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1. OBJETIVO

Establecer las instrucciones para efectuar los ajustes a los registros contables y de recaudo
de aquellos valores consignados por aportes parafiscales a través de la planilla PILA,
registrado como ingreso corriente perteneciendo este valor a un concepto de ingreso por
el pago de cartera constituida, fiscalizacién o verificacion.

2. PROCEDIMIENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P26.GF RECAUDO DEL APORTE PARAFISCAL DEL 3% POR CANALES

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Efectuar la conciliacién de ingresos.

DESARROLLO:

4.1 Identificacién Automatica de los pagos de obligaciones por aportes
parafiscales:

Dentro de los 4 primeros dias habiles de cada mes, el Grupo de Recaudo Sede de
la Direccion General envia al Grupo de Tesoreria el archivo que contiene las
obligaciones registradas con saldo a corte del mes anterior.

Las obligaciones por aportes parafiscales a reportar son aquellas registradas en los
aplicativos de recaudo que se encuentran en etapa de Verificacion, Fiscalizacion,
Procesos concursales, Procesos en Jurisdiccion coativa, Laborales.

El archivo que se debe reportar al grupo de tesoreria debe ir en formato de texto el
cual debe contener los siguientes campos.

PERIODO - CODIGO REGIONAL — NIT — NOMBRE - LIQUIDACION -
RESOLUCION

El Grupo de Tesoreria, procede a realizar el cargue del archivo en el aplicativo NSIR
para que el sistema de manera automatica realice el respectivo cruce con las
planillas reportadas por el operador de informacion.

El Grupo de Tesoreria envia al Grupo de Recaudo de la direccion Financiera, el
archivo que contiene el pago de la cartera mediante planilla PILA discriminado por
aportante y por regional.

IAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Las regionales deben proceder a realizar la respectiva reclasificacion del registro en
el aplicativo SIREC por parte del area de Recaudo y en el SIIF Nacion por el &rea de
Pagaduria.

EL area de Recaudo procede a realizar la aplicacién de los pagos recibidos por
planilla PILA en los Aplicativos de Cartera (FO7-F10-F15-F16)

4.2 ldentificacion y registro manual de los pagos de obligaciones por aportes
parafiscales periodos cerrados:

El ajuste de los registros contables ocasionados por el pago de las obligaciones a
favor del ICBF por concepto de Aporte Parafiscal 3% efectuado por medio de planilla
PILA, inicia a partir del recibo de la comunicacion del aportante indicando que
efectud el pago de cartera , verificacién o fiscalizacion por este medio, para lo cual
el profesional, técnico o auxiliar de recaudo en la Regional, solicita los soportes del
pago efectuado (Nit, Razén social, Nombre del aportante, Fecha de pago por PILA)
y verifica si la deuda esté registrada en la Cuenta Contable Deudores- Aportes sobre
la NOmina 131202,138516 o en Cuentas de Orden 8190- Otros Derechos
Contingentes.

A continuacion, se describen las instrucciones a desarrollar:

4.2.1 El Coordinador Financiero en las Regionales o Coordinador de Recaudo en la
Regional Bogota, emite y firma la Certificacion de Deuda y solicita al Grupo de
Recaudo del Nivel Nacional el traslado de los ingresos recaudados por PILA
enviando la siguiente informacion: Nit, Razén Social y/o nombre del aportante, fecha
de pago por PILA, periodo, valor del capital y de los intereses segun planilla,
Operador por el cual se realiz6 el pago y numero de planilla.

4.2.2 El Profesional o Técnico en el Grupo de Recaudo en la Direccién
Financiera, recibe y verifica los soportes enviados, con el objeto de solicitar la
Certificacion del Pago al Grupo de Tesoreria. Si la documentacion no esta
completa se devuelve solicitando lo faltante.

4.2.3 El Grupo de Tesoreria envia al Grupo de Contabilidad de la Direccién
Financiera los soportes respectivos, para la elaboracion de los registros (ajustes)
contables manuales, indicando la fecha de recibido del pago de la cartera y la fecha
de la clasificacion del pago y el nimero del documento.

IAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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& Window

4.2.4 El Coordinador del Grupo de Contabilidad de la Direccion Financiera envia
los soportes al Profesional asignado en la PCI del Nivel Nacional con el fin
de realizar los ajustes manuales en SIIF Nacion.

