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INTRODUCCION

El Sistema de Informacion de Recaudo -SIREC- es el software aplicativo que apoya el proceso de
recaudo de las regionales, bajo ambiente Windows server 2008, y Oracle Server 10 g y Oracle
cliente Forms 4.5, como mecanismo para registrar, controlar, monitorear e informar sobre los
valores recaudados por concepto del aporte parafiscal 3% proveniente de los empleadores y
constituye la herramienta fundamental con que cuenta el nivel regional para mantener la
informacion actualizada sobre estos ingresos.

Para que su uso sea el mas eficiente posible se requiere contar con un Manual de Usuario que
guie, facilite y garantice el adecuado registro de la informacion.

PREMISA: La calidad de la informacion ingresada es lo Unico que garantiza la obtencién de los
mejores resultados posibles.

BENEFICIOS SIREC

e Usuarios: Son las personas que, dentro del area de Recaudo Regional, tienen bajo su
responsabilidad la inclusion y actualizacion de la informacion, la obtencion de los
diferentes reportes que suministra el Aplicativo o su consulta.

e Cada uno de estos usuarios pertenece a un Grupo definido con antelacion, al cual le
han sido asignadas determinadas Formas o Tablas y cuyos niveles de accesibilidad
varian segun el Grupo al que pertenezcan.

e Administrador del Sistema: Es el usuario usuario_AD, y le pertenece al Coordinador
de Recaudo, es quien puede entrar por el modulo de SEGURIDAD, crear Grupos de
Usuarios, asignar permisos de acceso a las formas, no tiene restriccion de acceso,

iAntes 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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puede ir por cualquier opcion del aplicativo y realizar cualquier accion (consultar, crear,
modificar informacion).

El Ingeniero: Apoya técnicamente a los Usuarios y en muchos casos conoce
ampliamente la operatividad del aplicativo y puede ayudar muchisimo a los usuarios.
No responde por la utilizacién del aplicativo (quien responde es el Coordinador de
Recaudo), no es quien garantiza la exactitud y oportunidad de la informacion, los
responsables de la calidad, actualizacion, exactitud de la informacion es el area de
recaudo. Las actividades del Ingeniero tienen que ver con los procesos de copias de
respaldo (backup) de la base de datos, instalacion de software de oracle server y
cliente, y de instalar el SIREC y aplicar las actualizaciones que se le remitan. Es quien
primero recibe los reportes de fallas del SIREC en las Regionales y ejecuta las
primeras acciones para tratar de solucionar, si no puede solucionar el requerimiento,
lo reporta a la Sede Nacional

Cuando sea necesario hacer cambios en el Aplicativo, las diferentes Regionales
deben informarlo al Coordinador de Recaudo de la Direccion Financiera, para que éste
solicite mediante un requerimiento al &rea de Sistemas Integrados de Informacion la
actualizacion o mejora del sistema. Solo a través de este conducto se podra modificar

1. OBJETIVO

El presente manual garantiza el adecuado registro de la informacion en el aplicativo SIREC,
facilitando su consulta y permitiendo al usuario solucionar los problemas que enfrente al
hacer uso de él.

2. ALCANCE

Aplica para todos los servidores publicos del ICBF que son usuarios del SIREC, a nivel
Nacional o Regional.

3. DEFINICIONES

3.1.

BLOQUES O CUERPOQOS:

Un bloque o cuerpo es un conjunto de datos e imagenes relacionados. Sobre los campos de
un bloque se podra ingresar o consultar la informacion que se desee 0 necesite en cada
circunstancia. Se pueden presentar de diferentes maneras: en una 0 mas pantallas o en
“Ventanas”.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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3.2. CAJAS DE DIALOGO:

Son ventanas que contienen mensajes ya sea de advertencia o de informacién, que deben
ser aceptados por medio de algun botdn, para que el Aplicativo continde con su ejecucion.
Dentro de ellas se deben destacar, por su importancia, las de Salida, que confirman salvar o
no la informacion modificada sobre un formato o, eventualmente, cancelar la accion de salir
sin modificar los datos y continuar dentro del formato.

El Aplicativo tiene, ademas, cajas de dialogo que sirven solo para informar sobre una accién
importante que se realizara posteriormente a la aceptacion del mensaje que aparece en ellas.
Asi mismo, tiene cajas de dialogo de decisidn, es decir, en las cuales, de acuerdo al mensaje
presentado, se debe decidir entre |Si| o especificamente.

