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INTRODUCCION

Este documento explica el funcionamiento del Aplicativo SIGEPCYP, Sistema
de Gestion de Pagos a Contratistas y Proveedores, usando graficas e
instrucciones de apoyo para que el usuario “Encargado de Area” pueda usar el
Sistema de forma adecuada.

El Sistema de Gestién de Pagos a Contratistas es una herramienta nueva que
ha creado la Subdireccion de Sistemas Integrados de Informacién en conjunto
con la Direccion Financiera del ICBF, con el objetivo de permitir a los
Contratistas de Prestacion de Servicios y a los Proveedores la generacion de la
cuenta de cobro, de acuerdo con la programacién de pagos registrada
previamente y definida en el contrato.

En la Direccién Financiera el Sistema llevara el control y seguimiento a las
cuentas de cobro desde su recepcion hasta el pago.

Asi mismo permitira a todos los que participan en el proceso consultar en qué
paso va cada una de las cuentas de cobro.

1. OBJETIVO

Servir de guia para todos los usuarios internos y externos, acerca de la
operacion y uso del aplicativo SIGEPCYP.

Este manual incluye informacién para el usuario acerca de las opciones que
hacen parte de cada uno de los médulos, flujos normales, flujos alternos,
mensajes del sistema, validaciones y uso de la interfaz gréfica.

2. ALCANCE

Sede de la Direccion General y Regionales del ICBF, para todos los usuarios
internos y externos de la aplicacion.

3. DEFINICIONES
SIGEPCYP: Sistema de Gestion de Pagos a Contratistas y Proveedores
Datos Obligatorios: son datos requeridos que el usuario debe diligenciar

obligatoriamente para que las funcionalidades se ejecuten de forma correcta y
adecuada, sin ellos, el sistema rechaza la transaccion; los datos obligatorios se

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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identifican en cada pantalla con un asterisco, si el usuario no lo diligencia el
sistema presenta un mensaje informandole al usuario que debe diligenciarlo.

Mensajes de error: cuando ocurre un error, el Sistema muestra una pantalla de
error la cual describe el tipo de error que se esta presentando.

Mensajes Informativos: cuando el usuario realiza un procedimiento
exitosamente, el sistema presenta un mensaje de tipo informativo indicando que
el procedimiento ha sido exitoso.

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
PACCO: Plan Anual de Adquisiciones, Compras y Contratacién del ICBF.

Registro Presupuestal o Compromiso Presupuestal (RP): es la operacion
mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva
la apropiacion asociada a un certificado de disponibilidad presupuestal,
garantizando que ésta no sera desviada para ningun otro fin. Este compromiso
es registrado en el aplicativo SIIF Nacion del MHCP y el nimero generado por
este aplicativo es el oficial para cualquier proceso.

4. DESARROLLO
4.1. PERFILES DE USUARIO.

Corresponde a la autorizacion y permisos para realizar transacciones en el
aplicativo. El sistema cuenta con varios tipos de Roles:

“‘Proveedor” es el contratista, el cual debe registrar en el sistema sus
obligaciones contractuales, generar la cuenta de cobro y estar pendiente de los
valores financieros de cada una de sus cuentas.

“Encargado de Area” Es la persona encargada de:

e Revision, consolidacion y gestion de las cuentas de cobro de los
contratistas en un area o dependencia especifica en una Regional,

e Consultar, aprobar o rechazar las obligaciones contractuales de
cada contratista

e Consultar, aprobar y modificar la programacién de pagos de cada
contratista

e Generar la planilla (documento que consolida varias cuentas de
cobro) para ser entregadas a Financiera para la gestion de pagos

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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“‘Roles Financieros” Son los roles encargados de realizar el tramite de la
gestion de pagos tienen permiso para ver y realizar transacciones con todas las
cuentas de la Regional a la que estén asociados.

“Coordinador Regional” Es el rol encargado de la parametrizacién del sistema,
creacion de tipos de cuenta, creacion de areas o dependencias, creacion de
usuarios financieros y enlace de la Regional con la Sede de la Direccion
General.

Cuando el usuario ingresa al aplicativo SIGEPCYP, éste verifica qué tipo de
usuario es y habilita las opciones del Menu correspondiente de acuerdo con los
permisos asociados al rol asignado.

4.2.Pantalla Ingreso al Sistema

La Pantalla Ingreso al Sistema es la primera pantalla que el usuario visualiza
cuando ingresa a la direccién web.

Por favor copie y pegue en su navegador el siguiente link:
http://admonsigepcyp.icbf.gov.co/Sigepcyp/Default.aspx

aparecera la siguiente pantalla:

& C ) | ® admonsigepcyp.icbf.gov.co/Sigepcyp/Default.aspx ? %
i Apps G Google [Y SEVEN - Sistema Ad Banco Davivienda - I+ [E) Vademécum de Tecn: [} 172.16.9.89/ReportSe G hangout » Other bookmarks

=l >

Version: 0.0.19

Gesticn de Pagos a |
Cordratistas o« Proveedores {RoseEDA i?f‘u)‘

FAMILIAR
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4.3.Iniciar Sesidn

Esta funcionalidad le permite a un usuario ingresar al Sistema SIGEPCYP.
Los usuarios internos como Encargados de Area y Roles Financieros deben ser
creados por el usuario “Parametrizador” de cada Regional.

El usuario de los Contratistas se crea cuando el contratista se registra en la
aplicacion de Proveedores

https://proveedores.icbf.gov.co/

Procedimiento para Iniciar Sesion en el Sistema:

a. El usuario debe ingresar su Usuario y Contrasefia
b. El usuario debe dar clic en el boton Iniciar Sesion
Validaciones en los datos para Iniciar Sesion:

v

v
v
v

Si el usuario es Rol encargado de area o Financiero debe estar registrado
en el aplicativo SIGEPCYP.

Si el usuario es Rol Proveedor (Contratista) debe estar registrado en el
aplicativo Proveedores.

La Contrasefia debe visualizarse como un dato encriptado.

Si no se ingresan datos en el Usuario y/o la Contrasefia y se selecciona
la opcidn Iniciar Sesion, no se permite el acceso al Sistema y se muestra
el mensaje “Datos de usuario invalidos. Verifique por favor”

4.4.Conozca qué funcion realiza cada botén en el aplicativo
Para navegar dentro de la aplicacién tenga en cuenta que en todas las pantallas
encontrara botones de ayuda en la parte superior derecha

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Navegacion

Permite consultar dentro de la aplicacidn de acuerdo con los filtros suministrados
Permite guardar la informacidn diligenciada.

Permite editar el registro para hacer las modificaciones que considere necesarias
Permite agregar un registro nuevo de acuerdo a la opcidn que esté utilizando.
Permite eliminar el registro seleccionado.

Permite cerrar la sesidn del usuario en uso.

Permite aplicar o aprobar el registro que esté diligenciando.

Permite limpiar los campos diligenciados.

Permite desplegar informacidn detallada de un registro consultado

Permite imprimir o generar un reporte de acuerdo a la opcion que esté utilizando

Permite generar un reporte en PDF. de acuerdo a la opcion que esté utilizando

MENU

ROL ENCARGADO DE AREA

Al ingresar a SIGEPCYP encontrara las siguientes opciones en el Menu:

< C 1 | @ admonsigepcyp.icbf.gov.co/Sigepcyp/General/General/Master/MasterPrincipal.aspsx +r
I3 Apps & Google [f SEVEN - Sistema Adr Banco Davivienda - In [E) Vademécum de Tecn » Other bookmarks

@) Gestion de Pagos a
R Condvatistas o Proveedores

G Gestion de Pagos a Contratistas y Proveedores

GESTION DE CUENTAS

4.5.Seguridad
Se encuentra como la primera opcién del mend, permite a los usuarios navegar
el aplicativo con las normas de seguridad de usuarios, roles y permisos
definidas por la Subdireccién de Sistemas Integrados de Informacion del ICBF.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




'ﬁ.‘ : PROCESO M1.P17.GF | 07/02/2018

GESTION FINANCIERA

BIENESTAR

FAMILIAR MANUAL DE USUARIO APLICATIVO

Version 1 Pagina 9 de 65
“SIGEPCYP”

Dentro del menu del médulo seguridad usted puede encontrar la siguiente
opcion:

45.1. Cambio Clave

Una vez ingrese al menu Seguridad - Cambio clave encontrara la siguiente
pagina:

< C v | @ admonsigepoyp.icbf.gov.co/Sigepovp/General/General/Master/fasterPrincipal.asps T
225 Apps &5 Google [M SEVEM - Sisterma Sdn EBanco Dawivienda - | E) vademécurn de Tecr > Other bookmarks

EMESTAR " P,
EHESTAR e & & Pic |

S Cambio de Clave

Contrasefia

MNuewva contrasefia

Confirmar Nueva contrasefia

adraonsige poyp.ichf.gov.cosSigepoyp PagesSeguridad/Carmbio Clave List.aspx | 2015 ICBF - ¥ersitn: 0.0.18 - 16122016 1:49:25

Por favor ingrese los datos solicitados por el sistema para el cambio de su clave:

e Contrasena
e Nueva Contrasefia
e Confirmar Nueva Contrasena

*** Recuerde que por seguridad la clave de ingreso es personal e intransferible
4.6.PLANILLA

El Médulo de Planilla se encuentra como opcién del menu principal, permite al
usuario "Encargado de Area" Aprobar las obligaciones Contractuales
registradas por el contratista, diligenciar la programacion de pagos de cada uno
de los contratistas y generar las planillas respectivas.

Dentro del menu del modulo Planilla se pueden encontrar las siguientes
opciones:

2.1 Aprobacion obligacion contractual

2.2 Plan de pagos

2.3 Generar Planilla

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Aprobacion obligacion contractual
Flan de pagos
Generar planilla

Datos enlace usuarios

Es importante tener en cuenta que, para poder diligenciar el Plan de Pagos de
un contratista, éste debe:

a. Estar programado previamente en el aplicativo "PACCO"

b. Las Obligaciones Contractuales deben estar aprobadas

4.7.Aprobacion Obligacién Contractual

La primera actividad que debe realizar el encargado de area es la revision y
aprobacion de las obligaciones contractuales, previamente registradas por cada
uno de los contratistas en el aplicativo SIGEPCYP

Ingrese por la opcién: Planilla — Aprobacion obligacion contractual

§ Custion de Pasos e
BENESTAR fod X
FAMILIAR LS L -, Aot

« Aprobacién Obligacién Contractual (y Cﬁ\

Aprobacion obligacion contractual Regional Area
Plan de pagas Sede Nacional GRUPO FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCION GENERAL

Generar planilla Nimero de Documento de Identidad Nimero del Contrato

Estado de Aprobacién

Aprobado '® No Aprobado

Al ingresar a la pantalla el sistema presentara automaticamente dos filtros, la
Regional y el Area asociadas al Encargado de Area, verifique que esta
informacion es correcta, de lo contrario comuniquese con el administrador
funcional del sistema.

Para continuar diligencie uno de los filtros de la pantalla y seleccione el filtro No

aprobado, de clic en el botén consultar > Aparecera la lista de contratistas
asociados a su misma area y Regional de acuerdo con el filtro seleccionado

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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& Bt |

R Covdratistas 9 Preveederes sofnarzoLy e
SEGURIDAD Ao n Fis = -
. Aprobacion Obligacion Contractual [
Aprobacion on contractual i 1

Area

Plan de pagos |Sede de la direccién General

|DIRECC[ON DE INFORMACION ¥ TECNOLOGIA

Generar planilla Numero de Documento de Identidad

Datos enlace usuarios [ |

I GESTION DE CUENTAS

Nuamere del Contrato

L]

Estado de Aprobacion

' Aprobado '®* No Aprobado

Registro Namero Documento  Namero de Documento de Rechazar
Aprobar o @ upuestal Soporte Identidad Nomb= Aprobacion
o 78117 279 5212
a4 *

Para aprobar las obligaciones contractuales de un contratista dé clic en el boton
“? debe estar ubicado a la izquierda de cada registro en la grilla

El sistema presentara las obligaciones contractuales sefialadas

€D Aprobacién Obligacion Contractual

06

Area

|sede Nacional

|cruPE
Nimero de Documento de Identidad Registro Presupuestal
Nombre Contratista Nimero Documento Soporte

Fecha de Aprobacién

31/05/2016 3:40:57 p. m)|

RECEPCIONAR, VERIFICAR Y PROYECTAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LOS ENTES DE CONTROL.
RECEPCIONAR, VERIFICAR, PROYECTAR Y DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS.

ELABORAR Y PROYECTAR LOS INFORMES REQUERIDOS POR EL SUPERVISOR DEL CONTRATO.

REVISAR Y VERIFICAR LOS ESTADOS DE CUENTA, SOLICITADOS POR SUPERVISOR DEL CONTRATO.

= CONSOLIDAR ¥ PROYECTAR MENSUALMENTE LOS INFORMES DE SEGUIMIENTO, PARA EL ENVIO POR PARTE DEL COORDINADOR DEL GRUPO A LAS
AREAS DE LA DIRECCION GENERAL.

PROYECTAR COMUNICACIONES DE RESPUESTA PARA LA FIRMA DEL COORDINADOR DEL GRUPO, DE ACUERDO A LAS SOLICITUDES RECIBIDAS.

o REALIZAR SEGUIMIENTO MENSUAL A LA EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE CAJA (PAC) DE RECURSOS NACION ASIGNADOS A LAS DIFERENTES AREAS
DE LA DIRECCION GENERAL DEL ICBF.