4.2.5 Se envia por parte del Grupo de Contabilidad de la Direccion Financiera el
comprobante a la Direccion Regional para realizar la debida clasificacién del
pago de la cartera.

4.2.6 El Profesional de Contabilidad de la Direccion Regional, con base en los
documentos soporte recibidos del Grupo de Contabilidad de la Direccién
Financiera, realiza los ajustes manuales y la clasificacion de la cartera.

4.2.7 El profesional del area de Contabilidad en regional Remitira a las areas de
Recaudo de la Regional o Grupo de Recaudo de la Regional Bogota los ajustes
contables realizados.

4.2.8 El Profesional o Técnico de Recaudo, recibe los documentos ajustados
contablemente, efectda el registro en el aplicativo SIREC. realizar la aplicacion
de los pagos recibidos por planilla PILA en los Aplicativos de Cartera (FO7-F10-
F15-F16) y archiva en el expediente del tercero.

4.2.9 Cuando se estan aprobando y registrado los pagos en el aplicativo SIREC
, el proceso es realizado por el modulo de Pagos- actualizar pagos- actualizar

..pagos.

15-Dec-2023

5. SISTEMA DE RECAUDO L= Ve
BARITTIAR REGIONAL BOGOTA
Version: 12. 15_Abri_2019
Pagos
w Fiscalizacién
= ¥ Cobro
= @ Estado de
Pagos
+ % Intercambio
Sede Nal
Intercambie
H il Otros subsist.
@ Procesos
Especiales
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H SISTEMA DE RECAUDO i e
5T R]\;EG];QE.% %1]; BOGOTA

Pagos, Actualizar Pagos

iy
L‘,E"LH w Fiscalizacion
e Codigos A v Coby
Empleadores. @ Estado d
Pagos
= Intercambi
G Sede Nal
=] Intercambio
ittiea) o H il Otros subsist
£ Procesos.
Especiales

Seguridad Salir

Si se han recibido pagos por cartera Pila, al aprobar el paquete, el sistema le muestra
el siguiente mensaje:

T SIREC - [Actualizar pagos = informacion asociada]
ZR Action Edit Bleck Field Record Cuery Window Help

£ 5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOGOTA 112 15-Dec-2023
BERATOIAR | PAGA413 ACTUALIZAR PAGOS E INFORMACION ASOCIADA € M_GARCIA_AD
L

DATOS DEL PAQUETE

Identificacion del Canal : | 860034313 51 |E;: DAV PIE NDA-PILA Oficina : 4734
Namero de Paquete : 20121999 Nrocbte: [z55723

Periodo de Captacién : 202310 Nro de registros : 320

Vr Total: Vr Aporte : [ sose 027 80000 Vrint:
Namero del giro : 21 Paquete Inconsistente 7 : —
Estado Paquete : 2 || [~PrOBADG Fecha Estado : 1218
Estado Giro : Fecha Consignacién F10s31

< | = Consultar Borrar Paq. Salir |

Forms -

8 “*Error*™ La sumatoria de valores no coincide con el
valor del paguete o del Girglilil?

Para lo cual debe anotar el numero del paquete, que en este caso es el No es el
20121999.

Ir al modulo pagos-actualizarpagos- digitar paquetes.

JAntes 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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U'SIREC - [Digitar y consultar paquetes de las tablas temporales]
R’ Window