3.3. CARACTERISTICAS DE LOS FORMULARIOS o FORMAS
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En cada formulario del Aplicativo se encuentra una serie de botones que facilitan la
ejecucion de procesos y la accién de algunas de las teclas de funcion, reemplazandolas
dependiendo del contexto. Los comunes en las Formas son:

. Permiten desplazarse entre renglones, uno a uno, hacia arriba (<) o hacia
abajo (>)
:Permiten desplazarse por pantallazos, hacia adelante (>>) o hacia atras (<<)

Consultar: Al hacer clic en este botdn se Prepara al Aplicativo para que el Usuario digite

el criterio de consulta y poder mostrar el contenido detallado de la tabla que se
esté trabajando.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Al hacer clic en él, normalmente es reemplazado por el botdn [Ejecutar Consultal
Ejecutar Consulta: (Doble Clic) Permite acceder a la informacién requerida, de acuerdo a los
pardmetros que se hayan sefalado.
Si se desea hacer una consulta especifica, una vez activado el boton se
deben registrar los criterios de consulta requeridos y posteriormente dar Clic al botdn
Ejecutar Consultal.
Grabar |:AI hacer clic en este boton el Aplicativo actualiza la informacion disponible en su
base de datos, con la nueva informacion introducida.
Generalmente al activar este botdn aparece una ventana de confirmacion que busca
corroborar la decision del usuario de introducir o no las modificaciones que ha
planteado dentro de la Forma o Tabla. Se debe activar el botén correspondiente
segun la decision del mismo usuario ((YES], NO|, [CANCEL).

Imprimir: Oprimiendo este botén, el Aplicativo posibilita la impresién de la informacién de la
Tabla o Forma que se encuentra activa. Dada la orden, el sistema permite ver el
contenido de esa Tabla en Wordpad.exe, de donde podré ser impresa, activando el
botén Prind, previas las modificaciones necesarias, cuando éstas son posibles.
Después de imprimir debe escoger la opcién “Exit” o “Salir” para volver a la Forma
gue genero el reporte. Es muy importante salir del reporte pues de lo contrario el
sistema se bloqueara.

Cuando el reporte generado incluye mas de una pagina, cada una de ellas puede

verse utilizando los botones para ir al siguiente, para ir al anterior, [First

para ir al primero y [Last| para ir al Gltimo.
Para regresar a la forma lo origin6 se debe oprimir el boton [Close|.

[Sali}: Haciendo clic en este botén se cierra la pantalla activa.

En cualquiera de las Formas accesadas, al activar secuencialmente los botones y
Ejecutar Consulta) o las teclas de funcién <F7> <F8>, el Aplicativo permite ver de manera
secuencial toda la informacién que esté relacionada con la forma activa.

3.4. CRITERIOS DE CONSULTA:

En la mayoria de las Tablas disponibles es posible efectuar consultas bajo diferentes criterios,
relacionados éstos con una caracteristica comun que se desea revisar.

Para establecer estos criterios, el usuario —una vez ubicado el cursor en el recuadro
correspondiente- tiene dos posibilidades:

1. Digitar la informacion pertinente en forma directa o con ayuda de la tecla de funcion
<F9>, cuando el recuadro esta asociado a una lista de valores “<list>".

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Cuando se digita la informacion directamente y con el fin de ampliar las posibilidades de
consulta, generalmente se hace uso del llamado comodin que en el Aplicativo SIREC
corresponde al signo “%”, el cual se utiliza digitandolo en aquella posicion que ser&
reemplazada por las multiples alternativas relacionadas con la caracteristica que lo
complementa.

A manera de ejemplos:

En la forma EMP25, clic en [Consulta, en el recuadro “Nit”, ubicandolo al final y precedido de
un nimero cualquiera, v.g., 899999%, al activar el botén [Ejecutar Consulta el Aplicativo
traera todos los empleadores que tengan como caracteristica comun el numero “899999” en
la primera parte de su NIT.
También en este formulario, luego de dar Clic en en el recuadro “Razon Social”,
ubicandolo al principio y seguido de un nombre, v.g. %Limitada, al activar el boton
el Aplicativo traera todos los empleadores que tengan como caracteristica coman
la palabra “Limitada” al final de su Razo6n Social.
En el mismo recuadro, ubicandolo al principio y al final de un nombre o parte de éste, v.g.,
%COLEG%, al activar el botén [Ejecutar Consultal el Aplicativo traera todos los empleadores
que tengan como caracteristica comun las letras “COLEG” en cualquier parte de su Razén
Social.
En este mismo, %POR DEFINIR%, permitira revisar la relacion de empleadores de quienes
se desconoce la Razén Social.
1. Acudir a la caja de didlogo denominada QUERY/WHERE, que se utiliza cuando el
numero de digitos que definiran el criterio propuesto, es superior al nUmero maximo de

digitos establecido para ese recuadro.

Para acceder a esta caja de dialogo, se debe presionar el boton [Consulta,| ubicarse en el
recuadro de interés y en dicho recuadro se escribe “:X” y se acciona el botén [Ejecutar

(Consuita).

Abierto QUERY/WHERE, se digita el criterio requerido (iniciando con el mismo :X). Una vez
definido, se activa el boton para obtener la informacion requerida en la forma.
Algunos de los criterios mas comunmente utilizados son:
En el recuadro NIT:
:X BETWEEN 600000000 AND 800000000
Significa que se requiere la relacion de todos los NITS que se encuentran entre 600 y
800 millones.
En los recuadros de FECHA:
:X>TO_DATE(‘01061996’,DDMMYYYY’) 6
:X>TO_DATE(‘01-JUN-1996’,DD-MON-YYYY’) 6
:X>’"01-jun-1996'

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Significa que se requiere la relacion de todos los empleadores cuya fecha de criterio sea
posterior al 1° de Junio de 1996.

