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PROCESO GENERAL DE PARAMETRIZACION

DISTRIBUCION DE PAC (PARA RECURSOS PROPIOS)

Definir Meta de Pago autorizada por CONFIS

Version de condiciones anuales Vigencia actual y rezago ano anterior
Mensualizaciéon de la Version para vigencia actual

Ritmo de Ejecucion

Propuesta de Distribucion A.N.A

Escenario de Distribucién Vigencia Actual

Aprobacién de Escenario de Distribuciéon Vigencia actual

Version de condiciones Rezago ano siguiente

Mensualizacién Version de Condiciones rezago ano siguiente

Escenario de Distribucion Vigencia Rezago ano siguiente

Aprobacion Escenario de distribucion Rezago afio siguiente

Escenario de Distribucion Vigencia Rezago ano Anterior

Aprobacion Escenario de distribucion Rezago ano Anterior

Definir la Relaciéon Pagador Subunidad (Esta labor es del Administrador SIIF,
a solicitud de la Entidad); para entidades que administren recursos Nacién
Sin situacién de Fondos y Recursos Propios.

DISTRIBUCION CUPO PAC, APLICA PARA TODAS LAS ENTIDADES

Crear Version Cupo PAC reservado Vigencia Actual y Rezago afio Anterior
Crear Escenario de distribucién de cupo PAC Vigencia Actual

Aprobar Escenario de Distribucion Vigencia Actual

Crear Escenario de distribucion de cupo PAC Rezago Ano Siguiente
Aprobar Escenario de Distribuciéon Rezago Afio Siguiente

Crear Escenario de distribucién de cupo PAC Rezago Afno Anterior
Aprobar Escenario de Distribucién Rezago Ao Anterior

Modificaciones al cupo PAC

PARAMETRIZACION DE TESORERIAS

Definir para cada Asignacion Interna del rol de Tesoreria (Para Nacion y
Propios)

Efectuar Solicitud de Autorizacion de Cuentas Bancarias a la DTN (Aplica
para Recursos Nacion CSF)

Crear Cuentas Bancarias para las Solicitudes de Autorizacién aprobadas por
la 13-01-01 DT.

Crear todas las Cuentas Bancarias de la Tesoreria, diferentes a las
Autorizadas, incluidas las cuentas bancarias de Cajas Menores.

Confirmar las cuentas bancarias de Tesoreria (Cambiar el Estado de las
cuentas Bancarias de Registro Previo a Registradas)

Definir Esquema Banco Agente, para aquellas Tesorerias que lo requieran.
Definir Medios de Pago.

Definir Calendario de Pagos.
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35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

45.

46.
47.
48.
49.
50.

Definir Dias cupo de giro.
Definir Dias de Adquisicion de Moneda
Definir Tope de Control de Pago

Creaciéon de Chequeras, aplica para las Tesorerias que definan medio de pago

Cheque.
GESTION DE TESORERIAS

Modificar Plan de Pagos de un Compromiso

Generacion Ordenes de Pago

a. Orden de Pago Presupuestal de Gasto Sin Instrucciones de Pago
b. Orden de Pago No Presupuestal de Gasto (Deducciones)

c. Orden de Pago Presupuestal de ingreso

d. Orden de Pago No Presupuestal

i Documento Origen de Constitucién de Acreedor por Pago No Pptal
ii. Documento Origen de Constitucién de Acreedor por Devolucion
iii. Documento Origen Orden de Pago Presupuestal

Endosar Orden de Pago

Modificar Fecha Orden de Pago
Autorizar Ordenes de Pago

Autorizar Orden de Pago Pendiente de Autorizaciéon
Bloquear / Desbloquear Orden de Pago
Solicitud Cupo de Giro

Tramitar Cupo de Giro

Generaciéon Orden de Bancaria

a. Con abono en Cuenta

b. Con Cheque

c. Con Giro

d. Con Titulos

Pago Orden Bancaria

a. Con abono en Cuenta

b. Con Cheque

c. Con Giro

d. Con Titulos

Pago de una Orden de Pago de Valor Liquido Cero
Asignar Cheques

Entregar Cheques

Anular Cheques

Cargar Extractos Bancarios

a. Manual

b. Archivo Plano



I. DISTRIBUCION DE PAC PARA ENTIDADES QUE ADMINISTRAN
RECURSOS PROPIOS

1. Definicion de Meta de Pago Autorizada por el CONFIS
RUTA: PAC/META DE PAGO/SIN SEGUIMIENTO FINANCIERO

F q? INSTITUTO TECHICO CENTRAL (22-34-00)
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Catdlogo 3
Relaciones 3

Con Seguimiento Financisro

Distribucidn PAC Sin Seguimiento Financisto

Distribucion Cupo PAC

Definicion de Meta: Una meta de pago es un valor limite anual definido por el CONFIS
para la Unidad Ejecutora.

Segun la autorizacion del CONFIS esta se puede dar para el total de las apropiaciones
del afio actual mas el rezago presupuestal 6 por un total que debe garantizar primero
el pago del rezago y la diferencia para cubrir pagos de la vigencia actual.

En el aplicativo SIIF NACION II, la Meta se debe registrar para cada uno de los niveles

de agrupacién PAC por tipo de gasto y situacion de fondos. (Se incluye para Vigencia
Actual y Rezago Ano Anterior, segin lo definido por el CONFIS).

META DE PAGO = Rezago + Apropiaciones vigencia actual.

2. Version de Condiciones Anuales Vigencia Actual y Rezago Aio
Anterior

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG.
ACTUAL Y VIG. REZAGO ANO ANTERIOR/CREAR VERSION DE CONDICIONES

ANUALES

Fn‘ia IMSTITUTO TECNICO CENTRAL (22-34-00)
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Relaciones

Metas de Pagos

Wersidn de Condiciones Anuales - Yig.Lctual v Wig. Rezago Afo Anterior 3
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Relaciones

Metas de Pagos
e Caondici e ETa iy ) Condiciones Anuales

Propuestas de Distribucion de PAC 3

Menzualizacion

NOTA: PARA RECURSOS PROPIOS DISTRIBUIR Y ASIGNAR AL 100%

En la transaccion de “Version de Condiciones Anuales”, el sistema requiere hacer los
calculos anuales de Meta, Rezago y Vigencia y posteriormente una mensualizacion,
pero debe identificar qué valores de Apropiaciones de la Vigencia estan Disponible o
Bloqueadas de acuerdo con el nivel (posicion) que se va a distribuir.

Esta distribucién inicial ANUAL, ademas utiliza unos conceptos como:

PAC Distribuido: Qué porcentaje pretende tener de PAC frente a la apropiacion al 31
de diciembre de la vigencia fiscal. Es una proyeccion o planeaciéon del gasto con base
en lo que se pretende pagar y/o recaudar.

PAC Asignado: Que porcentaje quiere VER en el PAC de Vigencia Actual desde el 1 de
enero. Durante el ano, podra incrementar este PAC hasta el valor permitido por lo
definido en el PAC DISTRIBUIDO. El saldo estara en Rezago Ano Siguiente.

Ejemplo: % Distribuido= 95% de mi apropiacion; % Asignado = 80% de mi
apropiaciéon. En la medida que requiera mas PAC en Vigencia Actual podra modificarlo
hasta completar el 95% (distribuido) de la apropiacion, este 15% (95% - 80%) se
RESERVARA en la Meta (PAC reservado Especifico).

El 5% de la apropiacién no distribuida seguira en Rezago Ao Siguiente, posiblemente
para constituir Reservas de Apropiaciéon y/o Cuentas por Pagar.

El sistema requiere que la “Meta de Pago Propuesta” y la Meta de Pago Calculada sean
iguales. Para esto en el Gltimo campo (parte inferior) mostrara la diferencia, la cual se
debe ajustar a cero.

3. Mensualizacion Version de Condiciones Anuales de Vigencia
Actual y Rezago Aino Siguiente

PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG. ACTUAL Y
VIG. REZAGO ANO ANTERIOR/MENSUALIZACION
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Catalogo

Relaciones 3

Metas de Pagos

Crear Versidn de Condiciones Anuales
Propuestas de Distribucion de PAC

Wersidn de Condiciones Anuales - Vig. Rezago Afo Siguiernte 3 Adminiztracion de Cupo PAC por Modificsciones en la Asigrscion 3

Una vez creada la versién de condiciones anuales se mensualiza. Alli inicamente se
veran los datos del Rezago Maximo Potencial (tope que da presupuesto) el cual debe
recomendarse a la entidad dejarlo en un solo mes para que luego no tengan dificultad
con el mismo, el PAC Reservado General y el PAC Reservado Futuro.

4. Ritmo de Ejecucion

PAC/DISTRIBUCION PAC/PROPUESTAS DE DISTRIBUCION PAC/RITMO DE
EJECUCION
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Catdloga

Relaciones 3

Metasz de Pagos

Yersion de Condiciones Anuales - Yig.Actual v Vig. Rezago Afo Anterior

2 cle 5 Fecha Maxima de Recepcion
Yersion de Condiciones Anuales - Vig. Rezago Afio Siguiente Propuesta de Distribucidn UE

Crear Ezcenario de Distribucidn Ritmo de Ejecucidn

bificaciones en la Asignacidn ]

PAC J

Aprobar Escenatios de Distribucian de PAC Propuesta de Distribocian & R

Consiste en definir en nimero de pagos, la mensualizacion de un nivel del catalogo
PAC (Nivel de Agrupacion PAC), de enero a diciembre, para PAC Vigente

Ejemplo: los Gastos de Personal dependiendo de la unidad ejecutora pagara: 12
sueldos o 13.5 sueldos o 16 sueldos o pagos en el afio y en cada mes sera de 1 sueldo
0 pago, excepto los meses donde se pagan Primas o montos especiales, asi en
diciembre sera 1 pago + 1.5 prima = 2.5 pagos.

Gastos Generales: seran 12 pagos anuales con 1 pago cada mes o la cantidad de pagos
que desee mensualizar. Los anteriores ejemplos se registran en los meses permitidos



del sistema por “Definir Ritmo” que es el ritmo General y que usa el sistema dando
ACEPTAR.

Ahora, si no sabe como medir la cantidad de los pagos, pero sabe los montos o valores
que deberian ir en cada mes (como en Inversion o Deuda), puede ingresar a la pestana
“Sin Ritmo” y ahi registrar VALORES en cada mes, previo se haya cargado el ritmo
General. Y puede guardar su mensualizacién de Vigencia Actual.

NOTA: El ritmo se debe definir para cada nivel de agrupaciéon que hace parte del
paquete FUNCIONAMIENTO.

5. Propuesta de Distribucion A.N.A

PAC/DISTRIBUCION PAC/ PROPUESTAS DE DISTRIBUCION PAC/PROPUESTA DE
DISTRIBUCION A.N.A.
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Catalogo
Relaciones
Metas de Pagos

“ersion de Condiciones Anuales - Wig.Actual v Vig. Rezago Afo Anterior 3 Distribucion PAC

Fecha haxima de Recepoion

ersion de Condiciones Anuales - Yig. Rezago Afo Siguisrte Propuesta de Distribucian LE peificacionss en la Asignacian

Crear Escenatio de Distribucidn Ritma de Ejecucidn PAC

* v w w Bl v v v

Aprobar Escenarios de Distribucion de PAC Propuesta de Distribucion & Bl

Con base en la Versién de Condiciones Anuales y el Ritmo de Ejecucién, el sistema
presentara como quedaria el PAC “Asignado” mensualizado para la Vigencia Actual
para el nivel (posicién PAC) seleccionado.

Puede modificar esa mensualizacién siempre y cuando no se exceda de los topes o
montos maximos definidos en la Version de Condiciones Anuales.

