ALCALDIA MUNICIPAL
SECKETARIA GE PLANEACION MAAUEIMAL

A S/AFE

Modulo de
Administracion de
Egresos

Se administra todos los pagos que se

~

-~

efectian a traves de la tesoreria del ente
territorial, permitiéndole de manera
automatica la contabilizacién de cada
uno.Médulo de Administracién de
Egresos

A SHAFE

MODULO DE GESTION
TESORERIA EGRESOS

Desarrollada por:
COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
Oo SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.5

GeneXus ‘ @ ‘7*3 QL Sen ‘ .mongoDB ‘"WII‘\dOWS 0@ e

CONTACTENOS R 3016612463- 3013523804 B Siiafe.soporte@comercializadora-s3.com




A S/AFE

TABLA DE CONTENIDO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOFTWARE .....coo oo 2
2. INTRODUGCCION ...ttt e, 2
3. COMO USAR ESTE MANUAL ..cooteeeeeeee ettt 2
4. NOMENCLATURA GRAFICA ..oooo oottt 3
5. INGRESO AL SISTEMA . c.oooooeeeeeee ettt e, 4
6. MODULO DE GESTION DE TESORERIA EGRESOS. .....cooooeeeeeeeeeeeee, 5
6.1 GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRESOS. ..oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 6
B.1.1 OBLIGACIONES. ...ttt 6
6.1.2 ADMINISTRACION DE EGRESOS. ...oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 9
6.1.3 AUTORIZACION DE DESEMBOLSOS. ....ocoiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaaa e 15
6.1.4 PROGRAMACION DE PAGOS. .. .ottt 17
6.2 GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR. ......oo oo, 20
6.2.1 OBLIGACIONES POR APROBAR. ...ooeeeeeeeeee et 20
6.3 GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS. ..., 21
6.3.1 ADMINISTRACIQN DE CAUSALES DE TRASLADOS. ......ooevveeeeenn. 21
6.3.2 ADMINISTRACION TRASLADOS BANCARIOS. ....cooeeeeeeeeeeeeeeeeeenaen 23
6.4 GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUERAS. ........ccoooovviiiirniinnns 24
6.4.1 ADMINISTRACION DE ENTIDADES FINANCIERAS. ........cccccovviririnnne, 24
6.4.2 ADMINISTRACION DE CUENTAS GIRADORAS. ..o 25
6.4.3 ADMINISTRACION DE CHEQUERAS. .....ooieieee ettt 26
6.5 LISTADOS DE EGRESOS. ...oooi oottt ettt et e e e e e e aeans 28
6.5.1 LISTADOS DE TESORERIA DE EGRESOS. ....oooove oot 28
6.5.2 AUDITORES DE TESORERIA DE EGRESOS. ...oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenaan 30
6.6 GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES. .....vovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 32
B.6.1 RETENCIONES. ..ot e oot e e et e e ettt e e et e e e e errnaaeas 32
6.6.2 DEDUGCCIONES. ..ottt ettt e et e e et e e eeraae s 33
6.6.3 LOTES DE CERTIFICADOS. .....co it e et e e eeianaa s 34
6.7 CONFIGURACION. .. oo ettt e e e e e e eere s 35
6.7.1 MEDIOS DE PAGO. .......covvimiieininieiinisieis e 35
6.7.2 CLASIFICACION EGRESO. ...ooe e oottt 36
6.8 GESTION DE LOTES. .oii ittt ettt ettt eee e 38
6.8.1 LOTES DE OBLIGACION. ..ottt eeeinaa 38
6.8.2 LOTES DE DISPERSION. . .oveoeeee oottt eeeinae s 39

% 3016612463 3013523804 (] siiafe.soporte@comercializadora-s3.com (‘5:) CS3 COMERCIALIZADORA DE SQFTWARE,

SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.5



A S/AFE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOFTWARE

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

2. INTRODUCCION

El siguiente manual, va dirigido para todas las entidades publicas usuarias de
SIIAFE, puesto que, para todas, es necesario tener una administracion clara de los
pagos que realice la entidad, orientados al cumplimiento de las obligaciones
contraidas en desarrollo de su gestion administrativa y financiera, y asi mismo la
afectacion de estos pagos en el presupuesto y la contabilidad.

En el Sistema de Informacion Integrado para la Administracion Financiera Estatal
(SIIAFE), se desarrolld el modulo de “GESTION DE TESORERIA EGRESOS”,
donde se gestiona de manera clara y eficaz todos los registros de pago que realice
el area de Tesoreria de la entidad.

3. COMO USAR ESTE MANUAL

Esta orientacion documental, va dirigida a todos los funcionarios de entidades
publicas, responsables de realizar diariamente todas las transacciones financieras,
presupuestales y contables; esta herramienta es de mucha importancia debido a
gue servira de apoyo en la solucion de inquietudes o dudas que surjan en el
desarrollo de sus actividades diarias.

Es importante seguir paso a paso cada una de las instrucciones para los respectivos
procedimientos aqui descritos, en el cual encontrara gréaficas correspondientes a la
Ultima version del aplicativo SIIAFE.

SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.5
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4. NOMENCLATURA GRAFICA

A continuacién, encontraremos los botones y objetos que hacen parte del modulo
de Gestion de Tesoreria Egresos. La columna descripcion nos muestra un breve
comentario de su funcionamiento.

Elemento Nombre Descripcion
@ Boton aareaar Se utiliza para crear un nuevo documento
greg dentro las opciones en el sistema.

Boton modificar Se utiliza para editar datos ya registrados.

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

Opcidn para generar duplicados por rango
Duplicados por rango de consecutivos, fechas, terceros o
periodos.

| B

Opcidbn  que permite  consultar la
}:’ Visualizar informacion de los documentos registrados
en el sistema.

Opcién que permite anular un documento

Anular
creado.

Opcidén que permite visualizar el egreso con
#,5 Documento asociado el cual fue pagada la obligacion (aplica para
todas las obligaciones).

Opcién que permite aplicar deducciones a

Proyectar deducciones T
7 y las obligaciones manuales.

Opcidén en la que se asignan las cuentas
E Contabilizar contables a la obligacién creada (solo
aplica para las obligaciones manuales).
Tabla 1. Nomenclatura gréafica de los botones y objetos del aplicativos SIIAFE.
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5. INGRESO AL SISTEMA.

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

enlace desde su navegador de Internet.

A S/AFE

rizados

Ingreso al sistema de usuarios auto

Usuario

Contrasefia
Contrasefia
Entidad Afio Fiscal
&=
+0lvidd su contrasefia?
QO CS3 somnpmmer o
ko SERVICIOS ¥ SLUMINISTROS 5.4

Figura 1. Formulario inicial de acceso al aplicativo SIIAFE.

Para ingresar al sistema, debe diligenciar la siguiente informacion:

e Usuario

e Contrasena
e Entidad

e Afo fiscal

Una vez se ingresa al sistema, se visualiza el panel principal de modulos que

conforman el sistema SIIAFE.
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B

Gestion Presupuestal de Gestién Presu - - - - -
puestal de Gestion de Tesoreria Gestidn de Tesoreria Gestion Integral
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO INGRESOS EGRESOS RECAUDOS / INGRESOS CONTABLE

SERVICIO A LA DEUDAE

INVERSIONES

Gestion de )
INVENTARIOS DE ALMACEN Y
RECURSOS FISICOS

Rendicién de Informes

(CGN-FUT-CGR-SIA) Parametros y Configuraciones

Figura 1. Panel de mddulos del aplicativo SIIAFE.

6. MODULO DE GESTION DE TESORERIA EGRESOS.

En este mdédulo del aplicativo SIIAFE, se gestiona la etapa final del ciclo
presupuestal, es aqui donde se manejan todos los pagos que realice la entidad,
orientados al cumplimiento de las obligaciones contraidas en el desarrollo de su
gestion administrativa y financiera, en esta opcion también se gestionan todos los
documentos derivados de obligaciones, que se clasifican en distintos tipos, siendo
estos las obligaciones tipo orden de pago, obligaciones tipo cuentas por pagatr,
obligaciones tipo érdenes de pago de reservas, obligaciones de tipo retencion y
obligaciones de tipo manual o digitadas.

Al ser el aplicativo SIIAFE, un sistema de informacion integrado, el modulo de
“Gestion de Tesoreria Egresos” se integra con los demas médulos del sistema y asi
permite la realizacion de registros contables y presupuestales automaticos segun
parametrizaciones previamente diligenciadas dentro del sistema.

En este modulo, también se administra la gestion de los traslados bancarios entre
cuentas de la entidad.
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A wmopuLos

2 GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRES.. >

G» GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS > ‘

i GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CH._. > A S // F E
)
S LISTADOS DE EGRESOS > VA A

[EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUC... >
e #  Modulo de Administracion
de Egresos .
-

Se administra todos los pagos que se efecttian a
traves de la tesoreria del ente territorial,
permitiéndole de manera automética la
contabilizacién de cada uno.Médulo de
Administracién de Egresos

Figura 3. Panel inicial médulo de gestion de tesoreria egresos.

6.1 GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRESOS.

En esta opcién de menu del médulo de “Gestion de Tesoreria Egresos”, los usuarios
de la entidad, encuentran todo lo relacionado con las obligaciones adquiridas por la
misma y los egresos realizados en el desarrollo de su administracion y consecucion

de objetivos sociales.

@ GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRES.. v/| /A MODULOS

¥@x Obligaciones

B Administracién de Egresos A
A F
B Autorizacion de Desembolsos AN S//A E

B Programacién de Pagos

@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APR... >

@ GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS > MédUIO de AdministraCio'n
L GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CH... > d e Eg resos

= .
& LISTADOS DE EGRESOS > )

PR SR L Se administra todos los pagos que se efectian a
3 CONFIGURACION > traves de la tesoreria del ente territorial,
permitiéndole de manera automatica la
contabilizacién de cada uno.Médulo de
Administracion de Egresos

Z GESTION DE LOTES >

Figura 4. Opcién de menu gestion de obligaciones y egresos.

6.1.1 OBLIGACIONES.

En esta opcién del menu de “Gestién de Obligaciones y Egresos”, se visualizan
todas las obligaciones adquiridas por la entidad, clasificadas como obligaciones de
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tipo 6rdenes de pago, obligaciones de la vigencia anterior como son las de tipo

cuentas por pagar y 6rdenes de pago de reservas, las obligaciones por concepto de
retenciones y aquellas obligaciones contables que se crean directamente desde
este médulo, como son las obligaciones manuales.

4 GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRES.. v
1@ Obligaciones.

B Adminisiracion de Egresos

Bl Autorizacion de Desembolsos

Bl Programacién de Pagos
(@ GESTION DE OBLIGACIONES PORAP.. >
@ GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >
1 GESTION DEBANCOS, CUENTASYC.. >
= LISTADOS DE EGRESOS >
(EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUC... >

3% CONFIGURACION >

Z GESTION DELOTES >

< <
PENTEITR Govmon oo Chucicrngs  SAs ) RUBACINS

Ia' OBLIGACIONES

Panel de Gestién de Obligaciones

Acciones ~

Buscaren | MNo. Obligacién

valor | Contiene

]

No. Obligacién | ~

Fecha |+

Concepto de Obligacion | ~

1d. Beneficiario | =

MNombre o Razén Social del Beneficiario | =

$  Acciones Tipo Onligacién | -
°

[
[+
C;
[
[
[+

Cuentz X Pagar
Cuenta X Pagar
Cuenta X Pagar
uenta X Pagar
uenta X Pagar
uenta X Pagar
uenta X Pagar
uenta X Pagar

uenta X Pagar

2020.CEN.01.010148

2020.CEN.01.010147

2020.CEN.01.010146

2020.CEN.01.010145

2020.CEN.01.010143

2020.CEN.01.010142

2020.CEN.01.010141

2020.CEN.01.010140

2020.CEN.01.010139

01/01/2021

01/01/2021

01/01/2021

01/01/2021

01/01/2021

01/01/2021

01/01/2021

01/01/2021

01/01/2021

ADQUIRIR ELEMENTOS DE PAPELERIA Y OFICINA REQUER

PRESTAR SERVICIOS DE MENSAJERIA EXPRESA, URBANA,

PAGO DE CUOTAS PARTES PENSIONALES ADEUDADAS PO..

ADQUIRIR ELEMENTOS DE PAPELERIA Y OFICINA REQUER
ADQUIRIR ELEMENTOS DE PAPELERIA Y OFICINA REQUER

ADQUIRIR ELEMENTOS DE PAPELERIA Y OFICINA REQUER

ADQUIRIR ELEMENTOS DE PAPELERIA Y OFICINA REQUER...

ADQUIRIR ELEMENTOS DE PAPELERIA Y OFICINA REQUER.

ADQUIRIR ELEMENTOS DE PAPELERIA Y OFICINA REQUER

Figura 5. Panel de ingreso a la opcién obligaciones.
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ADMINISTRADOR DEL PATRIMONIO ESCINDIL

FIGUEROA ANACONA NELLY CARMENSA
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FIGUEROA ANACONA NELLY CARMENSA
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En el panel de gestion de obligaciones, se encuentra el botdn principal de acciones
del panel, donde se despliegan 3 opciones.

"
A MODULDS GESTION DE DELIGATIONES ¥ ERAES0S )

OBLIGACIONES

Panel de Gestion de Obligaciones

i

Acciones -

j (* Agregar

| & Imprimir

& Duplicados por Rango

Busc

). Dbligac

021.PRS.

021.PRS.

I = =2

Figura 6. Opciones desplegables boton de acciones generales panel de obligaciones.