:X BETWEEN TO_DATE('01-JUN-1996’,’DD-MON-YYYY’) AND TO_DATE('30-MAY-
1997’,’'DD-MON-YYYY’)

0

:X BETWEEN '01-JUN-1996" AND ’30-MAY-1997’

Significa que se requiere la relacion de todos los empleadores cuya fecha de criterio se
encuentra entre el 1° de Junio de 1996 y el 30 de Mayo de 1997.

Cuando, después de digitar el criterio escogido, se detecta que éste es errado 0 no
corresponde a lo efectivamente requerido, es conveniente activar el boton lo que
permite limpiar la forma; al reingresar y ubicar el cursor en el recuadro correspondiente,
se debe reescribir correctamente.

3.5.ELUSOR:
Es aquella persona natural o juridica que, sin infringir la ley, busca evitar el pago de tributos
mediante la utilizacion de estructuras juridicas atipicas. La elusion se produce cuando a un
acto o hecho gravado se le da la apariencia de otro con la finalidad de evitar el pago de
impuestos.

3.6.GIROS:
Cuando se hace referencia a los canales de captacién PAGADURIA y BANCOS, se entiende

gue existe —durante el mes- sélo un giro que corresponde al valor total captado por ellos
durante ese mes.

Por el contrario, cuando se hace referencia a las CCF, se distinguen 3 giros:

1.

GIRO 1: Corresponde al valor total de lo que la CCF captd del 1° al 10 del mes en
cuestion, y que debe girar al ICBF a mas tardar el dia 20 del mismo mes.

GIRO 2: Corresponde al valor total de lo que la CCF capt6 del 11 al ultimo dia del mes
en cuestion, y que debe girar al ICBF a mas tardar el dia 10 del mes siguiente al de su
captacion.

GIRO 0: Corresponde al valor total de lo que la CCF capté durante un mes especifico.
En este caso, la CCF hace un solo giro por este total.

PILA, Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes, es el mecanismo de Recaudo de
Aportes Parafiscales, mediante el cual los aportantes pagan los aportes de manera

electronica. Los giros por este medio pueden ser a diario.

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

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



by PROCESO
220 M2.P26.GF 15/03/2024
!)‘ ) GESTION FINANCIERA
BIENESTAR MANUAL DEL USUARIO SISTEMA DE INFORMACION DE Pagina 11 d
FAMILIAR Versién 2 agina €
RECAUDO APORTES PARAFISCALES-SIREC 206

3.7. MES DE CAPTACION:
Hace referencia al mes en el cual el canal de captacion (Pagaduria, Banco o Caja de
Compensacion Familiar -CCF-) recibe el pago del aporte parafiscal del empleador.

3.8. MES DE RECAUDO:

Se refiere al mes en el cual el ICBF recibe el aporte parafiscal del canal de captacion.

3.9. PERIODO PAGADO:
Es el mes en el cual se pagé la ndmina que causa la obligacion del aporte parafiscal.

3.10. TECLAS DE FUNCION:

A lo largo del Manual y para el uso correcto del Aplicativo, con frecuencia se indicara que se
debe presionar alguna tecla especifica para ejecutar una funcién o escoger una opciéon. En
estos casos se hablara de las “teclas de funciéon” cuya nomenclatura sera el nombre genérico
encerrado entre paréntesis.

A continuacion, se definen las teclas de funcibn mas comanmente usadas en el Aplicativo y

la accion que esa tecla ejecutara cuando sea presionada:

Teclas de Funcién

Funcién

Accién

<Control+u>

<Clear Iltem>

Borra la informacion visualizada en un campo sin borrarlo del
sistema

<Mayusculas+F4>

<Clear Record>

Borra la informacién contenida en un registro sin borrarla del
sistema

<F10>

<Accept>

Graba los datos capturados o modificados en la base de datos

<Mayusculas+F6>

<Delete Record>

Borra de la base de datos el registro en el cual se encuentra ubicado

Tecla de navegacidn que baja registro a registro, recorriendo la

<!> <Down> . -

informacién

Duplica la informacion del registro en donde se encuentra ubicado
<F3> <Duplicate Item> con la informacién del campo correspondiente del registro

inmediatamente anterior

. Duplica la informacion del registro en donde se encuentra ubicado

<F4> <Duplicate Record> P . . €gIstro .

con la totalidad del registro inmediatamente anterior

Permite entrar a modo de consulta, en donde se da un criterio sobre
<F7> <Enter Query> P

el cual se realizard la consulta
<F8> <Execute Query> Ejecuta la consulta de acuerdo al criterio dado

<Control+g>

<Exit>

Limpia la Forma y vuelve al menu principal. Eventualmente retornara
a pantallas anteriores para la navegacion en la Forma

<F6> <Insert Record> Abre una linea para Inserta un nuevo registro en la base de datos
<¢> <Left> Tecla de navegacion que salta del campo actual al anterior
<F9> <List of Values> Despliega la lista de valores correspondiente al campo actual

