08/2016 APLICADO ¥ Ci

Figura 8. Panel de lote de recaudos SWIT, para generar un archivo de lotes en PDF.

Al presionar el icono &=, se genera un listado en PDF que muestra todos los
recaudos registrados en SWIT, en el periodo seleccionado para cargar o
previamente cargado a SIIAFE.

A continuacién, una imagen ilustrativa del listado:
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Figura 9. Ventana de creacion de un lote de recaudos SWIT.
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9.4.HOMOLOGACION DE UN LOTE DE CARGUE

9.4.1. Homologacion de Conceptos de Imputacién, Cuentas Bancarias
y Medios De Pago.

$ ALCALD'A MUN|C|PAL ADMINISTRACION CENTRAL u
e = administrator 2016 [
o SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL e

ALCALDIA MUNICIPAL

() GESTION DE CAUSACIONES A MoDuLoS

& GESTION DE RECAUDOS v “ LOTES DE RECAUDOS SWIT

Panel de Gestion de Lotes de Recaudo

() GESTION DE INTERFACES -
@ B Buscar en No.Cargue n valor a 0000 @ Estado Todos H
DECLARACIONES SWIT
Fecha Inicial Fecha Final Estado
) Y
ROVEIVDES SWIT) = @ & 0043 CARGUE RECAUDOS 29 AGOSTO 2015 RECAUIDOS SWIT 29/08/2016 29/08/2016 APLICADO
RECAUDOS SWIT F @ & Homologaciones [ ocs swT 31/08/2016 31/08/2016 APLICADO ¥ T
5 g " v v
2, GESTION DE CONSIGNACIONES . # @ & B HOMOLOGACIONES CAUDOS SWIT 30/08/2016 30/08/2016 APLICADO
¥ @ & - AIDOS SWIT 26/08/2016 26/08/2016 APLICADO ¥ v
@, CONSULTA DE RECAUDOS v D (1) 54 Concepto(s) sin Homologar
FE @ & CAUDOS SWIT 25/08/2016 25/08/2016 APLICADO ¥ v
E} @ (3] (D 9 Cuenta(s) sin Homologar [ AUDOS SWIT 24/08/2016 24/08/2016 APLICADO ¥ Ci
# PARAMETROS DE INGRESOS - EJ @ 5] (D 1 Medio(s) de Pago sin Homologar LAIDOS SWIT 23/08/2016 23/08/2016 APLICADO ¥ =2
& ; LAUDOS SWIT - v
= @ & (@ 609 Tercerols) Inexistente(s) 22/08/2016 22/08/2016 APLICADO
E @ & CAUDOS SWIT 19/08/2016 19/08/2016 APLICADO ¥ v
&= @ &= Cancelar FAUDCS SWIT 18/08/2016 18/08/2016 APLICADO ¥ 2
# @ [E5] AUDOS SWIT 17/08/2016 17/08/2016 APLICADO ¥ ¢
Figura 10. Ventana de homologacién de un lote de recaudos SWIT.

La homologacién consiste en el proceso de asociar en SIIAFE los conceptos de
imputacién, cuentas recaudadoras y medios de pago que provienen de SWIT.

Para homologar conceptos, cuentas y medios de pago se da click en Homologar
donde aparecera la ventana de Homologacioén, en donde se relacionan una a una
las partidas provenientes de SWIT.Para buscar la partida asociada en SIIAFE se

escoge el icono, donde se abre en la pantalla el panel de seleccién en el cual
se observan uno a uno los pardmetros a homologar registrados en SIIAFE.