La primera opcion desplegable del botdn principal de acciones, es la opcion agregar

@, la cual se utiliza para adicionar una obligacién de tipo manual, estas son las
Unicas obligaciones que se agregan en la opcién antes mencionada, ya que las
demas obligaciones vienen de registros automaticos de los demas mddulos del
aplicativo SIIAFE que se integran con el médulo de “Gestion de Tesoreria Egresos”.

. 3016612463—- 3013523804

[ siiafe.soporte@comercializadora-s3.com

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



A S/AFE

Después de seleccionar la opcion agregar, el sistema abre una ventana donde se
crea la obligacion manual, en la que se debe diligenciar la informacién general:
fecha, concepto de la obligacion, Id. Beneficiario y codigo fondo de recurso. Seguido
la informacion concerniente al detalle, aqui se diligencia la descripcion, el valor y
después se selecciona la opcién “Confirmar”, para finalizar el proceso de creacion
de una obligacion manual.

Obligacion

Informacién General
Tipo de Obligacian No. Obligacian Fecha Estado
*
Obligacion 154 l25/08/2021 83 Elaborado

Concepto de Obligacidn

Id. Beneficiario Nombre o Razdn Social del Beneficiario
I
Cddigo Fondo de Recurso Descripcian Fondo
oooooo PSS
Total Valor Total Pagado Total Retencion Total Saldo
0,00 0,00 0,00 0,00
Detalle Agregar Nueva Fila
Itemn  Descripcion Walor Pagadao Retencion Saldo Late Codigo
0000 0,00 0,00 0,00 0,00 0
Do0o 0,00 0,00 0,00 0,00 0
0000 0,00 0,00 0,00 0,00 0
0000 0,00 0,00 0,00 0,00 0

Y
m I 7ca neelar I
M oy

Figura 7. Ventana de creacion de obligaciones manuales.

Una vez creada la obligacién manual, esta se podra visualizar en el panel de gestion

de obligaciones, alli cada obligacién posee un botén individual de acciones =
en el cual se despliegan las siguientes opciones:

SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.5
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——

Acciones Tipo Obligacion | = |  No. Oblis

Obligacion 2021.C
Q, Visualizar f
B Imprimir

&5 EgQreso Asociado
¥ Proyectar Deducciones

E Ccontabilizar
Figura 8. Opciones desplegables boton individual de acciones del panel de obligaciones.

El proceso de elaboracion de la obligacion manual, consiste en la creacion,
contabilizacién y proyeccion de las deducciones, estas ultimas en el caso que
aplique.

6.1.2 ADMINISTRACION DE EGRESOS.
En este item, es donde se gestionan todos los pagos que la entidad realizara

durante la vigencia en curso, de este se desprenden dos opciones: Egresos y
Egresos Sin Situacion de Fondo.

2 GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRES... v A MODILOS:

11 Obligaciones

B Administracién de Egresos - A
s F
= EGRESOS (A2 S//A E

= EGRESOS SIN SITUACION DE FONDOS

Bl Autorizacién de Desemboisos

e Modulo de Administracion
@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APR... > de Egresos

G GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS > s

-

Se administra todos los pagos que se efectian a
5 LISTADOS DE EGRESOS > traves de la tesoreria del ente territorial,

[EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUC.. > permitiéndole de manera automética la
p— z contabilizacion de cada uno.Médulo de
Administracion de Egresos

T GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CH... >

Z GESTION DELOTES >

Figura 9. Panel de opcion de administracion de egresos.
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6.1.2.1 EGRESOS.

En esta opcion del menu Administracion de Egresos, es donde se realizan todas las
salidas de dinero para el pago de las obligaciones contraidas por la entidad.

4% GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRES... v A less

1@ Obligaciones " EGRESOS
_, =B Fanel de Gestion de EGRESOS
B Administracion de Egresos
= EGRESOS Acciones ~ Ordenado por | Fecha de Egreso Buscaren | No. Egreso valor | Contiene
i EGRESOS SIN SITUACION DE FONDOS $ Acciones No.Egreso| ~ Fecha de Egreso | = No.Cheque Concepto de Egresa | = | Id. Beneficiario | |  Nombre o Razon Social del Beneficiario | = | No. Cuenta Bancaria | = | Cuenta Banca
Bl Autorizacion de Desembolsos ® = 2021CEN.01.006914 06/08/2021 0 PAGOEXCEDENTE.. 7705246 GUZMAN TOVAR VICTOR MANUEL 041-08669-5 DEPPROVIS,
B Programacion de Pagos () = 2021.CEN.01.006313 05/08/2021 0 TRANSFERENCIA A 891502163 EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES. 196000852331 CONT 2017
_ = 2021.CEN.01.006912 05/08/2021 0 PAGO 5TA-ACTAP.. 76317286 GOMEZ IMBACHI FRANCISCO ANTON... 196000852331 CONT.2017-
@ GESTION DEOBLIGACIONES PORAP.. > [ ‘
- () = 2021.CEN.01.006911 05/08/2021 0 PAGO 2DSA-ACTA . 1061796015 ASCUE VALENCIA LINA VANESSA 041-95711-9 CTA MAESTE
(3 GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >
~ () = 2021.CEN.01.006910 05/08/2021 0 "BRINDAREL APOY.. 1061735958 ROJAS SALAMANCA VICTOR ANDRES 721-520200-5699. CM SGP EDI
I GESTION DEBANCOS, CUENTASYC_ >
() = 2021.CEN.01.006309 05/08/2021 0 TRASLADO RECAUD. 900593683 POLICIA METROPOLITANA DE POPAY. 520-64180-4 MULTAS COl
& LISTADOS DE EGRESOS >
() = 2021.CEN.01.006908 05/08/2021 0 PAGO 1RA-ACTAP.. 1061790750 VICTORIA EUGENIA ARENAS BELALC.. 289 FIDUCIARIA
[EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUC... >
() = 2021.CEN.01.006307 05/08/2021 0 PAGO 2DA-ACTAP. 1061769867 ARIAS MOSQUERA CHRISTIAN 289 FIDUCIARIA |
R CONFIGURACION >
() = 2021.CEN.01.006906 05/08/2021 0 PAGOBTA-ACTAP.. 1061702295 RAMOS TOVAR EFRAIN ALBERTO 289 FIDUCIARIA |
£ GESTION DELOTES > -
() = 2021.CEN.01.006305 05/08/2021 0 PAGO 1RA-CUOTA 34327296 VILLAQUIRAN LOPEZ LORENA 289 FIDUCIARIA |

Figura 10. Panel opcion de egresos.

Para crear un nuevo egreso, se debe seleccionar el botén principal de acciones

heclenes 7y seguidamente la opcion agregar @, para habilitar la ventana de creacion
de egresos, donde se diligencian los campos correspondientes para la creacion del
mismo: fecha de elaboracién, centro de costo, concepto del egreso, Id. beneficiario,
cuenta bancaria y por ultimo se diligencia la informacién del medio de pago.
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Informacién General Egreso
Mo.Egreso
6915

Concepto del Egreso

Id. Beneficiario

Mumero de Cuenta Bancaria

Fecha Elaboracion

*
25/08/2021 | =W

Centro de Costo

- Seleccionar -

Mombre ¢ Razon Social del Beneficiaric
*

Cuenta Bancaria
*

——

Estado

Activo

je
Informacion Medio de Pago Saldo en Libro Mo.Chequs
(Ninguno) ' L 0
Valor Total Pagado Valor Total Retenido Valor Meto & Pagar
0,00 0,00 0,00
Masivo Seleccionar Obligaciones Lote Seleccionar Lotes
Informacién de Obligaciones Agregar Nueva Fila
Cod.Obligacién MNo.ltem No.Obligacian Tipo Descripeion Obligacidn Walor Saldo Obligacién Valor a Pagar
000000 0000 (Ninguna) 0,00 0,00
P Cor I para agreg cione:

Figura 11. Ventana de creacién de egresos.

~
]
Cancelar P,

Pl

D
p

Después se diligencia la informacion general del egreso, en el segmento

“informacion de obligaciones” se escoge el boton de Busqueda

para habilitar la

ventana de seleccion de obligaciones, en la cual el sistema muestra todas las
obligaciones pendientes de pago, asociadas al beneficiario al cual se le va a realizar
el pago, se seleccionan las obligaciones a pagar y una vez hecho esto, se procede
a seleccionar la opcion de Confirmar para finalizar la creacién del egreso.

. 3016612463—- 3013523804 -
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Selecciona Obligacion Detalle

Buscaren | No. Obligacién valor | Comienza con o Mumero de Filas | 20 Pages

Tipo de Obligacion Consecutivo Fecha Item Descripcion Valor Retenido Neto a Pagar Pagado Saldo

Orden de Pago 2021.PRS.01.000011 01/03/2021 0001 2.1.1.01.01.001.07 - INGRESOS CORRI... 560.627,50 0,00 560.627,50 000 560.62750
Orden de Pago 2021.PRS.01.000009 23/02/2021 0001 2.1.1.01.01.001.05 - INGRESOS CORRI... 106.454,00 0,00 106.454,00 0,00 106.454,00
Orden de Pago 2021.PRS.01.000008 23/02/2021 0007 2.1.1.01.01.001.01- INGRESOS CORRI 1.121.25500 0,00 1.121.255,00 0,00 1.121.25500

r:]

Figura 12. Listado de obligaciones pendientes de pago.

6.1.2.1.1 EGRESOS MASIVOS.

En esta opcion, el sistema permite realizar un egreso seleccionando varias
obligaciones asociadas al beneficiario previamente diligenciado en la informacion
general del egreso, seguido a esto, para escoger varias obligaciones se debe
seleccionar la casilla de la opcion “Masivo”, y al escoger esta casilla, se habilita la
opcion Seleccionar Obligaciones.

Informacion General Egreso
No.Egreso Fecha Elaboracion Centro de Costo Estado
*
6915 25/08/2021 | 9§ - Seleccionar - Activo

Concepto del Egreso

Id. Beneficiario R Nombre o Razdn Social del Beneficiario
Numero de Cuema Bancaria R Cuema Bancaria
yel

Informacién Medio de Pago Saldo en Libro Mo.Cheque

{Ningunc) ! 0,00 0
Valor Total Pagado Valor Total Retenido Valor Neto a Pagar

0,00 0,00 0,00
Masivo Seleccionar Obligacicnes Lote Seleccionar Lotes

| [© orucacions| —

g Y
| ]

r)

Figura 13. Ventana de creacién de egreso masivo.
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Después de escoger la opcion Seleccionar Obligacion, el sistema arroja la ventana
donde se pueden seleccionar varias obligaciones asociadas a un mismo
beneficiario, se debe seleccionar cada obligacion a pagar y posteriormente la opcién
Seleccionar, esto para terminar el proceso de seleccion de obligaciones.

Select Obligacion Detalle

TOTALIZADOR
Total Valor Total Deducido Total Retenido Total Neto a Pagar Total Pagado Total Saldo
1.788.336,50 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Buscaren | No. Obligacion valor | Comienza con 0 0,00

Tipo de Obligacion Consecutive Fecha Item Descripcion Valor Retenido Neto a Pagar Pagado Saldo
Orden de Pago 2021.PRS.01.000011 01/03/2021 0001 2.1.1.01.01.001.07 - INGRESOS CORRI... 560.627,50 0,00 560.627,50 000 56062750
Orden de Pago 2021.PRS.01.000009 23/02/2021 0001 2.1.1.01.01.001.05- INGRESOS CORRI.. 106.454,00 0,00 106.454,00 0,00 106.45400
Orden de Pago 2021.PRS.01.000008 23/02/2021 0001 2.1.1.01.01.001.01- INGRESOS CORRI... 1.121.25500 0,00 1.121.255,00 0,00 1.121.25500
Seleccionar ( cancelar )

Figura 14. Ventana de seleccién de obligaciones en egreso masivo.

Para finalizar la creacion del egreso masivo, una vez seleccionada las obligaciones,
se procede a seleccionar la opcion de “Confirmar”.

6.1.2.1.2 EGRESOS POR LOTES.

Para el uso de esta funcionalidad, se debe tener en cuenta que previamente a la
elaboracién del egreso, es necesario la creacion del lote de obligacion (ver seccion
6.8.1 LOTES DE OBLIGACION de este manual). En esta opcion, el egreso estaria
asociado a un lote de obligaciones y en el lote estarian agrupadas todas las
obligaciones a pagar.

Para la creacion de estos egresos, se debe seleccionar la opcion “Lote”, al
escogerla, el sistema habilita la opcion Seleccionar Lotes.
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Informacién General Egreso

Mo Egreso Fecha Elaboracion Centro de Costo
6915 25/08/2021 | g | ™ | - seleccionar -

Concepto del Egreso

Id. Beneficiario MNombre o Razén Social del Beneficiario

Mumero de Cuenta Bancaria Cuenta Bancaria

Informacion Medio de Pago Saldo en Libro Mo.Cheque
{Ninguno) ' 0,00 0
Valor Total Pagado Valor Total Retenido Walor Neto a Pagar
0,00 0,00 0,00
Masivo Seleccionar Obligaciones Lote Seleccionar Lotes

LOTES

o Ty

£

Figura 15. Ventana de creacién de egresos por lote.