<Control+Av Pag>

<Next Block>

Permite la navegacion del bloque actual a blogue siguiente en la
Forma

<Enter>

<Next ltem>

Permite el salto de un campo al siguiente

<Av Pag> 6
<MayUsculas+{>

<Next Record>

Tiene la misma funcién de <!>

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Teclas de Funcién Funcién Accién
<Control+Re Pag> <Previous Block> Permite el salto del blogue actual al anterior
<Mayusculas + Tabulg <Previous Item> Tiene la misma funcién de <Right>
<Re Pag> <Previous Record> Tiene la misma funcién de <Up>
<Enter> <Return> Tiene la misma funcion de <Next ltem>
<> <Right> T.eclla de navegacion que permite el salto del campo actual al
siguiente
<Control+{> <Scroll Down> Permite avanzar por paginas en un conjunto de registros
<Control+1T> <Scroll Up> Permite retroceder por paginas en un conjunto de registros
<Control+E1> <Show Keys> Mues_tra la cqmblnacmn de teclas para cada una de las acciones
descritas aqui
<> <Up> Tecla de navegacion que permite saltar del registro actual al anterior

En algunos casos, la accién ejecutada por una tecla de funcién dependera del contexto
en el cual sea usada.

Para mayores detalles refiérase a la seccion donde se presenta en forma detallada el
uso de cada una de ellas.

El mapeo total puede ser consultado en la terminal, oprimiendo las teclas de funcion
<Control+F1>.

4. DESARROLLO.

4.1. PRESENTACION DEL APLICATIVO SIREC
El ingreso al SIREC se hace mediante una URL

La cual le mostrara el siguiente pantallazo:

& Oracle Fusion Middleware Forms Services - Webltil - Windows Internet Explorer T

@ '\_J'I - |g, http://172.16.9.228:9001 /forms/frmserviet? config=webutil&form=SIREC_IMNICIO. frnx - |

¢ Favoritos (& Oracle Fusion Middleware Forms Services - Web... - e

Username:

Connect] Cancel

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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En el campo Username debe digitar el nombre de usuario asignado, por ejemplo
MARIO_MUNAR_DI, en donde DI indica que es un usuario con rol de Dlgitador, avanza al
campo Password y digita la clave actual, en el campo Database se digita “NACIONAL” y se

activa el boton [Connect], que lo llevara a la pantalla:

"BSIREC
w Usuario: SRECZS_AD

PRl SREC iniciofm Fechi X

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
CECILIA DE LA FUETE DE LLERAS
DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA

SIREC

IraSIREC Cambiar Clave Salir

En esta pantalla se activa el boton |Ir a SIREC| mediante la cual el usuario puede entrar al aplicativo
de acuerdo con el usuario utilizado inicialmente, quedando en el menu de inicio:

De esta manera aparece la pantalla principal del Aplicativo que contiene 12 iconos y una ventana
central que va mostrando la ruta que esta siguiendo el SIREC. Tiene la siguiente presentacion:

FER SIREC - [Developer/2000 Forms Runtime for Windows 95 / NT]

ER Window
28-Nov-2023
e SISTEMA DE RECAUDO L) Bl
BICHIEETRR REGIONAL BOVACA
Version: 12. 15_Abril_2019
iRy Cédigos =~ ¥ Cobro
Empleadores it @ Ei;a;: de
= Intercambio
% Canales % Sede Nal
i eaes = bt
*
P T o
Deteccibn !

Seguridad
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En el momento en que el usuario entra en contacto con el Aplicativo notara las facilidades que éste
le brinda gracias a los asistentes que constantemente se presentan en las lineas de ayuda y a la
identificacion precisa de cada uno de los campos desplegados por pantalla.

El Aplicativo utiliza el sistema de menus que va guiando al usuario sobre las diferentes opciones
que tiene disponibles en un momento dado. Desde los diferentes menus se tiene acceso a cada
una de las Formas o Tablas que permitiran tanto el ingreso de datos basicos o de novedades de
cada Regional como la consulta de los mismos, dependiendo del nivel de acceso que tenga cada
usuario.

Varias de las funciones que se encuentran disponibles en los diferentes menus estan apoyadas en
su operacion por tablas, cuyo objetivo es codificar valores que con frecuencia se utilizan para llenar
campos (Tablas de Regionales, Departamentos, Estados del Empleador, Municipios, entre otros).
El tener disponibles estas Tablas permite que los datos que se introduzcan sean validados de forma
tal que se garantice la integridad de la existencia de la informacion registrada.

4.2. CARACTERISTICAS DEL APLICATIVO SIREC

4.2.1. Pantallainicial del aplicativo

En la parte superior aparecen, al costado izquierdo el Logo del ICBF, en la parte central el nombre
del Aplicativo indicando la Version y en la parte derecha se observan la fecha, el nombre del
usuario y el nombre de la regional.

Enseguida en el recuadro central —ubicado entre las dos columnas formadas por los iconos de
cada uno de los médulos de que estd compuesto- aparece la guia que indica el camino que se
ha tomado dentro del Aplicativo.

