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1. OBJETIVO 

Disponer a los usuarios responsables del registro de la gestión de 

ingresos, una transacción que permite imputar documentos de recaudo 
por clasificar de vigencias presupuestales cerradas, con afectación 

contable automática acorde a lo definido por la CGN, sin afectación 
presupuestal. 
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2. PRERREQUISITOS DE LA TRANSACCIÓN 
 

Documentos de Recaudo por Clasificar de vigencias presupuestales 

cerradas con “Saldo por Imputar” mayor a cero. 
 

3. VERIFICACIÓN DE RECAUDOS POR CLASIFICAR 
 

Se deben verificar los documentos de recaudo por clasificar con saldo 
pendiente por imputar a través de los siguientes reportes y consultas: 

 
Informe de Recaudos por Clasificar 

RUTA: (Ingresos) ING / Reportes / Informes / Recaudos por 

Clasificar 
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Consulta de Documentos de Recaudo por Clasificar 

RUTA: (Ingresos) ING / Consultas / Documentos de Recaudo 

por Clasificar 

 
 

 
 



 

  

 Guía de Recaudos de Vigencias Anteriores 

           

Código:    Fecha:  25/07/2024  Versión:  11  Página:  5 de 23 

 

© Ministerio de Hacienda y Crédito Público. Se prohíbe su reproducción total o parcial. 
Distribución Gratuita. 

Nota: Se sugiere realizar este proceso de manera coordinada entre 
las diferentes áreas que conforman la Dirección Financiera de la 

entidad, con el fin de identificar los posibles ajustes manuales que 

pudo haber realizado el área contable, así como atender las 
disposiciones que determinen la Contaduría General de la Nación 

CGN y la Dirección General de Presupuesto Público Nacional DGPPN, 
sobre esta materia. Finalmente, realizar la clasificación con los 

rubros presupuestales acordes a los hechos económicos. 
 

4. IMPUTACIÓN DE RECAUDOS POR CLASIFICAR DE VIGENCIA 

ANTERIOR  

RUTA: Gestión Presupuestal de Ingresos (ING) / Recaudo de 

Ingresos / Vigencia Anterior / Crear 

 

 

4.1. IMPUTACION SIMULTANEA CUANDO NO EXISTE CAUSACION 

PREVIA  

En la transacción se debe realizar la búsqueda y selección del recaudo 

por clasificar. Utilizar los criterios de búsqueda en el cual debe 

diligenciar como mínimo el filtro “Tipo de Recaudo por Clasificar” al cuál 
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corresponderá al tipo de Recaudo por Clasificar a imputar, 

posteriormente dar clic en el botón  

El sistema cargara todos los documentos de recaudo por clasificar de 

vigencia anterior que tengan saldo por imputar mayor a cero y de 

acuerdo con el tipo de recaudo por clasificar seleccionado. 

 

En esta opción al no existir una Causación Básica previamente 

constituida el usuario dará clic en el botón  

 

En esta pantalla el usuario debe diligenciar los siguientes campos: 

Fecha Registro: El sistema propone la fecha del “Documento de 

Recaudo por Clasificar” la cual debe ser modificada por una fecha que 

corresponda a un periodo contable abierto. 
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Año de la Obligación y Vigencia Fiscal: Estos campos no los define 

el usuario el sistema los presenta automáticamente. 

Valor total en pesos: El valor registrado debe ser igual o inferior al 

“Documento de Recaudo por Clasificar” en pesos seleccionado. 

Tercero: Realizar la selección del tercero diligenciando: 

• Tipo de tercero: (Natural, jurídico, otro) 
• Tipo de documento del tercero (Cédula de ciudadanía, NIT, 

pasaporte, otro) 

• Número de documento del Tercero 

Finalmente, dar clic en el botón    y el sistema cargara 

automáticamente el nombre o razón social del tercero solamente sí 

se encuentra previamente creado en el sistema. 

 

Seleccionar ítem de afectación de ingresos: Para realizar la 

selección del ítem de ingresos se debe diligenciar antes: 

• La Fuente de Financiación y la Situación de Fondos son 

cargadas automáticamente de acuerdo con el Documento de 

Recaudo por Clasificar Seleccionado. 

• Seleccionar una Dependencia de Afectación, en donde se 

realizará el registro del ingreso, dar clic en el botón  

• y seleccionar una dependencia de afectación de ingresos. 