Después de escoger la opcion “Seleccionar Lotes”, se habilita la ventana en la que
se puede seleccionar el lote de obligaciones al que se le realizara el pago, luego de
escoger el lote de obligaciones a pagar, se debe seleccionar la opcion Seleccionar.

gaciones
¥ Duscaren | Descripeion valor | Comienza con e

Codigo Descripcion Fecha CC/NIt Tercero Codigo  Entidad Estado Valor Deducido Neto Pagado

254 AJUSPEDIBU - ADMINISTRAZION CEN.. 25/0: 21 900670551 ASOCIACION DE JUBILADOS, PENSION 9991 ADMINISTRACION GENTRAL Elaburadu 543.645,00 0,00 £43.645,00 0,00 I
[ £36 ASUCIAGIUN Z- ADMINIS THACION CE_.  25/U3/2021 835001023 ASUCIAGION UE JUBILADUS ¥ PENSID.. 9991 10N GEN THAL tlanorade 3.591.8100 [T 359151200 vUU
[m] 15 ASOCIACION FEMENINA LICERES SIGL.. 26/02/2021 31378571 ROJAS LOPEZ DOLLY 9991 ADMINISTRAGION GENTRAL Parclal 491.192.000,00 2<3559.600,00 491.192.000,00 150.000.200,00
[m] 235 ASOCIACION SINDICAL 1- ADMIMISTR.. 25/03/3021 835000877 ASOCIACION DE JUBILADOS MUNICIPIO 8981 ADMINISTRACION CENTRAL Elaburadu 1.716.964,00 0,00 1.716.964,00 0,00
IZ\ 238 BANCO DEBOCOTA ADMINIETRACIO. 28/03/3021 860002964 BANCO DEBOCOTA 9991 ADMINIETRACION CENTRAL Elaborado 48.412.933,00 0,00 48.£412.933,00 0,00
[] 254 DANGO DCDOGOTA-FONDODE SCGU. 25/03/2021 DGOOCZSGE DANGO DEDOGOTA 9934 FONDO CCSCGURIDAD CIUDADANA Claborads o39.720,00 000 26.730,00 000
[m] 274 BANCO DEBOGOTA-FONDOLOCAL D.. 25/03/2021 860002964 BANCO DEBOGOTA 9992 FONDO LOCAL DE SALUD Elaborade 3.539.721.00 0.00 3.539.721.00 0.00
(m] 247 BANUU UE UCUIUEN| E - AUMINIS 1A, 25/U3/3U2 BYUSUUZ/Y BANCU UE UCCIDENITE Y991 AUMINIS|RACION CENIRAL tlaborado  157.538./0/.00 UuUU 151.538./0/.00 i)
[} 262 BANCO DE OCCIDENTE - ADMINISTRA. 25/03/2021 800300279 BANCO DE OCCIDENTE 9981 ADMINISTRACION CENTRAL Elaborado 5.655.831,00 0,00 5.655.831,00 0,00
[0 316 BANCO DEOCCIDENTE- FONDO DE SE.. 25/03/2021 890300279 BANGO DE OCCIDENTE 9995 FONDO LE GESTION DERIESGO [EDE.. Elaborado  2.318.269,00 000 2318.269.00 0,00
IZ\ 297 BANCO DEOCCIDENTE TONDODE SE.. 25/03/2021 820300272 BANCOC DE OCCIDENTE 9994 TONDO CE SECURIDAD CIUDADANA Elaborade 8.800.720,00 0,00 8.800.720,00 0,00
[ 276 BANCO DEOCCIDENTE-FONJO LOCA. 25/03/2021 890300278 BANCO DE OCCIDENTE 9992 FONDO LOCAL DE SALUD Elaborado  7.850.906,00 000 785090600 0,00
|:\ 23% BANCO POPULAR - ADMINISTRACION 25/03/3021 860007738 BANCO POPULAR 9991 ADMINISTRACION CENTRAL Elaborado 15.953.933,00 0,00 15.853.933,00 0,00
IZ\ 260 RANCO POPLI AR - ADMINISTRACION PR/N3/7071 RANONTTAR RANCO POPII AR 9991 ADMINISTRACION CFNTRAI Flaharadn 77 135,00 nnn 47713500 nnn
[J 316 BANCOPOPULAR-FONDO DE SEGURL. 25/03/2021 860007738 BANCO POPULAR 9995 FONDO CE GESTION DE RIESGO [EDE.. Elaborado 636.977.00 0.00 £36.977,00 0,00

Seleccionar Tulal valor Tuldl Deuucy  Tulal Neto Tuldl Pagauu  Towdl 5?(](.

843.64300 0,00 843.64500 0,00 843.645,00

Figura 16. Ventana de seleccion de obligaciones para egreso desde lotes de obligaciones.
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Para finalizar la creacion del egreso por lote de obligaciones, una vez seleccionado
el lote, se procede a seleccionar la opcion Confirmar.

6.1.3 AUTORIZACION DE DESEMBOLSOS.

En esta opcion, se generan las autorizaciones de desembolsos de obligaciones a
pagar, las cuales se cancelan a través de una cuenta bancaria asociada a un fondo
de recursos o fiducia.

R GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRESOS | s MODULDS e = ke =
i~ .
"M opligaciones AUTORIZACION DE DESEMBOLS0S
=%] Penel de Gestion de Autorizaciones de Desembolsos
B Administracion de Egresos
P —— Acciones = Buscaren | Consecutivo | valor 000000 | ) Estaco | Todos Pagina: 1/13
o a— $  Acciones Consecutivo & Rango Fecha Descripcién Ordenador Valor Neto  Estado
= 007540  7540-7340 21/08/2021 PRUEBA BALCAZAR MURGUEITIO SANDRA 16.541.00 ELABORADO
(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR >
= 007527  7527-7%39 17/08/2021 PAGO DE FIDUCIA CHAVES ALARCON PAOLA ANDREA 34.571.90400 ELABORADC
Gr GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >
— 007526  7526-7526 17/08/2021  PAGO ENERGIA IE FACTURAS DE JUNIO CHAVES ALARCON PAOLA ANDREA 4396390000 ELABORADO
1 GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE... > = . . . .
= 007513  7513-7325 17/08/2021 PAGO SGP VARIOS CHAVES ALARCON PAOLA ANDREA 35.170.627.00 ELABORADO
9 uists S DE EGRES L = 007512 7512-7512 17/08/2021 PAGO SGP DOCENTES CHAVES ALARCON PAOLA ANDREA 2.807.20000 ELABORADO
[ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES > = 007508 7508-7511 17/08/2021  PAGO DE SALUD PUBLICA CHAVES ALARCON PAOLA ANDREA 9.847.65400 ELABORADO
32 CONFIGURACION > = 007506 7506- 7507 17/02/2021  PAGO REMUNERACION DE ASEQ CHAVES ALARCON PAOLA ANDREA 2153064000 ELASORADD
g GESTION DE LOTES ¥ = 007503  7503-7305 17/02/2021 PAGO DEUDA BANCO DE B OGOTA CHAVES ALARCON PAOLA ANDREA 18.827.18600 ELABORADO
= 007507 7502-7302 17/08/2021  PAGO FONDO DE SEG VIAL CHAVES ALARCON PAOLA ANDREA 4.372.80000 ELABORADC

Figura 17. Panel de ingreso a la opcion autorizacion de desembolsos.

Para crear una autorizacion de desembolsos, se debe seleccionar del botdon

Acciones - 4 . .
, Y seguidamente la opcidn agregar @ la cual habilita la ventana en la

cual se debe diligenciar la informacién general: fecha, ordenar del gasto y
descripcion.

Autorizacion Desembolso

Informacién General
No.Autorizacién Fecha Ordenador
007541 26/08/2021 | g " | (Ninguno)

Descripcién

Total Programacion de Pago

0,00
Detalle Programacidn
Mo.Obligacién  Tipo  Beneficiario del Giro Fondo de Recurso Valor Obligacién MedicPago  Cuenta Receptora Cuenta Giradora

4 ™
( Cancelar )
m M A

Figura 18. Ventana de creacién de autorizacion de desembolsos.

A 3016612463—- 3013523804 [ siiafe.soporte@comercializadora-s3.com C/(-) CS3 COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
O SERVICIOS Y SUMINISTRQOS 5.A.S



A S/AFE

En la informacién concerniente al detalle de programacion, al seleccionar el botdn
de Obligaciones, el sistema habilita la ventana seleccion de Obligaciones, en la cual
se escogen las obligaciones a adicionar a la autorizacion de desembolsos,
seguidamente se escoge el botdn Seleccionar.

Seleccionar Obligaciones

Buscaren | Nimero de Obligacién valor | = 0 Q
Tipo Consecutivo Fecha Descripeién Mo Tercera  Nombre Tercero Total Valor  Total Deduceisn Total Neto  Total Pagado Total Saldo
Orden Pago Res.. 2021.CEN.01.0389 18/08/2021 AUNAR ESFUERZOS ENTRE EL MUNICIPIO. 800245793 JUNTA DE ACCION COMUNAL DE LA VER... 3.363.990.00 67.28000 3.206.719.00 000 3.296.719.00
Orden Pago Res. 2021.CEN.01.0388 18/08/2021 MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE MAQU. 34532738 PALOMINO SAENZ MARIA DEL CARMEN 1.654.100,00 16.541,00 1.637.559,00 000 1.637.559.00
Obligacion 2021.CEN.01.0153 17/08/2021 TRANSFERENCIA A EMTEL DEL RECAUDO.. 891502163 EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE 77.845.684.00 000 77.945.684.00 0.00 77.945.684.00
Orden de Pago 2021.CEN.01.005225 17/08/2021 ACTA 6-JUNIO-PRESTAR LOS SERVICIOS ... 10540754 MARULANDA CERON JAIME 3.500.000,00 112.00000 3.382.000.00 000 3.388.000.00
Orden de Pago 2021.CEN.01.005224 17/08/2021 ACTA 4 Y FINAL-JUNIO-PRESTAR SUS SER. 40045221 ZAMBRANO JIMENEZ SANDRA MILENA 2.500.000.00 80.000,00 2.420.000.00 0.00 2.420.000.00
Orden de Pago 2021.CEN.01.005223 17/08/2021 ACTA 1-DE 15 A 30 JUL-PRESTAR APOYO 1061722662 CAMPO CHANTRE YENNY LICETH 750.000.00 24.500,00 725.500.00 0.00 725.500.00
Orden de Pago 2021.CEN.01.005222 17/08/2021 ACTA 5 FINAL-DE 1 JUN A 25 JUL-PRES... 76332017 RIVERA MORALES LUIS EDUARDO 3.500.000.00 11200000  3.382.000.00 0.00 3.388.000.00
Orden de Pago 2021.CEN.01.005221 17/08/2021 ACTA 2-DE 22 JUL A 13 AGO-PRESTAR LO. 1061729509 SIMON ERNESTO ESTRELLA GUZMAN 2.900.000.00 92.800,00 2.807.200.00 0.00 2.807.200.00
Ordan de Pago 2021.CEN.01.005220 17/08/2021 ACTA 1-DE 26 JUL A 13 AGO-PRESTAR SE. 1061768013 TULANDE ASTUDILLO LUISA FERNANDA 1.797.024,00 57.594,00 1.730.430,00 000 1.730.43000
Orden de Pago 2021.CEN.01.005219 1 ACTAS 1Y 2.DE 1 A30 JUL-PRESTARLOS — 1061752827 SOLARTE MONTENEGRO JHON SEBASTIAN  4.350.000.00 139.70000  4.210.200.00 0.00 4.210.300.00
OrdendePago  2021.CEN01.005218 1 ACTA2DE1A15 AGO-PRESTARLOSSER_ 1061772792 IDROBO FING BRIGETH MELISSA 290000000 9280000 280720000 000 280720000
Orden de Pago 2021.CEN.01.005217 1 ACTA 2-DE1 A 11 AGO-PRESTAR LOS SER_ 25280738 GOMEZ DELGADO YAMIL 3.125.000.00 218.25000 2.906.750.00 000 2.906.750.00
Orden de Pago 2021.CEN.01.005216 17/08/2021 ACTA 2-DE 1 A 11 AGO-PRESTAR LOS SER 10302509 MOLINA IMBACHI JULIAN ANDRES 1.800.000,00 57.600,00 1.742.400,00 000 1.742 400,00
Orden de Pago 2021.CEN.01.005215 17/08/2021 ACTA 3-DE 24 JUL A 12 AGO-PRESTAR LO. 10302849 GALLEGO RUIZ OSCAR FABIAN 3.200.000.00 121.600,00 3.672.400.00 0.00 3.678.400.00
Orden de Pago 2021.CEN.01.005214 17/08/2021 ACTA 6-JULIO-PRESTAR LOS SERVICICS P. 1061751640 ALEGRIA VELASCO SANTIAGO 4.500.000,00 14200000 4356.000,00 000 435600000
Orden de Pago 2021.CEN.01.005213 17/08/2021 ACTA 1-DE 30 JUL A 13 AGO-PRESTAR SE. 10292311 SANCHEZ CASTILLO GUILLERMO ARLEX 1.648.354,00 52.297,00 1.596.057,00 000 1.596.057.00
Orden de Pago 2021.CEN.01.005212 17/08/2021 ACTA 1-DE 28 JUL A 12 AGO-PRESTAR SE. 76321862 ORTIZ VILLAMARIN CARLOS ALBERTO 2.667.000,00 8533400 258166600 000 258166600
Ordende Pago _ 2021CEN01.005211 17/08/2021 __ ACTA 4-JULIO-PRESTAR LOS SERVICIOSP.. 1030870 GUECHE MANQUILLO JORGE LUI 290000000 9280000 280720000 000 280720000

n e ™
(
Seleccionar L Cancelar )

Figura 19. Ventana de seleccién de obligaciones para autorizacién de desembolsos.

Después de confirmar la seleccion de las obligaciones, se escoge la opcidén de
Confirmar para finalizar la creacion de la autorizacion de desembolsos.

