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Introduccioén

Este manual documenta los pasos que se deben tener en cuenta para generar Una
ORDEN DE PAGO disefiado a la medida de las necesidades y especificaciones
del CANAL CAPITAL. y sélo para su uso interno.

La Aplicacion “ORDENES DE PAGO” permite el registro de cada uno de los
pasos a seguir para el trdmite de una Orden de Pago, esta debe cumplir con los
requisitos especificos dados por el “CANAL CAPITAL.”, para administrar y
controlar cada movimiento de Pago; estos procesos deben quedar registrados en el
Sistema para que pueda ser consultada mas adelante por el usuario y asi llevar un
mejor control y seguimiento a cada Orden de Pago que se elabore en el Canal
Capital, hasta el mismo momento en que la informacién de es enviada al Banco
para su respectivo giro.

El control toma como base la creacion, especificacion y registro de cada Orden de
Pago en las diferentes dependencias del CANAL CAPITAL, por los grupos
establecidos, para el registro de cada Orden, con consultas por pantalla desde
cualquier punto antes establecido para llevar un mejor control sobre el proceso de
elaboracion de cada Orden.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Requerimientos Técnicos de Instalacidon

El SISTEMA DE ORDENES DE PAGO, requiere para un adecuado desempefio las

siguientes especificaciones minimas:

PC COMPATIBLE Pentium de 2000 Mhz
512 MB+ de Memoria RAM
Disco Duro con al menos 30 MB libres (para instalacion).

Espacio disponible en Disco Duro segun volumen de informacion (Recomendados
+200mb)
Sistema Operativo Windows 9x, o Windows Xp instalado Adecuadamente.

Impresora de burbuja o laser con soporte de formas estandar.

Libreria Run Time de Microsoft Foxpro V2.6 o superior, contenida en los disquetes

de este paquete.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Instalacion

La instalacion de la Aplicacion de ORDENES DE PAGO, es muy sencilla.
Una vez que haya cargado el sistema operativo, siga los siguientes pasos,
no requiere instalacion automéatica, se deben seguir los siguientes pasos
para la instalacion en el servidor que es donde van los datos y los
ejecutables, y en cada estacion de trabajo que es donde van los archivos de
trabajo:

1. Cree en el servidor la siguiente carpeta: \\ordpago

2. Para EIl servidor: Copie el contenido del cd en el servidor a excepcion de
la carpeta libreria. Los archivos a copiar son:

e Ejecutables: son los que se encuentran en la raiz del CD.

e Tablas: Se encuentran en la carpeta \ordp20XX, se debe crear la
carpeta de acurdo con el afio de trabajo, esta carpeta se cerara
automaticamente cada vez que se realice el proceso de cierre de afio.

3. Para Las estaciones de Trabajo: se debe crear en cada estaciéon de
trabajo la siguiente carpeta: \\ordpago\temp. En esta carpeta se vana a
crear los archivos de trabajo. Los archivos a copiar son:

e Librerias: Se debe copiar el archivo que se encuentra en el Cd asi:
librerias\FOXW2600.ESL, en la carpeta del disco duro de cada
estacion en: c:\windows.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Ingreso a la Aplicacion

Internet
Explorer

o

Entorno de red

iﬂlniciol“ & s A |J B Manual Usuario - Microsoft.. | W @ mzE3pm

Para el ingreso a la aplicacion una vez se haya instalado, haga doble clic en el
icono del programa (Ordenes De Pago), para ingresar a la aplicacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Al momento de ingresar a la aplicacién aparece un cuadro de dialogo, solicitando el
afio de trabajo, siempre va a proponer el afio actual, si el usuario digita un afio
anterior, y si existe informacion, sélo podra consultar informacion, pero no podré ni
agregar ni modificar nada.

Digite el Ao en que va a trabajar

pcopter |_sair |

Seguidamente aparece un cuadro de dialogo, solicitando el cédigo de la oficina a la
cual usted pertenece asi:

Digite el Cidigo de su Oficina

Codigo de Oficina : 11l]23l]l]l]|

OFICINA DE TESORERIA

Si usted no conoce el codigo de la oficina, con solo presionar Enter, aparece en
pantalla la ayuda de todas las oficinas creadas y con las flechas de manejo de
cursor usted selecciona la oficina.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.




C

canal MANUAL USUARIO
capital | ORDENES DE PAGO

CODIGO: AGFF-TE-MN-001

VERSION: 2

FECHA DE APROBACION: 26/09/2016 et

FINANCIERA

RESPONSABLE: SUBDIRECCION

BOGOTA

PARA TODOS

11000000

[7] Pantalla de Ayuda Escape Selecciona.

=

Codigo Mombre
DIRECCION

SUBDIRECCION ADMIMISTRAT VA Y FINANCIERA,

11020000

AREA RECURSOS FINAMCIEROS

11021000

GRUPO COMTABILIDAD

11022000

GRUPO PRESUFPUESTO

11023000

OFICINA DE TESORERLA,

242553

SERVICIOS

o

L]

Una vez seleccionada la oficina aparece otro cuadro de dialogo, solicitando la clave
de acceso, digite la clave QUE LE HA SIDO ASIGNADA”, la primera vez debera
ingresar con la clave “UNO”, si la digita mal, el sistema le dara dos (2)
oportunidades mas para escribir bien la clave secreta, y a la tercera vez, lo saca del

sistema.

Digite su Clave Secreta

X|

Nivel de Acceso -ﬂ

MIREYA PARDO MONASTOQUE |

Una vez validada la entrada al sistema aparece en pantalla la presentacion del
Sistema de Ordenes de Pago.
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Menu Principal

istema  Radicacion dePagos Pagoa Contratistas Bancos TablasBasicas Reportes Utilidades ! Usuario Ao

Ano de Trabajo: 2016

Descripcion
Una vez ya ingresado al menu principal, usted puede accesar todos los modulos

gue conforman la aplicacion, siempre y cuando tenga permiso para el acceso a
cada uno de ellos.

Botones de Control

En los médulos donde se utilicen los siguientes botones de control, las acciones y
funciones que realizan se detallan a continuacion:

H Ir a Principio de Archivo: Se posiciona en el primer registro del archivo
principal segun el médulo en el cual se este trabajando. Se deshabilita, cuando el
usuario entra a modificar o adicionar registros al archivo.

H Ir al Principio de Archivo: Se posiciona en el primer registro del archivo
principal segun el médulo en el cual se este trabajando y actualiza en la pantalla los
campos del registro. Se deshabilita, cuando el usuario entra a modificar o
adicionar registros al archivo.

‘ Ir al Registro Anterior: Se posiciona en el registro inmediatamente anterior
al actual del archivo principal segun el moédulo en el cual se este trabajando y
actualiza en la pantalla los campos del registro. Se deshabilita, cuando el usuario
entra a modificar o adicionar registros al archivo.

} Ir al Siguiente Registro: Se posiciona en el registro inmediatamente
siguiente al actual, del archivo principal segin el médulo en el cual se este

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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trabajando. Se deshabilita, cuando el usuario entra a modificar o adicionar
registros al archivo.

H Ir al Final de Archivo: Se posiciona en el dltimo registro del archivo
principal segun el médulo en el cual se este trabajando y actualiza en la pantalla los
campos del registro. Se deshabilita, cuando el usuario entra a modificar o
adicionar registros al archivo.

% Desplegado de Registros: Abre una ventana y despliega los registros del
archivo principal segun el médulo en el cual se este trabajando en forma de
columnas. De acuerdo con la cantidad de columnas (campos) VY filas (registros) del
archivo, se puede hacer desplazamiento horizontal y vertical por medio de la barra
desplazamiento respectivo. Se puede ir a través de las columnas hacia la derecha
con la tecla de cursor derecha o con el tabulador, de igual forma hacia la izquierda
con la tecla de cursor a izquierda o con mayusculas sostenida y tabulador. El
desplazamiento vertical abajo y arriba se puede lograr con las teclas de Avance y
Retroceso de pagina respectivamente. En esta ventana se puede ubicar un registro
por medio de un clic de Mouse en el registro deseado. Al salir de esta ventana
pulsando ESC o cerrando la ventana los campos del registro seleccionado se
actualizan en la pantalla de edicién. Se deshabilita, cuando el usuario entra a
maodificar o adicionar registros al archivo.

D Adiciona Un Registro al Archivo: Limpia el contenido de los campos en la
pantalla, y los habilita para entrada de datos, para la creacion de un nuevo registro
en el archivo principal segun el médulo en el cual se este trabajando. Al pulsar este
boton se deshabilitan todos los botones restantes excepto el de Salvar y el de
Cancelar. De acuerdo con el que se seleccione de estos, se crea el registro o se
cancela la accion. Se deshabilita, después de haberse seleccionado y se habilita
nuevamente cuando termine la accion.

==

Editar un Registro: Habilita la entrada de datos en los campos del registro
actual, permitiendo su modificacion. Al pulsar este botén se deshabilitan todos los
botones restantes excepto el de Salvar y el de Cancelar. De acuerdo con el que se
seleccione de estos, se actualizan permanentemente los datos modificados en el
registro actual o se cancela la accién. Se deshabilita, después de haberse
seleccionado y se habilita nuevamente cuando termine la accion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
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E( Eliminar Registros del Archivo: Permite eliminar el registro actual en el
archivo principal segun el médulo en el cual se este trabajando, previa confirmacion
por parte del usuario. Se deshabilita, cuando el usuario entra a modificar o
adicionar registros al archivo.

ok Cancela Accidon: Se habilita cuando se pulsan los botones de Adicionar o

Modificar y permite la cancelacion de la accion seleccionada (Crear o Modificar),
es decir no salva cambios realizados. Se deshabilita, después de realizar su
funcion.

E Salvar Cambios: Se habilita cuando se entra en modo de Adicion o de
Modificacion de registros y permite guardar (graba datos en el disco duro) o salvar
los cambios hechos en el registro actual del archivo principal segun el médulo en el
cual se este trabajando. Se deshabilita, luego de terminar su funcién.

& Imprime Reporte: En los médulos en que se encuentre habilitado, permite la
impresion del reporte especifico para esa opcion.

L
5 Salir de la Pantalla: Permite salir del Médulo u opcidn seleccionada, siempre
y cuando no se este en Edicion (Creacion o Modificacion de Registros), en cuyo
caso se encuentra deshabilitado.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.




C

CODIGO: AGFF-TE-MN-001
canal | MANUAL USUARIQ | VERSION:2
capital | ORDENES DE PAGO | FECHA DE APROBACION: 26/09/2016 e
RESPONSABLE: SUBDIRECCION
FINANCIERA

BOGOTA

PARA TODOS

Modulo de Sistema

En este modulo le permite radicar todas las solicitudes, para Archivo, para Revision
de Documentos y para pago, a partir de este proceso, comienza la creacion,
consulta, modificacion de una Orden de Pago, se le hace un seguimiento a una
orden de pago, para establecer su ubicacion con fecha y hora de traslado entre
cada oficina y establecer los tiempos de duracion en cada proceso. Esta
compuesto por las siguientes opciones:

MEadicaciondePagos Pago a Contratistas  Bancos Tablas Basicas Reportes  Utilidades I Usuaric  Afio

Procesos Yarios Tesoreria R
Actualiza Saldos

Consulta Orden de Pago Ermeen A Brms "

Salir Anula Ordenes de Pagos  *

Devolucion de Pagos

Modifica Fecha Pago

Genera Sivicof

canal
capital

[Tns [now ||
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PROCESOS VARIOS TESORERIA

1. Actualiza Saldos

Este proceso permite mantener los saldos de los registros presupuestales
actualizados, con los saldos que presenta el sistema hacendario Predis, y permite
generar los pagos a proveedores y contratistas.

2. Procesos de Pagos

2.1. Autoriza Pago: En este mddulo se realiza el pago al proveedor o

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

contratista, y hace la afectacibn bancaria, si el proceso se realiza
correctamente, al grabar la operacibn genera un movimiento contable
llamado Cancelacion contable, también realiza el movimiento contable por
banco, por dia etc. El pago lo realiza unicamente la oficina de Tesoreria. El
Proceso es el siguiente:
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MIREYA PARDO MONASTOQUE B TE e e e OFICINA DE TESORERIA
OIGEGENEERES ] Afio Registo | | Fecha L0200 dd/mm/aaaa
Ano Registro :|:| Fecha dd!mm!aaaa
Mro. Registro :|:|
Disponibilidad :[ |
Documento 0 Cédula © Hit Mro. Documento : | |
Hombre :| |
Tel./Direccidn : | | |
Forma Pago -7 Electronica ¢ Gerencia " Cheque Cheque : | |
Mro. de Cuenta: | | Claze Cuenta: ¢ Ahormos " Comente
Banco :|:|
Mro. Contrato - | [/ | |
Yalor Bruto [N Yalor a Girar : m
Supervizor | |
Concepto i
&
Banco de dupde
SO ae
. 3000 . 3000

OROOENEBECLRO

2.1.1. Orden de Pago: En este campo se digita el nimero de la orden de
pago que le fue asignado en forma automatica en la oficina de
tesoreria cuando fue grabado, si el nUmero de registro es correcto,
en pantalla se visualizara toda la informacion grabada.

2.1.2. Fecha: Se graba la fecha de cuando se va a realizar el pago. La otra
fecha que aparece es de cuando se grabo la Orden de Pago.

2.1.3. Forma de Pago: Se escoge la forma como se va a realizar el pago y
puede ser: Transferencia Electronica, Cheque de Gerencia o
Cheque.

2.1.4. Cheque: Si en la forma de pago escogi6 cheque de gerencia o
Cheque, en este campo se debe digitar el nimero del cheque con
gkle que se va a pagar, este campo es obligatorio.

2.1.5. Banco de Donde se va a realizar el Giro: En este campo va el
cbdigo de uno de los bancos del Canal Capital, de donde se va a
girar el valor correspondiente, si el usuario no conoce los codigos de

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
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m Pantalla de Ayuda Escape selecciona.

los bancos, basta con pulsar Enter y en pantalla le aparece la ayuda
donde se muestran todos los bancos que el Canal tiene habilitados

para realizar giros, asi:

Codigo Deszcrip Cuenta MHue_ szaldo - |
EAMCOLOMELA - CTA AHORROS 043-011.381-23 1860538078, 29
q0g EAMCOLOMEBIA CTA. CORRIEMTE 043-011300-25 26972701.81
911 EAMCOLOMEBLA COMY 095-05 FORT. PARRILLA 043-234930-05 0.0d
12 EArMCOLOMEBLS COMY 083/04- FORT PRODUCCION 043-206306-36 0.0d
13 EAMCOLOMEBIA COMY. 70405 - FR. METRO 2005 048-238325-03 0.0d
914 EAMCOLOMElA COMY 084405 - EVEMTOS DEFPORT 043-243822-33 0.0d
315 BAMCOLOMELS COMY 1 06-05- PLACIDO DOMIMNGO 043-243873-30 0.0d
AE EAMCO DE OCCIDEMTE CTA, CORRIEMTE 288-04848-1 1740417451
7 EAMCO DE OCCIDEMTE CTA. AHORROS Z38-81007-0 4955731 453.82]
314 EAMCOLOMEA- COMY AG-/06 - FUTBOL B 043-277236-44 0.0d
320 E&MCOLOMEB|A COMNY, 44-/06 - WUELTA COLOMELS 0438-277593-50 0.0d
91 BAMCOLOMELA COMY 72-05 FRARNJA METRO 2006 043-2828035-10 0.0d
922 EAMCOLOMEBLS COMY 086-06 JUEGOS LMW 0458-234034-75 043-234034-75 0.0d
923 EaMCOLOMEBA COMY. 102406 FUTEBOL AFICIONADD 043-3011620-1 0.0d
924 EAMCOLOMElA COMY 118/06 COLOMELS DE FIESTA 043-30193664 0.0d
925 BAMCOLOMEBLS COMY 015-/07 - DOC. MUNDO 043-31136838 043-31 196888 0.0d
926 EaMCOLOMEB|A. CONY,. 30/07-FORT.TECHICO 048-33307709 0.0d
927 BAMCOLOMEBA Al Cal Dla TELSADUILLO 031-3443345-2 12749477 57
928 EAMCOLOMEBLS COMY 081./07 FRAMIA METRO 2007 031-344933-95 1.307011.89
929 E&MCOLOMEBA COMNY. 022/07 Z0MA TORRIDA 031-344934-35 39080597, 24
930 EAMCOLOMElA COMY 080 - JUEGOS PAMAMERICANOS 031-343393-48 0.0d
icy | EAMCOLOMELS RESOL.1725,/07 - ADO. PRODUC. MHAL. 043-330971-51 4323650.60
& =

En la parte de abajo el sistema le muestra los saldos antes del pago y
después del pago de cada banco. Una vez procesada toda la informacién
gue en pantalla se le solicita, el cursor lo ubica en el botén de grabar

informacion,

y al aplicar el clic, la Orden de Pago queda ya cancelada,

y se pueden generar los reportes de correspondientes a este proceso.