= GENERAR LAS OPERACIONES CORRESPONDIENTES A LA CADENA PRESUPUESTAL DE LAS CUENTAS QUE SE RECIBAN AL INTERIOR DE LA DIRECCION
FINANCIERA Y LOS GRUPOS QUE LA CONFORMAN.

APOYAR AL COORDINADOR DEL GRUPO O DIRECCION FINANCIERA EN LOS PROCESOS DE CIERRE Y APERTURA DE VIGENCIA,
CUMPLIR CON LAS DEMAS ACTIVIDAD QUE SE ASIGNEN EN CUMPLIMENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO

Para Aprobar las obligaciones contractuales el Encargado debe verificar que:

e Las obligaciones coincidan correctamente con el contrato
e Las fechas de ejecucion inicio y fin sean correctas

El nimero de contrato y la fecha deben ser iguales a las consignadas en
el contrato

Una vez verificada la informacion de clic en el botén guardar @

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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El sistema indicara en el campo Fecha de Aprobacion la fecha y hora en que se
grabaron las obligaciones

Nota: En este momento el contratista NO PODRA hacer ninguna modificacion a
las obligaciones registradas.

Si requiere desaprobarlas o rechazarlas para hacer algun ajuste, bastara con
buscar el contratista en los filtros y seleccionar la opcion Aprobado y dar clic en

el botén =, que se debe encontrar a la derecha del registro

Regisim Womero Documenio Momero de Documenio de
Presupuesisl Soporie Identided

78 ¥ 52 CLALDIA

Rechursr
Aprobacion

Apeotar

4.8. Plan de Pagos

e Consulta el plan de pagos para cada contratista de acuerdo con el
consecutivo PACCO

e Permite modificar cada periodo de pago.

e Habilita el periodo de pago para que el contratista genere la cuenta de cobro
respectiva

Es la opcion 2 del mend Planilla, permite la programacién de pagos de un
contrato. Valor a pagar por cada uno de los periodos estipulados en el contrato

Al ingresar al menu de Plan de pagos debera tener a la mano la siguiente
informacion para cada contratista:

« Numero de identificacion

* Numero de registro presupuestal

* Numero de consecutivo PACCO

* Numero del contrato

* Nombre del contratista (debe ser de la misma area del encargado)

NOTA: Sino estan aprobadas las Obligaciones contractuales del contratista NO
podra consultar el plan de pagos.

Unavez ingrese al menu Planilla - Plan de Pagos encontrara la siguiente pagina:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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@ Gestion de Pugos &
W Condvalistas 9 Proveedores

EEENY ) Plan De Pagos
PLANILLA

Plan de pagos Regional * Consecutivo Plan de compras PACCO *
(GESTION DE CUENTAS Vigencia * Nimero de documento de identidad *
[2015 v [ ]

Namero del Registro Presupuestal *

L ]

4.8.1. Aprobar el Plan de Pagos

Para aprobar una Programacion de Pagos por favor diligencie todos los campos
de filtro de busqueda (Consecutivo Plan de Compras PACCO, Vigencia,
Numero de Documento de Identidad, Niamero de Registro Presupuestal) y dé
clic en el botén consulta de la parte superior derecha de la pantalla.

El sistema presentara la programacién de pagos, valor total del contrato, valor
a pagar por periodo, nimero de documento soporte del contrato consultado que
esté previamente registrado en el aplicativo PACCO.

1 Plan De Pagos

Regional * Consecutivo Plan de compras PACCO *

Sede Nacional s ]

Vigencia * Nimero de documento de identidad *
[2015 v 52037303

Niimero del Registro Presupuestal *

boots ]

01 £ 30.144.946,0 $972.418,00 (C-310-300-2-0-502 27 3151 52615 20/01/2015 1 52937993 436 Pendient: v W

Para aprobar un periodo de pago seleccione en la columna “Estado Documento
la opcion “En proceso” y dé clic en el boton guardar que se encuentra a mano
derecha en la misma fila.

Repita este paso por cada uno de los periodos programados para pago

Estado
Documento

Pendiente {iwi)
En proceso

{

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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NOTA: CADA VEZ QUE DEJE UN PERIODO EN ESTADO EN PROCESO DE
CLIC EN EL BOTON GUARDAR

4.8.2. Ver el detalle del plan de pagos de un periodo
Para ver en detalle alguno de los registros mostrados, de clic sobre el boton
izquierdo del inicio del registro, el sistema desplegara la informacién del Periodo
de Pago consultado.

Memercde  Valor botal del Consecufive Plan de compras  Registro Fecha del Registra  Tipo de Humers de: Mumero documents  Estado
Pago contrato T e — Recursoy \cto Presupucstal  Pptal documents  documento  soporte Documents

w1 $30.044.4600  $972.418,00 (-310-300-240-502 27 3151 52615 20/01/2015 1 52037943 436 Pedient v|
S

i

Aparecera la siguiente pantalla

€ 9 Plan De Pagos :%J @

1dentificador del item de compromisos * Rregional * G

vigencia * = Plan de pras PACCO -

Registro Presupuestal * Fecha del Registro Pptal *
Tipo de documento * MNumero de documento *

Tipo de documento soporte * MNimero documento soporte *
wvalor total del contrato * Rubro *

Recurso ® . Fuente -

Numera de Page * Orden del nimero de pago ™

Valor del pago a realizar * Estado de la cuenta de cobro: 1 = Pendiente, 2 = En Proceso *

4.8.3. Editar un periodo del plan de pagos

Para editar un registro, dé clic sobre el botdn, el sistema desplegara el registro
y permitira su modificacion, si se hace necesario modificar el valor del pago de
un periodo por favor diligencie el valor que va a pagar en esa cuenta, el sistema
creara de forma automatica un subindice del periodo con el saldo por pagar.

Ejemplo. Para el periodo 1 esta programado un pago por $4°753.362 al editar
ese periodo en valor se diligencia $2’000.000 el sistema deja ese valor como
Periodo 8 y el saldo $2'753.362 lo deja como periodo 8.1.

Se pueden fraccionar los pagos en la cantidad de pagos que sean necesarios
para el mismo periodo

El sistema sélo permite modificar el valor del pago por menor valor al
programado en PACCO y en estado de la cuenta de cobro (seleccione “En
proceso” para habilitar el periodo)

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Walor diel peago & relizar * Estadode Lo cuenta de coben; *

© 2000000 v

Para guardar la informacion diligenciada, dé clic sobre el boton @ , el sistema
presentara el mensaje de "La informacion ha sido guardada”.

La informacidn ha sido quardada,

Al consultar nuevamente el plan de pagos, notara que el periodo modificado se
dividié en dos pagos parciales, asi:

TR $ 2.000.000,00 | Pendient: v| =)
¥ 8.1 % 2.753.362,00 [Pendient: v| =)

Noétese que el plan de pagos incluye un nuevo registro con las siguientes
caracteristicas:

1. El nimero del nuevo periodo de pago es 8.1

2. El valor original del periodo 8 se dividi6 en dos (2) uno por valor de
$2’000,000.00 y el segundo por valor de
$2'753,362.00

3. Por favor seleccione estado “En proceso” y dé clic en guardar

NOTA: ESTA MODIFICACION DEBE HACERSE CON AVAL DEL
SUPERVISOR Y DEL CONTRATISTA (PARA DISMINUCIONES)

El plan de pagos manejado en SIGEPCYP corresponde alainformacion de
programacion de pagos suministrada por PACCO, por lo anterior si
encuentraalgunainconsistenciaen los valores de pago debe comunicarse
con el area encargada de registrar lainformacion en PACCO, para el caso
de la Sede Nacional es la Direccion de Gestion Humana, con el fin de que
se realicen las modificaciones correspondientes.

En los filtros de la pantalla de consulta encontrard el campo: Estado del
documento, puede seleccionar Pendiente o En proceso; si elige en proceso,
quiere decir gue habia aprobado este periodo previamente

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4 Plan De Pagos @ @

2::;‘:‘::‘0:'3‘ (;:::EEI.I“VD Plan de compras PACCO *

VZI:::EiB * . l::;l’;j:nﬁ:e documento de identidad *

I\:::;Zm del Registro Presupuestal * E:::Z:: S.:cumenm *

Seleccione >
Pendiente

En proceso

El sistema presentara los registros en estado “En proceso”

| Plan De Pagos

Regional * Consecutivo Plan de compras PACCO *
Sede Nacional 1791

Vigencia * Nimero de documento de identidad *
2016 52074763

Namero del Registro Presupuestal * Estado del documento *

19916

En proceso

$16.366.500,00 $1.818.500,00 C-520-1500-1-0-103 27 1791

19916

05/01/2016 | CC

52074763

ﬂll!llll
Valor total del Vak Md! Tipo de Numero de I
contrato del pag e Plemwull documento | documento m‘" Doulmmln
PICC()
» 01

03

0 4
05

$16.366.500,00 $3.637.000,00 C-520-1500-1-0-103 27 1791

$16.366.500,00 $3.637.000,00 C-520-1500-1-0-103 27 1791
$16.366.500,00 $3.637.000,00 C-520-1500-1-0-103 27 1791

19916

19916
19916

05/01/2016 | CC

05/01/2016 | CC
05/01/2016 | CC

52074763

52074763
52074763

22 Pen v
22 Pen v

e

Usted puede modificarlos al dar clic en el botdén de detalle como estéa indicado
en el numeral 4.8.3

4.8.4. Actualizar un plan de pago o valor del contrato que ya tiene

cuenta generada

Cuando el contratista ya generé la cuenta de cobro, pero el Encargado de
area se da cuenta que el valor a pagar es menor o mayor al valor generado
en la cuenta de cobro, debe seguir los siguientes pasos:

1.

Verificar en PACCO que el valor del contrato o el valor a pagar del
periodo estén ajustados por el valor correcto

En SIGEPCYP el encargado de area debe dejar el periodo a corregir en

estado “Pendiente”

Vuelve a consultar el plan de pagos, en estado “pendiente”
En este momento SIGEPCYP actualiza la informaciéon que viene de

PACCO

El encargado de area deja el estado “en proceso” el periodo respectivo

verificado que esté correcto

El contratista genera la cuenta o la edita (al editar el sistema recalcula

los valores)

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.8.5. Plan de Pagos Contratos de Cesion

Cuando hay un contrato de cesion se deben tener en cuenta los siguientes
puntos:

El consecutivo PACCO se genera para un contrato independiente de la
cantidad de contratistas que a lo largo de la ejecucion del contrato tengan
una cesion

La fecha del documento fuente es Unica, es decir cuando nace el
contrato, lo que cambia para cada contratista son las fechas de ejecucion
Si la fecha del documento fuente en algin momento es errada por favor
comunicarse con el area de presupuesto de su regional para que el
registro presupuestal sea ajustado

Para cada contratista se genera un numero de Compromiso o Registro
Presupuestal

En PACCO se hace la programacion para una vigencia (Un afio), la
programacion corresponde a UN contrato, por lo tanto, el numero de
pago que aparece en la cuenta de cobro de forma automatica es el que
viene de PACCO (numero de pago del contrato)

Consignar a la Cuenta:
AHORRO

Pago No.: 10712

Contratista 1 Contratista 2 Contratista 3
i . Numero . Nimero
Numero Numero .. Numero ..
Valor del Pago Cesion| WValor del Pago Cesion| WValor del
NumeroDePago ValorDelPago Pago Pago Pago
Pago (Pago al Pago (Pago al Pago
Contrato Contrato . Contrato .
Contratista Contratista

1 2.000.000 1 2.000.000

2 2.000.000 2 2.000.000

3 2.000.000 3 2.000.000

4 2.000.000 4 1 2.000.000

5 2.000.000 5 2 2.000.000

6 2.000.000 ] 3 2.000.000

7 2.000.000 7 1 2.000.000
8 2.000.000 8 2 2.000.000
g 2.000.000 9 3 2.000.000
10 2.000.000 10 4 2.000.000
11 2.000.000 11 5 2.000.000
12 2.000.000 12 5] 2.000.000

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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e Si el contrato tiene cesion entonces: en el nimero de pago automatico
va el numero del pago del contrato y en el campo de niumero de pago de
Cesion va el numero del pago al CONTRATISTA
e De acuerdo con el cuadro, la cuenta para el contratista 3 en el pago 10
del contrato quedaria asi:
Pago No.. 10/ 12 Declarante de Renta: S| Pensionado: NO Cesion: SI Nimero Pago: 4

i

4.9.Consultar plan de pagos de un contratista
Esta opcion se encuentra en el menu Planilla, le sirve al Encargado de area para
detectar los errores que haya cometido al programar los pagos de un contratista
e Permite revisar los planes de pago aprobados y pendientes para aprobar,

con solo diligenciar un filtro de busqueda
e Permite al encargado de area verificar si para un contratista cre6 un plan de

pagos con diferente consecutivo PACCO, o con diferentes RP

e Permite verificar los valores de Total de contrato o valor del pago de periodo
e Permite verificar con qué nimero de RP asocio un plan de pagos
e Esta opcidén es de consulta y permite la toma de decisiones por parte del
Encargado de Area
e Puede diligenciar sélo un filtro de busqueda, la aplicacién les permite
diferentes filtros:
Consecutivo Plan de compras PACCO
Vigencia
Numero de documento de identidad
Numero del Registro Presupuestal
Estado del documento (Debe seleccionar un estado obligatoriamente)
Da clic en consultar