Es ver en valores los porcentajes que se establecieron en el paso anterior para la
vigencia actual

Solo se guarda y si se quiere modificar luego se consulta

6. Crear Escenario de Distribucion Vigencia Actual

PAC/DISTRIBUCION PAC/CREAR ESCENARIO DE DISTRIBUCION
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Relaciones 3
Metas de Pagos
“erzion de Condiciones Anuales - Yig.Actual v Yig, Rezago Afo Anterior

Propuestas de Distribucion de PAC 3 Distribucian Cupo PAC

Yerzidn de Condiciones Anuales - ¥ig. Rezago Afo Siguierte Administracian de Cupo PAC por Modificaciones en la Asignacian 3

Aprobar Ezcenatios de Distribucidn de PAC 3

Wigencia PAC Rezago Afio Anterior

Yigencia PAC Rezago Afio Siguiente

Eliminar Ezcenatios

Con base en la Versiéon de Condiciones Anuales, el Ritmo de Ejecuciéon (Vigencia
Actual), y la Propuesta (Vigencia Actual) el sistema presentara como quedaria el PAC
“Asignado” mensualizado y sus colchones para cada Vigencia (Actual y Rezago Ano
Anterior o para Rezago Afio Siguiente) para el nivel (posicion PAC) seleccionado.

Si el Escenario de Distribuciéon de su PAC Inicial Anual y Mensual se ajusta a su
planificaciéon financiera, puede guardarlo como una versiéon. Si no se ajusta puede
ingresar a las transacciones anteriores y modificarlas, asi mismo puede generar
nuevas versiones hasta que se ajuste al PAC Ideal que la entidad requiere o busca.

7. Aprobar Escenarios de distribucion de PAC Vigencia Actual

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/APROBAR ESCENARIOS DE DISTRIBUCION
PAC/VIG. ACTUAL, VIG. REZAGO ANO ANTERIOR

SEG PRG CNT REPORTES
Catalogo
Relaciones

Metas de Pagos

“ersian de Condiciones Anusles - Yig.Actual v Vig. Rezago AGo Anterior

Propuestas de Distribucidn de PAC 3 Diztribucion Cupo PAC

werzidn de Condiciones Anuales - vig. Rezago Afo Siguisnte 3 Administracion de Cupo PAC por Modificaciones en b Asignacidn

Crear Ezcenario de Distribucian Solicitudes de Modificacidn &l Cupo PAC

Aprobar Escenarios de Distribucion de PAC

Yig. Rezago Afo Siguiente
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Escogiendo un “Escenario de Distribucién” para Vigencia Actual y Rezago Afio
ANTERIOR dar clic en APROBAR para todos los niveles (posicion PAC) de ese
Escenario.



IMPORTANTE: para esto las versiones de las transacciones usadas deben ser de
APROBACION.

Con esto, la entidad (unidad ejecutora) contara con Metas CONFIS, PAC Asignado y
unos colchones que le permitiran administrar (modificar) el PAC durante la vigencia
fiscal y podran realizar la gestion presupuestal de Gastos.

8. Crear Version de Condiciones Rezago Ao siguiente

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG.
REZAGO ANO SIGUIENTE/CREAR VERSION DE CONDICIONES ANUALES
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Catalogn
Relaciones

Metas de Pagos
Yerzion de Condiciones Anuales - Wig Actual v Yig. Rezago Ao Anterior A

Propuestaz de Distribucion de PAC

Diztribwcion Cupo PAC

& Condicianes Mnusle sl el CRE R

Crear Ezcenario de Distribucion

Mensualizacian

* v v v BN v ¥

Aprobar Ezcenarios de Distribucian de PAC olicitudes de Modificacion al PAC

Consiste en definir valores anuales y su mensualizacién de un nivel (posiciéon PAC) de
agrupaciéon, correspondiente a la parte NO ASIGNADA en Vigencia Actual y que
quedara como Rezago Ano Siguiente, de enero a diciembre.

Ejemplo: Si en Gastos de Personal ASIGNO un 90% de su Apropiacién en Vigencia
Actual (2008), entonces el 10% le quedara para que la distribuya como considere la
entidad, en el Rezago Afio Siguiente (2009

9. Mensualizacion Version de condiciones rezago ano siguiente
RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/VERSION DE CONDICIONES ANUALES VIG.

REZAGO ANO SIGUIENTE/CREAR VERSION DE CONDICIONES
ANUALES/MENSUALIZACION
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Catalogo

Relaciones 3

Metas de Pagos

Wersidn de Condiciones Anuales - Wig Actual v Wiy, Rezagn Ao Arterior

Propuestas de Distribucion de PAC Diztribucion Cupo PAC

Crear Wersion de Condiciones &nlslescdciones en la Azignacion — »
Crear Ezcenario de Distribucion

Aprobar Ezcenatios de Distribucian de PAC

La distribucién de Rezago Ano Siguiente, al igual que en Vigencia Actual se debe
mensualizar, pero puede usar uno o todos los meses (ene-dic), ya que es una
proyeccion no tan exacta y se podra modificar al iniciar otra vigencia fiscal.

10. Crear Escenarios de Distribucion de PAC para Vigencia PAC
Rezago ano Siguiente.

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/CREAR ESCENARIO DE
DISTRIBUCION/VIGENCIA PAC REZAGO ANO SIGUIENTE

NS UTO TECHNOLOGICO DE SOLEDAD - ATLANTICO ITSA (Z22-54-00
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Catalogo >
Relaciones >
Metas de Pagos >
wersitn de Condiciones Anuales - Vig Actual v Yia. Rezago Afo Anterior > >
Propuestas de Distribucion de PAC > n Cupo PAC >
Wersion de Condiciones & nuales - Vig. Rezago Afo Siguiente > Administracian de Cupo PAC por Modificaciones en la & signacian >
i i > >
-
>
esupuestal >
TaminiEtracion de PAC por Modificaciones Presupuestales >

Ajuste de Rezago
Cierre de Pac >

El escenario es el resultado de la version y de la mensualizacién del rezago afo
siguiente

Aqui solo es revisar como queda y guardar.
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Creacion Escenarios de Distribucidn de PAC para Vigencia PAC Rezago Afio Siguiente

Afio Fiscal * 2008
Posicidn del catdlogo de PAC * 7 A-FUNCIONAMIENTO PROPIOS CSF

Versidn de condicién anual * Version Mo.1 Ver Versidn

PAC asignado rezago afio siguiente

Posicion del Unidad Apropiacion  PAC Aprobado Valor Anual a Ene
Catdlogo PAC Ejecutora Disponible  Vigencia Actual ser Asignado

7-1 GASTOS DE PERSONAL ... 22-54-00 INSTITUT... 595.198.586,00 0,00 595.198.586,00 535673727 40
7-2 GASTOS GENERALES P... 22-54-00 INSTITUT... 869.303.496,00 859.303.495,00 0,00 0,00
7-3 TRANSFERENCIAS COR... 22-54-00 INSTITUT... 48.278.254,00 0,00 48.278.254,00 33.794.777,80

MAg— » ¥
PAC reservado futuro

Posicion Catalogo de PAC
7 A-FUNCIONAMEENTO PROPIOS CSF

Meta de pago mensual

Posicidn Catdlogo de PAC Ene
7 A-FUNCIONAMIENTO PROPIOS CSF 568.473.505,20

Rl 2

Ver Validar || Limpiar || Guardar || Cancelar |

11. Aprobar Escenarios de Distribucion de PAC Vigencia Rezago
ano siguiente

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/APROBAR ESCENARIOS DE DISTRIBUCION
PAC/VIGENCIA REZAGO ANO SIGUIENTE
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Diztribwcion Cupo PAC
Yerszion de Condiciones Anuales - Yig, Rezago Afo Siguients Agministracidn de Cupo PAC por Modificaciones en la Azignacion 3

Crear Ezcenario de Distribucion Solictudes de Modificacion al Cupo PAC 3

“ig. Actual - Wig. Rezago Ao Snterior
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Aprobacidn de un Escenario de Distribucién de PAC para Vigencia Rezago Afio Siguiente de PAC
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Afio Fiscal * | 2008 -

Posicién del catilogo de PAC * [7 A-FUNCIONAMIENTO PROPIOS C§ |:|

Versitn escenario de distribucién de PAC*  |Versidn MNo.1 | I:I Ver Versidn

| Limpiar || Aprobar || Cancelar

Windows Internet Explorer

i" h Distribucion escenario aprobadao con éxita,

ma Integrado de Informacion Financi



Escogiendo un “Escenario de Distribucion” para Rezago Afio SIGUIENTE dar clic en
APROBAR para todos los niveles (posicién PAC) de ese Escenario.

IMPORTANTE: para esto las versiones de las transacciones usadas deben ser de
APROBACION.

12. Crear Escenario de Distribucion Vigencia PAC Rezago aino
Anterior.

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/ESCENARIO DE DISTRIBUCION VIGENCIA PAC
REZAGO ANO ANTERIOR
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Relaciones 3
Metas de Pagos
Yerzion de Condiciones Anuales - Yig Actual v Yig, Rezago Afo Anterior i

Propuestas de Distribucion de PAC 3

Distribucion Cupo PAC 3

Agministracion de Cupo PAC por Modificaciones en la Azignacion 3

Wersidn de Condiciones Anuales - Wig. Rezago Afio Siguisnte

Aprobar Ezcenarios de Distribucion de PAC 3

fin Bnterior

“igencia PAC Actual

Yigencia PAC Rezado Afo Siguiente

Eliminar Escenarios
Administracion de PAC por Modificaciones Presupuestales 3

Ajuste de Rezago
Cierre de PAC 3
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Crear Escenarios de Distribucidn de PAC en Vigencia Rezago Afio Anterior de PAC

Afio Fiscal * 2008

Posicién del catdlogo de PAC [7 AFUNCIONAMIENTO PROPIOS CSF | D

Tipo propuesta Aprobacidn

Version de condicién anual Versidn No.1 | I:l Ver Versidn

vervalidar | [ Limpiar || Aceptar || Cancelar




2 SIIF - Version de Condicion Anual - Didlogo de pagina web (%]
L

& | http://10.4.100,70/SIIF_PRES_REF14/Servicios/PACIFopupAnterioractualversion. aspx

Versidn de Condicidn Anual

Posicion del catalogo de PACE 7 A-FUMCIOMAMIENTO PROPIOS CSF
Wersidn de condicidn anual Version Mo.1

Walor de

Posicidn del Apropiacidn Apropiacidn Apropiacidn Modificacidn a

Catdlogo de PAC Disponible Blogueada Total la Apropiacion

Inicial

7-1 GASTOS DE PERSONAL PF 555.198 586,00 0,00 555.198 586,00 0,00

7-2 GASTOS GENERALES PRO $69.303.496,00 0,00 $69.303.496,00 0,00

7-3 TRANSFERENCIAS CORRE 48.278.254,00 0,00 48.278.254,00 0,00

Kl | i

LI [ " — 1| Pagina 1 de 1

Rezago maximo potencial D.UD|
48?.219.664.UD|
o.uo|

z.unu.uuu.unu.uu|

PAC reservado general

PAC reservado futuro

IMeta de pago calculada

Meta de pago propuesta E.UDU.UDD.UDD.UD|

u.uu|

Meta de pago propuesta menos meta de pago calculada

Regresar

OJO, para propios, la Entidad debe registrar en el campo PAC Reservado General el
valor del REZAGO ( Reservas + Cuentas por Pagar) que se van a constituir y ejecutar
en el afio 2009.

Los Escenarios de Rezago Ano Siguiente y Rezago afno anterior se hacer por paquete
funcionamiento, deuda, inversion.

