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1 PRESENTACION

Durante la vigencia nuestros clientes han elaborado todo su movimiento financiero en las areas de
presupuesto, contabilidad, tesoreria, algunas de ellas también tienen el sistema para manejo de
Recursos Fisicos.
VIGENCIA 2024 FINALIZA BIENALIDAD DE REGALIAS
POR LO TANTO LA UNIDAD EJECUTORA DE REGALIAS DEBE ESTAR MARCADA CON ‘N’ TODO EL

TIEMPO DE APERTURA DE TAL MANERA QUE SE PUEDA REALIZAR EL CIERRE NORMAL DE LA
VIGENCIA

Estamos entregando en este documento una guia que les proporcionara la informacién necesaria
para determinar requerimientos del cierre, requerimientos para inicio de vigencia

Esperamos que este documento les sea de gran utilidad y como de costumbre estaremos atentos a
resolver todas sus inquietudes con respecto a el mismo.

EQUIPO DE SOPORTE
PCT LTDA.

ABREVIATURAS
PACV: Procesos que se deben ejecutar Antes de ejecutar Cierres de Vigencia
DECV: Después de Ejecutar el Cierre de Vigencia

NMAC: Informacion que no se debe modificar en la Nueva Vigencia 2025 hasta cuando no se haga el
Cierre de Vigencia 2024, estos cambios originan problemas durante los procesos de cierre.



1 CIERRE DE VIGENCIA 2024

A continuacion, se dan las especificaciones de requerimientos administrativos Y la correspondiente
explicacion de los procesos que se deben realizar para efectuar el cierre de la vigencia 2024.

1.1  INFORMACION REQUERIDA

Los requerimientos que se presentan a continuacioén son de caracter obligatorio.

Previo a iniciar este proceso, y teniendo en cuenta que 2024 FINALIZA BIENALIDAD, deben verificar,
desde Apropiacion/Sistema General de Regalias/Identificacion de Unidad Bienal(SGR), que la unidad
de regalias NO ESTE SELECCIONADA COMO bienal.
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1.1.1 Generacion de Reservas Presupuestales

La materia prima para la generacién de reservas presupuestales son los Registros Presupuestales de
Compromiso grabados en el sistema.

2.1.1.1 Compromisos

El valor que se considera como Reserva Presupuestal es el 100% valor del Compromiso que aln no
tiene Orden de Pago, es decir el Saldo del Compromiso sin Obligacién.

La constitucion de reserva debe realizarla cada entidad de acuerdo a la normatividad establecida
para este proceso, el sistema de informacion es solo una herramienta que realiza la constitucion de
reservas con base en lo que el cliente determine.



Para configurar este porcentaje, en division de sistemas tienen el Manual técnico en el cual se dan las
instrucciones que deben ejecutar para definirlo como control en el sistema

Luego para la generacion de Reservas la entidad debe ejecutar el Presupuesto de Gastos hasta la
expedicion del correspondiente Registro Presupuestal, se debe tener en cuenta que los beneficiarios
de estos compromisos deben estar plena y completamente identificados ya que son los beneficiarios
que se utilizaran para la generacién de Ordenes de Pago y respectivos pagos durante la siguiente
vigencia.

2.1.1.2 Certificados

En cuanto a los Saldos que quedan en los Certificados, es importante que estos sean liberados o
utilizados antes de efectuar el cierre, puesto que una vez cerrado el sistema este no permitira ningin
tipo de movimiento sobre la vigencia cerrada.

Dado el nivel de integracion del sistema entre las diferentes areas, es de caracter obligatorio cerrar
presupuestalmente el mes teniendo en cuenta que Central de Cuentas, Contabilidad y Tesoreria
deben tener conocimiento de esto ya que afectara su normal funcionamiento.

Para el caso de Central de Cuentas no podra modificar o elaborar Order]es de Pago, Contabilidad no
tendra permiso de causacién de Ordenes y Tesoreria no podra Pagar Ordenes de Pago ni elaborar
Reintegros Presupuestales.

1.1.2 Generacion de Cuentas por Pagar

Las Cuentas por Pagar son todas aquellas cuya Orden de Pago ya ha sido Causada pero no se le ha
elaborado su correspondiente Egreso o Pago, se incluyen todas las vigencias anteriores

Por lo anterior es absolutamente necesario que todas la Ordenes estén en estado CAUSADA,
ANULADA o PAGADA.

En el Sistema NO deben existir Ordenes de Pago en estados RADICADA, PENDIENTE ni APROBADA.

Se debe tener en cuenta que la Anulacion o reduccion de una Orden de Pago puede generar una
Reserva de Apropiacidon ya que este proceso libera saldo en los Registros Presupuestales de
compromiso, igual sucede en el caso de elaboracion de Reintegros Presupuestales.

Ademés es obligatorio que Tesoreria finalice los pagos de las Ordenes de Pago que estén Causadas y
no se vayan a constituir como Cuentas por Pagar. Una vez realizado el Cierre Tesoreria no podria
hacer mas pagos que afecten Presupuesto.

1.1.3 Cierre de Tesoreria

El cierre de Tesoreria tiene dos componentes: Egresos e Ingresos.

En el componente ingresos se debe tener en cuenta realizar todos los procesos en la vigencia actual
para el registro de Recibos de Caja, Consignaciones, Notas Crédito, Reintegros Presupuestales, y
elaborar las consignaciones de recibos de caja gue sean necesarias, de no ser asi la entidad puede
tener problemas con la informacion que se traslade a la nueva vigencia, siendo la Unica responsable
en este evento.



El proceso de cierre de ingresos es el traslado a la nueva vigencia de Recibos de Caja no consignado.

Para el caso de Egresos se debe realizar el proceso de traslado de saldos de las cuentas bancarias el
cual cuenta con dos momentos:

1. Traslado Temporal de Saldos. Permite efectuar el traslado temporal de saldos a la nueva
vigencia para iniciar la creacién de comprobantes con afectacién en bancos sin haber cerrado
la vigencia actual,

2. Cierre Definitivo: Cierra definitivamente la vigencia actual, bloquea la realizacion de
movimientos en la vigencia cerrada y actualiza los saldos bancarios en la nueva vigencia.

Por otra parte para el proceso de cierre de tesoreria se debe tener en cuenta haber terminado el
registro de pagos tanto presupuestales como tesorales instancia en la cual se puede proceder al
traslado de Cheques Girados no cobrados y Acreedores varios.

Se recomienda no trasladar Saldos de Cuentas Bancarias hasta cuando no hayan terminado los
registros de Egresos e Ingresos en la vigencia actual.

1.1.4 Cierre de Contabilidad

La primera condicion es que todos los demas médulos del sistema hayan realizado el respectivo
cierre (Presupuesto, central de cuentas, tesoreria, almacén y demas modulos licenciados que tengan
afectacion en linea con contabilidad).

Deben efectuar los ajustes contables que sean necesarios, definir cuales seran las cuentas de
resultado y ejecutar el cierre del periodo.

1.1.5 Cierre de Aimacén y Adquisiciones

Este cierre ’consiste en el traslado de saldos de histéricos de elementos y traslado de Ordenes de
Solicitud y Ordenes de compra vigentes.

Para lo anterior se requiere en el médulo de Almacén finalizar la elaboracion de entradas y salidas de
elementos, marcar como atendidas, desaprobar o anular todas aquellas solicitudes de elementos que
quedaron parciales si no van a ser trasladadas a la nueva vigencia y efectuar el Consolidado Mensual
de saldos.

En el Modulo de Compras o Adquisiciones detener la elaboracion de Ordenes de Compra e identificar
cuales Ordenes de Compra quedan vigentes para el siguiente periodo las demas colocarlas como
atendidas (para el caso de las utilizadas parcialmente) o desaprobarlas y anularlas.

1.1.6 Cierre de Bienes Inmuebles

El proceso de cierre consiste en trasladar toda la informacion de Bienes Inmuebles de la entidad a la
nueva vigencia, se trasladara los saldos de depreciaciones del bien y mejoras realizadas, los saldos
en Kardex de acuerdo a la situacion o localizacion del bien.

Para poder adelantar el proceso de Cierre de Bienes Inmuebles es necesario que se realicen todos los
movimientos y depreciaciones en la vigencia actual.



1.1.7 Cierre de Facturacion y Cartera

Este cierre consiste en el traslado de las Facturas, Notas Debito y Notas Crédito vigentes al igual que
el traslado de saldos e histéricos pertenecientes a las mismas.

Para lo anterior se requiere finalizar la elaboracion de Facturas, Notas Debito y Notas Crédito, detener
la elaboracion de ingresos por Facturacion, Notas Debito y Cruces de Cartera.

Si Cartera se encuentra integrado con el médulo de presupuesto de ingresos debera ingresarse
primero el Presupuesto Inicial de Ingresos para poder realizar la homologacién de rubros de una
vigencia a otra.

Nota: Antes de realizar el cierre de los modulos de facturacion y cartera por favor este seguro que se
hayan realizado el traslado de los datos basicos de Facturacion y cartera, este proceso se hace por el
médulo de herramientas Men( Especiales->Cierre de Vigencia->Traslado de Datos Basicos, pestaias
Facturacion y Cartera.

1.1.8 Cierre de Contratacion

Este cierre consiste en el traslado de todos los procesos pendientes desde la etapa precontractual
hasta la postcontractual para contratos no liquidados.

1.1.9 Cierre de Rentas

2.1.1.3 Cierre de Rentas Departamentales

Este cierre consiste en el traslado de todos los datos basicos como clases de Impuestos, Subclase de
Impuestos, para el caso de Impuesto de Vehiculos; traslado de tarifas, Sanciones, avallos, grupos y
demas. Si Rentas Departamentales se encuentra integrado con el médulo de presupuesto de Ingresos
debera realizarse primero el traslado de los datos basicos de presupuesto de Ingresos.

2.1.1.4 Cierre de Rentas Municipales

El cierre de rentas municipales afecta solo la parte de Impuesto PREDIAL y consiste en el traslado de
los saldos pendientes por recaudar de todos los predios que no pagaron el impuesto predial durante
la vigencia a cerrarse. Debe realizarse primero el traslado de los datos basicos desde el médulo de
Herramientas y el cargue del archivo de IGAC en la nueva vigencia y encontrarse liquidados todos los
predios para la actual vigencia.

2.1.1.5 Cierre de CGR

Este cierre consiste en el traslado de todos los datos basicos como clase Gastos, Clase de Ingresos,
Recurso y entidades, asi como también el traslado de la homologacion de dichos datos basicos. Para
realizar el cierre de CGR debe tener en cuenta que ya se hallan pasado los datos basicos tanto de
Presupuesto de gastos como de Presupuesto de Ingresos.



2 PROCESOS DE CIERRE

Presentamos las instrucciones que se deben ejecutar en el sistema desde los diferentes Modulos
para efectuar el Cierre de la vigencia

La parte que corresponde a la informacion basica debe hacerse de mutuo acuerdo con la Division de
Sistemas

2.1 PRESUPUESTO Y CENTRAL DE CUENTAS (RESERVAS DE APROPIACION, CUENTAS POR PAGAR Y
PROCESOS DE REGALIAS)

El Proceso de cierre de Presupuesto y Central de cuentas es basicamente la generacion de Reservas
de Apropiacion, Cuentas por Pagar Y Proceso de Regalias.

NOTA DE REGALIAS: 2024 FINALIZA BIENALIDAD DE REGALIAN, es decir se debe ir por el Modulo de
Apropiacion/ Apropiacion/Sistema General de Regalias/Identificacion de Unidad Bienal (SGR) y marcar la
unidad NO en su entidad aplica los dos anos de ejecucion.
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Y cambiar la propiedad “Bienal” a “N” de tal manera que el sistema las tenga en cuante en el proceso de
constitucion de reservas e incorporacion en nueva vigencia

Este cierre se ejecuta desde el Médulo de Presupuesto de Gastos y el usuario debe tener el permiso
correspondiente para la “Generacion de Reservas y CXP”, estos permisos los asigna el Administrador
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del sistema en la entidad desde el Médulo de Seguridad del Sistema, y se encuentra entre los
permisos de presupuesto.

o r—
ultas Datos Basicos

Vigensia[2023 <]  D-&-F X SicE 7 §

Herramientas | Ventana 2
Noémina.

Cargue de Archivos Planos. ..
Prorroga de COP
Asociacion de usos a COP
Reprogramar Compromiso
Control de vidticos

Programacién de Vigencias Futuras. ..
Generacion de Vigencias Futuras
Habilitar/Deshabilitar Mes en Presupuesto..
Cambiar CDP de un Compromiso...

Reasignar PlaneaciénPrecontrctual a CDP...

Generacion de Reservas y Cuentas Por Pagar.

Traslado de procesos Bienales

Incorporacién Reservas y Homologacién de Rubros Vigencia Anterior. ..
Incorporacion Pasivos Exigibles..

Homologacion Nuevos Rubros

Configuracion. ..

Directorio de Reportes..

Calculadora

Base de Datos »

Figura 1 - MenU - Habilitar/Deshabilitar mes en Presupuesto

El primer paso del proceso para el cierre es Cerrar Presupuestalmente todos los meses del ano para
garantizar que la informacion registrada no sea modificada desde otros médulos como Central de
Cuentas, Causacion, Egresos e Ingresos. Para deshabilitar mes entre desde el Médulo de Presupuesto
de Gastos, por el Menu “Herramientas”, la opcion “Habilitar Deshabilitar mes en Presupuesto...”

Esta opcion despliega la ventana en la cual aparecen todos lo meses del ano, se debe colocar una

letra S mayuscula en la columna “Cerrado” para marcar el cierre del mes, o seleccionarla dentro del
recuadro. Esto se debe hacer para todos los meses.
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12 | Diciemnbre
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El cierre de mes genera el historico
mensual de resumen de ejecucion

Figura 2 - Habilitar/Deshabilitar mes en Presupuesto

Cuando el sistema identifica meses abiertos no permite la generacion de reservas y visualiza el

siguiente mensaje

-

Alerta

S

Para realizar este proceso debe primere marcar cerrados Presupuestalmente todos los meses

La opcién de Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar esta en el Modulo de Presupuesto de
Gastos por el Menu “Herramientas” la Opcion “Generacién de Reservas y Cuentas por Pagar...”.
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Figura 3. Menul - Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar

Si al dar clic aparece el siguiente mensaje debe verificar con Central de cuentas para que finalicen la
revision se las 6rdenes de pago que no cumplen la condicién para el proceso

F
Informacicn ﬂ

@ Para realizar este proceso las ordenes deben estar CAUSADAS. Mo deben existir Ordenes en estado PENDIEMTE 6 APROBADAS. Desea ver el listado de
WY Ordenes con estado incorrecto

Se facilita al usuario la relacion de érdenes de pago pendientes de cambio de estado

"
;.ZT‘ Cuentas por Pagar No Causadas para Cierre L&‘Eﬂ
Vigencia No.Drdenl Fecha R adicacion |E$tad0 |Wg.l:0mpmniso|Na Compromisol Beneficiario | =
4 20833 0571072023 APROBADA 2023 13264 BANCD DE BOGOTA N |
| 2023 20834 051042023 APROBADA 2023 13264 BANCO DE BOGOTA
| | 2023 20835 0971042023 APROBADA, 2023 13266 BANCO DE BOGOTA
| | 2023 20836 05/10/2023 APROBADA 2023 13266 BANCO DE BOGOTA
|| 2023 20837 0571072023 APROBADA 2023 13267 BANCO DE BOGOTA
| 2023 20838 05/10/2023 APROBADA 2023 13267 BANCD DE BOGOTA
| 2023 21096 03/10/2023 APROBADA, 2023 13362 BANCOLOMEIA S.A
| | 2023 21097 03A10/2023 APROBADA 2023 13362 BANCOLOMBIA S.A
| 2023 21098 0971042023 APROBADA 2023 13361 BANCOLOMBIA S.A
| 2023 21100 03/10/2023 APROBADA 2023 13361 BANCOLOMBIA S.A
| 2023 21101 0341042023 APROBADA 2023 13360 BANCOLOMEIA 5.A
| 2023 21102 0971042023 APROBADA, 2023 13360 BANCOLOMEIA S.A
2023 21104 0971072023 APROBADA 2023 13359 BANCOLOMEIA S.A -
1 !
" Aceptar | o Imprinin |
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Cuando las Ordenes de Pago estan listas se despliega la forma donde se generan y observan los
datos correspondientes a las Reservas de Apropiacion, cuentas por Pagar y los totales de Reservas y
Cuentas por Pagar por cada uno de los rubros.

El Sistema les provee la posibilidad de reducir de forma automatica todos los Saldos de los

Certificados de Disponibilidad

g:f‘ Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar

Opciones

Libera Saldos de CDP...

Generar Reservas y Cuentas por Pagar
Grabar Reservas Seleccionadas

Registrar Reservas y Cuentas por Pagar

Nueva Vigencia

2024

t Pagar | Resumen por Rubro |

Borrar Registro de Reservas oo
Cerrar Vigencia...
Imerimir serva |Nnn'ble Beneficiario II:DP |Nl Beneficiari
Impresora Laser £4,408,020.83 SERVICIOS, MAQUIMNARIA Y CONST 5205 900788754
Salir 00,000,000.00 HOSPITAL DEPARTAMENTALDE G 4681 800037021

T TATIENT T FFTIr AT s RO nNO nnnnn GRNPO LA IMRBERELNMEMCIA © A C Rred antna?nga?

El valor de porcentaje de Constitucion de Reservas lo debe definir la entidad de acuerdo a la

normatividad vigente para este proceso.

13



&' Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar E =)
Opciones
U EHX E € @
Vigencia de Ciere 2023 Nueva Vigencia 2024
Reservas de Apropiacion v Seleccidn del 100% | Cuentas por Pagar ] Resumen por Rubro |
Porcentaje de Constitucion de Reservas 100
[~ Desmarcar Todo
Seleccionar [No. H.P.C.IFecha R.P.C. |Valol Reserva anmhre Beneficiario |CDP INiI Beneficiario Soport( » Objeto del Registro
7 BPIN 2022005500206 REALIZAR
| 13802 10/10/2023 $3,964,408,020.99 SERVICIOS, MAQUINARIAY CONST 5205 900788754 Contrato ACOMPARAMIENTD TECNICD.
L 13815 10/10/2023 $200,000,000.00 HOSPITAL DEPARTAMENTALDE G 4681 800037021 Contrato SEGUIMIENTO, EVALUACION ¥
| 14080 12/10/2023 $50,000,000.00 GRUPO LA INDEPENDENCIASAS 5084 901092043 Comunic WIGILANCIA A LOS PROCESOS
- 14082 12/10/2023 $199,023,589.43 SERVICIOS, BIENES, CONSULTORI, 2290 301447028 T || i
|- 14083 12/10/2023 $4,800,000.00 BONILLA BOLANOS JINETH FERNA 5517 1006691368 Contrato DEPARTAMENTO DEL META.
1] 14086 12/10/2023 $5.000,000.00 CORTES RUBIAND LUIS JERONIMC 5514 94453185 Conirato
) 14089 12/10/2023 $54,000,000.00 FITOGRANDS COMERCIALIZADORS 5476 800079832 Contr. A
|~ 14091 12/10/2023 $5,000,000.00 ARIAS BEDOYA YEIMI LUCERD 5511 1120352275 Contrato
| ¥ 14096 12/10/2023 $69,780,494.00 MACA ING SERVISUMINISTROS 54 5334 901604909 Comunic
L4 14390 13/10/2023 $4.350,000.00 MORALES PARRADO ALY JOHANN: 5508 40333733 Contrato| |
4 ¢
Rubro | wvalorR [Descripcién Presupuestal | -
ﬂ (030302 - 2.3.19.1903.0300.008.2.3.2.02.02.009 - 32 $4,350,000.00 Servicios para la comunidad, sociales y personales
VALOR TOTAL RESERVA $18.500.832.460.40 Valor Seleccionado $18,500,832,460.40
PERMITIDO $18,500,832,460.40 Valor Disponible.... $0.00
NOTA: En este p solo se visualiza la infy ion de rubros que cieran en vigencia actual, no se consideran rubros bienales. Tenga en cuenta que esto depende de
la configuracion de la Unidad Ejecutora Bienal y la Vigencia Limite que se p triza desde la A iacion Inicial de Gastos
BIENALES En esta informacion NO SE INCLUYE informacion de Unidades Ejecutoras marcadas como Bienales

Figura 4. Constitucion de Reservas

En la primera carpeta “Reservas de Apropiacion y seleccion XX%” aparecera el 100% de la reserva de
la entidad.

La constitucion de reserva debe realizarla cada entidad de acuerdo a la normatividad establecida
para este proceso, el sistema de informacion es solo una herramienta que realiza la constitucion de
reservas con base en lo que el cliente determine.

