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1 OBJETIVO

La guia practica pretende indicar de forma abreviada la funcionalidad que debe ser
desarrollada en el SIIF Nacién Il para realizar la ejecucién de los Ingresos que generan
las Unidades y Subunidades Ejecutoras, partiendo de la creacion de un Documento de
Acto Administrativo Generador de Ingresos Presupuestales Contingentes hasta la
reclasificacién de Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados.

Asi mismo, se contemplan
son propias de cada transaccion.

2 PERFILES DEL CICLO DE NEGOCIO

las precondiciones del ciclo de negocio como aquellas que

Perfil

Transaccion

Parametrizador Entidad

Crear/Asumir Dependencia(s) de Ingresos

Presupuestales

Crear/Asumir Dependencia de Afectacion

Contable
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Gestion de Ingresos

Crear Documento de Acto Administrativo
Generador de Ingresos Presupuestales
Contingentes

Modificar Documento de Acto Administrativo
Generador de Ingresos Presupuestales
Contingentes

Anular Documento de Acto Administrativo
Crear Causacion de Ingresos Presupuestales

Adicionar Documento de Causacion
de Ingresos Presupuestales

Reducir Documento de  Causacién
de Ingresos Presupuestales

Anular "Causaciones de Ingresos
presupuestales”.

Crear Documento de Recaudo

Crear Causacibn y Recaudo Simultaneo
de Ingresos Presupuestales

Documento de Recaudo de Ingresos
Presupuestales — Recaudo Anticipado

Crear Causacion de Ingresos Presupuestales
a partir de Recaudos Anticipados

Anular Documento de Recaudo de Ingresos

3 PRECONDICIONES DEL CICLO DE NEGOCIO

Para poder llevar a cabo una correcta ejecucion de los Ingresos, se requiere tener
previamente definidas las siguientes transacciones de Parametrizacion, asi como haber
realizado aquellas operaciones que suministran datos para este ciclo de negocio:
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e Parametrizacion:
Crear/Asumir Dependencia(s) de Ingresos Presupuestales en estado Activa
Crear/Asumir Dependencia de Afectacion Contable en estado Activa

RUTA: ADM/Parametrizacién/Roles/Dependencias de Afectacion de Saldos

_E..d_nj A5 GESTIORN GEMERAL (0:2-10-00-000)|
k. n- MARIEL A DI T rmdiaz)

Nacion Fanual de usuario | Cambiar Cortrasefia | SALIR

FRZ
Administracién Fuentes Externas
Calendario v Horario
Intercambio de Informacicn Frocesos batch
Configuracion de Consecutivos Catalogos
Documento Soporte
Listas de Criterio

Relaciones entre Listas de Criterio de Seleccidn

Transacciones

Antes de realizar el registro de la(s) dependencia(s) de afectacién Ingresos, la Unidad
ejecutora debe definir si ella misma 6 sus Subunidades realizaran la gestion de ingresos.

Si la gestion de ingresos la va realizar la Unidad Ejecutora, el usuario se debe conectar
al sistema por la Seccion Presupuestal a seis digitos. Ejm. 02-10-00.

Si la gestion de ingresos la va a realizar la Subunidad, el usuario se debe conectar al
sistema por la Seccion Presupuestal a nueve digitos. Ejm. 02-10-00-000 y puede decidir si
ASUME las dependencias creadas en la Unidad Ejecutora o CREA nuevas
dependencias para discriminar su gestion de ingresos. También puede combinar las
acciones de crear y asumir dependencias segun lo requiera.

Una Unidad o Subunidad Ejecutora podra crear en el aplicativo tantas dependencias de
afectacion de Ingresos como requiera, para identificar sus areas o entes generadores de
ingreso.

4 OPERACIONES QUE SUMINISTRAN DATOS AL CICLO DE INGRESOS- PERFIL
GESTION INGRESOS

e Catélogo de Ingresos Presupuestales a maximo nivel de desagregacion en estado
activo.

e Terceros (Juridicos, Naturales, Consorcios o Uniones Temporales) activos en el
aplicativo
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¢ Documentos de Recaudo por Clasificar con saldo por imputar (generados desde la
carga de un extracto bancario debidamente contabilizado, o desde pagos
realizados con Titulos o con Bienes y por Compensacion de deducciones).

5 TRANSACCIONES

5.1 Crear Documento de Acto Administrativo Generador de Ingresos
Presupuestales Contingentes.

Esta transaccion permite registrar hechos econdémicos que representan procesos
administrativos que aln no estan en firme, pero que se pueden convertir en un ingreso
para la entidad. (Ejm. Resolucion mediante la cual se impone una multa a un tercero,
sujeto a discusion y/o apelacién. Una vez surta el proceso y quede en firme el monto de la
multa, se registrard como un ingreso).

RUTA: ING/Acto Administrativo/Crear Acto

E.d m AS GESTION GEMERAL [02-10-00-000)
7 ’

‘- MARIELA DIAZ (indiaz)
"a[:"jn htanual de usuario | Cambiar Contrasena | SALIR

SEG RG AP g ING AL EC REFORTES

Yigencias Fiscales

Causacion de Ingresos

5.1.1 Acciones basicas de la transaccion
Para el registro de la transaccién se debe diligenciar las siguientes carpetas:

DNP GESTION GENERAL (03-01-01-000
MARLE MARTIMEZ (c-mmarti
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIH

REC REFORTES CTARGA NCT

Crear Documento de Acto Administrativae Generadaor de Ingresos Presupuestales Contingentes

Datos Basicos || Datos Administratives || Datos Tercero || walor Total || Items de Afectacien de Ingreses |

Datos hasicos

Fecha de registro = 20101105 ||+ |
Fecha de notificacion*  [2010-11-05 || = |

| Datos Administrativos | Limpiar || Guardar || Cancelar
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Datos Bésicos:
¢ Definir la Fecha de Registro (Corresponde a la fecha en la que se hace el registro).

o Definir Fecha de Notificacion (Esta fecha corresponde a la de notificacion al
tercero implicado en el proceso del acto administrativo y puede ser anterior o igual
a la fecha de registro del acto administrativo).

Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de
documento soporte (resolucion, oficio, etc.), Namero del documento soporte y Expedidor

Datos del Tercero: Buscar y Seleccionar el Tercero titular del ingreso contingente
(Persona Natural o Juridica). El tercero debe estar previamente creado en el sistema. Si
no lo estd, el usuario lo puede crear desde esta misma carpeta

Valor: Definir el monto en pesos. Si el valor es moneda diferente a pesos, marcar
“Mecanismo Multimoneda”.

items de Afectacién: Para definir el(os) item(s) de Afectacion de Ingresos, se debe:
e Seleccionar la Fuente de Financiacién (Nacién/Propios).
e Seleccionar la Situacion de Fondos (CSF/SSF).
e Buscar y Seleccionar la Dependencia de Afectacion de Ingresos

e Buscar y Seleccionar los rubros de Ingresos (posiciones del catalogo de Ingresos)
y dar clic en ADICIONAR ITEMS.

e Seleccionar el(os) items, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic
en Editar y el sistema habilitara el campo “Pesos Colombianos” para definir el(os)
valor(es) por item(s), luego dar clic en Actualizar.

== SIIF - Sistema Integrado de Informacién Financiera ] ] & - B det - |- Pagina ~ {5 Herra)

Datos Basicos || Datos Administratives || Datos Tercero || Walor Total || Items de Afectacion de Ingresos |

Iterms de afectacidn de ingresos

Fuente de Financiacion * [rMacian ~]

Situacion de Fondos = [csF ~|

Dependencias de afectascion de ingresos* | | |:|

Posiciones catdlogo de ingresos =

Taotal pesos colombianos 5.000.000.000,00]
Adicionar Items
Iterms de afectacion de ingresos
iresos Fuente de Financiacion  Situacidn de Fondos Fesos Colombianos Acciones
TEMDEMCIAS 01 Macion o1 CSF 2.500.000 000,00 Editar | Eliminar
CTOMCERTOS 01 Macidn o1 CSF 2.500.000.000,00 Editar | Eliminar
Pagina 1 de 1
P S
Datos Administrativos Limpiar Cancelar

i &P Internet
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Al GUARDAR, el sistema informar& el nimero consecutivo del registro y automaticamente
generara las correspondientes afectaciones contables.

5.1.2 Acciones excepcionales o alternas
Todo documento de Acto Administrativo se puede Causar, Modificar Anular 6 Sanear.
e Causar: Se puede Causar un Acto Administrativo, una vez éste quede en firme.

e Modificar: Se puede maodificar el valor o el item de afectacion de Ingresos,
siempre y cuando no esté causado.

e Anular: Se puede anular un acto administrativo siempre y cuando no esté
causado.

e Sanear; Permite reemplazar o corregir los Datos Administrativos que soportan el
registro.

Nota: En los Datos Administrativos se debe diligenciar la informacion referente al
documento que soporta este registro (oficio,resolucion,etc) datos de quien lo firmay la
dependencia respectiva.

5.2 Crear Causacion de Ingresos Presupuestales (no vinculada a destinacion
especifica).

Esta transaccién permite el reconocimiento de un derecho a favor de la Unidad o
Subunidad Ejecutora, dejando disponible un documento de causacién para ser utilizado
en el momento de aplicarse el recaudo.

RUTA: ING/Causacién de Ingresos/Causacion Basica

5.2.1 Acciones bésicas de latransaccién
Para el registro de la transaccion se debe diligenciar las siguientes carpetas:

Sl

Crear"Causacidn de Ingresos presupuestales”

A DNP GESTION GEMERAL (03-01-01-000
Nacion u usuario | ¢ rc sefia | SALA

Datos Basicos || Dratos Administrativos || Datos Tercen [ walor Total |[ Items de Afectacion de Ingresos

Ciatas basicas

Fecha de registro = Zo10-11-05 [~

Afo fiscal

Afio de la obligacian = |2D1D

“igencia fiscal

Docurnentos de destinacidn especifica l:l I:l

Dratos Administrativos Limpiar | [ Suardar | [ cCancelar
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5.2.2

Datos Basicos:

o Definir la Fecha de Registro (Corresponde a la fecha del registro presupuestal y
contable).

¢ Afio de Obligacion. (Parametro definido por la Administracion),

e Documentos de destinacion especifica. Solamente se diligencia cuando el registro
corresponde a un ingreso que esta vinculado a una gestion de gasto, financiada
con recursos de crédito SSF o Donaciones, requiriéndose que se garantice el
ingreso para poder realizar el pago. Esto se hace a través de documentos de
destinacion especifica.

Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de
documento soporte (resolucion, oficio, etc.), Nimero del documento soporte y Expedidor”

Datos del Tercero: Seleccionar el Tercero titular del ingreso (Persona Natural o Juridica).
El tercero debe estar previamente creado en el sistema. Si no lo esta, el usuario lo puede
crear desde esta misma carpeta.

Valor Total: Definir el monto en pesos. Si el valor es moneda diferente a pesos, marcar
“Mecanismo Multimoneda”.

items de Afectacion: Para definir el(os) item(s) de Afectacion de Ingresos, se debe:
e Seleccionar la Fuente de Financiacion (Nacién/Propios).
e Seleccionar la Situacion de Fondos (CSF/SSF).
e Buscar y Seleccionar la Dependencia de Afectacion de Ingresos

e Buscar y Seleccionar los rubros de Ingresos (posiciones del catadlogo de Ingresos)
y luego dar clic en ADICIONAR ITEMS.

e Seleccionar el(os) items, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic
en Editar y el sistema habilitara el campo “Pesos Colombianos” para definir el(os)
valor(es) por item(s), luego dar clic en Actualizar.