El escenario de vigencia actual se aprueba por paquete pero e través del ritmo se
define la mensualizacion por nivel de agrupacion: gastos de personal, gastos generales,
transferencias, gastos de comercializacion, etc.

13. Aprobar Escenario de Distribucion de PAC Vigencia PAC Rezago
ano anterior

RUTA: PAC/DISTRIBUCION PAC/APROBAR ESCENARIO DE DISTRIBUCION DE
PAC/VIGENCIA ACTUAL, VIGENCIA REZAGO ANO ANTERIOR.
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Aprobacidn de un "Escenario de Distribucidn de PAC™ para "Vigencia Actual” de PAC o "Rezago Afio Anterior”.

Afio Fiscal * 2008 s
Vigencia PAC * Seleccione._. I
Posicidn del catalogo de PAC * Seleccione. .

Actual

Versidn escenario de distribucidn de PAC *

I Limpiar || Aceptar || Cancelar
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REPORTES

Aprobacidn de un "Escenario de Distribucidén de PAC” para "Vigencia Actual” de PAC o "Rezago Afio Anterior”.

Afio Fiscal * 2008
Vigencia PAC * Rezago afio anterior
Posicidn del catalogo de PAC * [7 A-FUNCIONAMIENTO PROPIOS CSF [ ]

Versién escenario de distribucién de PAC = |"'-"'EFSi'j” Mo.1 | I:IVer versign

Limpiar | [ aprobar ][ cancelar |

21 SIIF - Version Escenario de Distribucidn de PAC para Yigencia Rezago Afio Anterior, - Didlogo de paginaweb |§|
E http: /10,4, 100, 70/SIIF_PRES_REF14/Servicios/PaC/PopupAnteriorEscenarioDistribucionversion, aspx =
[iadl

Version Escenario de Distribucidn de PAC para Vigencia Rezago Afio Anterior

Posicidn del Unidad Walor Anual Rezago
Catdlogo PAC Ejecutora Maximo Potencial Ene Feb Mar
7-2 GASTOS GENERALE...22-54-00 IN... 0,00 0,00 0,00 0,00

M40 »owl




14. Definir la Relacion Pagador Subunidad (Esta labor es del
Administrador SIIF, a solicitud de la Entidad)-

Para Entidades que Administran Recursos Nacion SSF y Recursos Propios

Esta transaccion se hace para definir que subunidad va a ejercer la funcion de
pagador de todas las subunidades que pertenecen a la misma Entidad.

Las entidades que tengan subunidades a nivel nacional, que desarrollen funciones de
Recaudacion de Rentas o de Provision de Fondos deberan a través de la Sub-Unidad
Gestion General, informar por oficio a la Administraciéon SIIF cual Sub-unidad debe
definirse como Pagadora para los niveles de agrupaciéon PAC (Posiciones del catalogo
PAC) de Recursos Nacion SSF y de Recursos Propios.

De conformidad con lo mencionado en los procesos de capacitaciéon presencial, las
entidades deben aplicar el modelo del Tesoro Nacional -Pagador Central de los
Recursos Nacion CSF-, para que exista un tnico Pagador de Recursos Nacion SSF y
de Recursos Propios, el cual pagara todas las ordenes de pago de recursos propios y/o
recursos Nacion SSF que generen y autoricen sus Subunidades.



II. DISTRIBUCION CUPO PAC PARA TODAS LAS ENTIDADES

Es labor de la Unidad Ejecutora, una vez estan creadas las subunidades y las
dependencias de afectacion de PAC en cada subunidad.

15. Crear Version Cupo PAC Reservado Vigencia Actual y Rezago
ano Siguiente

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/CUPO PAC RESERVADO
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Modificar Version Cupo PAC Reservado al Interior de una Unidad Ejecutora

Afio Fiscal * 2008

Vigencia PAC * Seleccione. ..

Posicidn del catilogo de PAC *
Actual ncia PAC.

Versidn de cupo PAC reservado *  |Rezago afio siguiente

Crear Versidn I | Eliminar Versidn | | Limpiar | | Aceptar | | Cancelar

NOTA: Se debe hacer la tarea para Vigencia PAC Actual y Rezago aiio siguiente.
Para crear la version Rezago afno siguiente, debe estar aprobada la Version de
Vigencia Actual.



2 SIIF - Posicisn del Catdlogo de PAC - Didlogo de pdgina web

& | htkp:f10.4, 100, 70/SIIF_PRES_REP14jServicios/PACIPopupComunPosicionBuscar, aspx b

Posicidn del Catdlogo de PAC

Identificacidn Descripcion | I Buscar |
[ Identificacién Descripcidn |
7-1 GASTOS DE PERSONAL PROPIOS CSF
2 GASTOS GENERALES PROPIOS CSF
7-3 TRANSFEREMCIAS CORRIENTES ¥ CAPTAL PROPIOS CSF
5-1 INVERSION PROPIOS CSF
ANC-1 GASTOS DE PERSOMAL CSF
ANS-3 TRANSFERENCIAS CORRIENTES SS5F
4 40— » Pl Pagina 1 de 1

Aceptar || Cancelar

El sistema muestra todos los niveles de agrupacion que tenga, dependiendo del
presupuesto que maneja, (Naciéon ( CSF, SSF ), Propios

Consiste simplemente en permitir que cada Unidad Ejecutora duena del PAC pueda
“reservar o guardar un colchén” de su PAC Mensual para ser usado solamente en el
momento que se requiera. La entidad tomara la decision de dejar ese colchén o por el
contrario registrara la version en O.

La Unidad Ejecutora registrara los valores o porcentajes mensuales para cada nivel
(posicion) de PAC y de acuerdo con sus proyecciones, reservando cero (0), parte o todo
el PAC de un mes. Puede generar distintas versiones de “Cupo PAC Reservado”.

16. Crear Escenario de Distribucion Cupo PAC Vigencia Actual
RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/CREAR ESCENARIO DE DISTRIBUCION
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Crear Escenarios de Distribucidn de Cupo PAC en las Dependencias para Afectacidn de PAC para Vigencia Actual de PAC

Afio Fiscal * 2008

Posicidn del catdlogo de PAC* |?_2 GASTOS GENERALES PROPIOS q l:l

Versidn de cupo PAC reservado * |"-.-"ersi-jn No.1 | l:l

Valores de PAC y cupo PAC a distribuir

Ene Feb Mar
PAC Vigente 0,00 0,00 0,00
Cupe PAC Reservado 0,00 0,00 0,00
Cupo PAC a Azignar 0,00 0,00 0,00

4 | 2

Dependencia para . . Cupo PA
Afectacion de PAC Apropiacion % Participacion Rezago AF
000-TSA GESTION GENERAL 500.000.000,00 100,00 %

Total Cupo PAC azignadoe 500.000.000,00 100,00 %
Cupe PAC no asignado

1] | 2

._‘ Limpiar || Guardar || Cancelar |
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Crear Escenarios de Distribucidn de Cupo PAC en las Dependencias para Afectacidn de PAC para Vigencia Actual de PAC

Afio Fiscal * 2008

Valores de PAC y cupo PAC a distribuir
Ene Feb ar
PAC Vigente 0,00 0,00 0,00
Cupe PAC Reservado 0,00 0,00 0,00
Cupe PAC a Asignar 0,00 0,00 0,00
4 | 2l
1ado Apropiacion Dic Valores

Vigencia Actual Anuales

500.000.000,00 400.000.000,00 400.000.000,00 ||

500.000.000,00

Es obligatorio y es realizado por la Unidad ejecutora. Se debe hacer para Vigencia
Actual, Rezago Afo siguiente y Vigencia Anterior.

El PAC no puede ser mayor al valor de la apropiacién asignada a cada dependencia de
afectacion. Los valores de PAC y cupo PAC a distribuir estan conformados por (PAC
Vigente, Cupo PAC Reservado y Cupo a Asignar.

La distribucion del PAC Mensual Vigente es = Cupo PAC Reservado (Colchén 1) +
Cupo Asignado a Dependencias PAC + Cupo PAC no Asignado (Colchén 2)

La creacion un Escenario Cupo PAC es donde se distribuye el PAC mensual restante, el
cual se llama “Cupo PAC a Asignar”, que es el PAC que puede distribuirse entre las
“Dependencia de afectaciéon de PAC” (Asignaciones Internas o areas dentro de la
entidad).

Solo podra asignar Cupo de PAC para las dependencias hasta completar el Cupo PAC a
Asignar en cada mes y/o hasta el monto de la Apropiacion dada a cada Dependencia.

Aquellos montos de PAC Mensual que no se ha distribuido a las dependencias, se
define como Cupo PAC no Asignado, que es algo similar a un colchén libre.

La creacion de Escenario para Rezago ano siguiente se podra hacer siempre y cuando
la version para vigencia actual esté aprobada.



En la transaccion el sistema muestra el PAC aprobado en Vigencia Actual, la
diferencia correspondera al Rezago Ano siguiente y por este valor se hace el escenario.
El sistema propone mensualmente esa distribucion, la cual puede ser modificada por
el usuario.

17. Aprobar Escenario de Distribucion de Cupo PAC Vigencia
Actual

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/APROBAR ESCENARIOS DE
DISTRIBUCION DE PAC
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Aprobar un Escenario de Distribucion de Cupo PAC de Vigencia Actual de PAC

Afio Fiscal * 2008
Posicion del catalogo de PAC * 7-2 GASTOS GEMERALES PROPIOS O
Versidn de escenario de distribucidn de cupo PAC * Version No.1
Valores de PAC y Cupo PAC a Distribuir
Ene Feb Mar Abr May
PAC Vigente 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Cupo PAC Reservado 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Cupo PAC a Asignar 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4] ]
Dependencia para I .
- Apropiacion % Participacion Ene Feb
Afectacion de PAC prop F
000-TSA GESTION GENERAL 500.000.000,00 100,00 % 0,00 0,00
Total Cupo PAC asignadao 500.000.000,00 100,00 % 0,00 0,00
Kl 2l

El escenario de Cupo PAC que cumpla con las necesidades de la entidad pasara a la
aprobaciéon. Con el PAC aprobado se podra afectar la ejecucion presupuestal.

Igualmente, lo realiza la Unidad Ejecutora y es obligatorio para Vigencia Actual, Rezago
Ano siguiente, Vigencia Anterior

Notas de PAC:

° Una version se puede modificar, siempre y cuando no esté aprobada.
° Para poder modificar cupos aprobados, deben estar aprobadas las versiones en
Vigencia Actual y Rezago Ano Siguiente.

18. Crear Escenario de Distribucion Cupo PAC Reservado Rezago
Ano Siguiente

RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/CREAR ESCENARIO DE
DISTRIBUCION/VIGENCIA PAC REZAGO ANO SIGUIENTE.
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Eliminar Escenarios

Es obligatorio y es realizado por la Unidad ejecutora. Se debe hacer para Vigencia
Actual, Rezago Afo siguiente y Vigencia Anterior.

El PAC no puede ser mayor al valor de la apropiacién asignada a cada dependencia de
afectacion. Los valores de PAC y cupo PAC a distribuir estan conformados por (PAC
Vigente, Cupo PAC Reservado y Cupo a Asignar.

La distribucion del PAC Mensual Vigente es = Cupo PAC Reservado (Colchén 1) +
Cupo Asignado a Dependencias PAC + Cupo PAC no Asignado (Colchén 2)

La creacion un Escenario Cupo PAC es donde se distribuye el PAC mensual restante, el
cual se llama “Cupo PAC a Asignar”, que es el PAC que puede distribuirse entre las
“Dependencia de afectaciéon de PAC” (Asignaciones Internas o areas dentro de la
entidad).

Solo podra asignar Cupo de PAC para las dependencias hasta completar el Cupo PAC a
Asignar en cada mes y/o hasta el monto de la Apropiacion dada a cada Dependencia.