Este proceso lo hacen dando doble clic en la columna SELECCIONAR o presionando la tecla ENTER
ubicados en esta misma columna. Como ayudas del sistema se presentan las utilidades de
SELECCIONAR TODO y DESMARCAR TODO. Recomendamos que continuamente estén grabando los

cambios que hagan, dar clic en el botén “grabar” E_. Una vez este seleccionado el XX% de la reserva,
esta debe ser registrada. El Registro lo pueden hacer desde menu con la opcion “Registrar Reservas”

NOTA DE REGALIAS: Si los recursos de regalias no se constituyen como reservas sino que se incorporan
en el presupuesto de la nueva vigencia, es decir se crean nuevos documentos con vigencia nueva, estos
se deben desmarcar de la lista para que figuren como reserva “castigada” y de esta manera puedan ser
generados en la nueva vigencia

Las opciones de esta forma se encuentran por el men( “Opciones”, estas opciones principales son:

e Liberar Saldos en CDP. Esta es una utilidad que automaticamente reduce los saldos
disponibles de los Certificados de Disponibilidad.
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Generar Reservas y Cuentas por Pagar. Esta es la primera opcion que se debe ejecutar,
funciona si y solo si se ha cumplido todo lo estipulado en el numeral 2.1.1 de este manual. Su
utilidad es visualizar la informacion del sistema que cumple las caracteristicas requeridas
para Reservas de Apropiacién y Cuentas por Pagar. La informacién visualizada se puede
imprimir. Esta opcién se puede utilizar tantas veces como sea necesario.®

f:".“ Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar
pciones |
Libera Saldos de CDP

% Generar Reservas y Cuentas por Pagar Nueva Vigencia 2024

Grabar Reservas Seleccionadas

: 1 Pagar | Resumen por Rubro
Registrar Reservas y Cuentas por Pagar red | . !

- Borrar Registro de Reservas 00

Cerrar Vigencia. ..

Imprimir ] serva lHomhre Benefi
|mpr350ra Laser l54,4UE,|]2[I.‘39 SERVICIOS, MAI
Salir 00,000,000.00 HOSPITAL DEP:

Figura 5. Menu - Opciones

Grabar Reservas Seleccionada. Opcion para grabar la seleccion hecha de los compromisos
para completar el XX% permitido

Registrar Reservas. Una vez generada la informacion desde el menu “Generar reservas y
Cuentas por Pagar”, esta debe registrarse en el sistema, para que quede el reporte interno de
la informacion resultado del proceso.

Este paso es de caracter obligatorio antes de Cerrar la vigencia presupuestalmente.

Durante el proceso de registro de reservas debe tener en cuenta que los documentos que se
seleccionen seran los que se constituyan como reserva, los documentos que quedan si
seleccionar pueden ser incorporados a la nueva vigencia como nuevos documentos mediante
la utilizacién de los procesos de homologacion y generacion que les facilita el aplicativo, ver
Numeral 4.1.1 INCORPORACION DE RESERVAS A PRESUPUESTO DE NUEVA VIGENCIA

En el proceso de registro de reservas el sistema valida que se haya grabado el proceso y que
todos los documentos estén identificados, lo anterior porque el usuario puede observar la
seleccion en pantalla aun cuando no haya grabado los cambios y se debe garantizar que la
grabacioén sea efectiva.

Si el sistema encuentra documentos sin valor almacenado visualizara el siguiente mensaje:

Si se requiere hacer alguna modificacién a nivel de Presupuesto y/o Central de Cuentas y/o

Contabilidad y/o Egresos y/o ingresos que afecte la informacién generada en este proceso no olvidar

gue es necesaria activar nuevamente el mes presupuestal, volverlo a cerrar antes de generar

nuevamente Reservas de Apropiacion y Cuentas por Pagar
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Alerta
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Ma puede Registrar la porque no ha marcacdo los Registros de Compromiso o no a grabado la seleccion realizada
l N

Si el sistema identifica que todos los registros ya tienen valor de seleccién visualiza un
resumen de valores

gl”,'\ Resumen de Registra de Reservas [ ]= | ==]

El proceso de registio debe verificarse para garantizar que el proceso de ciene realice log procesos cormespondientes,
por Favar verifique los valares y de clic en Aceptar sola si esta sequio de la accion. En caso cortrario de clic en
Cancelar y verfique la seleccion de las reservas.

FOR FAVOR YERIFIQUE QUE LOS YALORES CORRESPONDAM & LOS DE LAVENTAMNA
DE *ISUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS SELECCIONADOS DE RESERWVA

Tipo Yalor | -
| | alor & comstituir como reservas $9.026 902 555,43
L Yalor a incorporar en nueva vigencia $23.660.730.00

& Aceptar | x Eancelar‘

Este resumen corresponde a los valores ya grabados en la Base de datos, por favor verificar
que los valores que se visualizan correspondan al resumen que se observa en la parte inferior
de la ventana de seleccion.

YALOR TOTAL RESERVA $56,336, 498,352 51 Valor Seleccionado $5.857.291.853.41
PERMITIDO $56,336 498,352 /1 Yalor Disponible. ... $47.479,206,433.10
NOTA: En este solo se visualiza la inf

10n de rubios que cieman en vigencia actual, no se consideran rubros bienales. Tenga en cuenta que esto depende de
la configuracion de la Unidad Ejecutora Bienal y la Vigencia Limite que se p b desde la Ap dn Inicial de Gastos

En caso de que no concuerden los valores se recomienda CANCELAR el proceso y revisar la
seleccion y/o que se hayan guardado los cambios antes del proceso de registrar reserva.

Si los valores no concuerdan y el usuario da clic en ACEPTAR el sistema no permitira el
registro de la reserva

Informacion @

Los valores seleccionados no se han grabado por lo tanto el registro de la reserva no es posible, por favor realizar los pasos de seleccion y grabar antes
de continuar
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Se puede registrar tantas veces como se considere necesario siempre que se requiera la
elaboracion de ajustes.

Una vez finalice el proceso de registro de reservas se visualizara el estado correspondiente,
se debe tener en cuenta que con la reserva registrada no es posible modificar la seleccion.

i"'.“ Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar El
Opciones
BEHX E € G

Vigencia de Cieme 2023 Nueva Vigencia 2024

Reservas de Apropiacidn y Seleccién del 100% 1 Cuentas por Pagar } Resumen por Rubro |

g
Porcentaje de Constitucion de Reservas 100 LAS RESERVAS YA ESTAN REGISTRADAS

<

[~ Desmarcar Todo

Seleccionar |No. HAP.C.IFecha H.P.C.l\'alor Reserva INomble Beneficiario |CDP JNil B iciari lSupnm ~ | Objeto del Registio
|- 13802 10/10/2023 $3.964,408,020.93 SERVICIOS, MAOUINARIAY CONST 5205 900788754 Conirato | [BFIN 2022008000206 Bl
g 13815 1010/2023 $200,000,000.00 HOSPITAL DEPARTAMENTALDE G 4681 800037021 Contrato | |SEGUIMIENTD, EVALLY
g 14080 12/10/2023 $50,000,000.00 GRUPD LA INDEPENDENCIA S AS 5084 901092043 Comunic | [VIGILANCLA A LOS PRO

v 14082 12/10/2023 $199,023,883 49 | SERVICIOS, BIENES, CONSULTORL 2290 901447026 Contaro. | |25 FARMACOVIGILANG

CoTADI CAICMTAC CF

e Borrar Registro de Reservas. Si las Reservas de Apropiacion y Cuentas por Pagar han sido
registradas y se encuentra que debe hacerse alguna modificacion y generarse nuevamente,
esta opcion reversa el registro del sistema y garantiza que no se haga cierre hasta cuando no
se registren nuevamente.

e Cerrar Vigencia. Cuando la entidad ya tiene completamente depurada la informacién de
Reservas de Apropiacién y Cuentas por Pagar y estas han sido registradas, se utiliza esta

opcién para hacer el respectivo traslado a la siguiente vigencia. Para esto es necesario que el
traslado de Datos Béasicos se haga de mutuo acuerdo con la Divisién de Sistemas.

Antes de realizar el cierre debe cerciorase de revisar la informacion que corresponde a las
cuentas por pagar, se debe tener en cuenta que se incluyen en el proceso todas y cada una
de las Ordenes de Pago que se encuentran en estado CAUSADAS independiente de la vigencia
en que se hayan tramitado. 2 Lo anterior permitird que a nivel de tesoreria se pueda realizar
el giro de las Cuentas por Pagar de vigencias anteriores

2 La inclusién de todas las vigencias esta disponible a partir de los procesos de cierre implementados
para vigencia 2017 inicio vigencia 2024, en anteriores solo se tenian en cuenta la vigencia actual de
cierre y la inmediatamente anterior.
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&1 Generacién de Reservas y Cuentas por Pagar @ 5]
Opciones
B EHX R e G
Vigencia de Ciene 2023 Nueva Vigencia 2024
Reservas de Apropiacién y Seleccion del 100%  Cuentas por Pagar | Resumen por Rubro |
Vigencia |N* Orden |Fecha Causacién|Nit [Nombre [vig. RPC__[N®*RPC__ [Tipo de Diden - | Objeto de la CxP
M 022 28145 zanaraez 00220547 AGENCIA PARA LA INFRAES a2z 8623 TRANSFERENCIA A ENTES DPTALES | | |PABD SECUN
] 2023 20821 06/10/2023 00162035 SERVICIOS MEDICOS INTEG 2023 13216 SERVICIOS INTEGRALES DE SALUD D | [DEL 24 DE JUNID DE
|| 2023 21677 30/10/2023 1017251339 RUIZ SUTA MARIA PAULA 2023 7825 HONORARIOS PERSONA NATURAL SII | |2022, PROYECTO
(] 2023 21683 300/023 40379721 ROJAS RODRIGUEZ ADRIAN 2023 5956 HONORARIDS PERSONA NATURAL I |[ZTIODON03E
] 2023 21688 30/10/2023 40399563 GOMEZ ROJAS YENNY 2023 9023 HONDRARIOS PERSONA NATURAL I |0BRAS
] 2023 21703 3010/2023 1121326721 CESPEDES HERRERA STIW 2023 7093 SERVICIOS TECNICOS PERSONAS NA™ ggﬁfgﬁ@gﬂ‘ﬁm
] 2023 21711 0/10/2023 1124819187 CHICUE GUAYABO CLARIVEI 2023 8859 SERVICIOS TECNICOS PERSONAS NA™ | IDE LEON DE L
] 023 21738 30/10/2023 7600802 RODRIGUEZ AGUIAR EVER . 2023 8987 HONORARIDS PERSONA NATURALSII | INSTITUCION
Tl 223 21745 30nore02 52087754 VILLALOBOS MOREND JAID" 2023 8974 HONDRARIDS PERSONANATURALSI | [EDUEATVANILESTRA
] 023 21747 30/10/2023 1086220117 PARRA VEGA YENZY TATIA! 2023 12671 VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE MACARENA
] 2023 21749 30/10/2023 17324720 ONEL HORACIO LEON MORZ 2023 12663 VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE ‘L/E%Hﬁ%?sig el
] 2023 21752 0/10/2023 40373410 LEGUIZAMON GONZALEZ 2023 12655 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE GUAYABERD DEL
] 023 21755 30/10/2023 40442445 VIfls QUEVEDD SANDRA PA 2023 12656 VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE MUNICIPIO DE LA
] 2023 21756 30/10/2023 86001693 SANCHEZ MANGLER JULIO 2023 12657 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE R
] 023 21758 30/10/2023 96042896 DIAZ CLAROS WELMAN 2023 8546 HONDRARIOS PERSONA NATURAL SIl - | |SENTENCIA T-806 DE
& T 2014 META
I Rubro [ Valor CxP |Dewlinci6n Presupuestal ] -
(#0302 - 23.22.01.0700.038.234.02.04.001 - 17RB $35,933,214.83 U.AE Agencia para la infraestruciura del Meta (3232 =
Resumen por vigencia de CXP
VALOR TOTAL CXP $122.466,452.83
Vigencia Oldenul\ﬁgemia RP Drigen|Valn| Total CXP | -
| 2023 2023 $86,533,24400 | |
1 2022 2022 $35,933.214.83

Adicionalmente se visualiza la informacién resumen de cuentas por pagar incluidas para el
proceso de cierre

e Imprimir. El sistema ofrece a los usuarios diferentes tipos de reportes que le servirdn de
ayuda para la revision de la informacion generada.

A Generacidn de Reservas y Cuentas por Pagar

Reporte

v Seleccionadal70%] [v Castigada30%]

(&, Preliminar

" Listado de Ordenes de Pago - Cuentas por Pagar [Dficio/Horizontal)

@ | rprirniie

™ Resumen por Rubra [CartaMertical)

Figura 6. Opciones de Impresion

En el M6dulo de Central de Cuentas existe un proceso de cierre adicional que deben utilizar las

entidades que han trabajado con Legalizacion de Anticipos. Por el Menu “Herramientas”, la opcion
“Trasladar anticipos sin amortizar”
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E PCT Enterprise Central de Cm

Orden Ver Edicion Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana 2

vigencia [203 ~] D@ B B B B X & -

Generar Ordenes de Nomina. .

i Trasladar anticipos sin amortizar... [——

Legalizacion de Gastos

Configuracion...
Directorio de Reportes
Calculadora

Base de Datos »

Figura 7 Menu - Trasladar anticipos sin amortizar

Esta opcion le permite trasladar a la nueva vigencia la informacion de todas las Ordenes de anticipo
que no se han amortizado.

[BA Anticipos pendientes por Amartizar (=8 ===
Yig.[Oen [Vig. RP[ RP | Nt | V.Total | V.Neto [V.Amontizado|Ret.Por Reintegrar¥. Pend Por Amortizarf. Radicaciof. Causacidr| Egres ~ | Obieto de la Orden de Pago
s 130w oo 71801204710 | §1S761717800  $157.817.178005105113,18500  $105.113185.00 $5270399300 04/12/2018 /1272018 D4/tzy | (SERISHI IIERVERIORI
M 309 208 7294 SOMSITD | SIME4TE00 §I4E24S00 791BLIB00  $7918LIE00 $55434.999.00 01/02/2019 | 01/02/2018 | 0B/02/ | | JLiRIDICA Y FINANCIERA AL
w9 e 209 70901230061 | S2714744060.00 $2714744, 06000533428 71961 453342971880 $2181314,349.39 16/03/2019 18/03/2013 18/0% | |CONTRATO DE OBRAPARA LA
w9 e 9 79900032390 | 0026021000 032021000 4964827998 4964827088 4253639990.02 19/03/2019 18/03/2013 18/0% | |CONSTRUCCIGN DE PAVIMENTO EN
2015 10216 2013 4193 501298761 $136,109.88360  $135,109,883.60 4000 $0.00 $136,109,503.60 19403/2013  13/03/2013  19/09/ BE?E;&BEL/ES';‘ELGT“DEEAEQR& e
M9 1320 2M9 557 GOIIAMRE | $297.80953400 000 7650044250 $76,500,442.50 $221,308091 50 144172019 14112019 1gmy | (ERAROLLORERISRALELS
M9 1A 2M9 557 G01EAMmE 398,15393.00 000 7650044350 $76,500,443.50 $21653,29250 147112019 14/11/2019 18711 | |OF MONTENEGRO,
M9 427 2019 6063 90122023 577250400 $577254400 1288627200 $12.885.272.00 $12806272.00 04/12/2119 | 04712/2019 0612/ | [QUIMBAYA EN EL DEPARTAMENTD
2020 £ 2020 40 800251440 $2.310800.00 $2.310.800.00 4000 $0.00 $2:310.800.00 15/0142020 03/02/2020 13,02/ | (DEL QUINDIO-PAGO ANTICIPD DEL
a0 25 2020 332 BG0S25149 71195200 $71196.529.00 3000 000 711952900 31012020 31/017200 3101/ | (3EACTADE SUPERVISION B0
a0 G5 200 S7 EODOSETO2 $1241390000  $13.413900.00 3000 000 $13013900.00 28/02/2020 | 26/02/2020 28002/ | |STUAGION DE FONDDS NUEVD
a0 77 2020 401 900805213 8472798100 $84.727.881.00 3000 000 $84727.091.00 05/003/2020 | 05/03/2020 05/0%/ | |PROCESD REGALIAS. CODIGO
W0 805 2020719MI7E43 S00E05ZI3 6793406550 967934 06550 3000 000 $67934 065,60 10,03/2020 10/03/2020 10,03/ | [PSSF.13370204
W20 M4 2020MS0I7ESD SOMSTTT | SI0B1GTTR00 $10BIST72EN0 3000 000 $108157,726.00 20/0/2020  20/03/2020 2403
20 820 2020MSMITETF G015 | 983195468250 000 3000 000 $671354.68250 01/04/2020 0170472020 | D1/04/
W20 248 2020719017582 18391737 $323764.723.24 5000 3000 000 32376472324 10/0/2020 | 22/05/2020 | 22005/
2020 S011674. 2020 20190178 01233061 | $2714.744.069.00 $2.714.744 063003647, 062 114 62 000 2067681 354.38 18/03/2013 18/0/2013 | 18/03/
2020 S0T11677 2020 20190179 90003230 | $0328821000  $303288.21000 $72121936.34 $0.00 $231 16,2736 18/0/2013 18/03/2013 | 18/03/
Flmmzws 2009014196 01296761 | $136.10386360  $136,109.88360 $58,990.024.00 $0.00 $77.11985960 19/09/2013 19/03/2019 19/0%/
<[ »
TotalV.Totak 4578027974044 Total V.Amortizado:  §1,711,441 73355 Total ¥ Por Amortizar:  $7.060,838.006.89
Total V.Neto:  §7.228 536,954.70 Total Ret Reintograr: $3332%7 65259

e | Ginome | B3 Tieskda | 6 corm | [ e i e e e P

Figura 8. Anticipos pendientes por Amortizar

Puede dar clic en el boton “Generar” tantas veces como sea necesario e imprimir el reporte para
hacer las verificaciones correspondientes. Una vez lista la informacion de clic en el boton “Trasladar”.
Tenga en cuenta que primero debe hacer el cierre de Reservas de Apropiacion y Cuentas por Pagar.

2.2 TESORERIA

Para efectuar el cierre de Tesoreria se debe cumplir con los requisitos dados en el numeral 2.1.3
Cierre de Tesoreria, ademas se recomienda que esto sea un proceso que se suceda inmediatamente
después de tener la informacion requerida y ejecutar lo correspondiente a datos basicos de Tesoreria,
Proceso que se ejecuta desde el Modulo de Herramientas, Divisién de Sistemas.

En el cierre de Egresos se debe realizar el proceso de traslado de saldos de las cuentas bancarias el
cual cuenta con dos instancias, traslado Temporal de Saldos y Cierre de Tesoreria el primero permite
efectuar el traslado temporal de saldos a la nueva vigencia para iniciar la creaciéon de comprobantes
con afectacién en bancos sin haber cerrado la vigencia actual, el segundo proceso de cierre definitivo
bloquea la vigencia actual (Cierra) y actualiza los saldos bancarios en la nueva vigencia.

Para este proceso se accede por el menu Herramienta \ Cierre y Traslados a Nueva Vigencia.
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B PCT Emerprise Egresc
Comprobante Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas \ Ventana ?
Vigencia [2023 || | D - @ - B | W X ¥ meBa Traslados Entre Cuentas. .

P ion de Pago - Ordenes

109

Reposicion de Cheques
Pagos Electrénicos...

Cierre y Traslados a Nueva Vigencia |

Configuracion

Directorio de Reportes._ ..

Calculadora. ..

Base de Datos 4

En la ventana de cierre de tesoreria se chequean las opciones de “Cuentas Bancarias” y “Chequeras”,
al dar click en el botén “Traslado Temporal de Saldos”, el sistema traslada las cuentas bancarias con
sus respectivos saldos y chequeras activas a la nueva vigencia.

Con este proceso las entidades que lo requieran pueden iniciar procesos de pagos o recaudos en la
nueva vigencia de acuerdo a sus necesidades.

= ~
&5 Cierre de Tesoreria y Traslados a Nueva Vigencia [E=TEE

Cier Tesoreria |

IMPORTANTE El pracesn de "Traslado Temporal de S akdos' hasladard temporaimente los saldos ds lss
cuentas bancatias para aquellos pracesas que requiera la entidad adelantar en |a nueva
vigencia, El praceso de "Ciene”, actualizard de manera definitiva los saldos v efecuta el
cierte de vigencia

[ LCuentas Bancarias

[ Chequeras

33 Traslado Temporal de Saldos [f] Ciene

Una vez se realiza el traslado temporal de saldos se activa el boton de “Cierre”, el cual ejecuta el
proceso de actualizacion de saldos en la nueva vigencia y cierre definitivo de Tesoreria.

- N
Cierre de Tesoreria y Traslados a Nueva Vigencia li‘ﬂlg

TTiere Tesoreia |

IMPORTANTE  El proceso de "Traslado Temporal de Saldos” trasladara temporalmente los saldos de las
cuentas bancarias para aquellos procesos que requisra la entidad adelantar en la nueva
vigencia. El proceso de "Cisrre", actualizara de manera definitiva los saldos y ejecuta el
cierre de vigencia

[# Cuertas Bancarias

[¥ Chequeras

la|:| Traslada Temparal de Saldas [| Ciene

]

El proceso confirma el proceso de cierre definitivo de tesoreria.
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&2 Cierre de Tesoreria y Traslados a Nueva Vigencia =8 &=

Ciemre Tesoreria ]

IMPORTANTE Elproceso de "'Traslado Temporal de Saldos™ hasladard temporalmente los saldos de las
cuentas bancarias para aquellos procesas que requiera la entidad adelantar en la nueva
vigencia. El proceso de "Cierme”, actualizard de manera definitiva los saldos v ejecuta el
cierre de vigencia,

[, Cuentas Bancarias I

Confirm

‘.-"e.l Seiniciara el proceso de Cierre de Tesoreria y actualizacion de saldos en la nueva vigencia, esta sequre de continuar?
L =

No

Una vez se ejecuta el cierre se activan las pestanas para el traslado de Recibos de Caja No
Consignados y Acreedores Varios.