2.2. Genera Plano Banco: En este modulo se genera el archivo plano que
contiene toda la informacién de los pagos procesados y que se van girar
por Transferencia electronica, para el caso del canal Capital, se realiza el
pago al proveedor o contratista por medio del Banco de Colombia, quien
suministro la estructura del archivo a cargar. El proceso se realiza de la
siguiente manera:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
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iadicaciondepagos Pago a Contratistas  Bancos Tablas Basicas Reportes  LUtilidades I Usuaiio  Afio

1

Procesos Yarios Tesoreria ¥ .
= Actualiza Saldos

Salir

Consulta Orden de Pago T i s . .
Autoriza Pago

3
Anula Ordenes de Pagos Genera Plans Banco

Devolucion de Pagos

Modifica Fecha Pago

Genera Sivicof

Genera Archivo Plano Para Bancolombia

MIREYA PARDO MONASTOQUE Afio de Trabajo:

i>»iGenera Archivo Plano

i Reprocesa Informacian
Fecha Inicial . -[20/01/2015 | ddimmiyyyy
Fecha Final........:[20/01/2015 | ddimmifyyyy

2015

Banco - [ |
Emvio [ ]
@ Por Impresora
Enviar Flﬂ’lﬂ : (i Eﬂf Pantalla
O A Excel
& Mer Archivo

aceptar | _Sae |

2.2.1. Genera Archivo Plano 6 Reprocesa Informacion: Cuando se va
generar el archivo plano por vez primera en el dia, se escoge la
primera opcién Genera Archivo plano, pero si es la segunda vez que
va a generar el mismo archivo plano, Se debe escoger la opcion de

Reprocesar.

2.2.2. Fecha Inicial y Fecha Final: Se digita los rangos de fechas a

generar la informacion de los pagos a enviar.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
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2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

Banco: En este campo va el cédigo del banco de Colombia, que
tiene convenio con el Canal Capital, de donde se va a girar el valor
correspondiente, si el usuario no conoce los codigos de los bancos,
basta con pulsar Enter y en pantalla le aparece la ayuda donde se
muestran todos los bancos que el Canal tiene habilitados para
realizar giros.

Envio: El sistema asigna en forma automatica el envio que es una
letra.

Por Impresora 6 Por Pantalla: Si el reporte lo desea generar por
pantalla, escoge la respectiva opcién y el informe se visualizara por
pantalla, de lo contrario este reporte se direcciona a la impresora
que tenga definida como predeterminada. Al finalizar este proceso
se genera un archivo plano en la ruta:
c:\ordpagol\temp\plannoa.txt, la letra ‘a’ corresponde al envio, este
es el archivo que se debe cargar por Internet a bancolombia. Como
proceso final se marcan todos los registros que se procesaron, para
gue no se vuelvan a generar nuevamente.

Proceso de Anulacion de Ordenes Pago

3. Anula Ordenes de Pagos:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
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Radicaciondepagos Page a Contratistas Bancos Tablas Basicas Reportes  Utilidades 7 Usuanio  Afio

L

Procesos Yarios Tesoreria L .
— Actualiza Saldos

Consulta Orden de Pago

Proceso de Pagos »

Salir

3
gnulalilidenesIelRanos Anula Ordenes de Pago

3.1. Anula Ordenes de Pago: Cuando una Orden de Pago quedé mal
diligenciada, o por alguna razén no se debe dejar activa, el sistema le
permite anular una o varias 6rdenes de pago, cabe resaltar que el borrado
que elsistema hace es ldgico no fisico, para llevar un control de las
ordenes de pago anuladas. Si usted no esta autorizado para ingresar a
esta opcién o cualquier otra opciéon que no le han asigado permisos, el

Devolucion de Pagos e
Reversa una Anulacion

Modifica Fecha Pago

Genera Sivicof

sistema le mostrara siempre un mensaje de advertencia como el siguiente:

| IUSTED MO esta Autorizado para Anular Hominas. Consulte con su Jefe._ .

Si tiene permisos, de inmediato podra visualizar la pantalla de trabajo:

Anulacion Ordenes de Pago

MIREYA PARDO MONASTOQUE Afio de Trabajo: 2015
Fecha Anulacion .- |20/01/2015 | dd/mmJ/aaaa
Orden de Pago Inicial -

Orden de Pago Final ...

Concepto de la Anulacidn:

O.P. ANULADA: Ene 20 de 2015. Valor Anulado: 104500

PGO. 36641536

PAGO REALIZADO POR SERVICIOS PRESTADOS DEL 08 DE
EMEROC DE 2015 AL 07 DE FEBERERC DE 2015.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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3.1.1. Fecha de Anulacién: Es la fecha del sistema, es propuesta y si el
usuario desea modificarla, el aplicativo se lo permite.

3.1.2. Orden de Pago Inicial y Orden de Pago Final: Es el niumero de la
orden de pago que se desea anular, y pueden ser una o varias.

3.1.3. Concepto de la Anulacion: El sistema siempre le propone un
concepto, que es el concepto del pago, para que el usuario si asi lo
desea lo complete con alguna informacién adicional o lo cambie
totalmente. Una vez grabado el concepto, puede pulsar el botén
Aceptar, para que la informacion quede grabada y actualizada en el
sistema.

3.2.  Reversa una Anulacion: Si el usuario por error anuld una orden de
pago, que no se debia anular, el sistema le permite reversar este
proceso:

m%dicacinndepagos Pago a Contratistas  Bancos  Tablas Basicas  Reportes  Utilidades 7 Usuaric  Afio

Procesos Varios Tesoreria + R
= Actualiza Saldos

Consulta Orden de Pago

Proceso de Pagos 4
Salir
— »
AONIIOGENC S CAT03G Anula Ordenes de Pago

Devolucion de Pagos =
Reversa una Anulacion

Modifica Fecha Pago

Genera Sivicof

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Reversa Anulacion de OPs

MIREYA PARDO MONASTOQUE Afio de Trabajo: 2015
Fecha Devolucidn. ..o [20001/2015
dd/mm/aaaa
Mimero de Orden de Pago......._.-
DIRECTV COLOMBIA LTDA

Aceptar || _Saiir_|

3.2.1. Fecha Devolucién: Es la fecha del sistema, es propuesta y si el
usuario desea modificarla, el aplicativo se lo permite.

3.2.2. Numero de Orden de Pago: Es el nimero de la orden de pago que
se desea reversar. Puede pulsar el botén Aceptar, para que la
informacion quede grabada y actualizada en el sistema y de esta
forma queda reversada la Orden de Pago.

Devolucion de Pagos

1

Badicacion de Pagos  Page a Contratistas  Bancos  Tablas Basicas  Reportes  Utilidades 7 Usuaric  Afic

Procesos Yarios Tesoreria 4 .
= Actualiza Saldos

Consulta Orden de Pago

Proceso de Pagos

Salir

3

Afio de Trabajo: 2016

Anula Ordenes de Pagos

3

Devolucion de Pagos

Modifica Fecha Pago

Genera Sivicof

4. Devolucién de Pagos: A diferencia del proceso de anulacion de Ordenes de
Pago, en esta opcién se puede hacer la devolucion de un pago, por problemas
de los datos bancarios o porque el sistema de de interfaz con el banco devolvié

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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esta orden de pago, pero No queda anulada la Orden de Pago, y al realizar esta

accion también se devuelve el valor al banco de donde salio la plata.

Devolucion de Pagos

MIREYA PARDO MONASTOGQUE Afo de Trabajo: 2015
Ano Devolucion ... |20158
Fecha Devolucion ... |20/01/2015
mm/aaaa
Orden de Pago Inicial ....._..__.._.__: |000001
DIRECTV COLOMBIA LTDA
Valor de la Orden de Pago: 104,500.00 01/01/2015

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

Afio Devolucion: Se debe digitar el afio al cual pertenece el pago,
puede ser el actual o una anterior.

Fecha Devolucién: Es la fecha del sistema, es propuesta y si el
usuario desea modificarla, el aplicativo se lo permite.

Numero de Orden de Pago: Es el nimero de la orden de pago que
se desea reversar, si la informacion es correcta le aparece en
pantalla el nombre del proveedor, el valor del pago y la fecha de
cuando se le realizd el respectivo pago. Puede pulsar el botén
Aceptar, para que la informacion quede grabada y actualizada en el
sistema y de esta forma queda reversada la Orden de Pago.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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CONSULTA DE ORDENES DE PAGO

Radicacion de Pagos  Pago a Contratistas  Bancos  Tablas Basicas  Reportes  Utilidades 7 Usuario  Afio

Procesos Yarios Tesoreria » Aiio de Trabajo: 2016
Consulta Orden de Pago
Salir

1. Consulta Orden de Pago: Esta opcién fue disefiada para realizar consultas de
los pagos de una forma répida, en pantalla aparecen todos los datos del
beneficiario y el recorrido de la orden de pago.

Se puede apreciar paso a paso desde el proceso de grabacion de la orden de
pago, cuanto tiempo trascurrié6 desde el momento en que se radica la solicitud
de pago, el proceso entre cada oficina, y cuanto tiempo lleva tomar la primera
firma, de la orden de pago, cuanto tiempo dura la toma de firmas para la relacién
de giro, hasta que finalmente sale la orden de pago para su respectivo giro.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Consulta Ordenes de Pago

Oficina Actual :

Ao de Trabajo:

HomBre....eceeeeere st
Clase Documento,........: {* Cédula

Concepto,,, . .....ccooenmeseennet

Clase de Contrato,,........: [ ]

Registro Mro_ ..........c2 _ Fecha Solicitud :_ Hora Solicitud : _

" Mit Documento : [
Nro. Orden Pago...........: [ | Planilla L
Radicado................... ]NREEEI Fecha Radicado : [N IEEEENEE

Hro. Contrato..........eet _ Yalor Bruto : S0y Folios :

Seguimiento de la Orden de Pago
Elaboracion Orden de Pago Ligudacion 0. P.

Autonzacion Pago

Oficina de Tesoreria
Oficina de Contabilidad
Fecha de Pago

1. Salir: Esta opcion le permite salir de la aplicacion cuando ha terminado su
sesion de trabajo y retorna a Windows.

Radicacion de Pagos Pago a Contratistas Bancos Tablas Basicas Reportes

Procesos Yarios Tesoreria 4

Consulta Orden de Pago

Ltilidades I Usuaric Afo

Arfo de Trabajo: 2016

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Modulo de Radicacion de Pagos

En este modulo le permite radicar todas las solicitudes recibidas, para Pago, a
partir de este proceso, comienza la creacion, consulta, modificacion de una Orden
de Pago, se le hace un seguimiento a una orden de pago, para establecer su
ubicacién con fecha y hora de traslado entre cada oficina y establecer los tiempos
de duracion en cada proceso. Esta compuesto por las siguientes opciones:

1. Radicacidén de Pagos: Se Radican todos los documentos que llegan a
la oficina de tesoreria para relizar el respectivo pago, el sistema le permite
radicar solicitudes de pago con afectacion presupuestal y solicitudes de pago
sin afectacion presupuestal y esta compuesto de las siguientes opciones:

Sistema [LELISEEGEGELVEY Page a Contratistas  Bancos  Tablas Bdsicas  Reportes  Utilidades ! Usuaric  Afio

Radicacion de Pagos
Afio de Trabajo: 2016
Graba Orden de Pago

Liquidacion Contable

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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MIREYA PARDO MONASTOOUE Radicacion de Solicitudes
Radicado Mro. - 1111} Fecha [13/01/2016 | ddimm/aaaa Hora |09:22:50
Con Presupueszto Sin Presupuesto
Solicit. de Pago: © Individual {* Planilla " Sin Prespto
Claze Solicitud : CERTIFICACION Yigencia : 2016
Oficina : (12000000
Yarios Crps D Ho T Si Nro. Regiztio: [ 1]
Imputacio
Presupuestal :
Dizponibilidad : |:|
Documento " Cédula © Hit  Mro. Identificacion : | |
Momhbre I [RELACION DE COMTRATISTAS * 18 DEL MES DE EMERDO |
Mro. Contrato  : | [+ || |
Valor Regiso :[7 7 7] SaldoRegisto:[[ ]
Valor Eruto 2| 0]
Pago Nro. : |F"rimem m Factura Nro.: | | Folios: El
Devolucion : Mo ©° Si Fecha Devolucidn dd/mm/aaaa
Cauzal Devolu. : |:|
Quien Recibe :| |
0K B DOEE O

Con afectacion presupuestal:

Estas solicitudes son las que estan soportadas por un registro presupuestal

1.1. Solicitud de Pago: En este campo escoge para una de las tres opciones
asi:

® [ndividual: Se escoge esta opcion cuando se va a realizar los pagos a
los proveedores o contratistas.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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® Planilla: Se escoge esta opcién cuando los documentos corresponden a
néminas de contratistas y por cantidades se revisan con posterioridad,
una vez revisadas se procede al respectivo pago.

Sin afectacion presupuestal:

Estas solicitudes son las que NO estan soportadas por un registro
presupuestal

e Sin Presupuesto: Se escoge esta opcion y el sistema no le solicita el numero
del registro presupuestal.

1.2. Afio Registro: Se digita el afio del registro.

1.3. Oficina: Se digita el cédigo de la oficina de donde proviene el documento
a radicar, Si usted no conoce el cddigo de la oficina, con solo presionar
Enter, aparece en pantalla la ayuda de todas las oficinas creadas y con las
flechas de manejo de cursor usted selecciona la oficina.

MF‘antalla de Ayuda Escape Selecciona.
Codigo Hombre -

11000010 :OFICIMA DE QUEJAS % RECLAMOS
11070000 :DMISION RECURSOS HUMARDS
11011000 :GRUPO DESARROLLO HUMAMO
11012000 :GRUPO HOMIMA Y LIGUIDACIOMNES
11013000 :GRUPO RELACIOMES LABORALES
11020000 :DRASION RECURSOS FINARMNCIEROS
11021000 (GRUPO COMTARILID.AD

11022000 :GRUPO PRESUPUESTO

GRUPO CUEMTAS
11030000 :DVISIOM DE RECURSOS FISICOS v MATERIALES (& |
»

| K

Méas de 1 Reserva: Si la orden de pago esta compuesta de una reserva,
escoge la primera opcion (No), pero si esta compuesta de mas de una reserva
escoge la otra opcidén e ingresa a otra pantalla para capturar todas las reservas
gque se requieran:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
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Adicion de Varios Registros a una O.P.

Afo de Trabajo: 2015

| $0.00]
[ $0.00]
| $0.00]
[ $0.00]
| $0.00]
| $0.00]
|
|
|
|

$0.00]
$0.00]
$0.00]
$0.00]

TOTALES:|  $0.00[H  $0.00

| Grabar || Modifica || Cancelar

En el campo de Nro de Reserva, se digita el nro de la Reserva, si existe, le
muestra en pantalla el rubro presupuestal, y en el campo valor, muestra el saldo
actual de esa reserva, si esta reserva no tiene saldo, no le permite continuar, le
pide que intente con otras reserva, también le controla que no se exceda del
saldo actual de la reserva.

LLLLLL

Una vez grabadas todas las reservas, retorna a la pantalla anterior y carga
todos los datos correspondientes a la reserva.

Nro. Reserva: En este campo digita el nro de la reserva, si existe muestra en
pantalla todos los datos que se requieren tales como la Imputacion
presupuestal, fecha de la reserva, nimero de la disponibilidad, fecha de la
disponibilidad, numero del documento del beneficiario, nombre del beneficiario,
Teléfono y Direccion del Beneficiario, clase y nro. de la cuenta del beneficiario,
Cdédigo y nombre del banco donde posee la cuenta, clase y numero de
contrato, y el saldo de la reserva, también verifica si la reserva tiene saldo, en
caso del saldo ser igual a cero muestra el siguiente mensaje:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
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La Beserva Mo tiene Saldo.

De esta forma controla que no se grabe ninguna orden de pago con reservas
con saldo cero.

Documento: Define que clase de documento es o Nit 6 Cédula.

Nro. Documento: Confirma El nro del documento que aparece en pantalla
contra el que esta en documento a radicar.

Nombre: Al igual que el campo anterior, confirma el nombre del beneficiario y lo
compara contra el que esta escrito en el documento a radicar.

Nro Contrato: Este campo es propuesto por el programa una vez confirmado el
namero de la reserva, la fecha que solicita va en el formato dia, mes ,afio y es
la fecha de iniciacion del contrato, en el siguiente campo va el codigo de la
clase de contrato y su respectiva descripcion.

Valor de la Reserva: Este campo es de soélo consulta, y es el valor de la
reserva.

Saldo de la Reserva: Este campo es de sélo consulta, y es el saldo real
despeus de grabar el valor a pagar de la Ordene de Pago.

Valor Bruto: Es el valor de la orden de pago, no debe ser mayor al valor
propuesto por la reserva, al digitar este valor muestra el saldo de la reserva,
también verifica si el rubro por el cual se va a pagar esta solicitud, tiene pac
programado, en caso de que no haya pac muestra el siguiente mensaje:

El Yalor Bruto Excede al zaldo del PAC Programado
Saldo PALC: 491

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
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Devolucién: Si la solicitud a radicar presenta alguna inconsistencia, se debe
grabar de todas maneras para dejar constancia por que fue devuelta, esta
opcion se maneja asi:

Si: Escoge esta opcion para poder establecer que la solicitud fue devuelta, de
una vez se activa automaticamente el campo de fecha de devolucion.

No: Si la solicitud no tuvo ningln inconveniente, se escoge esta opcion para
que pueda ser tramitada.

