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1. OBIJETIVO

La guia practica de ingresos pretende indicar de forma abreviada las
acciones que deben desarrollar los usuarios del SIIF Nacién para el registro
de la gestién de los Ingresos que generan las diferentes Unidades y
Subunidades Ejecutoras, tomando como punto de partida la creacion de un
Documento de Acto Administrativo Generador de Ingresos Presupuestales
Contingentes hasta la reclasificacion de Ingresos Presupuestales Causados
y Recaudados.

Asi mismo, se contemplan las precondiciones del ciclo de negocio como
aquellas que son propias de cada transaccion.
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2. PERFILES DEL CICLO DE NEGOCIO

Perf

Transaccion asociada

Paramerizador
Entidad

Crear/Asumir Dependencia(s) de Ingreso
Presupuestales

Gestion de
Ingresos

Crear Documento de Acto Administrativo

Causar Documento de Acto Administrativo
Modificar Documento de Acto Administrativo
Anular Documento de Acto Administrativo

Crear Documento de Causacion

Adicionar Documento de Causacion

Reducir Documento de Causacién

Anular Documento de Causacién

Crear Documento de Recaudo de Ingresos

Crear Causacién y Recaudo Simultaneo de Ingresos
Crear Recaudo de Ingresos Presupuestales -
Recaudo Anticipado

Crear Causacion de Ingresos Presupuestales a partir
de Recaudos Anticipados

Anular Documento de Recaudo de Ingresos
Presupuestales

Crear Recaudo de Documento por Compensacion
Interna

Anular Recaudo de Documento por Compensacion
Interna

Reclasificar Tercero de un Recaudo de Ingresos
Reclasificar Acto Administrativo de Catalogo no
Vigente

Reclasificar Causacion de Ingresos de Catalogo no
Vigente

Reclasificar Recaudo de Ingresos de Catalogo no
Vigente

Reclasificar Acreedor de Ingresos de Catalogo no
Vigente

Crear Recaudo de Ingresos de Vigencia Anterior
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3. PRECONDICIONES DEL CICLO DE NEGOCIO

Para poder llevar a cabo la ejecucion de los Ingresos, se requiere tener
previamente definidas las siguientes transacciones de Parametrizacién y
a su vez, haber realizado aquellas operaciones que suministran datos
para este ciclo de negocio:

Parametrizacion

e Crear/Asumir Dependencia(s) de Ingresos Presupuestales en
estado “Activa”

e Crear/Asumir Dependencia de Afectacién Contable en estado
“Activa”

RUTA: (Administracion) ADM / Parametrizacion / Roles /
Dependencias de Afectacion de Saldos

ADMINISTRACION (ADM)
Parametrizacion

Administracon Fuentes Externas
Calendario y Horario
Procesos batch

Catalogos

Documento Soporte

Listas de Criterio

Relaciones entre Listas de Criterio de Seleccion

Roles

Roles 0 Procesos de una Entidad

Dependencias de Afectacion de Saldos
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Antes de realizar el registro de la(s) dependencia(s) de afectacion de
Ingresos, la Unidad ejecutora debe definir si ella misma o sus
Subunidades realizaran la gestion de ingresos.

Si la gestidon de ingresos la va a realizar la Unidad Ejecutora, el
usuario se debe conectar al sistema por la Seccidon Presupuestal a
seis digitos. Ej. 15-11-00.
Si la gestidon de ingresos la va a realizar la Subunidad, el usuario se
debe conectar al sistema por la Seccidn Presupuestal a nueve
digitos. Ej. 15-11-00-000

Aqui se puede decidir si “Asume” las dependencias creadas en la Unidad
Ejecutora, o por el contrario "Crea” nuevas dependencias; con el fin de
discriminar la gestién de los ingresos. También es posible, combinar las
acciones de “Crear” y “Asumir” dependencias segun lo requiera la
entidad.

Una Unidad o Subunidad Ejecutora podra crear en el aplicativo tantas
dependencias de afectacidon de Ingresos requiera, para asi identificar sus
areas o entes generadores de ingresos.

4. OPERACIONES QUE SUMINISTRAN DATOS AL CICLO DE
NEGOCIO

Catalogo de 1Ingresos Presupuestales a maximo nivel de
desagregacion en estado “Activo”.

Terceros (Juridicos, Naturales, Consorcios o Uniones Temporales en
estado “Activo” en el aplicativo.

Documentos de Recaudo por Clasificar con saldo por imputar
generados a partir de:

» La carga de un extracto bancario debidamente contabilizado

> Desde pagos realizados por compensacién de deducciones

> Originados en consignaciones a través del moddulo de
Derechos y Cartera

> Titulos
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5. TRANSACCIONES
5.1. CREAR DOCUMENTO DE INGRESOS CONTINGENTES

Esta transaccion permite registrar hechos econdmicos que representan
procesos administrativos que aun no estan en firme, pero que pueden
llegar a convertirse en un ingreso para la entidad. (Ej. Resolucion
mediante la cual se impone una multa a un tercero; aun no se considera
un ingreso dado que el tercero cuenta con la via de lo contencioso
administrativo para apelar la resolucion promulgada por la entidad). Una
vez surta el proceso y quede en firme el monto de la multa, la entidad
debera registrar el ingreso contingente como un ingreso.

RUTA: (Ingresos) ING / Acto Administrativo / Ingresos
Contingentes / Crear

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacion

Ingresos Contingentes

Acto Administrativo

5.1.1 Acciones Basicas de la Transaccion

Al seleccionar la opcién “Crear” del menu, el sistema nos llevara a la
transaccion de “Crear Documento de Acto Administrativo de Ingresos
Contingentes” y nos dispondra de diferentes pestanas que debemos
diligenciar para realizar la creacion del Documento.

En Datos Basicos se debe:
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e Definir Fecha de Registro: Corresponde a la fecha en la que se
realizara el registro del ingreso contingente.

o Definir Fecha de Notificacion: Corresponde a la fecha en la cual
se realizd la notificacion al tercero implicado en el proceso del acto
administrativo. Esta fecha debe ser igual o anterior a la fecha de
registro del ingreso contingente.

Y i oo ] coc”

En Datos Administrativos se debe dar clic en y el sistema
desplegara una plantilla que se debe diligenciar con los datos que
soportan el registro, junto a quien lo firma y la dependencia respectiva.
Los datos obligatorios son los marcados con *:

e Fecha: Corresponde a la misma fecha de notificacién al Tercero

e Tipo de Documento Soporte: Corresponde al tipo de documento con
el cual se notifico al tercero (Ej. Resolucion Oficio, otro)

e Numero de Documento Soporte

e Expedidor
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Ingresar Datos Administrativos

Fecha *

2020-09-01 | [ - |

Tipoe de Documento Soporte * I ACTO ADMIMISTRATIVO

Himero de Documento Soporte * |XX}CX

Mombre Funcienario [

Cargo Funcionano I

Expedidor * [11 - EnTIDAD

HMotas

ACTO ADMINISTRATIVO POR CONCEPTO DE XXX

Documentos Digitalizados

Ubicacion | |

Descripcion [ ]

®
>

Url Descripcién

<= Mo contiene registros >>

14 4« B » »l

Pagina 1 de 1

Pl

En Datos del Tercero se debe dar clic en “\ y el sistema desplegara una
plantilla en donde se debe buscar el tercero titular del ingreso contingente

diligenciando como minimo:

Crear Documento de Acto Administrativo Generador de Ingresos Presupuestales

Contingentes

Datos Basicos | Datos Administrativos I Datos Tercero

Valor Total | Items de Afectacién de Ingresos

Datos Tercero

Seleccionar Tercero * Q

Numero de Identificacion 999999999 - 4

Datos Administrativos

Tipo de tercero: (Natural, juridico, otro)

Tipo de documento del tercero (Cédula de ciudadania, NIT, pasaporte, otro)

NUmero de documento del Tercero
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Si el tercero no se encuentra previamente creado en el sistema, el usuario
gue esta realizando el registro lo puede crear desde la misma plantilla
dando clicen (®

Finalmente, al dar clic en el sistema cargara al tercero tal como se
visualiza a continuacion.

En Valor Total se debe registrar en “pesos” el valor total por el cual
corresponde el ingreso contingente. Si el valor se encuentra en una

|\\

moneda diferente a “pesos” se debe activar el *"mecanismo multimoneda”.

Valor Total

Mecanismo Multimoneda

Valor Total en Pesos 116.000,00

b e v | o | coves

En Iitems de Afectacién de Ingresos se debe:

e Seleccionar la Fuente de Financiacion: (Nacidn o Propios) segun
corresponda la posicion de ingresos

e Seleccionar la Situacion de Fondos: (CSF o SSF) segun
corresponda la posicién de ingresos

o Seleccionar Dependencia de Afectacidn, en donde se realizara
el registro del ingreso una vez el ingreso contingente quede en
firme. Dar clic en &, el botdn y seleccionar una dependencia de
afectacion de ingresos.

o Seleccionar Posicion del Catalogo de Ingresos, una vez el
ingreso contingente quede en firme. Dar clicen @, el botéon vy
seleccionar una o mas posiciones de ingresos.
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” flems de Afectacién de Ingresos
siciones Catalogo de Ingresos Fuente de Financiacion  Situacion de Fondos Pesos Colombianos Acciones

01-1-02-3-01-04 SANCIONES CONT... 02 Propios

01 CSF [REIODND| Actualizar | Cancelar

Pagina 1 de 1

Una vez se haya terminado de realizar la seleccién anterior, se debe dar
clic en el botén y el sistema cargara la informacidn en la grilla.
Posteriormente, con la barra de desplazamiento de la grilla, moverla hacia
el extremo derecho, dar clic en “Editar”, registrar el valor por el cual se
afectara la posicidon de ingresos seleccionada y dar clic en “Actualizar”.
El sistema cargara la posicidn por el valor sefialado.

Si se requiere realizar el registro de otro concepto de ingresos debe repetir
los pasos anteriores.

Una vez el sistema haya registrado el valor "Total de pesos colombianos”
de las posiciones de ingresos seleccionadas; revisar que la suma de estas
sea igual al valor registrado en la pestana “Valor Total”.

Crear Documento de Acto Administrativo Generador de Ingresos Presupuestales
Contingentes

Datos Basicos Diatos Administrativos Diztos Tercero Valor Total Items de Afectacidn de Ingresos

items de Afectacion de Ingresos

Fuente de financiacion *
Sttuacion de fondos *
Dependencias de Afectacion de Ingresos *

Paosiciones Catalogo de Ingresos *

Total Pesos Colombianos

[ Propios v
[csF V]

| 1 Q

[ 116.000,00]

items de Afectacion de Ingresos

Dep ias de ion de

Posici Catalogo de Ingresos Fuente de Financiacion  Situacion de Fondos

000-SUPERSERVICIOS - GESTION GENERAL

3-1-01-1-02-3-01-04 SANCIONES CONTR.__02 Propios 01CSF

4 pl

»

Datos Administrativos

v
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Finalmente, se debe dar clic en JEEa8 vy el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éxito indicando que la operacién se ha guardado
correctamente junto al consecutivo del documento creado.

Operacion .
realizada con exito
Se genernd con édgio el fipo de

J documento SIF: Documento de
acho adminisiralivo generador de
ingresos presupusstales
contingentes - 120 03-24-00.

5.1.2 Acciones Complementarias

Todo documento de Ingresos Contingentes se puede:

e Causar: Cuando el ingreso contingente ha quedado en firme, la
entidad debe reconocer el derecho.

e Modificar Cuando se requiere cambiar el valor o el item de
afectacion de ingresos del ingreso contingente original.

e Anular: Cuando el ingreso contingente no es procedente se debe
anular. La anulacién solo es posible si el ingreso contingente no ha
sido causado.

e Sanear: Cuando se requiere reemplazar o corregir los datos
administrativos que dan soporte al registro.

5.2 CREAR CAUSACION DE INGRESOS

Esta transaccion permite el reconocimiento de un derecho a favor de la
Unidad o Subunidad Ejecutora, dejando disponible un documento de
causacion para ser utilizado en el momento de aplicarse el recaudo. Esta
transaccion tiene afectacion contable y presupuestal.

RUTA: (Ingresos) ING / Causacion de Ingresos / Causacion
Basica / Crear
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Buscar...

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacion

Ingresos Contingentes

Causacion Ingresos

Causacion Basica

Crear

5.2.1Acciones Basicas de la Transaccion

Al seleccionar la opcién “Crear” del mend, el sistema nos llevara a la
transaccion de “Crear Causacion de Ingresos Presupuestales” y nos
dispondra de diferentes pestafias que debemos diligenciar para realizar la
creacién del Documento.

En Datos Basicos se debe:

e Definir Fecha de Registro: Corresponde a la fecha en la que se
realizara el registro presupuestal y contable de la causacién.

e ARo de obligacion:

administracion)
o Definir Documento de Destinacion Especifica (No obligatorio):
Diligenciar Unicamente si el registro corresponde a un ingreso que
esta vinculado a una gestion de gasto financiada con recursos de
crédito SSF o Donaciones, requiriéndose que se garantice el ingreso
para la entidad y asi poder realizar el pago.