Una vez creada la autorizacion de desembolsos, se selecciona el boton individual

de acciones = de cada registro en el panel, de este se despliegan las siguientes
opciones:

Acciones Consecutivo -  Rango

= Q07340 7540 -7540

Modificar
Q, Visualizar
@ Obligaciones Asociadas
® Anular
[f] Certificado de Autorizacion
@ Aplicar Egresos

— Iy MY TSy = FTIrY

Figura 20. Opciones desplegables botén individual de acciones - autorizacion de desembolsos.

SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.5

A 3016612463—- 3013523804 [ siiafe.soporte@comercializadora-s3.com C/(:) CS3 COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,



A S/AFE

Icono Nombre Descripcion

——

Obligaciones asociadas Opcion del sistema que permite visualizar
E,Eﬁ todas las obligaciones asociadas a una
autorizacion de desembolsos.

Certificado de autorizacion | Opcién del sistema que permite descargar
un certificado de autorizacion de pago ya
E‘I diligenciado, en formato Excel.

Aplicar egresos Opcion del sistema que permite generar de
0 manera automéatica los egresos de

obligaciones asociadas a una autorizacién
de desembolsos.

Tabla 1 Opciones desplegables botén individual de acciones panel autorizacion de desembolsos

Las opciones Maodificar, Visualizar y Anular pueden ser consultadas en la tabla 1 de
Nomenclatura Grafica de Opciones del modulo de Gestion de Tesoreria Egresos.

6.1.4 PROGRAMACION DE PAGOS.

En esta opcion, se generan las programaciones de pago de obligaciones, las cuales
se pagaran en una fecha determinada y por una cuenta bancaria predefinida por el
usuario responsable de realizar los pagos de las obligaciones adquiridas por la
entidad.

) GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRES.. ~ | MopULos e it oo
a o . .
¥av Obiigaciones PROGRAMACION DE PAGOS PARA DISPERSION ELECTRONICA
B Administrocion de Egresos —==] Gestidn de Programacién de Lotes de pago para el cargue controlada en dispersién a través de portales bancarios
B Autorizacion de Desemboisos Acciones v | Buscaren  Nro.Programacion valor | = 000000 | )
i6 Acciones Nro.Programacién a Fecha Programacién Entidad Bancaria Descripcion del Lote de Programacion No.Obligaciones  Total Programacion Fecha Aplicacion  Usua
Programacion de Pagos
@ GESTION DE OBLIGACIONES PORAP.. > E 000038 10/08/2021  BANCO DE BOGOTA PRUEEA DE PROGRAMACIGN 3 12.300.167,00 10/08/2021  ALC
o T Ty ——— © = 000087 13/07/2021  BANCOLOMBIA INSTITUCIONES PNDTS 3 263.248.181,00 13/07/2021  YAM
ADO A
- _ ® = 000086 13/07/2021  BANCO DE OCCIDENTE PRESTACION DE SERVICIOS - FIN.. 71 237.667.00000 13/07/2021  LUIS
Hi GESTION DE BANCOS, CUENTASYC.. >
— @ = 000085 13/07/2021  BANCO DE OCCIDENTE DEFICIT EDILES 8 55.847.040,00 13/07/2021  YAM
& LISTADOS DE EGRESOS >
@ = 000084 12/07/2021  BANCO DE OCCIDENTE DEFICIT 12:07-2021 3 114850.00000 12/07/2021  YAM
[EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUC... > R
® = 000083 12/07/2021  BANCO DE OCCIDENTE PRESTACION DE SERVICIOS 2021 58 177.202.000,00 12/07/2021  LUIS
32 CONFIGURACION >
@ = 000082 12/07/2021  BANCO DE OGCIDENTE GAJAS MENORES 3 3.500.000,00 12/07/2021  YAM
2 GESTION DELOTES > -
@® = 000081 09/07/2021  BANCO DE BOGOTA LOCALIDADES - ULPIAND RIASCO. 9 153625358796 00/07/2021  YAM
@ = 000080 07/07/2021  BANGO DE BOGOTA PSICLD 07-07-2021 131 322131.000,00 07/07/2021  CHA
® = 000073 07/07/2021  BANCOLOMBIA 2DA CUOTA INSTITUCIONES EDU. 35 902.059.697,50 07/07/2021  YaM
e = 000078 06/07/2021  BANCO DE OCCIDENTE PSICLD 06-07-2021 24 80.223.00000 06/07/2021  CHA
= 000077 06/07/2021  BANCOLOMBIA PAGO A SFP EDUCACION VARIOS... 3 48594645382 06/07/2021  YAM

Figura 21. Panel de la opcion programacién de pagos.

., . ., Acciones ¥
Para crear una programacion de pagos se debe seleccionar la opcidn

seguidamente el botén Agregar @ el cual habilita la ventana Elaboracion de
programacién de pagos para dispersion electronica, en la cual se debe diligenciar
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la informacion general: descripcion y fondo de recursos, seguido la informacion
concerniente al detalle de programacion, donde se encuentra la opcion
Obligaciones.

de Programacion de Pagos para Dispersion Electré

Informacion General

Mo.Autorizacién Fecha Usuario gue Prepara Usuario gue Confirma Usuario gue Ejecuta
007541 26/08/2021 | & * | FUNCIONARIO DE PRUI FUNCIONARIO DE PRUEB
Descripcion
L
Fondos de Recursos Cuenta Bancaria Principal Mo.Obligaciones  Total Programacion de Pago
(Ninguna) *I 0 0,00

Detalle Programacion

Cuenta Giradora Mo.Obligacidn Tipo Beneficiario del Giro Walor Obligacién  Cuenta Receptora

. A

Figura 22. Ventana de creacion de programacién de pagos.

Al seleccionar la opcién Obligaciones, el sistema habilita la ventana Seleccionar
obligaciones, en la cual se escogen las obligaciones a adicionar a la programacion,
posteriormente se escoge la opcion Seleccionar.

Seleccionar Obligaciones

Buscaren | Nombre Tercero valor | Contiene [+]
Embargo Tipo Consecutive Fecha Descripcion No.Tercero Nombre Tercero Total Valor Total Deduccién Total Neto  Total Pagado L
4 NO EMBARGADO Orden de Pago‘ 2021.CEN.01.002864 03/08/2021 AUNAR ESFUERZOS PARA REALIZAR SAN.. 86000302010 BBVA-COLOMBIA-BANCO-BILVAO-VIZCAY 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 0,00 100.0¢
NO EMBARGADO Orden de Pago 2021.CEN.01.002863 21/07/2021 CDP PARA PRUEBA DE APROBACION POR. 1111755731 MINOTTA MONTARIO HEYDER DAVID 10.000.000,00 0,00 10.000.000,00 000 10.0¢
NOEMBARGADO Orden de Pago | 2021.CEN.01.002862 15/07/2021  DEFICIT- CAUSACION SEGUN CONTRATO .. 1112475787 CARDENAS BEDON YULY NATHALY 45.000.00000 000 4500000000 000 450
NO EMBARGADO (Orden de Pago 2021.CEN.01.000706 15/07/2021 PATRONAL - ADMINISTRACION CENTRAL 805000427 COOMEVAEPS 26710.918,00 000 26710.918,00 000 2671
NO EMBARGADO Orden de Pago 2021.CEN.01.000706 15/07/2021 PATRONAL - ADMINISTRACION CENTRAL 805001157 SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD 22241.150,00 000 22241.150,00 000 2224
NOEMBARGADO Orden de Pago | 2021.CEN.01.000706 15/07/2021  PATRONAL-ADMINISTRACIONCENTRAL .. 800088702 EPS ¥ MEDICINA PREPAGADA SURAMERL..  1.697.56800 000 1697.56800 000 169
NO EMBARGADO Orden de Pago | 2021 CEN.01.000706 15/07/2021  PATRONAL- ADMINISTRACION CENTRAL . 300140949 CAFESALUD 1.052.640,00 000 105264000 000 105
NO EMBARGADO Orden de Pago 2021.CEN.01.000706 15/07/2021 PATRONAL - ADMINISTRACION CENTRAL 800224808 FONDO DE PENSIONES ¥ CESANTIAS POR..  45.729.199,00 000 45729.199,00 000 4572
NO EMBARGADO Orden de Pago 2021.CEN.01.000706 15/07/2021 PATRONAL - ADMINISTRACION CENTRAL 800227940 COLFONDOS 9.683.106,00 000  9.683.106,00 000 968
NOEMBARGADO Orden de Pago | 2021.CEN.01.000706 15/07/2021  PATRONAL-ADMINISTRACION CENTRAL .. 800229733 PROTECCION 1.990.884,00 000 1950588400 000 199
NO EMBARGADO (Orgen de Pago 2021.CEN.01.000706 15/07/2021 PATRONAL - ADMINISTRACION CENTRAL 800249241 COOSALUD 2.548.648 00 0,00 2.548.648,00 000 254
NO EMBARGADO Orden de Pago 2021.CEN.01.000706 15/07/2021 PATRONAL - ADMINISTRACION CENTRAL 860011153 POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S. A. 4.135.256,00 000 413525600 000 413
NOEMBARGADO Orden de Pego | 2021.CEN.01.000706 15/07/2021  PATRONAL-ADMINISTRACIONCENTRAL .. 860066542 COMPENSAREPS 35123600 000 35123600 o003
NO EMBARGADO Orden de Pago | 2021 CEN.01.000706 15/07/2021  PATRONAL-ADMINISTRACION CENTRAL . 890303093 COMFENALCO VALLE 5817471400 000 5817471400 000 5817
NO EMBARGADO Orden de Pags 2021.CEN.01.000706 15/07/2021 PATRONAL - ADMINISTRACION CENTRAL 814000337 EMSSANARESP 2163.840,00 0,00 2.163.840,00 000 216
00
w (" cancelar )

Figura 23. Ventana de seleccion de obligaciones para programacion de pagos.
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Después de confirmar la seleccién de las obligaciones, se escoge la opcién de
Confirmar para finalizar la creacion de la Programacion de Pagos.

Una vez creada la Programacién de pagos, se selecciona el botén individual de

acciones ~ de cada registro en el panel, de este se despliegan las siguientes
opciones:

ooo107 05/08/2021  BAk

Editar
Q Consultar
=] Gestion de Dispersion
[ Generacion de Archivo Plano Bancario

a5 Gestion de Archivos de Dispersion

Figura 24. Opciones desplegables botén individual de acciones panel programacién de pagos.

Icono Nombre Descripcion

Opcidn del sistema que genera una
=) Gestidn de dispersion ventana en la cual se selecciona la fecha a
programar un pago.

Opcidn del sistema que genera en formato
B Generacion de Archivo Plano Excel, archivo con la informacion de las

Bancario obligaciones, las cuales fueron
programadas para pago.

Opcidn del sistema que genera una

ﬁ Gestidn de Archivos de ventana de dialogo en la cual se descarga
Dispersion archivo de dispersion para pago de

obligaciones en formato texto.

Tabla 2. Opciones desplegables boton de acciones individuales panel programacion de pagos.

Las opciones editar y consultar, pueden ser consultadas en la tabla 1, nomenclatura
grafica de opciones del médulo de Gestion de Tesoreria Egresos.
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6.2 GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR.

6.2.1 OBLIGACIONES POR APROBAR.

En esta opcion del panel de Gestién de obligaciones por aprobar, se visualizan
todas las obligaciones adquiridas por la entidad después de ser contabilizadas y
aprobadas por parte del &rea de contabilidad, para que les sea realizado su pago,
deben tener una aprobacién por parte del funcionario responsable del area de
Tesoreria.

% GESTION DEOBLIGACIONES Y EGRESOS > | Moouios sy

OBLIGACIONES POR APROBAR 7= OBLIGACION POR APROBAR

=] Panel de Gestion de Obligaciones pendientes por aproba

(G GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS N Acciones ~ | Buscaren | No. Obligacién valor | Contiene [+ ]
T GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE.. > § Acciones Tipo Obligacién | - | No. Obligacién - Fecha |~ Concepta de Obligacién |+ Id. Beneficiario | = | Nombre o Razén Socisl del Beneficizrio + Valor Total 1
5 LISTADOS DE EGRESOS . O = OdendePago  2021.CEN01.005107 17/08/2021  PAGOACTAS 4 5.FRESTAR SERVICIOS DEAPQYO ALA . 1061819564 SOLARTE IMBACH! SEBASTIAN ALEXIS 2.600.00000
[m] = 1.0051 7108/ . - .
L pae—— | = onendePage  2021.CEN01.00S196 17/08/2021  PAGO 3RA-CUGTA PRESTAR LOS SERVICIOS DE APQYD A 1052203 FUIZ JAIME LEQN 330000
- [m] = OrdendePago 2021 CEN.01.005195 17/08/2021  PAGO 3RA-CUOTA PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESION.. 1058787037 JURADO PAPAMIJA YODY 2.900.000.00
32 CONFIGURACION > B
m] = OrdendePage  2021.CEN01.005194 17/08/2021  PAGO 6TA-AGTA PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONAL . 25287451 ERAZO MUNOZ MAGDA YISED 5.000.00000
£ GESTION DE LOTES >
[m] = OrdendePage 2021 CEN 01.005193 17/08/2021  PAGO 1RA-CUOTA PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONA_ 1061713192 GUZMAN MARLY ROCIO 2.900.000,00
] = OdendePago  2021.CEN01.005102 17/08/2021  PAGO TMA-ACTA PRESTAR LOS SERVICIOS FROFESIONA_ 10304027 IDAL HURTADO FABIAN 400000000
m] = OdendePago  2021CEN.01.00511 17/08/2021  FAGO 1RA-CUCTA FRESTAR LOS SERVICIOS PROFESION.. 08323475 RODRIGUEZ MURIOZ JAIRO 200000000

Figura 25. Panel de gestion de obligaciones por aprobar.