• Seleccionar la posición del catálogo de ingresos a afectar. 

En la transacción se ofrece la función de autocompletar; es decir, 

al diligenciar los primeros dígitos del rubro, el sistema presentara 

las desagregaciones que existe.  

• Registrar valor el cual corresponde al valor a afectar la 

respectiva posición de ingresos seleccionada. Este valor debe ser 

igual o inferior al registrado en la casilla de “Valor Total en Pesos”. 
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Una vez se haya terminado de registrar los datos, se debe dar clic en 

el botón  y el sistema cargara la información en la grilla. 

 

Sí se requiere realizar el registro de otra posición de ingresos debe 

repetir los pasos anteriores. 

Por último, antes de Guardar, diligenciar los Datos Administrativos 
dando clic en el botón y el sistema desplegara una plantilla 

que se debe rellenar con los datos que soportan el registro, como 
mínimo los datos obligatorios son: 

 
• Fecha: Corresponde a la fecha del documento soporte esta 

debe ser menor o igual a la fecha de registro  
• Tipo de Documento Soporte: Corresponde al tipo de 

documento que reconoce el recaudo (Ej. Resolución, Cuenta 
de Cobro, otro) 

• Número de Documento Soporte 

• Expedidor 

Nota: Es importante mencionar que la información diligenciada en 

los datos administrativos es la que queda registrada como 

descripción en el comprobante contable automático 
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Finalmente, se debe dar clic en el botón y el sistema mostrara el 

siguiente mensaje de éxito indicando que la operación se ha guardado 

correctamente junto a dos consecutivos de creación: el primero 

corresponde al Documento de Causación y el segundo al Documento de 

Recaudo y realizara automáticamente las afectaciones contables sin 

efecto presupuestal. 

 

Los documentos generados se pueden consultar por los reportes: 
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Causación de Ingresos Presupuestales 

RUTA: (Ingresos) ING / Reportes / Documentos de Ingresos / 

Causación de Ingresos 
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Recaudo de ingresos presupuestales 

RUTA: (Ingresos) ING / Reportes / Documentos de 

Ingresos / Recaudo de Ingresos 
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4.2. RECAUDOS DE INGRESOS A PARTIR DE DOCUMENTOS 

 DE CAUSACIÓN PREVIAMENTE CONSTITUIDAS 

 

Si el usuario tiene una causación previamente constituida debe buscar y 

seleccionar el recaudo por clasificar (igual que lo descrito en el apartado 

4.1 de esta guía), y dar clic en el botón  

 

Fecha Registro: El sistema propone la fecha del “Documento de Recaudo 

por Clasificar” la cual debe ser modificada por una fecha que corresponda 

a un periodo contable abierto. 

  

Año de la Obligación y Vigencia Fiscal: Estos campos no los define el 

usuario el sistema los presenta automáticamente. 

 

 

Buscar el Documento de Causación, dando clic en el botón en donde 

el sistema presentará aquellas causaciones con saldo mayor a cero que 

tengan la misma fuente de financiación y situación de fondos del 

documento de recaudo por clasificar seleccionado. Si el usuario lo 

requiere, podrá buscar el documento con los filtros que dispone la ventana 

de búsqueda 

Seleccionar el documento y dar clic en el botón  
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Diligenciar El Valor Total en Pesos, el cual debe ser igual o inferior a 

los documentos de recaudo por clasificar y causación seleccionados. 

El tercero se obtendrá del documento de causación, en donde el usuario 

verificará que corresponda al tercero sobre el cual requiere hacer el 

recaudo. 

 

Ítem de Afectación de Ingresos: El sistema muestra los datos del ítem 

de afectación de ingresos contenido en el documento de causación 

seleccionado. El usuario debe registrar el valor a imputar a cada ítem de 

ingresos el cual debe ser igual o inferior a lo registrado en el documento 

de causación sin exceder el saldo del documento de recaudo por clasificar 

asociado. 