Asi, si se activa con un “clic’ el médulo EMPLEADORES, en el centro de la pantalla aparecera
el nombre del mismo y, en ese momento, mostrara -en el recuadro inferior- las diferentes
opciones de que dispone dicho médulo; para el ejemplo, en EMPLEADORES:

Registrar Empleador
Mantenimiento Empleadores
Depurar Directorio

Cruce Actualizacion Datos
Generador de Reportes

O O O O O

A la derecha de este recuadro aparecen dos botones con los signos Menos (Subir un nivel) y
Mas (Bajar un nivel) que se activan cuando las opciones del médulo que se esta trabajando
contienen, a su vez, submenus.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Para acceder a cada Modulo se debe dar un “Clic” sobre él y para entrar tanto a sus
correspondientes submenus como a las Formas asociadas a estos Ultimos, se debe ubicar el
cursor en la opcién que interese y dar doble Clic sobre ella.

4.2.2. Formas que componen el Aplicativo

Cada una de las Formas del Aplicativo SIREC tiene unas caracteristicas comunes relacionadas
tanto con su identificacibn como con su composicion, asi:

e En la parte superior:

El primer rengldn, a la izquierda aparece un texto que identifica la Forma del SIREC que se
encuentra activa en el momento, mientras que a la derecha estan ubicados los botones para
minimizarla, restaurarla (maximizarla) o cerrarla.

En el segundo renglon se encuentran las funciones de Oracle disponibles (Action, Edit, Block,
Field, Record, Query, Window, Help) asi como los botones correspondientes para minimizar,
restaurar (maximizar) o cerrar.

e En el primer blogue o seccidn se encuentra:

A la izquierda y junto al logotipo del ICBF, la IDENTIFICACION DE LA FORMA ACTIVA. Esta
identificacion se compone de las tres (3) primeras letras del MODULO al que pertenece la Tabla
y de dos (2) o tres (3) numeros que, secuencialmente, corresponden a su ubicacion dentro de
los menus principal y secundario (si existe) dentro de dicho Md6dulo.

A manera de ejemplo: La Forma “Calidad del Directorio” se identifica con el Cédigo EMP231 lo
cual significa que:

»Pertenece al MODULO “EMPLEADORES”
» Este Mddulo es el segundo icono dentro del Aplicativo.

»Esta Forma se encuentra dentro de la tercera opcion (Depurar

Directorio) del menu principal del Modulo.

—» . . ”
La Forma corresponde a la primera alternativa dentro del submenu que

compone la opcion “Depurar Directorio”

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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En la parte central, en el primer renglon aparece el titulo “RECURSOS TRIBUTARIOS” seguido
de la identificacion de la Regional o correspondiente. El segundo renglon registra el nombre de
la Forma activa.

A la derechay frente al dibujo de un libro se observa el denominado SYSDATE, es decir, la fecha
(dia, mes, afio) en que se encuentra trabajando el sistema. A renglén seguido y junto al dibujo
de una persona aparece el nombre del usuario que esta haciendo uso del sistema.

Respecto a este usuario, corresponde a la identificacion asignada a los denominados GRUPOS
gue han sido conformados de acuerdo a los niveles de accesibilidad de cada usuario y que
aparecen descritos en el Modulo SEGURIDAD (Formulario MODSEG).

. En el blogue(s) subsecuente(s):

Aparece el bloque de datos sobre el cual se adelantara la accion que interese al usuario.
Bloque de Botones:

Aqui se encuentran ubicados los botones que se pueden utilizar en esta Forma, tales como:
IConsultar, Ejecutar Consulta, Sali]

. En la barra de estado 6 Mensajes inferior de la Forma:

Cuando es el caso, el renglén superior mostrara una leyenda que indica la accion que se debe o
gue se estd ejecutando segun el sitio donde se encuentre el cursor, sefialando -en algunas
oportunidades- las caracteristicas que debe tener la informacion a digitar. También aparecen
textos de mensajes que el aplicativo responde a las acciones realizadas por el Usuario.

A renglon seguido se encuentra la palabra “Count:” al frente de la cual aparecera un numero que
indica la cantidad de registros revisados hasta el punto que ha recorrido el cursor, dentro de una
consulta. Acompafando a este numero podran aparecer los signos “A” y “v” que indican la
existencia de informacion (en mayor o menor cantidad) hacia atras (A) o hacia delante (v) de

donde esta ubicado el cursor.

Al llegar al ultimo registro disponible desaparecera el signo (v) mientras el signo (A) aparecera
de mayor tamafio, indicando que solo existe informacion hacia atras. Lo contrario sucedera al
llegar al primer registro disponible. En uno y otro caso, en el renglon superior de este bloque se
presentara la frase “Ultimo Registro” o “Primer Registro”, respectivamente.

En algunas oportunidades, ubicado algo mas a la derecha de este renglén, aparecera la palabra
“<List>", lo cual significa que el campo en el que se encuentra ubicado el cursor esta asociado a
una “lista de valores” que parametriza informacion ya determinada. Para acceder o desplegar
esta “lista de valores” se debe activar la tecla de funcion <F9>, permitiendo observar las
alternativas existentes. Una vez elegida esta alternativa, se da clic en @I 0 se activa la tecla de
funcién <ENTER> para que al campo correspondiente se incorpore el dato escogido.

iAntes 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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4.2.3. Salida del Sistema

Para salir del Aplicativo y estando ubicados en su pantalla principal, se debe activar el Icono
SALIR, con lo cual finalizara su ejecucion, regresando al escritorio del computador.