Aquellos montos de PAC Mensual que no se ha distribuido a las dependencias, se
define como Cupo PAC no Asignado, que es algo similar a un colchén libre.

La creacion de Escenario para Rezago afo siguiente se podra hacer siempre y cuando
la version para vigencia actual esté aprobada.

En la transacciéon el sistema muestra el PAC aprobado en Vigencia Actual, la
diferencia correspondera al Rezago Ano siguiente y por este valor se hace el escenario.
El sistema propone mensualmente esa distribucion, la cual puede ser modificada por
el usuario.

19. Aprobar Escenario de Distribucion de Cupo PAC, Vigencia PAC
Rezago Ano Siguiente.



RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/APROBAR ESCENARIOS DE
DISTRIBUCION DE PAC/VIGENCIA PAC REZAGO ANO SIGUIENTE
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Wigencia PAC Rezago Afo Siguicrte

El escenario de Cupo PAC que cumpla con las necesidades de la entidad pasara a la
aprobaciéon. Con el PAC aprobado se podra afectar la ejecucion presupuestal.

Igualmente, lo realiza la Unidad Ejecutora y es obligatorio para Vigencia Actual, Rezago
Ano siguiente, Vigencia Anterior

Notas de PAC:

° Una version se puede modificar, siempre y cuando no esté aprobada.
Para poder modificar cupos aprobados, deben estar aprobadas las versiones en
Vigencia Actual y Rezago Ano Siguiente.

20. Crear Escenario de Distribucion Cupo PAC Reservado Rezago
Ano Anterior

PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/CREAR ESCENARIO DE
DISTRIBUCION/VIGENCIA PAC REZAGO ANO ANTERIOR.
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Eliminar Ezcenarios

Es obligatorio y es realizado por la Unidad ejecutora. Se debe hacer para Vigencia
Actual, Rezago Afio siguiente y Vigencia Anterior.

El PAC no puede ser mayor al valor de la apropiacién asignada a cada dependencia de
afectacion. Los valores de PAC y cupo PAC a distribuir estan conformados por (PAC
Vigente, Cupo PAC Reservado y Cupo a Asignar.

La distribucion del PAC Mensual Vigente es = Cupo PAC Reservado (Colchén 1) +
Cupo Asignado a Dependencias PAC + Cupo PAC no Asignado (Colchén 2)

La creacion un Escenario Cupo PAC es donde se distribuye el PAC mensual restante, el
cual se llama “Cupo PAC a Asignar”, que es el PAC que puede distribuirse entre las
“Dependencia de afectacion de PAC” (Asignaciones Internas o areas dentro de la
entidad).

Solo podra asignar Cupo de PAC para las dependencias hasta completar el Cupo PAC a
Asignar en cada mes y/o hasta el monto de la Apropiacion dada a cada Dependencia.

Aquellos montos de PAC Mensual que no se ha distribuido a las dependencias, se
define como Cupo PAC no Asignado, que es algo similar a un colchén libre.

La creacion de Escenario para Rezago ano siguiente se podra hacer siempre y cuando
la version para vigencia actual esté aprobada.

En la transacciéon el sistema muestra el PAC aprobado en Vigencia Actual, la
diferencia correspondera al Rezago Ano siguiente y por este valor se hace el escenario.
El sistema propone mensualmente esa distribucion, la cual puede ser modificada por
el usuario.

21. Aprobar Escenario de Distribucion de Cupo PAC, Vigencia PAC
Rezago Ano Anterior.



RUTA: PAC/DISTRIBUCION CUPO PAC/APROBAR ESCENARIOS DE
DISTRIBUCION DE PAC/VIGENCIA PAC REZAGO ANO ANTERIOR
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Wigencia PAC Rezago Afo Siguiente

El escenario de Cupo PAC que cumpla con las necesidades de la entidad pasara a la
aprobacién. Con el PAC aprobado se podra afectar la ejecuciéon presupuestal.

Igualmente, lo realiza la Unidad Ejecutora y es obligatorio para Vigencia Actual, Rezago
Ano siguiente, Vigencia Anterior

Notas de PAC:

° Una version se puede modificar, siempre y cuando no esté aprobada.
° Para poder modificar cupos aprobados, deben estar aprobadas las versiones en
Vigencia Actual y Rezago Ao Siguiente.

22. Modificacion al cupo PAC

RUTA: PAC/MODIFICACIONES AL PAC Y CUPO PAC/MODIFICACION AL CUPO
PAC

DEPARTAMENTO DE PLANEACION - GESTION GENERAL (03-01-01
Prueba Gestion (MHpruebaMAFP,
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Solicitudes de Modificacidn al PAC

Modificaciones al PAC 3 = A

Administracion de PAC por Ejecucidn Presupuestal

Modificacian a las Metas de Pago » Administracion de PAC por Modificaciones Presupuestales

Modificacion Saldos de PAC Ajuste de Rezago
Cierre de PAC




A través de esta transaccion se modifica el Cupo PAC que fue aprobado para cada Sub-
unidad por cada Vigencia PAC y por cada Nivel de Agrupacion ( Posicion del Catalogo
PAC).



III. PARAMETRIZACION DE TESORERIAS

ESTA PARAMETRIZACION DEBERA REALIZARLA EL PAGADOR
CENTRAL

23. Definir para cada Asignacion Interna el rol de Administrador de
Bienes y Tesoreria

RUTA: ADM/PARAMETRIZACION/ROLES/ROLES O PROCESOS DE UNA ENTIDAD

Fn‘ibj INSTITUTC TECNICO CENTRAL (22-34-00)
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Administracion Fuentes Externas

Terceros y Cuentas Calendario v Horario

Intercambio de Informaciin Procesos hatch

Configuracion de Consecutivos Catdlogos
Documento Soporte

Listas de Criterio

Relaciones ertre Listas de Criterio de Seleccion

R Jna Enticiac

La definicién del Rol permite vincular a la Unidad o Subunidad Ejecutora (Asignacion
Interna) los roles administrativos que cumpliran dentro del sistema tales como
Administrador de Bienes y/o Tesoreria, es decir, permite identificar la manera como va
a actuar la entidad en el sistema y las acciones que puede realizar en las transacciones
a las que tiene acceso.

Cuando la Entidad se identifique con el rol Administradora de Bienes, se le puede
definir en Método de Costeo, Promedio y en el Método de Depreciacién, Linea Recta,
eso lo define la entidad.

ROL DE TESORERIA

La vinculacién de la subunidad a este rol permite que la entidad actte en el sistema
como Tesoreria y puede tramitar 6rdenes de pago, crear cuentas de recaudo, hacer
pagos no presupuestales y devoluciones de ingresos.

Al seleccionar el rol de Tesoreria, se habilitan dos opciones:

Validar Cupo de Giro:

Al seleccionar SI, la Tesoreria queda habilitada para tramitar y aprobar solicitudes de
cupo de giro, de las unidades y subunidades que gestionen Recursos Nacién SSF y



Recursos propios y sus pagos deban ser atendidos por ésta Tesoreria. La entidad que
tenga la marca de Tesoreria y valida cupo de giro SI debera solicitar y tramitar cupo
de giro para sus propios pagos no presupuestales.

Al seleccionar NO, la Tesoreria no requerira cupo de giro para efectuar sus pagos no
presupuestales. En consecuencia, esta opcién aplica para las tesorerias regionales y
tesorerias de entidades que sélo tramitan sus pagos no presupuestales.

Autorizadora de Cuentas: Se debe seleccionar NO.

24. Efectuar Solicitud de Autorizacion a la DTN para la creacion de
Cuentas Bancarias (APLICA PARA RECURSOS NACION CSF).

RUTA: REC/CUENTAS BANCARIAS/SOLICITUDES DE AUTORIZACION/APERTURA
Y CREACION

E‘d, 4 INSTITUTO TECNOLOGICO DE SOLEDAD - ATLANTICO ITSA (22-54-00)
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Recaudos por Clasificar

Para el registro de la solicitud se debe ingresar por cada Subunidad que tiene definido
el Rol de Tesoreria

En el registro se debe:

e Buscar la posicién institucional 13-01-01-DTN, como entidad a la cual se le
dirige la solicitud.

En la Carpeta de cuenta bancaria:

Seleccionar entidad financiera- Es el banco en que se tiene radicada la cuenta
Seleccionar tipo cuenta bancaria: Corriente/Ahorros

Definir el tipo de moneda

Definir situaciéon de fondos: CSF

Definir la fuente de financiacion: Nacién

Descripciéon-texto libre. Se debe registrar el nombre de la cuenta

Definir Numero de cuenta bancaria

En la carpeta de Vincular Posiciones:




e Vincular las posiciones del catalogo de PAC (Nivel de agrupacion PAC). Estas
posiciones son las que hoy tienen vinculadas las cuentas autorizadas por la
DTN.

Definir detalle de la solicitud de autorizaciéon de apertura.

e Guardar

Una vez se registra la solicitud y la DTN la aprueba la solicitud, la Unidad Ejecutora 6

cada Subunidad podra crear la cuenta bancaria, a través del Macroproceso REC
(Recaudos).

25. Creacion de Cuentas Bancarias para las Solicitudes de
Autorizacion aprobadas por la DTN.

RUTA: REC/CUENTAS BANCARIAS/ADMINISTRACION/CREACION

INSTITUTO TECHOLOGICO DE SOLEDAD - ATLANTICO TSA (22-54-00
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En el registro requiere autorizacion cuenta bancaria:
Seleccionar SI

El aplicativo activa la carpeta Solicitud de Apertura, y trae las solicitudes
aprobadas, se selecciona la que se requiere crear y luego se da clic en ACEPTAR.

En la afirmacion a pie de pagina, ‘Utilizar cédigo de referencia de la Entidad
beneficiaria del Recaudo’ seleccionar NO.



Carpeta Delimitar Relaciones de Conceptos De Movimiento. Esta delimitacion
posibilita la seleccion de los movimientos bancarios que normalmente recibe la
Tesoreria en sus extractos bancarios, para la cuenta que esta creando.

Los conceptos bancarios de los movimientos crédito que tengan la marca de
INGRESOS y no originen una imputacion presupuestal y contable porque no
constituyen una renta, deben desmarcarse. Por ejemplo los conceptos de movimiento
crédito originados en traslados y transferencias, cuando sea posible identificarlos.

Al grabar el sistema deja la cuenta en estado ‘REGISTRO PREVIO’

26. Creacion de todas las Cuentas de la Tesoreria, diferentes a las
Autorizadas, incluidas las de Caja Menor.

RUTA: REC/CUENTAS BANCARIAS/ADMINISTRACION/CREACION

F' ﬂp INSTITUTO TECHOLOGICO DE SOLEDAD - ATLANTICO MSA (22-54—[!-0]1
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Solicitudes de Autorizacidn Modificacian

Trémite & Solictudes de Autorizaciin Confirmacian

YalidacianRevalidacion Cambio de Estads’ ©F Emisoras

Fecaudos par Clasificar

Adicionalmente, a la creacion de las cuentas bancarias Autorizadas por la DTN,
cada Tesoreria debera crear las cuentas en las cuales se manejen recursos de la
entidad.

En el registro requiere autorizacién cuenta bancaria:
Seleccionar NO.

El sistema deshabilita la Carpeta Solicitud de Apertura y habilita la Carpeta Datos
de la Cuenta Bancaria, de esta informacién no requieren diligenciar la sucursal ni
definir el Banco Destino. En la afirmaciéon a pie de pagina, “Utilizar cédigo de
referencia de la Entidad beneficiaria del Recaudo’: seleccionar NO.



Carpeta Delimitar Relaciones de Conceptos De Movimiento. Esta delimitacion
posibilita la seleccion de los movimientos bancarios que normalmente recibe la
Tesoreria en sus extractos bancarios, para la cuenta que esta creando.