Selecciona Conceplo Ingreso

Homologacion Coneepto Imputacion
[ ——— N
v 137 A PREDUN, AT 30 ACUDROO 03T O S ] TREIA, NG 00 ICENCIA AR,
lipo Intertaz
P ST v 106 PRI, WY 0 ACUEROO 00 O LR PRED, UL 00 NG LG AN )
v e aesieas UL AN | DS DN
v e Vivave DU | SANG
v 1A AREMDAnENT TER OF TGP VI HIDOMIDTI | KGNS
VLU LE PAZT A0 v N M et Yn At ERDOMTNTIN | AN LR MO LD
(a3 COP13E DE 342 ¥ SALUCS AL Sl P LR a yeia LA PO OF COmMUALON e 22 LOA PONDO OF ¢ OMPENEADON MG One,
T Eenrsrin -
- TR0L AL ION Seim AL AN, 200 Ol ONE D T " LA s e
CTVCS CERTIFICADD LE N2 VALDRIZACICH
v MPGRAC M SOBLACION STDNOGA ML VAEIOMDINIA T 0N PORLACON SDND0A R 1T P EDVCAOON PREETACON L P
CTvle CERTFICAXD DE HOMEILATURA
Me MR T 0% R AT TN 8 A0 ¢ THILINOS W AT CLmncn o
() CER-ICA KT FSTIALHE RN e e X o o ' o 2ol - e TN
J— BRI D DE AL o 0L AR ¢ TARLIROR VNG MTERGE vy ML MO8 ¢ THLIRCL W LR RO
T TTRKIN ASIOH INDUIETR & COMTRC O v i ML P DR LIS o S J ML UEs MY
L LER [-ICAN L AN 80 v ¥ CARAOON WA A TGS VLS LS BECLIPSON S9OML KLD
T CERTIFICA}D DEMED D45 T INDERGS o ’ MG CAMBO I CACE e e S S W PRONOL DO TRANGD
Ty CPRTTICATT R i o
v 3 Cami0 S DWtia "ts R A S O R e e
S_PO1ACT  DESCUZNTO WPUESTQPIED AL N FI. |
v WIS CAvBO 00 w008 el OPNCS MR OC Ot (3] LU0 ML 0C, Thea™0
v M3e CAMCELATION D€ MATCILA C ML W1 RECURSON PRORGE DEL TRA™
Cancalar
: =4 BE2%  CANCELACON DE maTIRCALA w» OFBON SV OC sOma (141 W LNOK 2R0NOL DEL TR

Figura 11. Ventana de seleccién de un concepto de imputacion.
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En caso de no estar creado en el software, dirifjase al menu en la pestafa
PARAMETROS DE INGRESOS en el mismo modulo, donde se permite elaborar
los conceptos de imputacion, cuentas giradoras y medios de pago. (Ver Imagen)

.n. PARAMETROS DE INGRESOS
i, - -
1 Entidades Giradoras
g7 Cuentas Giradoras

& Medios de Pago

r:j Conceptos de Imputacion

Figura 12. Men( de parametros de ingresos.

Desde el boton imprimir B se genera el listado de la homologacion de conceptos
de imputacion.

a ALCALDIA MUNICIPAL ADMINISTRACION CENTRAL [
‘ : administrator 2016 =
o SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL samvisrsor CE—

ALCALDIA MUNICIPAL

& GESTION DERECAUDOS “ LOTES DE RECAUDOS SWIT

Panel de Gestion de Lotes de Recaudo

o GESTION DE INTERFACES

0000 €@ Estado Todos H
DECLARACIONES SWIT
Fecha Inicial  Fecha Final Estado  Hom.Cpt Ho

NOVEDADES SWIT
RECAUDOS SWIT

[.9;/ GESTION DE CONSIGNACIONES

l
LISTADOS DE INGRESOS

“ PARAMETROS DE INGRESOS

N
| IMPRIMIR
J

DECLARACICNES_SWIT_SQL
NCVEDADES_SWIT_SQL
RECAUDOS_SWIT_SQL

L U S C VU SR C VR VA SIS

Figura 13. Ventana impresion de listado de homologacién de un lote de recaudos SWIT.

9.4.2. Creacioén de Terceros Inexistentes en SIIAFE

Homologaciones
HOMOLOGACIONES
® 54 Concepto(s) sin Homelogar

(D 9 Cuenta(s) sin Homelogar
® 1 Medio(s) de Pago sin Homologar

® 609 Tercero(s) Inexistente(s) E

Cancelar

Figura 14. Ventana de homologaciones de lote de recaudos SWIT.
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En la ventana de homologaciones, donde se visualiza la cantidad de terceros

inexistentes, se pulsa el botén agregar@ , alli aparecerd una ventana donde
inicialmente se muestra una pregunta de confirmacion antes de crear
automaticamente los terceros en SIIAFE.