&4 Cierre de Tesoreria y Traslados a Nueva Vigencia EIEI&J

Recibos de Caja NO Consignados l Acreedores Varios ] Cierre Tesoreria ]

& IMPORTANTE Esta proceso trazladard todos loz Recibos de Caja Impresos w MO consignados desde el
Mddulo de INGRESOS.

Vi i ‘ Fecha ‘Clase| N= | ¥r. Efectivo | ¥r. Cheque |Vl. Consignado Efecti I -
» 2022 30/08/2022 R 2EB2E $138,100.00 $0.00 sn.o0 [
B 2022 3040942022 R 26827 $138,100.00 $0.00 $0.00
] 2022 30/09/2022 R 26828 $138,100.00 $0.00 $0.00
0 2022 30/09/2022 R 26829 $138,100.00 $0.00 $0.00
B 022 30/08/2022 R 28830 $138,100.00 $0.00 $0.00
B 022 3040942022 R 2683 $138,100.00 $0.00 $0.00
N 2022 3040942022 R 26832 $138,100.00 $0.00 $0.00
B 022 30409/2022 R 2B833 $138,100.00 $0.00 $0.00
: 022 30/09/2022 R 26834 $138,100.00 $0.00 $0.000 _

| Cod. Banco H® Cta.Bancaria | H® Cheque ¥r. Cheque -
O @
I* Registraz it Consignataric MIGUEL AMGEL MATASEA

202 Concepto RECAUDOPOR VENTA DE UM PASAPORTE.

@ Informe | D! Trasladar

Para el traslado de los Recibos de Caja NO Consignados, ubicados en la pestana del mismo nombre
se da clic en el botdn buscar para listar todos los recibos de caja no consignados que se trasladaran a
la siguiente vigencia, una vez verificada la informacion se procede a dar clic en el botdn Trasladar.

Para el traslado de Acreedores varios en la ventana se visualizan las opciones Cheques no entregados
y Cheques anulados como acreedores, para cada una de estas opciones el proceso es el mismo, dar
clic en el boton buscar y luego en el de trasladar.

La opcion “Buscar” se puede utilizar tantas veces como sea necesario hasta cuando se utiliza la

opciéon “Cerrar”, con “Buscar” el sistema selecciona los registros que cumplen la condiciéon de
Acreedores varios y los Recibos no Consignados.
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&5 Cierre de Tesoreria y Traslados a Nueva Vigencia =| & Y
Recibos de Caja MO Consignadas  Acreedores Varios | Cierre Tesoreria
& IMPORTAMTE Este proceso trasladaré todos oz cheques que se encuentren anulados y marcados como
Acreedor; al igual que los cheques gue NO se encuentren marcados como entregados en el
Médula de Entrega de Cheques.
Cheques Mo Entregados Cheques Anulados como Acreedores
Banco | M® Cta. Bancaria N® Cheque ¥r1. Cheque -
Mos 272011263 b $1.247.719.666.00 |
06 272013285 10 $238.674.917.33
: 0& 27203244 11 $21.510.965.00
|13 957020530 29 $95.976.257.50
13 957020530 a0 $100,000,000.00
: 13 957020530 31 $102.410,908.00
13 957020530 32 $7 £58.454.00
BEE 957020530 3 $3.829.227.00
: 13 957020530 34 $883,878,365.00
13 957020530 3B $7 £58.454.00
BEE 957020530 36 $7 658.454.00
: 13 957020530 7 $19.146.136.00 -
M* Registros 00000 Mit 892000265 Eeneficiario EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANT ARILLADD DE YILLAVICEMCIO "EA
Giane| 3] [BBmea| | Koo | LoiChemesinntosedes

Figura 10. Informacion de Cierre de Tesoreria

Si la informacion visualizada es correcta, incluso cuando no se hayan generado registros, dar clic en el
botén “Trasladar”, tenga en cuenta que este proceso se puede hacer una sola vez. Haya ejecutado los
procesos técnicos necesarios y se haya ejecutado el Proceso que de datos basicos que se ejecuta
desde el Modulo de Herramientas, Division de Sistemas incluida toda la Informaciéon General del
Sistema en lo relacionado con Nits y Centros de Utilidad. EI boton “Imprimir” permite la generacién de
listados con la informacion generada para el cierre.

2.3 CONCILIACIONES BANCARIAS

Finalizado el proceso de cierre de tesoreria, para aquellas entidades que estan trabajando
normalmente con el Modulo de Conciliaciones, viene el proceso adicional de cierre de la informacion
de conciliaciones que va a pasar a la nueva vigencia. Antes de efectuar el cierre debe estar conciliado
el Gltimo periodo de la vigencia a cerrar.

Desde el Modulo de conciliaciones, menl “Herramientas” opcion “Trasladar motivos pendientes por
conciliar” se ingresa a la opcion de cierre de conciliaciones.

[} PCT Enterprise Conciliaciones Bancaries T

Comprobante Edicion Ver Consultas | Herramientas | Ventana 2 )
|;| E lj ‘f; _é"\ } (/ P Irasladarrr?vtos pendientes por conciliar... »! )
— Configuracién... s
Directorio de Reportes...
Calculadora...
Base de Datos »

Figura 11. MenU - Trasladar movimientos pendientes por conciliar
Se desplegara la ventana donde se generara toda la informacion de movimientos pendientes por

conciliar de la vigencia que pasaran a la nueva. Para generar esta informacién se debe dar clic en el
botén “Generar”.
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[ Movimientos pendientes por conciliar E\@

Operacion F. Documento Mo Documento Cuenta Banco  Chegue Bancoz Li =
15/02/2022 892 031146376 23 E5225  $4,153.976.00

CH 2340202022 1123 031199082 23 74026 $2552008.00 |

CH 2340242022 1125 031146376 23 E5252 $389,976.00 |

CH 07/03/2022 1916 1366-6993-984° 51 E7EED  $1.560,000.00

CH 2340342022 2741 031146376 23 E5340  $18,641,333.00

CH 26/04/2022 4214 031201783 23 802673 $2.519.200.00

CH 26/04/2022 4215 845038M2 | 2103223 $50,000.00

CH 12/06/2022 7155 0311953082 23 953196 $5.001.600.00

CH 25/0B/2022 A7 031146376 23 E5526 $359,227.00

CH 23/06/2022 9270 031146376 23 E5562 $371.752.00

CH 02/08/2022 10143 1362-699975955 51 $332,800.00

CH 02/08/2022 10144 1362-69937955 51 $644.,000.00

CH 02/08/2022 10145 1362-69997955 51 $1.025,000.00

CH 02/08/2022 10146 1362-699975955 51 $2,881.118.00

CH 02/08/2022 10147 1362-69997963 51 $3,136,000.00

CH 02/08/2022 10148 1362-69997963 51 $1B56.20000

4 | §

Generar Informe Trazladar LCemar

Figura 12. Men( - Movimientos Pendientes Por Conciliar

Una vez generada la informacién puede hacer una revisién imprimiendo el informe desde el botén
“Informe”, posteriormente dar clic en el boton “Trasladar” para ejecutar el proceso. Una vez terminado
el sistema le informara y le indicara que se hara el proceso de reinicio de variables del sistema para la
nueva vigencia. Dar clic en el boton OK, para dar como finalizado todo el proceso y cerrar la vigencia.

b Proceso de traslado terminado, se procedera a reinicar variables del sistema

OK | Cancel ]

Figura 13. Men( - Finalizacion Proceso de Traslado Terminado

2.4 CONTABILIDAD

El cierre de Contabilidad se debe dar si y solo si todos los demas Médulos del Sistema han cerrado.
Adicionalmente debe estar el numeral 2.1.4. Cierre de Contabilidad y el Traslado de Datos Basicos
correspondiente desde el Proceso que se ejecuta desde el Mddulo de Herramientas, Division de

Sistemas.

Para definir las cuentas de resultado ingrese al Médulo de Contabilidad, Mend “Herramientas”, opcién
“Configuracion” y definir alli las Cuentas de Resultado.
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K@ PCT Enterprise Contabilided T —

Comprobante Edicion Procesos Ver Reportes Consultas Datos Basicos

Herramientas | Ventana ?

Importar Informacién de Agregados... ‘
Configuracion... e
Directorio de Reportes..

Calculadora...

Base de Datos >

OCTUBRE

Informes Fiscales. ..
Numerar Libros Oficiales. ..
Reclasificar Cuentas Contables

Ii}aos de Certificado

Figura 14. Menu - Configuracién para cuentas de resultado.

Digitar el nimero de las Cuenta contables de Superavit y Resultados y grabar dando clic en el boton
“Aceptar”, si estas cuentas no estan en su Plan Contable, debe incorporarlas.

Se:up Contabilidad 2 . . M
IMPORTANTE
El uso de esta herramienta puede causar el
& mal F i i del prog .y esta
bajo p bilidad del o actual.
&3
CUENTAS DE RESULTADOS

CUENTA DE SUPER&AMIT

[zr1oaror n|

ISUPEHAVIT BIEMES DE US0 PUBLICD

CUENTA DE DEFICIT

[zr100201 n|

IPEHDIDA 0 DEFICIT DEL EJERCICIO

‘ CODIGO COMTABLE CGH I

COD CUENTA CONTRIBUCIONES FINANCIERAS [DE)

| -l
|

Maota Rete Fuente [ IncVal Bruto Rete Fuente

¥ Activar Agregados para CGH
Calcular Provisiones de Cartera a partirde———————————

™ Fecha Expedicidn * Fecha Vencimiento

Firmas de Reportes...

J Aceptar I x Qancelarl

Figura 15. Cuentas de Resultados
El cierre del periodo se hace como de costumbre, mediante la generacion de los estados financieros.
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Cuando la informacién esta lista ingresar desde el Médulo de Contabilidad, a la opcién de Datos
Basicos, Periodos de contabilizacion y crear el mes de “Cierre” (13). Este serd el mes al cual
correspondera el comprobante de tipo “DE CIERRE DEL PERIODO” que viene predeterminado con el
sistema.

¢ Periodos de Contabilizacién M
Periodos
D#Ze H X E
No. |Mes |Cerradu |Camhin|PAAG | -
4 |ABRIL 5 M 1]
5 |MavD 5 M a
6 [JUMIO 5 M i
7 [JuLo 5 M i
8 |AGOSTO 5 N i i
9 |SEPTIEMBRE 5 M i [
10 OCTUERE 5 M 1]
11 MOVIEMERE 5 M a
12 DICIEMERE 5 M a
13 NS 0

Figura 16. Creacién del mes de cierre
Una vez creado el mes de Cierre, ejecutar la opcion de Menu “Procesos”, “Cerrar periodo”, “Ejecutar
cierre”. Alli se debe establecer la fecha de cierre con la que quedara registrado el comprobante en la
contabilidad y seleccionar la Cuenta de Pérdidas y Ganancias.

Cierre de Vigencia

Opcior

PCIONES Eecha
v iC NN22023 -
[~ Cuentas Cera Cuentade Py G

I—
o Aceptar I X Cancelar |

Figura 17. Cerrar periodo

Al dar clic en “Aceptar”, el sistema inicia el proceso de creacion del Comprobante de Cierre. Si se
marca la opcién “Cuentas nominales”, se cancelan las cuentas de Ingresos y Gastos, tercero por
tercero, contra la Cuenta definida de Py G.

2.4.1 Parametrizar cierre de cuentas presupuestales
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Esta opcion se encuentra por el menu Procesos/Cierre del Periodo/Establecer parametros de
cierre/Parametrizar cierre de cuentas presupuestales

[ PCT Enterprise Contabilidad T - - I — -

Comprobante Edicion | Procesos | Ver Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas Ventana 2
Mes[osTERE | | [) [ Mayorizar @E IR 0 C E @

% Insertar Comprobante

Integrar Pasivos Prestacionales de Nomina..

Cargue de archivos planos...

Contabilizar Amortizaciones

Cerrar Periodo » Establecer Parametros de Cierre..» r Cierre de Terceros..
Ejecutar Cierre.. Parametrizar Cierre de Cuentas Presupuestales)
Trasladar Saldos
Trasladar diferidos sin contabilizar.

Figura 18. Men( - Parametrizar Cierre de Cuentas Presupuestales

La parametrizacion consiste entonces en el proceso de establecer en las celdas de la parte superior
de la ventana todas aquellas cuentas consideradas de cierre, estas pueden ser de nivel siempre que
las cuentas relacionadas para cerrar también sean de nivel, o casos especiales de cuentas que no

son de nivel (auxiliares) que son receptoras del cierre de otras cuentas particulares que tampoco son
de nivel.

r

# Definicion de Cuentas de Cierre
Cuentas Cierre

O x| @

CUENTAS DE CIERRE
Nombre de la Cuenta contable Nin A

f INGRESOS TRIBUTARIOS APROBADOS [DE) 5
oz202m Impuesta sobre la renta y complementarios N
:DZDS INGRESOS NO TRIBUTARIOS APROBADOS [DB)] 5 =
|_|0z0302 Tazas - peajes turfsticos M
| 0204 TRAMSFERENCIAS v APORTES APROBADDS [DB) 5w
) >
CUENTAS A CERRAR
Cadigo Mombre Cuenta Contable Nit ~
#0216 INGRESOS TRIBUTARIOS POR EJECUTAR [CR] s B
| |0223 RECADOS EN EFECTIVO POR INGRESOS TRIBUTARIOS CR) s b

| <

|

Figura 19. Definicion de Cuentas de Cierre

Una vez establecida una cuenta de cierre, en las celdas de la grilla inferior de la ventana se deben
relacionar todas aquellas cuentas que cierran sobre la cuenta de cierre dada.

El proceso de seleccion de cuentas se hace dando Doble Clic sobre las celdas o presionando la tecla
Entrar, de tal manera que aparece la consulta de las cuentas contables y alli se seleccionan una a

una las cuentas requeridas. Recomendamos estar guardando los cambios periédicamente dando clic
en la opcién de grabar de la ventana.

Para borrar alguna de las cuentas se debe ubicar la cuenta y luego presionar las teclas CTRL +
SUPRIMIR y posteriormente Grabar los cambios.
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3.4.3.

Cierre de Terceros

Estos parametros los puede establecer incluso si todavia estd en proceso de revision del
Comprobante de Cierre.

I PCT Enterprise Contabilidad 0

Comprobante

Edicion

D

s | Ver Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas Ventana 2

Mayorizar.
Insertar Comprobante

Integrar Pasivos Prestacionales de Nomina
Cargue de archivos planos

Contabilizar Amortizaciones

R ¥IR 0 e ED

Cerrar Periodo

Establecer Parametros de Clerre.,.'|

Cierre de Terceros..

Ejecutar Cierre
Trasladar Saldos
Trasladar diferidos sin contabilizar.

r

Parametrizar Cierre de Cuentas Presupuestales

Figura 22. Men( - Cierre de Terceros

En esta ventana debe establecer contra cual tercero (generalmente DIAN) se deben cerrar todas las
cuentas de retenciones y asi evitar que pasen a la siguiente vigencia saldos de terceros ya
cancelados. Incorpore el tercero por cada cuenta y de clic en el boton “Grabar”. Si se desea borrar
algln registro, esto se hace con (Ctrl + Suprimir).

2% Parametros para el derre

Defina que cuentas de terceros se van a cerrar de forma global y con que Mit

x LCancelar ‘

Cuenta |Nnmhle Cuenta |Tercern |Nnmhle Tercero
L 24360101 Salarios Y Pagos Laborales Sector Central 800197268  DIRECCIOM DE IMPUESTOS v ADUAM:
24360103 | Salarios Y Pagos Laborales Asamblea 80187268 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAM:
| |243803m1  Honorarios Sector Central 800197268 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADLAN:
: 24360303 | Honorarios Fer 800197268 | DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADLAN:
| |24360304  Honorarios S alud 800497268 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAMN:
| |24360305  Honorarios Asamblea 800197268 | DIRECCION DE IMPUESTOS v ADLAN:
| | 24360306 Honorarios Adminsiracion Delegada 800187268 | DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAM:
24360501 Servicios Sector Central 800197268 DIRECCION DE IMPUESTOS v ADUAM:
: 24360503 | Servicios Educacion 800197268 | DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAN:
| | 24360504 Servicios Salud 800187268 | DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAN:
24360505 | Servicios Asamblea 800197268  DIRECCION DE IMPUESTOS v ADLAN:
: 24360601 | Anendamiento Sector Central 800197268 | DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADLAN:
| | 24360604 | Anendamiento Salud 80187268 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAM:
| 24360801 | Compras Sector Central 800197268 | DIRECCION DE IMPUESTOS v ADLAN:
| 24360803 | Compras Fer 800197268 | DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADLAN:
24360804 | Compras Salud 800197268 DIRECCION DE IMPUESTOS v ADUAM:
: 24360805 | Compras Azamblea 800197268 | DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAN:

Figura 23. Establecer Parametros

Esta informacion es fundamental para el éxito en el proceso de traslado de saldos el cual se ejecuta
desde el Médulo de Contabilidad, Menu “Procesos” opcion “Cierre del Periodo”,”Trasladar Saldos...”.
Con esta opcién aparece la ventana en la cual se generara la informaciéon que se convertira, en la
siguiente vigencia, en el Comprobante de Saldos Iniciales.
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&) Traslado de Saldos =

Traslado de saldos Unidades Ejecutoras | [17E[ yaslado se efectuara con la unidad ejecutora registrada en cada movimiento contable.
- 2 2. Este tipo de traslado podré generar diferencias en los saldos iniciales de la nueva vigencia por cuanto
@ Con unidad Ejecutora el cietre se hacer por entidad y no por unidad ejecutora.

3. Tenga en cuenta que el proceso de cierre tiene en cuenta un cierre de terceros que al revisarse

por Unidad ejecutora de igual manera podria generar diferencias.
4. En caso de que al hacer el traslado de saldos este proceso genere alguna diferencia, usted debe realizar

la nota de ajustes contables que corresponda.
5. Los registros que no tengan definida unidad ejecutora se les asignara la unidad ejecutora por defecto.

(" Sin Unidad Ejecutora

Cuenta [nit |C. U|Débito | Crédito [Normbre [Unidad Ejecutora -
11050101 $310,000.00 $0.00 Caja Departamento 0311

11050101 $394,000.00 $0.00 Caja Departamento 0310

11050101 $10,021,000.00 $0.00 Caja Departamento 0303

11050101 $12,068,718.00 $0.00 Caja Departamento 06

11050101 $26,933,150.00 $0.00 Caja Departamento 0307

11050101 $27,765,000.00 $0.00 Caja Departamento 1802 F
11050101 $30,568,000.00 $0.00 Caja Departamento 0308 N
11050101 $207,198,894.13 $0.00 Caja Departamento 0314

$2,354,805,427.08 $0.00 Caja Depatamento 0307

11050101 $2,389,887,970.00 $0.00 Caja Departamento 1804

11050101 $0.00  $337.171,617.00 Caja Departamento 0407

11050101 $0.00  $773.435,168.27 Caja Departamento 0318 =

NOTA: Se debe tener en cuenta que en el sistema no existe balance por unidad ejecutora, solo existe balance de
prueba que no incluye resultados de procesos de cierre.

J Generar | gj Informe I Bé Trasladar | x Cerrar I I~ Incluir Cuentas Cero

En este proceso se tiene en cuanta la informacion de la unidad ejecutora con esta opcién se
trasladaran los saldos Con o Sin unidad ejecutora segln lo determine la entidad.

Para esta opcion se chequea “Con Unidad Ejecutora” se efectla el traslado con la unidad ejecutora
registrada en cada uno de los movimientos contables.

Para el caso contrario, cuando se chequea “Sin Unidad Ejecutora”, se realiza el traslado con la unidad
ejecutora por defecto definida en el médulo de herramientas.

3P Traslado de Saldos pee|E)

Traslado de saldos Unidades Eiecutoras | [17E[ yraslado se efectuara con la unidad ejecutora por defecto definida desde el médulo de

z : Herramientas.
(" Con unidad Ejecutora
¢ Sin Unidad Ejecutora

Cuenta INit ]C, UlDébio ICtédito INombte | Unidad Ejecutora &

11050101 $0.00  $337.171.617.00 Caja Departamento 0307 &

11050101 $2,389,887,970.00 $0.00 Caja Departamento 0307

11050101 $0.00 $1,115,092,621.43 Caja Departamento 0307

11050101 $0.00 $2,838,982,79851 Caja Departamento 0307

11050101 $94,000.00 $0.00 Caja Departamento 0307

11050101 $310,000.00 $0.00 Caja Departamento 0307

11050101 $7.164,400.00 $0.00 Caja Departamento 0307

11050101 $10,021,000.00 $0.00 Caja Departamento 0307

11050101 $12,068,718.00 $0.00 Caja Departamento 0307

11050101 $26,933,150.00 $0.00 Caja Departamento 0307

11050101 $27,765,000.00 $0.00 Caja Departamento 0307

11050101 $30,568,000.00 $0.00 Caja Departamento 0307 —
NOTA: Se debe tener en cuenta que en el sistema no existe balance por unidad ejecutora, solo existe balance de
prueba que no incluye resultados de procesos de cierre.

G# Informe | B3, Trasladar I X Cerar | [™ Inchir Cuentas Cero

Figura 24. Traslado de Saldos.
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Usted puede generar e imprimir la informacion tantas veces como sea necesario, en caso de que
requiera hacer ajustes. Una vez depurada y verificada la informacién de clic en el boton “Trasladar” e
inmediatamente se ejecuta el proceso de creacion de Comprobante de Saldos Iniciales en el 2025 y
la correspondiente insercion de los registros contables.