Fecha Devolucién: Si la solicitud es devuelta, el sistema le propone siempre la
fecha actual para la devolucion, puede ser cambiada por el usuario en el
formato que le propone el sistema osea ‘Dia, Mes, Afo’.

Causal Devolucién: En este campo se digita el cddigo por el cual se va a
devolver la solicitud, Si usted no conoce el codigo de la devolucién, con solo
presionar Enter, aparece en pantalla la ayuda de todas los codigos creados y
con las flechas de manejo de cursor usted selecciona el cédigo deseado.

mF"antalla de Ayuda Ezcape Selecciona. E

Codigo Mombre -
ERROR EM EL PERIODO

02 EMMENDADURAS % TACHOMES

03 ERROR CLASE DE COMTRATO

04 ERROR EM CUEMTA BAMCARIA 5.4 F.
05 ERROR EN YALORES

0k ERROR EM FECHAS

a7 ERROR MUMERD DE PAGO

g ERROR MOMBRE DE BEEMNFICIARID
03 ERROR MUMERD DE IDEMTIFICACION

10 ERROR MUMERO Y WOMBRE DE PROY -
I T

Quien Recibe: Se graba el nombre de la persona a quien se le hace entrega o
devuelve la solicitud.

Quien Radicé: Se graban las inicailes del responsable que grabd o tramito la
solicitud.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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2. Graba Orden de Pago

Sistema GELITEELLNERELGN Pago a Contratistas  Bancos  Tablas Basicas  Reportes  Utilidades ?  Usuario  Afio

Radicacion de Pagos Ario de Trabajo: 2016

Graba Orden de Pago

Liquidacion Contable

Este proceso lo realiza la oficina de contabilidad, y para realizar un pago se

debe comenzar con el numero del radicado asignado al momento de la

radicacion de documentos, en pantalla aparecen todos los datos del tercero
radicados asi:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Creacion Ordenes de Pago  Afio de Trabajo: 2076

Oficina Actual -

Radicado Nro. -[000658 0.P. CON AFECTACION PRESUPUESTAL.
Fecha Radicacion Orden de Pago B Planilla |
Afio Hegistro - I:l f« Mo S |13/05/2016 | ddfmmfaaaa: 000244

Mrio. Registro - |Q00E47 3220202000000000Marzo 18 de 2016
Dizpombihdad : (000595 Febrero 24 de 2016

Documento 107 Cédula © Hit Mro. Identificacion - [01144039414 |

Hombre :[JUAM SERASTIAN EECERRA MOREMO |
Régimen ]

Tel. /Direccion : | [ |
Nro. de Cuenta: | |Banco - AV VILLAS

Claze Cuenta :{ Ahorog  Comiente Cheque @ | |

Mro. Contrato - [ 259 |[as/m32006 ] [PS CONTRATO PRESTACION SERVICIO

Yalores de la Orden de Pago
Valor Mes - [N (XTI Saldo Registro - [N (EXT 1T
Dias a Liquidar:[_[] Walor Bruto | $2.700,000] Folios : [ 8]

Concepto : [Prestar zervicios como Asistente de Produccion para los programas gue conforman la |+
parrilla de programacion del Canal

Datos Bancarios de la Orden P
Banco de donde FUENTE DEL CANAL CAPITAL
. Saldo Actual Huevo Saldo
5e va a realizar

Elgo. IS S )

OO0 ECORE QO

2.1 Radicado Nro.: Se digita el numero del radicado y si existe, se visualiza por
pantalla todos los datos correspondientes al proveedor o contraista, segun
sea el caso.

Como ya existe la informacion, usted sélo podra modificar o crear el concepto
del pago:

2.2 Concepto: En este campo se visualiza el concepto del anterior pago en caso

de haber existido, o de lo contrario muestra el concepto del registro
presupuestal cuando es el primer pago.
El Banco de Donde se va a realizar el Giro, el sistema lo propone de manera
automatica cuando el pago es con afectacion contable y de acuerdo con el
rubro presupuestal, si el pago es sin afectacion presupuestal, el banco por
default es por el banco principal del calnal capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Si el banco tiene saldo disponible lo deja continuar, de lo contrario no permite
gue el proceso continué porque no hay plata en ese banco, en ese caso el
usuario debe consultar los saldos de los bancos y realizar las respectivas
conciliaciones o escoger otro banco para continuar con el proceso de pago.

Si la informacion generada anteriormente esta bien, el usuario debe pulsar el
botén de grabar para que la informacion sea almacenada en las bases de
datos y acto seguido le asigna el numero de Orden de Pago. Si no desea
grabar nada, pulsa el boton de Cancelar y se posiciona en el primer campo
para comenzar nuevamente.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Para Modificar Informacién

Si algun dato quedd mal diligenciado, se debe escoger la Boton de Modificar

==
datos ¥ vy el sistema le solicita el nimero de la orden de Pago que debe
modificar y comienza todo el proceso de cambio o ajuste de datos siguiendo el
mismo proceso con el que se grabo la informacion anteriormente.

Imprimir Anexo de Orden de Pago

Par imprimir el anexo de la Orden de Pago, se ubicar en la Orden de Pago

gue desea imprimir, y pulsa el botéon de Impresion & y le aparece la
siguiente pantalla:

71 Impresién Orden de Pago o

Mro. Orden de Pago:

Imprimir: Salida:

* Regiztro actual * |mpresora

" Todos los registros ¢ Pantalla

Mro. Paginas: [ 0]

| Imprimill |§ancelar|

Se debe escoger la opcion Todos los Registros, si desea imprimir por pantalla
0 por impresora, debe indicar el nimero de copia a imprimir y por ultimo pulsa
el boton de imprimir y se genera automaticamente el anexo quedando asi:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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BOGOTA D.C.
canal CANALCAPITAL
C capital CODIGO: 122

FECHA :

ANEXO DE LA ORDEN DE PAGO

ORDEN DE PAGO:
130520168 12:42:11

184

1. DATOS DEL BEMEF ICIARID

NOMBRE

BANCD 1 32 BANCO CALA SOCIAL

: MELSOM JAVIER MOREND MARIN
DOCUMENTO : Cédula DOOTES64200
DETALLE

TELERDMNG ; 4310048 CONTRATO-
T CTO 22016, DEL 130472016 AL 12052016
Contmfar los seviclos de ASISTENTE DE EQUIPOS DE VIDED Y AUDIO PORTATILES, para el area operatva para Canal Capkal

ANEXD : Folies. 5.A.P.: 24028265218 CUENTA DE AHORROS

- de

2. MOVIMIENT O PRESUPUE ST AL

RESERVA FECHA VALOR RESERVA RUBRO

DISFONIBILIDAD

FECHA DISP.

000291 120172016

% 1,500,000.00 | 2220202000000

000024

TOTAL RESERVAS GENERADAS : 1

PORVALORDE : $1,600,000 00

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Liquidacion Contable de una Orden de Pago

GEGTaL W SEGE Pago a Contratistas  Bancos  Tablas Basicas Reportes  Utilidades 7 Usuario  Afio

Radicacion de Pagos Afio de Trabajo: 2016
Graba Orden de Pago

Liquidacion Contable

3. Liquidacion Contable

Después de haber sido grabada la Orden de Pago, se debe proceder a realizar la
liquidacion de impuestos y su respectiva imputacion contable. De una Orden de
Pago, esta opcion esta dirigida a los usuarios de la oficina de contabilidad:

Liquidacion Contable Orden de Pago L

Oficina Actual :

Mro. Orden Pago:[ | Nro. Registro :[[ |

Imputacio

Prezupuestal E

Disponibilidad L]

Fecha Hadicacion : _ Hora Radicacion - _

Clase Documento : * Cédula © Nit Documento: [ ]

Nombre S —

Conceplo : +
+

Clase de Contrato : -
MNro. de Contrato _ Yalor Bruto : m Folios : m

Fecha Recepcidn : dd/mm/aaaa Hora Recepcion :[ - : |
Pago con Beneficio: 7| 5i Mo Ez Contratista: © S5i Mo
Liguida Orden : 1581 ' Ho Modifica Impuestoz: © 5i Mo

NEORED

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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3.1

3.2

3.3

Nro. Orden de Pago: En este campo se digita el nimero de la Orden de
Pago que le fue asignado en forma automética en la oficina de Tesoreria
cuando fue grabado, si el numero digitado es correcto, en pantalla se
visualizara toda la informacién grabada, de lo contrario usted vera el
siguiente mensaje de error en la parte superior derecha de la pantalla:

Mo Existe ezte Comprobante en la Base de datos. Yerifigue_.!

Liguida Orden: Al seleccionar la opcién Si, de inmediato, el aplicativo le
muestra la pantalla de liquidacion de impuestos, de lo contrario, si escoge
No, el cursor se ubicara en la barra de botones.

Modifica Liquidacion de Impuestos: Si al iniciar la aplicacion usted eligio

I,

. =7/ . . , ., .
modificar . el sistema lo ubicara en en esta opcion Al seleccionar la
opcion Si, de inmediato, el aplicativo le muestra la pantalla de liquidacion de
impuestos, de lo contrario, si escoge No, el cursor se ubicara en la barra de
botones.

4. Liquidacién de Impuestos

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Modifica Bases de Liguidacion ?  No ¢ 5i Vi Bruto: LR ANDET] Rete lva ;| 0.00] | $0.00]

Afo de Trabajo:

Liquidacion Orden de Pago.

Basze para Liquidacion de Imptos.: $4.700,000.00 Maz de 1 Concepto de Retencidn: (~ G (* No

Porcentaje V'r. Base Descuento \'r. Débito

Rete. Fuente - 15.0 $3.123,150.0 $56,357.00
Rete. Fuente [2%).: $0.00 $0.00
Rete. Iva...........: $4.700,000.00 $112.800.00
Rete. Iva [2°]......: %4 700,000.00 $112,800.00
Rete. Ica._._..___: 304 $.4.164. 200,00 $40,226.00
Rete. lca [2*)..._: [ ] $0.00 $0.00
Segundad 5ocial.: [ ] $0.00
Otros 1o $0.00 $0.00
Okos 2. .- $0.00 $0.00
Dtros 3o $0.00 $0.00
HiaNOERE 001102 TOTAL DEDUCCIONES. .. : $96.,583.00

VALOR METOL.__......._____.... : $4 603.417.00
RUBEN ANTONIO MORA Tiene Varios Debitos: NG T NS

BELCRO

Con el puntero del Mouse haga clic en el botén Agregar para iniciar la secuencia
de liquidacion:

4.1 Reliquidacion No Si: Si la Orden de pago fue liquidada mal, por mayor o

4.2

4.3

menor valor, o los valores bases de liquidacién no son iguales al valor bruto
de la orden de pago, se escoge la opcion Sl, y se pueden modificar todos los
valores bases de liquidacion. Todos los calculos los realiza el sistema en
forma automatica y la aproximacidon en centavos esta dado asi: Si los
centavos son iguales o mayores a 0.51 se aproxima a la siguiente unidad, o
de lo contrario se dejan en la misma unidad.

Anticipo: Se utiliza si en esta orden de pago se va a legalizar el anticipo
realizado al contrato en referencia.

Valor Anticipo: Si le definié anticipo en este campo se digita el valor del
anticipo a legalizar.

4.4 Vr Bruto: Es el valor total de la orden de pago mas el anticipo.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.1

4.1

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

Méas de 1 Reteiva Si No: Si la orden de pago posee mas de un reteiva, se
debe escoger la la opcién si e inmediatamente se habilitara el campo Base 1
correspondiente al primer iva.

Base Iva 1: En este campo se digita la base para descuento del reteiva.

Rete Iva 1: El sistema propone el porcentaje del iva a descontar sobre el
valor bruto o el valor Base iva 1 si hay anticipo entonces tiene en cuenta el
valor del anticipo y le suma el valor bruto y descuenta el iva. El porcentaje se
puede variar. El valor Base de Liquidacién es calculado una vez defina el
porcentaje y el valor del iva.

Base para Liquidacion de Impuestos: Es valor que el sistema calcula
después de descontar el valor del Iva.

Mas de 1 Concepto de Retencién Si No: Sila orden de pago posee mas de
un concepto puede ser por compras, Yy servicios, se debe elegir la opcién Si,
para calcular las respectivas Bases de liquidacion.

0 Base Retencion 1y 2: Si tiene mas de un concepto el sistema le pide el
valor base para calcular el primer concepto de retencion a aplicar y
automaticamente calcula la segunda base. No acepta valores superiores al
valor Bruto.

1 Retencién en la Fuente: En este campo se digita el porcentaje a aplicar de
retencion en la fuente y luego aparece en pantalla un recuadro con todos los
conceptos de retencion en la fuente, lo mismo aplica para la siguiente
retencion en la fuente..

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Imputacion Mombre_cta - |
SALARIOS v PAGOS LABORALES -
24360501 PERSOMAS MATURALES
24360302 FERSOMAS JURIDICAS
24360401 COMIS. NATURAL
24360402 COMIS. JURIDICAS
24360501 SERYICIOS EM GEMERAL
24360502 SERYICIOS EM GEMERAL
24360503 FPORTES v CORRED
24360601 BIEMES IMMIJEELES
24360602 OTROS BIEMES
24360801 COMPRAS EM GEMERAL
24360802 COMPRA COMBUSTIELE
24361001 REMESA
24367002 REMTA, -
I4 I I 3

Con las teclas de manejo de cursor, selecciona el concepto de retencion y
con Escape escoge, al retornar a la pantalla de descuentos, ya ha liquidado
el valor respectivo. Si tiene las dos bases de retencién definidas, el primer
concepto de retencion lo toma sobre la primera base de liquidacion, o de lo
contrario lo toma de la base de liquidacion, en el segundo concepto de
retencion, lo toma con base a la base de Retencion 2, al igual que el
anterior muestra un recuadro con los conceptos de retencién en la fuente.

4.12 Retencion del IVA: Si definié porcentaje de iva mayor que cero (0), en este
campo se digita el valor del iva a retener (50% o el 8%) y el sistema calcula
el iva retenido

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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i ma Pantalla de Ayuda Escape Selecciona.

: Imputacion Mombre_cta - |
I WEMNTAS 10%
I 24450202 WEMNTAS 15%
24450203 WEMNTAS 16%
24450501 Ity COMPRAS 15% [Db)
24450602 I\t COMPRAS 10% [Db)
24450603 I\t COMPRAS 16% [Db)
| 2445060101 REGIMEN COMUM 15% [DE]
| 2445060102 REGIMEN COMUM 10% [DE]
2445060103 REGIMEMN COMUM 16% [DE]
2445060104 REGIMEMN COMUMN 20%
2445060105 REGIMEMN COMUM 73
2445060106 REGIMEMN COMUM 8%
2445060107 REGIMEMN COMUM 10% Al 2005
2445060109 REG.COMUM 1. 6% COOP-SERY ASEQ-VI] o
I 4 I I 3

Con las teclas de manejo de cursor, selecciona el concepto de retencion y
con Escape escoge, al retornar a la pantalla de descuentos, ya ha liquidado
el valor respectivo. Si tiene las dos bases de retencién definidas, el primer
concepto de retencion lo toma sobre la primera base de liquidacion, o de lo
contrario lo toma de la base de liquidacion, en el segundo concepto de
retencién, lo toma con base a la base de Retencion 2, al igual que el
anterior muestra un recuadro con los conceptos de retencion en la fuente.

4.13 Retencién del Ica: En este campo se digita el porcentaje a aplicar de

retencién del ica y luego aparece en pantalla un recuadro con todos los
conceptos de reteica y con las teclas de manejo de cursor, selecciona la mas
indicada y con Escape selecciona, al retornar a la pantalla de descuentos, ya
ha liquidado el valor respectivo. Si tiene las dos bases de retencion definidas,
el primer concepto de retencion lo toma sobre la primera base de liquidacién
definida.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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_Codigo | T arifaxmil Actividad - |
| 0.00: GRANDESCONTRIBUYENTE -
101 4.14 : PRODUCCION DE ALIMENTOS EXCEPTO BEBIDAS, PRODUCCION DE CALZADO ¥ PRENL
102 690 FABRICACION DE PRODUCTOS PRIMARIOS DE HIERRO Y ACERO, FABRICACION DE MA

103 11.04 : DEMAS ACTIVIDADES INDUSTRIALES
201 414 VENTA DE ALIMENTOS ¥ PRODUCTOS AGRICOLAS EN BRUTO: ¥TA TEXTOS ESCOLARE
202 690 VENTA DE MADERA ¥ MATERIALES PARA CONSTRUCCION: VENTA DE AUTOMOTORES
203 13.80 : YENTA DE CIGARBILLOS ¥ LICORES: YENTA DE COMEBUSTIBLES DERIVADDS DEL PETH
204 11.04 : DEMAS ACTIVIDADES COMERCIALES
3m 414 : TRANSPORTE, PUBLICACION DE REVISTAS, LIBROS ¥ PERIODICOS, RADIODUFSION ¥
302 6.90: CONSULTORIA PROFESIONAL, SERY. PRESTADOS POR CONTRATISTAS DE CONSTR. C
303 13.80: SERYICIOS DE RESTAURANTE, CAFETERIA, BAR. GRILL, DISCOTECA ¥ SIMILARES : SEI
304 9.66 : DEMAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS
401 8.00: CORPORACIONES DE AHORRO Y YIVIENDA
900 13.80: TARIFA GENERAL

I4 I I 4

| s Pantalla de Ayuda Escape Selecciona.
! Imputacion Mombre_cta - |
: ICA 414 MIL

24362702 ICA 5.9 MIL
24362703 ICA 3.BE & MIL
24362704 [CA 11.04 &= MIL
24362705 ICA 13.8 % MIL

o

Una vez ha seleccionado la base y la tarifa para el ica, aparece otra pantalla
de seleccion para escoger la codificacién contable.