. . . , . . Acciones
Al ingresar al panel, se visualiza el boton principal de acciones , del

cual se despliegan las siguientes opciones:

OBLIGACION POR APROBAR

Panel de Gestion de Obligaciones pendientes por aprobar
Acciones = | Buscaren | No. Obligacién
& Imprimir Fe.

BB Aprobar por Tesoreria (Masivo) 17

‘B Revertir Aprobacion Contable (Masivo) 17

— 8 - ——— T ot e 8 e Tt e 4=

Figura 26. Opciones desplegables boton principal de acciones - panel obligaciones por aprobar.
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Icono Nombre

Descripcion de Opcién

= Aprobar por tesoreria
(Masivo)

Opcion del sistema que permite aprobar
todas las obligaciones seleccionadas
previamente por parte del area de tesoreria.

) Revertir aprobacion contable
(Masivo)

Opcion del sistema que permite revertir o
rechazar todas las obligaciones
previamente seleccionadas en el panel, por
parte de area de tesoreria.

Tabla 3. Opciones desplegables boton principal de acciones panel obligaciones por aprobar.

Cada obligacién reflejada en el panel de gestién de obligaciones por aprobar cuenta

con el botén individual de acciones

@ Aprobar por Tesoreria y — Revertir Aprobacion Contable

del cual se despliegan las opciones

, las cuales permiten

realizar el proceso de aprobacion o rechazo, segun sea el caso, por cada obligacion

pendiente.

6.3 GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS.

En esta opcion, se crean y gestionan los traslados de fondos entre cuentas
bancarias de la entidad, al crear un traslado bancario, automaticamente se crea el
registro contable de la transaccion de fondos de una cuenta bancaria a otra.

R GESTION DEOBLIGACIONES Y EGRESOS > % MODULOS

(@ GESTION DE OBLIGACIONES PORAPROBAR >

(@ GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS v A S//A FE
9 Administracion de Causales de Traslados B

2 Administracién Traslados Bancarios

EEEIeRoReRT oo Modulo de Administracion de

£ LISTADOS DE EGRESOS >
(2 GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES > EgreSOS

3 CONFIGURACION >

£ GESTION DE LOTES >

Se administra todos los pagos que se efectian a
traves de la tesoreria del ente territorial, permitiéndole
de manera automatica la contabilizacion de cada
uno.Médulo de Administracién de Egresos

-

—

Figura 27. Opcién de menu gestion de traslados bancarios.

6.3.1 ADMINISTRACION DE CAUSALES DE TRASLADOS.

En esta opcion, se crean las causales de traslados bancarios, las cuales son
empleadas al momento de realizar traslados de fondos entre cuentas bancarias de

distintos centros de costos.

N
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Las causales son parametros que realizan registros contables al momento de la
elaboracion de un traslado entre cuentas bancarias que pertenecen a diferentes
centros de costos, el proceso consiste en que al momento de elaborar el traslado
entra ambas cuentas bancarias el centro de costos de la cuenta origen de los
recursos se debita contra una cuenta contable de gastos y en el centro de costos
de la cuenta receptora de los recursos, se acredita con una cuenta contable de
ingresos, asi con esos registros contables, se equilibra la transaccion en los dos
centros de costos afectados por el traslado entre cuentas bancarias.

Ra GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRES0S > A& MODULOS

@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR > ADMINISTRACION DE CAUSALES DE TRASLADOS
Pane| de Gestién de Causales de Traslados

(5» GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS

Acciones ~ Buscaren | Causal Traslado valor | = 0000
3 Administracion de Causales de Traslados 0

g

s CausalTraslado & | Descripcién -

= Administracion Traslados Bancarios
0003 OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES - FONDOS RECIBIDOS - SERVICIO DE LA DEUDA

1l GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE.. >
0002 OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES - FONDOS RECIBIDOS - INVERSION

B LISTADOS DE EGRESOS >

0001 OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES - FONDOS RECIBIDOS - FUNCIOMAMIENTO
% GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES >

3% CONFIGURACION >

£ GESTION DELOTES >

Figura 28. Panel de gestion de administracion de causales de traslados.

Para crear una causal de traslados bancarios se debe seleccionar el boton principal

. Acciones ~ . . -
de acciones , Y seguidamente la opcion agregar @ la cual habilita la

ventana de creacion de causal de traslados, en esta se diligencia la descripcion a
asignar a la causal y en la parte inferior, se asigna la parametrizacion contable a
utilizar en la causal de traslado, para finalizar se selecciona la opcion Confirmar.

Causal Traslado

Informacion General

Causal Traslado Descripcién
oooo| || |
Contabilizacion Agregar Nueva Fila
ltem Vigencia Cuenta Debito Descripeion Cuenta Crédito Descripcidn
000 | 2017
000 | 2017
000 | 2017
000 | 2017
oooo | 2017

s ™
ﬂm | Cancelar )
AN /’

]

Figura 29. Ventana de creacion de causales de traslados.
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6.3.2 ADMINISTRACION TRASLADOS BANCARIOS.

En esta opcion, se crean y gestionan los traslados de fondos entre cuentas
bancarias de la entidad, al crear un traslado bancario, automaticamente se crea el
registro contable de la transaccion de fondos de una cuenta bancaria a otra.

% GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRESOS

(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR >

(€ GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS
B3 Administracion de Causales de Traslados

£ Administracién Traslados Bancarios

1 GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE.. >

= LISTADOS DE EGRESOS

[EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES >

32 CONFIGURACION

= GESTION DE LOTES

-

5 A woouos

F‘ TRASLADQS BANCARIOS
3 Panel de Gestion de Traslados Bancarios

Acciones ~ Buscar en | No. Traslado valor | Contiene 0 Estado | Todos Numero de Filas | 20 Paginz:1/1
F  Acciones No Traslado - Fecha |+ Cusrta Origen | = Cuerta Destino - Concepto de Traslado |+ Valor_Estado |~
. = 2021.CEN01.000282 11/08/2021 196000852531 041086495 TBA EMEARGO DE JUAN CRISTOBAL CHAPARRO 17820500 Active
(] = 2021.cEN01.000231 10/08/2021 041086695 1960-00341517 T8 DCTO DE LEY 104 MES DE JULIO 2145500000 Activo
(] = 2021.CEN01.000230 10/08/2021 041086695 8680-000250-4 T84 DCTO PRO DEPORTE MES DE JULIO 1388.23000 Activo
(] = 2021CeNcio00220 10/08/2021  041-08666-5 9492007037 TBA DCTO DE ESTAMPILLAS ADULTO MAYOR MES DEJULIO 5150000000 Activo
. = 2021.CEN01.000228 10/08/2021  721-520200-569003  041-08660-5 TBA CTAS TRAMITADAS MES DE JULIO PS BEVA 208320000 Active
L] = 2021.CEN01.000227 10/08/2021  721-500200-569911  041-08669-5 TBA CTAS NOMINA DE EDUCACION JULIO 22.838.00000 Activo
(] = 2021.CEN01.000226 10/08/2021 196000852331 041-08669-5 TBA RTFTE TRANSITO MES DE JULIO 85.838.83000 Activo
L] = 2021 CEN.01.000225 10/08/2021 721-57975-2 041-08669-5 TBA CTAS TRAMITADAS MES DE JULIO TASA DE ESTRATIFICACION 808.54100 Activo
L) = 2021.CEN.01.000224 10/08/2021 041-84608-0 041-08660-5 TBA CTAS TRAMITADAS EN EL MES DE JULIO SALUD PUBLICA 585822600 Activo

Figura 30. Panel de gestién de administracion de traslados bancarios.

Para crear un traslado bancario se debe seleccionar el botén principal de acciones

Acciones ~

, Y seguidamente la opcion Agregar @ la cual habilita la ventana de

creacion de traslados bancarios, alli se diligencia la informacién general: fecha,
centro de costo, concepto de traslado, seguido se diligencia la informacion de las
cuentas bancarias: cuenta origen y cuenta destino, para finalizar la creacion del
traslado bancario, se selecciona la opcion Confirmar.

Traslado Bancario

Informacion General

Mo.Traslado

Concepto de Traslado

Cuentas Bancarias

Cuenta Origen

Cuenta Destino

Saldo en Libro Cuenta Origen

. 3016612463—- 3013523804

Fecha No.Cheque Valor Trazlado Centro Costo
* -
126/08/ 200 0 0,00 Seleccione..
Descripcion Banco Centro de Costo

Descripcion
*

Banco Centro de Costo

Salde en Libre Cuenta Desting
0,00

Confirmar

Figura 31. Ventana de creacion de traslados bancarios

[ siiafe.soporte@comercializadora-s3.com

°CS3

0,00

oy
Cancelar )
A A
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6.4 GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUERAS.

En esta opcion se puede gestionar todo lo referente a la creacion de las entidades
financieras (Bancos), la creacién de las cuentas bancarias y la creacion de
chequeras a utilizar por la entidad en el aplicativo SIIAFE.

% GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRESOS > ettt

(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR >

meeetld /. S //AFE

1l GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE... v

B Administracion de Entidades Financieras

S e o Modulo de Administracion de

S5 Administracion de Chequeras
g LISTADOS DE EGRESOS > Eg resos

QGEST]ONDERETENGONESVDEDUCQDNES >

Fea—— 3 Se administra todos los pagos que se efecttan a e)
traves de la tesoreria del ente territorial, permitiéndol

de manera automatica la contabilizacién de cada

uno.Maédulo de Administracién de Egresos

£ GESTION DE LOTES >

Figura 32. Opcién de menu gestion de bancos, cuentas y chequeras.

6.4.1 ADMINISTRACION DE ENTIDADES FINANCIERAS.

En esta opcidn, se crean todas las entidades financieras (Bancos), en las cuales, la
entidad tendra sus cuentas bancarias.

R GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRES0S > A MoDuLos T e ey e e e

(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR > ﬁ ADMINISTRACION DE ENTIDADES FINANCIERAS

o = Gestion de las Entidades Financieras en las cuales se recaudan y desde donde giran los recuersos de la Entidad
GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >
T e e Acciones ~ | Buscaren | Codigo valor [= 0000 @ Estado | Todos Numero de Files | 20 Fagina:1/1
1t cEs s, C! SY CHEQUE... v
T Administracion de Entidades Finsncieras § secones cadigo| 4 Nombre | = Cédigo Ascbancaria | = | Logo Entidad Financiers Nimero de Cuentas Activas | = Estzdo |+
= T Ty — L] = 0082 BANCO MUNDO MUJER 0000 0000 Agtiv
B ekt o Chrenimes . = oos0 NEQUI o000 o000 Actiy
P N ) = oose BANGO W o000 Banco() 0000 Activ
= 0 = oose mau o000 = o000 Actiy
[EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES >
) = oos7 BANCOMPARTIR S A o000 Smpartic oo0a A
32 CONFIGURACION >
) = ooss BANCO GOOPERATIVO COOPCENTRAL o086 o000 Actiy
= GESTION DELOTES > = i « BANCO
) = ooss BANCO PIGHINGHA o000 el oo0a A
) = oose COFINAL o000 o000 Actiy
L] = 0063 MINISTERIO DE HACIENDA PUBLICA oooo o000 Activ
L] = o062 ABN-AMRO BANK oooo o000 Activ

Figura 33. Panel de gestion de administracion de entidades financieras.
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Para crear una entidad financiera se debe seleccionar el botdn principal de acciones

Acciones ~

, Y seguidamente la opcion agregar @ la cual habilita la ventana Entidad
financiera, en esta se diligencia: la entidad financiera y nombre de la entidad
financiera, para finalizar se escoge la opcion Confirmar.

Entidad Financiera

Informacion General

Codigo Entidad Financiera Nit de |la Entidad Financiera Codigo Asobancaria
10000 (NO APLICA) 0 0000
Mombre de la Entidad Financiera Estado
Activo
N
Confirmar | Cancelar )
b A

Figura 34. Ventana de creacion de entidades financieras.

6.4.2 ADMINISTRACION DE CUENTAS GIRADORAS.

En esta opcidn se crean y gestionan todas las cuentas bancarias que la entidad
posee en las distintas entidades financieras.

@ GESTIONDEOBLIGACIONES Y EGRESDS. > 2 Moouos S e e e ey e e e e
(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR > £57 CUENTAS GIRADORAS
B C el e Gestion ve Duentas Gragorss
(G GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >
- Acciones de Cusmz valor | Contiene @ Eszo | Todos Numero de Filas | 20
I GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE.. +
" inistracidnde Fin E  Acciones Nimerode Cuenta [+ |  Descripcion |~ Entidad Financiera Asociada |+ Tipa |+
. = 0001 REGISTRO CRUCE CUENTA CONTABLES 0-MUNICIFIO DE POPAYAN CRUCE DE CUENTA Activo
® = 001000032510 ENCARGO FIDUCIARIO FIDUGOEE 1 - BANCO DE BOGOTA
&8 Administracion de Chequeras
. = ovemoiares FIDUPREVISORA CONVIS77-17FNGRD 0-FIDUCIARIA LA PRESVISORA {MINGUNQ) Actva
5 LISTADOS DEEGRES0S > = §
. = oviomorars: FIDUPREV MPI0 GONVIST7-1 TFNGRD 0-FIDUGIARIA LA PRESVISORA (NINGUNO) Actvo
(EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCGIONES > —
® = owoase FIL FINDETER 0-BANCOOP CUENTA 2HORRO
EETEELERY £ L] = ouooo7ed WEIC DE FOPAYAN EDUCACION 5GP 23-BANCO DE OCCIDENTE ‘CUENTA CORRIENTE Aciva
Z GESTION DELOTES > ® = ouoosres C0.1742 RED/SOL/F/FREV/3A EDAD 23-BAHCO DE OCCIDENTE ‘CUENTA CORRIENTE Acvo
. = osoeeers GONV:3271-95 PROVEGTO 822 FIS 23-BANGO DE GCGIDENTE GUENT GORRIENTE Actvo
. = onwomez GONV.1520 DISCAPAGITADOS (V) 23-BNGO DE GGCIDENTE GUENT GORRIENTE Actvo

Figura 35. Panel de gestion de administracion de cuentas giradoras.