9.5.HOMOLOGACION DE UN LOTE DE CARGUE

El proceso de aplicar un lote de cargue consiste en crear los documentos de
recaudo en SIIAFE en un tipo de imputacion llamado “RECAUDOS SWIT”;
operacion que realiza autométicamente las afectaciones presupuestales y
contables como producto de configuraciones realizadas con anterioridad.

Para aplicar el lote de cargue, se oprime el botén aplicar(d, apareceréa la ventana
de confirmacién, que contiene la pregunta ¢Esta seguro que desea aplicar el
cargue?, si este es el caso presione el boton B3, de lo contrario el boton ™

Luego de confirmar la operacion, aparecera en pantalla una barra de carga donde
se visualiza el estado de la migracion; por favor esperar a que se por concluido el
proceso para observar los documentos registrados en comprobantes de tipo
“RECAUDOS SWIT”.

e ALCALDIA MUNICIPAL ADMINISTRACION CENTRAL [
administrator 2016
a SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL =
—a Administrator
 — ALCALDIA MUNICIPAL
(B GESTION DE CAUSACIONES . A wmopuos
Progreso de Registros: 2140/3733
. Panel de Gestion de Lotes de R
(‘) GESTION DE INTERFACES -
® = Buscaren | No.Cargue E valor a 0000 @ EstadoTodos B
DECLARACIONES SWIT
Fecha Inicial _Fechi
V]
NOVEDADES SWIT = @ & & 0043 CARGUE RECAUIDOS 29 AGOSTO 2016 RECALIDOS SWIT 9/08/2016 29/08J016 APLICADO
RECAUDOS swIT # @ & = 82016 31/08j016 APLICADO ¥ &
(8) GESTION DE CONSIGNACIONES = @ o] Confirmacion Cargue 8/2016 30/08f016 APLICADD ¥ s
# @ b & 8/2016 26/08fp016 ApLicaDD ¥ G
@, CONSULTA DE RECAUDOS v )
I-_,; @ 1 @& ¢, Esta seguro que desea aplicar el Cargue ? 82016 25/080k01s APLICADD ¢ v
£
4 PARAMETROS DE INGRESOS W @ & = /2016 23/08f01s apLicaDD ¥
F @ & & No 82016 22/08f016 APLICADD ¥ G
= @ & & 812016 19/08f016 APLICADO
# @ & % 0033 CARGUE RECAUIDOS 18 AGOSTO 2016 RECALIDOS SWIT 18/08/2016 18/08f016 APLICADOD ¥ T
= @ & = 0032 CARGUE RECAUIDCS 17 AGOSTO 2016 RECALIDOS SWIT bots apLicaDo ¥
# @ & % 0031 CAEGUE RECAUIDOS 16 AGOSTO 2016 RECALIDOS SWIT 16/08/2016 16/08/2016 APLICADO ¥ T
@ = & ¢ 0030 CARGUE RECAUIDCS 12 AGOSTO 2016 RECAUDOS SWIT 12/08/2016 12/08/2016 APLICADD ¥
Figura 15. Ventana de confirmacion del cargue del lote de recaudos SWIT.
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10.GESTION DE CONSIGNACIONES

Aqui se registran manualmente todos los traslados internos de efectivo a cuentas
bancarias administradas por la entidad.

El proceso de registro de una consignacion se inicia con el boton agregar @ que
direcciona a la ventana “Consignacion”, donde se diligencia la fecha del
documento, el centro de costo (creado desde contabilidad), descripcion del
movimiento, cuenta origen de caja, cuenta destino (ambas cuentas creadas en la
seccion Parametros De Ingreso — Cuentas Giradoras), medio de pago y el valor
consignado por cada medio de pago.

Los comprobantes ingresados se pueden editar, consultar, anular o generar el
documento en PDF (Véase Tabla de Nomenclatura).