2.5 ALMACEN Y ADQUISICIONES

Para efectuar el cierre de Almacén y Adquisiciones se debe cumplir con los requisitos dados en el
numeral 2.1.4 Cierre de Almacén y Adquisiciones, ademas se recomienda que esto sea un proceso
gue se ejecute inmediatamente después de tener la informacién requerida y de realizar el
correspondiente traslado de datos basicos de Almacén y Adquisiciones, Proceso que se ejecuta desde
el Médulo de Herramientas, Division de Sistemas.

Para el traslado de las informaciones de Ordenes de Compra se debe ingresar al Médulo de Compras
0 Adquisiciones con un usuario que tenga los permisos correspondientes a Cierre de Vigencia
Compras, alli se encuentra el Men( “Herramientas”, la opcion “Reservas”.

# PCT Enterprise - Solicitud de Suministros

Procesos Editar Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana 2
Vigencia m O-@- FiYE O [%’ Cambio de Clave. ..
- Cambio de Vigencia
Legalizar Orden de Compra Ctrl+L
Remover Rubro Presupuestal. .. Ctrl+R

Asociar Elementos con Proveedores

Reservas. ..

Set Up Compras
Configuracion 4
Calculadora

Figura 25. Menu - Reservas

Al entrar a esta opcion se despliega la forma donde se generan y observan los datos correspondientes
a las Ordenes de Compras trasladadas de una vigencia a la otra. Para empezar el cierre de vigencia
de adquisiciones debe darse clic en el botén “Generar Reservas”, si las Ordenes de Compra a
trasladar se encuentran todas en legalizadas o parciales la informacioén se cargara en la pantalla,
pero si las Ordenes de Compras no se encuentran legalizadas en su totalidad el sistema generara un
mensaje y un informe donde se relacionaran las ordenes que no cumplen con las caracteristicas
necesarias para ser trasladadas, deberan verificarse estos datos arreglar las ordenes y volver a
“Generar Reservas” hasta que el proceso cargue la informacion en la pantalla.
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v : .
2:PCTG:C e Migencia . :
Ordenes de Compra Pendientes | Observaciones de la Orden | Solicitudes Pendientes |

{"" i !“ Cumpra‘L.Colizacion' Fecha ITipo| N.Comp. [Vigencia | Proveedor »~

_)_] E)

Informacion

9. Las siguientes Ordenes deben ser Legalizadas o Anuladas :
1 13,26,31,32,33,35,36,37,38,39,40,41,42,43,44,45,46,

Desea imprimir los ndmeros de Ordenes para revision

No

af Suprimir Parciales | & Generar Reservas I @ Cenar Vigencia l @ formes

Mo se cumplen condiciones de Cierre de Yigencia

N\

Figura 26. Cierre de Adquisiciones

La informacién cargada en la pantalla corresponderd a la Ordenes de Compra LEGALIZADAS o
PARCIALES, si no se desean trasladar las parciales a la nueva vigencia se pueden retirar del listado a
traslado dando clic sobre “Suprimir Parciales”.

Cuando la informacién se encuentre completa en la pantalla y lista para trasladar se debe dar clic en
el boton “Cerrar Vigencia”, tenga en cuenta que estos procesos se puede hacer una sola vez.

Para el traslado de la informacion de Ordenes de Solicitud se debe ingresar al Médulo de Almacén
con un usuario que tenga los permisos correspondientes a Cierre de Almacén, alli se encuentra el
Menu “Herramientas”, la opcion “Cierre de Vigencia”.

8 PCT Enterprise - Solicitud de Suminenos T

Procesos Editar Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana ?

Vigensia (203 =] D -@- W X Fiti B |k B SembodeCle..

Cambio de Vigencia...
Legalizar Orden de Compra Ctrl+L
Remover Rubro Presupuestal Ctrl+R

Asociar Elementos con Proveedores

Reservas...
Generar Reservas

Suprimir Parciales

Set Up Compras

Configuracidon . b
Calculadora

Figura 27. Menu - Cierre de Vigencia

Al entrar a esta opcidon se despliega la forma donde se trasladan de una vigencia a la otra la
informacion correspondiente a las Ordenes de Solicitud que se encuentran en estado aprobadas o
pendientes, si los datos basicos no han sido trasladados desde el médulo de herramientas pueden
trasladarse desde aqui, para trasladar la informacion debe chequearse los datos que se desean
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trasladar y luego dar clic en el botén ejecutar. Tenga en cuenta que estos procesos se puede
hacer una sola vez.

¢ Traslado de Saldos @
 Traslado Datos Basicos

I Datos de Control I Almacenes I Referencias de Elementos
[ Unidades de medida I Categorias de Elementos I Tipos de Documentos

I~ Formulas de Depreciacion | Clases de Elementos

|~ Clases de Movimiento |~" Clase de Estados Elementos

:‘Traslado de Saldos y Placas

v Kardex Consumo

Iv Kardex Devolutivos

¥ Elementos Devolutivos [Placas] ™ Trasladar Placas &nuladas W Trasladar Placas dadas de Baja

0 pciones

v iniciar Numeracién de Documentos ‘

/ Ejecutar |

Figura 28. Cierre de Vigencia

Para poder realizar el cierre de almacén se debe haber ejecutado la depreciacion al mes de diciembre
y realizado la nota de ajuste de Valores promedio.

# PCT Enterprise - Almace — 7
Almacén Procesos Edicion Ver Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas Ventanas ?
SR LT BT ERE A R R

PCTG - Depreciaciones g

Mes de Proceso
Diciembre - ] IL Sali

Figura 29. Depreciaciones
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3% PCT Enterprise - Almacen [

Almacén Procesos Edicion Ver Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas Ventanas ?

BN 2hORETT @8 L ®E D

-

4% Notas de Almacen EI &[]
I Datos de |la Nata

Nota No.

Fecha

25/09/2023 I

Clage de Nota

Observaciones

Gererar

Figura 30. Ajuste de Valores Promedio

2.5.1 Ajustes elementos devolutivos Provisiones y Valorizaciones NICSP

De acuerdo a las Norma sobre Provisiones y valorizaciones las cuales en las NICSP no se veran
reflejada es necesario ajustar estos valores a los activos Por lo cual en el momento del cierre la
entidad podra ajustar esta informacion si lo requiere.

¥z Ajuste Provisiones y Valorizaciones E@
Devolutivas con Frovisidn o Valarizacidn |
Id Ingreso |Placa_|VIr Costo [¥Ir Mei |[¥Ir Provisi VI Valorizaci |Nvo Valor Costo|Vir D iacion|Tipo D ivo|Vida Otil__|Elemer -
L EE22 EE22 $23,878,600.00 $0.00 $11.872,600.00 $0.00 $23.878,600.00 $0.00 | Activa o [
28208 | 28208 $5.500.000.00 $0.00 $4.700,000.00 $0.00 $5.500.000.00 $0.00  Activa 3600
7540 7540 $40.000,000.00 $0.00 $17.136.986.25 $0.00 $40,000,000.00 $58.863.013.75 Activo 1825
: FERZ2 752 $5.602,000.00 $0.00 $5.102,000.00 $0.00 $5.602,000.00 $0.00 | Activa o
7554 7554 $5.500.000.00 $0.00 $5.000,000.00 $0.00 $5,500.000.00 $0.00 Activa o
T 7EE4 7EE4 $15.600,000.00 $0.00 $8.753.424.60 $0.00 $15,600,000.00 $11.821.808. 40 Activo 1825
: 7412 72 $53,500,000.00 $0.00 $18.150,000.04 $0.00 $53.500,000.00 $5.349,993.96 Activo 5400
7443 7443 $60.000,000.00 $0.00)  $21.506,849.35 $0.00)  $60,000.000.00 $18.493.150.65 Activo 1460
T 7HE3 75E3 $17.000.000.00 $0.00 $9.808.213.25 $0.00 $17.000,000.00 $4.191.780.75 Activo 1825
H 75717571 $14.500.000.00 $0.00 $5.924,657.60 $0.00 $14.500.000.00 $3.575.342.40 Activo 1825
1158 31158 $425.952.000.00 | $8.352.000.00  $90.980.800.00 $0.000  $417600,000.00  $297.795,200.00 Activa 5400
] 31631 31631 $2.500.000.00 $0.00 $624,933.93 $0.00 $2.500,000.00 $1.375.000.11 Activo 5400 -
« (] r

Al costo historico se resta la Provision
Al costo historico e suma la walorizacion
SiAplica el Ajuste es necesario que Evaluo la Yida,

: ; ; Generar Pravisiones y Valorizacianes | O - =
Bl ity tdopratiadn p o e Devalitvos. fotivo o Gasto] @ B il € Aplicar A

Figura 31. Ajuste Provisiones y Valorizaciones
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2.5.2 Ajustes elementos devolutivos NICSP

Si la entidad realizo ajustes de Valores Razonables, Vida Util, Valor Depreciacién, Tipo de Devolutivo y

este se encuentra creado mas no registrado, antes del cierre es necesario realizar el registro o
anulacién del proceso.

¥l Ajustes Devolutivos | = |
0O B =
ID Api Almacen Tipo de Ajuste Fecha de Entiega =
tegistrar
’7 9 | =l I =7 = |
Fecha Sjuste Docurmento Soporte Momero
77 =] ] [~ Placa [~ Estado
C.C. o Nit Fiesponsable del Ajuste [ ldIngresa [ Tieo
Observaciones Avalua
BIENES SELECCIONADODS
|Cod Almacen |1d Ingreso [Placa__|Fec Ingreso_|¥ii Costo Vi D i Dias D iacion_|¥ida Util__|Tipo Devolutive [Nvo ¥alor Costo [Nvo Yalor Dep
4 »
@ Euscar

Figura 32. Ajuste de elementos Devolutivos

2.6 CIERRE DE BIENES INMUEBLES

Para efectuar el cierre de Bienes Inmuebles, es necesario haber realizado todos los movimientos de

entradas y salidas, de la misma forma la depreciacion debe haberse realizado a diciembre del afo en
cierre.

s PCT Enterprise - Bienes Inmuebles
Inmuebles Procesos Edicion Ver Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas Ventanas 2

® R € 8 ®

PCTG - Depreciaciones ﬁ

Mes de Proceso
0K
Diciembre - \_l

I salr

Figura 33. Depreciaciones Bienes Inmuebles
Para el traslado del inventario de bienes inmuebles se debe ingresar al Médulo de Inmuebles con un

usuario que tenga los permisos correspondientes a Cierre de inmuebles, alli se encuentra el Mend
“Herramientas”, la opcion “Traslados de Saldos”.
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s PCT Enterprise - Bienes Inmuebles (|
Inmuebles Procesos Edicion Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventanas 2

B DR € E

Cambio de Clave...

i

Directorio de Reportes

Calculadora

Traslado de Saldos

Control de pago de Impuestos ¥

Control de Bienes Arrendados  *

Al entrar a esta opcidon se despliega la forma donde se trasladan de una vigencia a la otra la
informacion correspondiente a los datos basicos de Inmuebles, si los datos basicos no han sido
trasladados desde el médulo de herramientas pueden trasladarse desde aqui, para trasladar la
informacion debe chequearse los datos que se desean trasladar y luego dar clic en el botdn ejecutar.
Tenga en cuenta que estos procesos se puede hacer una sola vez.

%) Traslado de Saldos =
Traslado Datos Basicos
[ DatusdeEuntrDE [ Categoriaz de Inmuebles [ Clazes de Inmueblez
[ Sitwacion de Inmuebles [ Tipos de Inmuebles [ Tipos de Documentos Soporte
[~ Formulas de Depreciacion [ Destinacidn Inmuebles [~ Tipos de Documentos Legales
[ Clazesz de Movimiento [~ Estados Juridicos [~ Tipos de Acabados
[ Inmuebles Compartidos [~ Inmuebles Ocupados [~ Acabadoz de Inmuebles
[~ Tipos de Linderos [ Linderos de Inmuebles
Traslado de Inmuebles
[v FEardex de [nmuebles [v Datos de lnmuebles

Parametros
v Iniciar Hurneracion de Documentos

\/ Ejecutar

3.6.1 Ajustes elementos devolutivos Provisiones y Valorizaciones NICSP

De acuerdo a la Norma sobre Provisiones y valorizaciones las cuales en las NICSP no se veran
reflejadas es necesario ajustar estos valores a los Bienes Inmuebles Por lo cual en el momento del
cierre la entidad podra ajustar esta informacion si lo requiere.

3.6.2 Ajustes elementos devolutivos NICSP

Si la entidad realizo ajustes de Valores Razonables, Vida Util, Valor Depreciacién, Tipo de Devolutivo y
este se encuentra creado mas no registrado, antes del cierre es necesario realizar el registro o
anulacién del proceso.
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$ PCT Enterprise - Bienes Inm

uebles o [ | =
Inmuebles Procesos Edicion Ver Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas ‘Ventanas ?
iR+ men g e« »
-
3 Ajustes Bienes Inmuebles EI
DB | @ x| 5=|sE |
IDAduste  Feshadedivais [oi07/z022 | I¥ Cague Archivo Plana
Caracteristicas del Archiva
Documento Soporte: Mumera Fecha E vl 2007 » posterion -
F Generar Formato Excel |
[Hinguno || [/ E| For Matiicula Inmobilaria v
C.C. oNit Responsable del Ajuste .
Cargar Ajustes Generar Ajustes de Prueba |
Matricula Inmobiliaria IEIase\ﬂmueblE IEedu\a Catastral IVIrHazunable IVIrDepreclacmﬂmusladD IVIr Comercial Ajustado IVII Catastral Ajustado IDlas Depreciados Ajustad ~
|| 0820007587 Terrena 00-00-0008-0017-000 $25,200,000.00 $0.00 $30,000,000.00 $20,000,000.00
|_|070-39395 Edificacidn 071-01-0015-0024-000 $1,000,000.00 $2,000.00 $1.250,000.00 $900,000.00
* Edificacidn 01-01-0003-0023-901 $2.546.000.000.00 $268.411.00 $3.640.000,000.00 $2.000,000.000.00
(
< [l v

Figura 34. Depreciaciones Bienes Inmuebles

2.7  FACTURACION Y CARTERA

Para efectuar el cierre de Facturacion y Cartera se debe cumplir con los requisitos dados en el
numeral 2.1.6 Cierre de Facturacion y Cartera, ademas se recomienda que esto sea un proceso que
se suceda inmediatamente después de tener la informacién requerida y ejecutar lo correspondiente a
datos basicos de Facturacién, Proceso que se ejecuta desde el Médulo de Herramientas, Divisién de

Sistemas.

El cierre de cartera comprende el traslado de las Notas débito, Crédito y Acuerdos de Pago de Cartera
se debe ingresar al Modulo de Cartera con un usuario que tenga el permiso correspondiente para

-

Cierre de Cartera, alli se encuentra el Men( “Herramientas”, la opcién “Cierre de Cartera”.

[0 PCT Enterprise - Cartera NI

Notas de Cartera Procesos Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana ?
D- - M| |&

BEE X RS Configuracién
Directorio de Reportes
Calculadora
Base de Datos »
Modificar fechas 4

Cierre de Cartera...

Figura 35. Menu - Cierre de Cartera

Se desplegara la ventana sobre la cual se visualiza la informacion que cumpla las caracteristicas de
Notas Debito sin Pagos o con abonos y Notas Crédito con saldos a favor.
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| 8 Cierre de Cartera | 5
& IMPORTANTE
Esta proceso trasladars todas las Notas de Cartera que NO hayan sido recaudadas o Utilizadas en su
Fakalidad
i Matas Debito | Distribucion Motas | Acuerdos de Pago
Vigencia I Mo Mota | Fecha Nota | Mit | Valor I Valor Utilizado | =
! 2018 1 01/06/2018 12990904 $77.448.00 $0.00 L
] 2022 1 27/04/2022 5288237 $90,331.00 $0.00
] 2014 1 01/08/2014 891200300 $75.623.00 $0.00
] 2019 1 08/01/2019 5331052 $83.00 $0.00
] 2016 1 08/08/2016 900718637 $3,003.00 $0.00
] 2014 2 D6N0/2014 891202003 46,000,000.00 $0.00
] 2016 2 16/09/2016 900371902 $1.951.00 $0.00
] 2022 230/04/2022 900424760 $153.124.00 $0.00
] 2018 2 09/07/2018 1902454 $916,352.00 $0.00
] 2019 2/08/01/2019 59837038 $1.405,243.00 $0.00
] 2018 3 09/07/20M8 1902454 $388.374.00 $0.00
] 2022 3 20/06/2022 5269136 $260.25 $0.00 1
Concepto SALDOS & FAVOR Nit CORDOBA CORDOBA DIEGD ARMANDO
Descripcion TRASLADO OFICIO DEL 25 DE JUNIO DE 2018 - SALD0 A FAVOR A TUA 8640 DE La VIGENCIA 2017
l;j Informe | B% Trasladar x Cerrar ‘
P

Figura 36. Cierre de Cartera - Traslado Notas

Si la Cartera se encuentra integrada con el médulo de presupuesto de ingresos se visualizara la
pestana “Distribucion Notas” donde se debera homologar el rubro de la vigencia a cerrar con el rubro

de la nueva vigencia.

# Cierre de Cartera L] ) e
& IMPORTANTE
Esta proceso trasladard todas las Motas de Cartera que ND hayan sido recaudadas o Utilizadas en su
tnkalidad
Motas Credito | Motas Debito | Distribucion Motas | | Acuerdos de Pago
Concepto | Rubro | Rubro Nueva Vigencia -
| |AJUSTES DE FACTURAS - Seguimiento a licencias y tré 3216-01010202037-20 -
| |AJUSTES DE FACTURAS - TASA POR EL USO DEL Al 3216-01010202055001001-20 -
| |AJUSTES DE FACTURAS - TASA POR EL USO DEL Al 3216-01010202055001002-20 -
| |AJUSTES DE FACTURAS - TASA RETRIBUTIVA VIGEI 3216-01010202088001001-20 -
| |AJUSTES DE FACTURAS - TASA RETRIBUTIVA VIGEI 3216-01010202088001002-20 -
| |RECAUDOS POR CLASIFICAR - Evaluacidn de licencia: 3216-01010202036-20 -
| _|RECAUDOS POR CLASIFICAR - Seqguimiento a licencias 3216-01010202037-20 B
| _|RECAUDOS POR CLASIFICAR - TASA POR EL USO DI 3216-01010202055001001-20 -
| |RECAUDOS POR CLASIFICAR - TASA POR EL USO DI 3216-01010202055001002-20 -
| |RECAUDOS POR CLASIFICAR - INTERESES TASA PO 3216-01010202055002002-20 -
| |RECAUDOS POR CLASIFICAR - TASA RETRIBUTIVAY 3216-01010202088001001-20 -
|_|RECAUDOS POR CLASIFICAR - TASA RETRIBUTIVAY 3216-01010202088001002-20 - L
| M|RECAUDOS POR CLASIFICAR - INTERESES TASA RE 3216-01010202088002002-20 -
Tipo Nota NOTACREDITO
Q;f Informe | ¥ Tracladar x LCerrar ‘
y

Figura 37. Cierre de Cartera - Distribucién
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Si la informacion visualizada es correcta dar clic en el botén “Trasladar” con lo cual se migrara a la
nueva vigencia la informacion de notas débito y crédito que al momento del cierre aun presenten
saldo.

Tenga en cuenta que estos procesos se pueden hacer una sola vez. El botén “Informe” permite la
generacion de listados con la informacion generada para el cierre.

Para el proceso de cierre de facturacion, de debe tener en cuenta que si el médulo de Facturacion se
encuentra integrado con el médulo de presupuesto de ingresos antes de realizarse el cierre de
facturacion debe haberse ingresado el presupuesto inicial de ingresos, luego de esto asociar el rubro
presupuestal de ingresos de la nueva vigencia (2025) sobre el cual se recaudaran las facturas de
vigencias anteriores a las categorias de las vigencias anteriores (2024, 2005.....), Para esta
asociacion entrar al moédulo de presupuesto de ingresos conectado a la vigencia 2025 con un usuario
que tenga el permiso correspondiente a “Distribuir Presupuesto Ingresos/Factura”, alli se encuentra
el Menl “Datos Baésicos”, Submenu “Distribucion de Ingresos” y opcion “Derechos x Cobrar
(Facturacion)”.

=
. Distribucion Presupuesto de Ingresos / Facturacion @M
Distribucion
s '] ~
Vigencia |2ﬂ23 - | [ - H .x _“. ! ' Servicios " Productos
Tipos de Factura Categonas
Tipo Factura - Cadigo Descripeidon -
Intereses de Capital 0807 LICEMCIA AMBIENTAL
Intereses por Mora 0508 PERMISO PARA VERTIMIENTOS
Recaudo [Sin Consecutivo) 0509 PROS. EXPLORACION H20 SUB.
P Servicios Ocasionales (Consecutiva) L EB‘ID PSMY
Servicios penodicos [T azas Retributivas 1 TASAS DE APROVECHAMIENTO DE PRODUCTOS FORESTALES
4 >;| PERSISTENTES E
0802 UNICOS

Distribucitén Presupuestal

Rubro Descrnpcion
b 3216-11.0202113-20 Sakvoconducto Unico Macional

Figura 38. Derechos x Cobrar (Facturacion)

Para el traslado de las Facturas se debe ingresar al Médulo de Facturacién con un usuario que tenga
el permiso correspondiente para Cierre de Facturacion, alli se encuentra el Mend “Herramientas”, la
opcién “Cierre de Facturacion”.