4.3.MODULO CcODIGOS

Es el primer icono en la presentacion inicial del Aplicativo y contiene la totalidad de las Formas
gue sirven de acceso a la base de datos sobre la cual funciona el Aplicativo SIREC.

Objetivo Global:

Permite insertar y actualizar las tablas de codigos del sistema, asi como generar el listado

correspondiente.
« Es de anotar que aqui solamente tiene acceso el usuario administrador y su uso es limitado

Unicamente a algunas tablas que tienen que ver con informacion especifica de la Regional.

ﬁ SIREC - [Developer/2000 Forms Runtime for Windows 95/ NT]

B Window
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Procesos
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Cada Tabla de Cadigos del sistema tiene asociada una forma propia, la cual puede ser llamada
desde la pantalla principal.

Esta permite no solo entrar a cada Forma de cddigos sino también obtener un listado del contenido
de cada una de ellas.

iAntes 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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Haciendo clic en este icono y doble clic en la opcion CODIGOS DEL APLICATIVO se abre la
pantalla GENTABCO compuesta asi:

BN SIREC - [Manejo de cédigos del sistemal
® Action Edit Block Field Record Query Window Help

&5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL  BOYACA [Li2] 28-Nowv-2023
BETSTER | GENTABCO MANE.JO DE CODIGOS DEL SISTEMA € ZULMA_PARDO_A

Nombre Nombre Nombre

Tabla Descripcion Tabla Forma Reporte Imprimir
|cancUECOR] [CUENTAS CORRENTES PARA LOS CANALES [cancuEco [cancuEco
|[coDacTECONS |ACTIVIDAD ECONOMICA SEGUN L.C.B.F. |copacec [cobacec
[coDacTECOMH [ACTIVIDAD ECONOMICA SEGUN MINHACIENDA, [copacecu [coDacecm
[coDcLaEmP [CLASES EMPLED. SEGUN TAMANO DEL APORTE [copcLaem [copcLaEm
[copconPac [concEPTOS DE PAGO [cobconpa [copconpa
[cODDEPARTAMEN |[cODIGOS DE DERARTAMENTOS [copoer [copoer

|copEsPaP |[ESTADOS DE LA PAPELERIA |coDEsPap |coDEsRaP
|[copEsTCRU |[EsTADOS DE CRUCES |[coDEscru |[copEsTCR
CODESTDET ESTADOS DE DETECCION CODESDET CODESTDE

CODESTEMP ESTADOS DE EMPLEADORES SEGUN PAGOS CODESEMP CODESEMP
CODESTLIO ESTADOS DE LAS LIQUIDACIONES CODESTLI CODESTLI

CODESTPAG ESTADO DE LOS PAGOS CODESPAG CODESTRA
CODESTRAQ ESTADOS DE LOS PAQUETES CODESPAQ CODESPAQ

e o o o o o i

<< < > == Consultar | Grabar Forma | Reporte | Salir |

En esta Forma aparecen relacionadas todas las Tablas de cédigos utilizadas en el Aplicativo, que
sirven de base a los diferentes procesos inherentes en él.

Para accesar cualquiera de ellas, se ubica el cursor en el renglon de la tabla que se desea visualizar
y se activa el boton [Formal. Inmediatamente el Aplicativo traera la Forma seleccionada.

También es posible efectuar una consulta particular de una Tabla especifica, oprimiendo el botén
luego de lo cual la Tabla GENTABCO quedara en blanco. Ubicado el cursor en el primer
renglon, se digita el nombre de la Tabla que se desea consultar y se activa el boton
que hard aparecer la descripcion de dicha Tabla y sus correspondientes nombres de
‘Forma” y “Reporte”. Como se sefald antes, para abrirla se oprime el botén .

Si se requiere volver al listado total de las Tablas, se deben presionar consecutivamente los botones
IConsultar] y [Ejecutar Consultal.

Si se desea generar el listado de alguna Tabla, se debe activar la caja de seleccion correspondiente
al renglén de dicha Tabla en la columna “Imprimir’, dando un clic sobre ella, en cuyo caso debe

aparecer el signo . A continuacion, oprimir el boton Reporte).

El Aplicativo permite seleccionar simultaneamente varias Tablas para impresion.

iAntes 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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De ellas, cada Regional Unicamente debe actualizar la informacion contenida en las Tablas que se
relacionan a continuacion. Cualquier modificacion que se introduzca a las Tablas de codigos
restantes debe ser autorizada por el Nivel Nacional.

4.3.1. Forma CANCUECOR (Cuentas Corrientes para los Canales)

Esta Forma debe contener la informacion relacionada con las cuentas corrientes a través de las
cuales la Regional maneja los recursos provenientes de aportes parafiscales, detallando “Cdédigo
de la Entidad”, “Numero de Cuenta” y “Descripcion”, es decir, nombre de la entidad financiera.