Consignacion

Informacién General

A mooutos ~off  Mo.Consignacién Fecha Centro de Costo

0 01/01/2016 | T Seleccione.. '

& GESTION DE RECAUDOS - $ CONSIGNACIO Deseripcién

Panel de Gestion de Cong
® & o

Modif. Consul. Amul.  Dup. Mo

a ALCALDIA MUNICIPAL

SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL
ALCALDIA MUNICIPAL

£5) GESTION DE CAUSACIONES

() GESTION DE INTERFACES

2

Entidad Recaudadora

% P @ & e Cuenta Origen Descripcidn

2, GESTION DE CONSIGNACIONES

(@, CONSULTA DE RECAUDOS : s
Cuenta Destino Descripcién

#) LISTADOS DE INGRESOS

{# PARAMETROS DE INGRESOS - Detalle Consignacion

Total Consignado

0,00
o000 | 0000 0 0,00
oo0 | 0000 0 0,00
oo0 | 0000 0 0,00
oo | 0000 | [ 0 0,00
oo [0000 | [ 0 0,00

o

4 »

Figura 16. Ventana de creacién de una consignacion.

11.LISTADOS DE INGRESO

Aqui se agrupan todos los listados en formatos Excel y PDF generados desde este
modulo, resumido en pestafias de acceso que facilitan la navegacion dentro del
panel.

Para visualizar los filtros y el boton de generacion de cada listado es necesario
inicialmente oprimir el boton desplegar*/, alli aparecera debajo del titulo del
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reporte a listar, todos los criterios de busqueda ajustados a la necesidad del
informe; luego de escoger los criterios deseados se da paso a generar el informe
presionando el boton IMPRIMIR .

a ALCALDIA MUNICIPAL ADMINISTRACION CENTRAL [
administrator 2016 -]
SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL Administrator

i ALCALDIA MUNICIPAL

) GESTION DE CAUSACIONES JPRETTINTIERD LiSTA00S OF INGRESOS ) TESORERIA DE INGRESOS

() GESTION DE INTERFACES

'8) GESTION DE CONSIGNACIONES -

Listados de Tesoreria de Ingresos

LISTADO DE LISTADO DE PARAMETROS
INGRESOS CONSIGNACIONES ~ DELSISTEMA

B LISTADO GENERAL DE TNGRES0S -
ol [

t 4

@, CONSULTA DE RECAUDOS

a LISTADOS DE INGRESOS
Tesoreria de Ingresos

£ PARAMETROS DE INGRESOS . ‘ [

Listado General de Recaudos

FECHAFINAL ||  ACUMULAR POR CONCERTO
311272016 = sl

uuuuu

- [{ B [1 LISTADO DE MEDIOS DE RECAUDO -

Figura 17. Ventana de listados de tesoreria de ingreso.

12.PARAMETROS DE INGRESOS
12.1. ENTIDADES GIRADORAS

En esta seccidén del médulo se crean todas las entidades giradoras en SIIAFE, que
son todas aquellas entidades en las cuales la entidad estatal maneja sus recursos
econoémicos.

El proceso de creaciéon de una Entidad Giradora se inicia con el boton agregar

@ qgue direcciona hacia la ventana “Entidades Giradoras” donde se diligencia
los campos de cdodigo, codigo SIA, y nombre de la entidad, cédigo superbancaria,
y una imagen predisefiada que identifica al banco en la impresion de egresos;
para culminar el registro, se oprime el botén confirmar EZ=.

Las cuentas giradoras se pueden editar &! consultar ,O’ eliminar % (Véase
Tabla de Nomenclatura).
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r) ALCALDIA MUNICIPAL IADMINISTRACION CENTRAL [
SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL administrator 2016 [

ALCALDIA MUNICIPAL

G5) GESTION DE CAUSACIONES

- ENTIDADES Gl RADORAS

AL e oo e i i

(}) GESTION DEINTERFACES

&) GESTION DE CONSIGNACIONES

@, CONSULTA DE REGAUDOS

{ LISTADOS DE INGRESOS

EEEEE:
bHHLY

$8338888883§
LERREERERN

(R = 525 EEE EEEE S

SRR R R R R SR oh oh o)

Flgura 18. Ventana de creacién de una entidad giradora.