15.Dec-2023
M_GARCIA_AD

il

a5 SISTEMA DE RECAUDO
FARICIAR REGIONAL BOGOTA

Version: 12. 15_Abri_2018

A

Pagos

l Actualizar Pag
Detectar Meonsistencias

% w Fiscalizacion
M Cédigos ¥ y Cobro.
Efectuar Cierre —
¥ Intercambio.
#:E . % Sede Nal
» Intercambio
@ Pagos 3 L!ll Otros subsist
2 Procesos
R o e
Deteccion !
Seguridad Salir
JKEL - [LIGItar y CONSUIar paquetes de I35 tablas temporales]
‘Window
itay  15-Dec-2023
4. SISTEMA DE RECAUDO L e
BERREIRR REGIONAL BOGOTA
‘Wersion: 12. 15_Abri_2019
Pagos, Actualizar Pagos:
e csoo = =
Actualizar Pagos = @ estado d
ado de
LS Ajustes a Fecha,Periodo, Concepto Pagos
Devolucion mayores valores 2 Intercambio
£=E: @ Sede Nal
Canales
] ~1 [ | Intercambio
kit Pagos H il o5 subsist.
2 Procesos
o e Essecies
Deteccion !
Seguridad Salir
Dar clic, en el boton consultar
PR __ VNNV, SRR,
ZX Action Edit Block Field Record Query Window Help
£ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOGOTA 1{2] 15-Dec-2023
BERiTEIRE PAGAT1 DIGITAR ¥ CONSULTAR PAQUETES DE LAS TABLAS TEMPORALES £ M_SARCIAAD
ENCABEZADO DEL PAQUETE Nro Paquete:| Cbte | DATOS ACTUALES
Per. Estado
Identificacion del Canal Ofic. Capt. Giro # Regs Valor Total # Regs Total paquete Paquete
i I [ — [ [ [ [ [reciio
Estado Giro:[ Apo Int | Apo | Int |
L ETEULES DAL FHEEETE Conc. Fecha Periodo Periodo Numero
i del E Pago Pago Inicial  Final Valor Pagado Obligacion # Cuota
r [ [
Primero | << | >> ultimo | [CDnsul(ar ] Grabar Reporte Calculadora Salir

Y digitar Numero de paquete y dar clic en el botdn ejecutar consulta

JAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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ﬁ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOGOTA 112| 15.Dec.2023
e | PAGATT DIGITAR Y CONSULTAR PAQUETES DE LAS TABLAS TEMPORALES £ VGRCIAAD
NCABEZADO DEL PAQUETE Nro Pﬂql:l;lie: |2u121999| I Cbte | DATOS ACTUALES Ectad

ado
dentificacion del Canal Ofic. Capt. Giro # Regs Valor Total # Regs Total paquete Paquete

[ ] [ [ T | | | [

sstado Giro:| Apo Int | Apo| Int |

[ B DAL PRl ATE Conc. Fecha Periodo Periodo Numero
Identificacion del Empleador Pago Pago Inicial ~ Final Valor Pagade Obligacion # Cuota

JI [

ERRRRENR

AT

<

Primero| << ‘ == | Ultimo Ejec. Cons. Grabar | Reporte | Calculadora| Salir |

El sistema le muestra el concepto CPC: Cartera Pila Capital y CPI: Cartera Pila
Intereses.

4 SIREC - [Digitar y consultar paquetes de |as tablas temporales]
ﬁAction Edit Block Field Record Query Window Help

Y RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOGOTA I’;EI 15-Dec-2023
pieneran | PAGAT 1 DIGITAR Y CONSULTAR PAQUETES DE LAS TABLAS TEMPORALES (8 LERELT
ENCABEZADO DEL PAQUETE Nro Paquete: |20121999 Cbte |zgg?2?1 DATOS ACTUALES

Per. Estado

Identificacion del Canal Ofic. Capt. Giro # Regs Valor Total # Regs Total paquete Paquete

860034313 |_1 BCO DAVIVIENDA-PILA [4734 |20231u ,? | 320 | 346,189,100 | 320 | 346,189,100 |1—|RECIE!IBD

EstadoGiro:|— Apo $348,027 200 Int| $161,300 Apo| $345,027,200 | Int | $161,300

DETALLES DEL PAQUETE

Conc. Fecha Periodo Periodo Numero
Identificacion del Empleador Pago Pago Inicial ~ Final Valor Pagado Obligacion # Cuota
_» [a3z009111 IT |ALANZA LOGISTICO MOVILIZACIONES lﬁ [20231020  [202309 [202300 | 360,600 | [
832008111 | 1 [ALIANZALOGISTICO MOVILZACIONES 20231020 [202309 [202309 | $1,200 | [
360002595 IT INEWELL BRANDS DE COLOMBIA SAS Izuzmzn 202300 [202300 | $10,010,100 | [
860007373 ’T [FUNDACION HOSPITAL SAN CARLOS 20231020 [202309 [202300 | §15,265,600 | |
[ [ee0007373 |1 [FUNDACION HOSPITAL SAN CARLOS | [IM  [20231020  [p02308 [202308 | 531,600 | [
|se0007590 IT [COMUNICAN 5.A. W [20231020  [202309 [202309 | $16,237,700 | [
|seunuaass ’T ‘CONGREGACION DE LOS HERMANOS D W |20231020 |202309 |202309 | 572,000 | |
v [s000g9as IT [CONGREGACION DE LOS HERMANOS I lﬁ [20231020  [202308 [2023098 | s158,700 | [
Primero ‘ << | b Ultimo | Consultar | Grabar | Reporte | Calculadora | Salir |

JAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Para proceder a realizar el cambio de concepto se posesiona en el concepto y da clic
en la tecla F9, el sistema despliega la lista de conceptos, busca el concepto que
corresponde al pago de cartera 'y oprime ok y grabar.