Los conceptos bancarios de los movimientos crédito que tengan la marca de
INGRESOS y no originen una imputacion presupuestal y contable porque no
constituyen una renta, deben desmarcarse. Por ejemplo los conceptos de movimiento
crédito originados en traslados y transferencias, cuando sea posible identificarlos.

Al grabar el sistema deja la cuenta en estado ‘REGISTRO PREVIO’

27. Confirmacion de las Cuentas Bancarias de Tesoreria (Cambiar el
Estado de las Cuentas de Registro Previo a Registrada)

RUTA: REC/CUENTAS BANCARIAS/CONFIRMACION

INSTITUTO TECNICO CENTRAL (22-34-00
WILSON ROJAS (wrojas

Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

REC REPCRTES

Administrscion Cuertas Bancarias

Solicitudes de Autorizacion Ezquema Banco Agerte

Tramite & Solictudes de Autorizacidn Extractos Bancarios

YalidacianRevalidacion Titulos con Erntidades Emisoras

Recaudos por Clasificar

Han Wanual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

F‘ 4 INSTITUTO TECNICO CENTRAL (22-34-00
‘ WILSON ROJAS (wrajas
SEG GPR

b
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Camhio de Estado

ecaudos por Clazificar

El cambio de estado se debe realizar para toda clase de cuenta que se registre en SIIF
NACION II, sea una cuenta de Terceros (Juridicos o Naturales) y todas las cuentas de
las Tesorerias de las entidades.




En caso de que el perfil Beneficiario Cuenta, considere que no debe confirmar la
cuenta, debe desmarcar el campo ‘Cambiar el Estado a Registrada’ y documentar el
motivo de la modificacion del estado.

Al grabar, el estado de Registro Previo cambia a Registrada y queda lista para que el
sistema la recoja en el proceso de Prenotificacion, que ejecuta la DTN.

Como resultado exitoso del proceso de prenotificacion, la cuenta queda en estado
Activa. Si los datos de la cuenta son inconsistentes la cuenta queda en estado
Invalida.

28. Definir Esquema Banco Agente para aquellas Tesorerias que lo
requieran

RUTA: REC/ESQUEMA BANCO AGENTE/CREACION Y ADMINISTRACION

F 1' Congreso de la Republica (01-01-01-000)
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Recaudos por Clasificar

El Banco Agente es la Entidad Financiera con la cual la Tesoreria de la Entidad hace
su gestion de pago. Esta gestion consiste en autorizar al Banco un débito de una
cuenta bancaria de la Entidad y abono de los recursos a las cuentas bancarias del
beneficiario final, en los diferentes bancos comerciales.

Los bancos comerciales asociados a un esquema de Banco Agente, se denominan
Bancos Relacionados.

Como requisito en el sistema para definir el esquema de Banco Agente, la cuenta
bancaria debe encontrarse en estado activa.

Para Recursos Propios y Recursos Nacion Sin Situacion de Fondos, se requiere que los
bancos pertenezcan al esquema ACH Colombia.

En el registro se debe:

e Buscar y Seleccionar la entidad Financiera, para identificar Banco Agente



e Luego de seleccionar el Banco, el sistema trae la estructura de archivo asociada
al banco. Se debe iluminar, para que el sistema active las carpetas.

e Carpeta Esquema Banco Agente, en la cual se debe diligenciar con cero el
numero de dias habiles bancarios, porque no hay proceso de prenotificacion
con bancos comerciales. El detalle del esquema, debe permitir al pagador
identificar facilmente el esquema a utilizar.

e Carpeta Generacion de Archivos, en criterio de generacion de archivos, se
debe seleccionar ‘Estructura de Archivo’ y no marcar ningin codigo, ni
descripcion.

e Carpeta Bancos Relacionados, se deben crear los bancos y en el campo
VALOR, se debe escribir el codigo de ruta y Transito del banco. Se deben
agregar todos los bancos comerciales, incluido el Banco seleccionado como
Banco Agente.

o Carpeta Cuenta Bancaria, el sistema sélo permite seleccionar una cuenta de
la Tesoreria de la Entidad en estado Activa.

e Cuando la informacién esté completa se le da GUARDAR.

29. Definir Medios de pago

RUTA: PAG/CONFIGURACION TESORERIA/DEFINICION MEDIO DE PAGO
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Solicitud Cupo de Giro Reirtecros

La selecciéon de posiciones institucionales, debe incluir la subunidad de la tesoreria y
las demas a las que la Tesoreria les atienda el pago de sus 6rdenes de pago.

La definicién de los medios de pago (Abono en cuenta, cheque, giro y titulos) se hace
necesaria para que desde la instancia compromiso el aplicativo permita seleccionar el

medio de pago a utilizar en la cadena presupuestal.

Abono en cuenta: cuando la Tesoreria que atiende el pago, abona los recursos
directamente a la cuenta bancaria del beneficiario final, a través de un banco Agente.

Giro: Se utiliza para la modalidad de pago SEBRA, o de giro propiamente dicha.



Una tesoreria puede seleccionar mas de un medio de pago.

30. Definir Calendario de Pagos

RUTA: PAG/CONFIGURACION TESORERIA/CALENDARIO DE PAGOS
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Consiste en habilitar los dias de la semana en que Tesoreria pagara las 6rdenes de
pago, que tengan asociados rubros de ingreso, de gasto o del catalogo de pagos no
presupuestales que tengan la marca de validar calendario de pago.

En el registro se debe:
o Definir el pais: Colombia
o Establecer el periodo de aplicabilidad (Inicio-Fin)

o Definir el 6 los dias de la semana para los pagos

Es obligatorio, seleccionar como minimo un dia de la semana.

31. Definir de Dias Cupo de Giro.

RUTA: PAG/CONFIGURACION TESORERIA/DIAS DE CUPO DE GIRO

F' \|/ GESTION GENERAL (22-34-00-000}
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Este parametro define el numero de dias habiles que la Tesoreria requiere, para
conocer la proyeccion de los pagos por compromisos, obligaciones y érdenes de pago
que las unidades y subunidades envien en las solicitudes de cupo de giro a la
Tesoreria.



Los dias de cupo de giro que se definan no pueden ser inferiores a 1, ni superior a 30.
El numero de dias habiles se cuenta a partir de la fecha del sistema.

Este parametro se requiere para las Tesorerias que se les defini6 SI en la casilla
Valida Cupo.

32. Definir Dias de Adquisicion de Moneda.

RUTA: RUTA: PAG/CONFIGURACION TESORERIA/ DIAS ADQUISICION DE
MONEDA

Congreso de la Republica (01-01-01-000})
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Tipo de moneda: El tipo de moneda que se debe seleccionar es pesos. Si una
Tesoreria efectiia pagos en moneda diferente a pesos colombianos, de una o varias
subunidades que gestionen con recursos Propios, debera diligenciar este parametro
por cada tipo de moneda que utilice.

Dias habiles para tramitar 6rdenes de pago por tipo de moneda: el numero de dias
que se defina es el numero de dias habiles que requiere la Tesoreria para tramitar el
pago de una orden de pago.

Si éste parametro tiene definido cero dias, una orden de pago tendra como fecha
maxima de aprobacién la del sistema y podra pagarse en la fecha del sistema.

Pais: Colombia. Si una Tesoreria de recursos propios, definié parametro para tipo de
moneda diferente a pesos colombianos, debera para cada tipo de moneda seleccionar el
pais en el cual se va a hacer la negociacion de la divisa.

Dias habiles para adquirir tipo de moneda en el pais de negociacion. En esta

instancia la Tesoreria debe definir los nimeros de dias habiles que requiere para
negociar cada tipo de moneda, el sistema admite cero dias.

33. Tope de Control de Pago




RUTA: PAG/CONFIGURACION TESORERIA/TOPE DE CONTROL DE PAGO
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El tope se define con base en montos de las pélizas, o en normatividad de la entidad.
El sistema valida que tanto las érdenes de pago generadas por el sistema, como las
ordenes bancarias no superen el valor de este parametro.

34. CREACION DE CHEQUERAS, APLICA PARA LAS TESORERIAS
QUE DEFINIERON MEDIO DE PAGO CHEQUE

RUTA: PAG/CHEQUES/TITULOS VALORES/CREACION CHEQUERAS

F |/ DNP GESTION GENERAL (03-01-01-000)
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Requisitos:
Cuenta bancaria Pagadora en Estado Activa

Acciones:

Definir el rango de identificacién (Inicio-Fin): En estos campos se detalla el rango de
cheques que contiene la chequera, desde el primero hasta el Gltimo cheque.

Carpeta Entidad Financiera.

Seleccionar la entidad financiera a la cual pertenece la cuenta de la chequera que se
esta registrando

Seleccionar el formato de impresion de cheques: Nota: El sistema va a ofrecer la
posibilidad de disponer de unos formatos preestablecidos, por banco.

Carpeta cuenta Bancaria



Seleccionar una cuenta bancaria, el sistema s6lo muestra cuentas en estado Activa.

Carpeta Administrador

Seleccionar el responsable administrador de la chequera. Debe estar previamente
creado en el sistema como tercero de la entidad; si no esta creado el aplicativo ofrece la
posibilidad de crearlo como tercero ligero.

Carpeta Delegado

Seleccionar el responsable administrador de la chequera. Debe estar previamente
creado en el sistema como tercero de la entidad; si no esta creado el aplicativo ofrece la
posibilidad de crearlo como tercero ligero. No es obligatorio.

Dar clic en el boton GUARDAR. El sistema emite el mensaje de creacién. La chequera
queda en estado ACTIVA y los cheques en estado DISPONIBLES.

IV. GESTION DE LAS PAGADURIAS

35. CARGA DE EXTRACTOS BANCARIOS

a) CARGA MANUAL (Ver Estructura Archivo Plano)

RUTA: REC/EXTRACTOS BANCARIOS/CARGA MANUAL
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Requisitos:

Cuenta Bancaria en estado activa.

ACCIONES:

Dar clic en ADICIONAR para cargar extracto

Buscar la cuenta

Definir Fecha Extracto:

Validaciones al definir la fecha:

Fecha Inicio: Debe ser menor que la fecha del sistema

Fecha Valor: Corresponde a la fecha cuando contablemente se carga cuenta bancaria



Fecha operaciéon: Corresponde a la fecha cuando se realiza la operaciéon en el banco y
debe ser menor a la fecha valor.

Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Para adicionar cada movimiento a la grilla hay que dar clic en el botén “Aceptar
Cambios”.

Al terminar de registrar todos los movimientos, después de dar clic en el botéon
“Aceptar Cambios”, del ultimo movimiento se le da GUARDAR.

Cada movimiento de extracto incorporado en la grilla, lo deja en estado
HOMOLOGADO

NOTAS:

Después de grabar un extracto solo se puede consultar o eliminar si no ha sido
contabilizado total o parcialmente.

No se puede adicionar un registro a un extracto grabado.

Cuando se graba la carga de extracto, queda en estado HOMOLOGADO y sus
movimientos también.

Para adicionar a la grilla hay que dar clic en el botén “Aceptar Cambios”.