[ 1 e AT T "

Factura Procesos Ver Reportes Consultas Datos Basicos  Herramientas | Ventana ?
D-=- B W X 3 B | B-83- B 5 Qonﬁguracnon
Directorio de Reportes
Calculadora
Base de Datos »
Fecha Vencimiento 4

Cierre de Facturacion

Figura 39. Mend - Cierre de Facturacion
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Se desplegara la ventana sobre la cual se visualiza la informacién que cumpla las caracteristicas de
Facturas con saldo pendiente a la fecha de cierre.

Si la informacion visualizada es correcta y los datos basicos ya fueron trasladados el botén de
Trasladar estara activo, de no ser asi verificar el traslado de los datos basicos desde el modulo de
herramientas.

@ Cierre de Facturacion @
& IMPORTANTE
Esta proceso trasladara todas las facturas que NO hayan sido recaudadas en su totalidad.

Vigencia |N*® Factura | Nit ‘Fec. Factula‘ Cuentas Por Cobrar ‘ Interes Por Cobrar | Subtotal ‘ Total | Recargos | Descuentos | ~
Eﬁ 952 0pooo2 26/05/2005 $68.688.00 $0.00 $68.688.00 $68.688.00 §0.00 0
_| 2008 993 80020015 01/11/2005% $76.930.00 $0.00 $76.930.00 $76.930.00 §0.00 30

2006 3088 000002 0140172006 $206,064.00 $0.00 $206,064.00 $206,064.00 $0.00 0.
| ey 1033 0pooo2 071/06/2006 $206,064.00 $0.00 $206,064.00 $206,064.00 §0.00 0
: 2007 1045 818004712 01/07/2008 §240,408.00 $972.197.00 §240,408.00 $240.402.00 §0.00 30
2007 1046 B19000684 | 01/07/2006 $137.376.00 $0.00 $137.376.00 $137.376.00 $0.00 0.
| ey 1043 819004712 01/07/2006 $477 24400 $0.00 $477 24400 $477.244.00 $0.00 40
: 2007 1082 000001 071/07/2008 $127.00 §0.00 $127.00 $127.00 §0.00 30
2007 3406 000002 01./01/2007 $227.443.00 $0.00 $227.443.00 $227 448.00 $0.00 0.
| ey 37 818004712 01/01/2007 $265,356.00 $517.382.00 $265,356.00 $265,356.00 $0.00 40
: 2008 835 0ooooz 071/0772008 §241,068.00 §0.00 §241,068.00 $241,052.00 §0.00 30
2008 939 17003245 3140772008 $2.332,848.00 $3683683.00  $293284800  $2.332.848.00 $0.00 0.
e 1027 826000863  01/07/2007 $151,025.00 $0.00 $151,025.00 $151,025.00 $0.00 0
: 2008 1037 400716807 07140772007 §363,917.00 §0.00 §363,917.00 $363.917.00 §0.00 30
2008 1042 000001 01./07/2007 $27.234.00 $0.00 $27.234.00 $27.234.00 $0.00 0.
e 1054 818004712 01/07/2007 $265,356.00 $758.215.00 $265,356.00 $265,356.00 $0.00 0
: 2008 1085 000001 01./01/2007 §13.00 §0.00 §13.00 §13.00 §0.00 30
2008 1094 17802274 01./01/2007 $545,875.00 $0.00 $545,875.00 $545,675.00 $0.00 0.
: 2008 1085 17802274 01/01/2007 $181.958.00 $0.00 $181.958.00 $181.958.00 $0.00 0
< [ 3
Tipo Factura Servicios periodicos T asas Retributivas) Nit DISTRITO DE RIEGO SAM FRANCISCO
(5 Infome ‘ 2% Trasladar ¥ Cenar |

Figura 40. Cierre de Facturacion

El cierre de facturacion trasladara a la nueva vigencia solo aquellas facturas que al momento del
cierre posean saldo por cobrar, lo cual implica que las facturas canceladas o anuladas en la vigencia
a cerrar no pasaran a la nueva vigencia.

El boton “Informe” permite la generacion de listados con la informacién generada para el cierre.

2.8 3.7 CONTRATACION

Para efectuar el cierre de Contratacion se debe cumplir con los requisitos dados en el numeral 2.1.7
Cierre de Contratacion, este proceso debe realizarse después de ejecutar lo correspondiente a datos
basicos de Contratacion, Proceso que se ejecuta desde el Modulo de Herramientas, Division de
Sistemas.

Para el traslado de la informacién correspondiente a contratacion se debe ingresar al Médulo de
Contratacién con un usuario que tenga el permiso correspondiente para Cierre de vigencia de
contratacion, alli se encuentra el Men( “Herramientas”, la opcién “Cierre de Vigencia”.

FS) PCT Enterprise Coﬂ(rah?ié_
Contratacion Precontractual Contractual Postcontractual Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana 2
Vigencia {2023  v| 0O j‘ D"j BEX S8 B @-He Directorio de Reportes

Configuracion

Cierre de vigencia

Base de Datos 4

Figura 41. Mend - Cierre de Vigencia
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Se activara la ventana Cierre Vigencia Contratacion, donde se chequea la opcion Trasladar procesos

de contratacion, para que se active el botén “Ejecutar proceso”.

&: Cierre Vigencia Contratacién

Traslado de Procesos de Contratacion

......................................................................................................

v [Trasladar Frocesoz de Contratacson

% Eiecutar Proceso

Lo | B | |

Figura 42. Cierre de Vigencia Contratacion

En el momento de dar clic en el boton Ejecutar proceso, el sistema le informara que es un proceso
irreversible y que no deben estar usuarios conectados al médulo, para luego iniciar el proceso de

exportacién de datos de la vigencia actual.

et D:YoracleVora92\BINYEXP.EXE
- exportando tabla PREVIO_UEEDURIA_CIUDADANA

. exportando tahla PREUVIO_SATISFACCION_TECNICA
. exportando tabla PREUIO_APRUEBA_CONTRATO
. exportando tabla PREUVIO_AUTORIZA_CONTRATO
. exportando tabla ESTUDIOS_PREUIOS
. exportando tabla PREVIO_OTROS_REQUISITOS
. exportando tabla MESTUDIO_PPTO_GASTOS
. exportando tabla ESTUDIO_PPTO_GASTOS
. exportando tabla UIGENCIAS_FUTURAS
. exportando tahla CTRL_TIPO_CONTRATACION
. exportando tabla CLASES_PPTO_MONTOS
. exportando tabla TIPO_PLIEGO
. exportando tabla CLASE_FECHAS_CRITICAS

_!E -

exportadas

exportadas
exportadas
exportadas
exportadas
exportadas
exportadas
exportadas
exportadas
exportadas
exportadas

exportadas

Figura 43. Exportar Datos Contratacion

Al finalizar el proceso de exportacion de datos el sistema le mostrara una ventana donde le avisa que
el proceso ha terminado y la ubicacién del Log de exportacion para su revision, favor enviar este Log a

PCT Ltda.
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Confirmacion

Proceso de exportacion finalizado, por Favor revizar C:\ExpPCT20061219015047.LOG antes de continuar,
. r/ Desea continuar?

Figura 44. Mensaje Ubicacion Log Exportar Datos Contratacion

Una vez verificado ese Log, se puede continuar con el proceso de importacion de los datos a la nueva
vigencia.

¢+ D:\oraclelora92\BIN\IMP.EXE

importando tabhla “PREVIO_BANCO_PROYECTO"
importando tabla “PREVIO_ESTUDIO_PRECIOS"
importando tabla “PREVIO_UEEDURIA_CIUDADANA"
importando tabla “PREUIO_SATISFACCION_TECNICA"
importando tabla “PREVIO_APRUEBA_CONTRATO"
importando tabhla “YPREUIO_AUTORIZA_CONTRATO" importadas
importando tabhla YESTUDIOS_PREUIOS" 8 importadas
importando tabla “PREUIO_OTROS_REQUISITOS" 5} importadas
importando tabhla “MESTUDIO_PPTO_GASTOS"
importando tabla YESTUDIO_PPTO_GASTOS"
importando tabla "UIGENCIAS_FUTURAS"
importando tabla “CTRL_TIPO_CONTRATACION"

Figura 45. Importar Datos Contratacién

Una vez termine el proceso, el sistema le mostrara una ventana de informacion, donde encontrara la
ubicacioén del Log de importacion el cual debera enviarlo a PCT Ltda., para su verificacion.

Informacion

\i') El praoceso de cierre de vigencia ha terminado.

Para mas detalles, leer el archivo C:\IMP_CONTRATACION.LOG

Figura 46. Mensaje Ubicacién Log Importar Datos Contratacién

Después de la verificacion del Log de importacion da como terminado el proceso de cierre de
vigencia.
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2.9 RENTAS

2.9.1 Rentas Departamentales

Para efectuar el cierre de Rentas Departamentales se debe realizar el traslado de datos basicos de
Presupuesto de gastos y Presupuesto de ingresos; este proceso se ejecuta desde el Mdédulo de
Herramientas por parte de la Division de Sistemas.

Para el traslado de la informacion correspondiente a Rentas Departamentales se debe ingresar al
Médulo “Rentas Departamentales”, accediendo con un usuario que tenga el permiso correspondiente
para realizar el Cierre de vigencia de este modulo. Para realizar el cierre, es necesario acceder por:
Menu / Utilidades / Cierre de Vigencia.

) PCT Enterprise - Rentas Departamentales -_—

Impuesto Importar | Utilidades | Ver Reportes Datos Basicos Consultas Herramientas Ventana 2

Vigencia {2023 ¥ I Homologacion Datos vehiculos =]

Homologacion Marcas y Lineas
Resoluciones Casos Especiales
Resoluciones Ministerio Transporte  »
Cambiar Placa

Crear o0 Modificar Vehiculo

Cierre de Vigencia

Figura 47. Mend - Cierre de Vigencia

Al acceder por esta opcion, se activara la ventana “Cierre de Vigencia” para Rentas Departamentales,
donde se visualizara la pagina de datos basicos donde el usuario debera chequear la opcion “Clase
de Impuesto”; una vez elegida esta opcién, quedara activo el boton “Ejecutar”.

<A Cierre de Vigencia

Cierre de vigencia
E ste proceszo se debe llewvar al cabo una vez se haya inicializado
la base para la Hueva vigencia.
¥ cuando no se vayan a realizar mas liquidaciones o pagos de impuestos.

S5e debe ejecutar una sola vez.

Datos Basicos l FRentas Departamentales ]

[~ Tipos de Sancidn
[~ Datos Control

¢ Eiecularl

Cierre de Vigencia .

Figura 48. Cierre de Vigencia Rentas
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En el momento de dar clic sobre el botdn Ejecutar, el sistema presentara al usuario un mensaje
informando que el proceso a iniciar es irreversible (“Estd seguro que desea trasladar los datos
basicos a la nueva vigencia”), para luego iniciar el proceso de exportacion de datos de la vigencia
actual.

Al aceptar la ejecucion de este proceso, el sistema igualmente presentara al usuario un nuevo
mensaje, informando esta vez que el proceso puede tardar vario minutos.

X Cierre de Vipencia

Cierre de vigencia

E zte proceso ze debe llewvar al cabo una wvez ze haya inicializado
la basze para la Hueva vigencia.

¥ cuando no se vayan a realizar mas liquidaciones o pagos de impuestos.

Drarecandn Infarmacinn

Confirm

| 1
| | LISt g1 ]

v Eiecutarl

Cierre de vigencia .

Figura 49. Traslado Datos basicos Rentas

ierre de Vigencia

Cierre de vigencia

Este proceso se debe llevar al cabo una vez se haya inicializado
la baze para la Hueva vigencia.

Y cuando no se vayan a realizar mas liquidaciones o pagos de impuestos.

Prnr---—.l- lomfom e am il =

Information [z|

‘ i ) Este proceso tardara varios minutos,

_I_I?I?I?Il

CrataT Cante

o E iecutarl

Cierre de Vigencia .

Figura 50. Traslado Datos basicos Rentas
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Al finalizar el proceso de exportacion de datos el sistema dejara activas solamente las opciones
que el usuario no ha terminado de pasar a la siguiente vigencia.

Una vez culminado el proceso de traslado de datos basicos, se procede a realizar igualmente el
traslado de los Datos de Control; de la misma forma como en el proceso anterior, se chequea la
opcidn correspondiente y luego se acciona el botén ejecutar.

Al culminar el proceso de traslado de datos de control se selecciona la pestana de Rentas
Departamentales, en ella el usuario ubicara dentro del Grupo de Impuesto de Vehiculos la opcion
parque automotor, la cual debera chequearse; al seleccionar esta opcion se procedera a trasladar
uno a uno los datos de Parque Automotor; (Recuerde este proceso debe ser uno a la vez y luego el
boton Ejecutar).

1° Unidades de Transito
2° Estado de Vehiculos
3° Liquidaciones

4° Pagos Anteriores.

"\ Cierre de Vigencia @@@

Cierre de vigencia

Este proceso se debe llevar al cabo una vez se haya nicializado
; | la base para la Nueva vigencia.
-

(

Y cuando no se vayan a realizar mas hquidaci o pagos de impuest

Se debe ejecutar una sola vez.
Datos Basicos Rentas Departamentales [

Impuesto de Vehiculos Impuesto de Registro

v PaqueAdomotod | Uridades de Transto | | | Actos Registrables

¥ I~ Estado Vehiculos I~ Liquidaciones

~ I~ Liquidaciones [~ Detalles Liquidaciones

l— [~ Pagos Antencres [~ Pagos Anteriores Registros y Otros Imptos

”

Otros Impuesto

I™ Liqudaciones [~ Detalles Liquidaciones

/ Ejecutar

Cierre de Vigencia .

Figura 51. Traslado Datos Rentas Departamentales (Vehiculos)

Posteriormente se pasa al Grupo de Impuesto de Registro, alli de igual forma (seleccionando y
ejecutando uno a uno) se pasaran:

1° Actos Registrables

2° Liquidaciones (tenga en cuenta que cuando chequea esta opcién inmediatamente se chequea
el detalle de las liquidaciones)

3° Pagos anteriores de registros y otros impios.
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Por (ltimo se pasa al grupo de Otros impuestos alli se chequea la opcién de Liquidaciones (no
olvide que se activa también la correspondiente a detalles de Liquidaciones).

Terminando este proceso ya se pueden realizar liquidaciones de Registros y Otros impios en la
siguiente vigencia, asi como la consulta de las liquidaciones y pagos de Vigencias anteriores.

Para Impuesto de Vehiculos se debera comunicar con el Ingeniero encargado para la verificacion del
cargue de Avaluos, tarifas, Lineas y marcas de la Nueva Vigencia segln lo estipula el Ministerio de
Transporte.

Si el médulo de Rentas Departamentales se encuentra integrado con el médulo de presupuesto de
ingresos antes de realizarse el cierre de rentas departamentales debe haberse ingresado el
presupuesto inicial de ingresos, luego de esto asociar el rubro presupuestal de ingresos de la nueva
vigencia (2025) sobre el cual se recaudaran los impuestos de vigencias anteriores a las categorias de
las vigencias anteriores (2024, 2005.....), Para esta asociacion entrar al médulo de presupuesto de
ingresos conectado a la vigencia 2025 con un usuario que tenga el permiso correspondiente a
“Distribuir Presupuesto de Ingresos/Rentas”, alli se encuentra el Menu “Datos Basicos”, Submenl
“Distribucién de Ingresos” y opcion “Derechos x Cobrar (Rentas)”.

2.9.2 Iniciacibn Rentas en nueva vigencia

AREA DE SISTEMA

NOTA - Se debe informar al area de sistemas que ejecute el siguiente select para corroborar que la
informacion contenida en el parque automotor sea igual en la vigencia anterior que en la vigencia
actual.

SELECT COUNT(*) FROM PCT2024.PARQUE_AUTOMOTOR
SELECT COUNT(*) FROM PCT2025.PARQUE_AUTOMOTOR

Si estos datos son diferentes por favor ejecutar la siguiente instruccion.

INSERT INTO PCT2025.PARQUE_AUTOMOTOR
SELECT * FROM PCT2024.PARQUE_AUTOMOTOR
WHERE NOT PLACA IN (SELECT PLACA FROM PCT2025.PARQUE_AUTOMOTOR);

EJECUCION DE AVALUOS

El area de sistemas debera descargar de la pagina de PCT del link Rentas Vehiculos la carpeta que
corresponde a los avallos de la vigencia actual, por ejemplo AVALUOS 2025 y ejecutar desde el sql
plus el ej.sgl en PCT2025 el contenido en esta carpeta. Por favor enviar resultado al area de soporte
de PCT para su correspondiente revision.

RENTAS VS CARTERA

Revisar que ya se hayan trasladado los Nits desde el Modulo de Herramientas, antes de ejecutar la
siguiente sentencia.

DECLARE

CURSOR C1 IS SELECT * FROM NIT WHERE ID_COM_NIT IN (
SELECT ID_COM_NIT FROM NIT

GROUP BY ID_COM_NIT

HAVING COUNT(*) >1);

VID_COM_NIT NIT.ID_COM_NIT%TYPE;

BEGIN
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FOR C1REC IN C1 LOOP

BEGIN

SELECT COM_NIT_SEQ.NEXTVAL INTO VID_COM_NIT FROM DUAL;
UPDATE NIT

SET ID_COM_NIT=VID_COM_NIT

WHERE NIT=C1REC.NIT;

END;

END LOOP;

END;

CREATE UNIQUE INDEX UIDX_NIT_1 ON NIT (ID_COM_NIT);

MODULO DE HERRAMIENTAS

CONECTADO A LA VIGENCIA ANTERIOR REALIZAR EL SIGUIENTE TRASLADO

MENU ESPECIALES - CIERRE DE VIGENCIA - TRASLADO DE DATOS BASICOS.

@ PCT Enterprise Herramientas - 64x =l
Archivo Auditores | Especiales | Configuracion APP Ayuda
H x U Cambiar Rubro de Gastos... ’ i@ -
== Cambiar Rubro de Ingresos... ¥
Lo Regenerar Mascaras de Cddigos Presupuestales... *
Cambiar Cuenta Bancaria...
Regenerar Contabiidad...
Reordenar Comprobantes de Contabiidad...
Administrador de Notas de Interés PCT... ’

Buscar Imagen...| #”, Directorio de Reportes...
Configuracién Formatos ISO...

o q Tasa de Cambio... encabezados de
[ 3
Informacion Adicional I Eql Notificacion Mai
Usuarios VUR
Nt [B32000148 Dias No Habies... [
Representante Legal | garémetroigalga de Archivo 5
O LOMEIA Actividades de Bases de Datos » &l
Versionamiento de Aplicaciones...
; 1
LD VILLWICENT ™ Cjerre de Vigencia >|l Inicalizar Nueva Base de Datos...
Dirceign (6818500 Fax [5818500 | Traslado de Datos Basicos...

i

Revisar que se hayan trasladado los Nits.
OPCION - SEGURIDAD

Revisar que en la pestana de seguridad se haya trasladado toda la informacion.

Seguridad i
~ 3
~ P
"
|
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OPCION - PRESUPUESTO INGRESOS

Revisar que en la pestaia de presupuesto de Ingresos se haya trasladado toda la informacion,
ademas estos rubros deben tener apropiacion inicial.

Estructura Presupuestal de Ingresos
v
[
ra

Prezupuesto de Ingresos

OPCION - TESORERIA

Revisar que en la pestaia de tesoreria se haya trasladado

Datos de control

Bancos

Tipos de Ingresos

Usos de Ingresos

Definicion de Usos y Rubros por tipos de Ingreso

v [~ Documentos por Pago Tesoral

7 l7

v Vv

v Vv

2 |~ Definicion de Rubros Devoluciones
v vV

72

[~ Acreedores Varios (Tipo Anula)

[ Conciliaciones (configuracion)

OPCION - INTEGRACION

Revisar que en la pestana de Integracion se haya trasladado

Datos de control
Ppto ingresos vs Contabilidad
Rentas vs Contabilidad

46



o
»,

CroLr

Integracion

<]

v

~ [
[~ Ppto Ingresos Vs Contabilidad (Rubros) .
[~ Ppto Ingresos Vs Contabilidad (Usos) )il
[~ Ppto gastos Vs Contabilidad (Reservas y CxP) Jii
v ' B
[~ Tesoreria Vs Contabilidad (Devoluciones) . ]

v

Bienes Inmuebles Vs Contabiliadad

OPCION - CONTABILIDAD
Revisar que en la pestana de Contabilidad se haya trasladado

- Datos de control
- Plan de cuentas
- Tipos de Comprobantes

Contabilidad

OPCION - RENTAS

Revisar que en la pestana de Contabilidad se haya trasladado

- Datos de control

- Conceptos de Impuesto

- Tarifas

- Destinos Econémicos (Rentas Municipales)

47

C



- Establecimientos (Rentas Municipales)

- Actividades de los Establecimientos (Rentas Municipales)
- Formulacién (Rentas Municipales)

- Distribucion Presupuestal de Rentas

- Definicion de Tipos de Ingreso

- Usuarios Puntos liquidadores

[V Datos de Cor [ Descuentos
[v Cor tas de Ir st [ Calendario Tributario
IV Iaifa [ Formulacién
[~ Destinos Econdmicos v
[ Establecimientos v I
[ Actividades de los Establecimientos [™ Usuarios Puntos Liquidadores
" Ir
MODULO DE CONTABILIDAD

Abrir el mes contable de enero de la vigencia actual.