12.2. CUENTAS GIRADORAS

En esta seccién del modulo se crean todas las cuentas giradoras o recaudadoras
gue se afecten en el momento del recaudo en el software SIIAFE.

El proceso de creacion de una Cuenta Giradora se inicia con el boton agregar

® gue direcciona hacia la ventana “Cuenta Giradora” donde se diligencia la
informacion que puede ser digitada, o seleccionada por medio de combos de

seleccion B o por medio del icono de bl]squedaﬁ.

En esta ventana se registra inicialmente el nimero de cuenta bancaria, que
permite el uso de letras por ser alfanumérico, una descripcion del uso que se le da
a la cuenta, la entidad giradora, el tercero y la cuenta contable donde se registran
todos los recaudos. Para hacer efectivo el registro se oprime el boton confirmar
[ corinr

Las cuentas giradoras se pueden editar EJ consultar P o] anular@ (Véase
Tabla de Nomenclatura).

; ALCALDIA MUNICIPAL [ADMINISTRACION CENTRAL [
$ SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL administrator 2016 __ B
- ALCALDIA MUNICIPAL . —

e . Avcons S Cucnia Giradora ==

& esnon oe recauoos Bl 47 CUENTAS GIRADORAS

e e et Wme s

o - _ @ eusaren Nomero H valr (EED Pagina: 1/2

e : Ui (——

@, CONSULTA DE RECAUDOS v % ﬁ g : gcdlgc de Banco Nombre de Banco ::

) LISTADOS DEINGRESOS . 0000 B
Z '0 @ Tercero Nombre e

£+ PARAMETROS DE INGRESOS [ Pl . E s
B P @ o,
®E P e
T 2 & codieo Descripcién D
B £ @ “[o0 B e
E » @ e
E » @ e
B » @ e
B P @ o
E » @ o
®E £ e
E » @ i
E P» @ i
E » @ e
B £ -
B P @ o
B P @ e
B P @ o

Figura 19 Ventana de creacion de una cuenta giradora.
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12.3. MEDIOS DE PAGO

En esta seccion del modulo se crean todos medios de pago en SIIAFE, Osea las
distintas maneras de recibir el recaudo, lo que puede ser una transferencia,
cheque, entre otros.

El proceso de creacién de un Medio De Pago se inicia con el botdn agregar ®
gue direcciona hacia la ventana que toma el nombre “Medio De Pago” donde se
diligencia los campos de N° consecutivo del medio de pago, descripcion y se
selecciona el tipo de movimiento dando referencia a que sea un cheque,
transferencia, nota debito bancaria u otro.

Las cuentas giradoras se pueden editar EJ, consultar -p, eliminar % (Véase
Tabla de Nomenclatura).

§ ALCALDIA MUNICIPAL IADMINISTRACION CENTRAL [

SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL ad""':i:“l:;:; 2 " w
wiRE ALCALDIA MUNICIPAL =

) GESTION DE CAUSACIONES

-
o s
_ Panel de Gestion de Medios d Pago

@ LISTADOS DE INGRESOS

! @

active
Activo
Activo
{¥ PARAMETROS DE INGRESOS 26
Adive

1 En
A acive.

acive

RRRRRRREH
bbbb‘o‘o‘o;

Descripcion
i
Aplica Cheque il
CHEQUE e
TRANSFERENCIA e
OTROS e

NOTA DEBITO BANCARIA st

XAXRXAXRXAKXKX XK XXX XS

FRERERR
bbvoHvvL

Activo

Figura 20. Ventana de creacién de un medio de pago.

12.4. CONCEPTOS DE IMPUTACION

En esta seccion del modulo se crean los conceptos de imputacién, son todos
aguellos conceptos que originan recaudos en la entidad, ejemplo de ello el
recaudo en impuestos, transferencias del gobierno o servicios prestados.

La correcta parametrizacién de los conceptos de imputacion es factor importante
para el correcto registro de los recaudos en el sistema, pues desde esta
configuracion se define la afectacion presupuestal y contable de los conceptos de
recaudo.