Para crear una cuenta bancaria se debe seleccionar el botén principal de acciones

Acciones ~ . ., -
, Y seguidamente la opcién agregar @ la cual habilita la ventana de

creacion de cuentas bancarias, donde se diligencia la informacion general: nUmero
de cuenta, fecha de apertura, fecha de cierre, tipo de cuenta, descripcién, entidad
financiera asociada, Nit de la entidad financiera, ademas se debe indicar si es una
cuenta fiduciaria, esto en el caso de la cuenta sea administrada por una sociedad
fiduciaria y no por la entidad, si es una cuenta dispersora, si es una cuenta
conciliable y la opcién de si desea validar saldo al elaborar un egreso, este ultimo
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para no permitir elaborar un egreso asociado a esta cuenta bancaria si el saldo en
libros quedara negativo.

Seguidamente se diligencian los parametros contables: se escoge la vigencia, la
cuenta contable a asociar a la cuenta bancaria, cuenta contable para el registro de
los recaudos por identificar asociados a esta cuenta bancaria, cuenta contable para
el registro de los fondos de uso restringido y por ultimo el centro de costos, para
finalizar la creacion de la cuenta bancaria, se selecciona la opcién Confirmar.

Informacién General

NUmero de Cuenta Fecha de Apertura Fecha de Cierre Tipo Cuenta
*

| o w /@ (NINGUNO)
Descripcion

Entidad Financiera Asociada Nit Entidad Financiera Ranzén Social

—
{Ninguno) »
¢Es una Cuenta Fiduciaria ? ¢Es una Cuenta Dispersora ? s una Cuenta Conciliable? Validar Saldo al Elaborar un Egreso

Adjuntar Certificacién Bancaria

Seleccionar archivo | Ningun arc_leccionado

Parametros Contables Agregar Nueva Fila

Vigencia Cuenta Contable Deserij ipoion Cuenta de Pendiente por |dentificar Cuenta de Uso Restingide Centro de Costo

2017 ~Seleccionar-

'd ™
Confirmar S Cancelar )
T —

Figura 36. Ventana de creacién de cuentas bancarias.

6.4.3 ADMINISTRACION DE CHEQUERAS.

En esta opcion se crean y gestionan las chequeras adquiridas por la entidad, en
caso de que se vaya a utilizar este medio para el pago de las obligaciones
adquiridas.

R GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRESOS

(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR >

(Er GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >

il GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE...
" Cheque Inicial Chequa Final Total Cheques Cuenta Bancaria Banco
Administracién de Entidades Financieras
0001000001 00010001 0100 021074782 BANCO DE OCCIDENTE
/=8 Administracién de Cuentas Giradoras # @ = 21 0025000001 00250075.. 1500 041086605 EANCO DE OCCIDENTE

&5 Administracién de Chequeras
) LISTADOS DE EGRESOS >

(EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES >

42 CONFIGURACION >

= GESTION DE LOTES >

Figura 37. Panel de gestion administracion de chequeras.

Al ingresar al panel de “Administraciéon de Chequeras”, se visualiza la opcion de
agregar @ la cual se utiliza para crear una nueva chequera, al seleccionarla, el
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sistema habilita una ventana en la que se diligencian los siguientes campos: fecha,
descripcién, cheque inicial, nUmero de cheques y cuenta bancaria, para finalizar la

creacion de una chequera, se selecciona la opcién de Confirmar.

ADMINISTRACION DE CHEQUERAS

Panel de Administracidn de Chegueras

N

Informacién General

Consecutivo
0
Descripcion
Chegue Inicial
0000000000

Cuenta Bancaria
=Y

Plantilla

Fecha

Mumero Chegues

0000 0000000000
Descripcidn
Ningin arc_ leccionado
'd ™
Confirmar | cancelar |
N

Estado
TOTAL

#
Chegue Final

Figura 38. Ventana de creacién de chequeras.

Una vez creada, esta se puede modificar y visualizar en el momento que sea
conveniente (véase tabla de nomenclatura grafica en este manual). Adicionalmente
para definir la chequera actual que utilizara la entidad se debe dar clic en el boton

Asignar chequera ) y posterior a esto, se podran utilizar esta chequera en el
momento de la elaboracion de los comprobantes de egresos.

0]

E=5 ADMINISTRACION DE CHEQUERAS
Panel ge Administracién de Chequeras

COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
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@
_ @ Buscar en | Cu valor | Contiene [ ] Pagina:1/1
'y
s Edit  Consul Anul  Asig  Cheq Consecut Fecha Deseripoisn Cheque Inicial ChequeFinal  Total Cheques Cuenta Bancaria Banco Estado

[Z; p @ E =2 1 21/08/2021 CHEQUERA BANCO DE BOGOTA 0001000001 0001000100 0100 041-07478-2 BANCO DE OCCIDENTE ELABORADO
E B p @ E Q 2 21/08/2021 CHEQUERA BANCO DE BOGOTA 0025000001 0025001500 1500 041-08660-5 BANCO DE OCCIDENTE ELABORADO
%
Figura 39. Panel de gestion de chequeras.
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[
Adicionalmente el sistema habilita la copciéon mostrar cheques “*® la cual se utiliza
para visualizar todos los cheques girados de la chequera seleccionada, y tambien
se prodran imprimir y entregar al beneficiario del pago.

\

@ rEd ADMINISTRACIGN DE CHEQUERAS

==l bl 4o 2dministracion ce Chaquerss
©@

e & Busear - valor | Contiens [+ Pagina 171
-

B = oo u s o Consecutiva = Fecha Descrpeiin Chequs Incil Craqus Fine Tora| Chaques_Cuenes Bancars B Ereio

s -

[ B 2 1 21/08/2021 CHEQUERA BANCO DEBOGOTA 0001000001 0001000100 0100 041074782 BANCO DE OCCIDENTE ELABORADD
=1 E’ p 2 E LDJ 2 21/08/2021 CHEQUERA BANCO DE BOGOTA 0025000001 10023001500 1500 041086695 BANCO DE OCCIDENTE ELABORADD
R
=

o . | Admiristraion Cheque & | Imprimir
{«( 3 1000001 (@) /100 B Y D
T [ [ =]
[ =1 |
ezo0s o8 om0 TS
= = =
[« T o 1 ) =
[Emens
‘ 2 | Rawa: ‘ R =

Figura 40. Ventana de consulta de cheques.

6.5 LISTADOS DE EGRESOS.
6.5.1 LISTADOS DE TESORERIA DE EGRESOS.

En esta opcién se pueden generar los listados y reportes relacionados con la
informacion que se procesa en este médulo.

R GESTION DEOBLIGACIONES Y EGRESOS > | A Moouos IR b

(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR > Seleccion de Repones LISTADOS DE EGRESOS
(& GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >

il GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE... >

5 LISTADOS DE EGRESOS v [ [
B Listados de Tesoreria de Egresos H H

B Auditores de Tesoreria de Egresos

LISTADO GEMERAL DE LIBRO RADICADOR DE
[EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES > EGRESOS CHEQUES

3 CONFIGURACION 5

Z GESTION DELOTES >

Figura 41. Panel de listados de tesoreria de egresos.

En esta opcion, pueden listar informes de egresos con distintas categorias, las
cuales son:

a) Listado de Egresos

En esta opcion de listados, se pueden generar los siguientes informes:

SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.5
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- Listado General de Egresos: Permite generar un listado en formato PDF o
Excel, donde el sistema arroja todos los egresos realizados en las fechas
escogidas por el funcionario.

- Libro Radicador de Cheques: Permite generar un listado de todos los
cheques emitidos por la entidad.

b) Obligaciones por pagar
En esta opcién de listados, se puede generar el siguiente informe:

- Listado de Obligaciones: Permite generar un listado en formatos PDF o
Excel, donde el sistema arroja todas las obligaciones (6rdenes de pago,
ordenes de pago de reservas, cuentas por pagar, retenciones y obligaciones
manuales) existentes en la entidad en una fecha estipulada.

c) Listado de deducciones
En esta opcion de listados, se pueden generar los siguientes informes:

- Listado de Deducciones: Permite generar un listado en formato PDF o
Excel, donde el sistema arroja todas deducciones existentes a una fecha
determinada, en esta opcion también se generan listados de deducciones por
tipos, como acumulado por cuentas bancarias, detallado por cuenta/terceros,
acumulados por deduccion, detallado por deduccidn/terceros, obligaciones
detalladas deduccion, también se generan los certificados de retenciones y
los certificados de ingresos y retenciones.

- Listado de Retenciones: Permite generar un listado en formato PDF o
Excel, donde el sistema arroja todas las retenciones de impuestos existentes
a una fecha determinada.

- Listado de Obligaciones y Retenciones Pendiente: Permite generar un
listado en formato PDF y Excel, donde el sistema arroja todas las
obligaciones y retenciones existentes pendientes de pago por parte de la
entidad.

d) Listado de traslados
En esta opcion de listados, se puede generar el siguiente informe:
- Listado de Traslado de Cuentas Bancarias: Permite generar un listado en

formato PDF o Excel, donde el sistema arroja todos los traslados bancarios
existentes en una fecha estipulada.

—
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e) Listado de cuentas

En esta opcidn de listados, se pueden generar los siguientes informes:

Saldo de Banco Tesoreria: Permite generar un listado en formato PDF o
Excel, donde el sistema arroja los saldos de todas cuentas bancarias
existentes a una fecha estipulada.

Listado de Boletin Diario de Bancos: Permite generar un listado en formato
PDF o Excel, donde el sistema arroja los saldos de todas las cuentas
bancarias por los distintos movimientos que las cuentas tengan diariamente.
Libro Auxiliar por Cuenta: Permite generar un listado en formato PDF o
Excel, donde el sistema muestra todos los movimientos de las cuentas
bancarias a una fecha estipulada.

f) Parametros del sistema

En esta opcion de listados, se pueden generar los siguientes informes:

Listado de Bancos y Sucursales: Permite generar un listado en formato
PDF o Excel, donde el sistema arroja todas las entidades bancarias de la
entidad.

Listado de Cuentas Bancarias: Permite generar un listado en formato PDF
o Excel, donde el sistema arroja todas las cuentas bancarias de la entidad.
Listado de Medios de Pago: Permite generar un listado en formato PDF o
Excel, donde el sistema arroja todos los medios de pago creados en el
sistema.

6.5.2 AUDITORES DE TESORERIA DE EGRESOS.

En esta opcion, se pueden detectar posibles inconsistencias e inconvenientes en la
informacion registrada en el médulo de Gestion de tesoreria egresos.

% GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRESOS >
(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR >

(G GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS » Cuentas Bancarias

Auditores de Tesoreria de Egresos

i GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE... >

——

AUDITORES DE CUENTAS BANCARIAS =
E LISTADOS DE EGRESOS v
B Listados de Tesoreria de Egresos Titulo Descripcién Registros Report

e o CUENTAS SIN PARAMETRIZACIGH CUENTAS BANCARIAS SIN PARAMETRIZAR 03 =
" EGRESOS CUENTA BANCARIA EGRESOS CON CUENTAS BANCARIAS SIN PARAMETRIZAR ng a

E GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES >
RECAUDOS CUENTA BANCARIA RECAUDOS CON CUENTAS BANCARIAS SIN PARAMETRIZAR na q-
a CONFIGURACION > TRASLADOS CUENTA BANCARIA TRASLADOS CON CUENTAS BANCARIAS SIN PARAMETRIZAR ng ¢
g [{S-HUNELOTES > CONSIGNACIONES CUENTA BANCARIA CONSIGNACIONES CON CUENTAS BANCARIAS SIN PARAMETRIZAR na Q

. 3016612463—- 3013523804

Figura 42. Panel de auditores de tesoreria de egresos.
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En esta opcion se puede detectar inconsistencias referentes a la siguiente
informacion:

- Cuentas Bancarias: Al dar clic en el boton = se pueden detectar
inconsistencias respecto a cuentas bancarias sin parametrizar, asi como,
egresos, recaudos, traslados y consignaciones con cuentas bancarias sin
parametrizar, después de validar el sistema arroja el nimero de registros con
inconsistencias, de los cuales se puede descargar un archivo en formato
Excel, donde se detalla la inconsistencia de cada registro.

- Egresos: Al dar clic en el boton =] se pueden detectar inconsistencias
respecto a egresos sin un asiento contable enlazado, egresos con
consecutivo diferente al de su asiento, egresos sin asiento enlazado pero con
asientos de egresos que coinciden los consecutivos, egresos con entidad
diferente al de su obligacion, egresos con centro de costo diferente al de su
obligacion, egresos no contabilizados y egresos con mayor valor pagado en
una o varias obligaciones, después de validar el sistema arroja el nimero de
registros con inconsistencias, de los cuales se puede descargar un archivo
en formato Excel, donde se detalla la inconsistencia de cada registro.