MODULO DE RENTAS

CONECTADO A LA VIGENCIA ANTERIOR REALIZAR EL SIGUIENTE TRASLADO

MENU IMPUESTO - VEHICULOS

) PCT Enterprise - Rentas Departamenaic NN

Impuesto | Importar Utilidades Ver Reportes Datos Basicos Consultas Herramientas Ventana 2

|| Vehiculos OD-=-BEE X TE-B &5 %F
Registro : ' '
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UTILIDADES - CIERRE DE VIGENCIA

OPCION - DATOS BASICOS

PCT Enterprise - Rentas
Impuesto Importar

Vigencia (2023«

Homologacion Datos vehiculos

&8

Ver Reportes Datos Basicos Consultas Herramientas Ventana 2

Homologacion Marcas y Lineas
Resoluciones Casos Especiales
Resoluciones Ministerio Transporte  »

Cambiar Placa
Crear o Modificar Vehiculo

Cierre de Vigencia

Revisar que en la pestana de Datos Basicos se haya trasladado

Clase de Impuesto
Tarifas de Impuestos

Datos de control

- Subclase de impuesto
- Tipos de Sancion
- Puntos liquidacion

m Cierre de Vigencia

Cierre de vigencia

Lol o]

[Cor

4A)

Este proceso se debe llevar al cabo una vez se haya inicializado
la baze para la Hueva vigencia.

Y cuando no se vayan a realizar mas liqguidaciones o pagos de impuestos.

Se debe ejecutar una sola vez.

Datos Basicos | Rertas Departamentales

¥ Clazes de Impuesto

¥ Subclases de Impuesto
¥ Taifas de Impuestos
[¥ Tipos de Sancidn

¥ Datos Contral

¥ Purtos Liquidadores

|Cierre de Vigencia .
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OPCION - RENTAS DEPARTAMENTALES

Revisar que en la pestana de Rentas departamentales opcion Impuesto de Vehiculos se haya

trasladado.
- Parque Automotor - Marcas Todas - Lineas Todas
- Grupos Vehiculos - Avallos Todos - Carrocerias

- Novedades Vehiculos
- Estados Vehiculos

- Cilindrajes Motos
- Intereses

-Unidades de Transito

Revisar que en la pestana de Rentas departamentales opcién Impuesto de Registro se haya

trasladado.

- Actos registrables

[ﬁj Cierre de Vigencia

A\

Datoz Basico:  Aentas Departamentales |

Impuezsta de Yehiculos

Cierre de vigencia

Ezte procezo se debe llevar al cabo una vez ze haya inicializado
la base para la Mueva vigencia.

Y cuando no se vayan a realizar mas liquidacionez o pagos de impuesztos.

Se debe ejecutar una sola vez.

Recuerde: antes de pasar estoz datos debera pasar los Hits

Impuesto de Reaistro

v I Cilindrajes Motos 4

" " [ Anula Liquidaciones Activaz Registros
~ > i

~ [ Intereses v

I_ v I¥]

[ Carrocerias [+

| Movedades Vehiculos

Otros Impuesta

[ Anula Liquidaciones Activas Otrog Imphog [+ o

o Cierre de Vigencia

Cierre de Vigencia .
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MODULO DE RENTAS

CONECTADO A LA VIGENCIA ACTUAL COMO ADMINISTRADOR DEL SISTEMA'Y REALIZAR LA SIGUIENTE

VERIFICACION.

MENU - VEHICULOS
MENU - HERRAMIENTAS

CONFIGURACION

Verificar toda la informaciéon contenida en esta ventana, pestana Conf Basica.

& Setup Impuesto Vehiculos

[ vehiculos |

IMPORTANTE
ue

El uso de esta h el mal F

/
p
& el programa, ¥ esta bajo bilidad del

io actual.

&)

Corf Basica I Integracion | Dtras herramientas |

Vigencia Inicial 2023 Tipa VYencimienta
—Porcentage @ Vencimiento Unico
Parcentaje de Muricipio 20 % e
[_ Vencimiento por Placa
Porcentaje de Departamento 8 %

Descuentos Especiales

Descuento por Matiicula Vigencia Anterior 1]

‘ Descuentos sobre Intereses Vigencias Anteriores

Casos Especiale:
* Caso Especial San Andres

’7’ Descuentos Especiales Avaluo 0

Parametrizacion Sancion

Unidad de Valor Tributario [UVT] I 29753
10

Formulario de Liquidacion Yehiculos

MNumero Maximo UVT
e Vigencia Anterior I ‘ Porcentaje maximo de sancion sobre Impuesto 70
e Datos Cargue Liquidaciones :
[ieErdEsli e . i i 9830
Uliima Fecha | 01/08/2016 .| [ Tipo de Interés _ 1| [ Codige Banco para archivo pleno
@ TaifaVigente Taifa Mensual | Control IPC sobre liquidaciones vehiculos
Clase De Interes Porcentaje IPC a
(* MNormal [Compuesta) " Ley 1607 - Art 8671 Valido Paz y salvo
" Ley 1066 [~ Valida pazy sglvo pata cancelacion de matricula o
desactivar vehiculo
Liquidacion Grupal

|~ Cobrar Formulario en la generacion de Liq Grupal y WEB [ Liguida todos los Descuentos

[~ Controla Municipio WEB

| Imp_vehiculoCESAR, pt J Walor Formulario Impto Vehiculos | 0 (8] Firmas de Reportes
Caption Campo Fecha Compra Fecha Compta  Caption Campo Formulario I Formulana
' Grabar | X Qancelarl i Sali |

Verificar toda la informacién contenida en esta ventana, pestana otras herramientas.
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&) Setup Impuesto Vehiculos

| Wehiculos |

&

IMPORTANTE

El uso de esta hemamienta puede causar el
d i bilidad

y esta bajo

mal funcionamiento
del usuario actual.

&)

Dtras Heramientas

Conf Basica | Integracion  Dlras herramientas |

Enlidad Recaudadora [=
@ Texto de Documentos

Mota Corwenio Reporte

Aproximacion Il oo -

Iamm DE BOGOTA

Identificacién del Impuesto en el Codigo de Barras

Texto de Preliquidaciones

7703338022083

Sea legal con el META, paga tus Impuestos

Vencimientos

J Grabar |

i sai |

X Qancelarl

Verificar toda la informacién contenida en los datos basicos.

vigenss [ <|||D- @ - m @ x| | @

Impuesto Importar Utilidades Ver Reportes | Datos Basicos | Consultas Herre

Administrador de Terceros ..

amientas Ventana ?

Agentes L

Impuestos
Vehiculo >

Clase de Impuesto...

SubClase de Impuesto...

Descuentos Especiales... Tarifas » Rangos de Tarifas » E Tarifas Globale: ‘
Puntos de Liquidacion FEechas de Vencimiento Otras Rentas Descuentos.... > Tarifas por Periodo...
Parametrizacion Controla dias por documento... Porcentajes de Tasa - Interes
Calidad de Declarante.. Sancion Minima...
Sancion por Extemporaneidad. ..

Revisar parametrizacion presupuestal de cada impuesto.

PCT

| vigencia [2022 ] ‘ ‘

Administrador de Terceros...

Impuesto Reportes Qatoé Basicos | Consultas ﬂerramienta57Vgntana ?

Agentes Liquid
Impuestos

Vehiculo

Registro

Descuentos Especiales...

Puntos de Liquidacion. ..

Parametrizacion

»||  Definicion de Rubros por Clase de Impuesto.|
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MENU - REGISTROS

MENU - HERRAMIENTAS
CONFIGURACION

Verificar toda la informacion contenida en esta ventana, pestafa Configuracion Registros / Datos

Configurables.

&J Setup de Otros Impuestos y Registro

Begistros

[E=E EoR

IMPORTANTE
El uso de esta herramienta puede causar el mal
funcionamiento del programa. y esta bajo
responsabilidad del usuario actual.

A

Datos Configurables | Parametiizacion |

&

‘ Otrog Impuestos |

Mota:
El proceso de recalcular lo hara siempre p cuando los actos sehan
sin Cuantia p tengan asociado un parcentaje de salaria mining,

Salario Minimo Legal Vigente E44350 Becalcular Actas

Cuenta Bancaria

[~ Copia Reporte misma hoja

Cadigo Bancao para archivo plano (3967

[~ Controla Entidad Oficial

Datos de Repartes
[~ Mostar Afectacion Contable

[~ Mostiar Afectacion Presupuestal

Area Encargada ‘

Mota Reparte ‘

Formulario de Liquidacion Registros

‘\nfarmeﬁegislms.rpt

L

|dentificacion del Impuesto en el Codigo de Barras

Aproximacion |0 -

“alor Formulario Impto Registio

‘FFUBBBBUZZUBE

[o

' Grabar ‘ X Qancelar|

i s |

Una vez se ingrese la informacion del salario minimo legal no olvide dar clic en recalcular actas.
Verificar toda la informacion contenida en esta ventana, pestaiia Parametrizacion.

(] Setup de Otros Impuestas y Registra

Begitios

&

{ Cenfiatvacion feqilies | Qo Inpuestas |

IMPORTANTE
El uso de esta henramienta puede causar el mal
funcionamicnto del programa, y esta bajo
responsabilidad del usuario actual

&)

Datos Configurables  Parametiizacion |

Lol o]

Codigo | Descipcion [ Tipo

L 1001 INTERESES DE MOR& Intereses
1004 RECIBO DE SISTEMATIZACION  Recio de Sistematizacion
1003 REGISTROS Impuesta Registro

Parameliizacion de Actas (Casos Especiales)

[cop_acTafacTa
o]

[TiPo

o Grab | X Cancela

alir

=
I
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Verificar la informacién contenida en los datos basicos / Registros / Actos

) PCT Enterprise - Renta Dipaaneric T

Impuesto Reportes | [

Vigencia {2023 |

2.9.3 Rentas Municipales

)atos Basicos

Agentes Liquidadores
Impuestos
Vehiculo

| Consultas Herramientas Ventana 2
Administrador de Terceros. ..

Registro

v

Descuentos Especiales..

Actos...
L Notarias

Puntos de Liguidacion...

Parametrizacion

Para efectuar el cierre de Rentas Municipales se debe realizar el traslado de los datos basicos de
Rentas y de los nits de la entidad; proceso que es ejecutado desde el Mddulo de Herramientas por
parte de la Division de Sistemas. Adicionalmente debe haberse realizado el cargue del archivo de
IGAC (Instituto Geografico Agustin Codazzi) en la nueva vigencia.

Para realizar el cierre de vigencia de Rentas Municipales se debe ingresar al médulo con un usuario
que tenga el permiso correspondiente para realizar el Cierre de vigencia del médulo. Después de
ingresar al médulo se debe senalar en el menl de Impuesto la opcién PREDIAL y luego por el meni
Herramientas la opcién Cierre de Vigencia.

@ PCT Enterprise Rentas Municipales

Impuesto Rentas Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas I Veptana ?
D-&F-BE X & @ iR o

Anulacion grupal...

Cargue Archivo Plano IGAC...

Formatos Archivo Plano IGAC...

Saldos Iniciales
Validacion de Terceros
Administrador de Predios...

Generacion de Paz y Salvos...

Ajuste de Saldos Iniciales...

Auditor de Rentas

Cierre de Vigencia

Grupos Reportes..

Configuracion. .
Configuracion Alumbrado...

Configuracion Otros Impuestos...

Directorio de Reportes...
Calculadora
Base de Datos
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Figura 56. Men - Cierre de Vigencia

Al acceder por esta opcioén, se desplegara la ventana de “Cierre Rentas Municipales”, donde se
visualizaran todos los predios que se encuentran sin liquidar.

-
A Cierre Rentas Municipales

IMPORTANTE
& Para Realizar El Cierre de Rentas Muninicipales deben liquidados todos los predios de la entidad, los predios listados en la tabla @
se encuentra sin liquidar.
Cedula Catastral | Destino EconomicoJ Nombre Destino I Nit | Nombre I N
»|010400170020000 |95 UTILIZACION MIXTA 29668 REYES RIVERD JOSE DOMINGO =
010400170050000 95 UTILIZACION MIXTA 29668 REYES RIVERD JOSE DOMINGO
010400170057000 95 UTILIZACION MIXTA 29668 REYES RIVERD JOSE DOMINGO
010400170069000 95 UTILIZACION MIXTA 29668 REYES RIVERD JOSE DOMINGO
010400180003000 85 UTILIZACION MIXTA 29668 REYES RIVERD JOSE DOMINGO
010400180004000 95 UTILIZACION MIXTA 29668 REYES RIVEROD JOSE DOMINGO
010400180015000 16 URBANIZABLES NO URBANIZADOS 0 NO EDIFIC 29668 REYES RIVERO JOSE DOMINGO

<

Cantidad Predios Sin Liquidar
7

od

d Informe

Figura 47. Cierre de Vigencia Rentas

Cuando los predios se encuentren liquidados en su totalidad se activara el botdn de trasladar saldos
como se observa en la siguiente figura.

-
A Cierre Rentas Municipales

se encuentra sin liquidar.

IMPORTANTE
7/ ! : Para Realizar El Cierre de Rentas inicij deben liquit todos los predios de la entidad. los predios listados en la tabla @

| Cedula Catastral | Destino ico | Nombre Destino Nit Nombre

D

Cantidad Predios Sin Liquidar
0

&% Trasladar Saldos

Figura 48. Cierre de Vigencia Rentas

Cuando se cumplen todas las condiciones para el cierre de la vigencia dar clic en el boton TRASLADAR
SALDOS y se abrird una ventana donde aparecen todos los conceptos relacionados al impuesto
predial, debera seleccionarse solo los conceptos de los cuales se desea trasladar el saldo a la nueva
vigencia.
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-
5. | Conceptos de Cierre

@ Chequear lo conceptos que se trasladaran a la otra vigencia
como saldos pendientes por cobrar.

| Concepto | ~
FAC

INTERES SOBRETASA AMBIENTAL

INTERES VIGENCIAS ANTERIORES PREDIAL

INTERES VIGENCIAS ANTERIORES SOBRETASA AMBIENTAL
INTERESES PREDIAL

INTPRISEM

PREDIAL

SOBRETASA AMBIENTAL

VIGENCIAS ANTERIORES PREDIAL

VIGENCIAS ANTERIORES SOBRETASA AMBIENTAL

B @

®|

BEEBRDBEE

¥ Trasladar Saldos | X Cancelar I

Figura 49. Conceptos de Cierre

Después de senalar los conceptos a trasladar dar clic en el botén TRASLADAR SALDOS, el sistema
mostrard un mensaje de confirmacion donde se explica que los saldos de las cedulas catastrales que
no existan en la nueva vigencia no seran trasladados a la misma, si se desea realizar el cierre
presionar el botén YES, si se desea cancelar el proceso presionar el botéon NO.

'j Mo se trasladaran los saldos de la Cedulas Catastrales que NO existan en la nueva vigencia, Desea continuar?
.

Mo

Figura 50. Mensaje de Confirmacién

2.10 CGR

Para efectuar el cierre de CGR se debe realizar el traslado de datos basicos de Presupuesto de gastos
y Presupuesto de ingresos; este proceso se ejecuta desde el Moédulo de Herramientas por parte de la
Divisién de Sistemas.

Para el traslado de la informacién correspondiente a CGR se debe ingresar al Médulo “CGR”,
accediendo con un usuario que tenga el permiso correspondiente para realizar el Cierre de vigencia
de este médulo. Para realizar el cierre, es necesario acceder por: Menu / Herramientas / Cierre de
Vigencia.

9 PCT Enterprise - CGR - FUT
Contraloria Parametrizacion  Datos Basicos | Herramientas | Ventana ¢

@ 9 Q v.)! Auditoria , !

Cirectorio de Reportes

Base de Datos 4

Configuracién. ..
Cierre de Vigencia... |

Figura 51. Men - Cierre de Vigencia
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Al acceder por esta opcion, se activara la ventana “Cierre de Vigencia” para CGR, donde se

visualizara la pagina de datos basicos donde el usuario debera chequear la opcién “Clase de Gastos
CGR”; una vez elegida esta opcion, quedara activo el boton “Ejecutar”.
Luego se seguira trasladando uno a uno los datos de Clase ingreso CGR; (Recuerde este proceso
debe ser uno a la vezy luego el boton Ejecutar).

10

20

Recursos CGR

Entidades CGR

De no estar activas estas opciones es porque esos datos basicos ya estén en la base de datos de la
nueva vigencia.

9, Cierre de Vigencia

Cierre de vigencia
Este proceso se debe llevar al cabo una vez se haya
inicializado la base para la Nueva vigencia.
Se debe ejecutar una sola vez_
{Diatos Basicos CGH v FUT || Hamologacién CGR | Homalogacisn CGR par Rubro | Homolagacion Fut Rubro | Hamalogacisn Fut Concepto |

[” Clase Gastos CGR FUT ™ Recursos CGR FUT
[ Clase Ingresos CGR FUT ™ Entidades CGR FUT
[™ Unidad Ejecutora CGR FUT

E=8 E=R |

Ejecutar

Cierre de Vigencia .

Figura 52. Traslado Datos basicos CGR

Luego pasamos a la Pestana de Homologacion donde encontrara las opciones para realizar el
traslado de la homologacion de una vigencia a la otra.

o0~ ONE

Homologacion Presupuesto de Gastos CGR
Homologacion Presupuesto de Ingresos CGR
Homologacion Unidad Ejecutora CGR
Homologacion Recursos CGR

Homologacion Entidades CGR

Responsables ante la Contraloria CGR.

Recuerde debe pasar primero los datos basicos y luego la homologacion.

'2, Cierre de Vigencia
Cierre de vigencia

Este proceso se debe llevar al cabo una vez se haya
mnicializado la base para la Nueva vigencia.
Se debe ejecutar una sola vez.

Datos Basicos CGR y FUT | Homologacion £5R | Homologacion DGR por Rubro | Homologacion Fut Rubio | Homologasitn Fut Concepto |
I Homologacion Ppto Gastos CGR I Homologacion Recursos CGR [ Entidad base SGR

™ Homologacidn Ppta Ingresos CGR ™ Homalogacidn Entidades CGR

[ Homologacién Unidad Ejecutara CGR - | Responsables ante la Contraloria CGR

= Bl

Ejecutar

Cierre de Vigencia

Figura 53. Traslado Homologacion datos CGR
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De la misma manera con las demas opciones que se presentan en la parte superior:
e Homologacion CGR por Rubro
e Homologacion Fut Rubro
e Homologacion Fut Concepto

2.11 PROCESO PARA GENERACION DE VIGENCIAS FUTURAS

Presupuesto Editar Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Veptana 2
Vomea[275 -] D-@-@ X BFCE BE @ Némina. .

Prorroga de CDP
Asociacion de usos a COP
Reprogramar Compromiso
Control de vidticos

Programacion de Vigencias Futuras...

Generacion de Vigencias Futuras

Habilitar/Deshabilitar Mes en Presupuesto...

Cambiar CDP de un Compromiso...

Reasignar PlaneacidnPrecontrctual a COP.

Generacién de Reservas y Cuentas Por Pagar..

Traslado de procesos Bienales...

Incorporacién Reservas y Homologacién de Rubros Vigencia Anterior...
Incorporacion Pasivos Exigibles....

Homologacién Nuevos Rubros...

Cargue de Archivos Planos... —

Configuracion...
Directorio de Reportes. ..
Calculadora... ) )
Base de Datos Ll [ i
&1 Programacion de Vigencias Futuras @Eﬂ
Vigencias Futuras
= B
Pardmetios de seleccion I
Caractersticas Generales ‘ Rubro Presupuestal | Otras Caracter(sticas Presupuestales
Para Fiegalias selecciones el peiiodo | Periodo Actusl ~|
[~ HoCDP | | I™ Eecha de Expedicién [30/10/2023_~] [20/10/2023 =~
I~ Golictante | I~ Fecha de Vencimiento [30/10/2023 ] [30/10/2023 =]
I~ Objeto
l Vigencia |2023 =
I yaor | [ .
[~ SinProgramacion [ Programado Frogramado para Yigencia
‘ Certificados de Disponsbilidad | Datos Adicionales Centificado
C.D P |[Expedido  [Vencimier » | [Rubio |Vir Certificado [Vl Compromises [Vir.Obligaciones [Vir Pages |Saldo Certificado -
Ld 1 02/01/2023 NnA2/202 | ﬂ0301-2.1 2.02.02.008-20 $4,034.264331.00 $4,034,264,331.00 $4.034.264,331.00 $4,034,264.331.00 $0.0 |
L 2 02/01/2023 INA2/202
a 3 020172023 NA2/202
A 4 02/01/2023 3NA2/2020 18
<= 3 < [ b
- . Programacion Vigencia Futura
2::;%3;3?* AuorzacienNe  [1172 N=Vigencias Futuras [Incluye Actual) 2 B
L Fechaduoigacién [28/07/2022 |  Valor Total de la Vigencia Futura | $4.206.138.21 8¢ m
DOpservaciones
"WF-COP Ini=5012-2022-
@& Buscar I [ Limpiar | X Cenar | I Impresora Léser

Permite crear un plan de pagos a vigencias futuras dependiendo del tipo de proyecto que se desee
financiar y de los recursos que van a ser usados para este proyecto; para iniciar el proceso primero se
debe realizar el proceso de homologacion de rubros por el men( Herramientas/Homologacién
Presupuestal Vigencias Anteriores
Una vez se haya realizado esta actividad ingresar por el men( Herramientas/Generacion de Vigencias
Futuras.
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Inmediatamente el sistema internamente valida que estas no hayan sido generadas, si fueron
generadas en proceso automatico anterior el sistema no permite repetir el proceso.