El proceso de creacion de un Concepto De Imputacion se inicia con el boton
agregar @ que direcciona hacia la ventana “Concepto De Imputaciéon”.
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En la parte superior derecha de la ventana se permite elegir si el concepto hace
referencia a un concepto de recaudo, causacion (solo afectacion contable), o
ambas.

En la presente ventana se diligencia los campos de No. o ID del concepto,
descripcion, rubro presupuestal y fuente de financiacion (si el concepto no tiene
afectacion presupuestal se puede dejar el campo vacio).

Se prosigue a parametrizar la contabilizacion del concepto que es diferente en la
causacion o el recaudo; alli se escoge una o varias cuentas contables seguin su
criterio.

Los conceptos de imputacion se pueden editar EJ consultar }3 eliminar *
(Véase Tabla de Nomenclatura).

administrator 2015

E ALCALDIA MUNICIPAL ADMINISTRACION CENTRAL [
$ SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL =

($) CONCEPTOS DE IMPUTACION
& c facion

(g RSB VR OB SR SR R PR SR oR PR R R PR PR R PR o) o‘o‘o“o‘o‘cb‘o‘c“og

r

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
a

21. Ventana de creacién de un concepto medio imputacién.

12.5. TIPOS DE IMPUTACION

Los tipos de imputacion son todos los tipos de comprobantes de recaudo que se
diligencian o alimentan de informacion en el modulo de recaudos e ingresos.

Es una opcion pensada en ajustar el moédulo de recaudos a las necesidades del
usuario, ya que de esta manera se puede clasificar la informacién segun el criterio
gue se desee.

En la elaboracién de un tipo de imputacion se puede escoger si el registro de
documentos se realiza en forma manual o automatica (por interfaz), si se
registraran movimientos de recaudo o causacion, la descripcion del comprobante,
y por ultimo el comprobante contable que se afecta; en caso de ser un
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comprobante de afectacion Unicamente presupuestal no es necesario afectar un
comprobante contable.

ﬁ ALCALDIA MUNICIPAL ADMINISTRACION CENTRAL [

administrator 2016 [~
b SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL ot

R, ALCALDIA MUNICIPAL

&) GESTION DE CAUSACIONES )
& GESTION DERECAUDOS o oS TIPOS DE IMPUTACION
Panal de Gestién de Tipos d Imputacién

D 'GESTION DE INTERFACES
@ Buscaren No.Tipo

u valor == 0000 @ Pa

WoTipo _ Descripcion Tipo Afeciacion _Tipo de Comprobante

‘&) GESTION DE CONSIGNACIONES

i
A
i
:

@, CONSULTA DE RECAUDOS 1006 RECAUDDS MANUALES MANUAL  RECAUDD  RECAUDDS MANUALES
1005 RECAUDDS S.6.R MMNUAL  RECAUDO  RECAUDOS SG.R.
ﬂ LISTADOS DE INGRESOS
1004 RECAUDDS PRESUPUESTALES MWURL RECAUDO
[ PARAMETROS DE INGRESOS 1003 NOVEDADES SwiT AUTOMATICO CAUSAOION  WOVEDADES SWIT
7 z RECAUDO  RECAUDOS TRIEUTARIOS SWIT
Tipo Imputacién

Informacién General

No.Tipo Tipo Afectacién
0000 MANUAL H RECAUDO H

i Entidsdes Gradoras
0 CAUSACON  CAUSACION INGRESOS SWIT

RECAUDD  RECAUDOS SN SOPORTE DE CONSIGNACION TRANSTG.
RECAUDO  MULTAS Y COMPARENDOS TRANSTO

RECAUDO  COMPROBANTE DE INGRESD TRANSTO

ERERERRERRER
PoboooLLLOD

RECAUDO  NOTA CREDITO BANCARIA

RECAUDO  RECAUDOS TRANSFERENCLAS DE LA NACIKCN

KEXXKKK KX KKK
8

CAUSACION  RECONOGIMENTO CONTABLE TRANSFERENCLAS DE LA NACIGN

©

Figura 22. Ventana de creacion de un tipo de imputacion.

-
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