Cuando asi lo requiera, la Regional debe introducir los datos de la nueva cuenta corriente y

activar el boton [Grabar].

No se deben borrar cuentas bancarias que contengan informacion registrada, porque puede
existir informacién de pagos asociada que perderia la conexion.

Si lo que se desea es eliminar una cuenta bancaria que ya no contenga informacion , se debe
ubicar el cursor en el renglon correspondiente y presionar simultdneamente las teclas de funcion
<Mayusculas> <F6> y posteriormente el boton Grabar.

Para cerrar la Forma se presiona el botén [Sali]|.

Ejemplo

La regional recibe correo de la Coordinacion de Recaudo de la Direccion Financiera solicitandole
registrar una nueva cuenta bancaria segun lo informado por el Grupo de Tesoreria.

Nit del Canal: 890.309.397

Consecutivo: 8

Oficina: 34

No de Cuenta: 07100004680

Entidad Bancaria: BANCOLOMBIA

PRIMER PASO

Ingresa al médulo Codigos: de este mddulo utilizamos la forma CANCUECOR: cuentas bancarias
para los canales de la Regional.

Seleccione la opcion CANCUECOR: cuentas corrientes para los canales de la Regional, y de clic
en el boton forma.

iAntes 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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ﬂ SIREC - [Manegjo de cddigos del sistema]
5 Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA

Li2] 28 Nov-2023

GENTABCO MANEJO DE CODIGOS DEL SISTEMA € FULMA_PARDO_A
Nombre Nombre Nombre
Descripcion Tabla Forma Reporte Imprimir
R |CUENTAS CORRIENTES PARA LOS CANALES |cancuEco |cancueco —
[ACTTVIDAD ECONOMICA SEGUN L.C B_F. [coDAacEC] [coDacEc r
[cobacTECOMH [ACTTVIDAD ECONOMICA SEGUN MINHACIEMDA |[copaceEcm |[copacecm —
[cobcLaEmP |CLASES EMPLED. SEGUN TAMANO DEL APORTE [coDCL&EM [coDCLaEM —
[cobconrac [concEPTOS DE PAGO [cobconpa [cobconpa r—
[coDDERARTAMEN |cODIGOS DE DEPARTAMENTOS |coDDer |copper r
[coDEsepar [ESTADOS DE LA PAPELERIA [copEsear [coDESRAP —
[copEsTCRU |[ESTADOS DE CRUCES |[coDESCRU |[coDESTCR —
[copeEsTDET [EsTADOS DE DETECCION [copESDET [copesTDE r
[coDEsTEWMP |[ESTADOS DE EMPLEADORES SEGUN PAGOS |[coDESEMP [coDESEMP —
[copEsTLIQ |[ESTADOS DE LAS LIQUIDACIONES [copEsTL |[copEsTL —
[cobesTRAG [EsTADO DE LOS PAGOS [copESPac [copESTRPA r—
[copEsTRAQ |[ESTADOS DE LOS PAQUETES |copEsPaa |copEskaa —

‘ == = = > Consultar Grabar I Forma I Reporte | Salir
 § |

Se desplaza con el cursor al final y digita los siguientes datos:

EER SIREC - [Codigos de las Cuentas Corrientes]
® Action Edit Block Field Record Query Window Help

£ 5N RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 12t2]  28-Nov-2023
BUTITETAR | CANCUECO CUENTAS CORRIENTES b 23 ZULMA_PARDO_A

Codigo Codigo _

Entidad Sucursal Namero de Cuenta Descripcion
= |_ [2o0047837 [BANCO DE OCCIDENTE
[0 [z30 2300000551 [BCO AGRARIO-PILA.
[40 [z20 2300201379 BANCO AGRARIO DE COLOMBIA
[0 [230 2300201378 BCO AGRARIO DE COLOM
[s0 = 26992818 BCO GRANBANCO-PILA
[g1 a7 2E0034212 PILA-BCO DAMIIENDA
I E 6100004850 BANCOLOMBLA
I [ 142402 CunN
E 21 3100004680 BANCOLOMBLA,
[ .

| << < = == Consultar Grabar Salir

Cddigo de entidad: 8

Caodigo sucursal :34

No Cuenta: 07100004680
Descripcion: BANCOLOMBIA

iAntes 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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% SIREC - [Codigos de las Cuentas Corrientes]
B Action Edit Block Field Record Query Window Help

45 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [tf2]  28-Nov-2023
gmitian | CANCUECO CUENTAS CORRIENTES b4 ZULMA_PARDO_A

Codigo  Caodigo B

Entidad Sucursal Namero de Cuenta Descripcion
[3~ [ [390047837 [BANCO DE OCCIDENTE
[40— 230 [2300000551 [BCO AGRARID-PILA
[0 [mo  [e300201378 [BANCO AGRARIO DE COLOMBIA
[#~ R0  [z300201379 [BCO AGRARIO DE COLOM
B [5 [26992818 [Bco GRanBaNCO-PILA
[s1 [e73” [a60034313 [PLA-BCO DAVIVIENDA
[ [z1 [5100002680 [BancoLOMBIA
[ [ [re2402 [cun
[ O |3100004680 [BANCOLOMBIA
[a— EN [7100004630 [BaNCOLOMBIA]

‘ << | < | > > Consultar Grabar Salir

Oprima el botén grabar y de clic en salir.