Posteriormente solicita la fecha en la cual deben quedar registrados los nuevos Certificados de
Disponibilidad Presupuestal.

g:“ﬁ Generacidn de Vigencias Futuras El

Fecha de Generacian de COPs [+ ] 15| ,/ Aceptar

Ezte proceso genera COP v BP asociados a Yigencias Futuraz con el valor que coresponde
a la vigencia actual. Mo se tiene en cuenta contral de PAC |a programacion queda por x Eancelarl

defecto en Enero, usted debe realizar la reprogramacion que corresponda.

Una vez de clic en el botdn Aceptar el sistema inicia el proceso y le informara acerca del resultado
final.

2.12 METASY PROYECTOS

Para el traslado de datos y cierre de vigencia del aplicativo METAS Y PROYECTOS acceder en el mend
opcién herramientas/Cierre de vigencia/ Traslado Informacioén a Vigencia Nueva.

PCT Enterprise — Modulo Metas y Proyectos

Metas ¥ Proyectos Procesos Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas ?

Cierre de Vigencia Traslado Informacion a Nueva
vigencia...

Esta opcion despliega una ventana en la cual se debe seleccionar el tipo de cierre (Parcial o Total) y el
periodo administrativo, luego en “Si” para continuar con el cierre de vigencia o en “No” para cancelar
el proceso.

A partir de este momento no podra modificar la informacion de la vigencia actual v el proceso de traslado de
datos es irreversible.

Seleccione el tipo de cierre;
- Parcial - Total

Seleccione el periodo Administrativa

:Desea continuar?

S Mo
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2.13 CONCESIONES

Para efectuar el traslado y cierre de vigencia de Concesiones, inicialmente validar que el cierre de
Tesoreria se haya realizado; posterior efectuar el ingreso al aplicativo de Concesiones en el menl
Herramientas/Cierre de Vigencia/Ejecutar Cierre

22 PCT Enterpriv - Concesiones ot .y S —— ————_ > U ———————————..|
Concesiones Procesos Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Veptana 2
voersa [0~ | A[ A = l: E I Configuracién... 7' ag!
&% v =
5 s ‘ Directorio de Reportes...
Calculadora L.
=
Cierre de Vigencia » Ejecutar Cierre ]
Base de Datos »

Al seleccionar el ejecutar cierre se genera los siguientes mensajes de confirmacion para efectuar
proceso de cierre

Confirm @

Ees =

Confirm @

3 INICIO DE VIGENCIA 2025

Para iniciar vigencia es necesario cumplir todos los requerimientos a nivel de Datos Basicos.
Adicionalmente se deben tener en cuenta las politicas de integracion con Contabilidad que adopte la
entidad y el estado de la parametrizacion entre los diferentes médulos del sistema.

3.1 PRESUPUESTO DE GASTOS

En caso de reutilizar la estructura basica de la Vigencia anterior, tener en cuenta traslado de datos
basicos que debe elaborar la Division de Sistemas desde el Médulo de Herramientas “Conservar
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Estructura de Presupuesto para la nueva vigencia”, en caso contrario se debe ingresar la nueva
informacion desde el Modulo de Apropiacion (Unidades Ejecutoras, Tipos de Gasto y Recursos o
Fuentes de Financiacion).

Organizada esta informacion se puede empezar a ingresar la Apropiacion Inicial de Gastos de la
vigencia, el PAC Inicial, insertar Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registros
Presupuéstales de Compromiso y Modificaciones tanto a la Apropiacion como al PAC.

3.1.1 Incorporacion de reservas a presupuesto de nueva vigencia

Siempre que la entidad requiera incorporar los recursos de reservas al presupuesto de la nueva
vigencia debe tener en cuenta que el primer paso que se debe realizar es ingresar la apropiacion de la
nueva vigencia y crear los rubros necesarios para cubrir los recursos a incorporatr.

El proceso de incorporacion a presupuesto de nueva vigencia lo realiza cada entidad de acuerdo a la
normatividad establecida para este proceso, el sistema de informacién es solo una herramienta que
realiza el proceso, como ayuda, pero opera con base en lo que el cliente determine.

Lo anterior implica que en nueva vigencia va a existir un proceso de homologacion de rubros, proceso
mediante el cual un rubro de vigencia anterior debe tener un rubro con los recursos suficientes en la
nueva vigencia, en el sistema no existe posibilidad de distribucién, es decir que un rubro de la
vigencia anterior se cubra con mas de un rubro en la vigencia actual, la relacion siempre debe
garantizar que un rubro de la vigencia anterior se pueda cubrir con un rubro en la nueva vigencia, esto
si implica que un rubro de la nueva vigencia pueda disponer de recursos para varios rubros de la
vigencia anterior.

Una vez creada la apropiacion inicial de la nueva vigencia y realizado el cierre de la vigencia anterior,
se debe realizar el proceso de homologacién, este se realiza desde el Modulo de Presupuesto de
gastos ingresando a la nueva vigencia.

ise - Presupu

Presupuesto Editar Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Veptana 2
Vigencia 2023 v| ID-&-FH X B E BE @ 8§ Némina
Cargue de Archivos Planos
| Prorroga de CDP
Asociacion de usos a COP

iz Reprogramar Compromiso
Caontrol de vidticos

Programacién de Vigencias Futuras...

Generacion de Vigencias Futuras

Habilitar/Deshabilitar Mes en Presupuesto

Cambiar CDP de un Compromiso.

Reasignar PlaneaciénPrecontrctual a COP.

Generacion de Reseryas y Cuentas Por Pagar.

Traslado de procesos Bienales

Incorporacién Reservas y Homologacion de Rubros Vigencia Anteri

Incorporacion Pasivos Exigibles

Homologacidn Nuevos Rubros

Configuracion. ..

Directorio de Reportes

Calculadora

Base de Datos »

Alli se visualizaran los rubros de la vigencia anterior y el usuario debe seleccionar en la siguiente
columna el rubro creado en la nueva vigencia. Homologar solo los rubros que se requieran para el
proceso.
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Opciones

BxZE|lw

% 1" Incarparacién Reservas y Homalogacien de Rubras Vigencia Anterior

Seleccione el Rubro de la vigencia actual que correponda al Rubro de la Vigencia Anterior

igencia Antarior| Rubro Vigencia Anterior

v

2022
2022
2022
2022
2022
2022

Desciipsién

Fubro Yigencia Actual

Dessipoicn

ropietarios, possedores u ooupantes por

2.3.41.04,1500.001.2 Servicios para la comunidad, sociales » pe
2.3.45.99,1000.002.7 Instituta de Deporte v Recreacian del Met

2.3.22.01.0700.003.2 Servicios prestados a las empresas y serv 0302 - 2322 01 0700.003 232 Sarvicios prestados a las empresas v servicios de

2.3.22.01.0700.005.2 Servicios para la comunidad, sociales y pe
2.1.202.02.007 - 15( Servicios financieros y servicios conexos,
2.1.2.02.02,008 - 150 Servicios prestados a las empresas y serv,
2.3.19.03,0300.006.2 Servicios para la comunidad, sociales » pe
2.3.19.05.0300.004.2 Servicios para la comunidad, socisles v pe
2.319.05.0300.007.2 Servicios para la comunidad, sociales y pe

~2.1.202,02.008 - 20 Servicios prestados a las empresas y serv 0301 - 21.2.02,02.008 - 20
-2.317.04.1100,002.2 Servicios paia la comunidad, sociales  pe
-2.317.06,1100.001.5 Servicios prestados a las empresas y serv| 0301 - 23.17.06.1100.002,232 Servicios prestades alas empresas y servicios de
-2.3:32.02.0900,008. Propistarios, possedores u acupantes por
-2.332.02.0900.00)
-2.3:35.02.0200,001 .2 Servivios prestados a las empresas y sarv
-2.3.41.04.1500,001. Servicios prestados a las empresas y serv
03 -
03 -
030z -
0302 -
0303 -
0303 -
0303 -
0303 -
0303 -

Servicios prestados a las empresas v servicios de

El proceso facilita un resumen mediante el cual puede corroborar la disponibilidad presupuestal
previa a la incorporacion y el estado del proceso a través de la opcion de mend “Opciones/Sumatoria
consolidada para incorporacion”

&7 Sumatoria Consolidada para incorparacién - ==
LA RESERVA YA HA SIDO INCORPORADA
Fiesumen Consalidado Flubros Vigensia Actual | Riesumen Carsolidado Rubros Yigencia Actusl vs Homologados |
[Vigencia |Rubro Presupuestal Aprop. Definitiva [C [Por Certificar_[Valor por Constituir | Faltante [Descripcitn de Fubro P
O 2013 3270-1-102121-20 $391500000  $3515000.00 $0.00 $3:915.000.00 $0.00 Sarvicios Tecricos
H 2019 3270-1-204521-21 4644887985 $6,448879.85 000 $5.573,426.00 $0.00 Mantenimienta
H 2019 3%70-3-611-107 $415,07424000  $415.074.240.00 S000 41507424000 30.00 Fomnulasién de Instrumentas de Planificacién para ka Fiegulacisn del Aecurso Hidr
H 2019 3270-3-611-11 1,022 479.577.00 | $1.022,479.577.00 $000)  $1.022479577.00 50.00 Formulacien de Istrumentos de Planificacion para ka Regulacion del Aecuso Hidr
2019 3270-3-611-23 $E3017.741.00  $63.017.741.00 000 $13.045.219.00 $0.00 Fomnulacién de Instrumentos de Planificacion para la Regulacion dl Recurso Hide
i 2013 3270-3-711-19 $20,000,00000  $20,000,000.00 $0.00 $20,000,000.00 $0.00 Consolidacién del Ordenamienta Ambiental del Tentoria "Para Un Diesarrollo Fregia
i 2013 3270-3-731-16 $256,216,330.00 $256,216,390.00 $000  $256,216,350.00 $0.00 Implementacién de Procesas de Gestién Integral del Rissgo En.Juisdiosion De Cot
H 2019 3270-3-731-23 $15,71846600  $15,718,466.00 $0.00 $19.716,465.00 $0.00 Implementacién de Procesas de Gestién Integral del Rissgo En.Jurisdiscion De Cot
H 2013 3270-3-811-21 $47839.06200  $47.839.062.00 $0.00 $47.839.062.00 $0.00 Consolidscién de Areas Protegidas » Ecosistemas Estratégicas en Jurisdiccién Ds
H 2019/3270-3-811-22 $99820.667.00  $99.828.687.00 000 $73.758.946.00 30.00 Cansolidscién de Areas Protegidas y Ecositemas Estratégicas en Jurisdiceién De
H 2019 370-3-911-104 $33299.04000  $33.239.040.00 30.00 $33.239.040.00 30.00 Cansalidacién de las Estrategias d Canservacién para Disminuirlos Impactas Sabt
H 2019 3270-3-911-108 $1088%7 51200 $103.837.518.00 5000 $108:837518.00 30,00 Consolidacidn de les Estrategias de Conservacitn para Disminuir los Impactos Sobt
2019 3270-3-911-22 §193,269.025.00  $193.269.025.00 000 $95.512,364.00 $0.00 Consolidacién de les Estrategias de Conservacitn para Disminuir los Impactos Sobt
i 2013 3270-3-911-23 $64,34652300  $64,946523.00 $0.00 $64,946.523.00 $0.00 Consolidacién de las Estrategias de Conservacién para Dismini los Impactos Sobt
i 2013 3270-3-1011-108 $1040404200  $10,404,048.00 $0.00 10,404 048,00 $0.00 Desarolio de La Evaluacin Fiegional del Fieours Hidrica en Jurisdiosidn De Cor
H 2013 3270-3-1011-103 FATIAWO0 §7477136.00 $0.00 $7.477.138.00 $0.00 Desarroli ds La Evaluacin Fiegional del Fieourso Hidrica en Jurisdicsidn De Cor
H 2019 3270-3-1011-110 $1225283000  $12.25283000 $0.00 $12.252830.00 $0.00 Desarrolis de La Evaluacin Fiegional del Fiesurso Hidrico en Jurisdiceidn De Cor
H 2019 3270-3-1011-127 $489.400 87000 $469.401 870.00 S000  $489.401,870.00 30.00 Desarralie de La Evaluacin Fiegional del Recursa Hidrico en Jurisdiceién De Core
H 2019 370-3-1011-22 $127,305,747.80 $127.345.747.80 S000  $127.345.747.80 30.00 Desarralie de La Evaluacin Fiegional del Resursa Hidrica en Jurisdiceién De Core
H 2019 3270-3-1011-23 $31,271.52000  $31.271.520.00 50.00 $31,271520.00 50.00 Desarolio de La Evaluacion Fiegional del Fieeurso Hidiica en Jurisdicién De Cog
2019 3270-3-10171-24 $215.850,00000  $215.850.000.00 $000  $215.850000.00 $0.00 Desanolio de La Evaluacion Fiegional del Fieeurso Hidiica en Juisdiceién De Coe
i 2013 3270-3-1021-22 $45,356,34000  $45,356,240.00 $0.00 $49,356,240.00 $0.00 Fottalecimiento de los Instrumentos Ecandmicos Y de Rregulacién del Aprovechar
i 2013 3270-3-1211-118 $0E0E3230)  $1,060,692.30 $0.00 $1,060,632.30 $0.00 Meioramients Institusional para La Eficiencia Admiristrativa de Cororinoguia
H 2013 3270-3-1311-20 $35,101 68300 $35,101,683.00 $0.00 $25,993,167.00 $0.00 Fottalecimiento en el Desempsfia d |a Autaridad Ambisntal con Participasion de L
(i< Generar Excel ‘ % Cenar

Una vez se finalice el proceso de homologacion se puede realizar el proceso que genera de forma
automatica los documentos de Certificados de Disponibilidad y Registros Presupuestales de
Compromiso que quedaron identificados como “Castigados” durante el proceso de cierre de la

vigencia anterior.

&

|I‘ Incorporacidn Reservas y Homologacidn de Rubros Vigencia Anteriar

Opciones

Incorporar reservas a vigencia actual ..

Grabar Azociacion de Rubros

Sumatoria Consolidada para incorporacian...

la vigencia actual que correponda al Rubro de la Yigencia Anterior

Irnprimir

Impresora Laser

Salir

A0 N0 E 91 1A 1RAR 1

Fiubro Vigencia Actual Descripcion
0304-1-225-20 Arendamientos
0304-1-225-20 I antenimienta

la zostenibilidad de los p 0307 -5-31 528881716 - 2 Mejoramienta de la sostenibilidad de loz pra

Frmbrr e revmbranee reimear v be el il o)
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NOTA DE REGALIAS: Este proceso aplica también para los recursos de regalias que se incorporan en
la nueva vigencia cuando se cierra la segunda bienalidad.

3.1.2 Incorporacion de pasivos exigibles

El proceso le facilita incorporar los recursos de reservas de vigencias anteriores a la de cierre que no
se hayan ejecutado, |0 anterior sujeto al procedimiento propio de la entidad.

El presupuesto de la nueva vigencia debe tener en cuenta que el primer paso que se debe realizar es
ingresar la apropiacion de la nueva vigencia y crear los rubros necesarios para cubrir los recursos a
incorporar.

Lo anterior implica que en nueva vigencia va a existir un proceso de homologacién de rubros, proceso
mediante el cual un rubro de vigencia anterior debe tener un rubro con los recursos suficientes en la
nueva vigencia, en el sistema no existe posibilidad de distribucién, es decir que un rubro de la
vigencia anterior se cubra con mas de un rubro en la vigencia actual, la relacion siempre debe
garantizar que un rubro de la vigencia anterior se pueda cubrir con un rubro en la nueva vigencia, esto
si implica que un rubro de la nueva vigencia pueda disponer de recursos para varios rubros de la
vigencia anterior.

Una vez creada la apropiacion inicial de la nueva vigencia y realizado el cierre de la vigencia anterior,
se debe realizar el proceso de homologacion, este se realiza desde el Modulo de Presupuesto de
gastos ingresando a la nueva vigencia.

SUPU

Presupuesto Editar Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana 2

Vigencia (2023 ~|| O-&-F X HF 7 S = Némina

Cargue de Archivos Planos

Prorroga de CDP
Asociacion de usos a CDP

Reprogramar Compromiso
Caontrol de vidticos

Programacion de Vigencias Futuras. ..

Generacion de Vigencias Futuras

Habilitar’/Deshabilitar Mes en Presupuesto

Cambiar CDP de un Compromiso..

Reasignar PlaneaciénPrecontrctual a CDP. .

Generacion de Reservas y Cuentas Por Pagar.

Traslado de procesos Bienales

Incorporacion Reservas y Homologacion de Rubros Vigencia Anterior..
Incorporacion Pasivos Exigibles....

Homologacion Nuevos Rubros

Configuracién. ..

Directorio de Reportes.

Calculadora

Base de Datos 4

Alli se visualizaran los rubros de las reservas que se venian ejecutando vigencia anterior y el usuario
debe seleccionar en la siguiente columna el rubro creado en la nueva vigencia. Homologar solo los
rubros que se requieran para el proceso.
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r;:ll‘ Incoporacién Pasivas Exigibles. = | & |
Opciones
Hx X @
Seleccione el Rubro de la vigencia actual que da al Rubro del Pasivo Exigible (Reservas de la Vigencia Anterior con saldo)
|Vigencia Antalior‘ Rubra Yigencia Anterior Descripcion Rubro Yigencia Actual | Descripcion | -
» 2019/3229-1-102111-20 | Honorarios 3270-1-102111-20 Honarariog
] 2019 3229-1-2041031-20 Anendamientos 3270-7-2041031-20 Amendamientos
: 2019 3229-1-204521-21 | Mantenimiento 3270-1-204521-21 I antenimiento
2019 3229-1-204871-21 | Servicios Publicos 3270-1-204871-21 Servicios Publicos
R 2019 3229-3-1021-23 Fortalecimienta de los Instrumentos Econ 3270 -3-1021-23 Fortalecimiento de los Instiumentos Econdmicos
| 2019 3229-3-1021-24 Fortalecimienta de los Instrumentas Econ 3270-3-1021-24 Fortalecimiento de los Instiumentos Econdmicos
| 2019 3229-3-1021-703 Fortalecimiento de los Instrumentos Econ 3270-3-1021-703 Fortalecimiento de los Instiumentos Econdmicos
: 2019 3229-3-1111-135 Conzolidacidn de las Estrategias Ambients 3270-3-1111-135 Congolidacidn de las Estrategias Ambientales de
2019 3229-3-1121-140 Consolidacién de la Educacién g Comuni 3270-3-11 21 - 140 Congolidacidn de la Educacidn » Comunicacidn,
B 2019 3223-3-1121-141 Consolidacién de la Educacién ¢ Comuni 3270-3-11 21 - 141 Consolidacidn de la Educacidn » Comunicacidn,
B 2019 3229-3-1121-145 Canzolidacion de la Educacidn y Comunic 3270 -3-1121-145 Consolidacidn de la Educacidn » Comunicacian,
: 2019 3229-3-1121-A Consolidacion de la Educacion p Comuni 3270-3-1121-21 Consolidacion de la Educacidn » Comunicacian,
2019(3229-3-1121-22 Consolidacién de la Educacién g Comuni 3270 -3-1121 - 22 Congolidacidn de la Educacidn » Comunicacidn,
B 2019 3229-3-1211-20 Mejoramiento Institucional para La Eficien 3270-3-1211-20 Mejaramiento Institucional para La Eficiencia Adn
B 2019 3229-3-1211-21 Mejoramienta Institucional para La Eficien 3270-3-1211-21 Mejaramiento Institucional para La Eficiencia Adn
: 2019 3229-3-1221-20 Fortalecimiento de la Capacidad Tecnolac 3270 - 3-1221-20 Fortalecimiento de la Capacidad Tecnoldgica de
2013 3229-3-1311-20 Fortalecimiento en el Desempefio de la AL 3270-3-1311-20 Fartalecimiento en & Desempefio de |a Autoridad
B 2019 /3229-3-1311-2 Fortalecimiento en el Desempefio de la 40 3270-3-1311-21 Fortalecimiento en el Desempefio de la Autoridad
B 2019 3229-3-1311-24 Fortalecimiento en el Desempefio de la 40 3270-3-1311-24 Fartalecimiento en el Desempefio de la Autoridad
: 2019 3229-3-611-130 Formulacian de Instrumentos de Planificac 3270-3-611-130 Formulacion de Instrumentos de Planificacion par =
ke

El proceso facil

ita

un resumen mediante el cual puede corroborar la disponibilidad presupuestal
previa a la incorporacion y el estado del proceso a través de la opcién de menu “Opciones/Sumatoria
consolidada para incorporaciéon”

=)