(Definido de forma automatica por la
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[ Datos Basicos r Datos Administrativos T Datos Tercero T Valor Total ]

Datos Basicos

Fecha de Registro * 2020-09-14 E|
Afio de la Obligacion * 2020

Vigencia Fiscal

Documentos de Destinacion Especifica I:l Q%

En Datos Administrativos se debe dar clic en y el sistema
desplegara una plantilla que se debe diligenciar con los datos que soportan
el registro, junto a quien lo firma y la dependencia respectiva. Los datos
obligatorios son los marcados con *:

e Fecha: Corresponde a la fecha que se realiz6 el reconocimiento del
derecho senalada en el documento soporte

e Tipo de Documento Soporte: Corresponde al tipo de documento que
reconoce el derecho (Ej. Resoluciéon, Cuenta de Cobro, otro)

e Numero de Documento Soporte

e Expedidor
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Ingresar Datos Administrativos
Fecha * 20200813 |[ + |
Tipo de Dacumento Soporte * [RESOLUCION ~]
Nimero de Documento Soporte * [0 |
Nombre Funcionario \ |
Cargo Funcionario [ ]
Expedidor * [11- ENTIDAD v]
Notas POR MEDIO DE LA GUAL XG0 J
Documentos Digitalizados
Ubicacion | | @
Descripcién | | 0
Url Descripcion
tiene registros =»
MHAF—»r M Pagina 1 de

En Datos del Tercero se debe dar clic en @, y el sistema desplegara una

plantilla en donde se debe buscar el tercero titular del ingreso diligenciando
como minimo:

e Tipo de tercero: (Natural, juridico, otro)

e Tipo de documento del tercero (Cédula de ciudadania, NIT, pasaporte,
otro)

e Numero de documento del Tercero

Si el tercero no se encuentra previamente creado en el sistema, el usuario

que esta realizando el registro lo puede crear desde la misma plantilla dando
clicen ®

Finalmente, al dar clic en y el sistema cargara al tercero tal como
se visualiza a continuacion.
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Datos Bésicos T Datos Administratives 1 Datos Tercero r Walor Total T ltems de Afectacidn de Ingresos ]

Datos Tercero

Seleccionar Tercero * @%
Numero de Identificacion 999999995 - 4

En Valor Total se debe registrar en “pesos” el valor total por el cual se
causara el ingreso. Si el valor se encuentra en una moneda diferente a
“pesos” se debe activar el "mecanismo multimoneda”.

| Crear "Causacion de Ingresos presupuestales”. |

Datos Bésicos T Datos Administratives T Datos Tercero 1 Valor Total r Items de Afectacion de Ingresos ]

Valor Total

[ 218.000,00]

y— (s

En items de Afectacion de Ingresos se debe:

e Seleccionar la Fuente de Financiacion: (Nacion o Propios) segun
corresponda la posicion de ingresos

e Seleccionar la Situacion de Fondos: (CSF o SSF) segun
corresponda la posicién de ingresos

o Seleccionar Dependencia de Afectacidn, en donde se realizara el
registro del ingreso. Dar clic en @, el botén vy seleccionar una
dependencia de afectacion de ingresos.

o Seleccionar Posicion del Catalogo de Ingresos a afectar. Dar clic

n <, el botéon y seleccionar una o mas posiciones de ingresos a

afectar.
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Una vez se haya terminado de realizar la seleccidon anterior, se debe dar
clic en el botdn y el sistema cargara la informacién en la grilla.
Posteriormente, con la barra de desplazamiento de la grilla, moverla hacia
el extremo derecho, dar clic en “"Editar”, registrar el valor por el cual se
afectara la posicién de ingresos seleccionada y dar clic en “Actualizar”.
El sistema cargara la posicion con el valor sefialado.

I‘ items de Afectacion de Ingresos

Pesos Colombianos Acciones
PREIDONL| Actualizar | Cancelar

Pagina 1de 1

Fuente de Financiacion ~ Situacion de Fondos
01 CSF

siciones Catalogo de Ingresos

01-1-02-3-01-04 SANCIONES CONT... 02 Propios

|

Si se requiere realizar el registro de otro concepto de ingresos debe repetir
los pasos anteriores.

Una vez el sistema haya registrado el valor “Total de pesos colombianos”
de las posiciones de ingresos seleccionadas; revisar que la suma de estas
sea igual al valor registrado en la pestana “Valor Total”".

Crear "Causacién de Ingresos presupuestales”.

| [Pagina: | 17 de 85 |

Dratos Basicos Diatos Administrativos Dratos Tercera Valor Total ltems de Afectacién de Ingresas
items de Afectacion de Ingresos
Fuente de financiacion * [Propios v
Situacion de fondos * [csF v
Dependencias de Afectacion de Ingresos * | | G%
Posiciones Catalogo de Ingresos *
Total Pesos Colombianos [ 218.000,00]
ftems de Afectacién de Ingresos
D dencias de Afectacion de | Posici Catalogo de Ingresos Fuente de Financiacion  Situacion de Fondos
O00-SUPERSERVICIOS - GESTION GENERAL 3-1-01-1-02-3-01-04 SANCIONES CONTR...02 Propios 01CSF
M »pi
3
ous s i ] arir ] Gt
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Finalmente, se debe dar clic en lEad y el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éxito indicando que la operacién se ha guardado correctamente
junto al consecutivo del documento creado y realizara automaticamente las
correspondientes afectaciones contables y presupuestales.

Operacion | _
realizada con exito

Se genend con &dto el tipo de

documento SIF: Documento de
causacion de ingresos
presupuesiales - 366020 03-24-00.

5.2.2Acciones Complementarias

Todo documento de Causacion de Ingresos se puede:

e Adicionar: Permite incluir nuevas posiciones de ingresos o
incrementar el valor de las posiciones existentes en el registro.

e Reduccion: Permite reducir el valor de uno o mas posiciones de
ingresos existentes en el registro. No es posible eliminar items, por lo
tanto, se debe reducir por la totalidad del valor causado.

e Anular: Permite la anulacion del documento de causacion de ingresos
siempre y cuando no esté vinculado a un registro de recaudo. Al
anular deja la causacién con saldo en cero (0,00) y en estado
“Anulado”

e Sanear: Permite reemplazar o corregir los Datos Administrativos que
dieron soporte al documento de causacion.

5.3 ASIGNAR DOCUMENTO DE RECAUDO POR CLASIFICAR

Esta transaccién permite que una unidad o subunidad ejecutora asigne uno
o varios documentos de recaudo por clasificar a las subunidades ejecutoras
que hacen parte de la misma unidad ejecutora.
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RUTA: (Cuenta Unica Nacional) CUN / Extractos Bancarios /
Reasignar Documento de Recaudo por Clasificar

SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN)

Parametrizacion

Extractos Bancarios

Generar Documento de Recawdo por Clasificar en Pesos
Carga Manual
Carga Automatica

Generar Documento de Recaudo por Clasificar en oiras
monedas

Administrar Documentos de recaudo por clasificar

Reasignar Documento de Recaudo por Clasificar

5.3.1Prerrequisitos de la Transaccion

e Documentos de Recaudo por Clasificar con saldo mayor a cero
5.3.2Acciones Basicas de la Transaccion
Al seleccionar la opcion “Reasignhar Documento de Recaudo por

Clasificar” del mendu, el sistema nos llevara a la transaccién de “Asignar
documentos de recaudo por clasificar”.
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' Asignar Documentos de Recaudo por Clasificar I

Documentos de recaudo por clasificar * Q%

Seleccionar Consecutivo Fecha de Recaudo Estado PCI Crigen PCI Destino Tercero

== Mo contiene registroz ==

HAF————» 0l

4

Vincular PCI

En la transaccioén, dar clic en ©, y el sistema desplegara una plantilla para
realizar la busqueda y seleccidén del documento de recaudo por clasificar.
Lo primero a definir, es el tipo de recaudo por clasificar que se desea
asignar del menu desplegable que se encuentra en la plantilla.

Mo Aplica e
No Aplica

Eancos

Titubos
Compeansacion Deduccionas

Si desea ademas realizar una busqueda mas precisa, usar alguno de los
filtros dispuestos para ello. Posteriormente, dar clicen© y el sistema
realizara la busqueda de los documentos de recaudo por clasificar de
acuerdo con los filtros utilizados y los cargara en la grilla.
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Seleccionar Documento de Recaudo por Clasificar

Nimero consecutivo [7133320

Fecha de Recaudo

=

-

Cuenta Bancaria [ |

Tipo Recaudo Por Clasificar* | Bancos v]

Fuente de Financiacion | Seleccione.. ~ |

Situacion de Fondos [ Seleccione.. v]
Seleccionar Conseculive  Fecha de Recaudo  Estado  Tercero Nombre/Razon Social Saldo COP
7133320 2020-09-07 Creado 64.402 69
At

4 »

Seleccionar marcando la posicion con un M los recaudos por clasificar a
asignar y dar clicen 2% Los documentos de recaudo por clasificar
seleccionados en la plantilla se cargaran en la pantalla de inicio de la

transaccion.

Seleccionar Congecutivo Fecha de Recaudo Estado

PCI Qrigen

PCI Destino Tercero

13-01-01-DT

[CR | p—

§ 4

M

Seleccionar con un i los recaudos por clasificar a asignar a una misma
unidad o subunidad ejecutora y dar clic en

El sistema cargara una plantilla para seleccionar la unidad o subunidad
ejecutora a la cual se le asighara el documento de recaudo por clasificar.
Para realizar la busqueda puede disponer de alguno de los filtros dispuestos

para ello y posteriormente dar clic en
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Seleccione Posiciones Institucionales
Identificacion  [03-01-01-000] ] Descripcion &
Identificacion Descripcion
03-01-01-000 DNP GESTION GEMERAL
MaF—» Pagina 1de 1

Se pueden visualizar un numero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de busqueda

Cancelar

Seleccionar alguna de las unidades o subunidades ejecutoras de la tabla y
dar clic en la unidad o subunidad ejecutora seleccionada se cargara
como PCI destino en el respectivo documento de recaudo por clasificar de

la pantalla inicial de la transaccion.

Documentos de recaudo por clasificar * &

Seleccionar Consecutivo Fecha de Recaudo Estado PCI Origen PCI Destino Tercero
O 7133320 2020-09-07 Creado 13-01-01-0T 03-01-01-000
[RE i m— Y |

Datos Administrativos

Finalmente, se debe dar clic en JEEd v el sistema mostrara el siguiente

mensaje de éxito indicando que el

documento ha sido asignado

correctamente y se generaran los respectivos efectos contables en la PCI
en donde se origind el documento de recaudo por clasificar.
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X

Operacion  _
realizada con exito

El{Los) documento(s) de recaudo
por clasificar fueron asignados a la
PCI destino correctamente.

5.3.3 Acciones Complementarias

Si la entidad asigndé erradamente el Documento de Recaudo por clasificar
y este fue originado por la Direccidon del Tesoro Nacional, para su correcta
asignacién debe hacerse la solicitud a la Direccion de Crédito Publico y
Tesoro Nacional.

5.4 CREAR DOCUMENTO DE RECAUDO BASICO

Esta transaccién permite aplicar el recaudo efectivo de ingresos que las
unidades o subunidades ejecutoras reciben a través de las tesorerias, a
las cuentas de cobro (Causacion Basica) previamente creadas en el
sistema.

RUTA: (Ingresos) ING / Recaudo de Ingresos / Vigencia Actual /
Crear Recaudo Basico

Buscar...

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacion
Ingresos Contingentes

Causacion Ingresos

Recaudo de Ingresos

Vigencia Actual

Crear Recaudo Basico
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5.4.1Prerrequisitos de la Transaccion

e Documento de Causacién Basica con saldo mayor a cero
e Documento de Recaudo por Clasificar con saldo mayor a cero y en
estado “Creado”

5.4.2 Acciones Basicas de la Transaccion

Al seleccionar la opcion “"Recaudo Basico” del menu, el sistema nos
llevard a la transaccién de “Crear Recaudo Basico” y nos dispondra de
diferentes pestafias que debemos diligenciar para realizar la creacién del
Documento

En Datos Basicos se debe:

e Seleccionar un Documento de Recaudo por Clasificar: Dar clic
en el botdn <, y buscar el Recaudo por Clasificar del que se desea
imputar los recursos.

Al seleccionar el documento, el sistema carga la “Fuente de
Financiacidon” y la “Situacién de Fondos” del recaudo por clasificar
seleccionado de manera automatica.

e Seleccionar Documento de Causacion: Dar clic en el botén O,
y buscar la causacién que va a ser afectada por el recaudo de
ingresos. Seleccionar una causacion.

Crear Documento de Recaudo |

[ Datos Basicos r Documentos de Causacidn T Documento de Recaudo ]

Datos Basicos

Documento de Recaudao por Clasificar * [83620 {:3:%

Fuente de Financiacién

Situacion de Fondos

Documentos de Causacion * ‘f.,

l

s e Ciroar | coana | cocer
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En la pestafia Documentos de Causacién encontrarda la causacién
seleccionada en la accién anterior. Para continuar debe:

Mover la barra de desplazamiento de la grilla hacia el extremo derecho, dar
clic en “Editar”, registrar el valor a causar del documento y dar clic en
“Actualizar”.

El valor registrado no puede superar el valor total del documento de
causacion ni el valor por imputar del Documento de Recaudo por Clasificar.