E

R Action FEdit Block Field Record Query Window Help
Cédigos de pago >
F 3 RECURSOS TRIBU 12| 15.Dec-2023
eienirERE | PAGAT DIGITAR Y CONSULTAR Find * € vGaRCIAAD
Codiag Descripcion Ouwer,
ENCABEZADO DEL PAQUETE Nro Paquete:|2012{ [RES RESOLUCION MORATORIA + d
Per. EC VERIFICACION COMCURSAL Estado
Identificacion del Canal Ofic. Capt. Giro El Paquete

.
VERIFICACION INEXACTITUD + B
i I %[ + b ECIBIDO

" [ [recimC
t 161,300

850034313 [ 51 [BCO DAVIVEENDA-PILA [473¢ [202310 [ 31
Estado Giro:| Apo 5346,027,800

| |

DETALLES DEL PAQUETE

= Find | QK I Cancel o
Identificacion del Empleador P cion # Cuota
- [zz2000111 1 [ALIANZALOGISTICO MOVILIZACIONES  |RPO—T[20=sTu=u—T]ZUzs09 20309 SoTEUT
[zz2009111 1 [aLanzalocsTico moviLzaciones | [nw [z0231020  [202300 [202300 | s1200 | [
[ss0002se5 [ 1 [NEWELL BRANDS DE cOLOMBIASAS  [cPC  [20231020  [202309 [202308 | 510,010,100 | [
[sevoo7s7s [ 1 [Funpacion nosPmaL sancarios | [aPo [20231020 202309 [202300 | 515,265,600 | [
[ssoo07a7a [ 1 [FuNDACION HOSPMAL AN CARLOS MM [20231020  [202308 [202308 | 531,600 | [
[ssooo7see [ 1 Jcomunican s.a AP0 [20231020  [202300 [202308 | 516,237,700 | [
|ssovosees | 1 [CONGREGACION DE LOS HERMANOS D [APO (20231020  [202309 202309 | s72,000 | |
v |ss0009985 | 1 [CONGREGACION DE LOS HERMANOSD [aP0 [20231020  [202300 [202300 | 158,700 | [
‘ Primero | << | > Ultimo ‘ Consultar | Grabar | Reporte | Calculadora | Salir |
2% SIKEC - |Lhgitar y consultar paquetes de |as tablas temporales)
B Action Edit Block Field Record Query Window Help
ﬁ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOGOTA 112| 15-Dec-2023
BERTETAR PAGATY DIGITAR Y CONSULTAR PAQUETES DE LAS TABLAS TEMPORALES £ MeaRclaAD
ENCABEZADO DEL PAQUETE Nro Paquete: [20121998 Cbte [2897231 DATOS ACTUALES
Per. Estado
Identificacion del Canal Ofic. Capt. Giro # Regs Valor Total # Regs Total paquete Paquete
850024313 |51 [BCO DAVIVENDA-PILA [4734 [202310 [ 31 [ 320 | §345,189.100 | | 320 [ 346,189,100 |I—|RE=:\E\: 0
Estado Giro: |— Apo $345,027,800 Int | 2161,300 Apol Int | 5161,300
MELES DAL L AnE Conc. Fecha Periodo Periodo Numero