&'y Sumatoria Consolidada para incorporacién
EL PROCESO DE INCOPORACION DE PASIVO EXIGIBLE YA FUE REALIZADO
Resumen Consolidado Fiubios Vigencia Actual | Fiesumen Consoiidado Rubros Yigencia Actual vs Homologados |
[Vigencia [Rubro [Aprop. Definitiva [ [Por Certificar_[Valor par Constituir [Faltante [Descripcion de Rubre
3 2019 3270-1-1027111-20 $1,526,400.00 $1,526,400.00 $0.00 $1,526,400.00 $0.00 Honorarios
W 2019 3270-1-204521-21 644367985 $5.448,57985 $0.00 467545365 $0.00 Manterimienio
[ 2019 3270-1-204871-21 $11244173.00 $11.24417300 0.00 $11,244.17300 $0.00 Senicios Publicos
[ 2019 3270-1-2041031-20 $343360600  $3433686.00 30.00 $3.432,666.00 $0.00 Anendamientos
[ 2019 3270-3-611-130 $18163643.00  $1816364300 $0.00 $18,162,64300 $0.00 | Formulacidn de Instiumentos de Planficacion para la Regulacion del Recursa Hidl
2019 3270-3-611-122 $23689.212.00  $23689.218.00 30.00 23,689.218.00 $0.00| Formulacién de Instumertas de Planficacién para la Regulacian del Recursa Hidl
: 2019 3270-3-B11-22 $513893,973.00  $513,993,979.00 $0.00 $513,893,973.00 $0.00 Formulacion de Instrumentos de Planificacion para la Regulacion del Recurso Hidr
[ 2019 5270-3-611-23 63017740000 $63,017.741.00 40.00 $43,572.522.00 $0.00 Formulacidn de Instiumentos de Planiicacion para la Fiegulacian del Fiecursa Hid
[ 2019 3270-3-731-20 $1.276,411.7223.00| $1.276,411.7223.00 000 $1.276411.72300 $0.00  Implementacién de Procesos de Bestion Integral del Riesgo En Juisdiceitn De Col
[ 2019 3270-3-731-21 2711175000 $27.111.75000 $0.00 $27.111.750.00 $0.00  Implementacicn de Procesos de Gestion Integral del Riesgo En Juisdiceion De Col
W 2019 3270-3-731-22 $1,349,000,000.00 | $1,349,000,000.00 $0.00  $1,343,000,000.00 $0.00  Implemertacién de Procesos de Gestion Integral del Riesgo En Juiisdiceion De Col
2019 3270-3-741-10 60,400.235.00  $60,400,235.00 $0.00 $60,400.235.00 $0.00  Estudias  disefios de obras estructurales y no esttucturales para el control y milgal
N 2019 3270-3-751-16 $176,376,742100 | $176,376,742.00 $000 17637674200 $0.00 Frestauracion de Coberturas Yegetakles en Areas Ambiertales Fragiles Etapa | en
[ 2019 3270-3-811-129 $295,776127.00)  $255.776127.00 4000 §255776127.00 $0.00| Consolidaciénde Areas Protegidas y Ecosistemas E shiatégicos en Juisdccidn DI
[ 2019 3270-3-811-20 $10000.000.00  $10,000,000.00 30.00 $10,000,000.00 $0.00 ConsolidacindeAress Protegidas y Ecosistemas Eslratégicos en Juisdecién Dj
[ 2019 3270-3-811-22 $99828,687.00  $99.828,687.00 $0.00 $26,069.741.00 $0.00 Consolidacin de_Aress Protegidas y Ecosistemas Eslratégicos en Juisdeidn Dj
2019 3270-3-811- 706 $17275,799.00  $17.275,739.00 30.00 §17,275.799.00 $0.00 Consolidaciin de_Areas Protegidas y Ecosistemas Eshatégicas en Jurisdiecidn Dy
W 2019 3270-3-911-20 $6,228,575.00 $5,228,575.00 $0.00 $5,228575.00 $0.00 Consolidacion de las Estrategias de Conservaeion para Disminuir los Impactos S obi
N 2019 5270-3-911-22 $133269025.00  $135269025.00 40.00 $97.756.661.00 $0.00 | Consolidacidn de las Estiategias de Conservacion para Disminui s Impactos Sobl
[ 2019 3270-3-1021-23 24187029800 24187029800 4000 §241.870.298.00 $0.00 Fortalecimienta de los Instumentos E condmicos Y de Regulacion del Aprovechar
[ 2019 3270-3-1021-24 $121363707.00)  $121,369.707.00 4000 §121,389.707.00 $0.00 Fortalecimient de los Instumentos E condmicos Y de Regulasion del Aprovechar
[ 2019 3270-3-1021- 703 $22841.971.00  $22641.971.00 $0.00 $22,641.971.00 $0.00 Fortalecimient de los Instumentas E condmicos Y de Regulaion del Aprovechar
2019 3270-3-1111-135 $27501,977.00  $27)501,877.00 $0.00 $27,501.977.00 $0.00| Consolidacidn de las Estrategias Ambientales de las Comuridades Indigenas en.J
N 2019 3270311 21140 $92263, 95800 $82.269,858.00 40.00 $92,269,958 00 $0.00 | Consolidacién de |a Educacin p Comunicacian Ambiental Con Gobemanza Y Got
[ 2019 327031121141 62584.776.00  $62584.776.00 0.00 362,584.776.00 $0.00| Consolidacidn de la Educacién p Comunicacion Ambiental Con Gobernanza Y Got
[ 2019 3270-3-1121-145 3277368300 3277368300 30.00 $2.773,683.00 $0.00| Consolidacidn de la Educacién y Comunicacion Ambiental Con Gobemnanza ¥ Got
(I Generar Excel

Una vez se finalice el proceso de homologacion se puede realizar el proceso que genera de forma
automatica los documentos de Certificados de Disponibilidad y Registros Presupuestales de
Compromiso que quedaron identificados como “Castigados” durante el proceso de cierre de la
vigencia anterior.
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3.1.3 Instrucciones para traslado bienal

APERTURA 2025 NO APLICA YA QUE 2024 CIERRA EL SEGUNDO ANO DE LA BIENALIDAD

Para utilizar esta herramienta debe tener en cuenta que su entidad ya debid realizar el proceso de
Licenciamiento.

Si la entidad esta en proceso de cierre de la segunda vigencia de la Bienalidad debe tener en cuenta
el proceso explicado en el numeral anterior de este documento, “INCORPORACION DE RESERVAS A
PRESUPUESTO DE NUEVA VIGENCIA”

El tema de control de informacién Bienal se establece de la siguiente manera en el Sistema cuando
se esta terminando la primera vigencia de la Bienalidad:

1. La informacion de documentos (Apropiacion, CDP, RP, OP y pagos) de la primera vigencia
bienal se traslada a la vigencia nueva una vez la entidad define que ya ha terminado el
registro de lo que corresponde a fechas de la vigencia de cierre.

2. A nivel de Presupuesto de gastos se retoman en la segunda vigencia de la Bienalidad los
codigos de rubros, incluidos codigos de unidades ejecutaras marcadas como bienales,
codigos de recursos y codigos de gastos, por lo tanto en la definicién del presupuesto que
esta segunda vigencia se deben tener en cuenta que esta informacién no puede cambiar por
la condicién de bienalidad.

3. Su entidad puede hacer el traslado de la informacién bienal y continuar ejecucion en la nueva
vigencia sin necesidad de hacer el cierre presupuestal, lo que si se debe tener en cuenta son
las condiciones de conservacion de estructura de datos basicos que se recomiendan para los
procesos de cierre

4. Una vez realizado el traslado de la informacién bienal, la entidad no puede modificar ningln
documento de estos en la vigencia que se esta cerrando

5. Estos procesos presupuestales no alteran ningln proceso de cierre contable ni de tesoreria.

Para habilitar las opciones de traslado se debe asignar el permiso al usuario que va a realizar el
proceso.

Z: PCT Enterprise - Seguridad - 64x

Administrador  Herramientas 2

IF&# MX | =

‘5 &8 ususpios | [ Usuario
BANCD MHombre PCT LTDA
FREDY
MARIAE
PCTUSER Unidad

: PLANEACION
= &% PERFILES

E}- «$8 PRESUPLESTO

v APROPIACION

Bl & EJECUCION PRESUPLESTAL

i~ @ EJECUTAR PRESUPUESTO

B-«# CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
B« REGISTROS DE COMPROMISO

V8 NOMINS

Bl- 58 TABLAS BASICAS

«& PRESUPUESTO DE INGRESOS

v& SOLICITUDES DE DISPONIEILIDAD PRESUPUESTAL

Bl v& GENERACION DE RESERVAS ¥ CXP

SR INFORMACION BIEMAL
L @ TRASLADD DE INFORMACION EIEMAL

Bt 8% CENTRAL DE CUENTAS

o W ConTADN DAL
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Después de asignado el permiso correspondiente acceder a la opcion de mend
Herramientas/Traslado de Procesos Bienales.

Crepy

Presupuesto Editar Ver Reportes Qons Datos Basicos | Herramientas | Ventana 2
Vigencia|203 ~| D-&-F| X B B ] Némina

Cargue de Archivos Planos —
Prorroga de CDP
Asociacion de usos a CDP
Reprogramar Compromiso
Control de vidticos

Programacién de Vigencias Futuras
Generacion de Vigencias Futuras
Habilitar’/Deshabilitar Mes en Presupuesto
Cambiar CDP de un Compromiso

Reasignar Pl; 6nP: | a CDP.

Generacién de Reservas y Cuentas Por Pagar.

Traslado de procesos Bienales

Incorporacion Reservas y Homologacién de Rubros Vigencia Anterior..
Incorporacion Pasivos Exigibles

Homologacién Nuevos Rubros.

Configuracién

Directorio de Reportes.

Calcyladora

Base de Datos »

Esta opcion despliega la ventana en la que se visualiza la Unidad Ejecutora que tiene la propiedad de
Bienalidad, de estas Unidades ejecutoras se traslada el total de documentos a la vigencia 2025, de
tal manera que en vigencia 2025 podra realizar las acciones que le correspondan a cada documento
y la informacion de ejecucion tendra en cuenta todos los datos incluidos los movimientos que vienen
de 2024.

De tal manera que al ejecutar la opcion de Traslado de informacién Bienal se visualizara la
informacion que corresponda

Para que el traslado se pueda realizar el sistema valido que la estructura de la base de datos esté en
la misma version para vigencia actual y la nueva vigencia, de no cumplirse esta condicién se observa
el siguiente mensaje.

Informacion @

@ "I La versidn del de Base de Datos del Aplicative no es igual en a vigencia actual a la nueva vigencia, no se puede realizar traslade de informacién.

Actual : 2022.0.1.0
Nueva Vigencia : 2022.0.2.0

Por favor contacte el drea de Sistemas de su entidad

Una vez en esta opcion se puede iniciar el proceso de traslado o dar cancelar el proceso.
Al iniciar el proceso de traslado el sistema solicita confirmacion de la accién, si se continua el proceso
este no se podra reversar.

Confirmacion @

Este proceso solo se puede realizar una vez, despues de realizado no puede modificar informacion en esta vigencia.

Si desea revisar nuevamente la informacion antes de continuar por favor pressione "MNeo".
5i desea continuar con el traslado por favor seleccione "Si",

Continuar?
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Apropiacion | Ver Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas Ventana 2

¥ ootcac SE 8 X =] I

-

Sistema General de Regaliag Identificacion de Unidad Bienal (SGR)...
% Asignacion de cédigos BPIN(SGR)...

Configurar Pagina
4 Imprimir... Ctrl+P
Salrr Crl+S

Una vez se presenta la lista de Unidades se coloca S o se selecciona Si en la columna Bienal frente a
la Unidad seleccionada.

NOTA: Se debe estar seguro de que no se requiere registro de informacién adicional en 2024 y que a
partir de este momento solo se trabajara con fecha de 2025.

#a Identificacién de Unidad Bienal (SGR) [E=ESE
Propiedades
+'Bax =]
Vigencia Cddigo Unidad Ejecutora Bienal R Pptal Ind: di -
3 0 ASAMBLEA DEPARTAMENTAL s N 1
2023 02 CONTRALORIA DEPARTAMENTAL s N
2023 03 ADMINISTRACION CENTRAL s N
2023 0301 DESPACHO DEL GOBERNADOR ¥ SECRETARIAS S N
2023 0302 FONDO DE EDUCACION 3 N
2023 0303 FONDO DE S4LUD s N
2023 030301 SUBCUENTA DE OTROS GASTOSENSALUD N N
2023 03030101 FUNCIONAMIENTO N N
2023 03030102 INVERSION N N 3
2023 030302 SUBCUENTA DE SALUD POBLICA COLECTIVA N N
2023 030303 SUBCUENTA PRESTACION DE SERVICIOS DE SAIN N
2023 030304 SUBCUENTA DE REGIMEN SUBSIDIADD DE SALL N N
2023 0304 FONDO DE SEGURIDAD 3 N
2023 0305 FONDO DE EDUCACION SUPERIOR s N
2023 0308 FONDO DE PENSIONES 3 N
2023 0307 FONDO DEPARTAMENTAL DE GESTION DEL RIE! S N
2023 030701 SUBCUENTA DE REDUCCION DEL RIESGO N N
2023 030702 SUBCUENTA DE CONOCIMIENTO DELRIESGD N N
2023 030703 SUBCUENTA DE MANEJO DE DESASTRES N N
2023 0308 FONDO DEPARTAMENTAL DE BOMBERDS 5 N
2023 0320 SISTEMA GENERAL DE REGALIAS 3 5
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3.2 PRESUPUESTO DE INGRESOS

En caso de reutilizar la estructura basica de la Vigencia anterior, tener en cuenta el traslado de Datos
Basicos de Presupuesto de Ingresos realizado por la Division de Sistemas desde el Médulo de
Herramientas en lo que corresponde a “Conservar Estructura de Presupuesto para la hueva vigencia”,
en caso contrario se debe ingresar la nueva informacion desde el Modulo de Apropiacion (Unidades
Ejecutoras, Tipos de Gasto y Recursos o Fuentes de Financiacion).

Con estos datos puede empezar a registrar la Apropiacion Inicial de Ingresos, el PAC Inicial y
modificaciones a la Apropiacién de Ingresos

3.3 CENTRAL DE CUENTAS

Se requiere la informacion basica de central de cuentas trasladada desde el Médulo de Herramientas,
Divisién de Sistemas.

Para la generacion de Ordenes de Pago de la vigencia se requiere que Presupuesto de Gastos inicie
su trabajo y se hayan incorporado Registros Presupuéstales de Compromiso.

Para elaborar Ordenes de Pago para compromisos de Reservas Presupuestales es necesario que la
vigencia 2024 haya cerrado lo que corresponde a Presupuesto de Gastos.

3.4 TESORERIA

El inicio de vigencia de Tesoreria tiene tres componentes: Egresos, Ingresos y Conciliaciones
Bancarias.

4.4.1 Egresos

Se necesita que la informacién basica del médulo de Tesoreria este registrada en la vigencia 2025.
Proceso que se ejecuta desde el Médulo de Herramientas, Division de Sistemas.

Lo que corresponde a Pagos Tesorales puede iniciar inmediatamente.

Para pagos E:Je Ordenes de la vigencia se requiere que Central de Cuentas ya esté generando las
respectivas Ordenes de Pago y se esté efectuando la Causacion de las mismas.

Para pagos de Cuentas originadas en reservas y Cuentas por Pagar de la vigencia anterior se requiere
que se haya cerrado presupuestalmente la vigencia 2024.

4.4.2 Ingresos

Se necesita que la informacion basica del médulo de Tesoreria este registrada en la vigencia 2025.
Proceso que se ejecuta desde el Modulo de Herramientas, Divisién de Sistemas.

Debe estar creada la Apropiacion Inicial de Presupuesto de Ingresos y debe estar la parametrizacion
entre Tipos de Ingreso, Rubros Presupuéstales de Ingresos y Usos, para que los recaudos queden
correctamente distribuidos y asi evitar posteriores falencias en la informacién registrada por la
entidad
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Las entidades que poseen los médulos de Facturacion y cartera, deben haber realizado el cierre de
vigencia de estos médulos para poder visualizar y recaudar facturas y notas de vigencias anteriores
en la nueva vigencia.

4.4.3 Conciliaciones Bancarias

Debe estar elaborado el traslado de movimientos sin conciliar de la vigencia anterior y la informacién
basica del médulo de Tesoreria estéa registrada en la vigencia 2025.

3.5 INTEGRACION

Debe estar la informacion basica de Contabilidad. Proceso que se ejecuta desde el Modulo de
Herramientas, Division de Sistemas.

Para iniciar o verificar la Parametrizacion de Presupuesto de Gastos vs. Contabilidad debe estar
creada la Apropiacion Inicial de Gastos.

Para iniciar o verificar la Parametrizacion de Presupuesto de Ingresos vs. Contabilidad debe estar
creada la Apropiacion Inicial de Ingresos en lo que corresponde a parametrizacion de Movimiento
propios de Presupuesto (Modificaciones).

Para iniciar o verificar la Parametrizacion de Recaudo vs. Contabilidad debe estar creada la

Apropiacion Inicial de Ingresos y debe existir la correspondiente relacion con Tipos de Ingreso y Usos
de Ingresos.
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CONTROL DE REVISION

ESTADO

ELABORADO

FECHA

Modificacion de Formato

Robin Hoyos Avila

22-10-2017

Se Elimina la opcion (Ver Video proceso de
Cierre Presupuesto) de las paginas 15, 30, 32 pues
no funciona el vinculo

Robin Hoyos Avila

24-10-2017

Se crea el subcapitulo 4.1.1 Instrucciones
para traslado bienal

Robin Hoyos Avila

6-12-2017

Se cred la opcidén 3.10 Proceso para
generacion de Vigencias Futuras

Robin Hoyos Avila

17-01-2017

Se incorporan “NOTAS DE REGALIAS” y
Numeral “INCORPORACION DE
RESERVAS A PRESUPUESTO DE
NUEVA VIGENCIA”

Sonia Cruz

29/10/2017

Se agrego el punto 3.8.2 Iniciacion Rentas
nueva vigencia, (Rentas Departamentales).

Sandra Lopez

8/01/2017

En el Numeral 3.1 Presupuesto y Central
de Cuentas (Reservas de Apropiacion,
Cuentas por Pagar Y PROCESOS DE
REGALIAS) Se agrega informacion de
control para el proceso de Registro de

Reservas, también se agrega informacion

adicional del proceso de revision de cuentas
por pagar incorporando informacion
resumen y caracteristicas adicionales con
respecto a las vigencias de las Ordenes de
pago causadas

Sonia Cruz

23/10/2017

Complemento Numeral 2.1.5 Cierre de
Contabilidad respecto a las NICSP y
complemento en la introduccion

Sonia Cruz

06/10/2017

Cambio de vigencia
Ajuste de Titulos
Actualizacion de imagenes proceso de
cierre presupuestal y complemento de
posibles mensajes adicionales que se
presentan durante el cierre

Sonia Cruz

24/10/2017

Actualizacion de procesos e imagenes de
cierre de Contabilidad y Egresos

Alveiro Perilla

27/10/2017

Actualizacion de imagenes de cierre de
facturacion y cartera y nota de aclaracion
en inicio de vigencia — Ingresos en relacién
a poder visualizar datos de facturas y notas

de vigencias anteriores para recaudo

Edwin Sanchez

31/10/2017

Actualizacion de Imagenes y
procedimientos para el cierre del almacén y
Anexo del cierre de bienes inmuebles con

Jheisone Padilla Lozano

01/11/2017
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finalgastos.wmv
finalgastos.wmv

| sus respectivas imagenes

Se elimina informacion relacionada con
NICSP

Se aclara proceso de cierre con fin de
bienalidad

Actualizacion de imagenes de traslado de
anticipos

Sonia Cruz

01/10/2020

Se incluye en el numeral 3.7 dentro del
cierre de cartera referencia del traslado de
acuerdos de pago

Edwin Sanchez

22/10/2020

Se incluye el numeral 3.12 cierre de metas y
proyectos

Karen Gaviria

1/11/2020

Se incluye el numeral 3.13 cierre de
Concesiones

Diana Villamil

07/12/2020

Se actualizan las iméagenes del proceso de
inicio de presupuesto de gastos y se
complementa con la informacion de
Incorporacion de pasivos exigibles
numerales 4.1.2. y 4.1.3

Sonia Cruz

14/02/2020

Se hace aclaracion frente a que 2025 es
segunda vigencia de Bienalidad, por tanto
se deben tener en cuenta los procesos
correspondientes

Sonia Cruz

22/10/2020

Se realizan los ajustes para aclaracion de
fin de proceso Bienal, se actualizan
imagenes de referencia en el proceso de
presupuesto, central de cuentas, tesoreria 'y
contabilidad

Sonia Cruz

19/10/2020

Se actualiza la imagen del proceso del
menu de cierre de vigencia en el numeral
3.9.3. Rentas Municipales

Ingrid Gomez

21/10/2020

| Se actualizan iméagenes de cierre de cartera

Edwin Sanchez

21/10/2020

Se actualizan imagenes del cierre de
almacen y se agregan los comentarios e
imagenes para el cierre de bienes
inmuebles

Jheisone Padilla

21/10/2020

Actualizacion imagenes en procesos
presupuestales, recibos de cajay
contratacion para apertura

Sonia Cruz

22/10/2020

Se actualiza imagen de distribucion
presupuestal de facturacién derecho por
cobrar figura 38

Edwin Sanchez

22/10/2020

Se actualiza imagen traslado nueva
vigencia numeral 3.13

Karen Gaviria

22/10/2020

Se realiza ajuste del proceso asociado al
primera afio de regalia 2024 e
instrucciones< para traslado de regalias a
2025 como segunda vigencia de la
bienalidad

Sonia Cruz

20/10/2021
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Ajuste de imagenes y aclaracion de Sonia Cruz 20/09/2024
procesos bienales que finalizan vigencia
2024. Se agregan opciones en cierre de
CGR
| Ajuste para segunda bienalidad || Sonia Cruz || 18/10/2024
[ Actualizacion de iméagenes || Carlos Palacio || 30/10/2024
Ajuste finalizacion de bienalidad para Sonia Cruz 19/10/2024

regalia
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