Por esta misma transaccion se consulta el Extracto, siempre y cuando este en estado
HOMOLOGADO.

b) CARGA AUTOMATICA

RUTA: REC/EXTRACTOS BANCARIOS/CARGA AUTOMATICA

F {p DNP GESTION GENERAL (03-01-01-000)
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Cuentas Bancarias

Ezguema Banco Agente
Extractos Bancarios -

Titulos con Ertidades Emisoras

Cargar Conceptos de Entidades Financieras

Relacionar Conceptos de Movimientos

Carga Manual Recaudos por Clasificar

Requisitos:

Cuenta bancaria en estado Activa.
ACCIONES:

Buscar y Seleccionar la entidad financiera de la cual se requiere efectuar la carga
automatica de extracto bancario

ESTRUCTURA DEL ARCHIVO PLANO PARA CARGA DE EXTRACTOS

(Ver archivo de Excel ‘Estructura Extractos’)



TRANSACCIONES PARA GESTION BASICA DE LAS
PAGADURIAS

35. MODIFICAR PLAN DE PAGOS DE UN COMPROMISO

RUTA: EPG/COMPROMISO/VIGENCIA ACTUAL/MODIFICAR PLAN DE PAGOS
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En el registro se debe:

Buscar el compromiso al cual se le va a modificar plan de pagos y seleccionarlo

El aplicativo nos presenta la informaciéon de la Dependencia de afectacion PAC, el
rubro presupuestal, la linea de pago definida previamente, el valor del plan de pagos
Seleccionar la linea de plan de pagos que se quiere modificar

El aplicativo habilita el campo para definir el valor a Reducir de la linea de pago

Dar clic sobre el botén “Plan de Pagos”

El aplicativo nos presenta los campos para definir una nueva fecha de plan de pagos,
atributo de linea de pago y valor, se define y Aceptar

Se obtiene las nuevas lineas de pago para el compromiso y GUARDAR

NOTAS:

La validacién del cupo no se efectuara en la instancia compromiso.

Para modificar un Plan de pagos, es necesario también tener en cuenta el calendario
de pago del Tesoro o el definido por la entidad, cuando se trate de recursos Propios o
Nacion SSF.

El sistema permite modificar la(s) Linea(s) del Plan de Pago, para fechas del mes del
registro, meses posteriores de la vigencia actual o vigencia siguiente.

Cuando se obliga una linea de pagos, al consultar el plan de pagos el sistema nos
muestra el saldo pendiente por obligar

36. GENERACION ORDENES DE PAGO

A través del aplicativo se pueden generar los siguientes tipos de érdenes de Pago:



Orden de Pago Presupuestal de Gasto (Con y Sin Instrucciones adicionales de Pago).
Modulo de Egresos.

Orden de Pago No Presupuestal de gasto (Cuentas por pagar, deducciones,
Seguridad Social). Médulo de Egresos.

Orden de Pago presupuestales de Ingresos: Modulo de Ingresos.

Orden de Pago No Presupuestal: Modulo de Pagos.

A. ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL DEL GASTO - SIN INSTRUCCIONES DE
PAGO

RUTA: EPG/ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL DE GASTO/CREAR/SIN
INSTRUCCIONES ADICIONALES DE PAGO

F,_q,. Congreso de la Republica (01-01-01-000)
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Para el registro de cabecera se debe:

Definir la fecha de registro.
Buscar las obligaciones que tengan lineas de pago en estado Generada. El sistema
permite consultar la obligaciéon seleccionada.

Carpeta Lineas De Pago

El sistema presenta las lineas de pago establecidas en la obligacion.

Seleccionar una linea. El sistema permite generar una orden de pago por cada linea de
pago establecida en la obligacién. Cuando hay varias lineas, el sistema no permite
seleccionar todas las lineas al mismo tiempo, debe generarse la orden de pago una a
una.

Para aquellas obligaciones con lineas de pago que contienen diferentes rubros, el
sistema muestra el rubro PAC (nivel de agrupacion PAC) definido para dicho rubro,
identificando si es Nacion o Propios.

Carpeta item de Afectacién del Gasto:

Seleccionar items de afectacion de gasto.

El sistema muestra los items que estén en la obligacion, que tengan saldo obligado, no
ordenado para pago.

Definir el valor ordenado para pago.

Dar clic en ACEPTAR, y se habilitara la carpeta que sigue:

Carpeta Deducciones:

Buscar las posiciones del Catalogo No Presupuestal (deducciones) aplicadas en la
obligacion.

El sistema presenta las posiciones y los valores definidos a cada una.

Seleccionar cada una y ACEPTAR.




Si la obligacion se paga parcialmente, el sistema calcula la proporcionalidad para
aplicar las deducciones, a cada linea de pago.

Si la obligacion se paga totalmente, el valor de deducciones sera el total

Una vez se acepten las deducciones el sistema habilita la carpeta de:

Carpeta Informacion Del Pago
Esta carpeta contiene la siguiente informacién:
Tesoreria responsable del pago. Para Recursos Nacion CSF la tesoreria es la DTN y

para Recursos Nacion SSF y Propios, la tesoreria responsable del pago sera la de la
entidad.

Tipo de Beneficiario:

e Beneficiario Final. Los recursos se abonan directamente a la cuenta bancaria del
beneficiario final.
El sistema asume el medio de pago referido desde el compromiso.
Se debe seleccionar el Tipo de cuenta bancaria del beneficiario. Corriente o de
Ahorros
Se debe escribir el Numero de Cuenta Bancaria del tercero, la cual debe estar en
estado Activa y el sistema valida que sea igual a la del Compromiso.
Se debe definir la Fecha Limite de Pago.

e Traslado a Pagaduria:

Cuando se selecciona este Tipo de Beneficiario, el sistema valida que el medio de
pago definido en el compromiso sea el de “Abono en Cuenta”, y que la Tesoreria
responsable del pago tenga habilitado este medio de pago.

El sistema busca el NIT de la tesoreria a la que se abonaran los recursos y las
muestra, para que se seleccione una de las cuentas bancarias de la Tesoreria.

Si la Tesoreria responsable del pago es la DTN, la cuenta de la tesoreria a la que se
le hace el traspaso debe ser una cuenta activa con atributo de autorizada por la
DTN.

b. ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL DEL GASTO - (PAGO DE DEDUCCIONES)

RUTA. EPG/ORDEN DE PAGO NO PTAL/PAGO DEDUCCIONES

F' "] COMANDO EJERCITO (15-01-03-000)
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Esta orden de pago sélo se puede generar si la obligacién principal esta en estado
pagada.

Para efectuar el registro se debe:

Seleccionar la Tesoreria responsable del pago. Para recursos Naciéon CSF sera la DTN y
para recursos Nacion SSF y Propios sera la Tesoreria entidad.

Seleccionar beneficiario del pago. Es el tercero beneficiario de la deduccién (DIAN,
Secretarias de Hacienda, etc.).

Dar clic en boton ACEPTAR y se habilitara la carpeta de:

Carpeta Datos Tercero:

Se seleccionar el periodo de causacion de causacion de las deducciones. Fecha Inicial
y Final (lo establece el sistema automaticamente). Dar clic en boton ACEPTAR

Buscar los registros de deducciones generados en el periodo que se ha definido.

El sistema presenta todos los registros generados en el periodo seleccionado.
Seleccionar los registros que se quieren pagar.

Dar clic en botéon ACEPTAR y se habilitara la carpeta de:

Carpeta Valor:

Definir la Fecha limite de pago

Tipo de beneficiario:

e Traspaso a pagaduria para los pagos a la DIAN, salud y pensién
o Beneficiario Final para Cooperativas, Fondos, etc.

Definir el medio de pago.

Seleccionar la cuenta bancaria del beneficiario.

Dar clic en GUARDAR.

C. ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL DE INGRESO

RUTA. ING/DEVOLUCION INGRESOS/ORDEN DE PAGO INGRESOS/CREACION
ORDEN PAGO
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Esta orden de pago se genera para efectuar devoluciones de recaudos que ya han sido
imputados por el moédulo de ingresos.

Para su registro se debe:

Hacer la busqueda del documento de Acreedores de Ingresos Presupuestales, para lo
cual el sistema facilita la buisqueda si se conoce algin o algunos de los siguientes
criterios del documento en mencién:

Numero de consecutivo, fecha de registro, el tercero, la causal de la devolucion, tipo
de beneficiario o el medio de pago.

Si no se conoce ningun criterio se da buscar y luego se selecciona el documento. Al
seleccionarlo se activan las siguientes carpetas:

Carpeta Datos Basicos
Se definen las fechas de registro y la fecha limite de pago, que debe ser mayor o igual
a la fecha de registro.

Carpeta Beneficiario
El sistema muestra toda la informacion del beneficiario que tiene el documento de
Acreedor.

Carpeta Datos Administrativos
Se debe diligenciar la informacién de los datos administrativos, y luego el sistema la
muestra en esta carpeta.

Carpeta Datos Tercero
El sistema trae la informacién del tercero.

Carpeta items de Afectacion del Ingreso
El sistema muestra la informacion del rubro del ingreso y al final del registro, en la
columna acciones se da clic editar para registrar el valor a pagar. Hacer clic en
actualizar para aceptar el valor ingresado.

Si son varios registros, se da valor a cada uno y luego el sistema calcula el valor bruto
de la orden de pago que no puede ser mayor al saldo del documento de Acreedor de
Ingresos Presupuestal, seleccionado.

Carpeta Deducciones

Si hay deducciones, el sistema propone el valor de la deduccién. Si se desea cambiar,
al final del registro en la columna acciones se da clic editar para registrar el valor de
la deduccioén, este valor no puede ser superior al sugerido por el sistema. Hacer clic en
actualizar para aceptar el valor ingresado.

Al terminar de registrar la informacion se da GUARDAR

d. ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL

RUTA. PAG/PAGOS NO PRESUPUESTALES/ORDENES DE PAGO NO
PRESUPUESTALES/CREAR ORDEN DE PAGO NO PRESUPUESTAL
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Cridenes de Pago no presupuestal

Las ordenes de pago no presupuestales del Modulo de pagos, tienen tres tipos de
documento origen:

Documento de constitucion de acreedor
Documento de constitucién de acreedor por devolucion
Orden de pago presupuestal de gasto o de ingresos

d. i. Documento origen de constitucion de acreedor por concepto de un
pago no presupuestal. Diferente a deducciones

Para poder seleccionar este tipo de documento se requiere haber radicado una cuenta
por pagar por ‘Concepto de pagos no presupuestales’ y con base en esta cuenta
radicada, constituir un Acreedor por concepto de un pago no presupuestal.

Una vez seleccionado el documento de constitucion del Acreedor por concepto de un
pago no presupuestal, el sistema trae toda la informacion del beneficiario, el codigo del
catalogo no presupuestal y el valor, el usuario que esta creando la orden de pago sélo
define la fecha limite de pago y da GUARDAR.

d. ii. Documento origen de constitucion de acreedor por devolucion.
Devoluciones de pagos presupuestales de gasto.

d. iii. Documento origen orden de pago presupuestal. De gastos e

ingresos.

Se selecciona esta opcién cuando la Tesoreria debe generar 6rdenes de pago no
presupuestales para culminar el proceso de pagos de 6rdenes de pago presupuéstales
y de deducciones con la marca de ‘traspaso a pagaduria’.

El sistema permite seleccionar la orden de pago con traspaso a Pagaduria, trae toda la
informaciéon de la misma y valida que el beneficiario del pago de la orden de pago no
presupuestal sea el mismo de la orden de pago inicial.

37. ENDOSAR ORDEN DE PAGO

RUTA: PAG/ADMINISTRAR ORDENES DE PAGO/ENDOSAR ORDEN DE PAGO
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En el sistema la figura endoso se entiende cuando el Beneficiario final del pago
autoriza que el pago se haga a un tercero.

Se pueden endosar las érdenes de pago en estado Generada de tipo presupuestal de
ingresos, de gastos y de pagos no presupuestales que no tengan instrucciones
adicionales de pago.

Se selecciona la orden de pago a la cual se le va a hacer el endoso. Se selecciona el
beneficiario y se da GUARDAR.