Identificacion del Empleador Page Page Inicial Final Valor Pagade Obligacion # Cuota
~[sazoomn |1 [avanzaLosisTico moviizaciones | [apo  [20z31020  [202308 202308 | 69,600 | |
832009111 | 1 [ALIANZALOGISTICO MOVILEACIONES [mi_ [20231020 202308 202308 | 51200 | |
850002595 | 1 |NEWELL BRANDS DE COLOMBIASAS UEN Jl20231020  [202308 |202308 10,010,100
250007372 | 1 |FUNDACION HOSPTAL SAN CARLOS 20231020 | [202309 [202300 515,265,600
[ [esnnorars [ [Funpacion wospmaL sancarios | [ww [20z31020  [202300 [202309 531,600
[ss0007se0 |1 Jcomumcans.a [P0 [20231020  [202300 [rozz0s | 16,237,700 | |
[es000ss85 [ 1 [cONGREGACIONDE LOS HERMANOS D [aP0 [20231020  [202309 [202309 | 572,000 | |
~|[se000s885 [ 1 [cONGREGACION DE LOS HERWANOS D [aP0 20231020 [202308 [202308 | 5158,700 | |

Primero | << | == Ultimo ‘ Consultar ‘r Grabar] Reporte ‘ Calculadora|

salir |

NOTA: Corrobore que el sistema indica en la parte inferior de la pantalla que el sistema

grabo el registro “GRABADO”

JAntes 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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Una vez corroborado que el sistema grabo, continue con el proceso de aprobar y

registrar el paquete hasta finalizar el proceso.

Rwnaon
& SISTEMA DE RECAUDO E15 ey
ERriar RE GION AL BOGOTA

Version: 12. 15_Abril_2019

L=

e 7

’ &

Ky

& SISTEMA DE RECAUDO ma T
EEansE REGIONAL BOGOTA

E"E Codigos %
Empleadores. - @
0. : ol
@ Pag =
ik - b | il

Sequridad Salir
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; SIREC - [Actualizar pagos e informacién asociada]
ﬁActioﬂ Edit Block Field Record Query Window Help

5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL  BOGOTA
PAmiLiAR | PAGA13 ACTUALIZAR PAGOS E INFORMACION ASOCIADA

112] 15.Dec-2023
ﬂ M_GARCLIA_AD

DATOS DEL PAQUETE

Identificacion del Canal : | 860034313 ,?

BCO DAVIVENDA-PILA Oficina: 4734

Numero de Paquete : 20121999 Nrochte: |2357221 Fecha Registro : [20221108

Periodo de Captacion :  [202310  Nro de registros : 320

Vr Total: $346,189,100.00 Vr Aporte : | 5346,027,300.00 Vrint: $161,300.00

- B 3 .
Namero del giro : r Paquete Inconsistente 7 : r

Estado Paquete : |2— APROBADO Fecha Estado : 20231215
Estado Giro : |— Fecha Consignacion  |2023010/31

< | = Consultar Borrar Paq. Salir |
B Action Edit Block Field Record Query Window Help
&5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOGOTA 112] 15-Dec-2023
sieneman | DAGAT3 M_GARCIA_AD
BENTITRR Estado del paquete « JACION ASOCIADA €
DATOS DEL PAQUETE Find %
[Estado Descrincién
Identificaciéon del | |! RECIBIDO J IA-PILA Oficina : [4734
2 APROBADO

Numero de Paquel RECHAZADO 231 Fecha Registro : [20z3110%

Periodo de Capta 320
< [ »

Vr Total: $346, 27 Vrint: 161,300.00
Find | oK Cancel |

Namero del giro : T raquete | ?: r

Estado Paquete : 3 Fecha Estado : 20231215

Estado Giro : ,7 Fecha Consignacion  [2022/10/21
< | > Consultar | Borrar Paq. salir |

JAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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5. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

n/a

N/A

Establecer las diferentes acciones en cada uno de los grupos de Recaudo, Tesoreria,
Presupuesto y Contabilidad en Regional y en Nivel Nacional para efectuar los registros de ajustes
a un valor consignado y registrado como ingreso corriente siendo o perteneciendo este valor aun
ingreso por el pago de cartera constituida, fiscalizacion y verificacion registradas en SIIF NACION
y Aplicativos de Recaudo.

25/07/2017

Se incluy6 politica de operacién; se modificaron actividades dentro de los Grupos de Recaudo,
Tesoreria y Contabilidad; Se incluyeron y se modificacion movimientos contables y se cambi6 la
cuenta contable 481559 Otros ingresos por la cuenta 481554 Ingresos Fiscales dentro de las
actividades de Contabilidad.

16/11/2017

Se actualiz6 el instructivo con base en las Ultimas disposiciones normativas y se incluyé el paso
a paso para el registro del pago en el aplicativo SIREC.

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

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