4.14 Otros Descuentos (1, 2, 3): Si se debe realizar otro tipo de descuentos
especiales, el programa le da la opcion de usa tres tipos de descuentos
diferentes a retenciones y se pueden realizar por porcentaje o por valor, al
asignar el porcentaje o por valor, el sistema le muestra la yuda del Puc, para
gue el usuaiot pueda escoger a que cuenta contable va asigar este nuevo
descuento:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.




CODIGO: AGFF-TE-MN-001
VERSION: 2
¢ canal MANUAL USUARIO cOTA
capital | ORDENES DE PAGO | FECHA DE APROBACION: 26/09/2016 e | MEJOR
RESPONSABLE: SUBDIRECCION
FINANCIERA
[*1 Pantalla de Ayuda Escape Selecciona. :
I Imputacion MHombre_cta - | |
I 24362510 REGIMEM SIMPLIFICADD B0%
i 24362511 RETEMCION V& 50% REGIMEM SIMPLIF
24362512 A0 P AL WIGILAKCEA 10%
24362513 A% Pd COOP-ASEQ-VIGILAMCIA
243626 COMTRATOS DE OBRA :I
2436260 COMTRATOS DE OBRA 1%
243627 RETEMCION DE IMPUESTO DE IMD. %' C
243627 ICA 414 X MIL
24362702 [CA B3x MIL
24362703 |CA 966 X MIL
24362704 [CA 11.04 = MIL
24362705 ICA 138X MIL
243690 OTRAS RETEMCIOMES
243690 SERYICIO DE TRAMSPORTE 3.5% -
Ii I l 3

4.15 Tiene Varios Debitos: Si la Orden de Pago, fue grabada con mas de una
Registro, se debe escoger la opcién Si, para que en el momento de la
Causacion puedan manejar todos los gastos ha que haya lugar. De lo
contrario, sélo habra un solo gasto.

Los totales son calculados a medida que se van a realizando los descuentos
uno a uno, una vez terminado, se procede a grabar toda la informacion, con
un clic en el botén de Guardar los cambios realizados, se almacenan todos
los valores, luego aparece la pantalla para procesar toda la informacién de
la causacion Contable.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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5. Causacion Contable de la Orden de Pago

Causacion Contable de la Orden de Pago.
Ano de Trabajo:

Valor. Bruto: $4.700,000.00
Base de Liquid.: $4, 00,000 O0P S $0.00

CAUSACION Nro. 0.P...-

Cod. Cuenta ¥r1. Débito ¥r1. Crédito

%
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]

Sumas Iguales

Diferencia...

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara

Al ingresar a esta pantalla, con un clic en el botén agregar, comienza a
digitar en el campo Cdédigo Cuenta, los cddigos contables que le va asignar
a cada movimiento, al digitar la primera cuenta, y si existe en el plan
contable, le confirma el primer débito que debe ser igual al valor bruto de la
orden de pago y en seguida aparecen los cédigos contables con los valores
de los descuentos que le fueron asignados a cada orden, la cuenta puente
siempre propone la misma “242552” y el usuario decide si esa es la cuenta
con la que va afectar el pago o la cambia, una vez registrado el dltimo valor,
la Causacion la realiza en forma automatica y s6lo debe pulsar el boton de
grabar, al realizar esta accién retorna a la pantalla anterior donde comenzé
esta sesion de trabajo, en esta pantalla también debe pulsar el boton de
grabar, para salvar los cambios y actualizar todos los archivos.

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Si necesita modificar algun registro contable, es posible realizarlo con tan
solo pulsar el boton de modificar y comienza el proceso como si fuera a
grabar una nueva Causacion contable, los pasos son los mismos que se
vieron anteriormente.

Imprimir Ordenes de Pago

Una vez grabada la informaciéon pulsa el boton de la impresora & y puede
imprimir la orden de pago con las copias que desee: y le aparece la siguiente

pantalla:
71 Ordenes de Pago... =

Imprnime Orden de Pago Para:

" {Canal Capital. " Contabilidad

Sahlida

* Impresora

" Pantalla

Mro. Copias: 2]

| Imprimirl | Salur I

El numero de la Orden de Pago que aparece es el digitado anteriormente, se
escoge la opcion de todos los registros para ver e imprimir todos los
movimientos de registros y movimientos contables que se han grabado para
esta orden de pago, la salida la escoge el usuario, si desea sélo verla por
pantalla escoge la pantalla o por impresora, la cantidad de copias depende de
las que realmente necesite el usuario.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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4 ORDEN DE PAGO CODIGCO: AGFC-FT-017
2 canal VERSION. 1
XC capih:ll 001102 L D= :
A RESPONSABLE: TESORERIA e R b b
1. DATOS DEL BENEF ICIARIC
NOMBRE : RUBEN ANTONKD MORA
DOCUMENTQ : Cedula OO00TESE 94T TELERDMNG 4200170 CONTRATO- PZ- 157 de
DETALLE - CTO157-2018, ABRIL 2016: Prestr Sus serdcios profesionsles a la Ofdcina de Control Interna 2n la sjecu cion del
programsa Anusl de Auditoriss, Evsluscion, Ssguimient
AMEXO 4 Soportes 5A P. 120874675841 CUEMT A DE AHORROS CHEQUE :
BANCOD : T BANCOLOMEIA FECHA MAYD 04 DE 2018
2. MOVIMIENT O PRESUFUESTAL
Resana valor Rubro Désponibdiicad
0004TE $28.200,000.00 341140331 0009235 000510 29012016
Wo. Bo. RegisTo SisEma
MOVIMIENTD CONTAELE
Bass Ratsncion Detalla Porcents s Walor Toklks
wvakrsen 54.700,000.01
A
vakrg8en
WA 2
W alor Totat $4.700, 00000
Ofms NQresos
Descusntos GRAN TOTAL 54,700,000.00
Rete Fuente (1) F|AEBAY 19.00% $56.357
Rete Fuenie )
Fete. IVA (1) 4700000 Z40% F112.800
Rete_ IVA 2) 4700000 Z40% F112.800
Rete ICA (1) 54164200 | 966 x ML3IOL 540,226
Rete ICA(Z)
Oftros Descuentos
Otres Descuentos 1
Ctros Descuentos 2
T otal Descuentos 558,553
NET O A PAGAR 54 603 417
VALOR EM LETRAS:| CUATRO MILLD NE & $E1 SCIENTO'S TRE § ML CUATRDCIENTO S DIECIZETE PES0OS WCTE
THFUTE CIOH CONTABLE
CAUZATION CANCELL OION
CODNGD CUENTA DEBTD CREDITO CODID CLUENTA DEBITO CREDITO
511111 01 4, T00,000.00 242552 4 503 417 00
24450504 112.800.00 111008020 1 4503 417.00
24332514 112,800.00
24361501 56,357 .00
24382703 40,225 .00
Z4ZE5F 4 503, 417 00
SUMEE iJUales 4812500 4,812,800 4 603 47 4 603,417
Confablidad Responsable de Tesoreria

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Modulo de Pago de Contratistas

Sistermna RadicaciondePagosBancos Tablas Basicas Reportes  Utilidades 7 Usuanio  Afo:

Afo de Trabajo: 2016

Genera Pagos a Contratistas ¥

Autorizacion de Pagos »

Administracion de Contratos

canal
capital

[Ts nom ||

En este mddulo se genera toda la informacion de los empleados y contratistas con
la informacién contractual vigente. Genera un Extracto con la informacién de todos
los pagos que se le han realizado a la fecha. Estos reportes se generan por
impresora o por pantalla

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

Creacion Contratistas

Genera Pagos a Contratistas »

Autorizacion de Pagos »

Administracion de Contratos

Sisterna RadicaciundePagosBancus Tablas Basicas Reportes  Utilidades 7 Usuaric  Afio

Ario de Trabajo: 2016

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Contratistas - Canal Capital
LINDA NATALIA ORTIZ

1. Creacion de Contratistas: Permite crear, modificar, consultar, eliminar e

imprimir toda la informacion de un proveedor o contratista del Canal Capital.

Oficina 242553
Warios Cips * Mo ¢ 5i 1-Registro Nro.z|001633
2-Reqgiztro Nlﬂ.:l:l

Rubro (32202020000000 |
Documento  [00000234486 | [BAFAEL FABRICE YOCKTEMG BENALCAZAR |
Direccidn | | Telefono [ ]

Contrato [O00EZE  |[24/06/2015 | [FS | Plaze [ O] |
1- ¥1 a Pagar :l 2-¥r a Pagar :l

Val. Contrato

¥r a Pagar

AJUSTE A LAS BASES PARA HETENCION EM LA FUENTE

Valor A F.C.
V1 Correc. Mon. = ¥r interezes Tiempo [ (] Meses
Dependientes

Med. Prepaga. ¥r Ao Anterior. ¥r Mes.
Baze Retencion| $5.335178)]

Régimen:

Declara Renta

Cuenta Gasto : El
lca: [ 9.E6]x mil
Fuente : [l

1K1 EY D =R O

Oficina: Es el Cdédigo de la oficina a la cual pertenece este contratista o
proveedor, si no conoce el cédigo, pulse Enter y aparece la siguiente pantalla de
ayuda, con las teclas de manejo de cursor busca la dependencia y con escape la
selecciona.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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e Varios Crps: Si el pago al contratista esta compuesto de mas de un registro
presupuestal, el sistema le permite digitar los dos registros del pagos. El sistema

eval

ua que correspondan al mismo contrato y al mismo contratista.

e Registrol y Registro 2: Es el numero del registro presupuestal, si al digitar el
ndamero no existe, aparece el siguiente mensaje de error:

Ezte nro de RBeserva no existe.

Pero si existe le muestra en pantalla todos los datos del contrato, clase de
contrato, objeto, valor.

Rubro: Es la cuenta presupuestal, por donde se va afectar el presupuesto.

Documento: Es el numero del documento del proveedor o contratistas,
luego aparece el nombre o razén social y el nimero del teléfono.

Contrato: Es el nimero del contrato, fecha de inicio y clase de contrato del
proveedor o contratistas.

Plazo: Es el tiempo que va a durar la ejecucion del contrato.
Valor del Contrato: Es el valor total del contrato.

Asignacion Mensual: Es el valor mensual que se ha pactado a pagar
hasta agotar el valor total del contrato.

Total Contrato: Es la sumatoria entre el valor inicial y el valor de la adicién
del contrato.

Valor a Pagar: Es la periodicidad en que se van a realizar los pagos.
Supervisor: Es la persona asignada de vigilar el desarrollo del contrato.
Retefuente: Es el porcentaje a descontar en cada pago.

Reteica: Es el porcentaje por ICA a descontar en cada pago.

Banco: Es el nombre del banco donde se le va a realizar los pagos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

Cuenta: Es el nimero de la cuenta bancaria del proveedor o contratistas.
Tipo de Cuenta: Debe escoger si es cuenta corriente o de ahorros.

Si desea imprimir el extracto de algun contratista o proveedor en especial,
pulse el boton de la impresora, y aparece la siguiente pantalla de impresion.

Valor Afc: Es el valor del Ahorro al Fomento a la Construccion, el sistema
de acuerdo con el pago, calcula el tope maximo permitido y evalua contra el
valor digitado.

Valor Correcion Monetaria: Es el valor calulado de los intereses
hipotecarios que el contratista pago durante el afio anterior diviso en doce
cuotas.

Dependientes: Si el contraista tiene personas a cargo como hijos y los
padres que dependan economicamente de él, el sistema lo marca y el
calcula el 10% de su salarios para dsminuir la base de retencion.

Medicina Prepagada: Si el contratista esta pagando medicina prepagada la
debe reoprtar y el sistema calcula el valor a disminuir para la bajar la base
de retencion en la fuente.

Base de Retencion: Es el valor calculado producto de los beneficios
reportados y aprobados por el sistema.

Regimen: es el regimen al cual pertenece y que certificd el contraista,
puede ser Simplificado o Comun.

Declara Renta: Si el contratista declara renta, debe informar para tener en
cuenta al momento de generar el calculo de la retencién en la fuente.

Cuenta Gasto: Es el codigo de la cuenta contable, con la que el contratista
va a quedar de este pago en adelante.

Ica: Muestra el porcentaje del ica a descontar en cada pago.
Fuente: Es la fuente del gasto de acuerdo con el rubro presupuestal de

cada CRP, y con base a esta fuente, el sistema le asigna el banco de donde
se va a realizar el respectivo giro.

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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2.Genera pago a contratistas:

Sistermna Eadicaciondepagosﬁancos Tablas Basicas Reportes Utilidades I Usuaric  Afio

Creacion Contratistas Afo de Trabajo: 2016

Genera Pagos a Contratistas  » e e fe Beie
»

Autorizacion de Pagos Afectacion Contable

Administracion de Contratos . . .
Reimprime una planilla de Pago

Asigna Planilla a 0. Pago

2.1. Liquidacion de Pagos: En esta opciéon del sistema, se seleccionan los
empleados a los cuales se les va a pagar su respectiva mensualidad. Para
Comenzar Pulsa el Botén Liquida.

L] =101 x|

Liquidacion Relacion de Contratistas

Afio & Liquidar. - [2016] Periodo de Pago: [06__| JUNID

Mro. Radicado 1|000452 | LINDA MNATALLA ORTLEE

Relacion de Giro....:[ |  Fecha Proceso:[19/082016 | ddimm/aaaa

e Afo a Liquidar: Es el afio al cual corresponde la liquidacién, el sistema le
propone el afio actual.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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a ASIGNACION DE PAGOS A COMNTRATISTAS =

Periodo de pago: Es el mes al cual corresponde la liquidacion, el sistema le
propone el mes actual.

Nro. Radicado: Es el numero que le fue asignado al momento de radicar la
cuenta o planilla.

Proveedor

Oficina: Es el grupo de contratistas que se van a liquidar de una dependencia
especifica. Si usted no conoce el codigo del grupo, pulse Enter y aparece la
pantalla de ayuda, con las teclas de manejo de cursor busca y selecciona el
grupo deseado, y con escape selecciona el grupo, inmediatamente retorna a la
pantalla principal y al frente del nombre aparece el nombre del grupo.

Relacion de Giro: Es el nimero con el que se va a identificar esta némina,
ademas, con este numero se va a elaborar la relacion de Giro, que finalmente se
envia a Tesoreria Distrital.

Fecha de Proceso: El sistema asigana la fecha del dia para elproceso de
liguidacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Concepto: es el concepto del pago a realizar, el sistema lo asigna de manera
automatica.

Nro. De Copias: Es la cantidad de copias que requiera para la impresion.

Imprime Por: Normalmente la impresion debe ser dirigida a la impresora, pero
el usuario también puede escoger imprimir por pantalla. Cuando Imprime genera
el reporte de la ndmina con todos los empleados que escogid, descuentos etc.
Este reporte se genera en tamafio Oficio. Una Vez impresa, es llevada a
Contabilidad para su respectiva revision, y la devuelven a Cuentas para
continuar con el proceso.

Después, de revisada y aprobada por contabilidad, en cuentas se procede la
liquidacién final asi: Ingresa al Modulo de NOminas, escoge la opcion de
Impresion y liquidacion de NoOminas nuevamente, pulsa el Boton de
REPROCESA, y contintia con las siquientes opciones:

RELACION DE PAGOS DE CONTRATISTAS CODIGD: AGFF TEFTON7
</ conal VERSIOH: Il
(8 copllel| Este pago aplica para of mes D6 Nra.: (00347 FECHA DE APROBACIOM: 05.05-2015 ;
Facha: mpams Para Rawdn RESPONSABLE: TESORERIA b
- - o UL N | T o Hr war me ‘falor Byt Splaach Fhloy Trhl D=
GF - oont Bretiliria Wo (CRL L b [enpannn [ EOER ) o | sepene, | mmroon [ e coun o meem TR |u 1 | i tho . Cuarte Bama ot
1 & GGIER GRLANDS BUMRAGT MG RE 01| = PRI 122248 LETEAY] 4,18 141K 1,801 AT |03 1SRN E [ 2 LCABIA
H (WOCC4 D | CLAUCKE JULIAHE CORCNEL [EOH | e | T98.4: 1. 4204 =L RE ans co
H i FLORES AIRG LUNA ACTETR NN FEH X 122248 (R EH 4,18 141K 1,800 AT F{10047 D881 ATIBS K OLCA Bl
4 L LUE ENRELE MUNCTPRLACD KN ERLIXTH arm [REERH Ak | 154 1,81 710020188 | L camLs (5.5
3 H JIHM LEC A RDO TORAES NARTIHE 0| = R XIS 7 LT 1554 {181 ERCIREE (T el [E% 0L CNBIA )
8 Wy |PADLDCOUSFDOLOFEIPUCETO | ERLIE T e LET] 18.54: nig 1,W1,114)20020 157505 D e iCoLcaBL o
Feialra... 12,181,384 L1 b Lb) 1Ll B1801 1,40 R JFH]
Dficine 31 244444 Hro. Radlkeade : THFSE 09145 Uauario: MAEVAPARDD
Ordanador del Gasta ‘Rezponsable de Frasupuesta Rasponsable de Tasorara TCortabllidad
Pégina: 1

Después de generar el reporte de la nOmina, y revisar nuevamente la
informacion, debe pulsar el botén de ACTUALIZA para que en contabilidad ya
puedan continuar con el proceso de Causacion y cancelacion Contable. Al
pulsar este botén se muestra un mensaje en pantalla:

S5e dizpone a actualizar la Homina, este proceso ze realiza una vez
Revizada y confrontada la nomina. Enter Continua._.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Luego le pide el numero de la Relacién de Giro, para comenzar a actualizar la

respectiva némina.