En la siguiente pantalla podemos ver como detectar algunos errores de
programacion de pagos:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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,, Plan De Pagos @},‘ @

Regional * Consecutivo Plan de compras PACCO

Sede de la direccion General

Vigencia * Nimero de documento de identidad
2017 v

Numero del Registro Presupuestal Estade del documento *

Seleccione ==

v
. Nimero

Numero de |Valor totaldel | Regisiro Fecha del Tipode | Numero de Estado

Pago contrato =2 Presupuestal | Registro Pptal |documento | documento "“" i Documento

§29.386.200,00 $1.315.800,00 C-419%-1500-2-0-103 |27 6630 1 62917 11/01/2017 | CC 52543024 566 En Proceso
§29.240,000,00 $4.386.000,00 C-419%-1500-2-0-103 27 6608 62917 11/01/2017 | CC 52543024 566 En Proceso

3 $26.240.000,00 §£4.386.000,00 C-419%-1500-2-0-103 27 6608 62917 2 11/01/2017  CC 52543024 566 En Proceso
£27.000.000,00 §54.386.000,00 C-41%5-1500-2-0-103 27 6608 38925 11/01/2017 | CC 52543024 566 En Proceso

$27.000.000,00 $4.386.000,00 C-4195-1500-2-0-103 27 6608 62517 11/01/2017 | CC 52543024 566 En Proceso

~ ;o oA e

1. Error en el consecutivo PACCO
2. Error en el Registro Presupuestal
3. Error en el valor total del contrato

4.10. Generar Planilla

Esta opcidn se encuentra en el menu Planilla,

Permite revisar cada una de las cuentas de cobro generadas por el
contratista

Genera e imprime la planilla

Permite la generacién de la Planilla "Reporte que consolida las cuentas de
cobro aprobadas para dar inicio a la gestion de pago"

Al ingresar al Menu Generar planilla y dar clic en el botdén “Lupa” — buscar

El sistema presentara todas las cuentas generadas por los contratistas de su
area para su revision

Nota: Para generar una planilla, las cuentas de cobro deben:

1.
2.

Estar previamente aprobadas por el contratista en el aplicativo

El encargado de area debe tener la cuenta en fisico entregada por el
contratista y FIRMADA POR EL SUPERVISOR, si la cuenta NO esta firmada
NO genere la planilla.

La cuenta de cobro debe tener todos los soportes impresos

La planilla de soporte de pago de Seguridad social debe estar pagada y debe
corresponder al periodo de pago de la cuenta de cobro

El nimero de la planilla de aportes de seguridad social debe coincidir con el
soporte adjunto “pagado” y debe ser del mes que se esta generando la
cuenta

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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6. Ninguna cuenta de cobro podra ser eliminada del aplicativo

4

| Creacion de Planilla

Regional
Nimero de cuenta de cobro

Tipo de identificacidn Nimero de identificacién

Selectione >> v|
Tipo [ MNimero Mimero, >
o MNimero MNombre - Identificador Recurso Honoraries a
‘Generar Planilla VigenciaArea ‘Supervisor Decumento Documento Documento . Numero RP de
Identificacin Contratista Presupuestal  Presupuestal Pagar
CARLOS YURY
‘GRUPQO FINANCIERO
MAURICIO CRISTINA C-310-300-2- H
(1) 2015 ZEI;ERTLLQ DIRECCION HERRAN E 19-01-2015 436 52937993 CALDERON 52615 0502 27 1 2.652.048,00
CADENA CASTILLO

Para revisar la cuenta dé clic en el botéon de detalle ' de cada una de las
cuentas.

El sistema presentara la imagen del informe de obligaciones, para su revision
(usted no podra modificar ningun dato de la cuenta)

D Revisar Cuenta @ @

Cuenta de Cobro Contratista

Justificacién de Devolucién de la Cuenta
® aprobado

O Devuelto

WA Jerze b Ml 4 —TT N

@p Gestion Humana ~

vy Informe de Obligaci y Certificacién del Supervisor C de

FAiAR ion de ici
1.DATOS GENERALES

CUENTA DE COBRO: 1013
CONTRATO No. 436 Del  19/01/2015 SEDE O REGIONAL: Sede Nacional
PLAZO DE EJECUCION DESDE: 20/01/2015 HASTA:  30/01/2016
NOMBRE Y APELLIDO GONTRATISTA: X X X XX
No. Documento de igentificacion: 52, X XX Régimen: Simplificado
No. de Aprobacién de Planilla Aportes Salud y Pension: 12345678 Pago ARL: SI
v

Consignar a la Cuenta: 138 XXXXX  Del Banco: BANCOIXXXXX Tipo de Guenta: AHORRO

Si la cuenta esta correcta y firmada por el Supervisor, dé clic en aprobado y
luego clic en el botén “Guardar”

Si la cuenta NO esta correcta dé clic en devuelto, diligencie el campo de
Justificacién de Devolucién de la cuenta y luego clic en el boton “Guardar”

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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) Revisar Cuenta @ @

Cuenta de Cobro Contratista
1013

Justificacion de Devolucion de la Cuenta

O Aprobado de devuelve la cuenta No. 1013 por XXXXXXx|

® Devuelto

Al volver a la pantalla “Generar planilla” podra verificar que para las cuentas
aprobadas, el sistema cambia el boton detalle  por un recuadro O, para
generar la planilla seleccione los cuadros de las cuentas con las cuales desea
generar la planilla (seleccione las cuentas que requiera)

,, Creacion de Planilla @ @ @ ‘
Regional Area
Sede Nacional GRUPO FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCION GENERAL
Nidmero de cuenta de cobro
1
Tipo de identificacion Namero de identificacién
Seleccione >> it l:l

Generar Planilla Vigenciafrea

GRUPO

CARLOS YURY
FINANCIERO
MAURICIO 19-01- CRISTINA C-310-300-
» 0 2088 [S:EEEC[(;TOL: RRAN & 2015 <EE SPEEPEEE CALDERON o2es 2-0-502 & L 2.652.048,00
GENERAL CADENA CASTILLO

Y luego dé clic en el botén guardar. El sistema le informa el nimero de la planilla
generada y presenta el siguiente mensaje:

Se ha generado la planilla nimero 2006.

©

Dé clic en el botén Reporte

D Generar Planilla @
Nimero de Planilla Estado Planilla
\:| O Generada ® Guardada () Todas
amero de Planilla Fecha De Planilla Estado de la Planilla Generar Planilla
2006 18-01-2016 Guardada w

El sistema presenta las planillas generadas, dé clic en el boton de PDF indicado
con la flecha. El sistema genera el reporte Planilla

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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iQuieres abrir o guardar Planilla_de_pagos_a_contratistas_Regional Sede Nacional Area_GRUPO FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCION GENER.....pdf desde 172.16.9.1347

Abrir Guardar

b Cancelar

Por favor primero guarde el formato y luego dé clic en abrir el archivo.

El sistema genera un archivo de tipo PDF que el usuario puede almacenar en
su maquina, el sistema no permite hacer ninguna modificacion a las cuentas de
cobro, ni a la planilla, los datos son precargados de forma automatica por el

aplicativo

El sistema presenta el reporte de planilla:

&

2006

VAR2016 411107 BM

NGMERE ¥ FIRMA DEL ENCARGADS DEL AREA NOMBERE ¥ FIRMA DEL ENCARGADD DEL AREA

NOTA: Para la Sede de la Direccion General el Encargado de Area solo podra
imprimir el reporte, una vez el Rol “ENCARGADO PAC” apruebe las cuentas de
cobro de los contratistas, el Encargado de Area puede repetir el paso de
impresion del formato planilla que ya debera incluir el numero de “Consecutivo

PAC”

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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ROL CONTRATISTA
4.11. Pantallalngreso al Sistema

La Pantalla Ingreso al Sistema es la primera pantalla que el usuario visualiza

cuando ingresa a la direccion web.

Por favor copie y pegue el su navegador el siguiente link:
http://admonsigepcyp.icbf.qgov.co/Sigepcyp/Default.aspx

En su navegador aparecera la siguiente pantalla:

|andres.ruiz2

Gesticn de Pagos a
CGV\;«LV&;{’LS‘(’aS “ Prweec)o—raj |W /\Qgﬁfl

FAMILIAR

Versién: 0.0.24

4.12. Iniciar Sesidon

Esta funcionalidad le permite a un usuario ingresar al Sistema SIGEPCYP. Es
para un usuario que ya se encuentra registrado en el Sistema SIA —
PROVEEDORES y ya activd su cuenta de usuario, es decir que ya ingreso el
Caodigo de Activacion al Sistema.

Procedimiento para Iniciar Sesion en el Sistema:

a. El usuario debe ingresar su Usuario el cual registr6 en el aplicativo de
Proveedores
b. El usuario debe ingresar Contrasefa, la misma del aplicativo Proveedores
c. Elusuario debe dar clic en el boton Iniciar Sesion
Validaciones en los datos para Iniciar Sesion:
v" El Usuario debe estar registrado en el aplicativo SIA Proveedores.
v" La Contrasefa debe visualizarse como un dato encriptado. Debe tener la
longitud minima de 6 caracteres y contener por lo menos una letra
mayuscula.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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v' La Contrasefia debe corresponder al Usuario registrado en al aplicativo
Proveedores.

¥v" Sino se ingresan datos en el Usuario o la Contrasefia y se selecciona la
opcion Iniciar Sesion, no se permite el acceso al Sistema y se muestra el
mensaje “Datos de usuario invalidos. Verifique por favor”

v" Recuerde que por la integracion de los sistemas del ICBF su usuario de
Contratista le permite acceder a los aplicativos Proveedores, SIA,
SIGEPCYP, SITCO, Estudios de Sector, Su usuario est4 asociado a
unos roles y éstos a su vez a unos permisos, los cuales estaran activos al
ingresar.

4.13. Reqistre su cuenta de usuario en Proveedores

Si el contratista aun no estad registrado en Proveedores, esta opcion lo
direcciona al aplicativo Proveedores para que pueda proceder a su registro, el
link que debe aparecer ahora en su navegador es:

https://proveedores.icbf.gov.co/

4.14. (Olvidaste tu contrasefa?

Esta funcionalidad le permite cambiar la contrasefia de ingreso a los aplicativos
Proveedores, SIA, SITCO y SIGEPCYP.

Ingrese al link: https://proveedores.icbf.gov.co/
Por favor tenga en cuenta su usuario y contrasefia, de lo contrario no podra
ingresar a generar su cuenta de cobro en el aplicativo SIGEPCYP.

LOlvidaste tu contrasefa?

Ingrese su direccidn de correo
electronico:

alguien@example.com

& v

W)

Diligencie su usuario y dé clic en el boton ===
Si los datos son correctos:

v" Se envia un correo electréonico al usuario con la Contrasefia.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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v' Se cierra la Pantalla Olvidaste tu contrasefia y se muestra la
Pantalla Ingreso al Sistema.
v El Usuario debe realizar los pasos de Iniciar Sesion.

Recuerde: su usuario es un correo  electronico, ejemplo:
pepe.suarez@gmail.com este correo debe estar activo y usted debe conocer la
contrasefia, para que pueda ingresar y ver el correo de recuperacion de la
contrasefa y el cédigo de activacion.

Si en algln momento tiene algln inconveniente con su usuario 0
contrasefia por favor dirijase a la linea de atencion 01800112880, opcién 2
Aplicativo Proveedores

4.15. CUENTA DE COBRO

El MAdulo de Cuenta de Cobro se encuentra en la segunda opcion del menu
principal, permite al usuario "Contratista" diligenciar las obligaciones
contractuales y generar su cuenta de cobro.

Dentro del menu del modulo Cuenta de Cobro se pueden encontrar las
siguientes opciones:

Obligaciones contractuales
Generar cuenta de cobro

Es importante tener en cuenta que para poder diligenciar las obligaciones
contractuales el usuario "Contratista” debe tener un contrato activo con el ICBF
y éste debe estar debidamente registrado en SIIF Nacién Il.

4.16. Obligaciones Contractuales

Es la opcién 1 del menu Cuenta de Cobro, permite el registro de las obligaciones
contractuales asociadas a cada uno de los contratos. Esta opcion Unicamente
estara habilitada para el usuario "Contratista"

Una vez ingrese al menu Cuenta de Cobro - Obligaciones Contractuales con el
usuario y contrasefia indicados en el punto inicial, encontrara la siguiente
pantalla:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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<« & 1Y | ©@ admonsigepcyp.icbf.gov.co/Sigepayp/General /General/M aster/M asterPrincipal aspx P

i3 Apps G Google [9 SEVEN - Sisterma Adn LB L & e D bt » Other bookmarks

. Obligaciones Contractuale: VG )

ctuales Reglonal que explde el Registra Presupuestal * 1dentificacién del Tercera *
- 852127036 ’

Namero del Registro Presupuestal *
201171

Seleccione la regional que expidié su registro presupuestal, si no esta seguro
comuniquese con su encargado de area o enlace.

Para registrar sus obligaciones contractuales por favor tenga a la mano:

¢ Numero del Registro Presupuestal del contrato el cual puede encontrar en el
Oficio de legalizacion de su contrato.

e Obligaciones contractuales en Word o en notepad.