38. MODIFICAR FECHA DE ORDEN DE PAGO

RUTA: PAG/ADMINISTRAR ORDENES DE PAGO/MODIFICAR FECHA DE PAGO
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Se le puede modificar la fecha limite de pago a las 6rdenes de pago en estado Generada
de tipo presupuestal de ingresos, de gastos y de pagos no presupuestales, que no
tengan instrucciones adicionales de pago.

Cuando la orden de pago sea PRESUPUESTAL DE GASTOS, la fecha limite de pago se
puede cambiar para el mismo mes de generacion de la orden de pago. Esta limitante
no existe para los demas tipos de 6rdenes de pago.

Se selecciona la orden de pago a la cual se le va a modificar la fecha limite de pago. Se
selecciona el beneficiario y se da GUARDAR.



39. AUTORIZAR ORDEN DE PAGO

RUTA: PAG/ADMINISTRAR ORDEN DE PAGO/AUTORIZAR (APLICA PARA NACION
SSF Y PROPIOS)
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El sistema seleccionada las 6rdenes de pago en estado GENERADA, que no estén
vinculadas a una solicitud de modificacion de PAC y que correspondan a la Unidad o
subunidad de conexion. En la seleccion de 6rdenes de pago es obligatorio seleccionar el
tipo de orden de pago. Una vez seleccionadas las 6rdenes de pago se da clic en botén
APROBAR.

El sistema inicia el procesamiento de la autorizacién. Con el botéon “Avance de
Procesamiento” se podra consultar el estado del avance.
Validaciones del proceso de autorizacion de la orden de pago:

Cuenta bancaria en estado activa

Beneficiario en estado activo

Cupo de giro disponible

Tope de control de pago

Dias para tramite de pago

Si es un pago CSF Nacién con marca de traspaso a pagaduria valida que la cuenta sea
‘autorizada’

Para la cuenta AUTORIZADA, valida la posicion presupuestal

La fecha de calendario de pago

Si el rubro asociado es un rubro marcado con instrucciones especiales de pago, el
sistema hace la validacién para verificar que la orden de pago tenga esa relacién.

Como resultado del proceso exitoso, las ordenes de pago quedaran en estado
AUTORIZADA 6 PENDIENTE DE AUTORIZACION PARA TRAMITE DE PAGO, si el rubro
presupuestal de gato o ingreso, o el cédigo del catalogo de pagos no presupuestales,
utilizado en la orden de pago, tiene la marca de que requieren autorizacién para
tramite de pago.

40. AUTORIZAR ORDEN DE PAGO PENDIENTE DE AUTORIZACION

RUTA: PAG/ADMINISTRAR ORDENES DE PAGO/AUTORIZAR ORDEN DE PAGO
PENDIENTE DE AUTORIZACION
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Esta transaccion la procesa la Tesoreria que tramita el pago de la orden de pago. El
sistema da la opcion de APROBAR 6 NO APROBAR la orden de pago. Después de
seleccionar la opciéon de la actividad a realizar, se seleccionan las érdenes de pago en
estado PENDIENTE DE AUTORIZACION.

Endosar Orden de Pago
Modificar Fecha de Pago
Autorizar

At de Pago pendiente de

Si se seleccioné la
APROBADA.

opcion APROBAR, las o6rdenes de pago cambian el estado a

Si se seleccion6 la opcién NO APROBAR, las 6rdenes de pago cambian el estado a
GENERADA.

41. BLOQUEAR / DESBLOQUEAR ORDEN DE PAGO

RUTA: PAG/ADMINISTRAR ORDENES DE PAGO/MODIFICAR FECHA DE PAGO
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Endosar Orden de Pago

Modificar Fecha de Pago

Autorizar

Autorizar Orden de Pago pendiente de autorizaciliin

juear Orden de Pado

Por esta transaccion el sistema permite:

1. Seleccionar é6rdenes de pago en estado PENDIENTE DE AUTORIZACION o

Crolen Bancaria
Pagos No Extosos

Reirtegros

APROBADAS para cambiarles el estado a BLOQUEADA.




2. Seleccionar 6rdenes de pago en estado BLOQUEADA para cambiarles el
estado al estado original de PENDIENTE DE AUTORIZACION o APROBADAS.

Cuando la Tesoreria responsable del tramite de pago, bloquea una orden de pago soélo
esta Tesoreria puede desbloquearla y viceversa.

Cuando la Tesoreria de la unidad que conexién que realiz6 la orden de pago de pago
bloquea una orden de pago soélo esta Tesoreria puede desbloquearla y viceversa.

Una orden de pago en estado BLOQUEADA, no la recoge el sistema en el proceso de
pago.

42. SOLICITUD DE CUPO DE GIRO

RUTA: PAG/CONFIGURACION TESORERIA/SOLICITUD CUPO DE GIRO/CREAR
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"aﬂlﬂn Manual de uguario | Cambiar Contrasefia | SALI
S PRG

APR BYS 0BS GPR ING PAC PAG CNT EPG "REC REPORTES

Catdlogo PMP

Medios de Pago Configuracion de Tesoretis

“ADM

Calendario de Pagos hedques | Tiulos Valores
Dias Cupo de Giro ecanizmo Mulimoneda
Diaz Adguizicion de Moneda Pagos Mo Presupuestales

Paosiciones con Instrucciones Adicionales de Paga tdministrar Oroenes de Pago

Tope de Cortrol de Pago Crolen Bancaria

Relaciones Ertidad Financiers-Pais-Operador-Codigo Operacion Pagos Mo Exttosos

Solicitud Cupa de Giro b Crear Soliciucd

Esta transaccion debe ser ejecutada por el Pagador Central de la Entidad.
Campos a diligenciar:

Tipo de moneda: La solicitud del cupo de giro se hace por tipo de moneda,
seleccionar pesos, si el pago se debe hacer en moneda diferente entonces seleccionar la
moneda que corresponda.

Posiciones del Catalogo Institucional: Se deben seleccionar la unidad ejecutora y
sus subunidades, para que el sistema recoja todas las solicitudes de cupo de giro, que
deben ser tramitadas por la Tesoreria que tramita sus pagos y que ademas tiene la
marca de VALIDA CUPO.

Tesoreria responsable del tramite: Para las unidades y subunidades que gestionan
pagos con recursos Nacién CSF deben seleccionar como Tesoreria que tramita la
solicitud de cupo de giro a la DTN.

Para las unidades y subunidades que gestionan pagos con Recursos Nacién SSF, y/o
Recursos Propios deben seleccionar como Tesoreria que tramita la solicitud de cupo de
giro la de su Entidad.




En el caso de que una Entidad gestione pagos tanto con Recursos Naciéon CSF y con
Recursos Nacion SSF y/o Recursos Propios, debera efectuar solicitudes de giro
independientes para la DTN y para su pagaduria central.

Nimero de dias de la gestién Tesoreria: La solicitud muestra el numero de dias que
la Tesoreria que tramita el pago defini6 en el parametro DIAS CUPO DE GIRO.

Cuando se termina de diligenciar la informacién la pantalla muestra las posiciones
institucionales seleccionadas y se le da ACEPTAR.

e Se obtienen los planes de pago de los registros de compromiso y obligaciones,
ordenes de pagos presupuestales y no presupuestales (de ingresos y gastos), y
ordenes de pago no presupuestales, que estan definidos por las subunidades
ejecutoras para el numero de dias habiles que estan parametrizados por la
Tesoreria como dias ‘Cupo de Giro’.

e Con base en los rangos de fechas de pago, el sistema calcula el valor total del
cupo de giro por fecha de pago, para cada Unidad Ejecutora o Subunidad
seleccionada.

o Al GRABAR la transaccion el sistema genera solicitudes de cupo de giro por
cada una de las subunidades seleccionadas; borra las solicitudes existentes
generadas con anterioridad cuando los items de las solicitudes anteriores
coincidan con las de las nuevas solicitudes.

43. TRAMITAR CUPO DE GIRO

RUTA: PAG/CONFIGURACION TESORERIA, SOLICITUD CUPO DE
GIRO/TRAMITAR SOLICITUD
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Esta transaccion es de uso del Pagador Nacion en la DTN y del Pagador Central
en las Entidades donde se tramitan pagos que se gestionen con Recursos
Nacion SSF y/o Recursos Propios.

Campos a diligenciar:

Tipo de moneda: Seleccionar tipo de moneda.

Posiciones del Catalogo Institucional: Buscar las posiciones del catalogo
institucional y seleccionar una o todas las unidades y/o subunidades que hayan
realizado solicitudes de Giro. Se da clic en ACEPTAR

Las solicitudes de cupo de giro, se pueden seleccionar y consultar al dar clic en el

botén VER SOLICITUD CUPO DE GIRO y se da clic en ACEPTAR.

El sistema muestra en la parte inferior de la pantalla las fechas de pago de los
compromisos, obligaciones, 6rdenes de pagos presupuestales y no presupuestales (de
ingresos y gastos), y 6rdenes de pago no presupuestales.

Con la informacién de la solicitud de giro en la pantalla se pueden hacer las siguientes
acciones:

Modificar: Permite mover la fecha de giro (anticipar para fechas posteriores a la del
sistema o postergar). El usuario define la nueva fecha de giro y la instancia a

modificar.

Eliminar: Permite seleccionar una fecha de giro y una instancia presupuestal y
eliminarla, sino se requiere.

Una vez se hacen las modificaciones, se da clic en ACEPTAR y luego en GUARDAR.



44. GENERACION ORDEN BANCARIA

La generacion de o6rdenes bancarias es un proceso para agrupar en una orden
bancaria, una o mas 6rdenes de pago en estado ‘AUTORIZADA’, por tipo de orden de
pago, por moneda de pago y por medio de pago.

Las érdenes bancarias se pueden generar para fechas superiores a la del sistema, pero
s6lo se pueden pagar en la fecha del sistema.

Como resultado del proceso las 6rdenes de pago cambian su estado de AUTORIZADAS

a SELECCIONADA PARA PAGO y las o6rdenes bancarias quedan en estado
GENERADA.

a. Orden bancaria abono en cuenta

RUTA: PAG/ORDEN BANCARIA/ABONO EN CUENTA
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Esta transaccion aplica para las Tesorerias que tengan definido en su parametrizacion
medio de pago ABONO EN CUENTA.

En el registro se debe:

Seleccionar el tipo de moneda
Definir fecha de pago
Seleccionar esquema banco agente (la entidad financiera de la cuenta bancaria
de la Tesoreria, que se debita con el pago)
e Al dar clic en botéon ACEPTAR, se habilitaran las carpetas de:

Carpeta Esquema de Banco Agente Detalles
El sistema despliega la informacién del Banco Agente seleccionado

Carpeta Ordenes de Pago

En esta carpeta se seleccionan las 6rdenes de pago. El sistema s6lo permite seleccionar
ordenes de pago: En estado AUTORIZADA, de moneda de pago igual a la seleccionada
en la cabecera, de medio de pago abono en cuenta, de fecha menor o igual a la del
sistema, de valor neto mayor que cero, del tipo de orden de pago que haya seleccionado
el usuario y aquellas 6rdenes que su pago deba ser tramitado por esa Tesoreria.




Cuando se termine la seleccion de las 6rdenes de pago se da GUARDAR

b. Orden bancaria cheque

RUTA: PAG/ORDEN BANCARIA/CHEQUE
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Esta transaccion aplica para las Tesorerias que tengan definido en su parametrizaciéon
medio de pago CHEQUE

En el registro se debe:

Seleccionar el tipo de moneda
Definir fecha de pago
Cuenta bancaria de la Tesoreria que se debita con el pago. El sistema muestra
toda la informacién relacionada con la cuenta Bancaria seleccionada.
e Al dar clic en botén ACEPTAR, se habilitara la carpeta de:

Carpeta Documentos de Orden de Pago

En esta carpeta se seleccionan las érdenes de pago. El sistema so6lo permite seleccionar
ordenes de pago: En estado AUTORIZADA, de moneda de pago igual a la seleccionada
en la cabecera, de medio de pago cheque, de fecha menor o igual a la del sistema, de
valor neto mayor que cero, del tipo de orden de pago que haya seleccionado el usuario
y aquellas 6rdenes que su pago deba ser tramitado por esa Tesoreria.