I Crear Documento de Recaudo I

Datos Basicos T Documentos de Causacidn ] Documento de Recauda ]

Documento de Causacion

Valor a Imputar en Pesos

Valor Total Imputado en Pesos

*esos Colombianos Valor a Imputar Mon. Recaudo \ialor a Imputar M.Ext Walor a Imputar Pesos Acciones

203.000,00 [ 202000.00] Actualizar | Cancelar

Pagina 1 de 1

e v

Una vez registrado el valor a causar, debe seleccionar el documento de

causacion (resaltarlo) y dar clic en

Consecutivo Tipo de Documento Estado  FechadeRegistro  Tipo de Moneda Moneda Extranjera Pest +
354320 17-FACTURA
HAF———MM

K b

El sistema abrird una plantilla con varias pestafias que deben ser
diligenciadas y/o verificadas

En Datos Basicos se debe:
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e Definir Fecha de Registro: Corresponde a la fecha en la que se
realizara el registro presupuestal y contable del recaudo. La fecha por
seleccionar debe corresponder a un periodo presupuestal abierto.

El periodo presupuestal cierra el dia 15 de cada mes; es decir, hasta
ese dia se puede realizar registros con fecha del mes inmediatamente
anterior (Ej. Hasta el dia 15 de septiembre se pueden realizar
registros con fecha del mes de agosto).

Crear Documento de Recaudo

Datos Basicos I Datos Tercero ] Valor Tofal ] ltems de Afectacidn de Ingresos

Datos basicos

Fecha de registro = EI

Afio fiscal

Orden de imputacion

En Datos Tercero se visualizara el tercero que corresponde al tercero del
documento de causacion.

Crear Documento de Recaudo

Datos Tercero I Valor Total ] ltems de Afectacidn de Ingresos

Datos Tercero

Numero de Identificacion 800094671 -7

En Valor Total se debe uUnicamente verificar que el valor registrado
corresponda al valor que va a ser causado.
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Crear Documento de Recaudo

Diatos Basicos l Datos Tercero ] Walor Total I Items de Afectacion de Ingresos

Valor Total

Mecanismo multimoneda

Valor total en pesos

En Item de Afectacion de Ingresos se debe mover la barra de
desplazamiento de la grilla hacia el extremo derecho, dar clic en “Editar”,
registrar el valor por el cual se afectara la posicidn de ingresos seleccionada
y dar clic en “Actualizar”. El sistema cargara la posicion con el valor
sefalado.

items de Afectacion de Ingresos

1anciacion  Situacion de Fondos Valor Pesos Valor a Imputar Mon. Recaudo  Valor a Imputar Pesos Acciones

203.000,00 203000,00) Actualizar | Cancelar

Pagina 1 de 1

Si se requiere afectar mas de un item debe repetir el paso anterior.

La suma de los valores registrados en cada posicidon de ingresos no puede
superar el valor del documento de recaudo por clasificar ni el valor total a
causar.
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Crear Documento de Recaudo

Datos Basicos I Datos Tercero I Valer Total ] Items de Afectacidn de Ingreses I

items de Afectacion de Ingresos

Total Valor en la Moneda del Recaudo por Clasificar [

203.000,00]

Valor a Imputar en la Moneda del Recaudo por Clasificar [

203.000,00]

items de Afectacion de Ingresos

Dependencias de Afectacion de Ingresos Posiciones Catalogo de Ingresos

Fuente de Financiacion

Situacion de Fondo: =

000-SUPERSERVICIOS - GESTION GEMERAL 3-1-01-1-02-1-04-11 CONTRIBUCION - S

02 Propics

01 C5F

Al diligenciar y verificar todas las pestafias de la plantilla se debe dar clic en
Iy el sistema nos llevara a la pestafia de Documento de Recaudo de

la pantalla inicial.

I Crear Documento de Recaudo I

Datos Basicos T Documentos de Causacién I Documento de Recaudo ]

Documentos de Recaudo Generados

Causacion Ref. Estado Fecha de Registro Tipo de Moneda Moneda Extranjera Pesos Colombianos Acciones =
354320 Creado 2020-09-11 PES0S 203.000,00 Eliminar
H4F—rH Pagin

3

Datos Administrativos

Dar clic en y el sistema desplegara una plantilla que se debe
diligenciar con los datos que soportan el registro, junto a quien lo firma y
la dependencia respectiva. Los datos obligatorios son los marcados con *:

e Fecha: Corresponde a la fecha que se realizé el reconocimiento del

recaudo

e Tipo de Documento Soporte: Corresponde al tipo de documento que
reconoce el recaudo (Ej. Resolucion, Cuenta de Cobro, otro)

e Numero de Documento Soporte
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e Expedidor
ngresar Datos Administrativos
Tipo de Documento Soporte | OTRO DOCUMENTO DE COBRO ot |
Midrnero de Documento Soporte = |30{)V{ I
Mombre Funcionaro [ |
Cargo Funcionario | |
Espadidar * [11- EnTiDAD ~ |
Motas POR MOTIND X300
A
Documentos Digitalizados
Ubicacidn [ | @
Descripcidn [ | @
Uri Descripcion
== Mo contiene registros =&
M 4 0 > M Pagina 1 de 1
4 L4
=

Finalmente, se debe dar clic en 58 y el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éxito indicando que la operacibn se ha guardado
correctamente junto al consecutivo del documento creado y realizara
automaticamente las correspondientes afectaciones contables vy
presupuestales.

Operacion _ ~
realizada con exito

Se generd con éxito el tipo de

documento SIIF: Documentofs) de
recaudo de ingresos
presupuesiales - 396920 03-24-00.

5.4.3 Acciones Complementarias

Todo documento de Recaudo de Ingresos se puede:
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e Anular: Permite reversar los efectos contables y presupuestales
generados con la transaccién de “Creacidon del Recaudo Basico”,
dejando el saldo del documento en cero, en estado “Anulado” y
liberando el saldo del Documento de Recaudo por clasificar.

5.5 CREAR CAUSACION Y RECAUDO SIMULTANEO

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

RUTA: (Ingresos) ING / Recaudo de Ingresos / Vigencia Actual
/ Crear Recaudo y Causacion Simultanea

Buscar...

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacion

Ingresos Contingentes

Causacion Ingresos

Recaudo de Ingresos

Vigencia Actual

Crear Recaudo Basico

Recaudo y Causacion Simultanea

5.5.1Prerrequisitos de la Transaccion

e Documento de Recaudo por Clasificar con saldo mayor a cero y en
estado “Creado”

5.5.2 Acciones Basicas de la Transaccion

Al seleccionar la opcién “Recaudo y Causacion Simultaneo” del mend,
el sistema nos llevara a la transaccion de “Crear Causacién y Recaudo
Simultaneo de Ingresos Presupuestales”.
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Realizar la busqueda del Documento de Recaudo por Clasificar. Si desea
realizar una busqueda mas precisa, puede usar alguno de los filtros
dispuestos para ello y posteriormente dar clic en ©, y el sistema realizara
la busqueda de los documentos de recaudo por clasificar de acuerdo con
los filtros utilizados, con saldo por imputar mayor a cero y los cargara en
la grilla.

Seleccionar el Documento de Recaudo por Clasificar del que se desea
imputar el saldo y dar clic en

Numero Consecutivo [73820 |

Fecha de Registro l:"zl

Codigo de Referencia Unico |

Tercero [

Fuente de Financiacion [ Seleccione... v

Situacin de Fondos [Seleccione... v]

Consecutivo Fecha de Registro  Estado  Tercero Nombre/Razon Social Saldo COP Saldo M.Ext. Tipo Moneda

(R R L —

Ciroar | o | coer

El sistema dispondra de diferentes pestafias que debemos diligenciar para
realizar la creacién de los Documentos.

En Datos Basicos se debe:

e Seleccionar Fecha de Registro: Corresponde a la fecha en la que
se realizara el registro presupuestal y contable de la causacion y del
recaudo. La fecha por seleccionar debe corresponder a un periodo
presupuestal abierto.

El periodo presupuestal cierra el dia 15 de cada mes; es decir, hasta
ese dia se pueden realizar registros con fecha del mes inmediatamente
anterior (Ej. Hasta el dia 15 de septiembre se pueden realizar registros
con fecha del mes de agosto).
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| Crear Causacion y Recaudo Simultaneo de Ingresos Presupuestales |

Documento de Recaudo por Clasificar

Numero Consecutivo 73920

Estado

[ Datos Basicos r Datos Administrativos T Datos Tercero T Valor Total ]

Datos Basicos

Fecha de Registro El

Afio Fiscal

Afo de la Obligacion * 2020

Vigencia Fiscal

e e

En Datos Administrativos se debe dar clic en y el sistema
desplegara una plantilla que se debe diligenciar con los datos que soportan
el registro, junto a quien lo firma y la dependencia respectiva. Los datos
obligatorios son los marcados con *:

e Fecha: Corresponde a la fecha que se realizd el reconocimiento del
recaudo

e Tipo de Documento Soporte: Corresponde al tipo de documento que
reconoce

e el recaudo (Ej. Resolucion, Cuenta de Cobro, otro)

e NUmero de Documento Soporte

e Expedidor

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccién total o parcial.
Distribuciéon Gratuita.



(&) , . s
‘ Guia Gestion de Ingresos

Hacienda
| Cédigo: | | |[Fecha: | 25/07/2024 | [Versién: | 11 | [Pagina: | 33 de 85 |
Ingresar Datos Administrativas
Fecha *
Tipo de Documents Soporte * [0TRO DOCUMENTO DE COBRO ~]
Nimero de Documente Soporte * |.‘*’-‘*’-?~'5\' |
Nombre Funcionario | |
Cargo Funcionano [ |
Expedidor * | 11 - ENTIDAD w |
Hotas POR MOTIVO DE X5X
e
Documentos Digitalizados
Ubicacién [ | 6
Descripcicn | | 0
url Descripcion
< Mo contiene registros >>
R I e Pagina 1 de

En Datos del Tercero se debe dar clic en @, y el sistema desplegara una
plantilla en donde se debe buscar el tercero titular del ingreso diligenciando
como minimo:

e Tipo de tercero: (Natural, juridico, otro)

e Tipo de documento del tercero (Cédula de ciudadania, NIT,
pasaporte, otro)

e NUumero de documento del Tercero

Si el tercero no se encuentra previamente creado en el sistema, el usuario
que esta realizando el registro lo puede crear desde la misma plantilla
dando clicen ®

Finalmente, al dar clic en el sistema cargara al tercero tal como se
visualiza a continuacion.
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I Crear Causacion y Recaudo Simultaneo de Ingresos Presupuestales I

Documento de Recaudo por Clasificar|

Mumero Consecutive 73920

Estado

Datos Basicos T Datos Administrativos 1 Datos Tercero r Valor Total T tems de Afectacidn de Ingresos ]

Datos Tercero

Seleccionar Tercero * %

Namero de Identificacion 800011951-3

e

En Valor Total se debe registrar en “pesos” el valor total por el cual

corresponde el ingreso. Si el valor se encuentra en una moneda diferente
a “pesos” se debe activar el "mecanismo multimoneda”.

I Crear Causacion y Recaudo Simultaneo de Ingresos Presupuestales I

Documento de Recaudo por Clasificar|

Namere Consecutivo 73920

Estado

Datos Basicos T Datos Administrativos T Datos Tercero 1 Valor Total r tems de Afectacidn de Ingresos ]

Valor Total

Mecanismo Multimoneda

‘alor Total en Pesos = 313-D-JD:DD|

s v

En Items de Afectacion de Ingresos se debe:

e La Fuente de Financiacion y la Situacién de Fondos son cargadas

automaticamente del Documento de Recaudo por Clasificar
seleccionado.
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e Seleccionar una Dependencia de Afectacion, en donde se
realizara el registro del ingreso, dar clic en el botén &, y
seleccionarla.

e Seleccionar la posicion del catalogo de ingresos a afectar, dar
clic en el botén © y seleccionar una o mas posiciones de ingresos a
afectar.

Una vez se haya terminado de realizar la seleccidon anterior, se debe dar
clic en el botoén y el sistema cargara la informacién en la grilla.
Posteriormente, mover la barra de desplazamiento de la grilla hacia el
extremo derecho, dar clic en “Editar”, registrar el valor por el cual se
afectara la posicién de ingresos seleccionada y dar clic en Actualizar”. El
sistema cargara la posicion con el valor sefialado.

items de Afectacion de Ingresos

iiciones Catdlogo de Ingresos Fuente de Financiacion  Situacion de Fondos Pesos Colombianos Acciones

01-1-02-5-01-08-9-1 SERVICIOS DE ... 02 Propios EPIONN|  Actualizar | Cancelar

Pagina 1 de 1

Si se requiere realizar el registro de otro concepto de ingresos debe repetir
los pasos anteriores.

Una vez el sistema haya registrado el valor “Total de pesos colombianos”
de las posiciones de ingresos seleccionadas; revisar que la suma de estas
sea igual al valor registrado en la pestana “Valor Total”.
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Crear Causacion y Recaudo Simultaneo de Ingresos Presupuestales

Documento de Recaudo por Clasificar|

Mimero Consecutivo 12420

Estado

Datos Bdsicos Diatos Administratives

Ditos Tercem

Walor Total It=ms de Afectacidn de Ingresos

tams de Afectacidn de Ingresos

Dependencias de Afectacion de Ingresas * [ ] ()\
-
Pasicionas Catdlogo de Ingresos *
-lQ
Total Pesos Colombianos [ 32.000,00]
Adicionar liems
ltems de Afectacion de Ingresos
Dependencias de Afectzcidn de Ingresos Posiciones Catilogo de Ingresos Fuente de Financiacion  Situacion de Fondos -
000-SUPERSERMICIOS - GESTION GENERAL 3-1-01-1-02-5-01-08-0-1 SERVICIOS DE ... 02 Progios 01 CSF

1440 »H

L]

]

Datos Administrativos

Finalmente, se debe dar clic en 22 y el sistema mostrara el siguiente

mensaje de éxito
correctamente junto a

indicando que

la operacidon se ha guardado
dos consecutivos de creacion: el primero

corresponde al Documento de Causacion y el segundo al Documento de
Recaudo de Ingresos, realizando las respectivas afectaciones contables y

presupuestales para cada

5.5.3.

uno de los casos.