- Obligaciones: Al dar clic en el botén [ vaica | se pueden detectar
inconsistencias respecto a obligaciones sin un asiento contable enlazado,
obligacion con consecutivos diferentes al de su documento asociado,
obligaciones con consecutivo diferente al de su asiento, obligaciones con
parametros contables sin parametrizar y asientos de obligaciones no
contabilizados, después de validar el sistema arroja el nimero de registros
con inconsistencias, de los cuales se puede descargar un archivo en formato
Excel, donde se detalla la inconsistencia de cada registro.

- Retenciones: Al dar clic en el botén [ vancar | se pueden detectar
inconsistencias respecto a posibles deducciones DIAN sin un concepto de
retencién asociado y obligaciones de retencién que no tiene asociado un
concepto de retencion, después de validar el sistema arroja el nimero de
registros con inconsistencias, de los cuales se puede descargar un archivo
en formato Excel, donde se detalla la inconsistencia de cada registro.
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6.6 GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES.

En esta opcién se pueden administrar todas las retenciones y deducciones
practicadas a terceros, las cuales, posteriormente, la entidad debe pagar al tercero
responsable de dicha retencion o deduccion.

R GESTION DE OBLIGACIONESY EGRESOS > A MODULOS

(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR > ‘

(@ GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS > A //A
A S F E
foN
1R GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE . > e

S LISTADOS DE EGRESOS >

{2 GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES v M éd u Io d e Ad m i n iSt rac i 6 n d e

@ Retenciones

ye— Egresos

## Lotes de Centificados

§5 G o Se administra todos los pagos que se efectian a e\)
traves de la tesoreria del ente territorial, permitiéndol

de manera automatica la contabilizacién de cada

uno.Mdédulo de Administracién de Egresos

Z GESTION DE LOTES

Figura 43. Panel opcion de menu gestién de retenciones y deducciones.

6.6.1 RETENCIONES.

En esta opcion, se pueden visualizar las retenciones practicadas a todos los
contratistas, proveedores y demas terceros con los cuales la entidad tenga una
relacion econdmica.

GESTION DE AETENCIONES ¥ DEDUDTIONES § RETENGIONES

R GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRESOS > A MoDULOS

(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR > @ RETENCIONES

Panel de Gestién de Retenciones

(& GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >

Buscaren  NoRetencién valor | = 000000 GNJT\emdeFl\as 20 Pagina:1/1

T GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE... >

 roretencion | 4| NoEgreso| v | Descripeion - Fecha |+ | C.C/NITTercers| + | Nombre | = MNo.Deduccidn | = | Descripeién | + CentroCosta | = | G
5 LISTADOS DE EGRESOS >

. 010405 000000 {F) RETEFUENTE SERVTEM 18/08/2021 32532738 PALOMIND SAENZ MARIA D... 4556 (F) RETEFUENTE SERVTEM_ 0001 4
[ GESTION DE RETENCIONES ¥ DEDUCCIONES ~ [CY 010442 Q00000 RETENCIGH POR IVA 15% 17/08/2021 87246746 FALACIOS REALPEEDMUN.. 4348 RETENCIGNFORIVA 15% 0001 4
& Retenciones ® 019241 000000 RETEFUENTE PRESTACION 17/08/2021 87246746 PALAGIOS REALPE EDMUN.. 1364 RETEFUENTE PRESTAGION . 0001 A
B . 019440 Q00000 RTE ICA HONORARIOS 17/08/2021 87246746 FALACIOS REALPEEDMUN.. 0142 RTE 14 HONCRARIOS ooa1 4

Deducciones

® 019430 000000 RTE IGA HONORARIOS 17/08/2021 20045221 ZAMBRANO JIENEZSAN_ 0142 RTE 1G4 HONORARIOS o001 -
# Loves de Certficados . 010424 000000 RTE ICA HONORARIOS 17/08/2021 10544259 DAZA OSEJOLARRYLEON 0122 RTE ICA HONORARIOS o001 A
32 CONFIGURACION . 019420 Q00000 RTE ICA HONORARIOS 17/08/2021 1061768013 TULANDE ASTUDILLOLUIS.. 0142 ATEICA HONORARIOS 0001 A
- - . 010107 000000 RTE ICA HONORARIOS 17/08/2021 10302829 GALLEGD RUIZ 0SCARFABL. 0142 RTE ICA HONORARIOS 0001 A
£ GESTION DELOTES

. 010402 Q00000 RTE ICA HONORARIOS 17/08/2021 10292311 SANCHEZCASTILLOGUILL. 0142 ATEICA HONORARIOS 0001 A

. 019401 003000 RTE ICA HONORARIOS 17/08/2021 76321862 ORTIZ VILLAMARIN CARLO_ 0142 RTE ICA HONORARIOS 0001 A

Figura 44. panel de gestion de retenciones.
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6.6.2 DEDUCCIONES.

En esta opcidn, se pueden crear y gestionar todas las deducciones y retenciones a
practicar y descontar por la entidad, a los distintos terceros con los cuales vaya a
tener una relacion comercial.

% GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRES0S > A MonuLos S Eaa i =
(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR > DEDUCCION
= Panel de Gestidn d
(@ GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >
- - Acciones ~ n  No.Deduceién valor | = 0000 @ numerodeFilas | 20 Pagina: 1/0
1 GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE... >
{5 LISTADOS DE EGRESOS 5 $ Acciones Mo Deduccion |4 Descripcion | = | Clase Deduccion ValorFijo C.C/NIT Tercera |+ Nombre de Tercero [« Codigo PUC [ =
@ = 60 F) RTEFTE £ 000 BOD1SSAT ACCION FIDUCIARIA 5.4 190803
(% GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES -
@ = aw (F) ARREND.- 3. 000 800155413 ACCION FIDUCIARIA 5.4 190803
B Retenciones -
@ = s (F) ARREND. 4 000 BOD1S521 ACCION FIDUCIARIA 5.4 190808
& Deducciones ® = a7 APORTEEM, 0. 000 860525148 FIBUCIARIA LA PREVISORA S.A. 24249001
# Lotes de Certficados @ = 36 (F) RETEFU . 000 800155413 ACCION FIDUCIARIA 5.4 190803
) CONFIGURACION & = s {F) RETEICA. 000 800155413 ACCION FIDUCIARIA 5.4 190803
£ GESTION DELOTES ® = s RETEFUENT. 000 800197404 IMPUESTOS NLES. /DIAN POPAYAN 24360508
® = s EMBARGOS..  Otros Deso o, 000 34323202 QUINTERO MANQUILLOMARIADELC.. 24241101
@ = = F) RETEICA. 0. 000 BOD1S5413 ACCION FIDUCIARIA 5.4 190803

Figura 45. Panel de gestion de deducciones.

Para crear una deduccion se debe seleccionar el botdn principal de acciones

Acciones ¥ . 0z -
y seguidamente la opcion agregar @ la cual habilita la ventana de

creacion de deducciones, donde se diligencia informacion general: nimero de
deduccion, descripcion de la deduccion, CC o Nit de tercero asociado a la
deduccion, cuenta contable de pasivo, tipo de deduccion, porcentaje o valor fijo y la
clase deduccidn, para finalizar la creacion de la deduccion, se selecciona la opcién
Confirmar.

DEDUCCION

Panel de Gestion de Deducciones

Deduccion

Informacién General

Mo.Deduccion Descripeion
e o
DUOOU
C.C/NIT Tercero Nombre de Tercero

p—
Cuenta PUC Descripeion

-

Tipo Deduccion Porcentaje Valor Fijo Clase
Seleccionar 0,000 0,00 Otros Descuentos

o N
Confirmar [ Cancelar |
A A

- W W W W W W |

Figura 46. Ventana de creacion de deducciones.
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6.6.3 LOTES DE CERTIFICADOS.

En esta opcion se pueden generar certificados de retencién masivos, el sistema
genera una carpeta comprimida donde estaran los certificados de retencion de todos
los terceros en la vigencia seleccionada.

R GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRESDS > A Woouos _ JEg
@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR > F\ LOTE DE CERTIFICADOS
(@ LOTEDECERTIFCADOS

(G GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >

_ Acciones =
1l GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE... >

A — Nl scciones Codigo Deseripcién T

= 1 CERTIFICADOS DE RETENCIONES 2020
(&2 GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES

B Retenciones

8§ Deducciones

#§ Lotes de Cenificados
32 CONFIGURACION

= GESTION DE LOTES

Figura 47. Panel de gestion de lotes de certificados.

Para crear un lote de certificados se debe seleccionar el botdn principal de acciones

Acciones ¥ . " -
, Y seguidamente la opcidén agregar @ la cual habilita la ventana de

creacion de lotes de certificados de retencién, se debe diligenciar el campo
descripcion del lote certificado y escoger la vigencia de los certificados de retencion
a generar, para finalizar la creacion de lote de certificados, se selecciona la opcion
Confirmar.

?_‘_ LOTE DE CERTIFICADOS

Panel de gestidn y inistracion de lote de certi de
Acciones Codigo Descripcidn

Lote Certificado

Informacion General
Certificado Descripcion |
Certificado Vigencia
2017

hN y

25

Figura 48. Ventana de creacion de lotes de certificados.

Después de creado el lote de certificados, se selecciona el botén individual de

acciones , del cual se despliegan las opciones modificar, anular, generar lote de
certificados y descargar lote de certificados.
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Se selecciona la opcion = para que el sistema genere
los certificados de retencion de todos los terceros con los cuales la entidad haya
realizado transacciones econémicas que correspondan a la vigencia escogida en la
creacion del lote de certificados.

Generar Lote de Certificados

\

Después de generado los certificados de retencion, se selecciona en la opcion de

£ Descargar Lote de Certificados y el sistema inmediatamente descarga una carpeta

comprimida con todos los certificados de retenciébn generados, y asi la entidad
tendria los certificados de retencion de la vigencia seleccionada en la creacion del
lote.

6.7 CONFIGURACION.

En esta opcion se pueden crear y gestionar los medios de pagos a utilizar y la
clasificacion de egresos, esto ultimo, si la entidad opta por clasificar los egresos.

R GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRESOS > S Mobutos 3
(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR >

© GESTIONDE TRASLADOSBANCARIOS > /\AA S//A Fe

fI GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE.. >

5 LISTADOS DE EGRESOS >

el  Modulo de Administracion de

32 CONFIGURACION
e Egresos

& Clasificacién Egreso
Se administra todos los pagos que se efectiian a \)

traves de la tesoreria del ente territorial, permitiéndole
de manera automatica la contabilizacion de cada
uno.Mddulo de Administracién de Egresos

£ GESTION DE LOTES

Figura 49. Panel de opcion de menu configuracion.

6.7.1 MEDIOS DE PAGO.

En esta opcidn se pueden crear y gestionar los medios de pago a utilizar por la
entidad en sus distintas transacciones econOmicas, como el pago de las
obligaciones contraidas y demas transacciones.
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R GESTION DE OBLIGACIONES ¥ EGRESOS A 1ODULOS -
(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR > MEDIOS DE PAGO
. Panel de Gestién de Medios de Paga
(E# GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >
- - Acciones ~ Buscaren No.Medio valor | = 0000 o Estade Todos
T GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE... >
e — N $  Acciones NoMedio|§|  Desoripeion | Estado
(] = om FRUEEA. Activo
(EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES > .
) = o7 DISMINUCION RECAUDO Acin
3% CONFIGURACION &
L] = oois TRASLADOS BANCARIOS Active
3
By ° = s SIN SITUACION DE FONDOS (SSF) Active
& Clasificacion Egreso (] = o PLANILLA UNICA Actin
£ GESTION DE LOTES ) = o DEBITO POR DATAFONG Activo
. = oo FsE Activ

Figura 50. Panel de gestion de medios de pago.

Para crear un nuevo medio de pago se debe seleccionar del botén principal de

. Acciones ~
accliones

, Y seguidamente la opcion agregar @ la cual habilita la

ventana medio pago, en esta se deben diligencian los siguientes campos: namero
de medio de pago, clasificador, descripcion, y para finalizar la creacion de un medio

de pago, se selecciona la opcién Confirmar.

MEDIOS DE PAGO
Panel de Gestién de Medios de Pago

Acciones -

Medio Pago

Informacion General

No.Medic Clasificador Estado
0000 CHEQUE Activo
Descripcion

Figura 51. Ventana de creacion de medios de pagos.

6.7.2 CLASIFICACION EGRESO.

=
p

~
Cancelar )
/’

En esta opcion se puede gestionar la creacion de distintas clases de egresos, esto

si la entidad opta por clasificar los egresos.
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R GESTION DE OBLIGACIONES YEGRESOS > % MODULOS

(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR > /=] CLASIFICACION EGRESO

A/ Panel de Gestién de Clasificacion de Egresos

(& GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >

e e T @ Buscaren | Cédigo valor | = o000 | @

g ANCOS, QUE. >

¥ LISTADOS DE EGRESOS > F rociones Cédigo |4 | Descripeion | = Cod.Tipo Comprobante |+ | Tipo Comprobante | =
L] 0002 EGRESOS SIN SITUACION DE FONDOS 0000

|EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES >

() 0001 EGRESOS 0000

32 CONFIGURACION
5 M de Pago
& Clasificacion Egresa

£ GESTION DE LOTES

Figura 52. Panel de gestion de clasificacion de egresos.

Al ingresar al panel Clasificacion egreso, se visualiza la opcién agregar @ al
seleccionarlo, el sistema habilita la ventana en la cual se crean las clases de
egresos, alli se diligencian los siguientes campos: Descripcion o nombre que se

asignara a la clase de egreso, orden, tipo, tipo de comprobante contable y por ultimo
clic en Confirmar.