Dar clic en GUARDAR ,el sistema informarda el ndmero consecutivo del registro y
automaticamente generara las correspondientes afectaciones contables

Acciones excepcionales o alternas
Este documento es susceptible de:

e Adicion: Permite incluir nuevos conceptos de ingreso o incrementar el valor de los
existentes en el registro de causacion.
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e Reduccién: Permite reducir el valor de uno o mas rubros. No es posible eliminar
items, por lo tanto, se debe reducir por la totalidad del valor causado.

e Anulacion: Permite la anulacion siempre y cuando el documento no esté
vinculado a un registro de Recaudo, dejandolo con saldo cero y en estado
ANULADO.

e Sanear: Permite reemplazar o corregir los Datos Administrativos que soportan un
documento de causacion.

5.3 Asignar documentos de recaudo por clasificar
Esta transaccion permite que el perfil Pagador de una Unidad Ejecutora o Subunidad

asigne uno o varios documentos de recaudo por clasificar a sus Subunidades.

RUTA: ING / Recaudo de Ingresos /Asignacion Recaudo por Clasif.

REFPORTES

Vigencias Fiscales
Causacion de Ingresos

Carga Masiva Nuevo Esguema Recaudo Basico
Acto Administrativo

Fecha de Cierre

PCY -Dependencia Ingreso

Asignacion Recaudo por Clasif.
Reintegro Ingresos Recaudo Basico

Devolucion Ingresos

Rec. y Caus. Simultanea
Compensaciones Recaudo Anticipado
Recaudo Por Ciasificar Anulacion Recaudo

Reilacion Rubro Fuente Financiacion

Y YY Y YRAY Y Y Y YY

5.3.1 Prerrequisitos de la transaccion
e Documento de Recaudo por clasificar con saldo mayor a cero.

5.3.2 Acciones basicas de latransaccién

Para el registro de la transaccion se debe:

. Dar clic en Documentos de recaudo por clasificar
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° Definir la Fecha de Registro (El sistema sugiere la fecha del dia, debe actualizarse

si es necesario).

o Seleccionar el tipo de Recaudo por clasificar

o Dar clic en Buscar
mm DEPARTAMENTO DE PLANEACION - GESTION GENERAL (03-01
'-- Nombre 1 102040 Apelido 1 103040 (md
"an"—]n Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | S.

ADM S REFORTES CARGA CEM COM

Asignar Documentos de Recaudo por Clasificar

Documentos de recaudo por clasificar * I:I

Seleccionar Consecutivo Fecha de Recaudo PCI1 Origen PCl1 Destino Tercero

== Mo contiene regis’

1M «B— » »l
< >

Wincular PCI

Fecha de registro 2014-01-30 El
Datos Administrativos | Guardar

E‘.ﬂj DEPARTAMENTO DE PLAMEACION - GESTION GENERAL (03-01-01)

¥ =

.- Nembre 1 108040 Apelido 1 108040 (mdia=z)

Ha[:ll]n Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SaLl
ADM SEG E 3

REFPORTES CARGA CEN COMN

Asignar Documentos de Recaudo por Clasificar

Documentos de recaudo por clasificar ™ |:|

-
@ SIOF - Seleccionar Documento de Recaudo por Clasificar - Didlego de pagina web -
Seleccionar Consecutivo —
Seleccionar Documento de Recaudo por Clasificar
I4d 4« —— ¢ »l
< | MNimero consecutivo |

Fecha de Recaudo

E—
i 2014-01-02
[

| Cuenta Bancaria

Datos Administrativos

Mo Aplica

Tipo Recaudo Por Clasificar *

Titulos
Fuente de Financiacidn Compensacidon Deducciones Bancos
Situacidn de Fondos Seleccione.__ v
o Seleccionar uno o varios Documentos de Recaudo por Clasificar que se deseen

asignar.
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° Dar Clic en Aceptar

[ S0F - seicccionar Documents de Recaude por Clasificar - Dialoge de pagina web 00—

Seleccionar Documento de Recaudo por G

Mumero consecutivo |

Fecha de Recaudo

Desdea | I |

Cluenta Bancana I

His

Tipo Recaudo Por Glasificar = [ Bancos ~]
Fuente de Fir S [Sel=ccions ~
Jacidn de Fondos [Seleccione ~

Eleccionar Consecutivo Fecha de Recaudo Estado  Tercero

Momore/Razon Social

AE0414 Zo1a-01-27 Creado
A62414 Creado
EEL-Fart Creado
azag14 Creado
252414 craaco

Creado

[ 1=1] Creado
=1 Creado
=1 Creado
=1 Creado
=] 138114 Creads

101114 Creado

FTo2112 Creado

IBSET12

Creado

El sistema presenta una nueva pantalla con los documentos seleccionados

Vinculen a las subunidades correspondientes

Dar clic en Vincular PCI

[ Sistema Integrado de Informacion Fimanciera (STF 2) - Windows Internet Explorer provided by Direccion de Tecnologia MHCP i o o, —

Asignar Documentos do Recaudo por Clasificar

DEPARTAMENTO DE PLANEACION - GESTION GENERAL (03-01-01
Nombre 1 105040 Apelido 1 108040 (md
anual de usuario | Camblar Contrasefia | SAL