4

Operacion .
realizada con exito
Se generd con éxito el fipo de
documento SIF- Documento de

causacion de ingresos
presupuesiales - 366120 03-24-00
recaudo de ingresos
presupuesiales - 397020 03-24-00.

Acciones Complementarias

Todo documento de Recaudo de Ingresos se puede:
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e Anular: Permite reversar los efectos contables y presupuestales
generados con la transaccién de “Creacién de Recaudo y Causacion
Simultaneo”, dejando los saldos de ambos documentos en cero, en
estado “"Anulado” y liberando el saldo del Documento de Recaudo
por clasificar.

5.6. CREAR RECAUDO ANTICIPADO

Esta transaccidon permite clasificar recaudos cuya causacion la registrara
la Unidad o subunidad ejecutora cuando se tenga la certeza del derecho
del ingreso a su favor.

RUTA: Ingresos (ING) /Recaudo de Ingresos/Vigencia
Actual/Recaudo Anticipado/Crear

Buscar...

GESTION INGRES0OS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacion

Ingresos Contingentes

Causacion Ingresos

Recauwdo de Ingresos

WVigencia Actual

Crear Recaudo Basico

Recauwdo vy Causacion Simuliznea

Recaudo Anticipado

Crear

5.6.1Prerrequisitos de la Transaccion

e Documento de Recaudo por Clasificar con saldo mayor a cero y en
estado “Creado
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5.6.2 Acciones Basicas de la Transaccion

Al seleccionar la opcidon “Crear” del menu, el sistema nos llevara a la
transacciéon de “Crear Recaudo de Ingresos Presupuestales - Recaudo
Anticipado”.

Realizar la busqueda del Documento de Recaudo por Clasificar, si desea
realizar una busqueda mas precisa, usar algunos de los filtros dispuestos
para ello. Posteriormente dar clic enC y el sistema realizara |la
busqueda de los documentos de recaudo por clasificar de acuerdo con los
filtros utilizados, con saldo por imputar y los cargara en la grilla.

Seleccionar el Documento de Recaudo por Clasificar del que se desea
realizar la imputacion y dar clic en

Nimero Consecutivo [1568520 |

Fecha de Registro l:"zl

Codigo de Referencia Unico |

Tercero [ | Q%

Fuente de Financiacion [ Seleccione... v|

Situacion de Fondos [ Seleccione... v]

Consecutivo Fecha de Regisiro  Estado  Tercero Mombre/Razon Socia Saldo COP Saldo M.Ext. Tipo Moneda

12.605.475,00

LK i p— 1 |

Cirva [ | oo

El sistema nos dispondra las diferentes pestafias que debemos diligenciar
para realizar la creacion del Documento.

En Datos Basicos se debe:

o Definir Fecha de Registro: Corresponde a la fecha en la que se
realizara el registro presupuestal y contable del recaudo. La fecha por
seleccionar debe corresponder a un periodo presupuestal abierto.
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El periodo presupuestal cierra el dia 15 de cada mes; es decir, hasta
ese dia se puede realizar registros con fecha del mes inmediatamente
anterior (Ej. Hasta el dia 15 de septiembre se pueden realizar registros
con fecha del mes de agosto).

Documento de Recaudo de Ingresos Presupuestales — Recaudo Anticipado

Documento de Recaudo por Clasificar,

Mimero Consecutive 1568520

Estado

[ Datos Basicos I Datos Administrativos I Datos Tercero T Valor Total ]

Datos Basicos

Fecha de Registro *

Afio Fiscal

e e

En Datos Administrativos se debe dar clic en y el sistema
desplegara una plantilla que se debe diligenciar con los datos que soportan
el registro, junto a quien lo firma y la dependencia respectiva. Los datos
obligatorios son los marcados con *:

e Fecha: Corresponde a la fecha que se realizé el reconocimiento del
recaudo

e Tipo de Documento Soporte

e Numero de Documento Soporte

e Expedidor
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Ingresar Datos Administrativos
Fecha * 020-09-09 |[ -
Tipo de Documento Soporte * [consicnacion v]
Mumero de Documente Soporie * oo |
Mombre Funcienario | |
Cargo Funcionario [ |
Expedidor * [11- EnTIDAD v]
Hotas POR MOTIVO DE (XXX
)
Documentos Digitalizados
Ubicacion [ ] @
Descripcitn [ ] O
Url Descripcion
contiene registras =
M A F—» »

En Datos del Tercero se debe dar clic en @, y el sistema desplegara una
plantilla en donde se debe buscar el tercero titular del ingreso diligenciando
como minimo:

Tipo de tercero: (Natural, juridico, otro)
Tipo de documento del tercero (Cédula de ciudadania, NIT, pasaporte,

otro)

Ndmero de documento del Tercero

Si el tercero no se encuentra previamente creado en el sistema, el usuario
que esta realizando el registro lo puede crear desde la misma ®
plantilla dando clic en

Finalmente, dar clic en y el sistema cargara al tercero tal como se
visualiza a continuacion.
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Documento de Recaudo por Clasificar

Namere Consecutivo 1568520

Estado

Datos Basicos T Datos Administrativos 1 Datos Tercero r Valor Total T tems de Afectacidn de Ingresos ]

Datos Tercero

Seleccionar Tercero * %

Namero de Identificacion 8000725977 -0

Datos Administrativos

En Valor Total se debe registrar en “pesos” el valor total por el cual

corresponde el ingreso. El valor registrado no puede superar el valor por
imputar del Documento de Recaudo por Clasificar

Documento de Recaudo por Clasificar|

Namero Consecutive 1568520

Estado

Datos Basicos T Datos Administrativos T Datos Tercero 1 Valor Total r tems de Afectacidn de Ingresos ]

Valor Total

alor Total en Pesos
alor a registrar COP

1.200.000,00]

Datos Administrativos

En Items de Afectaciéon de Ingresos se debe:

La Fuente de Financiacion y la Situacidn de Fondos son cargadas
automaticamente del Documento de Recaudo por

Clasificar
Seleccionado.
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e Seleccionar una Dependencia de Afectacion, en donde se
realizara el registro del ingreso, dar clic en el boton <, y seleccionar
una dependencia de afectacién de ingresos.

o Seleccionar la posicion del catalogo de ingresos a afectar, dar
clic en el botdn @, y seleccionar una o mas posiciones de ingresos a
afectar.

Una vez se haya terminado de realizar la seleccidén anterior, se debe dar clic
en el botdn AN v el sistema cargara la informacién en la grilla.
Posteriormente, mover la barra de desplazamiento de la grilla hacia el
extremo derecho, dar clic en “Editar”, registrar el valor por el cual se
afectara la posicién de ingresos seleccionada y dar clic en Actualizar”. El
sistema cargara la posicion con el valor sefialado.

items de Afectacion de Ingresos

siciones Catalogo de Ingresos Fuente de Financiacion  Situacion de Fondos Pesos Colombianos Acciones

00-1-02-5-02-07-3-2 SERVICIOS DE ... 01 Nacidn [AOQENL Actualizar | Cancelar

Pagina 1 de 1

1

Si se requiere realizar el registro de otro concepto de ingresos debe repetir
los pasos anteriores.

Una vez el sistema haya registrado el valor “Total de pesos colombianos”
de las posiciones de ingresos seleccionadas; revisar que la suma de estas

sea igual al valor registrado en la pestana “"Valor Total”.
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Documento de Recaudo de Ingresos Presupuestales — Recaudo Anticipado

Documento de Recaudo por Clasificar|
Mimero Consecutive 1588520
Estado
Datos Bisicos Diatos Administrativos Datos Tercem Walor Total Items de Afectacion de Ingresos
tems de Afectacidn de Ingresos
Dependencias de Afectacidn de Ingresos * [ | o\
Y
Paosicionas Catslogo de Ingresos *
- O\
Total Pesos Colombianos [ 1.200.000,00]
Adicionar lfems
ltems de Afectacion de Ingresos.
Dependencias de Afectacidn de Ingresos Posiciones Catalogo de Ingresos Fuente de Financiacion  Situacion de Fondos s
000-MHCP GESTION GEMERAL 1-0-00-1-02-5-02-07-3-2 SERVICIOS DE .. 01 Nacidn 01 CSF
1440 P
-
4 3

Finalmente, se debe dar clic en B8 y el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éxito indicando que la operacion se ha guardado correctamente
junto al consecutivo del documento creado y realizara automaticamente las
correspondientes afectaciones contables y presupuestales.

Operacion _
realizada con exito

Se generd con éxito el tipo de

documento SlIF: Documento de
recaudo de ingresos
presupuesiales - 89020 13-01-01-
000.
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5.6.3 Acciones Complementarias

Todo documento de Recaudo de Ingresos se puede:

e Anular: Permite reversar los efectos contables y presupuestales
generados con la transaccion de “Creacién Recaudo Anticipado”,
dejando el saldo del documento en cero y en estado Anulado y
liberando el saldo del Documento de recaudo por clasificar.

5.7 CREAR "“CAUSACION DE INGRESOS PRESUPUESTALES” A
PARTIR DE UN RECAUDO ANTICIPADO

Esta transaccion permite registrar el reconocimiento del derecho del recaudo
anticipado, una vez la entidad tiene la certeza del ingreso. Esta transaccién
tiene afectacién contable y presupuestal de los recursos que fueron
recaudados previamente.

RUTA: (Ingresos) ING / Recaudo de Ingresos / Vigencia Actual /
Recaudo Anticipado / Causar

Buscar...

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacign
Ingresos Contingentes
Causacion Ingresos

Recaudo de Ingresos

Wigencia Actual

Crear Recaudo Basico

Recaudo y Causacién Simultdnea

Recaudo Anticipado

Crear

Causar

5.7.1Prerrequisitos de la Transaccion

e Documento de Recaudo Anticipado a favor del tercero
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5.7.2 Acciones Basicas de la Transaccion

Al seleccionar la opcién “Causar” del menu, el sistema nos llevara a la
transaccién de “Crear Causacion de Ingresos Presupuestales a partir de
Recaudo Anticipado”.

Realizar la busqueda del recaudo anticipado, si desea realizar una busqueda
mas precisa, usar alguno de los filtros dispuestos para ello. Posteriormente
dar clic en @, y el sistema realizara la busqueda de los documentos de
recaudo anticipado de acuerdo con los filtros utilizados, con saldo por
imputar y los cargara en la grilla.

Seleccionar el Documento de Recaudo anticipado que se desea causar y dar
clic en el botdn

Documento de Recaudo de Ingresos Presupuestales

| [ Pagina: | 45 de 85 |

Nimero Consecutivo

Fecha de Registro

Tercero

Fuente de Financiacion
Situacion de Fondos
Posicion Institucional Origen

Atributo

[17620 |

[ 1]
| | Q

[ Seleccione... v]

[Seleccione... v]

13-14-01 UGPPF - GESTICON GENERAL

Recaudo Anticipado

Consecutivo

Fecha de Registro

[EE 1 p— 1|

Estado Ndmero de Identificacion Nombre o Razén Socia

Tercero Juridico Prueba 1060809

Pagina 1 de 1

Cirvar | o | cavar

El sistema nos dispondra de diferentes pestanas que debemos diligenciar o
verificar para realizar la creacion del Documento.

En Datos Basicos se debe:

o Definir Fecha de Registro: Corresponde a la fecha en la que se
realizara el registro presupuestal y contable del hecho econémico. La
fecha por seleccionar no puede ser anterior a la fecha del recaudo
anticipado y a un periodo presupuestal abierto.
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El periodo presupuesta

| cierra el dia 15 de cada mes; es decir, hasta

ese dia se puede realizar registros con fecha del mes inmediatamente
anterior (Ej. Hasta el dia 15 de septiembre se pueden realizar

registros con fecha del

mes de agosto).

Crear “causacion de ingresos presupuestales” a partir de "recaudos anticipados".

[ Datos Basicos r Datos Administrativos | Datos Tercero | Valor Total | _ltems de Afectacidn de Ingresos |

Datos Basicos

Documento de Recaudo por Clasificar
Fecha de Registro *

Afio Fiscal

Afio de la Obligacion *

Vigencia fiscal

Documento de referencia

Datos Administrativos

Corvar | o | caver

En Datos Administrativos se debe dar clic en y el sistema
desplegara una plantilla que se debe diligenciar con los datos que soportan
el registro, junto a quien lo firma y la dependencia respectiva. Los datos

obligatorios son los marcad

Fecha: Corresponde a
causacion

Expedidor

0S con *:

la fecha que se realizd el reconocimiento de la

Tipo de Documento Soporte
Numero de Documento Soporte
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ngresar Datos Administrativos

Fecha * 2020-00-16 | [ w
Tipo de Documents Soporte = [ACTO ADMINISTRATIVD -
Mimers de Documenta Soparte *  [PO00(

]
]
Mombre Funcionario [ ]
|

Cargo Funcionario |

Espedidar = [11-EnTIDAD v

Motss POR MOTIVO DE 2000 /J

Documentos Digitalizados

Ubicacion [

l ®
5

Descripoion |

Uri Descripoion

<= Mo contiene registros =»

M40 | Paginz 1 de 1

En Datos Tercero se visualizara el tercero beneficiario correspondiente al
del documento de Recaudo Anticipado.