El botébn de CIERRE DE MES se utiliza al finalizar la liquidacion de un mes
respectivo del Ultimo contratista, para que la informacién de todos los

contratistas estén nuevamente disponible para el siguiente mes de liquidacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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2.2. Afectacién Contable: En esta opcién del sistema, se puede anular una
némina cuando por algin motivo y después de liquidada no se envia a la

Te

sorerfa Distrital.

Causacion Contable
CARLOS RAMIRO FLOREEZ

Afio a Liquidar..._._.._.____:
Mes a Liquidar._.______.__:

Fecha Orden de Paga..: [12/05/2015 | dd/mm/aaa

Relacidn de Giro.._....__: |:|

Nro de Copias............-[ 0]

" Impresora  Pantalla

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara

Afio a Liquidar: Es el afio correspondiente a la némina a causar
contablemente.

Mes a Liquidar: Es el mes correspondiente a la nomina a causar
contablemente.

Fecha Orden de Pago: Es la fecha con la que se van a imprimir las
ordenes de pago, con la fecha con la cual se inicia el proceso de
seguimiento de la orden de Pago.

Relacion de Giro: Es el nimero que identifica la ndmina a procesar. Si este
numero no esta actualizado aun muestra el siguiente mensaje de error:

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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no exizte informacion para actualizar.

Se deben comunicar con la oficina de cuentas para que actualicen la
informacion y asi poder continuar con el proceso de actualizacion. Al
finalizar el proceso se imprime seis copias de la orden de pago que son
las que se envian a la Tesoreria Distrital, y una ultima copia que se
entrega a Contabilidad para el seguimiento de la imputacion contable.

2.3 Reimprime una planilla de pago:

Impresiéon de Relacion de Contratistas

LINDA NATALIA ORTIZ

Reimprime las Relaciones de Giro que ya fueron Actualizadas.

Relacion de Giro.....; (000145

Fecha Proceso: 280372016  ddimmfaasa

Concepto

Mrode Copiaz................

i Impresora
i Pantalla
Imprime Para

pcepter|[_sair |

e Relacion de Giro: Es el niumero con el que se va a Reimprimir la plinilla que se
desee.

e Concepto: Muestra el condepto de la relaciéon de Giro.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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e Nro. De Copias: Es la cantidad de copias que requiera para la impresion.

e Imprime Por: Normalmente la impresion debe ser dirigida a la impresora, pero
el usuario también puede escoger imprimir por pantalla. EIl sistema le da la
opcién de imprimir también la planilla de afectacion contable, y en la opcion Ver
Planilla, se puede bver por pantalla los registros grabados de esa planilla.

2.4 Asigna Planilla a Orden de Pago

Genera Planilla de Pago para O. Pago

LINDA NATAL 1A ORTIZ

Planilla de Pago Nro.........[ ]
Periodo de Pago JUNIO

Asigna Planilla de Pago a:

* Proveedores | Confkratistas

Mro. Orden Paga._... . :

MEGO HERHANDG MARTINEZ ROJAS $1,241,333

| Asigna | Salr |

e Planilla de Pago Nro.: Es el nimero de la planilla que el sistema le asigna
automaticamente, cuando comience a asignar varias Ops.

e Periodo de Pago: Es el periodo que corresponde el pago asignado.

e Asigna Planilla de Pago a: Se debe escoger si la Orden de Pago pertenece
a un proveedor o0 a un contratista.

e Nro. De Orden de Pago: Es el numero de la Orden de Pago que ya fue
grabada de manera individual, el sistema le valida que exista y que no tenga
Relacion de giro asignada.

Si la Op ya tiene Planilla asignada, el sistema le muestra el siguiente mensaje, pero
puede continuar el proceso.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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‘ Ezta Drden de Pago de Proveedores, ya existe con la Planilla de Pago: 000022, Pero 56lo la Puede Actualizar. .

3. Autorizacion de Pagos:

Sistema  Radicacion de Pagos WEEREENEETEREERN Bancos  Tablas Basicas  Reportes  Ukiidades 7 Usuario Afio

Creacion Contratistas
Afo de Trabajo: 2016
Genera Pagos a Contratistas

gulonzacionideliayos : Define Banco de Giro Individual

Adminlstracion de Contratos Asigna Banco a la Planilla de Pago

Autoriza el Giro

3.1 Define Banco de Giro Individual:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Selecciona el Banco para hacer el Giro

MIREYA PARDD MONASTOQUE

Orden de Pago : (000997 Solicitud Nro. :[Q00001

Documento : ¢ Cédula  Mit Mro. Documento : [00073169975 |
Mombre :[CARLOS RAMIRD FLOREZ ECHENIGLE |
Tel./Direccion : | [ |
Concepto 000957 RELACION DE PAGOS DE OFICINA DE TESORERLA DEL MES DE FEBRERD +
ELABORADA POR MIREY A PARDO

+
Mro. de Cuenta: |[16750197144 | Claze Cuenta : * Ahomos " Comriente
Banco o
Valor Bruto 4  $5.300,000.00 Valor Meto a Girar :

Datos Bancarios de la Orden P
Fuente -

Banco de donde
ek a iz Saldo Actual Huevo Saldo
El giro.

I )
OROE ODONCORO

En este médulo usted puede asigar el banco a pagar de cada relacion de manera
individual.
3.2 Asigna Banco a la Planilla de Pago:

En este formulario, usted le asigna el banco a todas las ordenes de pago que estan
en esta Relacion de Giro.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Asigna Bancos a la relacion de Giro
MIREYA PARDO MONASTOQUE

Relacidn de Giro

Fecha Orden de Paga..: dd/mmi/aaa

Banco de donde ze va a realizar el Giro

[ 1

e Relacion de Giro: Es el nimero de la planilla al cual se le van a asignar el
banco para el respectivo pago.

e Fecha: Es la fecha con la cual se grabé la relacién de giro

e Banco de Donde se va a realizar el Giro: En este campo va el codigo de uno
de los bancos del Canal Capital, de donde se va a girar el valor correspondiente,
si el usuario no conoce los codigos de los bancos, basta con pulsar Enter y en
pantalla le aparece la ayuda donde se muestran todos los bancos que el Canal
tiene habilitados para realizar giros, asi:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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71 Pantalla de Ayuda Escape selecciona.

Codigo Descrip Cuenta Hue_szaldo - |
BAMCOLOMBIA - CTA AHORROS 048-011331-23 1860538078.29
q0g BAMCOLOMBIA CTA, CORRIEMTE 048-011300-25 26972701.81
911 BAMCOLOMELA COMY 09505 FORT . PARRILLA, 048-234930-06 .00
912 BAMCOLOMELS COMY, 083/04- FORT.PRODUCCION 048-206906-06 .00
913 BAMCOLOMELS COMY, 70405 - FR. METRO 2005 048-238325-03 .00
914 BAMCOLOMELS COMY, 084/05 - EVENTOS DEFORT 048-24 362233 .00
915 BAMCOLOMELS COMY, 106-05- PLACIDO DOMIMNGD 048-249373-90 .00
916 BAMCO DE OCCIDEMTE CTA. CORRIENTE 288-04848-1 1740417461
N7 BAMCO DE OCCIDEMTE CTA AHORROS 28B8-31007-0 495531 453.52:‘
919 BAMCOLOMBIA- COMY 46-/05 - FUTBOL B 048-277236-44 0.00
920 BAMCOLOMBLA COMY 44-706 - WIJELTA COLOMEIA, [48-277598-E0 .00
91 BAMCOLOMBILA COMNY. 72-05 FRAMA METRO 2006 [48-28a035-10 .00
922 BAMCOLOMBILA COMY D8E-05 JUEGOS UMY, 048-294094-75 | 048-294034-75 .00
923 BAMCOLOMBILA COMY 102/06 FUTBOL AFICIONADO 048-3011620-1 .00
924 BAMCOLOMELA COMY. 118/06 COLOMBILA DE FIESTA, 048-30193664 .00
925 BAMCOLOMELA COMY, 015-207 - DOC, MUMDD 048-31136808 0458-31 196588 .00
926 BAMCOLOMELS COMNY, 30/07-FORT. TECHICO 048-33307703 .00
927 BAMCOLOMELS ALCALDIA TEUSAQUILLO 031-3443345-2 12743477 53
928 BAMCOLOMELS COMY, 081/07 FRANJA METRO 2007 031-344933-98 1307011.89
929 BAMCOLOMEBLS COMNY D82/07 Z0MA TORRIDA 031-344934-36 29080537 24
930 BAMCOLOMBILA COMY 080 - JUEGOS PAMAMERICANOS 031-343393-4a 000
93 BAMCOLOMBIA RESOL.1725/07 - ADD. PRODUC MAL. 04339097151 492365065
I:l -

Con las flechas de manejo de cursor, escoge el banco del cual va a realizar el

giro y con

la tecla escape selecciona el cddigo del banco, apareciendo en

pantalla el cédigo y el nombre del banco. A continuacién aparece en pantalla el
Saldo Actual del banco y el Nuevo Saldo descontando el valor del presente
Pago.

Si el banco tiene saldo disponible lo deja continuar, de lo contrario no permite
gue el proceso continué porque no hay plata en ese banco, en ese caso el
usuario debe consultar los saldos de los bancos y realizar las respectivas
conciliaciones o escoger otro banco para continuar con el proceso de pago.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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3.3 Autoriza el Giro:

En este formulario, se autoriza el pago a cada relacion de Giro, y por ende a cada

contratista.

Giros a Contratistas
MIREYA PARDO MONASTOGUE

Fecha de Pago. ;LSRR ddimmiaaa

Relacién de Giro___-[ ]

Banco de donde _
S5e va arealizar-—— [ 1
El giro.

Autoriza Giro Cancela

e Fecha de Pago: Corresponde a la fecha en se va a realizar el giro.
e Relacion de Giro: Es el numero de la planilla que se esta autorizando el giro.

e Banco de Donde se va a realizar el Giro: Muestra el banco por donde se va a

relizar el giro.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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4. Administracion de Contratos:

Sistema Radicacion de Pagos WEEREERSEEREEEN Bancos  Tablas Basicas Reportes  Utilidades ¥ Usuario Afio

Creacion Contratistas

Genera Pagos a Contratistas » Afio de Trabsjo: 2016

Autorizacion de Pagos »

Administracion de Contratos

Seguimiento a los Contratos

Yigencia

Contrato

Documento  [00073634520 | [BUDYM ALExANDER GONZALEZ OROZCO |
Direccion [CARRERA 96 NO. 17B-40 |

Telefono [ 1 celuar | |

Ohjeto +

Actividad  [ASISTENTE DE FRODUCCION |
Plazo [ E] Cuotas Pagas [_£]

Val. Contrato| 010200 000]%r_Mes[ ¢ 200.000] ¥r Pagado
Fecha Inicial [21/02/2016 | Fecha Final [20/09/201E | Avance [ 23733]%

Cip 000671 | SALDOACT. 47,200,000
Cip2 [
Cip3 [

C1 K1 EN Y E E BB S E

En este formulario, se muestra la infromacion contractual del cada contrato, para
hacer el seguimiento de cada uno, y actualziar los saldos de ejecucion, esta
informacion es importante mantenerla actualizada, porque es la base para la
generacion del informe del SIVICOF.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.




CODIGO: AGFF-TE-MN-001
{ canal | MANUAL USUARIO VERSION: 2 ’ ¥ | coTh
capital | ORDENES DE PAGO | FECHA DE APROBACION: 26/09/2016 e | MEAQR
RESPONSABLE: SUBDIRECCION
FINANCIERA

Modulo de Bancos

Sistema Radicacion de Pagos Pago a Contratistas NsEtstM Tablas Basicas Reportes  Ukilidades 7 Usuario  Afio
Consulta de Bancos
L L Afio de Trabajo: 2016
Movimientos Diarios 4 1

Movimiento de Bancos
Movimiento de Caja

Cierre Mensual de Bancos

Este médulo le permite Codificar la informacién base para la administracién de los
bancos donde el Canal Capital tiene sus cuentas, y hacer un seguimiento
minucioso cada moviendo bancario que a diario se realiza este médulo es
demanejo de la Oficina de Tesoreria Exclusivamente. Consta de las siguientes
Opciones:

1. Consulta de Bancos: Permite crear, modificar, consultar, eliminar e imprimir
toda la informacion referente a los Bancos, esta informacion es posible
generarla por pantalla o por impresora.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Tabla de Bancos

MIREYA PARDO MONASTOQUE Ao de Trabajo: 2015
Codigo Banco - IDD—.

Mombre Banco : [MIMGURN .
Cuenta Mro. | .

Sucursal | I

Tipo Cuenta z |:.
Origen Cuenta - |:.

Cta Contable. - | .

ESTADO FINANCIERO ACTUAL
Saldo Anterior  : | $5,053,D4E.DD.
MAS Deébitos | .
MEMOS Créditos: | Iy

|

NHuevo Saldo : $5,053,045.DD.

OKROOBERERORELG

Cddigo del Banco: Es el codigo que se le asigna cada Banco, no permite
duplicar informacion, este campo es alfanumérico y consta de 3 caracteres
es un campo obligatorio.

Nombre del Banco: Es el nombre del Banco, es un campo obligatorio.
Cuenta Nro.: Es el nUmero de la cuenta del banco.

Sucursal: Es el nombre de la sucursal donde esta ubicado el banco.
Cdédigo Sap: Es el Cddigo autorizado y controlado por la superbancaria.

Tipo Cuenta: Define si el tipode cuenta es de ahorros o es Corriente.

Origen Cuenta: Si la cuenta es del Canal Capital o es de la Comisién
Nacional de Television.

Cuenta Contable: Es el Codigo contable donde debe quedar matriculado el
banco para efectos de conciliacién bancaria contable.

Saldo Anterior: Es el Valor con el cual comienza un periodo el banco.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Mas Débitos: Son todos los valores débitos que quedan consolidados en
este campo, como las consignaciones etc.

Menos Créditos: Son todos los valores créditos que quedan consolidados
en este campo, como los pagos etc.

Nuevo Saldo: Es el valor que queda en los bancos al final del ejercicio.

2. Movimiento Diarios: En este Submenu se crean los dias habiles del mes y

se

registran todos los movimientos diarios durante el mes por banco.

Sistema  Radicacion de Pagos  Pago a Contratiskas N

Tablas Basicas Reportes  Utilidades 7 Usuario  Afio

Consulta de Bancos

Movimientos Diari 4 e i e
Creacitn de Dias Habiles

Movimiento de Bancos Actualizacion Saldos Diarios

Movimiento de Caja

Cierre Mensual de Bancos ‘ Afio de Trabajo: 2016

2.1 Creaci6n de Dias Habiles: En este SubmenU se crean los dias héabiles del

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

mes y se registran todos los movimientos diarios durante el mes por banco.
Para la creacién de los dias habiles no hay necesidad de darle banco por
banco, so6lo basta con sefialar el numero del dia y la fecha que le
corresponde a cada dia.

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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2.2

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

CREACION DE DIAS HABILES PARA BANCOS
MIREYA PARDO MOHASTOGUE

Elimina................: 7 Dia  Mes
Actualiza Banco.._: 7 51 HNo

Banco_._...............:

| Anterior || Siguiente | | Oitimo | |Encontrar
|_Editar_| | Eliminar | | imprimir | | Cenar |

Elimina: En esta opcion se puede eliminar un dia epecifico del mes o todo
el mes completo.

Actualiza Banco: Cuando se realiza convenio o se abre una nueva cuenta
con algun banco, se debe crear el banco por la opcion de Bancos, y en esta
pantalla se debe actualizar en el mes este banco para que el sistema le
cree los dias hébiles y se pueden ver en el boletin diario de bancos.

Banco: Es el codigo del banco que se esta afectando, al igual que todos los
campos donde pide el codigo, el sistema le muestra la ayuda en linea para
gue no tenga inconvenientes al crear el banco.

Dia: Son los consecutivos que corresponden a los dias habiles del mes.

Fecha: correponde al dia habil de cada mes, donde se van a registrar los
movimientos del banco.

Actualizacién Saldos Diarios: En esta opcion se actualizan todos los
movimientos diarios por banco realizados en el mes de trabajo actual.

Fecha inicial: Es la fecha desde donde se desea que comience el proceso
de actualizacién de movimientos bancarios.