CARGA | ePn

Documentos de recaudo por clasificar *

[ Seiecdionar — Gonsecuive  Focha de
460414 2014.01-27
462414
449714

2014-01-27

262414
252514
257514
223314
155614
137814
138114

7702112
3856712
3246912 2012-05-10
14« >

Creada

Creado
Croado
Creado
Creado
Creado
Creado
Crendo
Creado
Creado
Creado

Crendo

FClOnigen_ PClDesting ___Tercero
13.01:01-07

13-01-01-0T

13-01-01-07

13.01-01-07
13-01-01-0T
13-01-01-07

13.01-01-07
13010107
18.01-01-07
13-01-01-07

13-01-01-07

13-01-01-07
13.01-01-07
1301-01-07

Fecha de registro:  [2014-01-02 ~ ]
Dalos Administrativos

>

Vincular PCI

Limpiar uardar Cancelar

Kyu36u901zUBL.
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REFORTES CARGA CEM

Asignar Documentos de Recaudo por Clasificar

Documentos de recaudo por clasificar ™

Seleccionar Consecutivo Fecha de Recaudo Estado PCl Origen PCI1 Destino Tercero
O 460414 2014-01-27 Creado 13-01-01-DT
(] 462414 2014-01-27 Creado 13-01-01-DT
ia SOF - Posicion Institucional Buscar - Dialego de pagina web —_—
Seleccione Posiciones Institucionales
Identificacion |U3-U1-U1-UUU Descripcin | | Buscar
Ildentificacidn Descripcian
03-01-01-000 DNP GESTION GENERAL
4 40— » »l Pagina 1 de 1

Se pueden visualizar un ndmero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de blsqueda.

Al dar clic en Aceptar el sistema presenta la pantalla con las PCI Destino seleccionadas

Asignar Documentos de Recaudo por Clasificar
Documentos de recaudo por clasificar ™
Seleccionar Consecutiva Fecha de Recaudo Estado PCI Origen PCl Destino Tercerao
(] 460414 2014-01-2F Creado 13-01-01-0T 03-01-01-000
E 462414 2014-01-27 Creado 13-01-01-DT 03-0-1-01-000
=] 449714 2014-01-24 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-000
= 428814 2014-01-23 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-000
E 252414 2014-01-21 Creado 13-01-01-DT 0:3-01-01-000
E 252514 2014-01-21 Creado 13-01-01-0OT 03-01-01-016
E 257514 2014-01-21 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-016
= 223314 2014-01-20 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-016
= 165614 2014-01-15 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-016
E 137814 2014-01-14 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-014
E 138114 2014-01-14 Creado 13-01-01-0T 03-01-01-014
E 101114 2014-01-10 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-014
= 702112 2012-10-03 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-014
= 3856712 2012-06-07 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-014
E 3246912 2012-05-10 Creado 13-01-01-DT 03-01-01-014
4 «aB—— » »
<[ >
Wincular PCl
Fecha de registro: El
[ Datos administratives | Limpiar | [ cuardar | [ cancelar
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5.3.3

Al dar clic en Guardar los documentos quedaran disponibles en las Subunidades para su
imputacion y se generaran los efectos contables en la PCI en donde se origin6 el documento de
recaudo por clasificar.

Acciones excepcionales o alternas

Si la entidad Asigné erradamente el Documento de Recaudo por clasificar y este fue originado
por la Direccién del Tesoro Nacional, para su correcta asignacion debe hacerse la solicitud al
Tesoro Nacional.

5.4 Crear Documento de Recaudo Basico

Esta transaccion permite aplicar los recaudos en efectivo que las Unidades o
Subunidades reciben a través de las Tesorerias, a las cuentas por cobrar (Causacion
Basica) previamente registradas en el sistema.

RUTA: ING/Recaudo de Ingresos/Recaudo Basico

F -{ ] DEPARTAMENTO DE PLAMEACION - GESTION GEMERAL (03-01-01)
‘.. MARIELA DIAZ (mdiaz)

"amnn Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

ING AC . d REFORTES CARGA

“igencias Fiscales
Causacion de Ingresos
Acto Administrativo
Fecha de Cierre

PCY -Dependencia Ingreso

Lacl Asignacion Recaudo por Clasif,
Reintegro Ingresos Orden de Imputacidn
2 )

Devolucion Ingresos

5.4.1 Prerrequisitos de la transaccion
e Documento de Causacion béasica
e Documento de Recaudo por clasificar.
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5.4.2 Acciones basicas de la transaccion

Para el registro de la transaccion se debe diligenciar las siguientes carpetas:

A7 DNP GESTION GENERAL (02-01-01-000)

&Y > | MARLS MARTINEZ (c-mmarti)

Nacion Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR|
— . — - o = — . _ = - - = =

REC REPOR CARG

Crear Documento de Recaudo

Datos Basicos || Documentos de Causacien || Documents de Recauds |

Datos basicos

Documento de recaudo por clasificar > I:I l:l

Fuente de Financiacidn * |Se|ecc|une... vl

Situacian de Fondos = [Seleccione... ~|

Documentos de causacian = [

Limpiar || Guardar || Cancelar

[ Datos administrativos

Datos Bésicos
e Seleccionar Documento de Recaudo por Clasificar

e Seleccionar Documento de Causacion (Cuenta por cobrar)

Documento de Causacioén

e Buscar el documento de causacion

e Seleccionar el documento hasta que la grilla este verde, desplazarse a la derecha,
dar clic en Editar y luego definir el Valor en el campo “pesos colombianos”.

e Seleccionar nuevamente el documento de causacion hasta que la grilla esté verde
y dar clic en Generar Recaudo.

Documento de Recaudo
El sistema muestra las siguientes subcarpetas

e Datos basicos: El sistema sugiere la fecha del documento de recaudo por
clasificar, debe actualizarse si es necesario.