I Crear "causacion de ingresos presupuestales” a partir de "recaudos anticipados”.

Datos Basicos T Datos Administrativos I Datos Tercero r Valor Tatal T ftems de Afectacidn de Ingresas W

Datos Tercero

Mumero de Identificacion 900269583 - 2

En Valor Total se visualizard el valor correspondiente al valor del
Documento de Recaudo Anticipado.
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Datos Basicos T Datos Administrativos T Datos Tercero I Valor Total r ftems de Afectacion de Ingresos ]

Valor Total

‘alor Total en Pesos de Recaudo

En item de Afectacién de Ingresos se debe mover la barra de
desplazamiento de la grilla hacia el extremo derecho, dar clic en “Editar”,
registrar el valor a causar de la posicidon de ingresos seleccionada y dar clic
en “Actualizar”.

El valor de la causacidon debe corresponder a un monto igual o inferior al
Saldo Recaudado No Causado.

items de Afectacion de Ingresos

Saldo Recaudado no Causado COP

luacién de Fondos Valor Pesos Saldo Recaudado No Causado COP Pesos Colombianos Acciones £
439.200,00 439.200,00 QBN Actualizar | Cancelar
Pagina 1 de 1
-
4 13

El sistema cargara la posicidén con el valor sefalado a causar. Si se requiere
afectar mas de un concepto de ingresos se debe repetir el paso anterior.

I Crear "causacion de ingresos presupuestales” a partir de "recaudos anticipados"”. |

Datos Basicos T Datos Administratives T Datos Tercero T Valor Total I ltems de Afectacidn de Ingresos ]

items de Afectacion de Ingrasos

Saldo Recaudado no Causado COP

Dependencias de Afectacion de Ingresos Posiciones Catdlogo de Ingresos Fuente de Financiacion ~ Situacion de Fondos -
000-UGPP - DEP INGRESOS 1-0-00-1-02-3-01-05 SANCIONES ADMINI... 01 Nacién 01 C5F
M F————p
-
1 »

e e

Finalmente, se debe dar clic en [Ea# vy el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éxito indicando que la operacibn se ha guardado
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correctamente junto al consecutivo del documento creado y realizara
automaticamente las correspondientes afectaciones contables vy
presupuestales.

X

Operacion
realizada con exito

Se generd con exito el tipo de

documento SlIF: Documento de
causacion de ingresos
presupuestales - 1805120 13-14-
01.

5.7.3 Acciones Complementarias

Todo documento de Recaudo de Ingresos se puede:

e Anular: Permite reversar los efectos contables y presupuestales
generados con la transaccion de “Creacién Causacidon recaudo
anticipado”, dejando el saldo del documento en cero y liberando el
saldo del Documento de Recaudo Anticipado.

5.8 CREAR RECAUDO DE COMPENSACION INTERNA

Esta transaccion permite cancelar una cuenta por cobrar de un tercero
(Documento de Causacion), a partir de una cuenta por pagar (Documento
de Acreedor), que la entidad haya registrado por el médulo de Ingresos a
favor del mismo tercero, generando un documento de recaudo.
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RUTA: (Ingresos)ING / Compensaciones / Compensacion Interna
/ Crear

Buscar...

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacion

Ingresos Contingentes

Causacion Ingresos

Recaudo de Ingresos

Recdlasificacion de Ingresos de Catidlogo Anterior

Compensaciones

Compensacion Interna

Crear

5.8.1Prerrequisitos de la Transaccion

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

5.8.2 Acciones Basicas de la Transaccion

Al seleccionar la opcion “Crear” del mend, el sistema nos llevara a la
transaccion “Crear Recaudo de Documento por Compensacion Interna” y
nos dispondra de diferentes pestafias que debemos diligenciar para realizar
la creacion del documento.

En Datos Basicos se debe

e Seleccionar un Acreedor de Ingresos: Devolucién de ingresos a
compensar con la cuenta de cobro (Causacion) que estda a nombre
del mismo tercero. Dar clic en ., y seleccionar un acreedor de
ingresos.

e Seleccionar una Causacion de Ingresos: Cuenta de cobro que
esta a nombre del tercero de la devolucién de ingresos (Acreedor).
Dar clicen © y seleccionar una causacién de ingresos.
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e Definir Fecha de Registro: Corresponde a la fecha en la que se
realizara el registro presupuestal y contable del recaudo. La fecha por
seleccionar debe corresponder a un periodo presupuestal abierto.

El periodo presupuestal cierra el dia 15 de cada mes; es decir, hasta
ese dia se pueden realizar registros con fecha del mes
inmediatamente anterior (Ej. Hasta el dia 15 de septiembre se
pueden realizar registros con fecha del mes de agosto)

Crear Recaudo de Documento por Compensacion Interna

[ Datos Basicos r Datos Administrativos T Datos Tercero T Compensacidn Acreedor T Compensacidn Causacidn ]

Datos basicos

Seleccionar un Acreedor de Ingresos * 420 Q
Seleccionar una Causacion de Ingresos Presupuestales = 112220 Q

Fecha de Registro *

Afio Fiscal

oas rarvsises irver | cirer | e

En Datos Administrativos se debe dar clic en y el sistema
desplegara una plantilla que se debe diligenciar con los datos que soportan
el registro, junto a quien lo firma y la dependencia respectiva. Los datos
obligatorios son los marcados con *:

e Fecha: Corresponde a la fecha que se realizd el reconocimiento del
recaudo

e Tipo de Documento Soporte

e NUumero de Documento Soporte

e Expedidor
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Ingresar Datos Administrativos

Fecha *

Tipo de Documento Soporte *
MOmero de Documento Soporte =
MNombre Funcionario

Cargo Funcionano

Expedidor *
Hotas

[mzmze ][]

| ACTO ADMINISTRATIVC ~

[1924

[11 - ENTIDAD

Documentos Digitalizados

Ubicacian [

 ®

Descripcion [

<

Url

Descripcion

== No contiene registros >>

4 « ¢ #l

Pagina 1 de 1

En Datos Tercero se visualizara el tercero vinculado a la causacion vy al

acreedor.

I Crear Recaudo de Documento por Compensacion Interna l

Datos Basicos T Datos Administrativos 1 Datos Tercero r Compensacidn Acreedor T Compensacion Causacidn ]

Datos Tercero

Namero de Identificacion 900878539-0

Datos Administrativos

En Compensacion Acreedor se visualizard el documento de acreedor
seleccionado y constituido a favor del tercero, a quien la unidad o
subunidad ejecutora ha registrado la cuenta por pagar.
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Datos Basicos T Datos Administrativos T Datos Tercero 1 Compensacidn Acreedor r Compensacion Causacidn ]

Valor a Compensar

Valor Neto del Acreedor en Pesos Colombianos
Deducciones

Valor a Compensar en Pesos Colombianos

Dependencias de Afectacion de Ingresos

Posiciones Catdlogo de Ingresos Fuente de Financiacion  Situacion de Fondos
000-SFC-GESTION GEMERAL

3-1-01-1-02-1-04-10 CONTRIBUCIOMN - S._. 02 Propios 01 CSF

H4F—»H

L
o2 v

En Compensacion Causacion se visualizara el documento de causacion
seleccionado y constituido a favor del tercero. Se debe mover la barra de
desplazamiento de la grilla, hacia el extremo derecho, dar clic en “Editar”,

registrar el valor por el cual se afectara la posicidon de ingresos seleccionada
y dar clic en “Actualizar”.

Valor a Compensar

Valor Causacion en Pesos Colombianos
Tipo de Documento
Tipo de Imputacion

Fuente de Financiacion  Situacion de Fondos

Saldos en Pesos  Valor Compensado en Pesos Acciones
- 5... 02 Propios

1800000 || JESRIND  Actualizar | Cancelar

Pagina 1de 1

3

El sistema cargara la posicidon con el valor sefialado.
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I Crear Recaudo de Documento por Compensacion Interna I

Datos Basicos T Datos Administrativos T Datos Tercero T Compensacidn Acreedor T Compensacidn Causacidn ]

Valor a Compensar

‘alor Causacion en Pesos Colombianos
Tipo de Documento
Tipo de Imputacion

Dependencias de Afectacion de Ingresos Posiciones Catdlogo de Ingresos Fuente de Financiacion  Situacién de Fondos
000-SFC-GESTION GEMERAL 3-1-01-1-02-1-04-10 CONTRIBUCION - 5._. 02 Propios 01CSF
H4gF—r0

4

s armsia

Finalmente, se debe dar clic en B y el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éxito indicando que la operacion se ha guardado correctamente
junto al consecutivo del documento creado y realizara automaticamente las

correspondientes afectaciones contables y presupuestales.

Operacion -

realizada con éxito

Se generd con éxito el tipo de

documento SlIF: Documento de
recaudo de ingresos
presupuestales por compensacion
interna © 114620 13-13-00.

5.8.3 Acciones Complementarias

Todo documento de Causacion de Ingresos se puede:

e Anular: Con la anulacidon se reversan los efectos presupuestales vy
contables generados por la Compensaciéon Interna, dejando el saldo en

cero.
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5.9 CREAR RECAUDO A PARTIR DE COMPENSACION DE
DEDUCCIONES

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

RUTA: (Ingresos) ING / Compensaciones / Compensacion

Deducciones / Crear Recaudo por Clasificar

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Buscar...

Parametrizacion

Ingresos Contingentes

Causacion Ingresos

Recaudo de Ingresos

Reclasificacion de Ingresos de Catalogo Anterior

Compensaciones

Compensacion Intermna

Compensacion Deducciones

Crear Recaudo por Clasificar

Amnular Recaudo por Clasificar

5.9.1Prerrequisitos de la Transaccion

e Concepto de deduccidn con saldo mayor a cero, creada por EPG por

la entidad que esta operando la transaccion.

e El tercero beneficiario de la Deduccién debe corresponder a una

unidad o subunidad ejecutora del Presupuesto General de la Nacién.
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5.9.2 Acciones Basicas de la Transaccion

Al seleccionar la opcion “Crear Documento de Recaudo por Clasificar”
del menu, el sistema nos llevara a la transaccion de “Documento de
recaudo por Clasificar de Compensacion de Deducciones”.

Documentos recaudo por Clasificar de Documento por Compensacion
deducciones

Compensacion de Deducciones

—~
Seleccionar una Deduccién * \® §

—
PCI Destino * | (@ |
Fecha de Registro * [ =]

Descripcion *

Afio Fiscal

e s

En la transaccién, dar clic en <, y el sistema desplegara una plantilla para
realizar la busqueda y seleccidn de un concepto de pago no presupuestal.
Se debe:

e La Dependencia de Pago No Presupuestal es cargada
automaticamente por el sistema

e Seleccionar una Deduccion: Corresponde a la posicién de Pago
No Presupuestal que se selecciond al momento de realizar la
obligacidon del gasto. Dar clic en©, y realizar la buUsqueda vy
seleccidon de la deduccion.
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Seleccionar la Posicion del Catdlogo Mo Presupuesta

Identificacién 2-10-01

Descripcion

l

Identificacién

2-10-01

Descripcion
CONTRIBUCION CONTRATO OBRA PUBLICA

MAF—»

Pagina 1de 1

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de busqueda

Seleccionar un Rango de Fecha: El sistema cargara la suma del
saldo total de la deduccién seleccionada que hayan sido realizadas
durante el respectivo rango de fechas.

Seleccionar un Tercero: Corresponde al tercero beneficiario de la
deduccion. Dar clic en @, y realizar la busqueda y seleccion del
tercero.

Seleccionar una Tesoreria: Corresponde a las diferentes
tesorerias que tiene la unidad o subunidad ejecutora en donde se
debe seleccionar la tesoreria responsable del pago. Dar clic en &,

y realizar la busqueda y seleccién de la tesoreria.

Marca Recursos DTN: En la seleccidon de la marca debe tenerse en
cuenta lo siguiente:

Si la tesoreria responsable del pago de la deduccién es la
Direccion del Tesoro Nacional y la unidad o subunidad ejecutora
que realiza la creacibn del Recaudo por Clasificar de
Compensacion de Deducciones hace parte de la administracion
central; la marca recurso DTN debe ser "NO".

Si la tesoreria responsable del pago de la deduccién es la
Direccion del Tesoro Nacional y la unidad o subunidad ejecutora
gue realiza el pago es un establecimiento publico con los recursos
en la Cuenta Unica Nacional; la marca recursos DTN debe ser
"Si,

Si la tesoreria responsable de la deduccidn es la misma entidad;
la marca recursos DTN debe ser "NO

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccién total o parcial.
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Una vez todo este diligenciado dar . clic en y la deduccién se cargara
en la grilla junto al saldo total de acuerdo con el rango de fecha
seleccionado.