Para consultar su contrato por favor diligencie el campo NUmero de registro
Presupuestal y dé clic en el boton ¥ consulta de la parte superior derecha de
la pantalla. El campo de identificacion del tercero, el sistema lo consulta con los

datos que usted diligencié al momento de registrarse como tercero o proveedor.

El sistema presentara los contratos asociados al filtro buscado. Los contratos
que presenta la aplicacion hacen referencia a los contratos que ya tienen
registro Presupuestal creado en el aplicativo SIIF Nacion Il.

o e 9@

Regional que expide el Registro Presupuestal * Identificacidn del Tercero
5212

£ FRESTACION DE SERVICIOS -

Para ver en detalle alguno de los registros mostrados, dé clic sobre el boton

izquierdo del inicio del registro =~ , el sistema desplegara la informacién del
Contrato consultado.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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() Obligaciones Contractuales @@
Tipo Identificacion del Tercero Nimero Identificacion Tercero
CEDULA DE CIUDADANIA v 521
Nombre del Tercero Regional
zuL Sede Nacional
Tipo Documento Soporte Niimero Documento Soporte
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS - PROFESIONALES 72
Fecha Documento Soporte Area de Ejecucion del Contrato *
21/01/2016 DIRECCION
Plazo ejecucion contrato - Desde * Plazo ejecucion contrato - Hasta *
21/01/2016 31/12/2016

Correo Institucional *
ZuL @ICBF.GOV.CO

Obligacion Contractual *

‘@

Oblidacion Contractual
y APOYAR LA REALIZACION DE ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA EL DESARROLLO DE SOFTWARE DE LOS SISTEMAS DE INFORMACIOIN 6
* APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y ESTANDARES DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE LA SSIT
y APLICAR LOS PROYECTOS, LAS METODOLOGIAS, MODELOS Y MEJORES PRACTICAS PARA EL DESARROLLO DE SOFTWARE, DE ACUERDO A 6
by LOS LINEAMIENTOS DE LA SSIT
=
c1%)
Hentcocon Torcos G}
e
rizsane
Agregar la Obligacidn Contractual v luege dar click en el batdng + )
<3°
® s

;g //?

Por favor verifique los datos que trae el sistema, si son correctos proceda de la
siguiente forma:

1. Seleccione el area a la que pertenece (Debe ser la informada por el
Encargado de Area)

2. Diligencie la fecha de inicio de ejecucion de su contrato dando clic sobre
el campo "Plazo ejecucion contrato Desde" puede ingresarla de forma
manual, o dando clic sobre el boton de tipo "Calendario” a la derecha del
campo

3. Diligencie la fecha final de ejecucion de su contrato dando clic sobre el
campo "Plazo ejecucion contrato Hasta" puede ingresarla de forma
manual, o dando clic sobre el boton de tipo "Calendario” a la derecha del
campo

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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VERIFIQUE EN EL OFICIO DE LEGALIZACION LA FECHA DE INICIO Y
EN SU CONTRATO LA FECHA DE FINALIZACION
Estas fechas apareceran en su cuenta de cobro y son motivo de
devolucion
4. Diligencie su correo INSTITUCIONAL

5. Empiece a diligenciar una a una cada obligacion contractual de forma
correcta como esta estipulado en su contrato, cada vez que diligencia una

o

obligacion dé clic en el boton

"y verifique que la obligacién se inserte
en la grilla inferior como lo muestra el numeral 7 de la gréafica

Si requiere borrar alguna de las obligaciones incluidas, solo dé clic en el

botén =

permitira el ingreso de una nueva.
Si requiere modificar alguna de las obligaciones incluidas, solo de clic en el
boton .. El sistema inmediatamente dejara la obligacion en el cuadro de
texto para que usted modifique lo requerido y dé clic nuevamente en el botén
+ para agregarla a la grilla

. El sistema inmediatamente borrard la obligacion seleccionada y

Una vez termine de diligenciar las obligaciones por favor dar clic sobre el
boton guardar.

Para guardar la informacién diligenciada, de clic sobre el botc’)nc" , el sistema
presentara el mensaje de "La informacidén ha sido guardada", si el registro
gue va a guardar ya existe, el sistema presentara el mensaje "El registro ya
existe".

*** | os campos sefialados con asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.

No guarde la informacion si existe algin error en los datos presentados por el
aplicativo, recuerde diligenciar correctamente y con buena ortografia sus

obligaciones

sus obligaciones contractuales

sera posible modificarlas.

Por favor comuniquese con su Encargado de area y solicitele que apruebe

Una vez el Encargado de Area apruebe sus obligaciones contractuales, NO

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.17. Generar Cuenta de Cobro

Es la opcién 2 del menu Cuenta de Cobro, permite al "Contratista" generar la
cuenta de cobro, del periodo que tenga habilitado previamente por el
"Encargado de Area"

Una vez ingrese al menu Cuenta de Cobro - Generar Cuenta de Cobro
encontrara la siguiente pagina:

o, Cuentas de Cobro

«
@

Vigencia * Fecha Creacion *

(Generar cuenta de cobr

Seleccione

1]

GESTION DE CUENTAS

Numero de la Cuenta *

Si requiere consultar alguna cuenta ya creada solo dé clic sobre el botén
consultar, sin diligenciar ningun filtro y el sistema mostraré en la grilla inferior
las cuentas que usted ha generado y que estan en su escritorio (es decir que
aun no las ha aprobado para pasarlas al encargado)

Si ya tiene alguna cuenta de cobro creada aparecerd al consultar en la grilla

inferior.

Para crear una nueva cuenta de cobro por favor dar clic en el botén : enla
parte superior derecha de la pantalla, aparecera el mensaje de advertencia
acerca de la cuenta bancaria, si estd de acuerdo por favor dé clic en Si para
continuar:

o Recuerde que si ha cambiado |a cuenta bancaria este tramite demorarg;

ocho (8) dias en ser validado por SIIF Macién |l Desea continuar?

Si su respuesta es S, el sistema presentara el FORMATO de cuenta de cobro
definido por la entidad,

Si al ingresar a generar una nueva cuenta aparece el mensaje

/ Cuentas de Cobro ] @

‘ No tizne plan de pagos habilitado... ‘

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Comuniquese con su encargado de &rea o enlace y solicitele habilitar el
periodo de pago al que corresponde la cuenta que va a generar.

Si al ingresar a generar una nueva cuenta aparece el mensaje

‘ No tiene Obligaciones aprobadas...

Comuniquese con su encargado de area o enlace y solicitele aprobar sus
obligaciones contractuales

4.17.1. DATOS GENERALES
El contratista debe:

Seleccionar o verificar el contrato al cual va a asociar la cuenta de cobro

Seleccionar "SI" 0 "NO" es pensionado

Seleccionar el régimen al que pertenece

Diligenciar el numero de la planilla de pago de Seguridad Social

Indicar si paga ARL 0 no

Seleccionar el nivel de ARL al que corresponde

Seleccionar el numero del periodo al cual estard asociada la cuenta de

cobro

8. Seleccionar el mes de pago al que corresponde la cuenta que esta
generando

9. Indicar si es o no Declarante de Renta

10.Si es un contrato de cesion seleccionar “SI” o0 “NO”

11.Si es un contrato de cesion indique el nimero de su pago

12.Si es régimen comun debe diligenciar el nimero de la factura a
presentar

13. Diligenciar cada uno de los productos que va a presentar en la cuenta
de cobro

14. Diligenciar Nombre, Cargo y Area del supervisor(es) del contrato.

NoOokwNE

Los demas campos del formato se presentaran en la pantalla de forma
automatica

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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1. DATOS GENERALES

CONTRATO No. 279 v |DEL: 03/01/2017 SEDE O REGIONAL: Sede de la direccion General

PLAZO DE EJECUCION DESDE: (3/01/2017 HASTA: 31/12/2017

NOMBRE Y APELLIDO CONTRATISTA: |

No. Documents de identificacion: :]E“Si::ﬂ,dﬂ: Régimen: |Simplificado
Pago ARL :

No. de Aprobacidn de Planilla Aportes Salud y Pensidn: 1 ® no Nivel &rl (Nivel de riesgo): |1

Consignar a la Cuenta: 474 Del Banco: BANCO DAVIVIENDA S 4 Tipo de Cuenta Ahorros: X Corriente:
Declarante de Renta:  Cesion :

Pago No.t v| Mes de Page: | Seleccione 5@ o 1@ o @ Niimero de Pago:

4.17.2. INFORMACION FINANCIERA

Para seleccionar el pago al que ird asociada su cuenta por favor tenga
pendiente lo siguiente:

1. NO seleccione el pago No.2 si no ha diligenciado la cuenta del pago 1 (y
asi sucesivamente)

2. NO seleccione el pago No. 1.1 si no ha diligenciado la cuenta para el pago
1

3. NO seleccione el pago No. 1.2 si no ha diligenciado la cuenta para el pago
1.1

4. Recuerde que el valor acumulado depende de que usted seleccione
correctamente el numero de pagos, si selecciona primero el pago 2,
cuando genere el pago 1 el valor acumulado no seréa correcto.

Ejemplo.

El pago No. 1 es por valor de $1°500.000 el cuadro quedara de la siguiente

forma

VALORES

VAR TOTAL DEL CONTRATO INCLUIDAS ADICIONES

$10.000.000,00

HONORARIOS A PAGAR (Incluido IVA)

HONORARIOS A PAGAR (Sin Incluir IVA)

$1.500.000,00

PAGOS HONORARIOS ACUMULADOS INCLUIDOS EL

PRESENTE PAGO

$1.500.000,00

SALDO PENDIENTE POR PAGAR

$8.500.000,00

Si el pago No. Es por valor de $2’300.000 el cuadro quedara de la siguiente

forma

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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VALORES

VAR TOTAL DEL CONTRATO INCLUIDAS ADICIONES $10.000.000,00

HONORARIOS A PAGAR (Incluido IVA)

HONORARIOS A PAGAR (Sin Incluir IVA) $2.300.000,00

PAGOS HONORARIOS ACUMULADOS INCLUIDOS EL

PRESENTE PAGO $3.800.000,00

SALDO PENDIENTE POR PAGAR $6.200.000,00

Pero si usted elige primero el pago 2, el cuadro quedara asi:

VALORES

VAR TOTAL DEL CONTRATO INCLUIDAS ADICIONES $10.000.000,00
HONORARIOS A PAGAR (Incluido IVA)

HONORARIOS A PAGAR (Sin Incluir IVA) $2.300.000,00
PAGOS HONORARIOS ACUMULADOS INCLUIDOS EL

PRESENTE PAGO $2.300.000,00
SALDO PENDIENTE POR PAGAR $7.700.000,00

Noétese que ya no coinciden los valores acumulados y saldo y su cuenta sera
devuelta, NO ser& posible editar los valores y su ajuste tardara cinco dias
habiles.

Los acumulados de las cuentas se van calculando por el orden de generacién
de las cuentas depende de usted que estos valores sean calculados
correctamente por el sistema, recuerde que es usted el responsable de su
cuenta de cobro y de sus valores.

4.17.3. INFORMACION DEL PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL

El aplicativo SIGEPCYP esta disefiado para pre calcular el valor minimo de
pago de seguridad social de acuerdo al valor del honorario de su cuenta (valor
mensual o del periodo a pagar), el sistema esta parametrizado con los
porcentajes de pago para salud, pension, solidaridad y ARL.

Si la cuenta corresponde al primer pago del contrato o al primer pago de la
cesion del contrato, Usted debe diligenciar el valor que pagé por cada uno de
los conceptos, el sistema le permite editar la informacién siempre por un valor
mayor al calculado, nunca por un valor inferior, es su responsabilidad el correcto
diligenciamiento de los valores de pago de seguridad social.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



PROCESO

00

2 M1.P17.GF 07/02/2018

) GESTION FINANCIERA 102/

BIENESTAR

fmitia® | MANUAL DE USUARIO APLICATIVO | verion1 | paging 33 de 65

“SIGEPCYP”

APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
APORTES OBLIGATORIOS EN SALUD(™): 286,700.00
APORTES OBLIGATORIOS EN PENSION (%) 367,100.00
FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIOMAL (*): 0.00
APORTE VOLUNTARIO AFC (*): 0.00
APORTE ARL (*): 11,900.00

Si su cuenta NO es el primer pago del contrato

Pago Mo.: |11 /12

y si el contrato

Cesion : Niimero de Pago:

es una cesion y NO es el primer pago de la cesion "™ 2 entonces
el sistema NO le permitira diligenciar la informacion pagada de Seguridad
Social, el sistema bloquearé los campos de salud, pension, solidaridad y ARL y
dejara unicamente los valores calculados.

IAPORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

IAPORTES OBLIGATORIOS EN SALUD(*): 208.500
IAPORTES OBLIGATORIOS EN PENSION (*) 382.000
FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAL (*):

IAPORTE VOLUNTARIO AFC (*):

IAPORTE ARL (*): 12.400

Al realizar la comparacion entre la informacion del comprobante de pago de
Seguridad social y el calculado por el sistema, se pueden presentar tres
escenarios:

1.

Si el valor a pagar es por el periodo completo: La informacion del
comprobante de pago de seguridad social resulte ser menor al valor
calculado por el sistema, para este caso revise los aportes efectuados y
si es necesario realice el ajuste respectivo a través de los operadores de
PILA.

Si el valor a pagar es por el periodo completo: La informacion del
comprobante de pago de seguridad social resulte ser mayor al valor
calculado por el sistema, en este caso no realizar ningun ajuste, ya que
el sistema no permite editar dicha informacion.