Datos del Tercero: El sistema carga la informacion del tercero definido en la causaciéon
Valor: El sistema muestra el valor definido en la carpeta “Documento de Causacion”.
items de afectacion: Resaltar el item de Ingreso, Editar el valor y dar clic en Aceptar,

Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de
documento soporte (resolucion, oficio, etc.), Nimero del documento soporte y Expedidor.
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Dar clic en GUARDAR el sistema informara el nimero consecutivo del registro y
automaticamente generarda las correspondientes afectaciones contables

5.4.3 Acciones excepcionales o alternas
Este documento es susceptible de:

e Anular: Con la anulacidon se reversan los efectos presupuestales y contables
generados por la transaccion, dejando el saldo del documento en cero (0) y en
estado ANULADO

5.5 Causacion y Recaudo Simultaneo

Esta transaccion permite el registro de un hecho econémico que representa un ingreso
presupuestal para la entidad, que solamente es conocido en el momento del recaudo en
bancos. Esta funcionalidad genera simultaneamente un Documento de Causacion (cuenta
por cobrar) y un Documento de Recaudo.

RUTA: ING/Recaudo de Ingresos/Rec. y Caus. Simultanea

F“" SENA REGIONAL BOYACA (36-02-00-015)
l. . MH10 MH10 (MH10

Nﬂll Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR]
"ADM  SEG  PRG  APR  BYS  OBS (o 3 PAC EP ve REC 'REPORTES CARGA

Vigencias Fiscales
Causacion de Ingresos
Acto Administrativo
Fecha de Cierre
PCY-Dependencia Ingresc

Baja de Derechos

Recaudo de Ingresos Asignacion Recaudo por Clasif.

Reintegro Ingresos Orden de Imputacién
Devolucién Ingresos Recaudo Basico

Compensaciones

5.5.1 Precondiciones de la transaccion
Documentos de recaudo por clasificar
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5.5.2 Acciones basicas de la transaccion

Para el registro de la transaccion se debe:

Seleccionar Documento de Recaudo por Clasificar

Muamero consecutivo

Fecha de registra I:IE'

Ccadigo de referencia Onico | |

Tercero | | I:I

Fuente de Financiacidn |Seleccinne . vl

Situacidn de Fondos | Seleccione. . V|

Zonsecutivo . Fecha de Registro Estado Tercero MombrefRazon Social Saldo COPF Saldo M.Ext. ~

2010-05-15 Creado 3.875,00 F
2010-10-02 Creado S3.030,00 F300 E

2010-05-03 Creacdo 17,798,500 ,00 S.700,00 €
2010-1 20 =.999 ] H
2010-05-20 Creado 100,00 F
201 0-05-24 Creado 150 000,00 F
2010-09-13 Creado 49 8953 075 00 F

C

E

2010-09-27 Creado 5428 380,00 3.000,00
2010-09-27 Creado 12187 150,00 5.000,00

4«0 » »l
Kl |Lista de documentos. | ]

Limpiar Aceptar || Cancelar |

e Seleccionar el documentos de recaudo por clasificar, dando clic en el boton
BUSCAR o utilizando los filtros de busqueda.

e Resaltar el documento de recaudo por clasificar correspondiente y dar clic en
ACEPTAR, se activan las siguientes carpetas:

Datos Basicos:

e Definir la Fecha de Registro (El sistema sugiere la fecha de la consignacion, debe
actualizarse si es necesario).

e Definir Afio de Obligacion. (Parametro definido por la Administracion del sistema)
Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de
documento soporte (resolucion, oficio, etc.), Numero del documento soporte y Expedidor

Datos del Tercero: Buscar y Seleccionar el Tercero titular del ingreso (Persona Natural o
Juridica). Es obligatorio definir “Naturaleza Juridica”.

Valor Total: Definir el monto en pesos.

items de Afectacién

e El aplicativo trae automaticamente la Fuente de Financiacion y la Situacion de
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Fondos del Documento de Recaudo por Clasificar (CSF/SSF).
e Buscar y Seleccionar la Dependencia de Afectacién de Ingresos

e Buscar y Seleccionar los rubros de Ingresos en el catalogo, teniendo en cuenta si
son Recursos Propios (inician con 3) o Nacion (inician con 1, 2 0 6)

e Dar clic en boton “ADICIONAR ITEMS”.

¢ Resaltar el(os) items, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic en
Editar y Registrar el valor en el campo “Pesos Colombianos” para cada uno de los
item(s) seleccionados y dar clic en ACTUALIZAR.

Dar clic en GUARDAR, el sistema informard dos nameros consecutivos: uno para el
documento de causacion y otro para el documento de recaudo y se realizaran
automaticamente las afectaciones contables.

Acciones excepcionales o alternas
Este documento es susceptible de:
e Anular: Con la anulacién se reversan los efectos presupuestales y contables
generados por la transaccion, dejando el saldo de los documentos en cero (0) y en
estado ANULADO.

5.6 Documento de Recaudo Anticipado
Esta transaccion permite registrar el recaudo de un ingreso presupuestal cuya causacion
la registrara la Unidad o subunidad ejecutora cuando se tenga la certeza del derecho del
ingreso a su favor.
RUTA :ING/Recaudo de Ingresos/Recaudo Anticipado/Creacion Recaudo Ant.