Seleccionar un Concepto Mo Presupuestal Pago Principal
Codigo - ~ — ~
dependencia [000 | {»’a@ Tercero [230114475- 8 | {ﬁ)%
Descripcion —— ——o% . P
dependsncia [MAVDT GESTION GENERAL | Razon Social [Entidad Publica Prueba 117 |
Identificacion e I Identificacion — A
deduccion 2100 | “%  tesoreria * [13-01-01-DT | b
Descripcion cri &
! [CONTRIBUCIGN CONTRATO OBRAPUBLICA | Lescripcion [DIRECCION TESORO NACION DGCPTN |
deduccién * tesoreria
Fecha Desde *
. Marca Recurso o~
Fecha Hasta * 2020-09-17 El i (Osi @No
Q
%
Deduccidn Saldo
2-10-01 593.028,00
H4F—» M Pagina 1de 1

Seleccionar la deduccién y dar clic en y el sistema cargard |la
deduccion en la pantalla de inicio de la transaccion.

En la pantalla de inicio de la transaccidén se debe.

o Seleccionar PCI Destino: Dar clicen <, y seleccionar la Unidad o
Subunidad ejecutora a la cual se le asighara el Documento de
Recaudo por Clasificar, para que ella realice la respectiva
imputacion.

e Seleccionar Fecha de Registro: Corresponde a la fecha en la que
se realizara el registro presupuestal y contable. La fecha por
seleccionar debe corresponder a un periodo presupuestal abierto.

El periodo presupuestal cierra el dia 15 de cada mes; es decir, hasta
ese dia se puede realizar registros con fecha del mes
inmediatamente anterior (Ej. Hasta el dia 15 de septiembre se
pueden realizar registros con fecha del mes de agosto).
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o Diligenciar Descripcion: Corresponde a un campo de texto libre
que es de obligatorio diligenciamiento.

Documentos recaudo por Clasificar de Documento por Compensacion
deducciones

Compensacion de Deducciones

Seleccionar una Deduccion *

PCI Destino *

Fecha de Registro *

POR MOTIVO DE X300

Descripcion *

Afio Fiscal

En Datos Administrativos se debe dar clic en y el sistema
desplegara una plantilla que se debe diligenciar con los datos que soportan
el registro, junto a quien lo firma y la dependencia respectiva. Los datos
obligatorios son los marcados con *:

e Fecha: Corresponde a la fecha que se realiza la creacién del
documento

e Tipo de Documento Soporte: Corresponde al tipo de documento que
reconoce el recaudo (Ej. Resolucién, Cuenta de Cobro, otro)

e Numero de Documento Soporte

e Expedidor
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Ingresar Datos Administrativos

Fecha *

Tipe de Documente Soporte = | ACTO ADMINISTRATIVO ~

MGmero de Documento Soporte = [JOOKX

]
|
Mombre Funcicnario [ |
]

Cargo Funcionario [

Expedidor * [11-EnTiDAD ~]

Motas POR MOTIVO DE XXX

Documentos Digitalizados
Ubicacin [ ] @
Descripcién | ] &3
Ul Descripeitn
== bene reg
A F—» »l Pagina 1 de 1

Finalmente, se debe dar clic en y el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éxito indicando que la operacidn se ha guardado correctamente
y quedara el documento automaticamente disponible en la Unidad o
Subunidad Ejecutora seleccionada como responsable de la imputacion. A su
vez, reduce el saldo de la deduccidn por el valor registrado en la transaccion
y realizara las afectaciones contables correspondientes.

Operacion =
realizada con exito

Se generd con éxito el ipo de

documento SHF- Documento de
recaudo por clasificar desde
ingresos - 2320 32-01-01.

5.9.3. Acciones Complementarias

Este documento solamente lo puede reducir o anular la entidad generadora
del mismo y estas operaciones se deben realizar por el mdédulo de Ingresos,
para evitar que se generen inconsistencias en los saldos de las
deducciones.
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e Anular: La Anulacion solamente se puede realizar si el documento
no ha sido Imputado. Con la anulacidon se reversan los efectos
contables generados y se devuelve el saldo a la deduccién, dejando
el valor del documento de recaudo por clasificar en cero y en estado
Anulado.

e Reducir: La reduccidon puede ser por el valor total o parcial del
documento.

5.10.RECLASIFICAR TERCERO DE INGRESOS PRESUPUESTALES
CAUSADOS Y RECAUDADOS

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

RUTA: (Ingresos) ING / Recaudo de Ingresos / Vigencia Actual /
Reclasificacion de tercero

Buscar...

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacion
Ingresos Contingentes
Causacion Ingresos

Recaudo de Ingresos

Vigencia Actual

Crear Recaudo Basico

Recaudo y Causacion Simultanea
Recaudo Anticipado
Reclasificacion de Tercero

Anular

5.10.1 Prerrequisitos de Transaccion

e Documento de Causacion y Recaudo de Ingresos
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5.10.2 Acciones Basica de la Transaccion

Al seleccionar la opcidon “Reclasificacion de Tercero” del menu, el
sistema nos llevara a la transaccion de “Reclasificar Ingresos
Presupuestales Causados y Recaudados” y nos dispondra de diferentes
pestafias que debemos diligenciar y verificar para realizar la creacion del
Documento.

En Documentos a Reclasificar se debe:

e Seleccionar Documento de Recaudo: Dar clic en el botén <,

y buscar el recaudo que va a ser afectada en la reclasificacién de
tercero. Seleccionar un recaudo.

¢ Seleccionar Documento de Causacion: Dar clic en el botén &,

y buscar la causacidon que va a ser afectada en la reclasificacion de
tercero. Seleccionar una causacion.

e Definir Fecha de Registro: Corresponde a la fecha en la que se
realizara el registro de la reclasificacion presupuestal. La fecha por
seleccionar no puede ser anterior a la fecha del recaudo y causacion
de ingresos.

Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados |

[ Documentos & Reclasificar r Datos Administrativos T Datos Tercero T Valor Total T tems de Afectacidn de Ingresos ]

Documentos a Reclasificar

Documento de Recaudo* 420 {:3:%

]
Documento de Causacion * {.,3:%
]

Fecha de Registro *

Afio fiscal

igencia fiscal

e e Coroer oo | oo

En Datos Administrativos se debe dar clic en y el sistema
desplegara una plantilla que se debe diligenciar con los datos que soportan
el registro, junto a quien lo firma y la dependencia respectiva. Los datos
obligatorios son los marcados con *:
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e Fecha
e Tipo de Documento Soporte: (Ej. Resolucion, Cuenta de Cobro,
otro)
e Numero de Documento Soporte
e Expedidor

Ingresar Datos Administrativos

Fecha * 2020-09-21 [;]

Tipo de Documento Soporte * |F~CTC ADMINISTRATIVC w

Mimero de Documento Soporte * |‘4‘4)~‘,\'

MNombre Funcionario [

Cargo Funcionario [

Expedidor * [11-EnTIDAD v]

Motas POR MOTIVO DE XXX

Documentos Digitalizados

Ubicacion | | G)
|

Descripeion |

Url Descripcion

Mo canfiens registros »=

HAF—r 0 Pégina 1 de

Limpiar Cancelar

En Datos del Tercero se debe dar clic en &, y el sistema desplegara una
plantilla en donde se debe buscar el tercero titular del ingreso diligenciando
como minimo:

e Tipo de tercero: (Natural, juridico, otro)

e Tipo de documento del tercero (Cédula de ciudadania, NIT,
pasaporte, otro)

e NUmero de documento del Tercero

Si el tercero no se encuentra previamente creado en el sistema, el usuario
gue estd realizando el registro lo puede crear desde la misma plantilla
dando clicen ®
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Finalmente, dar clic en y el sistema cargara al tercero tal como se
visualiza a continuacion.

I Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados I

Documentos a Reclasificar T Datos Administrativos 1 Datos Tercero r Valor Total T tems de Afectacidn de Ingresos ]
Datos Tercero

Seleccionar Tercero * &

Nimero de Identificacion 1003100715

En Valor Total se mostrara el Valor Total del Recaudo de Ingresos
seleccionado y corresponde al monto maximo a reclasificar.

I Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados I

Documentos a Reclasificar T Datos Administrativos T Datos Tercero 1 Valor Total r tems de Afectacidn de Ingresos ]

Valor Total

\alor total en pesos de recaudo

e e

En Iitems de Afectacion de Ingresos se debe dar clic en @ y seleccionar
la posicion de ingresos sobre la cual se va a reclasificar, la posicidon
seleccionada se cargara en la grilla. Posteriormente, mover la barra de
desplazamiento de la grilla hacia el extremo derecho, dar clic en “"Editar”,
registrar el valor por el cual se afectara la posicidon de ingresos seleccionada
y dar clic en Actualizar”. El sistema cargara la posicién con el valor

sefalado.
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Fuente de Financiacion  Situacion de Fondos Valor Pesos Valor Reclasificar COP Acciones

Pagina 1de 1

.

Si se requiere vincular otro concepto de ingresos que se encuentra en el
recaudo debe repetir los pasos anteriores.

Revisar que el valor registrado en la posicién de ingresos seleccionada
aparezca como valor en “Total Pesos Colombianos”

I Reclasificar Ingresos Presupuestales Causados y Recaudados |

Documentos a Redasificar T Datos Administrativos T Datos Tercero T alor Total T tems de Afectacidn de Ingresos ]

items de Afectacion de Ingresos

tems de afectacion de ingresos * Q

Total Pesos Colombianos 3.000,00

Dependencias de Afectacion de Ingresos Posiciones Catdlogo de Ingresos Fuente de Financiacion  Situacion de Fondos
000-5UPERSERVICIOS - GESTION GENERAL 3-1-01-1-02-3-01-04 SANCIOMES CONT... 02 Propios 01CSF
M4 E———H

3

Finalmente, se debe dar clic en [Ea# v el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éxito indicando que la operacibn se ha guardado
correctamente junto a dos consecutivos de creacidon: el primero
corresponde al Documento de Causacidon y el segundo al Documento de
Recaudo. Es de reiterar que los documentos creados no tienen
presupuestal ni contable.
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X

Operacion .
realizada con exito
Se generd con &xito el tipo de
documento SIIF: Decumento de

causacion de ingresos
presupuestales - 366720 03-24-00
recaudo de ingresos
presupuestales - 397720 03-24-00.

5.10.3 Acciones Complementarias
Todo documento de reclasificacion de tercero se puede:

e Anular: Permite reversar los efectos contables generados con la
transaccion de “Reclasificacién de Tercero”, dejando el saldo del
documento en cero.

5.11 RECLASIFICACION DE CAUSACION DE INGRESOS DE
CATALOGO NO VIGENTE

Esta transaccion permite reclasificar documentos de causacion que tengan
vinculado una posicion de ingresos de un catalogo no vigente a una
posiciéon de ingresos del nuevo clasificador presupuestal, generando un
nuevo documento de causacién (para la posicidén de ingresos reclasificada
y poder continuar con la gestion de los ingresos.
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RUTA: (Ingresos)ING / Reclasificacion de Ingresos de Catalogo
Anterior / Causacion / Crear

Buscar...

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacion
Ingresos Contingentes

Causacion Ingresos

Recaudo de Ingresos

Reclasificacion de Ingresos de Catalogo Anterior

Causacion

Crear

5.11.1 Prerrequisitos de la Transaccion

e Documento de Causacion cuyas posiciones de ingresos correspondan
a un catalogo presupuestal NO vigente
5.11.2 Acciones Basicas de la Transaccion

Al seleccionar la opcion “Crear” del menu, el sistema lo llevara a la
transaccion de “Reclasificacion presupuestal de documentos de causacion
con rubros de catalogo anterior”.

Reclasificacion Presupuestal De Documentos De Causacion Con Rubros De Catalogo Anterior

Reclasificacion Presupuestal de Documentos de Causacion Gon Rubres de Cataloge Anterior

NUMEro consecutive: Fecha de registro: Numero DocUmMento Tercerc: Q

T T e

Realizar la busqueda de la causacion, si desea realizar una bisqueda mas

precisa, usar alguno de los filtros dispuestos para ello. Posteriormente,
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dar clicen ©, y el sistema realizara la busqueda de la causacion de acuerdo
con los filtros utilizados y los cargara en la grilla.

Seleccione la causacidon que desea reclasificar y dar clic en

Reclasificacion Presupuestal De Documentos De Causacion Con Rubros De Catalogo Anterior

[ Reclasificacion Presupuestal de Documentos de Causacién Con Rubros de Catalogo Anterior
it
Niimero consecutivo: [497418 Fechaderegistro:[ | Numero Documento Tercero:[ | Q

ED Fecha de T T G Saldo Saldo Tipo Fuente Situacion Identificacion PC1 Descripcion PCI
Registro cop M.Ext. Moneda Financiacion Fondos generadora generadora
Propios CSF
_

Tercero
497418 2018-1231 900662405 ‘"'"c" $806.000,00 50,00 PESOS

Anterior n Siguiente

Seleccionar Fecha de Registro: El sistema propone la fecha de registro
del documento de causacion la cual debe ser modificada por una fecha
que corresponda a un periodo contable y presupuestal abierto.

El periodo presupuestal cierra el dia 15 de cada mes; es decir, hasta ese
dia se pueden realizar registros con fecha del mes inmediatamente
anterior (Ej. Hasta el dia 15 de septiembre se pueden realizar registros
con fecha del mes de agosto).