Si el valor a pagar NO es por el periodo completo: el valor calculado por
el sistema se realiza sobre el honorario a pagar; Por lo tanto, el valor
pagado debe corresponder a los dias del mes anterior mas los dias del
mes actual, sobre esa sumatoria debe verificar el calculo del sistema.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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HONORARIO SIN IVA
Honorario a Pagar $1.000.000
IBC $400.000
Salud $49.960
Pensién $63.960
periodo Marzo 10 dias del 20 al 30 $24.980
periodo Abril 10 dias del 01 al 10 $24.980
Valor Salud periodo del Honorario $49.960
periodo Marzo 10 dias del 20 al 30 $31.980
periodo Abril 10 dias del 01 al 10 $31.980
Valor Pensién periodo del Honorario $63.960

Es necesario aclarar que el redondeo para el Ingreso Base de Cotizacion (IBC)
se hace al multiplo de mil mas cercano mientras que en la cotizacion se hace al
multiplo de 10 méas cercano, por lo cual puede presentarse variacion por debajo
de $100 o $1000 entre lo pagado y lo reportado por el sistema.

4.17.4. INFORMACION DE SUPERVISOR(ES)

Para diligenciar la informacion de Nombre, Cargo y Area de uno o varios
supervisores, por favor digite la informacién en los campos:

Nombre Supervisor: * MARIA CECILIA PAEZ
Cargo Supervisor: * DIRECTORA DE AREA

Dependencia Supervisor: * AREA DE PRUEBA ('i'

Una vez diligenciada correctamente la informacion de su supervisor por favor

de clic en el botdn: “Adicionar Supervisores” + verifique que los datos se
reflejen en la grilla inferior:

MARIA CECILIA PAEZ DIRECTORA DE AREA AREA DE PRUEBA 1)

Si requiere adicionar otro supervisor diligencie los datos y de nuevo dé clic en
el botén “Adicionar Supervisores” y verifique que la informacion del segundo
supervisor quede agregada a la grilla inferior.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Nombre Supervisor: * |LUIS CARLOS MARTINEZ

Cargo Supervisor: * [SUBDIRECTOR DE AREA ]

Dependencia Supervisor: * AREA DE DESARROLLO @
Nombre Supervisor Cargo Supervisor Dependencia Supervisor
MARIA CECILIA PAEZ DIRECTORA DE AREA AREA DE PRUEBA |e
LUIS CARLOS MARTINEZ SUBDIRECTOR DE AREA AREA DE DESARROLLO 1<)

Si requiere eliminar un supervisor...por favor de clic en el boton “-” del registro
a eliminar

Nombre Supervisor Cargo Supervisor Dependencia Supervisor
MARIA CECILIA PAEZ DIRECTORA DE AREA AREA DE PRUEBA m— E 2
LUIS CARLOS MARTINEZ SUBDIRECTOR DE AREA AREA DE DESARROLLO =@

Si requiere modificar la informacion de un supervisor de clic en el boton “lapiz”
del registro a editar

Nombre Supervisor Cargo Supervisor Dependencia Supervisor
MARIA CECILIA PAEZ DIRECTORA DE AREA AREA DE PRUEBA = @ ¢
eoe

LUIS CARLOS MARTINEZ SUBDIRECTOR DE AREA AREA DE DESARROLLO

La informacion aparecera de nuevo en los campos de diligenciamiento:

Nombre Supervisor: * MARIA CECILIA PAEZ
Cargo Supervisor: * |DIRECTORA DE AREA

Dependencia Supervisor: * AREA DE PRUEBA @

Ajuste la informacion que requiera y de clic nuevamente en el boton “Adicionar
supervisores”, verifique que el registro se adicione a la grilla de forma correcta.

4.17.5. INFORMACION DE ACTIVIDADES

Para diligenciar los entregables por favor primero seleccione la obligacion
contractual a la que va a ir asociado (estas obligaciones son las que usted
registro en la etapa inicial).

3. INFORMACION DE ACTIVIDADES

Obligacion Contractual: * | Seleccione A

Producto/Entregable: +  [EEESTIT]
APOYAR LA REALIZACION DE ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA EL DESARROLLO DE SOFTWARE DE LOS SISTEMAS DE INFORMACIOIT
APLICAR LOS PROYECTOS, LAS METODOLOGIAS, MODELOS ¥ MEJORES PRACTICAS PARA EL DESARROLLO DE SOFTWARE, DE ACUERL
APOYAR LA GENERACION DE LOS ENTREGABLES TECNICOS PARA LOS PROYECTOS (MANUAL TECNICO, MANUAL DE INSTALACION, M/

APOYAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA GESTION, EXTRACCION Y TRANSFORMACION DE INFORMACIONM APLICANDO LAS

ASEGURAR LOS ENTREGABLES DEL CICLO DE VIDA DE SOFTWARE Y LOS ESTABLECIDOS POR LA SSII PARA CADA UNO DE LOS SISTE

Diligencie el producto en el campo Producto/entregable el texto que considere
necesario.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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3. INFORMACION DE ACTIVIDADES

Obligacién Contractual: * | APOYAR LA REALIZACION DE ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA EL DESARROLLO DE SOFTWARE DELO ¥
Producto/Entregable: * Seleccionar la Obligacién Contractual, Agregar El Producto y luego dar click en el boton{+)

KXAXKXXX

'@

Dé clic en el botén @ y verifique que el entregable se inserte en la grilla
inferior del formato.

3. INFORMACION DE ACTIVIDADES

Obligacion Contractual: * | Seleccione

Producto/Entregable: * Seleccionar |a Obligacién Contractual, Agregar El Producto y luego dar click en el boton{+)

% (-i-

Obligacién(es) Contractual{es) Producto{s)

1. APOYAR LA REALIZACION DE ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA EL ACTIVIDAD XXXXXXXXX REALIZADA
DESARROLLO DE SOFTWARE DE LOS SISTEMAD DE INFORMACION

APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y ESTANDARES DE ACUERDO A LOS

LINEAMIENTOS DE LA SSII

Si usted primero diligencié sus productos en Word, asegurese de NO copiar y
pegar caracteres especiales como:

*
v = .* o

Recuerde:
1. Se debe seleccionar una obligacion y se colocan todos los entregables al
mismo momento.

2. Cada vez que ingresa un entregable debe dar clic en el boton (_F’ y
verificar la grilla inferior

3. No se puede seleccionar dos veces la misma obligacion para ingresar

entregables

En cambio de las vifietas pueden colocar a. a) — 1. 1).

No puede diligenciar el mismo entregable para varias obligaciones

Ejemplo. No aplica esta actividad

Diferencie el entregable por obligacién asi:

Ejemplo. No aplica esta actividad para la obligacion No. 1

o s

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




. PROCESO
@p GESTION FINANCIERA M1.P17.GF | 07/02/2018

BIENESTAR

FAMILIAR | MANUAL DE USUARIO APLICATIVO | yorisn1 | pagina 37 de 65
“SIGEPCYP”

4.17.5.1. EDITAR ACTIVIDADES

Si requiere editar alguna actividad dé clic en el boton l4piz al lado derecho de
la actividad

Obiigaciénies) Contractualies)

1. APOYAR LA REALIZACION DE ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA EL
DESARROLLO DE SOFTWARE DE LOS SISTEMAD DE INFORMACION
APLICANDO LAS METODOLOGEAS Y ESTANDARES DE ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS DE LA SSIT

XXX

CX7
)

La actividad se presentaré en el cuadro de dialogo de la parte superior como
si fuera una nueva actividad...

Aqui puede modificarla, cuando esté seguro, dé clic en el boton @

Producto/Entregable: * Seleccionar la Obligacién Contractual, Agregar El Producto y luego dar click en el boton(+)

XXX

@

Cuando esté seguro, dé clic en el boton @ y verifiqgue que la actividad se
agrego a la grilla de productos o actividades

4.10.4.2 ELIMINAR ACTIVIDADES

Si requiere editar alguna actividad dé clic en el botén “-”

al lado derecho de
la actividad

Obligaciin{es) Coniractuales)

1. APOYAR LA REALIZACION DE ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA EL
DESARROLLO DE SOFTWARE DE LOS SISTEMAD DE INFORMACION
APLICANDO LAS METODOLOGIAS ¥ ESTANDARES DE ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS DE LA SSII

e

@

La actividad se eliminara del sistema, verifique que la actividad no se
encuentre en la grilla de productos o actividades

4.17.6. DOCUMENTOS ADJUNTOS

Por dltimo dirijase a la parte inferior del formato y adjunte los documentos

soporte Financieros para pago de la cuenta de cobro segun las indicaciones
dadas por el Encargado de Area, asi:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




& PROCESO
) GESTION FINANCIERA MLP17.GF | 07/02/2018

BIENESTAR

FAMILIAR | MANUAL DE USUARIO APLICATIVO | yersion1 | paging 38 de 65
“SIGEPCYP”
Adjuntos.:

Choose Files | Mo file chosen

Dé clic en el boton “Choose Files”, el sistema abrira un explorador de
documentos para que usted seleccione uno o varios documentos que desee
adjuntar, procure que éstos estén en formato PDF y que no superen 2 megas

€ Abrir
- i
:(-:l * bt + Esteequipe » Documentos » cuenta de marzo de 2076 AN ) Buscar en cuenta de marzo de... @
Organizar = Nueva carpeta =~ [ @

~ [ Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

18 Este equipo

T 727-2016.pdf 20a... AdebeAcrobatD... 495 KB
& Descargas =

TH ICA_2016.pdf 02/ Adobe Acrobat D... 33KB
*| Documentos p—y

X PagosXAdministradora_8672191.pdf 12/04/2016 2:29 p....  Adobe Acrobat D... 2KB

Archivos de Qutlook

cuenta de marzo de 2016

NOTA: Antes de crear la cuenta es necesario tener todos los documentos que
anexara en una misma carpeta, debe sefialarlos para seleccionarlos todos en
el mismo momento.

El sistema mostrara los nombres de los documentos seleccionados:

Adjuntos.:

| Choose Files |3 files

727-2016.pdf

ICA 2016.pdf
PagosXAdministradora_8672191.pdf

(Por favor adjuntar los documentos soporte Financieros cuando haya terminado
de diligenciar y verificar los datos de la cuenta, justo antes de guardar)

. - . . ]
Una vez termine de diligenciar el formato por favor de clic en Guardar @
En este momento el sistema presentara el siguiente mensaje:

admonsigepcyp.ichf.gov.co says:

Silos valores de la Seccidn 2, INFORMACION FINANCIERS MO son
correctos, por favor comuniquese con su enlace y NO quarde la cuenta,
Desea quardar la cuenta?

Prevent this page fram creating additional dialogs,

Cance'

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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El mensaje hace referencia a que VERIFIQUE LA INFORMACION de pagos y
tenga en cuenta lo siguiente:

2. INFORMACION FINANCIERA
VALORES
VALOR TOTAL DEL CONTRATO INCLUIDAS ADICIONES 65,053,333.00
HONORARIOS A PAGAR (Incluido I'VA) 0.00
HONORARIOS A PAGAR (Sin incluir IVA) 5,740,000.00
PAGOS HONORARIOS ACUMULADOS INCLUIDOS EL PRESENTE PAGO 62,948,667.00
SALDO PENDIENTE POR PAGAR 2,104,666.00

1. Verifigue que el valor del contrato sea el correcto

2. Siusted es del régimen comun sus honorarios deben aparecer en la casilla

HONORARIOS A PAGAR (Incluido IVA)

3. Si usted es del régimen simplificado sus honorarios deben aparecer en la
casilla HONORARIOS A PAGAR (Sin Incluir IVA)

4. Verifique el valor de sus honorarios esté correcto

5. Los honorarios a pagar son la sumatoria de todos los pagos efectuados
incluyendo este pago

6. El saldo pendiente por pagar el valor del contrato menos el valor acumulado

S| ESTA INFORMACION NO ES CORRECTA POR FAVOR NO GUARDE Y
COMUNIQUESE DE INMEDIATO CON SU ENCARGADO DE AREA

Si la cuenta de cobro esta Unicamente guardada el "Contratista" puede editarla,
las veces que sea necesario y modificarla.

Si requiere modificar la cuenta por favor dé clic en el botén

®

Si esta seguro de la informacion diligenciada dé clic en el boton guardar

luego dé clic en el boton PDF *** e imprima y guarde su cuenta,

Si aparece el mensaje:

‘ Error interno en el servidor de informes. Vea el registro de errores para obtener mds detalles. (rsinternalError) ‘

44 of0 b bl @ Find | Next el » % I~

Error en el objeto de tiempo de ejecucién de HTTP para el dominio de aplicacién ReportServer_MSSQLSERVER_0-96-131293017570924272. Probablemente, la solicitud HTTP contiene un verbo no admitido o una
sintaxis no valida. (rsHttpRuntimeError)
Para obtener mds informacién acerca de este error, vaya al servidor de informes en el equipo del servidor local o habilite los errores remotos

Por favor ingrese por el navegador de Google Chrome e imprima desde alli o
solicite a MIS las actualizaciones de la version de Internet Explorer a la version
11.0

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Para dar inicio al flujo de la cuenta de cobro una vez este guardada por favor

)

dar Clic en el botdn Aprobar@' , en este momento el contratista NO puede
visualizar la cuenta ni hacer ninguna modificacion )

Si la cuenta no esta Aprobada no podré ser revisada por el Encargado de Area.