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Actualiza el Saldo Diario de los Bancos

MIREYA PARDO MOHASTOOQUE Ao de Trabajo: 2016

Fecha Inicial oo [0 00B201 6
ddfmimfaaas
Fecha Final ... pomei201 6

e Fecha Final: Es la fecha final hasta donde se desea actualizar los
movimientos de los bancos.

5. Movimiento de Bancos: En esta opcion se registran todos los movimientos
manuales del banco que no se actualizan por pagos, como son las
consignaciones, traslados, etc.

Ukilidades Usuario  Afio

Tablas Basicas K

Sistema Radicacion de Pagos  Pago a Contratistas Repartes

Consulta de Bancos
Movimientos Diarios r
Movimiento de Caja

Cierre Mensual de Bancos

Aiio de Trabajo: 2016

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Movimientos de los Bancos

MIEEYA PARDO MONASTOGUE Afo de Trabajo: 2016
Ciadigo Banco
Saldo Actual | $0.00]

Fecha Movimiento  |05/01/201E | dd/mmfaaaa

Clase de Movimiento ¢ Débita  Crédito

Documento [TR&SLADO ANTY |

Concepto [TR&SLADDO IMPLUESTOS PAGD ANTY
Valor Débito | $135.534.231.00]
Valor Crédito [ $0.00]
Muevo Saldo | $1.253.058,939.05]

LK CY EY B e B R

Cdédigo Banco: Es el cédigo del banco que se va a afectar, al igual que
todos los campos donde pide el cédigo, el sistema le muestra la ayuda en
linea para que no tenga inconvenientes al crear el movimeinto.

Saldo Actual: Es el saldo real al momento de la transaccién que se desea
realizar.

Fecha Movimiento: Es la fecha con la que va aquedar registrado el
movimiento o transaccion.

Clase de Movimiento: Dependiendo de la transaccion puede ser débito
para realizar consignaciones, o crédito para realizar pagos etc.

Documento: Es el numero o nombre con el cual va aidentificar esta
transaccion.

Concepto: una breve descripcion del movimiento a realizar.
Valor Débito: Si escogio en la clase de movimiento Débito, se activa este

campo y puede registrar su transaccion sin problemas, y el campo del
Crédito se desactiva por seguridad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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e Valor Crédito: Si escogio en la clase de movimiento Crédito, se activa este
campo y puede registrar su transaccién sin problemas, y el campo del
Débito se desactiva por seguridad.

6. Movimiento de Caja: En esta opcion se registran todos los movimientos
manuales de los bancos, como flujos de caja, controls de CDT'’s.

Sistema Radicacion de Pagos  Pago a Contratistas Tahlas Basicas Reportes  Ukldades 7 Usuario  Afio

Consulta de Bancos

Movimientos Diarios »

Mowvimiento de Bancos

Movimiento de Caja

Cierre Mensual de Bancos

Afo de Trabajo: 2016

Manejo de Caja e Inversiones
MIREYA PARDC MOHASTOGUE Afio de Trabajo: 2016
Fecha Movimiento 2704206 | dd/mmfaaaa
Saldo en Caja | $0.00]|
Cheques Posfechados | $0.00]
INVERSIOMES EM CDT
Entidad Financiera |[EANCO EEYWa CLUENTA DECEWAL 103420-7
Taza E.A.
Dias
Fecha ¥encimiento (27/07/2016 | dd/mm/aaaa
Valor | $4.000,000,000.00]
Pagado
LD D EE O

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.




C

canal
capital

CODIGO: AGFF-TE-MN-001
MANUAL USUARIQ | VERSION: 2 ¥l
ORDENES DE PAGO | FECHA DE APROBACION: 26/09/2016 s
RESPONSABLE: SUBDIRECCION
FINANCIERA

BOGOTA

PARA TODOS

Fecha Movimiento: Es la fecha con la que va aquedar registrado el
movimiento o transaccion.

Saldo en Caja: Es el saldo real al momento de la transaccién que se desea
realizar.

Cheques Posfechados: Es el saldo en caja de cheques posfechados para
consignar.

Entidad Financiera: Es el nombre de la entidad con la cual se tiene
consignado el CDT o Inversion.

Tasa E.A.. Es la Tasa Efectiva Anual que se esta cobrando o rentando la
inversion financiera.

Dias: Es la cantidad de dias que se esta rentabilizando la inversion
financiera.

Fecha Vencimiento: Es la fecha cuando se debe cobrar o reinvertir esa
inversion financiera.

Valor: Es el valor de lo invertido.

Pagado: Es el estado de la inversion, si ya fue pagado muestra una ‘S’, de
lo contrario permanece en blanco.

7. Cierre mensual de Bancos: Este proceso es para realizar los cierres

mensuales o0 anuales de los manejos de los bancos, una vez se haya
conciliado todos los bancos.

'Sistema

— —
Radicacion de Pagos  Pago a Contratiskas NaEalst® Tablas Basicas Reportes  Uklidades  ? Usuario Afo

Consulta de Bancos
Movimientos Diarios b
Movimiento de Bancos

Movimiento de Caja

Cierre Mensual de Bancos

Ano de Trabajo: 2016

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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e Mes a Cerrar: Es el numero del mes a cerrar, una vez se haya realizado la
conciliacion total de los bancos, con este proceso se cierra el periodo actual
y los saldos finales pasan a ser los sldos inicialies de todos los bancos para
el siguiente periodo.

MIREYA PARDC MONASTOGUE Afio de Trabajo: 2016

Si después de realizar los respectivos cierres de bancos, existen errores en
uno o varios bancos, en caualquier mes hacia atras, el sistema le permite
rehacer la informacion y poder volver a cerrar nuevamente asi:

CIERRE MENSUAL DE BANCOS

HOTA: Esta opcion zolo e debe comrer al inahizar el mes, donde los zaldos
Finales pasan a zer los zaldos iniciales del siguiente mes de proceso
E s importante que haya generado todos los reportes diarios del mes
v loz bancos esten totalmente cuadrados.

Mez a Cemar EI Mard

Ano a Cermrar I:I

Tesoreria.

Se debe borrar el mes por la opcion Bancos/Movimientos
Diarios/Creacion de Dias Habiles.

Realizar los ajustes necesarios por la opcion de Bancos/Movimientos de
Bancos.

Crear los dias habiles nuevamente.

Actualizar los movimientos diarios de todo el mes que se esta
corrigiendo.

Volver a verificar la conciliacién

Generar los lilstados soporte para cierre bancario.

Si el mes a cerrar es diciembre, primero se debe hacer el cierre anual y
luego se procede a cerrar este mes.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Modulo de Tablas Basicas

ISistema Radicacion de Pagos  Pago a Contratistas  Bancos MENERGEEEN Reportes  Ubiidades 7 Usuario  Afio uaric  Afic

Tabla de Oficinas

Clases de Contratos
Tabla de Devoluciones
Plan Ctas Presupuestales

Codigos Contables
Beteica

Proveedores

Registros Presupuestales

Afio de Trabajo: 2016

ainai
capital

[[INs [NOM ||

Este modulo le permite Codificar la informacion base para la creacion de Ordenes
de Pago, tales como bancos, oficinas, cédigos contables, reteica, registros
presupuestales y proveedores. Consta de las siguientes Opciones:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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1. Tabla de Oficinas: Permite crear, modificar, consultar, eliminar e imprimir
toda la informacion referente a las oficinas del Canal Capital, esta informacion
es posible generarla por pantalla o por impresora.

Tabla de Oficinas
MIREYA PARDO MONASTOQUE Afo de Trabajo: 2015

Cadigo - 10000000
Mombre - [DIRECCION b

Encargado: | I

Cédula ;| 41553447

T Kl 3O E M

e Codigo: A cada oficina se le asigna un codigo que es la llave de consulta en
toda la aplicacion, no permite duplicar informacion, este campo es
alfanumérico y consta de 8 caracteres es un campo obligatorio.

e Nombre: Es el nombre de la oficina, es un campo obligatorio
e Encargado: Nombre del Jefe o Responsable de la oficina.

e Ceédula: Numero de identificacion del responsable.

2. Clases de Contratos: Permite crear, modificar, consultar, eliminar e imprimir
toda la informacion referente a las calses de contratos, definidos por la oficina
Juridica del Canal Capital, esta informacién es posible generarla por pantalla o
por impresora.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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TABLA CLASE DE CONTRATOS

MIREYA PARDO MONASTOQUE Afio de Trabajo:

Cédigo :[A_]
Nombre : [ACUERDO |
Abreviatura : [A |

Cédigo Predis: [1__ |

| Agregar || Editar || Eliminar | | Imprimir | | Cerrar |

e Codigo: Es el codigo que se le asigna a cada tipo de contrato, éste codigo
es la llave de consulta en toda la aplicacién, no permite duplicar informacion,

este campo es alfanumérico y consta de 2 caracteres es un campo
obligatorio.

e Nombre: Es el nombre del contrato, es un campo obligatorio.

3. Tabla de devoluciones y anulaciones: Permite crear, modificar,
consultar, eliminar e imprimir toda la informacion referente a las posibles
causas 0 rezones por las cuales se devuelve una solicitud para pago, archivo o
para revision de documentos, esta informacion es posible generarla por
pantalla o por impresora.

Tabla de Devoluciones y Anulaciones
MIREYA PARDO MONASTOGUE

Movimiento Para - D

Codigo Devolucion -

Mombre Devolucion: [ERROF EN EL FERIODD i

LdmED Jnf[o](= - [ 8]]s]

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Movimiento para: Se define si el cddigo a registrar pertenece a los
conceptos de Devoluciones de Solicitudes para Pago (A) o pertenece a los

conceptos de Anulaciones de Ordenes de Pago (D)

Codigo de Devolucion: Se le asigha un cédigo a cada concepto de
devolucién de documentos, no permite duplicar informacion, este campo

es alfanumérico y consta de 8 caracteres es un campo obligatorio.

Nombre Devolucion: Es el nombre del concepto de devolucion, es un

campo obligatorio.

4. Plan ctas presupuestadas:

CUENTAS PRESUPUESTALES

Codigo: [3000000000000000 |

Cuenta: [3][ofo][oo][oo]foo]foooo]fooo |

Nombre: |GASTOS

Fuente:
Proyecto: | |

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara

Cdédigo: Es el codigo Presupuestal definido por la Secretaria de Hacienda.

Cuenta: Es la desagregacion del cédigo para identificar la vigencia,

proyecto tipo de presupuesto (Funcionamiento o Vigencia)
Nombre: Es el nombre de la cuenta presupuestal.

Fuente: Es la fuente de financiacion definida por el Canala capital.

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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5. Cdodigos Contables:

Tabla de Cédigos Contables
MIREY A PARDO MONASTOQUE

Codigo Contable [110502 i

Mombre Cuenta [CaJaMENDR |
Tarifa

Cuenta Afecta a D

Tiene Centro de Costo D

Tiene Activo D

ORNEOOERERDOREDOS

Permite crear, modificar, consultar, eliminar e imprimir toda la informacion del
“‘PUC”, este proceso se recomienda que solo lo actualice la oficina de
Contabilidad, esta informacion es posible generarla por pantalla o por
impresora.

Cddigo Contable: Es el Codigo 6 cuenta contable. Esta tabla es actualizada
desde la contabilidad.

Nombre Cuenta: Es el nombre de la cuenta es un campo obligatorio.

Tarifa: Si la cuenta contable maneja algun tipo de descuento especeial, se
debe asignar en este campo, de lo contrario va en cero.

Centro de Costo: Si esta Cuenta maneja centro de costo, se debe
escoger la letra “S”, para que cuando esté codificando la informacion
el sistema le solicita el centro de costo y le muestra todos los
conceptos y escoge el que necesita.

Clase de Cuenta: Sen este campo se digita una letra especial para
guellas cuentas de bancos o de iva, para el caso de los bancos se
digita la letra B y para los ivas la |.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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6. Reteica: Permite crear, modificar, consultar, eliminar e imprimir toda la
informacion  del “PUC”, concerniente a los codigos de Reteica, esta
informacion es posible generarla por pantalla o por impresora.

Tabla de Cédigos Contables Rete ICA

EDHA MARGARITA Afio de Trabajo: 2009
Cédigo
Actividad [VENTA DE ALMENTOS ¥ PRODLUCTOS +

&GRICOLAS EM BRUTO: WTA TEXTOS ESCOLARES
" LIEROS, VENTA DE DROGAS ¥ MEDICAMENTOS

T arifa ¥ mil

QK OIOEN S EE DR EE

e Codigo: Es el Cbdigo 6 cuenta contable. Esta tabla es actualizada desde la
contabilidad.

e Actividad: Es la actividad de la cuenta es un campo obligatorio.

e Tarifa X Mil: Es el porcentaje a aplicar a cada liquidacion

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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7. Proveedores: Permite crear, modificar, consultar, eliminar e imprimir, toda la
informacion de los proveedores, esta informacion es actualizada o creada cada
vez que se realiza la interfaz con el sistema predis.

TABLA DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
MIREYA PARDO MOHASTOQUE Afio de Trabajo: 2016
C.COMIT. oo
Numero................: [ ]
Régimen Comin.......: s ]
Proveedor_....____.._._: |NOSLEN RAUL PRATO DIAZ
Direccion...._.....__....: [CL 71 N SUR 27 A 39 BRR PARAISO |
Pais ..............2| | Depto | Municipio
Telefono......_..........: 7914077 | cCemtar............: |
Correo Mail___....___._: [raulprato@gmail.com |
Actividad RUT ____.__._: Actividad RIT...._.._..:
BaNco.....................: BANCOLOMBIA
Clase de cuenta______: ™ Ahomoz  Comiente
No. de la cuenta._____.: [56712427090 |
Pensionado....__......: & Ho  5i
Contratista_____.______:
Fuente ... .: CONTRATISTA CON RECURSOS DEL CANAL

e C.C. 0 Nit: Es el tipo de documento delproveedor puede ser C o N.
e Numero: Es el nimero del documento de identidad.

e Digito de Control: Si el tipo de documento es nit, se habilita este campo y
se debe diligenciar el respectivo valor del digito de chequeo.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Régimen Comun: Se debe diligenciar a que régimen pertence el tercero o
proveedor asi: C = Régimen Comun, S = Régimen simplificado.

Proveedor: Va el nombre del proveedor o contratista.
Direccién: Debe diligenciar la direccion del proveedor o contratista.
Teléfono: Debe diligenciar el teléfono del proveedor o contratista.

Representante Legal: Si es una persona juridica o empresa, se debe llenar
este campo con el nombre del rpsentante legal.

Cédula Representante legal: Debe ir el nimero de identificacién del
representante legal.

Banco: Es el codigo del banco donde tiene registrada la cuenta el
proveedor o contratista.

Clase de Cuenta: Es el tipo de cuenta que tiene el proveedor o contratista.
Nro. De la cuenta: Es el nimero dela cuenta del proveedor o contratista.
Eps: Es la eps a la cualesta afiliafo el contratista.

Pensionado: EIl contratista debe manifestar por escrito si es una persona
Pensionada.

Contratista: Si la informacion pertenece a un contratista, se debe digitar la
Opcidn S, para que el sistema lo direccione a una pantalla para definirle los
impuestos que se le deben aplicar a cada contratista y los beneficios
correspondientes para la Retencién en la Fuente asi:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Definicion de Impuestos

MARIA GLADY 5 RAMIREZ MORATO

Documento (00002369271 | WULIAN ANDRES VELAMDIA WVALBLENA

SALUD  PENSION ARP = TOTAL
Azig/Mensual $4.000.000 $200,000 $256,000 $16,704 = $472,704

Valor A.F.C. TOPE MAXIMO = $944,000

V1 Correc. Mon. = ¥r intereses Tiempo Meszes
Dependientes El 10% Para Dependientes es: $400,000

Med. Prepaga.

Baze Retencion.| $1.033.972

IMFUESTOS
Hetefuente: Z Ica : u mil Actividad
Iva 1: | 240(% Iva 2
Cuenta Gasto : [5111270137 RES. 1226-2009 CHTY

Declara Renta SIES DECLARANTE DE RENTA
Supervisor [J&IER CERQUERA |

EEORO

Se le ingresan los valores de los conceptos que se el contratista aporté para
tener el benefcio de ley para bajar la Retencién en la Fuente,los impuesto de
ley y se le asigha la cuenta contable para el control contable de este tercero.

e Proyecto: El sistema le asigna si a este contratista se le esta pagando con
Recursos del Canal, de la Comisidon Nacional deTelevisidon o de la Secretaria de
Educacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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8. Registros Presupuestales: Permite crear, modificar, consultar, eliminar
e imprimir, toda la informacién de los registros presupuestales que son
cargados desde la herramienta Predis por medio de una interfaz. Es
importante mantener esta opcién actualizada, porque es la base para
liquidar una orden de pago.