; 4, DNP GESTION GENERAL (02-01-G1-000)
MARIA MARTINEZ (c-mmarti
Na[}lﬂn Manual de usuaric | Cambiar Contrasefia | SALIR

Vigencias Fiscales

Causacién de Ingresos
Acto Administrativo
Fecha de Cierre

PCY-Dependencia Ingreso
Recaudo de Ingresos Asignacién Recaudo por Clasif

Reintegro Ingresos Orden de Imputacion

Devolucion Ingresos Recaudo Basico

Compensaciones Rec. y Caus. Simultanea

Recaudo Por Clasificar > Recaudso Anticipado » Creacion Recauds &nt.

| Anulaciéon Recaudo Causacion Rec. Ant

T ———————————————————————————————

>
>
>
>
>
Baja de Derechos >
>
{&
»
>
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5.6.1 Precondiciones de la transaccion
Documento de Recaudo por clasificar con saldo por imputar

5.6.2 Acciones basicas de la transaccion
Para el registro de la transaccion se debe:

REFORTES

Seleccionar Documento de Recaudo por Clasificar

Mlarmers consecutivo

Fecha de registro

Cadigo de referencia dnico

Tercero I

Fuente de Financiacidn |SEIECCiUne B

Situacion de Fondos | seleccione. .

Buscar

Consecutivo . Fecha de Registro Estado Tercero rombre/Razan Social Saldo COF Saldo M Ext. "
23410 2010-05-18 Creadao
201 0-10-02 Creado d 53,00
201 0-08-03 Creado 9.700,00
> ] Creaclo
20 O-05-20 Creado
201 0-08-24 Creado 150.000,00
2010-09-13 Creado 49.983.075,00
201 0-05-27 Creado 5,425 350,00 .000,00
2010-09-27 Creado 12.187.150,00 5.000,00

[Lista de documentoas. | L3

Limpiar | [ _aceptar ||[ cancelar |
-

Buscar el documento de recaudo por clasificar
e Seleccionar el documento por clasificar requerido y dar clic en botén Aceptar

e Se activan las siguientes carpetas:

F__“j DMP GESTION GENERAL (03-01-01-000}

L. Y - MARLA MARTINEZ (c-mmarti)
Nacion Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

ADM S

REPORTES

Documento de Recaudo de Ingresos Presupuestales — Recaudo Anticipado

Docurnenta de recaudo por clasificar

Rlamero consecutive 23510

Estado

Datos Basicos || Datos Administratives || Datos Tercero || Waler Total || temns de Afectacien de Ingresos |

Datos basicos

Fecha de registro = [2010-11-04 E|

AAo fiscal

Datos Administrativos Lirmpiar || Suardar || Cancelar
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Datos Basicos: Definir la Fecha de Registro (El sistema sugiere la fecha del documento
de recaudo por clasificar, debe actualizarse si es necesario).

Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo
de documento soporte (resolucion, oficio, etc.), Niumero del documento soporte y
Expedidor

Datos del Tercero: Buscar y Seleccionar el Tercero titular del ingreso (Persona Natural o
Juridica). Es obligatorio definir “Naturaleza Juridica

Valor Total:_Se registra el valor del recaudo en pesos.
items de Afectacién de Ingresos:

e El aplicativo trae automaticamente la Fuente de Financiacion y la Situacion de
Fondos del Documento de Recaudo por Clasificar(CSF/SSF).

e Buscar y Seleccionar la Dependencia de Afectacion de Ingresos

e Buscar y Seleccionar los rubros de Ingresos, teniendo en cuenta si son Recursos
Propios (inician con 3) o Nacion (inician con 1, 2 0 6)

e Dar clic en boton “ADICIONAR ITEMS”.

¢ Resaltar el(os) items, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic en

Editar y Registrar el valor en el campo “Pesos Colombianos” para cada uno de los
item(s) seleccionados y dar clic en ACTUALIZAR.

Dar clic en GUARDAR, el sistema informard dos numeros consecutivos: uno para el
documento de causacion y otro para el documento de recaudo y se realizaran
autométicamente las afectaciones contables.

5.6.3 Acciones excepcionales o alternas
Este documento es susceptible de:

e Anular: Con la anulacion se reversan los efectos presupuestales y contables
generados por la transaccion, dejando el saldo del documento en cero (0) y en
estado ANULADO

5.7 Crear "causacion de ingresos presupuestales" a partir de "recaudos anticipados

Una vez la entidad tiene la certeza del ingreso, debe realizar el registro de la causacion
del recaudo anticipado. Esta transaccion permite la afectacion presupuestal y contable de
los ingresos que fueron recaudados previamente.
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RUTA: ING/Recaudo de Ingresos/Recaudo Anticipado/Causacion Rec. Ant.

DNP GESTION GENERAL (03-01-01-000
L. MARLA MARTINEZ (c i
Na-on manu usuario | C

5.7.1 Prerrequisitos de la transaccion

¢ Que exista un documento de Recaudo Anticipado registrado a favor del tercero.

5.7.2 Acciones basicas de la transaccion

Para el registro de la transaccion se debe:

MARLS MARTINEZ (c-mmart]

II F -{p DMP GESTION GEMERAL (03-01-01-000

Na-n Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIH

Documento de Recaudo de Ingresos Fresupuestales

Mumero consecutivo | |

Fecha de roistro S T

Tercero | | =1
Fuente de Financiacisn | Seleccione ~
Situacién de Fondos | Seleccione ~

Fosicidn institucional origen 03-01-01-000 DRNE GESTIOR GERERAL

Atributo | Recaudo Anticipado

Buscar

Formbre o Razon Social

B051 7210 ARERLAS PEREZ, SUSARS

Pagins 1 de 1 |

Limpiar || [ sceptar ||[ cancelar |

e Buscar el documento de recaudo anticipado
e Seleccionar el documento resultante de la busqueda
e Dar clic en boton Aceptar
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Se activan las siguientes carpetas:

DMNP GESTION GEMERAL (03-01-01-000
MARL MARTINEZ (c-mmarti
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR

SIiFas

== === CARGA

Crear"causacidn de ingresos presupuestales” a partirde "recaudos anticipados”,

D atos Basicos _||_Datos Administatives || Datos Tercero || walor Total || Items de afectacien de (ngresos |

Diatos basicos

Fecha de registro ~
Afio fiscal
Afo de la obligacidn *

“igencia fiscal

Documento de referencia

Documento de recaudo por clasificar 2310

Goisiios (=]

[zoio

4010

Datos Administrativas

Lirmpiar

|| Guardar || Cancelar

Datos Basicos: Definir la fecha de registro, se debe actualizar si es necesario, ya que el
sistema sugiere la fecha del documento de recaudo por clasificar.

Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de
documento soporte (resolucion, oficio, etc.), Numero del documento soporte y Expedidor

Datos del Tercero: Los datos del tercero se heredan del registro del recaudo anticipado

Valor Total:

items de Afectacion de Ingresos:

El aplicativo presenta el valor definido en el recaudo anticipado.

o El sistema presenta los datos registrados en el recaudo anticipado y permite
registrar el valor de la causacion por un monto igual o inferior al del Recaudo

Anticipado.

Dar clic en GUARDAR, el sistema informara el nUmero consecutivo del documento de
causacion y realizara las afectaciones presupuestales y contables correspondientes.

5.8 Crear Recaudo de Documento por Compensacion Interna

Esta transaccion permite generar un documento de recaudo para cancelar una cuenta por

cobrar

de un tercero (Documento de Causacién), a partir

de una cuenta por pagar

(Acreedor Vario), que la entidad haya registrado a favor del mismo tercero.
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RUTA: ING/ Compensaciones/ Compensacién Interna/ Creacién Compens.int.

DNP GESTION GENERAL (03-01-01-000)
MARIA MARTINEZ (c-mmarti)
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
"ADM  SEc = PRG  APR  BYS  ©OBS  GPR NG | PAC  PAG  CNT  EPG  FYC  REC  REPORTES  CARGA
Vigencias Fiscales
Causacion de Ingresos
Acto Administrativo
Fecha de Cierre
PCY-Dependencia Ingreso
Baja de Derechos
Recaudo de Ingresos

Reintegro Ingresos

Yy vy vVYyvyvyvvy

Devolucién Ingresos

Compensaciones Compensacion Interna

Recaudo Por Clasificar Compensacién Externa

Compensacion Deducciones

v

5.8.1 Prerrequisitos de la transaccion

e Documento de Acreedor con saldo mayor a cero
e Documento de Causacion de Ingresos presupuestales

5.8.2 Acciones basicas de latransaccion
Para el registro de la transaccién se diligencian las siguientes carpetas:

F {p DNP GESTION GENERAL (03-01-01-00
‘ MARIA MARTINEZ {c-mmart

"a“n Manual de usuario | Cambiar Contrazefia | SALI

Crear Recaudo de Documento por Compensacion Interna

D atoz B asicos [ Datos Adminiztrativos " Datos Tercera " Compenzacidn Acreedar " Compenzacidn Cauzacion I

Datos basicos

Seleccionarun acreedor de ingresas ™ l:l I:I
Seleccionar una causacion de ingresos presupuestales * I:I I:I

Fecha de registro * l:llzl

Afio fiscal

| Datos Administrativos | Lirmpiar || Guardar || Cancelarl

Datos Basicos:

e Buscar y seleccionar un acreedor de ingresos
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e Buscar y seleccionar una causaciéon de ingresos presupuestales

o Definir la fecha de registro:

Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de
documento soporte (resolucién, oficio, etc.), NUmero del documento soporte y
Expedidor

Datos del Tercero: El presenta los datos del tercero vinculado a la Causacion y al
Acreedor Vario.

Compensacion Acreedor:

Se visualizan los documentos de acreedor vario constituidos a favor del tercero, a
quien la Unidad o Subunidad Ejecutora ha registrado la cuenta por pagar, de los
cuales se debe seleccionar el que se desea compensar.

Compensacion Causacion:

Se visualizan los documentos de Causacidon con saldo (cuentas por cobrar),
registrados por la Unidad o subunidad ejecutora a cargo del mismo tercero vinculado
en el Acreedor Vario.

Resaltar el(os) items, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic en

Editar y Registrar el valor neto del acreedor en el campo “Pesos Colombianos” para cada

uno de los item(s) seleccionados y dar clic en ACTUALIZAR.

Dar clic en GUARDAR y el sistema informard el ndamero consecutivo para la
compensacion interna registrada y realizard las afectaciones contables correspondientes.

5.8.3 Acciones excepcionales o alternas

5.9

Todo documento de Compensacion Interna se puede:

e Anular: Con la anulaciéon se reversan los efectos presupuestales y contables

generados por la Compensacion Interna, dejando el saldo en cero (0).

Crear Recaudo por Clasificar a partir de Deducciones

Esta transaccion permite generar un documento de recaudo por clasificar utilizando los saldos
de las deducciones generadas desde el médulo de Ejecucion Presupuestal de Gasto (EPG)
gue tengan como tercero beneficiario de la deduccién una unidad o subunidad ejecutora del
Presupuesto general de la Nacién y que son susceptibles de imputarse como ingreso para

dicha entidad.
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RUTA: ING/ Compensaciones/ Compensacién Deducciones/ Creacién Compensa Deduc.

;“{? i DEPARTAMENTO DE PLANEACION - GESTION GENERAL (03-01-01)
. Nombre 1 108040 Apellide 1 108040 (mdiaz}
Nan Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIR
ADM SEG '

APR BYS ING PAC PAG CNT EPG REC REPORTES CARGA CEN CON

Vigencias Fiscales

Causacion de Ingresos

Carga Masiva Nuevo Esquema Recaudo Basico

Acto Administrativo

Fecha de Cierre

PCY-Dependencia ingreso

Recaudo de Ingresos

Reintegro Ingresos

Devolucion Ingresos

Corpreacones

Recaudo Por Clasificar Compensacion Deducciones  » Creacion Compensa, Deduc.