En este momento su cuenta ya ha iniciado el tramite respectivo para el pago.

Recuerde entregar al encargado de &rea la cuenta impresa y firmada, asi como
los soportes fisicos de la misma, aunque usted los haya adjuntado en el
aplicativo la Direccion Financiera los requiere impresos para aprobar el pago de
Su cuenta.

ROLES FINANCIEROS Y PAC
4.18. Gestion de Cuentas

El Médulo de Gestion de Cuentas se encuentra en la Segunda opcién del menu
principal, permite a todos los usuarios "Roles" que intervienen en la gestion del
proceso del pago de las cuentas de cobro hacer la respectiva revision para
aprobacion o devolucion de la cuenta.

Dentro del mena del médulo Gestion de Cuentas se pueden encontrar las
siguientes opciones:

Revisar cuentas de cobro
Consultar cuentas pagadas

Consultar cuenta

4.18.1. Revisar cuentas de cobro

Revisar cuentas de cobro

Es importante tener en cuenta que, para poder revisar la cuenta de cobro, ésta
debe haber sido aprobada previamente por el paso anterior, de acuerdo con el
orden definido en el Flujo de Cuentas.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.18.2. Revisar Cuentas de Cobro

Es la opcion 1 del mena Gestion de Cuentas, permite la revisién, aprobacion o
devolucion de una cuenta de cobro. A esta opcion pueden acceder todos los
roles creados en el sistema.

Una vez ingrese al menu Gestion de Cuentas - Revisar Cuenta de Cobro
encontrara la siguiente pagina:

, Gestion de Pagos ©eee

Fecha Nimero Planilla

Para consultar una Cuenta ya creada por favor diligencie uno, todos o ninguno
de los campos de filtro de bdsqueda (Fecha, Numero de identificacion del
contratista, Numero Planilla) y dé clic en el botén consulta de la parte superior

o
derecha de la pantalla. C
El sistema presentara las Planillas con Cuentas de Cobro que estan creadas en

el sistema y aprobadas por el paso anterior segun el orden definido en el "Flujo
Pasos Cuenta".

Para ver en detalle alguno de los registros mostrados, dé clic sobre el boton
izquierdo del inicio del registro, el sistema desplegara la informacion de la
Planilla con las Cuentas de Cobro consultadas.

-
mimaro ¥*"
v o e e s Vimia [ Oe Wi Gt Mo P e, O
.
Gobro

- < 233477 s IJGHANA ALEXANDRA LOPEZ .
E 016 3} oo3a 52334773 04-01-2016 i 16 1

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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El usuario da clic sobre el boton “;” Detalle (botdn azul a la izquierda del registro)
para seleccionar una cuenta...

El sistema presenta al usuario la imagen del reporte de la cuenta de cobro para
verificar los datos diligenciados por el contratista, por defecto la pantalla cargara
la cuenta con el estado "Aprobado" si desea aprobar la cuenta oprime el botdn
Guardar, representado con el simbolo “Diskette”, el sistema presentara el
mensaje de "La informacion ha sido guardada”. En este momento la cuenta
pasa al siguiente Rol y ya no es posible verla en su pantalla de consulta

€ ) Revisar Cuenta <) (fi\]

Cuenta de Cobro Contratista
5

|:> © Aprobado

Devuelto

Justificaciéon de Devolucién de la Cuenta

i 41 of2? b bl @ ind | Next i%

Si el usuario requiere devolver la cuenta de cobro selecciona la opcion
"Devuelto" y diligencia la justificacion de la devolucion en el cuadro de texto
“Justificacion de Devolucion de la Cuenta”

&9 Revisar Cuenta =Y (=

Cuenta de Cobro Contratista
5

Justificacion de Devolucion de la Cuenta

Aprobado

|:>' Devuelto

Paso Enviar Cuenta: RECEPCION CUENTAS

rror en el pago de sequridad social

oft22 b bl

Los roles financieros deben seleccionar en el Paso enviar Cuenta “RECEPCION
CUENTAS” y da clic en el boton guardar (Diskette)

Una vez la cuenta de cobro haya sido aprobada el usuario actual ya no podra
verla nuevamente, la cuenta seguira al siguiente paso definido en el Flujo de
Pasos Cuenta y estara disponible para la aprobacion o devolucién del siguiente
Rol.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.18.2.1. Aprobar una Planilla Completa

El usuario ingresa a la opcion Revisar Cuentas de Cobro...da clic en el boton
consultar, el sistema despliega las planillas que tiene pendientes de aprobar...

| Gestién de Pagos C) @ @
Fecha Naniero Planilla
m

Niimero de identificacion

Nota Devuelto

Aprobar Todas. Nimero de Planilla Fecha De Planilla Estado de fa Planilla

<3 1552 23-08-2016 Generada

1556 23-08-2016 Generada

Si estd seguro de aprobar la planilla completa da clic sobre el botén aprobar

v
todas a la izquierda del registro y da clic en el boton guardar, el sistema
presentara el siguiente mensaje

‘ Las cuentas de cobro se encuentra en estado: GENERAR ARCHIVO CXP ‘

Indicando a qué paso se envia la planilla aprobada
4.18.2.2. Rechazar una Planilla Completa

El usuario ingresa a la opcién Revisar Cuentas de Cobro, da clic en el botdn
consultar, el sistema despliega las planillas que tiene pendientes de aprobar

., Gestion de Pagos cR Y15

Fecha Numera Planilla

T
P 1552 23-08-2016 Generada
1556 23-08-2016

Si esta seguro de rechazar la planilla completa:

+
e Da clic sobre el boton aprobar todas a la izquierda del registro
¢ Diligencia el texto de la justificacion de la devolucion de la planilla en el campo

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Nota Devuelto

e Da clic en el botdn rechazar @ , el sistema presentara el siguiente mensaje

‘ Las cuentas de cobro se encuentra en estado: GENERAR ARCHIVO CXP ‘

Indicando a qué paso al que se devuelve la planilla rechazada
4.19. PASOS ESPECIALES:

4.19.1. RECEPCION DE CUENTAS
El Parametrizador Regional debe:

e Revisar que el paso tenga asociada la accién “Asignar Tipo Cuenta”
e Revisar que el rol esté asociado al paso “RECEPCION CUENTAS”

El rol “RECEPCION CUENTAS” ingresa a la opcion Revisar cuenta de cobro,
da clic en el botén consultar, el sistema despliega todas las planillas que estan
pendientes por aprobar.

4.19.1.1. Aprobar una Planilla Completa

El usuario ingresa a la opcién Revisar Cuentas de Cobro, da clic en el botdn
consultar, el sistema despliega las planillas que tiene pendientes de aprobar.

| Gestion de Pagos ("\, O ® @)

Fecha Namero Planilla ﬁ
m

Nimero de identificacion Tipo Cuenta Asignar
HONDRARIOS

Nota Devuelto

Aprobar Todas. Namero de Planilla Fecha De Planilla Estado de la Planilla

1441 19-08-2016

i

1455 19-08-2016
1459 19-08-2016
1520 23-08-2016
1523 23-08-2016

1591 24-08-2016

0 00 99 06
£ B8 BEE B
F 88 BE B

1592 24-08-2016

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Si estd seguro de aprobar la planilla completa da clic sobre el botén aprobar

L
todas a laizquierda del registro, selecciona de la lista Tipo Cuenta Asignar,
el tipo de cuenta al que va a asociar la planilla y da clic en el botén guardar, el
sistema presentara el siguiente mensaje

‘ Las cuentas de cobro se encuentra en estado: GENERAR ARCHIVO CXP |

Indicando a qué paso se envia la planilla aprobada

4.19.1.2. Rechazar una Planilla Completa

El usuario ingresa a la opcion Revisar Cuentas de Cobro, da clic en el botdn
consultar, el sistema despliega las planillas que tiene pendientes de aprobar.

, Gestién de Pagos OP®

Fecha Nimero Planilla ﬁ
m

Niimero de identificacion Tipo Cuenta Asignar

E> HONORARIOS

Nota Devuelto

Aprobar Todas. MNiimero de Pianilla Fecha De Planilla Estado de 1a Planilla

@ <= 1441 19-08-2016

1455 19-08-2016
1459 19-08-2016
1520 23-08-2016
1523 23-08-2016
1591 24-08-2016

9 060 00 00
d & 8 & & 2 &
i 23 3 2 £ 7
&S BB BB B

1592 24-08-2016

Si esta seguro de rechazar la planilla completa:

+
e Da clic sobre el botén aprobar todas a la izquierda del registro
e Selecciona la opcién del Tipo Cuenta Asignar
¢ Diligencia el texto de la justificacion de la devolucion de la planilla en el campo

Nota Devuelto

"/

e Daclic en el botén rechazar , el sistema presentara el siguiente mensaje

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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‘ Las cuentas de cobro se encuentra en estado: GENERAR ARCHIVO CXP

Indicando a qué paso se devuelve la planilla rechazada
4.19.2. GENERAR ARCHIVO CXP

Una vez ingresa como rol “GENERAR ARCHIVO CXP”, debe proceder a
realizar los siguientes pasos:

Aprobar la cuenta por pagar

SEGURIDAD
GESTION DE CUENTAS

GENERAR ARCHIVOS

Cuentas por pagar

Aparecera en la pantalla la cuenta pendiente por aprobar:

| ArchivoCuentaPorPagar

Area Planilla
Seleccione v Seleccione

Fecha Aprobacién Cuenta de cobro

Nimer Registro RP Nime identificacion _ Nimero de Documento Fuentz  Mismeso Cuenta Cobro  Valor a Pagar Fecha apobacidn cuenta de cobm

@ 3 SUBDIRECCION DE SISTEMAS INTEGRADOS DE INFORMACION €-223-300-1-0-102 52127036 818 3 $5572.908,00  04/12/2015

Una vez aprobada la cuenta por pagar el usuario debe crear la cuenta por
pagar en SIIF Nacion Il del MHCP, por favor en la pantalla de clic en el boton
de la izquierda de la cuenta y luego clic en guardar:

@ @15:»’

Lén de Pases &

Area Planilla

Fecha Aprobacion Cuenta de cobro
-]

» wenidice T
% 3 SUBDIRECCION DE SISTEMAS INTEGRADOS DE INFORMACION ©223-300-1-0-102 52127036 819 3 §5.57290800  04/12/2015

Al dar clic en guardar el sistema generara el archivo plano de cargas masivas
para cargar en SIIF Nacion Il del MHCP:

Wm0z " + owall dewnicads,

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Al abrir la carpeta encontrara una carpeta comprimida, en la ruta de
descargas de su equipo la cual contiene, dos archivos: maestro y detalle

(-) - 4 b Esteequipo » Descargas » 20151204_122626_9 ZipArchivosCxP » 20151204_122626_9_ZipArchivosCxP
1) 2015111818414 33 ZipArchivosCxP # [] Nombre : Tipo Tamafio comprimido ~ Protegido ..
4| 1) 20151204_122626_9 ZipArchivosCxP A _
- - 7 20151204_122627_3_MaestroCxP Microsoft Excel 1KBE Mo
20151204 122626 9 ZipArchivosCxP ‘ . )
B 20151204_122627_48_DetalleCxP Microsoft Excel 1KB Mo

E Y RIS S ST T S

Revise y ajuste los archivos segun su necesidad.
Recomendaciones especiales:

En el archivo maestro debe realizar las siguientes acciones:

Actualizar el formato de fechas en el maestro, las columnas:
a. Fecha Registro
b. Fecha Solicitud
e Actualizar “Tipo Documento Identidad” con tipo de columna Texto y
agregar un cero a la izquierda Ejem. Si en el archivo aparece 3 debe
cambiarla por “03”.
e Actualizar a tipo texto la columna “Tipo Cuenta Por Pagar” donde esta el
namero 64, diligenciar nuevamente el 64 copiar y pegar hacia abajo en

todos los registros.

G
TipoCuentaPorPagar |V
3|64
1|64
364

La columna debe verse asi:

e Copie los registros y péguelos en un archivo de tipo texto (notepad)
e Reemplace los espacios con el caracter pipe “|”
e Guarde, comprimay firme los archivos

Cargue los archivos generados en SIIF Nacion Il del MHCP, alli el sistema le
generard un namero de cuenta por pagar o un log de cuentas por pagar si la
cuenta ha sido cargada por archivo plano “Carga Masiva” guarde este log

En SIGEPCYP, el usuario podra asignar el nUmero de cuenta por pagar de
dos formas manual o automatica, asi:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Forma Manual

Revisar cuentas de cobro

Consultar cuenta

Ingresa al menu Gestion de cuentas opcion “Asignar codigo CXP” aparecera
en la pantalla la cuenta:

En el cuadro de texto de la derecha por favor asignar el numero

. . )
correspondiente y luego dar clic en Guardar E'] .
Forma Automatica

e Por favor guarde el archivo Log del aplicativo SIIF Nacién Ii

e Debe cargarlo inmediatamente después de generar el archivo de
cuentas por pagar... NO debe dejar pasar una carga sin subir el
archivo log, porque entonces se asocian mal las cuentas por pagar y
el sistema no permitir4 que la cuenta pase al siguiente rol

e Siga las siguientes instrucciones:

4.19.3. CARGA DE ARCHIVOS RESULTADO A SIGEPCYP

Se actualizaran las cuentas de forma automatica con la informacion de:
e NuUmero de cuenta por pagar
e Numero de Obligacion Presupuestal

e NUmero de OPP

Ingrese al siguiente Menu:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Generar Archivos — cargar Archivos

GESTION DE CUENTAS

GENERAR ARCHIVOS
Cuentas por pagar

ar archivos

Si usted tiene alguno de estos roles el sistema le permitira cargar los archivos
que se indican.
Estos archivos son el resultado de la carga masiva subida a SIIF Nacion |l

Rol Tipo de Archivo Archivo que debe generar en
SIIF Nacién Il

GENERAR ARCHIVO CXP Cuentas por pagar LogCargaCARGEPGxxxx.txt
OBLIGACION Obligacion CARGA Listado de
PRESUPUESTAL Presupuestal obligaciones.xls
ORDEN DE PAGO Orden De Pago Listado Ordenes de Pago.xls
PRESUPUESTAL Presupuestal
PRESUPUESTO Listado de CDP
OBLIGACION Listado de CARGA Listado de
PRESUPUESTAL Deducciones deducciones.xls

Al ingresar a la pantalla aparecera:

. - claudia.vargas2
@’p é]’&j“‘m de Pﬁ-ﬂjos a N
I Covchabishas o Proveedores R
= ., Carga Archivos de SIIF Nacién II

GESTION DE CUENTAS
GENERAR ARCHIVOS Tipo

Cuentas por pagar Seleccione.. v

Cagraawes | Awhiver

Mo file chosen

e

Por favor seleccione en el combo el tipo de archivo que desea cargar:

Tipo

Seleccione... M

Seleccione...