TABLA DE REGISTROS PRESUPUESTALES

MIREYA PARDO MOHASTOGUE Ano de Trabajo: 2016
Disponibilidad Nro.: (000002 Fecha Disponibilidad : |06/01/2016
Registro Pptal. Nro.: 000001 Fecha Registro : [06/01/2016

Rubro Presupuestal : 3120205040000 |

Contrato Nro. : [ 21517 Clase :[FF_ ]
: [06/01/2016 Fecha Inicial : [05/01/201

Beneficiario : [EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE BOGOTA SAESP |
Cédula / Nit : [00239939115 |

Fecha Compromiso

Concepto : |Pago servicio Telefdnico por el penodo de 1 al 30 de Noviembre de +
2015, Factura #215172289

Valor Registro :

7.164,680.00] Saldo Registro : |

Encontrar| | Editar | | Eliminar || Cemar |

e Disponibilidad Nro.: Es el numero de la diposnibilidad presupuestal.

e Fecha Disponibilidad: Es la fecha de cuando se solicito la disponibilidad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Registro Presupuesta Nro.: Es el numero del registro presupuestal,
soporte para realizar los pagos a un proveedor o contratista.

Fecha Registro: Es la fecha de cuando se expidio el registro.

Rubro Presupuestal: Es el rubro o proyecto al cual pertenece el registro,
dentro del presupuesto.

Contrato Nro.: Nro del contrato delproveedor o contratista.

Clase: Es la clase o tipo de contrato.

Fecha Compromiso: Es la fecha de suscripcién del contrato.
Fecha Inicial: Fecha del acta de inicio de ejecucion del contrato.
Beneficiario: Nombre del beneficiario o contratista.

Cédula / Nit: Namero de identificacion del proveedor o contratista.

Concepto: Es parte del objeto contractual, complementado con la
informacion presupuestal.

Valor Registro: Es el valor total del contrato, y lo que se le debe pagar al
contratista o proveedor.

Saldo Registro: Es el saldo que le va quedando después de realizar un
pago.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Modulo de Reportes
Siskema  Radicacion de Pagos  Pago a Contratistas  Bancos  Tablas Basicas Lkilidades * Usuario  Ano
Oficina de Tesoreria 4
Radicacion de Documentos 4
Informe de Hegistros Presupuestales
Ordenes de Pago Giradas r
Informe Documentos Equiv. a Facturas
Oficina de Contabilidad 4
Ordenes de Pago Anuladas
Imprime Certificado
[TNs NaW |

En este mddulo se genera toda la informacion relacionada con las 6rdenes de
pago, certificados, administracién de bacos, libros de contabilidad, estos reportes
se generan por impresora o por pantalla, segun lo desee el usuario.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Sisterna  Radicacion de Pagos  Pago a Contratiskas  Bancos  Tablas Basicas (e el Utlidades » Usuario Afio
Radicacion de Documentos 4 Libro de los Bancos
Iorl:ggr:sd;ﬂ;:;sutgis;a::essupuesiales Boletin Diario de Tesoreria
Informe Documentos Equiv. a Facturas Informe de Devoluciones de Pago
Oficina de Contabilidad 4
Ordenes de Pago Anuladas
Imprime Certificado
1 Oficina de Tesoreria: En esta opcidn se agruparon todos los reportes que

se generan en la oficina de Tesoreria y estan clasificados asi:

1.1 Ordenes de Pago para Contabilidad: Es una relacion de las
Ordenes de Pago grabadas en la oficina de Tesoreria. Con este
reporte se suprime el control manual que se lleva en la oficina de
tesoreria, se puede generar en cualquier momento del dia.

Imprime O.P.para liquidar en Contabilidad
Ano de Trabajo: 2015

MIREYA PARDD MONASTOQUE

Fecha Inicial
dd/mm/aaaa

Fecha Final

Nro de Paginas a Imprimir ..__-[ 0]

® Por Impresora < Por Pantalla

pcoptar | Sair |

1.2 Libro de Bancos: Es la relacién de todos los movimientos que se
realizaron en un periodo, puede ser un mes, una semana o un dia,
se puede generar para todos los bancos o por un solo banco, el
reporte puede salir por pantalla o por impresora y lo puede generar
en cualquier momento del dia.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Imprime Movimientos de los Bancos
MIREY A PARDO MONASTOQUE Ano de Trabajo: 2015

Imprime © " Todos los Bancost ¢ Paor Banco

Banco:[ |
Fecha Inicial ..................:

ddfmm/
FechaFindl .- mimiaaas

Nro de Paginas a Imprimir ... [ 0]

{+ Porlmpresora { Por Pantalla " a Excel

1.3 Boletin diario de Tesoreria: Es el resumen de todos los bancos, el
informe le muestra el saldo iniaicial totalizado de todos
movimientos credito, debito y el nuevo saldo, en cualquier periodo,

se puede generar en cualquier momento del dia.
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Imprime Resumen de los Bancos

Ao de Trabajo: 2015

1.4 Informe de Devoluciones de Pago: Es la relacién de las Ordenes
de Pago que han sido devueltasl, se puede generar por fecha e
imprimir por pantalla o por impresorsa. Con este reporte se suprime el
control manual que se lleva en la oficina de tesoreria, se puede
generar en cualquier momento del dia.

Imprime Devoluciones de Pago

Afo de Trabajo: 2015

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.




canal
< capital

MANUAL USUARIO
ORDENES DE PAGO

CODIGO: AGFF-TE-MN-001

VERSION: 2

FECHA DE APROBACION: 26/09/2016

RESPONSABLE: SUBDIRECCION
FINANCIERA

ALCALDIA MAYOR
O BOGOTA DL

BOGOTA

PARA TODOS

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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2 Radicacion de Documentos:

Sistema  Radicacion de Pagos  Pago a Contratistas  Bancos  Tablas Basicas WENERRRR hidades 7 Usuario Afo

Oficina de Tesoreria ¢ ‘

Radicacion de Documentos Solicitudes Radicadas
Informe de Registros Presupuestales
Ordenes de Pago Giradas

Informe Documentos Equiv. a Facturas Reporte de Planillas

Solicitudes con Devolucion

Oficina de Contabilidad ¢
Ordenes de Pago Anuladas

Imprime Certificado

2.1 Solicitud Radicadas:

Imprime Solicitudes Radicadas

MIREYA PARDO MONASTOQUE

Fecha Inicial ... |200122014
: dd/mm/aaaa
Fecha Final ... 1200502015

Nro de Paginas a Imprimir .. [ 0]

Es la relacion de las Solicitudes y documentos radicados en Tesoreria, se
puede generar por fecha e imprimir a la impresora o a la pantalla. Con este
reporte se suprime el control manual que se lleva en Tesoreria, se puede
generar en cualquier momento del dia.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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2.2 Solicitud de Devolucién:

Imprime Solicitud de Pago Devueltas

MIREYA PARDO MONASTOQUE

Fecha Inicial ...
dd/mm/aaaa
Fecha Final oo &

Es la relacion de las Solicitudes y documentos Devueltos, se puede generar
por fecha e imprimir a la impresora o0 a la pantalla. Con este reporte se
suprime el control manual que se lleva en tesoreria, se puede generar en
cualquier momento del dia.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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3 Informe de Registros Presupuestales: Es la relacion de todos los registros
presupuestales solicitados en un periodo especifico, se puede generar de todo
el afio si se desea. Se puede generar en cualquier momento del dia.

Imprime Registros Presupuestales

MIREYA PARDOD MONASTOQUE Ao de Trabajo: 2015

Fecha Inicial ... [28M10/2014
: dd/mm/aaaa
Fecha Final ..o 1200502015

4 Ordenes de Pago Giradas: Es la relacién de Ordenes de pago que se han
girado, un un periodo determinado por el usuario.

4.1 Informe de Ordenes de Pago Giradas: Es la relacién de Ordenes de pago
gue se han girado, un un periodo determinado por el usuario. Con este
reporte se suprime el control manual que se lleva en la oficina de tesoreria,
se puede generar en cualquier momento del dia.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Informe De Ordenes de Pago Giradas

Afo de Trabajo: 2015

12/05/2015
12/05/2015

4.20rdenes de Pago (Impresion Masiva): Por esta opcion se puede
reimprimir todas las 6rdenes de pago, con el formato de Tesoreria
Contabilidad y la certificacion para los contratistas.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.




v

canal
capital

CODIGO: AGFF-TE-MN-001

MANUAL USUARIO | VERSION: 2

ORDENES DE PAGO | FECHA DE APROBACION: 26/09/2016

FINANCIERA

RESPONSABLE: SUBDIRECCION

ALCALDIA MAYOR
'€ BOGOTADLC.

EOGOTA

PARA TODOS

5 Informe Documento Equiv.a Factura: Es la relacion de las certificaciones
equivalentes a factura que el sistema le asigna todos los contratistas que no
estan obligados a declarar iva. Con este reporte se suprime el control manual
gue se lleva en la oficina de tesoreria, se puede generar en cualquier momento

Ordenes de Pago Masivas

MIREYA PARDO MONASTOQUE Ano de Trabajo: 2015
Imprime Ordenes de Pago por :
CrFecha O Nro.O.P,
Fecha Inicial _.______________________[12/05/2015
dd/mm/aaaa
Fecha Final ._______________________[12/05/2015

Orden de Pago Inicial .. ]
Orden de Pago Final........[ |

Imprime Ordenes de Pago Para :
i Canal Capital  Contabilidad & Certificacidn
@ Por [mpresora & Por Pantalla

del dia.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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6 Oficina de Contabilidad: En este submend, se generarn todos los reportes
que para la oficina recontabilidad que se requieren para el control y
conciliacion contable.

6.1 Informe de Ordenes de Pago con Descto: Es la relacién de las 6rdenes de
pago procesadas con todos descuentos realizados a cada pagos, este reporte

Informe De Certificaciones de Pago Giradas
MIREYA PARDO MONASTOQUE

Imprime Certificaciones de Pago por :

2 Fecha Expedicion; < Nro. Certificacian

Fecha Inicial ... J12/05/2015 |
dd/mm/aaaa
Fecha Final ... {iz/isrzots | o
Certif. de Pago Inicial ... |
Certif. de PagoFinal.............{ ]

Nro de Paginas a Imprimir .__:[ 0]

@ Por [mpresora » Por Pantalla

Ao de Trabajo: 2015

pcoptar | Sair |

se puede generar por fecha o por nimero de orden de pago.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Informe de Ordenes de Pago Procesadas
Ano de Trabajo: 2015
Genera Ordenes de Pago por :
-
-
i
1240542015
1240542015

6.2 Informe de Ordenes de Pago del C.N.T.V. Canceladas: Es la relacién de
las ordenes de pago que se han girado a los proveedores y que pertenecen a la
comisién nacional de television.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Informe de Ordenes de Pago de la
Comision Nacion de Television (ANTV)

Ano de Trabajo: 2015

Genera Ordenes de Pago por :

12/05/2015
12/05/2015

6.3 Ordenes de Pago Canceladas: Es la relacion de las ordenes de pago que
han sido giradas para su respectivo pago, este reporte se puede generar
por fecha o por nimero de orden de pago.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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6.4 Forma de Pago de OP’s: Este reporte muestra la forma de pago que se le
realiz6 a cada Orden de Pgo, y puede ser en Cheque, Cheque de Gerencia
o Transferencia Electrénica. Este reporte se puede generar por fecha o por

Informe De Ordenes de Pago Canceladas
MIREYA PARDO MONASTOQUE

Imprime Ordenes de Pago por :
| 2 Nro. 0. P. » Para Informe

Formato De Control

dd/mmiaaaa

Orden de Pago Inicial ... ]
Orden de Pago Final

Mro de Paginas a Imprimir ____-[ 0]

& Por Impresora > Por Pantalla

namero de orden de pago.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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6.5

Informe de OP. Por Tipo de Pago

MIREYA PARDO MONASTOQUE Ao de Trabajo: 2015

Fecha Inicial 12/06/2015 ]
mfaaaa

FechaFinal ... [fzem0s | oo
Orden de Pago Inicial ... ]
Orden de Pago Final_______.{ ]

i Electronica
Forma de Pago._______- Gerencia

3 Cheque

2 Todo

Nro de Paginas a Imprimir ....:[ 0]

@ Por Impresora O Por Pantalla

Libros de Contabilidad: Genera los libros para contabilidad, partiendo de
los impuestos aplicados a cada Orden de Pago; los libros quie genera son:
Ica, Iva, Retefuente, y Otros impuestos que hacen parte para el reporte a
alas entidades de control. Este reporte se puede generar por impresora o
por pantalla.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Generacion de Libros Contables

MIREYA PARDO MONASTOQUE Afo de Trabajo: 2015

Genera Libro de:

Iva

HeteFuente

—
—

—

" Otroz Impuestos
" DOtros Impuestos 2
o~

Otros Impuestos 3

Fecha Inicial ._______________________{12/05/2015
. dd/mmiaaaa
FechaFinal __..___.___.___.__________[12/05/2015

Mro de Paginas a Imprimir ...:[ 0]
@& Paor lmpresora O Por Pantalla

acoptos [|_Sai |

6.6  Conciliacion Bancaria: Es la relacion de todos los movimientos que se
realizaron en un periodo con afectacion contable, puede ser un mes, una
semana o un dia, se puede generar para todos los bancos o por un solo
banco, el reporte puede salir por pantalla o por impresora y lo puede
generar en cualquier momento del dia.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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6.7 Ordenes de Pago para Siigo:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara

Imprime Conciliacion Bancaria

Afo de Trabajo: 2015

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Ordenes de Pago Procesadas para
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Ano de Trabajo

Periodo a Generar:

12/05/2015

12/05/2015

Genera Informe Para:

Consecutivos Generados

I
| ]

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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7 Ordenes de Pago Anuladas: Es la relacién de las ordenes de pago que han
sido anuladas, y se puede generar por periodos de fechas definidos por el
usuario, este reporte se puede generar por impresora o por pantalla.

Imprime Ordenes de Pago Anuladas

MIREYA PARDO MONASTOQUE Ao de Trabajo: 2015

Fecha Inicial :
Fecha Final .
Nro de Paginas a Imprimir ... [ 0]

dd/mm/aaaa

{+ Porimprezora { Por Pantalla

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Imprime Certificado: Es la relacién de todos los pagos que se le han realizado
a los proveedores, incluyendo pagos de afios anteriores, esta consulta se
puede realizar por contrato, o por todos los contratlos que ha tenido el
proveedor o contratista. este reporte se puede generar por impresora 0 por
pantalla.

Certificacion Proveedores

MIREYA PARDO MONASTOQUE Aio de Trabajo: 2015

Nombre N

Consulta por,,,......ceeet © Todo O " Por Contrato
Hro. Contrato,,,,..........ceeet -

Clase Documento,........: ™ Cédula  Mit Documento: [ ]
Nro. Orden Pago..........: L | RelaciéndeGiro:[[ |
Concepto H

Clase de Contrato,......: [ |

Walor Bruto : S0 Folios :

B OE RO

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Modulo de Utilidades

Sistema Tablas Pago a Contratistas Bancos Reportes W 7 usuaric Ano
L
Cambio de claves * 0 n
= Cambio Claves Usuarios

Ordena Bases

Activacion de Usuario

Actualiza Parametros
Interfaz Predis
Genera Archivos Planos 3

Buscar un Registro CTRL+B
Buscar Siguiente Registro CTRL+G

Proceso de Cierre de Fin de Afio

Backup Diario
Backup Mensual

Recuperacion de Copias

Especificar Impresora

En este modulo se realizan varias acciones de mantenimiento, parametrizacion,
generacion de interfases y procesos de cierre.

1 Cambio de Claves: En esta opcidon se cambian las claves de seguridad, se
crean nuevos usuarios, y se activan aquellos usuarios que por alguna
circunstancia salieron mal de la aplicacién. Esta compuesto asi:

Cambio de Claves

MIREYA PARDO MONASTOQUE Ao de Trabajo: 2015

Uevo:

> {Usuario Nuevo ,
» Cambio de Clave

Oficina Usuario [ |

Usuario |

i Acceso Total
Nivel de Acceso O Consultas/Modifica
» Consultas

Clave Anterior [ ]
Clavelueva [ ]

Usuario [ |

Clave Para

ceptar | _sain |

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Cambio de Claves de Usuarios: Permite crear usuarios nuevos, con todos
los atributos que se requieren para ingresar a la aplicacion, esta compuesta
asi:

Usuario Nuevo: Es cuando se va a crear un nuevo usuario para el manejo
de la aplicacion.

Cambio de Clave: Cada vez que el usuario desee cambiar de clave, escoge
esta opcion, se recomienda cambiarla por lo menos una vez al mes.

Nivel de Acceso: Son los permisos que se le asignhan a cada usuario

Acceso Total: No tiene restricciones para el manejo de la informacion, es el
Gnico usuario que puyede crear y asignar claves y permisos.

Consultas y Modificacién: No puede modificar parametros ni cambiar
claves de seguridad.

Consultas: Graba informacion y genera algunos informes.

Clave Anterior: Digita la clave actual, el sistema la valida si es correcta lo
deja continuar, de lo contrario debe digitarla nuevamente hasta que sea bien
digitada y validada por el sistema, por seguridad esta clave no se puede
visualizar en el momento de su digitacion.

Clave Nueva: Ingresa la clave definidda por el usuario, una vez digitada,
pulsa enter y el sistema le pide que la vuelva a digitar, si coincide con la
anterior, la clave ha sido aceptada, o si no debe repetir el proceso en este
campo.