IDatos Bisicos

Fecha Registro: Consecutivo: Afio Fiscal: Aiio De La Obligacion: Vigencia Fiscal:

2020/09721 497418 ‘ZDZU |202D Vigencia actual

Seleccionar la posicion de ingresos marcando con un ¥ la posicién o
posiciones de ingresos a reclasificar y posteriormente, dar clic en
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Iltems de afectacién de ingresos
Fuente de Financiacion: Propios -
Situacion de Fondos: CSF v
Dependencias de afectacién de ingresos* : SUPERSERVICIOS - DESPACHO DEL SECRE]
_ 5 Posiciones Catilogo de Posiciones Fuente de Situacion de Pesos -
I
500 SUPERSERVICIOS - DESPACHO DEL SECRETARIO
GENERAL ‘ 3-1-2-7-4-1 CONTRIBUCIONES ‘ ‘ Propios ‘ CsF ‘ $806.000,00 ‘E\iminar

Vincular Posicion

El sistema desplegara una plantilla con las posiciones del Nuevo
Clasificador Presupuestal que se encuentren vinculadas a la entidad para
realizar gestidon de ingresos. Debe seleccionar la posicién de ingresos a la
cual se va a reclasificar y dar clic en

Identificacion [ | Descripcion | |
e | pmcrse
@] 2-0-00-2-05-1-02-01 INTERESES SOBRE DEPOSITOS EN INSTITUCIONES FINANMCIERAS
@] 2-0-00-2-07-2-01-01 COLOCACION Y TITULOS TES A CORTO PLAZO
@] 2-0-00-2-07-2-01-02 COLOCACION Y TITULOS TES ALARGO PLAZO
@] 2-0-00-2-07-2-02 BONOS Y OTROS TITULOS EMITIDDS
[@] 2-0-00-2-07-4 BANCA COMERCIAL
(@] 2-0-00-2-07-5 BAMNCA DE FOMENTO
(@] 2-0-00-2-07-8 OTRAS ENTIDADES
(@] 2-0-00-2-10 RECURSOS DEL BALANCE
® 3-1-01-1-02-1-04-11 CONTRIBUCION - SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS
@] 3-1-01-1-02-2-63 EXPEDICION DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS PROFESIONALES

Anterior | [1][2][3 n 5|67 siguiente

=

El sistema cargara la posicién de ingresos seleccionada en la grilla.
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'Items de afectacion de ingresos

Fuente de Financiacién: Propios "

Situacién de Fondos: CSF v

Dependencias de afectacion de ingresos* : [SUPERSERVICIOS - DESPACHO DEL SECRE|

Posiciones Catdlogo Fuente de Situacion de Pesos
Dependencias de Afectacion de Ingresos Posiciones Reclasificada
I B _ (TS [ e M

500 SUPERSERVICIOS - DESPACHO DEL 312741 3-1-01-1-02-1-04-11 CONTRIBUCION - SUPERINTENDENCIA DE £806,000.00
SECRETARIO GENERAL CONTRIBUCIONES SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

Eliminar

Propios

Nota:

e Si el documento de causacién a reclasificar tiene varias posiciones
de ingresos, deben reclasificarse todas las posiciones vinculadas al
documento, de lo contrario NO podra guardar.

e La reclasificacién puede ser de un concepto de ingresos a un
concepto de ingresos o de varios conceptos de ingresos a un
concepto de ingresos, NO puede ser de un concepto de ingresos a
varios conceptos de ingresos.

Los datos administrativos son opcionales; Si se da clic en [
conserva los datos administrativos del documento original. Por el contrario,
si se desean modificar debe dar clic en y el sistema
desplegara una plantilla que se debe diligenciar. Los datos obligatorios son
los marcados con *:

e Fecha:

e Tipo de Documento Soporte: Ej. Resoluciéon, Cuenta de Cobro, otro)
e NUmero de Documento Soporte

e Expedido
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Tipo de documento soporte * [ACTO ADMINISTRATIVO -]
Numero documento soporte * |XXXX ‘
Nombre Funcionario | ‘
Cargo Funcionario | ‘
Expedidor * [11-ENTIDAD v
Notas POR MOTIVO DE XXX
4
Documentos digitalizados
Ubicacion = [ | @
Descripcion * | | Q
T o
anterior | [l | siouiente
oo BRI | onor

Finalmente, se debe dar clic en [(i1 y el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éxito indicando que la operacion se ha guardado correctamente
junto al consecutivo de creacién. Esta transaccion no tiene ningun efecto
contable pero los hechos posteriores si.

Se generdo con éxito el tipo de documento SIF:

Causacion de ingresos presupuestales © 366320. ‘

5.11.3 Acciones Complementarias

Todo documento de reclasificaciéon de catalogo no vigente se puede:
e Reversar: Permite reversar la reclasificacion del documento de

causacién, dejando el documento en estado “Reversado”.
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5.12.RECLASIFICACION DE RECAUDO DE INGRESOS DE
CATALOGO NO VIGENTE

Esta transaccién permite reclasificar un documento de recaudo que tiene
vinculado una posicidn de ingresos de un catalogo no vigente a una posicién
de ingresos del nuevo clasificador presupuestal, generando un nuevo
documento de recaudo para la posicidn de ingresos reclasificada y poder asi
continuar con la gestidn de los ingresos.

RUTA: (Ingresos)ING / Reclasificacion de Ingresos de Catalogo
Anterior / Recaudo / Crear

Buscar...

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacion
Ingresos Contingentes
Causacdion Ingresos
Recaudo de Ingresos

Recdlasificacion de Ingresos de Catalogo Anterior

Causacion

Recaudo

Crear

Reversar

5.12.1 Prerrequisitos de la Transaccion

e Documento de Recaudo cuyas posiciones de ingresos correspondan
a un catalogo presupuestal NO vigente.

5.12.2 Acciones Basicas de la Transaccion

Al seleccionar la opcion “Crear” del menu, el sistema lo llevara a la
transaccion de “Reclasificacién presupuestal de documentos de recaudo
con rubros de catalogo anterior”.
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Reclasificacién Presupuestal de Documentos de Recaudo Con Rubros de Catalogo Anterior ]
§a s
Momero consecutivo:[ | Fechaderegistro:[ | Numero Documento Tercero:[ | Q ‘

Consecutivo | FechadeRegistro  Tercero |  Nombre/Razén Social SaldoCOP | SaldoMExt | TipoMoneda Fuente Financiacién Situacién Fondos Identificacién PCI generadora Descripcién PGl generadora

Realizar la busqueda del recaudo, si desea realizar una busqueda mas
precisa, usar alguno de los filtros dispuestos para ello. Posteriormente, dar
clic en “4 y el sistema realizara la busqueda del recaudo de acuerdo con
los filtros utilizados y los cargara en la grilla.

Seleccione el recaudo que desea reclasificar y dar clic en

Reclasificacion Presupuestal De Documentos De Recaudo Con Rubros De Catalogo Anterior

de Recaudo Con Rubros de Catalogo Anterior

Q_E

Nimero consecutivo: (536718 Fechaderegistro:[ | Numero Documento Tercero: [ | Q

Consecutivo | FECha de SO P ———— Saldo Saldo Tipo Fuente Situacion Identificacion PCI Descripcion PCI
Registro cop M.Ext. Moneda Financiacion Fondos generadora generadora

Tercero Juridico Prueba
= 20181231 800123756 P $43.00000 50,00

Anterior n Siguiente

Seleccionar Fecha de Registro: El sistema propone la fecha de registro
del documento de recaudo la cual debe ser modificada por una fecha que
corresponda a un periodo contable y presupuestal abierto.

El periodo presupuestal cierra el dia 15 de cada mes; es decir, hasta ese
dia se puede realizar registros con fecha del mes inmediatamente anterior
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(Ej. Hasta el dia 15 de septiembre se pueden realizar registros con fecha

del mes de agosto).

lDatos Basicos

Fecha Registro: Consecutivo: Afio Fiscal: Aiio De La Obligacion: Vigencia Fiscal:
2020/08/23 536718 |2020 ‘2020 Vigencia actual

Seleccionar la posiciéon de ingresos marcando con un H la posicién o
posiciones de ingresos a reclasificar y posteriormente, dar clic en

'Items de afectacion de ingresos

Fuente de Financiacion:

Situacién de Fondos:

Propios

CsF

v

~

Dependencias de afectacion de ingresos* :

SUPERSERVICIOS - GESTION GENERAL

‘.l 000 SUPERSERVICIOS - GESTION GENERAL | 3-2-5-5-2 INTERESES DE MORA ‘ Propios $43.000,00

I Dependencias de Afectacion de Ingresos Posiciones Catdlogo de Ingresos Posiciones Reclasificada Fuente de Financiacion Situacion de Fondos Pesos Colombianos
|E\|mmar |

Vncular Posicion

El sistema desplegara una plantilla con las posiciones del Nuevo
Clasificador Presupuestal que tienen caracter “Si” universalidad y con valor
“No” vinculados a la entidad para realizar gestion de ingresos. Debe

seleccionar la posicidén de ingresos la cual se va a reclasificar. Dar clic en
Aceptar

Identificacion | | Descripcion |

3-1-01-1-02-3-01-03

Descripcion

SANCIONES DISCIPLINARIAS

3-1-01-1-02-1-04-11

CONTRIBUCION - SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

3-1-01-1-02-3-02

INTERESES DE MORA

3-1-01-1-02-5-01-08-9-1

SERVICIOS DE EDICION, IMPRESION ¥ REPRODUCCION

3-1-01-2-13-1-01

REINTEGROS INCAPACIDADES

3-1-01-2-13-2-02

RECUPERACIONES

3-1-01-1-02-3-01-04

SAMCIONES CONTRACTUALES

3-1-01-2-05-3-03

RENDIMIENTOS ENCARGO FIDUCIARIC

OOOOOOO@OO.

1-0-00-1-02-3-01-01

MULTAS SUPERINTENDENCIAS

2-0-00-2-05-1-02-01

INTERESES SOBRE DEPOSITOS EN INSTITUCIONES FINAMCIERAS

Anterior | | 1 Siguiente

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccién total o parcial.
Distribuciéon Gratuita.



L)
Hacienda

Guia Gestion de Ingresos

| Cédigo: | | |[Fecha: | 25/07/2024 | [Versién: | 11 | [Pagina: | 75 de 85 |

El sistema cargara la posicién de ingresos seleccionada en la grilla.

Items de afectacion de ingresos

Fuente de Financiacion: p 3 v

Situacion de Fondos: CSF »

Dependencias de afectacion de ingresos® : [SUPERSERVICIOS - GESTION GENERAL _|

I Dependencias de Afectacion de Ingresos | Posiciones Catilogo de Ingresos Posiciones Reclasificada Fuente de Financiacion | Situacién de Fondos | Pesos Colombianos m

|D|C'DD SUPERSERVICIOS - GESTION GENERAL| 3-2-5-5-2 INTERESES DE MORA ‘3'1—[‘1'1 02-3-02 INTERESES DE MORA Fropios CSF | $£43.000,00 ‘EI\T nar ‘

Nota:

e Si el documento de recaudo a reclasificar tiene varias posiciones de
ingresos, deben reclasificarse todas las posiciones vinculadas al
documento, de lo contrario NO podra guardar.

e La reclasificacion puede ser de un concepto de ingresos a un
concepto de ingresos o varios conceptos de ingresos a un concepto
de ingresos, NO puede ser de un concepto de ingresos a varios
conceptos de ingresos.

e Si el documento fue creado a partir de “recaudo y causacidn
simultanea”, la transaccibn de reclasificacion realizara
automaticamente la reclasificacién del documento de causacion
vinculada.

Los datos administrativos son opcionales; Si se da clic en [l
conservara los datos administrativos del documento original. Por el
contrario, si se desean modificar debe dar clic en y el sistema
desplegara una plantilla que se debe diligenciar. Los datos obligatorios son
los marcados con *:

e Fecha

e Tipo de Documento Soporte: (Ej. Resolucion, Cuenta de Cobro,
otro)

e NUmero de Documento Soporte

e Expedido
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Tipo de documento soporte * [ACTO ADMINISTRATIVO -~
Numero documento soporte * |XXXX |
Nombre Funcionario | |
Cargo Funcionario | |
Expedidor = [11 - ENTIDAD ~ |
Notas POR MOTIVO DE X00(K
]

Documentos digitalizados

Ubicacion = | @

Descripcion * ‘ | Q

T Descrpeon

Anterio n Siguiente
(oo BEEEEEEN | oo |

Finalmente, se debe dar clic en [l y el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éxito indicando que la operacidn se ha guardado correctamente
junto al consecutivo de creacidon. Esta transaccién no tiene ningun efecto

contable pero los

hechos posteriores si.

Se generd con éxito el tipo de documento SIIF:

Causacion de ingresos presupuestales : 402620
Recaudo de ingresos presupuestales - 397620,

5.12.3 Acciones Complementarias

Todo documento de reclasificacion de catalogo no vigente se puede:

e Reversar: Permite reversar la reclasificacion del documento de
recaudo, dejando el documento en estado “Reversado”.
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5.13 RECAUDO DE INGRESOS DE VIGENCIA ANTERIOR

Esta transaccién permite imputar documentos de recaudo por clasificar de
vigencias anteriores, en pesos, a partir de causaciones ya constituidas o
también generar una causacion y recaudo simultaneo con el fin de contar
con los registros contables automaticos requeridos.

RUTA: Ingresos (ING) /Recaudo de Ingresos/Vigencia
Anterior/Crear

Buscar...