Cuentas por Pagar

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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En el ejemplo, seleccione cuentas por pagar
Luego de clic en el boton: Choose File

) Carga Archivos de SIIF Nacién II

Tipo

| Cuentas por Pagar

Archivo™

Choose File Mo file chosen

i)

Este boton le permitira abrir la carpeta en la que tiene almacenado el archivo y

seleccionarlo

SIGEPCYP » Documentacion + Archivos

semgong z

Una vez seleccionado de clic en el botén abrir, este boton le permitira cargar el

archivo en la aplicacion.

, Carga Archivos de SIIF Nacion II

Tipo
Cuentas por Pagar

Archivo™

Choose File | Logexp.txt @

Verifique que este es el archivo que desea cargar, dé clic en el botén Cargar

|, Carga Archivos de SIIF Nacion 11
Tipo
Cuentas por Pagar

Archivo™

Choose File | Logcxp.txt

Cargar

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Este boton le permitira dar la instruccion al aplicativo para cargar en pantalla la
informacion del archivo Log

Dé clic en el botén guardar para procesar la informacién, una vez
procesado el archivo el sistema le indicara cuantos registros proceso.

4.19.4. Generar Archivo Obligaciones Presupuestales

Una vez ingresa como rol “OBLIGACION PRESUPUESTAL”, debe proceder a
realizar los siguientes pasos:

Obligaciones Presupuestales

SEGURIDAD

GESTION DE CUENTAS

GENERAR ARCHIVOS

Ohligaciones presupuestales

Cargar archivos de siif I

Aparecerd en la pantalla la cuenta pendiente por aprobar:
A ArchivoCuentaPorPagar

Area Planilla

Selecdone v Selecdione

Fecha Aprobacién Cuenta de cobro

Nimero Regisiro RP  Nimero identiicacion _ Nimero de Documento Fuente.  Mimero Cuenta Cobo._ Valor Pagar Fecha spobacicn cusnta de cobro.

¥ 3 SUBDIRECCION DE SISTEMAS INTEGRADOS DE INFORMACION C223:300-10-102 52127036 819 3 §5572.908,00  04/12/2015

Una vez aprobada la cuenta, el usuario debe crear la obligacién presupuestal
en SIIF Nacion Il del MHCP, por favor en la pantalla de clic en el boton de la
izquierda de la cuenta y luego clic en guardar:

Al dar clic en guardar el sistema generara el archivo plano de cargas masivas
para cargar en SIIF Nacioén Il del MHCP:

i e zap C L RS p———

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Al abrir la carpeta encontrara una carpeta comprimida, con el nombre
compuesto por la fecha de generacion y el tipo de archivo en este caso
Archivo Obligaciones, esta almacenada en la carpeta de descargas de su
equipo y contiene dos archivos: maestro y detalle

Ic) ~ 1 & » Esteequipo » Descargas »

A [ Nombre Fecha X Tipo Tomatio Etiquetas
W Este equipo 1) 20160525_121457_83_ZipArchivesobligaciones.zip
s Descargas documents-export-2016-04-18

Revise y ajuste los archivos segun su necesidad.

4.19.4.1. Recomendaciones especiales Archivo Obligaciones
Presupuestales

En el archivo maestro debe realizar las siguientes acciones:

e Actualizar el formato de fechas en el maestro segun la estructura
solicitada por SIIF Nacién Il, a las columnas:
a. Fecha
b. Fecha Pago
c. Fecha Documento Soporte

En el archivo detalle debe realizar las siguientes acciones:

e Actualizar las columnas “codigo Fuente Financiacion”, “codigo Situacion
Fondos” con tipo de columna Texto y agregar un cero a la izquierda Ejem.
Si en el archivo aparece 2 debe cambiarla por “02” copiar y pegar hacia

abajo en todos los registros

F G
codFuenteFinanciacion |codSituacionFondos (v
02 01
02 01
02 01

e Copie los registros y péguelos en un archivo de tipo texto (notepad)
e Reemplace los espacios con el caracter pipe “|”

e Guarde, comprimay firme los archivos

e Carguelos en SIIF Nacion |l

e Genere el archivo CARGA Listado de obligaciones.xls

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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e Guardelo como Libro de Excel 97 — 2003 (*.xIs)

e Yy céarguelo a SIGEPCYP por la opcion del Menu: Generar Archivos —
cargar archivos, seleccione la opcion Obligaciones presupuestales, siga
las instrucciones del numeral: 3.3 CARGA DE ARCHIVOS RESULTADO
A SIGEPCYP

Generar Archivo Ordenes de Pago Presupuestal
Una vez ingresa como rol “ORDEN DE PAGO”, debe proceder a realizar los
siguientes pasos:

Aprobar la orden de pago
SEGURIDAD

GESTION DE CUENTAS

GENERAR ARCHIVOS

Ordenes de pago presupuestal

Cargar archivos de siif I

Aparecera en la pantalla la cuenta pendiente por generar el archivo:

4 ArchivoCuentaPorPagar

Area Planilla
Seleccione v Selecdione

Fecha Aprobacion Cuenta de cobro

Nimero Registro RP Niimero Identificacion  Mimero de Documento Fuente  Mimero Cuenta Cobro  Valor a Pagar Fecha apobacidn cuenta de cobm

@ 3 SUBDIRECCION DE SISTEMAS INTEGRADOS DE INFORMACION €-223-300-1-0-102 52127036 819 3 $5572.908,00  04/12/2015

Una vez aprobada la cuenta el usuario debe crear la orden de pago
presupuestal en SIIF Nacién Il del MHCP, por favor en la pantalla dé clic en
el boton de la izquierda de la cuenta y luego clic en guardar:

® Gestion de 7’@'@ a T —————re

©®

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Al dar clic en guardar el sistema generara el archivo plano de cargas masivas
para cargar en SIIF Nacion Il del MHCP:

Al

+ Shom il dovmisads,

abrir la carpeta encontrara una carpeta comprimida, en la ruta de

descargas de su equipo la cual contiene, dos archivos: maestro y detalle.

{i.)

& Este equipo i, 20160526_165731_51_ZipArchivosOPP.zip

& Descargas documents-export-2016-04-18
documents-export-2016-04-18

* T 8 » Esteequipo » Descargas »

A [ Nombre Fecha Tipo Tomafio  Etiquetas

Version0.0.3

Revise y ajuste los archivos segun su necesidad.

4.19.4.2. Recomendaciones especiales Archivo Ordenes de
Pago Presupuestal OPP:

En el archivo maestro debe realizar las siguientes acciones:

Actualizar el formato de fechas en el maestro segun la estructura
solicitada por SIIF Nacion Il, a las columnas:

a. Fecha Registro

b. Fecha Pago

c. Fecha Limite Pago

d. Fecha Documento Soporte

Convierta a tipo texto la columna Cédigo Posicion PAC, quite el punto al
primer registro para que quede “9-1” copie y pegue en todos los registros.

F
CodPosicionPAC

g-1.

Convierta a tipo texto la columna Numero Cuenta Ben
N

MumercCuentaBen |

xBB990507230

En el archivo detalle debe realizar las siguientes acciones:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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e Actualizar las columnas “cod Fuente Financiacion”, “cod Situacién
Fondos” con tipo de columna Texto y agregar un cero a la izquierda Eje.
Si en el archivo aparece 2 debe cambiarla por “02” copiar y pegar hacia
abajo en todos los registros.
E F G
codFuenteFinanciacion |codRecursoPresupuestal [codSituacionFondos [+
2 27 1

e Copie los registros y péguelos en un archivo de tipo texto (notepad)

e Reemplace los espacios con el caracter pipe “|”

e Reemplace “|x” por un solo “|”, para permitir que las cuentas bancarias
gue inician con ceros a la izquierda queden correctas en el archivo de
texto

e Guarde, comprimay firme los archivos

e Carguelos en SIIF Nacion |l

e Genere el archivo CARGA Listado de obligaciones.xls

e Guérdelo como Libro de Excel 97 — 2003 (*.xls)

e y carguelo a SIGEPCYP por la opcién del Menu: Generar Archivos —
cargar archivos, seleccione la opcién Obligaciones presupuestales, siga
las instrucciones del numeral: 3.3 CARGA DE ARCHIVOS RESULTADO
A SIGEPCYP

PARA TODOS LOS ROLES
4.20. Consultar el estado de la Cuenta de Cobro

Para consultar (solo informativo) el tramite de una cuenta de cobro puede
ingresar por el mena:

Gestidon de Cuentas - Consultar cuenta

Revisar cuentas de cobro
Consultar cuentas pagadas

Consultar cuenta

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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El sistema presentara la siguiente pantalla:
1) ConsultaCuenta 9 (}\

Regional * Area

Sede de Ia direccion Genera [seleccione v

Nimero de Contrato Namere de la Cuenta
Nimero Documento de Identidad Nombre del Contratista

Nimero de Planilla

Si su usuario es un rol Contratista el sistema de forma automatica los datos de:

1. Regional
2. Area
3. Nombre del contratista

Si su usuario es un rol Encargado de Area el sistema de forma automatica los
datos de:

1. Regional
2. Area

Si su usuario es un rol Financiero o PAC el sistema de forma automatica los
datos de:

1. Regional

Usted podra seleccionar los filtros de:

Area

Numero de contrato y
Numero de cuenta
NuUmero de Planilla
Nombre del contratista

arwnE

El sistema le informara:

Cada uno de los pasos que han aprobado a la cuenta

El usuario que la ha aprobado

La fecha y hora de aprobacion

Si la cuenta fue devuelta, rol, usuario, fecha y justificacion

rwnh R

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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 ConsultaCuenta [EX=]

Si la cuenta ha sido devuelta en algun paso, el sistema presentara la
informacién en rojo y en el campo descripcion indicard el motivo de la
devolucion.

Niimero Cuenta

Documento de Identidad

Recuerde que el flujo que debera recorrer cada cuenta en la Sede de la
Direccion General es el siguiente:

©00AR A WNE

10.
11.
12.

Generacién de cuenta de cobro por parte del contratista
Encargado de Area

Encargado PAC

Generacion de planilla para pago
Recepcioén cuentas

Generar archivo CXP

Revision cuentas

Liguidaciéon cuentas

Obligacion presupuestal
Revisién contable

Orden de pago presupuestal
Cuenta Pagada

El flujo que recorren las cuentas de honorarios en las Regionales es diferente,
por favor inférmese con el area financiera de su Regional.

4.21.