Usuario: Se digita el nombre del nuevo Usuario que va a ingresar al
sistema.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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1.2 Activacién de Usuarios: Permite activar aquellos usuarios que por alguna
razon han salido mal de la aplicacion. Para activar un usuario, pulsa el boton
que aparece en pantalla de flecha hacia la derecha o hacia la izquierda, hasta
gue ubique al usuario afectado, para activarlo pulsa el boton de modificar
informacion y se posiciona en la opcion Estado Usuario y lo deja en “N”, que

significa Usuario inactivo.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Consulta Usuarios Activos e Inactivos (0.P.)

MIREYA PARDO MONASTOQUE Ao de Trabajo: 2015

Mombre Uzuario [USUARID UKD |

Oficina 10000000
Fecha Ingrezo  |07/171/2006 Hora de Ingreso |15:5/7:26
Estado Usuario |||

OO0 EREERDRDS
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2 Ordena Bases: Con este proceso Ud. garantiza la calidad de la informacion,
porgue cada vez que corre este proceso, la informacion va a estar disponible
para consultar, modificar o adicionar,, se recomienda realizarlo por lo
menos unavez al dia y que no haya nadie trabajando en sistema.

<** RECONSTRUCCION DE APUNTADORES {INDICES)™ =

UARITEMP: Temporal de Ordenes de pago con Uarias Reservas 8 Regi
stros.

3. Actualiza Parametros: Con este proceso usted define los valores iniciales para
los consecutivos de los nimeros de la Orden de pago, el numero de registro,
namero de Factura, Numero de comprobantes de contabilidad, al igual que los
nombres de los jefes de las oficinas que firman la Orden de pago.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Cierres Contables

03/06/2016

Consecutivos Contables

000797

7050227

Responsables del Presupuesto
DARID MONTENEGRO TRUJILLO

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara

LUCY ESCOBAR BELTHAM

CARLOS BAMIROD FLOREZ ECHEMIGQUE

IR

+

en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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4. Interfaz Predis: Este proceso permite leer un archivo plano generado por el
programa de Predis con toda la informacion presupuestal actualizada, para que sea
cargada al aplicativo depagos, es muy importante realizar este proceso cada vez
gue se haga una actualizacion en el sistema Predis.

Interfase con el Sistema Predis

MIREYA PARDO MONASTOQUE Aio de Trabajo: 2015

RECUERDE:

ESTE PROCESO, ES PARA ACTUALIZAR LA INFORMACIOMN DE PREDIS
FaRa EL SISTEMA DE PAGOS.

FOR ESO ES IMPORTAMTE REALIZAR ESTA INTERFAZ, CADAVES QUE
Hawvas UMA MOVEDAD EM EL FRESUFUESTO DE PREDIS.

Buszcar Archivo Plano de | Directorios:

Er—] <ot
| |=eh ~

Orapago Cancelar
Cbackup™
Cinform™1 [ Todos
Cmanual
Cmiplan™1
CJop_oct™1
¥ CJordp2006 -
Unidades:

|E [ m

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
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5 Genera Archivo Planos: Este proceso permite generar los archivos planos
para ser actualizados en contabilidad mediante el sistema Siigo, actualizando
la informacion en esta aplicacion.

5.1 Verifica Estado de las O.P.: En este proceso verifica que antees de
generar la informacion para subir a contabilidad se encuentre con sumas
iguales, es decir débitos iguales a los créditos, Si existe alguna
diferencia, el sistema genera por pantalla un reporte decausacion con las
o0rdenes de pago descuadradas, lo mismo con la infoirmacion de
cancelacién contable.

| Verificacion de Comprobantes Contables

MIREYA PARDO MONASTOQUE Ano de Trabajo: 2015

RECUERDE:

ESTE PROCESO, ES PARA REVISAR v WERIFICAR QUE CADA
ORDENM DE PAGO, HAYA SIDO BIEM LIQUIDADA [SUMAS IGUALES)
Sl HAY ERRORES., SE GEMERARA UM INFORME PARA REVISAR.

Fecha Inicial R ddimmibyyyy
Fecha Final.........:[13/05/215 | dd/mmiyyyy

coptar |_sa |

5.2 Reversa Movimientos (Planos): Este proceso es para reversar los
consecutivos que se les asigné a los comprobantes que se cargan a
copntabilidad por medio delos archivos planos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
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Proceso para Reversar los Archivos Planos

de las Ordenes de Pago
' |CARLOS RAMIRO FLOREZ Afio de Trabajo: 2015

Periodo a Reversar :
Fecha Inicial i ddimmiyyyy
Fecha Final.......:[13/05/2015 | ddimmifyyyy

Ultimos Consecutivos Generados

Comprobante para las O.P............;|000433
Comprobante para Pagos M..........; 000427

{2 Causacidn <> Cancelacidn ¢ Ambos

5.3Genera plano para las O. de Pago: En este proceso se genera toda la
informacion de todas las 6rdenes de pago liquidadas en contabilidad y que
ya han sido pagadas. Tiene dos opciones, la primera es para generar el
archivo plano, y la segunda es para reprocesar la informacién de cualquier
dia. Una vez generado la informacién por la primera opcion, el sistema no
permite volver a generar esa misma informacion, para casos especiales se
utiliza la segunda opcion. Para ambos casos se genera un archivo con la
siguiente nomenclatura para su identificacion:

e OP + DDMMAAAA (OP291109.TXT): En este archivo se almacena toda la
informacion relacionada con la Causacion de la Orden de Pago, este
archivo se encuentra en el equipo de cada usuario, donde se corre este
proceso asi: C:\ORDPAGO\PLANOS\

e PA + DDMMAAAA (PA291109.TXT): En este archivo se almacena toda la
informacion relacionada con la Cancelacién de la Orden de Pago. este

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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archivo se encuentra el equipo de cada usuario, donde se corre este
proceso asi: C:\ORDPAGO\PLANOS\

Genera Archivo Plano Para Contabilidad
Ordenes de Pago

MIREYA PARDOD MONASTOQUE

Afo de Trabajo: 2015

Fecha Inicial ... |20/01/2015 | dd/mmiyyyy
Fecha Final..........:[20/01/2015 | dd/mmiyyyy

Ultimos Consecutive Generados

Comprobante para las ©.P...........; (000007

Comprobante para Pagos W ... (000007

@ Por Impresora & Por Pantalla
Imprime :

@ Causacidn > CancelLacidn

e Fecha Inicial y Fecha Final: Es la fecha de cuando se desea generar la
informacion para ser actualizada en contabilidad.

e Comprobante para las OP.: Es el consecutivo del comprobante para las
Ordenes de pago que se grabaron durante el periodo definido por el usuario
y que a cargar al programa de contabilidad.

e Comprobante para Pagos N: Es el consecutivo del comprobante para las
Ordenes de pago que se pagaron durante el periodo definido por el usuario
Yy que se va a cargar al programa de contabilidad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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e Esta informacion se puede generar por pantalla o por impresora, y si el
usuario lo desea puede imprimir o la Causacion o lo Cancelacién contable, o
ambos comprobantes.

6 Buscar un Registro: Esta opcion se activa en el mismo momento que esta
consultado una tabla, se puede realizar busquedas por cualquier campo de
la tabla abierta. Se activa pulsando al tiempo las teclas de CTRL+B.

7 Buscar Siguiente Registro: Continua la buUsqueda en los siguientes
registro del mismo rango de informacion pulsando las teclas CTRL+G.

Buscar |

Buscar: inversion Buscar I

Beemplazar todo

Opciones
¥ Ignorar MAY/min [~ 5élo palabras completas Rl
V¥ {En vanas lineas:
9. Proceso de Cierre de Fin de Afio: Este es un proceso que permite cerrar

un afio y automaticamente crea los directorios de trabajo para el nuevo afio,
con las respectivas bases de datos en blanco listas para almacenar la
informacion concerniente al nuevo afio de trabajo.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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10.

Cierre de Fin de Afio

MIREYA PARDD MONASTOQUE

Atencion: Si esta seguro que desea hacer el cierre del afio,
Asegurese que no haya nadie trabajando en la
Aplicacion, v RECUERDE que una vez elaborado
El cierre, usted no podra grabar mas Ordenes de
Pago, ni Modificar la informacion ya grabada en
Este ario de 2015

Afo Que va a Cerrar : |".1 =

Ano de Trabajo: 2015

Backup Diario: Este es un proceso guarda la informacion de los datos a
diario, en un directorio en el servidor, dentro de financie ubicado asi:
Financie\Backup\Ordpago, en este directorio se guarda la informacion de
s6lo datos empaquetado con el siguiente archivo: 22052000.0GP, este
nombre de archivo se crea automaticamente con la fecha del sistema, es
creado con un empaquetador llamado zip.

Sistema Tablas Pago a Contratistas  Bancos ReportesM? usuaric  Afio

Cambio de claves 4
Ordena Bases

Actualiza Parametros
Interfaz Predis
Genera Archivos Planos »

Buscar un Registro CTRL+B
Buscar Siguiente Hegistro CTRL+G

Proceso de Cierre de Fin de Afio

Backup Diario

Backup Mensual

Recuperacion de Copias

Especificar Impresora

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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11.

12.

13.

Backup Mensual: Este es un proceso guarda la informacion de los datos
mensual, se debe realizar e ultimo dia de cada mes, y se guarda en un
directorio en el servidor, dentro de financie ubicado asi:
Financie\Backup\Ordpago, en este directorio se guarda la informacién de
datos y Programas (EXE) y formatos de reportes, empaquetado con el
siguiente archivo: 22052000.0GP, este nombre de archivo se crea
automaticamente con la fecha del sistema. Se recomienda que la
informacion de estos backups diarios sea guardada en una cinta por parte
de la oficina de sistemas con el nombre del mes y afio de proceso, cada
archivo de backup diario ocupa aproximadamente 470.000 Kb, lo que indica
que al subirla a cinta los aproximadamente 23 archivos de copias que se
generan en un mes ocupan aproximadamente 12 megas por mes.

Recuperacion de Copias: Para recuperar la informacion de copias, se
escoge esta opcion y en pantalla usted vera todos los archivos ordenados por
fecha, de las copias que ha realizado, selecciona el que necesite y pulsa el
botdn de Iniciar, este proceso desempaqueta la informacién y la reemplaza
por la informacion actual, se debe tener mucho cuidado con la
manipulacién de este comando, porque si lo ejecuta pierde toda la
informacién actual y la reemplaza por la del backup escogido.

Open

Seleccione Backup: Directory:

| 28082000.0gp | w:icopiashordpagot
27062000.0gp al ([=wr +
27092000.00p = copias

28082000 0gp CJordp2001 ™ All Files

28062000.0gp

9052000 ogp
29062000, 0gp
30052000.0gp ]
30082000.0gp - ¥

Dirive:
|IE w. YViervexcll ".finant:im

Especificar Impresora: Este es un proceso propio de Windows, que se
implementé a la aplicacién para que el usuario pueda seleccionar su propia
impresora y el tamafio del papel para generar sus propios informes, sin que
tenga la imperiosa necesidad de salir de la aplicacion.
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Configurar impresion — g
— Impresora
Mombre: [(Riul1RME - Propiedades... |

Estado: Listo

Tipo: PrimoPDF I

Ubicacidn:  PrimoPort:

Comentario:
— Papel Orientacion ——————

Tamario: IM j % Vertical

Origen: ISeIecdén automatica j ™ Horizontal

Modulo ?

Sistema  Radicacion de Pagos  Pagn a Contratistas  Bancos  Tablas Basicas  Repartes  Lidades HLIsuario Arin

Calculadora

Agenda-Calendario

Acerca de las ordenes de Pago

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara
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1. Calculadora: Este médulo es un utilitario mas de ayuda al usuario, aqui se
encuentra el manejo de una calculadora y una agenda, con la calculadora
puede realizar varias operaciones basicas sin necesidad de recurrir a otra

calculadora manual o tener que salir del sistema.

2. Agenda - Calendario: En la agenda que es la otra opcién, es para estar
actualizado, crear citas, tener un calendario a la mano y poder lo programar.
Son utilitarios propios de Windows que se utilizan para ayudar en las labores

m Calculadora M=l

0]
HEI?l | |;|~r

14 R ==

E
+
-
ka

E
-
w || o (]
X ||
i

I

diarias de los usuarios.

[-4 CalendariofAgenda -

Jumo 2016

Do Lu Ma Mi Ju ¥i

S5a

1

2

3

4

&

E

2

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

|{Hes

| Mez >

< Ano

Ano >
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3. Acerca de las Ordenes de Pago: Es la certificacion de garantia para

afrontar el Y2K.

E# Acerca de Las Ordenes de Pago

SISTEMA DE ORDENES DE PAGO

C

Este Software esta dezarollado en lenguaje de Bazes de
de Datog Microsoft Fospro wersion 2.6 para '\Windows, con
Librena de Free de Digtribucion, de acuerdo con loz tratadoz
c tu nu‘ Internacionales de Microzaft, para esta librena.
tn pitu] Fué dizefiado, dezarrollado v pussto en funcionamiento par
El ingeniero de Sistemas Orlando Gonzalez Finto, con el
Apoyo de la Subdireccidn Administrativa del Canal Capital.

(2] Diciembre 7 de 2006. Teléfono 827 23 41
Werzidn 8.2 Celular 300 564 68 03
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Modulo Usuario

Esta opcion le recuerda el nombre del usuario con que ingreso al sistema. Para
saber que opciones o0 médulos puede acceder.

Sistema Radicacion de Pagos  Pago a Contratistas  Bancos  Tablas Basicas Reportes  Utilidades @ BEENEGGN Afio

| MIREYA PARDD MONASTORQUE

canai
capital

ITERE T |
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Modulo Ao

Esta opcion le muestra el afio de trabajo que seleccioné al momento de ingresar al
sistema.

Sistema Radicacion de Pagos  Pago a Contratistas  Bancos  Tablas Basicas  Reportes  Utilidades ?F'.ﬁc:

MIREYA PARDO MONASTOQUE Afio de Trabajo: 2016

canal
capital

[Tws_Twow ||
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Mensajes de Error

Problema

Solucion

Ordenes de Pago sin causacion.

Se debe verificar la liquidacion de impuestos si
fue grabada como una entrada de almacén, si
ocurrié asi, no debe generar causacion, si no
tiene entrada de almacén, se debe reliquidar la
Orden de Pago nuevamente.

Cdédigos Contables (Imputacién),
bien registrados.

Nno aparecen

En la Liquidacién contable seleccionaron mal los
codigos. Se debe Reliquidar nuevamente las
Ordenes de Pago.

No refleja en la O.P. de relacién De contratistas el
Reteica del 1%, pero la sumatoria global si lo
toma.

En la impresién de la O.P. solo toma un resumen
de cada descuento realizado. Pero
contablemente si toma cada descuento y en los
anexos respectivos también.

Relacion de contratistas, Conceptos de Retefte
mal seleccionados.

Reprocesar toda la relacion de contratistas y se
imprime nuevamente la relaciéon de contratistas.

Nit mal grabados

Volver a modificar desde la grabacién de la O.P
en cuentas, porque no lo grabaron bien,
omitieron el error, lo mismo que en contabilidad.
Se debe revisar desde presupuesto.

En las Ordenes de Pago, aparecen bases mal
liquidadas

Esta O.P. la realizaron por Reliquidacién, y los
valores que aqui graban los digita el usuario,
mas no el sistema.

Not file Found (Archivo no encontrado)

Cuando aparece este mensaje, se ha
desconectado de Red, debe salir y volver a
ingresar, si persiste el error, salga totalmente y
reinicie el equipo.

Ruta o Path no encontrado,

Cuando aparece este mensaje, se ha
desconectado de Red, debe salir y volver a
ingresar, si persiste el error, salga totalmente y
reinicie el equipo.

No hay variable “........... "

No existen indices, se deben ordenar bases por
la opcién de utilidades del aplicativo, para
realizar este proceso, no debe haber ningln
usuario en la aplicacién.

10

Tabla no Ordenada

No existen indices, se deben ordenar bases por
la opcién de utilidades del aplicativo, para
realizar este proceso, no debe haber ningln
usuario en la aplicacién.

11

No aparecen
Orden de pago.

los rubros presupuestales en la

Cuando en la impresién de la orden de pago, no
aparecen los rubros presupuestales, es porque a
habido un error en la comunicacion, se debe
volver a imprimir la orden de pago.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

FECHA DE

VERSION VIGENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

RESPONSABLES

1 30/06/2015

Versién 1 — Se realiza la creacion del MANUAL USUARIO
ORDENES DE PAGO para ampliar la comprensién del
uso del aplicativo Ordpago.

Subdireccion Financiera

2 26/09/2016

Version 2 — Se reemplaza el responsable del manual, que
se encontraba en cabeza de tesoreria y ahora
responsabilidad de la Subdireccién Financiera, por tener
implicitas todas las actividades de las areas de la
subdireccion.

Se ajusta el manual de 6rdenes de pago en el uso de sus
modulos y los pasos que se deben tener en cuenta para
generar una orden de pago, ya que el aplicativo cambio
en algunos procesos su disefio para ajustarse a la medida
de las necesidades y especificaciones de la entidad y su
uso interno. El manual fue modificado con el fin que
permita y se ajuste al registro de cada uno de los pasos a
seguir para el trdmite de una orden de pago y que esta
cumpla con los requisitos especificos dados por el Canal
Capital, para administrar y controlar cada movimiento de
pago.

Subdireccion Financiera

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara
en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.