Una vez creada la clase de egreso, se visualizara en el mend de Gestion de

obligaciones y egresos”, en la opcién “administracion de egresos”.

CLASIFICACION EGRESO
Panel de Gestion de Clasificacion de Egresos

Clasificacion Egreso

Informacion General

Cédigo Descripcidn
0000

Orden Tipo Tipo de Comprobante
0000 EGRESD 0-

s ™
C |

2]

Figura 53. Ventana de creacién de clasificaciones de egresos.
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6.8 GESTION DE LOTES.

En esta opcion se pueden crear y gestionar los lotes de obligacion, estos lotes son
utilizados para realizar egresos de varias obligaciones a pagar, y los lotes de
dispersion, son utilizados para realizar pagos que van dirigidos a varios terceros de
manera masiva a través de plataformas virtuales bancarias, esto ultimo, utilizando
archivos digitales en formato texto.

R GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRESOS > SR

(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR > ‘

o - - /\‘ S//A E
AL
ﬁ 'GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE... >

S LISTADOS DE EGRESOS >

sl il Moédulo de Administracion de

32 CONFIGURACION >
S : Egresos

B Lotes de Obligacién

- Se administra todos los pagos que se efectian a )
e

traves de la tesoreria del ente territorial, permitiéndol
de manera automatica la contabilizacion de cada
uno.Médulo de Administracion de Egresos

Figura 54. Panel de opcién de menu gestion de lotes.

6.8.1 LOTES DE OBLIGACION.

En esta opcidn se pueden crear o gestionar los lotes de obligaciones, utilizados para
la realizacion de egresos por lotes de obligacion (ver sesion 6.1.2.1.2 EGRESOS
POR LOTES).

R GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRESOS > A Moouos RO il
(@ GESTION DE OBLIGACIONES POR APROBAR > 9 ADMINISTRACION DE LOTES DE OBLIGACIONES
c Panel de Gestién de Lotes de Obligaciones
(§» GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >
— 5 uscaren | Codigo valor | = 0
T GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUE... > & ®
g LISTADOS DE EGRESOS 5 Fecha Jescripci NoTercero | = Nombre Tercero | = Total Valor Total Retenido
= 8 0/08/20! SCUENTOS ICA JULIO PAGADOS AGOSTO 891530006 MUNICIPIO DE POPAYAN 000 000
(EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES >
® = 7 12/07/2021  DESCUENTOS ICA JUNIO PAGADOS JULIO 891580006, MUNICIPIO DE POPAYAN 2551.087.00 0go
3 CONFIGURACION >
L] = 16 12/07/2021 DESCUENTOS RETEFUENTE JUNIO PAGADO JULIO 800197404 IMPUESTOS NLES./DIAN POPAYAN 418.036.667.04 000
£ GESTION DELOTES -
e = 15/06/2021  DESCUENTOS RETEFUENTE MAYO PAGADOS JUNIO 800197404 IMPUESTOS NLES /DIAN POPAYAN 134282.738,00 0go
B Lotes de Obligaciin e = 12 15/06/2021 DESCEUNTO RETEIVA MAYO PAGADO JUNIO 800197404 IMPUESTOS NLES /DIAN POPAYAN 792.00000 000
] & = 13 17/06/2021  DESCUENTOS ICA MAYO PAGADOS JUNIG 891580006, MUNICIPIO DE POPAYAN 422021657 0go
L] = 04/05/2021 DESCUENTOS RET MARZO PAGADOS ABRIL 800197404 IMPUESTOS NLES./DIAN POPAYAN 121.010.000.00 000
L] = " 04/05/2021 ' DESCUENTOS RETEIVA MARZO PAGADOS ABRIL 800197404 IMPUESTOS NLES./DIAN POPAYAN 1.573.000.00 Q.00
L] = 10 18/05/2021 DESCUENTOS RETEFUENTE ABRIL PAGADOS MAYO 800197404 IMPUESTOS NLES./DIAN POPAYAN 98.638.800,00 000

Figura 55. Panel de gestion de lotes de obligacion.

Al ingresar al panel de gestion de lotes de obligacion, se puede visualizar el botén

. . Acciones - . ., @
principal de acciones , el cual despliega la opcion agregar \T/, la cual

escogemos, el sistema habilita la ventana de creacién de lotes de obligaciones, en
la cual se diligencian los campos: descripcion, fecha y namero del tercero, seguido
se selecciona la opcion Obligaciones.
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ADMINISTRACION DE LOTES DE OBLIGACIONES

Panel de Gestion de Lotes de Obligaciones

Acciones -

Lote Obligaciones

Buscaren | Codigo W

Informacion General
Codigo

Mo.Tercero

(@ osucaciones|

Descripcion

Mombre Tercero

Fecha
*

P

27/08/2021 |8

oy
C |

Figura 56. Ventana de creacién de lotes de obligacion.

——

Al seleccionar la opcion de obligaciones, el sistema habilita la ventana de seleccion
multiple de obligaciones, donde se escogen todas las obligaciones a asociar al lote,
para finalizar escoger la opcién Seleccionar y finalmente, el botén Confirmar.

Seleccion Multiple de Obligaciones

Mercar 1 Qbfgjggm (Ninguno) Censecutivo 0 g’éfgmén Tercero p Desaripcion p
Sel.  Tipo de Obligacion Consecutivo Fecha Item Descripcion NoTercero  Nombre Tercero Valor Retenido Neto Pagado Saldo No.Lote
Retencion 2021.CEN.01.000181 26/01/2021 0001 APORTES FONDO PENSIONAL FONDO.. 891380006 MUNICIFIO DE POPAYAN 97.300.00 oeo 97.300.00 0,00 97.300,00 0
Orden de Pago 2021.CEN.01.000052 27/01/2021 0001 2.1.1.071.02.003 - LIERE DESTINACION 22223 NE EMPLEADOS MUNICIPIO 38.092.616.00 000 38.098.816.00 38.453.986.00 54483000 0
Orden de Pago 2021.CEN.01.000065 28/01/2021 0013 2.3.1.01.01.001.09.2201071-PRESTA.. 96 NOMINA DE DOCENTES 25.164.607.00 000 25164.607.00 21.677.38200 24E7.025.00 0
Orden de Pago 2021.CEN.01.000082 28/01/2021 0001 2.3.1.01.02.003.01.2201071-PRESTA.. 290000284 FONDO NACIONAL DEL AHORRO - CARLOS LLER.. 47.932.039,00 000 47.952039.00 000 47.952039.00 0
Orden de Pago 2021.CEN.01.000083 28/01/2021 0001 2.3.1.01.02.003.01.2201071-PRESTA.. 200144331 PORVENIR 5.A FONDOS Y CES. PENSIONES 16.424.90300 000 16.424.993.00 000 1642499300 0
Retencion 2021.CEN.01.000727 28/01/2021 0001 APORTES SEGURIDAD SOCIALENSAL. 901021365 EMSSANAR SAS 1.930.600,00 o0eo 1.950.600.00 1.832.400.00 98.200,00 0
Retencion 2021.CEN.01.000735 28/01/2021 0001 APORTES FONDOS PENSIONALES-PE. 200227940 PENSION COLFONDOS 108.500,00 oeo 108.500.00 19.100.00 £9.400.00 0
Retencion 2021.CEN.01.000796 28/01/2021 0001 DESCUENTOS LIBRANZAS - KUSIDA SAS 900949013 KUSIDA SAS 1.200.928,00 o0eo 1.200.928.00 0,00 1.200.928.00 0
Reszncon 2021 CENO1.000ROT 26/01/2021 0001 DESGUENTOS DE LISRANZA BANCO G_ 300200360 BANCO CREDIFINANCIERA S. sss32200 o0 asszo0 o ssame o
Reszncon 2021 CEN1.O0A22 28/01/2021 G001 APFNTY APEAT - APORTEMAGISTERIO  BG0S25148  FIDUCIARIA LA PREVISORA S A szra7a00 w sz o smamw o
Rerencicn 2021 GENO1 000629 01/0272021 0001 ESTAMPILLAS PROADULTOMAYOR 891520006 MUNIGIPIO DE POPATAN 7500000 o 75000 0w seme o
Reszncon 2021 GENO1000R20. 01/0272021 0001 (F)RTEICA HONGRARICS0.02%  GUDISSAT3  AGCION FINUGIARIAS A s00000 wo somoo o s o
Rerencicn 2021 GENO1 000831 01/0272021 0001 ESTAMPILLAS PROADULTOMAYOR 891520006 MUNIGIIO DE POPATAN 18000000 oo 1s000000 0w s o
[ 2021.GEN.01.000832 01/02/2021 0001 (F) RTE IGA HONORARIOS 0.02% 800155413 ACCION FIDUCIARIA S.A. 12.000.00 o0 12.00000 o000 12.000.00 0

00
Total Valor Total Deducido Total Neto Total Pagado Total Saldo

Cancelar ) o6 0gg 387.63203

11.907.054.39253

4418133323950

35.166.449.796,00

9.014.883.44350

Figura 57. Ventana de seleccion multiple de obligaciones para creacion de lote de obligaciones.

6.8.2 LOTES DE DISPERSION.

En esta opcidn se pueden crear y gestionar lotes de dispersién, los cuales se utilizan
para realizar pagos de obligaciones a varios terceros dentro de una misma
transaccion, esto a causa de que el pago se realizara mediante un archivo digital en
formato texto, en plataformas virtuales bancarias.
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% GESTION DE OBLIGACIONES Y EGRES... > A woouios

(§7 GESTION DE TRASLADOS BANCARIOS >
TI GESTION DE BANCOS, CUENTAS Y CH.. >
Acciones ~

' LISTADOS DE EGRESOS >

[EZ GESTION DE RETENCIONES Y DEDUC... > § gmconer

Panel de G

<& LOTEDISPERSION
-

estion de Lotes de Dispersiones

Buscaren | Descripcion valor | Comienza con

Lote| 4| Descripcion | ~ Fecha + Estado v

32 CONFIGURACION

= GESTION DE LOTES

§if Lotes de Obligacion

Lotes de Dispersion

000004  PRUEBA LOTE DE DISPERSION 30/06/2021  PROVECTAD,

000003 PAGO NOMINA MES ABRIL DE 2021 28/04/2021 ELABORADO
000002 PAGO NOMINA MES ENERO DE 2021 29/01/2021  APLICADO

000001 PAGO INTERESES DE CESANTIAS VIGENCIA 2020 29/01/2021  PROVECTAD,

Figura 58. Panel de gestion de lotes de dispersion.

Al ingresar al panel de gestion de Lotes de dispersion, se puede visualizar boton

principal de acciones

Acciones ~

, el cual despliega la opcidén agregar @ la cual

escogemos, el sistema habilita la ventana de creacion de lotes de dispersion, en la
cual se diligencian los siguientes campos: fecha, tipo egreso, medio de pago,
beneficiario, nimero de cuenta bancaria, descripcion, lotes de obligacion, numero
de egreso, sub-consecutivo de egreso, y para finalizar la creacion de un lote de
dispersion, se da clic en Confirmar.

<4 LOTE DISPERSION

& Panel de Gestion de Lotes de Dispersicnes

" Lote Dispersion

Informacién General
Mo. Lote
000000
Beneficiario
Mumero de Cuenta Bancaria

Descripcion

Lotes De Obligacion

Fecha Tipo Egreso
a EGRESOS

Nombre Beneficiario

Media Pago
AFECTACION PRESUPUESTA

Cuenta Bancaria

No. Egreso Sub-Consecutivo Egreso

000000 0000

4 ™
C I

Figura 59. Ventana de creacion de lotes de dispersion.

Una vez creado el lote de dispersion, se selecciona el boton individual de acciones

= de cada lote, y de alli se despliegan las siguientes opciones: cargue de
dispersion, proyectar dispersion, detalle de proyeccion y crear egresos.
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Para continuar con el proceso de elaboracion de la dispersion, se debe seleccionar
el boton individual de acciones = vy seguidamente seleccionar la opci6n

L CarguedeDispersion  parg habilitar la ventana de gestién de cargue, en la cual se
visualizan dos pasos:

Paso 1: En este se descarga una plantilla en formato Excel, en la cual se
diligencian los datos de cada una de los terceros a los cuales va dirigido el
pago y el valor a pagar de cada obligacion.

Paso 2: Se procede a realizar el cargue y validacion de datos de la plantilla
descargada en el paso anterior.

Luego, para finalizar el diligenciamiento y cargue de la plantilla de dispersion, se
selecciona el botén Confirmar.

< | OTE DISPERSION

PASO 1: Plantilla base

Estimado usuario, le recordamos para realizar su cargue
debe descargar v usar I3 siguiente plantilla.

E‘E Descargar plantillo bose

PASO 2: Cargue de plantilla

| Seleccionar archivo | No se eligid archivo

@. walidar plontilla cargada e Ver errores

F

Figura 60. Ventana de cargue de plantilla de lote de dispersion.

Después se selecciona la opcion = FroyectarDispersion  de| potén individual de

acciones = , esta permite conocer el valor a pagar por concepto de obligaciones
a cada tercero y el total a pagar por la entidad, una vez terminado el proceso, se
visualiza el siguiente mensaje “Proyeccion Correcta”. Posteriormente se puede
consultar el detalle de la proyeccion realizada en la opcién == Detalle de Proyeccion

Por ultimo, para finalizar el proceso de gestion del lote de dispersion, se selecciona

la opcion @ CrearEgresos  de| boton individual de acciones = , y el sistema
automéaticamente crea los egresos a nombre de los terceros incluidos en el lote de
dispersion.
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