 

Por último, antes de Guardar, diligenciar los Datos Administrativos dando 

clic en el botón    y el sistema desplegara una plantilla que se debe 
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rellenar con los datos que soportan el registro, como mínimo los datos 
obligatorios son: 

 

• Fecha: Corresponde a la fecha del documento soporte esta 
debe ser menor o igual a la fecha de registro  

• Tipo de Documento Soporte: Corresponde al tipo de 
documento que reconoce el recaudo (Ej. Resolución, Cuenta 

de Cobro, otro) 
• Número de Documento Soporte 

• Expedidor 

Nota: Es importante mencionar que la información diligenciada en 

los datos administrativos es la que queda registrada como 

descripción en el comprobante contable automático  

 

Finalmente, se debe dar clic en el botón Guardar y el sistema mostrara el 

siguiente mensaje de éxito indicando que la operación se ha guardado 

correctamente indicando el Documento de Recaudo creado y realizará 

automáticamente las afectaciones contables correspondientes. 
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Verificar el documento de recaudo de ingresos creado y la disminución en 

el documento de causación seleccionado por los mismos reportes 

mencionado en la imputación simultanea descrita en el punto 4.1. 

5. ANULACIÓN DE RECAUDOS DE VIGENCIA ANTERIOR 

Si el usuario requiere anular los documentos de recaudo generados en las 

opciones “Imputación Simultanea” (Punto 4.1) o “Causación Previa” 

(Punto 4.2) debe ingresar a la siguiente transacción: 

RUTA: Gestión Presupuestal de Ingresos/Recaudo de 

Ingresos/Vigencia Anterior/Anular 
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Posteriormente, se debe seleccionar el documento de recaudo a anular. 

Sí desea realizar una búsqueda más precisa, podrá utilizar alguno de los 

filtros dispuestos en la transacción y dar clic en el botón  

 

Seleccionar y dar clic en el botón  En la pantalla siguiente se 

debe diligenciar: 

 

Fecha de Registro: El aplicativo propone la fecha de registro del recaudo 

de ingresos seleccionado, sin embargo, esta debe corresponder a un 

periodo contable y presupuestal abierto. 

Datos Administrativos: Diligenciar los datos administrativos tal como 

se ha explicado en los puntos anteriores. 

 

Finalmente, se debe dar clic en el botón y el sistema mostrara el 

siguiente mensaje de éxito: 
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Nota: Cuando se anula un documento de recaudo de ingresos de vigencia 

anterior se deben  tener los siguientes efectos: 

• Si el recaudo se había originado en la opción “Imputación 

Simultanea”, se da estado “Anulado” tanto al documento de 

recaudo de ingresos como de causación de ingresos, se regresará 

el saldo al documento de recaudo por clasificar y dejará los 

respectivos efectos contables. 

• Si el recaudo se había originado en la opción “Causación 

Previa”, se da estado “Anulado” y se regresa el saldo a los 

documentos de causación y recaudo por clasificar asociados y 

dejara respectivos efectos contables. 

La información se puede visualizar en los siguientes reportes: 
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Reporte del Documento de Recaudo de Ingresos 

RUTA: (Ingresos) ING / Reportes / Documentos de Ingresos / 

Recaudo de Ingesos 
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Reporte Documento de Causación 

RUTA: (Ingresos) ING / Reportes / Documentos de Ingresos / 

Causación de Ingresos 
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Reporte Detalle Documento de recaudo por Clasificar 

RUTA: (Ingresos) ING / Reportes / Documentos de Ingresos / 

Detalle Documento de Recaudo por Clasificar 

 

6. VERIFICACIÓN CONTABLE  

En los casos mencionados en esta guía el sistema generará los registros 

contables de conformidad con las parametrizaciones contables definidas 

por la Contaduría General de la Nación en las tablas de eventos TCON10 

y TCON11. 

Así mismo los comprobantes contables podrán ser consultados por cada 

entidad, por el Perfil: Entidad - Gestión Contable en la siguiente ruta: 
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RUTA: Contabilidad (CON)/Consultas/Comprobantes Contables 
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7. INFORME DE IMPUTACIONES DE VIGENCIA ANTERIOR 

RUTA: Gestión Presupuestal de 

Ingresos/Reportes/Informes/Imputaciones de Vigencia 

Anterior 

 

Si el usuario requiere podrá ver las imputaciones realizadas de vigencia 

anterior detallado por Unidad y Subunidad (si las tiene) o consolidado a 

nivel de unidad ejecutora, presentando información del mes seleccionado 

en el filtro, así como acumulado. 
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