Relacion Rubro Fuente Financiacion Reduccion Compensa. Deduc.

Anulacion Compensa. Deduc.

5.9.1 Prerrequisitos de la transaccion

e Concepto de deduccion con saldo mayor a cero, creada por por EPG por la entidad que
esta operando la transaccion.

e Eltercero beneficiario de la Deduccion debe corresponder a una unidad o subunidad
ejecutora del Presupuesto General de la Nacion.

5.9.2 Acciones basicas de la transaccion
Para el registro de la transaccion se diligencian los siguientes datos:

Datos Basicos:

e Buscar y seleccionar el concepto de deduccion a compensar
Seleccionar la Entidad responsable de la Imputacién del Ingreso, PCI Destino.

e Seleccionar Fecha de Registro, que debe corresponder a un periodo presupuestal
abierto.

e Registrar el valor a compensar, el cual no debe superar el saldo de la deduccién

Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de
documento soporte (resolucion, oficio, etc.), Numero del documento soporte y
Expedidor
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Documentos recaudo por Clasificar de Documento por Compensacion deducciones

Compensacién de deducciones

zccionar una deduccidn *
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Compensacién de deducciones

CAJADE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIOMAL

000-GESTION GENERAL

15-11-00 - CAJA DE SUELDOS DE RETIRC DE LA POLICIA MACIOMAL
Sal 52 .569.334,00
PCl Destino * |1 5-11-00 CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE| I:l
Fecha de registro * El
Ao fiscal
Valor a compensar * | 1 DDDDDD.DD'
| Datos Administrativos | Limpiar | | Guardar | | Cancelar

Al dar clic en GUARDAR , el sistema realiza lo siguiente:

¢ Informa el numero consecutivo del documento de recaudo por clasificar, el cual
gueda disponible en la entidad seleccionada como responsable de la
imputacion

e Reduce el saldo de la deduccion por el valor registrado en la transaccion
Realiza las afectaciones contables correspondientes.

5.9.3 Acciones excepcionales o alternas

Este documento solamente lo puede reducir o anular la entidad generadora del mismo
y estas operaciones se deben realizar por el médulo de Ingresos, para evitar que se
generen inconsistencias en los saldos de las deducciones.

e Anular: La Anulacion solamente se puede realizar si el documento no ha sido
Imputado. Con la anulacién se reversan los efectos contables generados y se
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devuelve el saldo a la deduccién, dejando el valor del documento de recaudo por
clasificar en cero (0) y en estado Anulado.

Reducir: La reduccién puede ser por el valor total o parcial del documento. Con
esta operacion se devuelve el saldo a la deduccién, dejando el valor del documento

de recaudo por clasificar en cero (0) si la reduccion es total con los efectos
contables correspondientes .

5.10 Reclasificar terceros de Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados

Esta transaccion permite reclasificar un tercero vinculado a un registro de causacion y
recaudo, generando un nuevo documento de causacion y recaudo para el nuevo tercero.
Esta reclasificacién puede darse por igual o menor valor al documento original.

RUTA :ING/Devolucién Ingresos/Reclasificacion de Terceros

ADM SEG

ad

DNP GESTION GENERAL (03-01-01-000

MARIA MARTINEZ (c-mmarti

Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALIF
CNT EPG FYC REC REPORTES CARGA NCT

“igencias Fiscales

Causacién de Ingresos

Acto Administrativo

Fecha de Cierre

PCY-Dependencia Ingreso

Bsja de Derechos

Recaudo de Ingresos

Reirtegro Ingresos

Devolucién Ingresos

Compensaciones Solicitud Devolucidn
Recaudo Por Clasificar Acreedor Ingresos

Orden de Pago Ingresos

cion de Terceras

5.10.1 Prerrequisitos de la transaccion

Terceros creados en el sistema

Documentos de causacion y de Recaudo

5.10.2 Acciones basica de latransaccién
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Para el registro de la transaccion se diligencian las siguientes carpetas:

[._ ;j DNF GESTION GENERAL (03-01-01-000
MARLS MARTINEZ {c-mmarti)
Haﬂln“ Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SaLIR|

RET REFCR CARGA

Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados v Recaudados

Documentos a Reclasificar || Datos Administratives || Datos Tercero || Walor Total || Items de Afectacion de Ingresos |

Documentos a reclasificar

Documento de recaudo 4010

Documento de causacidn = 4410

Fecha de registro * 0101105 ||+ |

Afiofiscal

“igencia fiscal

I Datos Administrativos | Limpiar || Guardar || Cancelar

Documentos a Reclasificar:

e Buscar y seleccionar el documento de recaudo.
e Buscar y seleccionar el documento de Causacion.
e Definir la fecha de registro.

Datos Administrativos: Diligenciar como minimos los datos obligatorios: Tipo de
documento soporte (resolucion, oficio, etc.), Numero del documento soporte y Expedidor

Datos del Tercero: Buscar y seleccionar el tercero a nombre de quien se crearéan los
nuevos documentos.

Valor Total: El aplicativo presenta el valor definido en el documento de recaudo.

items de Afectacion de Ingresos:
e Buscar y seleccionar el item de Ingresos.

e Resaltar el(os) items, luego desplazarse con la barra hacia la derecha, dar clic en
Editar y Registrar el valor en el campo “Pesos Colombianos” para cada uno de los
item(s) seleccionados y dar clic en ACTUALIZAR. Este valor puede darse por el
total del recaudo o por una fraccion del mismo.

Dar clic en GUARDAR Yy el sistema informara los numeros consecutivos para los nuevos
documentos de Causacion y de Recaudo y realizara las afectaciones contables
correspondientes.