GESTION INGRESOS PRESUPUESTALES (ING)

Parametrizacidon
Ingresos Contingentes

Causacion Ingresos

Recaudo de Ingresos

Vigencia Actual

Vigencia Anterior

Crear

5.13.1 Prerrequisito de la Transaccion

e Documento de Recaudo por Clasificar de vigencias cerradas con
saldo pendiente por imputar

5.13.2 Acciones Basicas de la Transaccion

Al seleccionar la opcién “CREAR” del menu, el sistema nos llevara a la

transaccion de “Clasificacion de ingresos a partir de recaudos por clasificar
de vigencias anteriores”.
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Clasificacion De Ingresos A Partir De Recaudos Por Clasificar De Vigencia Anterior

‘Seleccionar Documento de Recaudo por Clasificar

Nimero consecutivo: | | Fecha de registro: | Tipo de Recaudo por Clasificar: [ Seleccione ~]

Q)

m Fecha de Registro Tercero NombreiRazén Sockal Saido COP Saldo MEXL Tipo Moneda Fuente Financiacién Situacion Fondos PCI Origen

En la transaccion se debe realizar la busqueda y seleccién del recaudo por
clasificar. Utilizar los criterios de busqueda en el cual debe diligenciar como
minimo el filtro “Tipo de Recaudo por Clasificar” al cual corresponde el tipo
de Recaudo por Clasificar a imputar.

Seleccione... v

Seleccione...

CompensacionDeducciones
Bancos

Titulos

DYC

Posteriormente, dar clic en @, y el sistema cargara todos los documentos
de recaudo por clasificar de vigencia anterior de acuerdo con los filtros
utilizados y que tengan como saldo por imputar mayor a cero.

5.13.2.1 Imputacion Simultanea

Si el usuario NO tiene previamente creada una causacion debe seleccionar
el recaudo por clasificar a imputar y dar clic en
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Clasificacion De Ingresos A Partir De Recaudos Por Clasificar De Vigencia Anterior

Seleccionar Documento de Recaudo por Clasificar

Nimero consecutivo: |3988919 Fecha de registro: Tipo de Recaudo por Clasificar: | Bancos v

13-01-01-DT-DIRECCION TESORO  41-06-00-085-1CBF DIRECCION REGIONAL

- Fecha de Nombre/Razon Saldo Saldo Tipo Fuente Situacion - -
‘Consecutivo Tercero PCI Origen PCI Destino
- I - ~ocial Financiacion Fondos _
Nacion CSF

$31.31500 $0.00  Pesos NACION DGCPTN (G S

Anterior n Siguiente

Imputacion Simultanea Causacion Previa

Al seleccionar “Imputacién Simultanea” debe diligenciar la informacion de
los siguientes recuadros:

Seleccionar Fecha de 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.

Datos Basicos

Fecha Registro: |2020/09/18 Afio Fiscal: (2020 Aifio De La Obligacion: (2020 Vigencia Fiscal: |Vigencia Anterior

Diligenciar Valor total en Pesos: El valor total debe ser igual o inferior
al saldo del "Documento de recaudo por Clasificar” seleccionado.

Valor total |I

Valor total en pesos™ $31.315,00] I

Seleccionar Tercero: Realizar la seleccidn del tercero diligenciando:

e Tipo de tercero: (Natural, juridico, otro)

e Tipo de documento del tercero (Cédula de ciudadania, NIT,
pasaporte, otro)

e NuUmero de documento del Tercero
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Finalmente, dar clic en“. y el sistema cargara automaticamente el
nombre o razén social del tercero solamente si se encuentra previamente
creado en el sistema.

Datos Tercero

Naturaleza Juridica: ‘ Persona Juridica Nacional - Tipo de Identificacién: * ‘ NIT v Identificacion |gggggggg;

Nombre o Razén Social: [Entidad Publica Prueba 2 ]

Seleccionar item de afectacion de ingresos: Para realizar la seleccidon
del item de ingresos se debe diligenciar lo siguiente:

e La Fuente de Financiacién y la Situaciéon de Fondos son cargadas
automaticamente de acuerdo con el Documento de Recaudo por
Clasificar Seleccionado.

e Seleccionar una Dependencia de Afectacion, en donde se
realizara el registro del ingreso, dar clic en &, el botdn y seleccionar
una dependencia de afectacidn de ingresos.

e Seleccionar la posicion del catalogo de ingresos a afectar. En
la transaccion se ofrece la funcidon de autocompletar; es decir, al
diligenciar los tres (3) primeros digitos del concepto de ingresos, el
sistema presentara las desagregaciones que se encuentren
vinculadas para la unidad o subunidad ejecutora.

e Registrar “valor”. El cual corresponde al valor a afectar de la
respectiva posicion de ingresos seleccionada. Este valor debe ser
igual o inferior al registrado en la casilla de “valor total en pesos”.

Items de afectacién de ingresos ‘

Fuente de Financiacion:

Situacion de Fondos:

Dependencias de afectacion de ingresos* : |41-06-00-085 - ICBF DIRECCION REGIONAL (] Q

=ty
Seleccionar Posicion del Catalogo de Ingresos™ : [2-0-00-2-13-1-05_REINTEGROS GASTOS DE INVERSION

Valor Adicionar ltems
Dependencias de Afeciacion de Ingresos Posiciones Catilogo de Ingresos. Fuente de Financiacion Situacion de Fondos Pesos Colombianos m

Una vez se haya terminado de registrar los datos, se debe dar clic en
el boton y el sistema cargara la informacién en la grilla.
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Dependencias de Afectacion de Ingresos Posiciones Catalogo de Ingresos Fuente de Financiacion | Situacion de Fondos | Pesos Colombianos m

‘ 41-08-00-085 - ICBF DIRECCION REGIONAL CASANARE ‘ 2-0-00-2-13-1-05_REINTEGROS GASTOS DE INVERSION ‘ Nacion ‘ CsF ‘ $31.315,00 ‘E\ITna' |

Por ultimo, antes de Guardar, diligenciar los Datos Administrativos dando
clic en el botén y el sistema desplegara una plantilla que se debe
rellenar con los datos que soportan el registro, junto a quien lo firma y la
dependencia respectiva. Los datos obligatorios son los marcados con *:

e Fecha: Corresponde a la fecha que se realizé el reconocimiento del
recaudo

e Tipo de Documento Soporte: Corresponde al tipo de documento que
reconoce el recaudo (Ej. Resolucién, Cuenta de Cobro, otro)

e NUmero de Documento Soporte

e Expedidor
Datos Administrativos H }
Bechas 202010918
Tipo de documento soporte * [ACTO ADMINISTRATIVO v]
Numero documento soporte * ‘xxxx ‘
Nombre Funcionario ‘ ‘
Cargo Funcionario ‘ ‘
Expedidor * [11-ENTIDAD v]
Notas POR MOTIVO DE XXXX
e

Documentos digitalizados

Ubicacién* | ] @

Descripcion * ‘ | 0

. e

EEZE EETE k5
|
[

Finalmente, se debe dar clic eny el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éxito indicando que la operacidn se ha guardado
correctamente junto a dos consecutivos de creacién: el primero
corresponde al Documento de Causacion y el segundo al Documento de
Recaudo y realizara automaticamente las afectaciones contables sin
efecto presupuestal.
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| mensaje H|

Se generd con éxito el tipo de documento SIIF:

Causacion de ingresos presupuestales : 16820
Recaudo de ingresos presupuestales - 18220

5.13.2.2 Causacion Previa

Si el usuario tiene previamente creada una causacidon debe seleccionar el

recaudo por clasificar a imputar y dar clic en

Posteriormente, se debe diligenciar la siguiente informacion:

Fecha de 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.

Datos Bésicos

Fecha Registro: 2020/08/18 Afio Fiscal: Afio De La Obligacion: Vigencia Fiscal:

Causacion de ingresos: Darclicen©, y el sistema desplegara una
plantilla para buscar la causacion

Documento Causacion

Fuente de Financiacion: [ Situacién de Fondos: cop v

Documento de causacion: C:"}% Fecha Causacién: :l

Si desea realizar una busqueda mas precisa puede disponer alguno de los
filtros de lo contrario, simplemente marcar la causacion y dar clic en
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Seleccionar Documento de Causacién ]
Nimero consecutivo:[ ] Fechaderegistro:[ ] Numero Documento Tercero:[ ]| Q
. Fecha de . 0 Tpo Fuenle Identificacion PCI ..
C uti Te Mombre/Razon Soci Saldo COP De: PCl dor:
86718 2018-03- Entidad Publica Prueba SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
IC) 2018-03-31 591500952 1872 523,00 50,00 Propios 03-24-00 DOMICILIARIOS
442718 ~ Entidad Publica Prueba : SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
IC) 2018-11-30  |800099263] 152 $285.000,00| 50,00 Propios CSF 03-24-00 DOMICILIARIOS
491118 5018122 Tercero Juridico Prueba - . y SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
- 20181231 900252813 779935 $7.864.000,00) 50,00 Propios CSF 03-24-00 DOMICILIARIOS
3819 5 oy - Tercero Juridico Prueba N y SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
- 2019-02-05 (823003769 15950 $6.865.000,00) 50,00 Propios CSF 03-24-00 DOMICILIARIOS
4019 o 02 Tercero Juridico Prueba N y SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
. 2019-02-05 (900216922 36165 512.245.000,00, 50,00 Propios CSF 03-24-00 DOMICILIARIOS
4119 o 02 - Tercero Juridico Prueba N y SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
. 2019-02-05 (6230037689 15950 $1.025.000,00) 50,00 Propios CSF 03-24-00 DOMICILIARIOS
Tercero Juridico Prueba SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
6219 EY 07 T i |
. 2019-02-05 (600195828 10552 $3.267.000,00) 50,00 Propios CSF 03-24-00 DOMICILIARIOS
Tercero Juridico Prueba SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
6319 2019.02.4 ¥
@) 2019-02-05 830508349 235177 $393.101,98| 50,00| Propios CSF 03-24-00 DOMICILIARIOS
7319 0190 Tercero Juridico Prueba : SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
0 2019-02-05 |509001459 13735 $934.000,00| 50,00| Propios CSF 03-24-00 DOMICILIARIOS
9119 0190 Tercero Juridico Prueba : SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
0 2019-0205 |300195828] 10552 55402 000,00, 50,00| Propios CSF 03-24-00 DOMICILIARIOS
Anterior n 2/ |3||4||5||68||7||8|(9||10 205 | | 208 | | Siguiente
ea

Valor total en Pesos: El valor total debe ser igual o inferior al saldo del
“Documento de recaudo por Clasificar” y de la causacion de ingresos
seleccionada.

Valor total |
Valor total en pesos™ $393.101,98

Tercero: verificar que corresponda al mismo tercero del documento de la
causacion.

Datos Tercero ‘

|Naturaleza Juridica: * [Persona Juridica Nacional ~] Tipo de Identificacion: * [NIT 7] Identificacion [230508348

Nombre o Razén Social: [Tercero Juridico Prueba 385177

Item de afectacion de ingresos, registrar valor a imputar, el cual
corresponde al valor a afectar de la respectiva posicién de ingresos
seleccionada. Si la causacion tiene varias posiciones de ingresos y se
registran varios valores, la suma de estos debe ser igual al “valor total en
pesos” registrado anteriormente.

'Ilems de afectacion de ingresos

Dependencias de Afectacion de . Fuente de Situacion de Pesos
pel Posiciones Catalogo de Ingresos Valor a Imputar
Ingresos Financiacion Fondos ‘Colombianos

‘ SUPERSERVICIOS - GESTION ‘ 3-1-01-1-02-1-04-11 CONTFLIBUCION - SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS ‘ Propios cSF $393.101.98 ‘ [ s ‘

GENERAL PUBLICOS DOMICILIARIOS
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Antes de Guardar, diligenciar los Datos Administrativos dando clic en
y el sistema desplegara una plantilla que se debe rellenar con los datos
que soportan el registro, junto a quien lo firma y la dependencia
respectiva. Los datos obligatorios son los marcados con *:

e Fecha: Corresponde a la fecha que se realizé el reconocimiento del
recaudo

e Tipo de Documento Soporte: Corresponde al tipo de documento que
reconoce el recaudo (Ej. Resolucién, Cuenta de Cobro, otro)

e NUmero de Documento Soporte

e Expedidor

e a]

Fecha*

Tipo de documento soporte * [ACTO ADMINISTRATIVO ~]

Numero documento soporte * ‘X)OO(

Cargo Funcionario

Nombre Funcionario ‘ ‘

Expedidor * [11-ENTIDAD hd

Notas POR MOTIVO DE XCO0¢

Documentos digitalizados

Ubicacion * I

|
Descripcion * ‘ |
N R - = R

EEZE EETE kX
|
I

Finalmente, se debe dar clic en [E2] v el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éxito indicando que la operacidn se ha guardado
correctamente junto al consecutivo de creacion vy realizara
automaticamente las afectaciones contables sin efecto presupuestal.

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccién total o parcial.
Distribuciéon Gratuita.



(&) , . s
‘ Guia Gestion de Ingresos

Hacienda
| Cédigo: | | |[Fecha: | 25/07/2024 | |[Versién: | 11 | [Pagina: | 85 de 85 |
Mensaje B
Se generd con éxito el tipo de documento SIF:
Recaudo de ingresos presupuestales - 397620.
513.3. Acciones Complementarias

Todo documento de Recaudo de Ingresos de Vigencia Anterior se puede:

e Anular: Permite reversar los efectos contables generados con la
transaccion de “Creacion de Recaudo de Vigencia Anterior dejando
los saldos de los documentos en cero y en estado Anulado.
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