Dar clic en GUARDAR.

c. Orden bancaria giro

RUTA: PAG/ORDEN BANCARIA/GIRO
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Esta transaccion aplica para las Tesorerias que tengan definido en su parametrizacion
medio de pago GIRO.

En el registro se debe:

e Seleccionar el tipo de moneda
e Definir fecha de pago
o Cuenta bancaria de la Tesoreria que se debita con el pago.

Al dar clic en boton ACEPTAR, se habilitaran las carpetas de:
Carpeta Cuenta Bancaria
El sistema mostrard en la pantalla toda la informacién de la cuenta bancaria
seleccionada y la de la Entidad Financiera.

Carpeta Ordenes de Pago

En esta carpeta se seleccionan las 6rdenes de pago. El sistema s6lo permite seleccionar
ordenes de pago: En estado AUTORIZADA, de moneda de pago igual a la seleccionada
en la cabecera, de medio de pago giro, de fecha menor o igual a la del sistema, de valor
neto mayor que cero, del tipo de orden de pago que haya seleccionado el usuario y
aquellas 6rdenes que su pago deba ser tramitado por esa Tesoreria.

Cuando se termine la seleccion de las 6rdenes de pago se da GUARDAR.

d. Orden bancaria titulos

RUTA: PAG/ORDEN BANCARIA/TITULOS
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Titulos:

Esta transaccion aplica para las Tesorerias que tengan definido en su parametrizaciéon
medio de pago TITULOS.

En el registro se debe:

e Seleccionar el tipo de moneda
e Definir fecha de pago

Al dar clic en boton ACEPTAR, se habilitara la carpeta de:

Carpeta Documentos de Ordenes de Pago

En esta carpeta se seleccionan las 6rdenes de pago. El sistema s6lo permite seleccionar
ordenes de pago: En estado AUTORIZADA, de moneda de pago igual a la seleccionada
en la cabecera, de medio de pago giro, de fecha menor o igual a la del sistema, de valor
neto mayor que cero, del tipo de orden de pago que haya seleccionado el usuario y
aquellas 6rdenes que su pago deba ser tramitado por esa Tesoreria.

Cuando se termine la seleccion de las 6rdenes de pago se da GUARDAR.

45. MODIFICAR FECHA DE PAGO ORDEN BANCARIA / ANULAR ORDEN
BANCARIA

RUTA PAG/ORDEN BANCARIA/MODIFICAR FECHA DE PAGO OB / ANULAR OB
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El sistema valida que las 6rdenes bancarias que se van a modificar en la fecha y/o
anular estén es estado GENERADA.

Por esta transaccion el sistema permite seleccionar una de dos acciones: modificar, o
eliminar.

Para la seleccion de la orden bancaria son campos obligatorios: el rango de ntimero de
las é6rdenes bancarias y el tipo de las 6rdenes de pago que conforman la orden
bancaria.

Cuando se selecciona la opciéon Anular, el sistema anula la orden bancaria
seleccionada y queda en estado ANULADA y sus o6rdenes de pago en estado
GENERADA.

Cuando se selecciona la opciéon Modificar, el sistema permite modificar la fecha limite
de la orden bancaria. Para ello, se selecciona la orden bancaria y luego se da clic en
ACEPTAR.

46. PAGO ORDEN BANCARIA

Las 6rdenes bancarias que se van a pagar deben estar en estado GENERADA

a. Pago de orden bancaria medio de pago abono en cuenta

RUTA PAG/ORDEN BANCARIA/PAGO DE ORDEN BANCARIA MEDIO DE PAGO
ABONO EN CUENTA
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Para la selecciéon de la orden bancaria son campos obligatorios: el rango de ntimero de
las ordenes bancarias y el tipo de las 6rdenes de pago que conforman la orden
bancaria.

o El sistema muestra la orden bancaria generada. Si el usuario desea o requiere
ver los detalles de la Orden Bancaria, dar clic sobre el numero que identifica
dicha orden y se podran observar las ordenes de pago de la orden bancaria, el
valor total y la cuenta bancaria.

Dar clic en botéon ACEPTAR
e Dar clic en botén GUARDAR. Se inicia el procesamiento de la orden.

Ver procesamiento: Dar clic en boton “Ver Procesamiento” y el sistema nos permite
ver el estado en que esta el procesamiento, la hora de lanzamiento del proceso, inicio y
finalizacion del lanzamiento, entre otros.

En el proceso de pago el sistema hace validaciones para dejar consistente la base de
datos con el estado pagado. Si alguna de as 6rdenes de pago no cumple todas las
validaciones el sistema las excluye y las deja en estado AUTORIZADA.

Las érdenes de pago que pasen todas las validaciones quedan en estado PAGADA, al
igual que la orden bancaria.

NOTA

A continuacion se enuncia y se muestra la ruta para ejecutar los procesos de pago de
ordenes bancarias con medio de pago cheque, giro y titulos, para las cuales aplica el
mismo procedimiento descrito para el medio de pago abono en cuenta. La diferencia
estd en que en estas tres modalidades de pago, el beneficiario no tiene cuenta
bancaria y por tanto el sistema no tiene que hacer esta validacion.



b. Pago de orden bancaria medio cheque

RUTA PAG/ORDEN BANCARIA/PAGO DE ORDEN BANCARIA MEDIO DE CHEQUE
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Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Abono en Cuents

Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Titulos

c. Pago de orden bancaria medio de pago giro

RUTA PAG/ORDEN BANCARIA/PAGO DE ORDEN BANCARIA MEDIO DE PAGO

GIRO
A S5EG
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Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Abono en Cuerta
Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Titulos

Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Chegue



d. Pago de orden bancaria medio de pago titulos

RUTA PAG/ORDEN BANCARIA/PAGO DE ORDEN BANCARIA MEDIO DE PAGO
TITULOS
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Chedgue
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Pago de Orden Bancaria Medio de Pago Abono en Cuerta

47. PAGO DE UNA ORDEN DE PAGO DE VALOR LIQUIDO CERO

PAG/ADMINISTRAR ORDENES DE PAGO/PAGO DE ORDEN DE PAGO CON VALOR
LIQUIDO CERO
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Orden Bancaria
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BloguearDeshloguear Orden de Pago
Atributo - requiere tramite de compra de monecda

“incular Tasa para Compra de Moneds

“incular Instrucciones Adicionales de Pago

en de Pago con “alor Meto Cero

Para la seleccion de la orden de pago, se debe definir el tipo de orden de pago. El
sistema trae las 6rdenes de pago en estado AUTORIZADA, del tipo de orden de pago
definido, de valor neto igual a cero y de fecha menor o igual a la del sistema, que
hayan sido generadas por la entidad de conexién.



Se marcan las 6rdenes que se van a procesar y se da GUARDAR

Ver procesamiento: Dar clic en boton “Ver Procesamiento” y el sistema nos permite
ver el estado en que esta el procesamiento, la hora de lanzamiento del proceso, inicio y
finalizacion del lanzamiento, entre otros.

En el proceso de pago el sistema hace validaciones para dejar consistente la base de
datos con el estado pagado. Si alguna de as 6rdenes de pago no cumple todas las
validaciones el sistema las excluye y las deja en estado AUTORIZADA.

Las 6rdenes de pago que pasen todas las validaciones quedan en estado PAGADA.

48. ASIGNAR CHEQUES

PAG/CHEQUES/TITULOS/ASIGNAR CHEQUES
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Se asignan a 6rdenes en estado PAGADO con medio de pago cheque.
Registro de datos: el sistema muestra

Carpeta orden bancaria.
Se busca la orden bancaria, para lo cual se requiere definir el rango del ntimero de las
ordenes bancarias y el tipo de las 6rdenes de pago.

El sistema busca la orden bancaria de medio de pago cheque, que contenga 6rdenes de
pago en estado PAGADA que no tengan asignados cheques en estado GIRADO o
ENTREGADO, érdenes de pago que correspondan a la unidad o subunidad de
conexion.

Seleccionada la orden bancaria el sistema trae a la pantalla la informacion de la
cuenta bancaria de la orden bancaria, y los datos de la entidad financiera en la que
esta creada la cuenta bancaria y los datos de las 6rdenes de pago que conforman la
orden bancaria. Estas 6rdenes de pagos se pueden consultar.

Carpeta chequeras.
El sistema permite consultar las chequeras en estado ACTIVA que pertenezcan a la
cuenta bancaria de la orden de pago y valida que no correspondan a cajas menores.



Se selecciona una chequera y se da clic en ACEPTAR. El sistema muestra el nimero de
cheques en estado DISPONIBLE de la chequera seleccionada y asigna un cheque por
beneficiario.

Se da clic en ASIGNAR y el sistema cambia el estado del cheque de DISPONIBLE a
GIRADO.

Se selecciona imprimir, esta opcion depende de si en el sistema existe un formato
definido para cheques para la entidad financiera. Si al imprimir el cheque se dana la
impresion, se puede cambiar el estado al cheque de ENTREGADO a DISPONIBLE.
Dar clic en GUARDAR

NOTA

Si mas de una orden de pago de las que conforman la orden bancaria seleccionada,
tienen el mismo beneficiario el sistema saca un solo cheque para estas 6rdenes de
pago por la sumatoria del valor neto de éstas 6rdenes.

49. ENTREGAR CHEQUES

PAG/CHEQUES/TITULOS/ENTREGAR CHEQUES
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Para la seleccion del cheque se requiere diligenciar los siguientes campos:

Numero del comprobante de egreso y namero del cheque o rango dentro de la chequera
en que se encuentra el cheque.

El sistema trae los cheques que estén en estado GIRADO.
El sistema permite consultar los detalles del comprobante de Egresos por cheque.
Se da GUARDAR y el sistema cambia el estado del cheque de GIRADO a ENTREGADO

50. ANULAR CHEQUES

a. Anular cheques en estado disponible

PAG/CHEQUES/TITULOS/ANULAR CHEQUES/CON ESTADO DISPONIBLE



GESTION GENERAL (2?—0-1—02—EIDGH

MARTHA ROA (mrnapﬁ
Wanual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

REPORTES CARGA
Catalogo PRP
Configuracion de Tesoreria
Creacion de Chegueras

Mecanismo Muttimoneds Entregar Chegues

Pagos Mo Presupuestales Asignar Chegues

b. Anular cheques en estado entregado

PAG/CHEQUES/TITULOS/ANULAR CHEQUES/CON ESTADO ASIGNADO O
ENTREGADO

GESTION GENERAL (27-01-02-000

MARTHA ROA (mroa
Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

Catdlogo PMP
Configuracian de Tesoreria

Creacidn de Chegueras

MWecanismo Multimoneda Ertregar Chegues

Pagos Mo Presupuestales Azignar Chegues

Con estado disponible

El sistema permite seleccionar el cheque en estado GIRADO o ENTREGADO, son
campos obligatorios el namero de comprobante de egreso, la fecha de creaciéon de
egreso y el numero del cheque o rango dentro de la chequera en que se encuentra el
cheque.

El sistema trae la informacién del cheque seleccionado, se debe seleccionar una causal
de devolucién del cheque y se da ANULAR.

Concluido 1 proceso de anulacion del cheque, se debe ingresar nuevamente a la
transaccion ‘Asignar cheque’, para asignar un nuevo cheque a la orden de pago que
quedo en estado PAGADA y no tiene cheque.