Consultar Cuentas Pagadas

Para consultar cuentas de cobro ya pagadas e imprimirlas nuevamente asi
estén ya en el flujo de pagos, puede ingresar por el menu:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Gestidon de Cuentas - Consultar cuentas pagadas

Revisar cuentas de cobro
Consultar cuentas pagadas

Consultar cuenta

El sistema presentara la siguiente pantalla:

] Consultar Cuentas Pagadas
Estado De Cuenta Regional *
O pagadad #Todas Sede de la direccién General
Nimero de Planilla Area
‘ | ‘Se\eccione v
Nimero de Contrato Nimero de la Cuenta
\ | \
Nimero Documento de Identidad Nombre del Contratista

Traera de forma automatica los datos de:

Regional

Area

Numero Documento de Identidad
Nombre del contratista

pwONPE

Usted podra seleccionar los filtros de

1. Ndmero de contrato y

2. Numero de cuenta (de acuerdo con el contrato seleccionado)

En la parte superior de la pantalla apareceran dos tipos de consultas

1 Consultar Cuentas Pagadas

Estado De Cuenta

* Pagadas' ' Todas

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Si la cuenta que requiere consultar o imprimir asi no esté pagada, por favor

* Todas

seleccione Todas

El sistema le informard todas las cuentas que estan en estado pagada y
aprobadas a su nombre

[—

5085 1117 D 11177036 AdministradorSigepcyp 727 £0.002.000,00 Junio s@ichf.gov.co 23/06/20167:14:57 p.m.  ORDEN DEPAGO [
69 0 D 168127036 AdministradorSigepcyp 727 £0.000.000,00 Abril Administradorsigepcyp 17/06/2016 10:33:28 . m.  ORDEN DEPAGO )
5] 5 D 11177036 AdministradorSigepcyn 727 £0.00.000,00 Marzo @ichf.gov.co 13/05/2016 4:33:45p.m.  ORDEN DEPAGO (89
68 0 D 68127036 AdministradorSigepcyp b $0.000.000,00 Marzo  AdministradorSigepcyp 17/06/2016 10:33:28 . m.  ORDEN DEPAGO )
2 0 D 11177036 Administradorsigepeyp 727 $0.002.000,00 Enero @ichf.gov.co 13/05/2016 11:43:52a. m. CONTRATISTA (@9

En el icono 9 de la columna documentos, podra descargar los soportes
que adjunto a la cuenta, asi:

Dé clic en el botén 9 de la cuenta que desea consultar, el sistema
descargara en una carpeta comprimida los documentos adjuntos de la cuenta 'y
los mostrara en la parte inferior de la pantalla:

2015 ICBF - Versién: 0.0.1 - 01/06/2016 3:53:11 p. m.

1) Cuenta_57_Archivos (...zi p |7

Al dar clic sobre la carpeta que tiene el nimero de la cuenta descargada, el
sistema abrird una ventana con una carpeta de archivos:

E—) - 1 b Esteequipo + Descargas » Cuenta_57_Archivos (2).zip » Archivos
> |4 Cuenta 57 Archivos (1)zip ~ [ Nembre ’ Tipo Tamafio comprimido  Protegido ..  Tamafio Relaci¢
4] Cuenta_57_Archivos (2).zip . L -
e @ CuentadeCobro_2015122863599...  Adobe Acrobat Document 13KB No 17KB 25%
. Archivos
E CuentadeCobro_2016011863399...  Adobe Acrobat Document 13KB No 17KB 25%
k! Cuenta_537_Archivos.zip ~ .
) E ERS GESTIOM DE PAGOS A COM...  Adobe Acrobat Document 431KB Mo A5KB 4%
k! Cuenta_58_Archivos (1).zip . s
. E ERS GESTION DE PAGOS A COM...  Adobe Acrobat Document 431KB Mo M5KB 4%
b [ Cuenta_38_Archivos.zip
Tm e .

Dentro de la carpeta Archivos encontrara los adjuntos de la cuenta.

La carpeta comprimida la podra encontrar en la carpeta de descargas de su

equipo.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.22. Imprimir la cuenta de cobro ya aprobada
Si requiere Imprimir su cuenta de cobro nuevamente, ingrese al menu de

. L * Todas L

Consultar cuentas pagadas, seleccione la opcion Todas y dé clic
en consultar

n"‘".:".'." Documentos :;:ﬂ'""" Nombre Contratista "““"':“" Valor Pago E Usuario Fecha de Generacién Generar Cuenta

3915 D 93402831 ALAN RAINER DUCUARA CASTARO 1176 $95.533,00 5 alan.ducuara@icbf.gov.co 3"0/06/2016 Ao B @

4946 D 52324789 CLAUDIA YANIRA VARGAS CARDENAS 1178 $2.731.000,00 6 Claoya05@hotmail.com 21/06/2016 8:00:58 a. m. @

4187 D 52324789 CLAUDIA YANIRA VARGAS CARDENAS 1178 $91.033,00 5 Claoya05 @hotmail.com 20/06/2016 6:01:00 p. m. @

39386 D 52853847 :]EL:;I:Q[P;’IS;CELA RIENESES 1181 $2.318.000,00 6 lilianamene@hotmail.com 20/06/2016 1:25:16 p. m. @

: > o
Dé clic en el botén de la izquierda columna Generar cuenta, de la cuenta
que requiere, el sistema la generara en formato PDF y la presentara en la parte
inferior de su pantalla, en este momento puede imprimirla nuevamente.

'@ CuentadeCobro_ldC....pdf | 7

Si aparece el mensaje:

‘ Error interno en el servidor de informes. Vea el registro de errores para obtener mds detalles. (rsinternalError)

44 of 0 b Pl @ Find | Next [, ~ ) I~
Error en el objeto de tiempo de ejecucién de HTTP para el dominio de aplicacién ReportServer_MSSQLSERVER_0-96-131293017570924272. Probablemente, la solicitud HTTP contiene un verbo no admitido o una
sintaxis no valida. (rsHttpRuntimeError)

Para obtener mds informacidn acerca de este error, vaya al servidor de informes en el equipo del servidor local o habilite los errores remotos

Por favor ingrese por el nhavegador de Google Chrome e imprima desde alli o

solicite a MIS la actualizacion de su navegador Internet Explorer a la version
11.0

4.23. Como saber si una cuenta fue devuelta
Si su cuenta ha sido devuelta verifique con su encargado de area o enlace, que

haya reclamado en la Direccion financiera su cuenta fisica con los documentos
soporte.

Como saber si usted ya puede modificar su cuenta de cobro:

Si al ingresar al menu consultar cuenta, el dltimo Rol en devolverla es
‘RECEPCION DE CUENTAS” indica que su encargado de area aun no ha
reclamado su cuenta fisica en ventanilla

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Usuario Aprobé  Fecha de Revision

Si al ingresar al menu consultar cuenta, el dltimo Rol en devolverla es
‘ENCARGADO DE AREA” indica que su encargado de area ya hizo la
devolucion de la cuenta en el sistema, en este momento ya puede ingresar a
hacer el ajuste de su cuenta segun se requiera

Usuario Aprobé  Fecha de Revision

4.24.

4.24.1.

Tipos de Devoluciones y cémo corregirlos

fecha del documento fuente o por cuenta bancaria

Cuenta devuelta por Numero del documento fuente,

Usted debe acercarse a la Direccion Financiera para verificar en el Registro
Presupuestal generado en SIIF Nacion cuél es la fecha del documento fuente
que alli aparece o la cuenta bancaria asociada.
Una vez se corrija el error debe esperar un dia para que el sistema actualice la
informacién desde Ministerio de Hacienda luego siga los siguientes pasos:

N

obligaciones contractuales

o

El encargado de area debe rechazar sus obligaciones contractuales
Usted ingresa a la opcion de obligaciones contractuales y las edita

Si la informacién es correcta por favor guarde
Solicite a su encargado de area o enlace que apruebe nuevamente las

NO es necesario editar la cuenta, usted podré solo consultarla por la opcion

consultar cuentas pagadas y volverla a imprimir, el sistema actualizara la
informacion

4.24.2.

de su contrato o por Area mal seleccionada

Siga las siguientes instrucciones...

Cuenta devuelta por fechas de ejecucion inicial y final

a. El encargado de area debe rechazar sus obligaciones contractuales
b. Usted ingresa a la opcion de obligaciones contractuales y las edita

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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c. Por el ment: CUENTA DE COBRO - Obligaciones Contractuales
seleccione la regional que expide su registro presupuestal, digite su
namero de Registro Presupuestal y de clic en el botén consultar o lupa

LU

SEGURIDAD
B

Obligaciones Contractuales
CUENTA DE COBRO N
Obligacionss convaciiales Regional Identificacion del Tercero
T SEDE NACIONAL 52127036

GESTION DE CUENTAS $N|imew del Registro Presupuestal *

d. Una vez ingrese en la pantalla de clic en el botén azul de la izquierda

“Tipo Documento Soporte: ‘Nimero Documesto Soperte: Fecha Documento Soporie Obligaciones
U} CONTRATO DE PRESTACICN DE SERVICIOS - PROFESIONALES il 21/01/2015 12:00:00 2. m. Obligariones Relacionadss
e. Alingresar de clic en el botén lapiz para editar la informacién
f. Seleccione la fecha inicial o de finalizaciébn de su contrato segun sea la
correcta
Plazo ejecucién contrato - Desde * Plazo ejecucion contrato - Hasta *

21/01/2016 31/12/2016

g. Una vez diligenciada la fecha correcta, dar clic en el boton guardar @

h. Si tenia mal seleccionada el area por favor seleccione la correcta (Area
indicada por su Encargado de Area)

i. Solicitar a su encargado de area o enlace que apruebe nuevamente las
obligaciones contractuales

j- NO es necesario editar la cuenta, usted podra solo consultarla por la
opcion consultar cuentas pagadas y volverla a imprimir, el sistema
actualizara la informacién

4.24.3. Cuenta devuelta por Valores (valor del contrato, valor
del pago)

e Sielvalor del contrato no es correcto debera verificarlo con el Registro
Presupuestal generado por el SIIF Nacion en la Direccion Financiera
y en el plan de pagos consultado en PACCO, el encargado de su area
debera tramitar el ajuste del valor del contrato.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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e Si el valor del pago del periodo no es correcto el encargado de area
debera verificarlo a través del aplicativo PACCO, asi mismo el nUmero
de periodos de pago.

e El encargado de éarea puede editar el valor del pago del periodo
asociado a su cuenta y aprobarlo nuevamente

e Sj el valor de acumulado o saldo del contrato no es correcto, edite
nuevamente su cuenta de cobro, el sistema recalculara los valores
financieros, si son correctos por favor guarde, imprima y apruebe la
cuenta

e Sialingresar a generar una nueva cuenta aparece el mensaje

/ Cuentas de Cobro

| Mo tiene plan de pagns habilitada ‘

Comuniquese con su encargado de area o enlace y solicitele habilitar el
periodo de pago al que corresponde la cuenta que va a generar, este
mensaje indica que no tiene pagos activos en el sistema.

Recuerde que si su cuenta tiene algun error y fue devuelta usted debera
ingresar a la opcion generar cuenta de cobro y clic en el botdn consultar NO
en el boton +, alli creara una cuenta nueva

Cuando el sistema presente la cuenta en la grilla inferior de clic en el botén
de consultar detalle y siga los pasos de editar cuenta

4.24.4. Nuevo contrato en la misma vigencia o error en el RP
registrado

Cuando el contratista tiene un nuevo contrato en la misma vigencia o cuando

registro las obligaciones contractuales lo hizo con un RP errado, debe seguir

los siguientes pasos:

1. Registrar sus obligaciones contractuales con el nuevo RP o con el RP
correcto

2. Elencargado de area debe aprobar las nuevas obligaciones contractuales

3. El encargado de area debe aprobar el plan del pago asociado al nuevo
RP o al RP correcto

4. Cuando el contratista ingrese a generar su cuenta de cobro debera
seleccionar del combo de contrato el nimero del nuevo contrato

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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1. DATOS GENERALES

CONTRATO No. (279 v |DEL: 03/01/2017

279
PLAZ0 DE BJECU 45, B/01/2017

El combo presenta los dos contratos de la vigencia, seleccione el contrato al
gue va a asociar la cuenta de cobro

5. Si el inconveniente era por error en el RP, el sistema almacenara dos
registros de numero de contrato, uno con el RP errado y otro con el
correcto, por favor seleccione en el combo del contrato el siguiente
numero de contrato y verifiqgue en la parte financiera que los datos sean
correctos.

1. DATOS GENERALES

CONTRATO No. 279 v |DEL: 03/01/2017
PLAZO DE EJECU 3/01/2017

| 279

Seleccione el contrato y verifique que en la parte de informacion financiera
esté vinculado al RP correcto

2. INFORMACION FINANCIERA

[VALORES

(WVALOR TOTAL DEL CONTRATO INCLUIDAS ADICIONES

HOMORARIOS A PAGAR (Incluido IVA)

HOMNORARIOS A PAGAR (Sin incluir IvA)

PAGOS HONORARIOS ACUMULADOS INCLUIDOS EL PRESENTE PAGO

SALDO PENDIENTE POR PAGAR

INrD Compromiso Presupuestal a afectar en SIIF NACION 28117 I

4.25. EDITAR LA CUENTA DE COBRO
a. Ingrese por el ment: CUENTA DE COBRO - Generar cuenta de cobro,
dé clic en el botdn consultar ‘-y , N0 es necesario diligenciar ningun filtro

de busqueda, su cuenta aparecera en la grilla inferior, dé clic sobre el
botdn azul de la izquierda para editarla

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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,, Cuentas de Cobro ¢.} @
Chiigaciones contachuales Vigendia * Fecha Creacion *
Numero de la Cuenta *
Documentos  Name de a Cusntade Cobro  Tipo de documento fuente: Numer de docamenio fuznte  Fechadedocumentofueniz  Regional Esiado  Derolicion
[_% n CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS - PROFESIONALES m 21/01/2016 12:00:00 a.m.  Sede Macional Devuekta se habia generado doble planilla

i

b. Una vez ingrese a su cuenta:

Qo

Dé clic en el boton
Verifique la informacién de su cuenta

@

e. Diligencie los valores de pago de seguridad social

f. Sila informacion es correcta dé clic en el botén guardar

c

g. Dé clic en el boton PDF imprima y guarde su cuenta

h. Dé clic en el boton @ para enviar
i. Su encargado debera generar la planilla y entregarla en la Direccion
Financiera

5. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
P17.GF Procedimiento Revision de Documentos de Cobro Generacion de Pagos y Traslado
de Efectivo
F1.P17.GF Formato Certificacion de Cumplimiento Informe de Obligaciones Prestacion de
Servicios
F4.P17.GF Formato Datos Tramite Financiero Pago y Honorarios Contratistas

Manual del Usuario SIGEPCYP.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version Descripcion del Cambio

Version inicial del manual

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