SEGUNDO PASO

Se desplaza con el cursor hasta encontrar la tabla GENCANAL, de clic en el botén forma, y se
desplaza al final de la lista de la ventana, para crear el banco con el cédigo de la oficina principal
certificado por Tesoreria.

Ingrese la siguiente informacion:

Nit del Canal: 890.309.397
Consecutivo: 8

Oficina: 34

Tipo de Canal

Ingrese el Cddigo 11 y automaticamente aparece BANCOS, registre la Razdén Social
BANCOLOMBIA, y de clic en grabar

iAntes 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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¥ SIREC - [Codigos de las Cuentas Corrientes]
] Action Edit Block Field Record Oury Wendow Help
w RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL  BOYACA |L2] 28-Mew-2023
summmE | GENTABCO MANE.JO DE CODIGOS DEL SISTEMA O ZULMA_PARDO_A
Nombre Nombre
Tabla Descripcién Tabla Reporto  Imprimir
[conmeauz [CODIG0S O JUZGADOS [eomravz r
[coomemoy [TP03 DE NOVEDADES [coommow r
COCTPPaP TPOS DE PRPELERM, CODTRAP r
CoDTRRan TPOS DE FROUETES COOTRan r
cooTPRRD CODIGOS DE TPOS DE PROCESOS COTPRRD r
[COOTPREC CODIG0S DE TPOS DF RECURSOS COTPREC r
[CODTPSUS. TPOS DE SUSPENSION CODTISUS r
oDV CODIGOS OF TWOS [E VBIA CO0TVE r
[(MPPOLDER  [POLMICAS DE DEPURACION DE EMPLEADORES EE r
[Fruas INFORMACION DE RESPONSABLES FRUAS I
[ CANALES DE CAPTACION CE LA REGIDNAL GENCANAL r
[wTuETREE WETAS E RECAUDO CODMET r
(T FROGRAMACION ANUAL DE RECAUDD CODTRE r

ﬂmc.mam*ww
B famon Bt Bl Feld Feoord Cuey Wiedew Help

RECURSDS TRIBUTARIDS - REGIDHAL Leio] 8 Movinas
maenran  GERCANAL CANALE § DE CAPTACHN o DA RO AL
Tipo

Wit Canal Consec. ‘Oicina Canal Raron Social Archivo de Datoa
S = e = [ [ma [Ben asasin-in s

[recccmes [ [z [ s [pco sncote ma I

e M [ e [ [05% BasinEeP [

[eecccrrae |5 128 4 [a |5t rorasnms I

[weezrma |3 = [ [Bee ForsAR A

] |E 41n o [a |Bco avenna s

% B = T [Bee occreT e

[ T 128 o [ |Bco cocume s

[reeman L&_ £ i [ [BeE DR P

Jrazeea | g ke fom fom
) [ I [

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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A SIREC - [Registro de canales de captacién]
L ction it loc iel ECor uer indow el
i A Edit Block Field Record Query Window Help

6‘ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [22] 28-Nov-2023
mienEsTar  GENCANAL CANALES DE CAPTACION 3 ZULUA PARDO AD

Tipo . - =
5 . = Directorio de archivo -
Nit Canal Consec. Oficina Canal Razon Social Archivo de Datos
de control
~ |[zoooa7aon [23 [0 fpLa |Bco AGRARID-PILA [ [
800037800

230 40 |PLA BCO AGRARID-PILA
860002964

250003020
350007738
350007738
350034313
290300279
290203938
900010938
”1424[12

< Jjes0z0sze7

2 0 |PLA BCO BOGOTA-PILA
210 40 PILA [BCO GANADERO-PILA.
126 40 PILA [BCO POPULAR-PILA
160 40 PILA [BCO POPULAR-PILA
473 40 PILA BCO DAVIVEENDA-PILA
258 40 |PLA BCO OCCIDENTE-PLA

128 40 |PLA BCO COLOMBIA-PILA

26 40 [PLa [BCO GRANBANCO-PILA
[1 [s0 [cun cun [ [
[24 [ [pancos [pancoLomsia [ [

TP

‘ << < > > Consultar | I Grabar I\ Salir
L |

4.3.2. Forma CODFUEINF (Cédigo Fuentes de Informacion)

Esta Forma debe contener el “Codigo” y la “Descripcion” (Nombre) de las entidades externas con
las cuales la Regional realiza cruces de informacion.

Para actualizarla, se deben diligenciar dichas columnas y luego accionar el boton |Grabatr|.

Si lo que se desea es eliminar una fuente externa que ya no es vigente, se debe ubicar el cursor
en el renglén correspondiente y presionar simultaneamente las teclas de funcion <Mayusculas>

<F6> y posteriormente el botén [Grabar].
4.3.3. Forma CODMUNICIPI (Cédigos de Municipios)

Debe contener los codigos y los nombres de los municipios que pertenecen a la Regional.

En esta Forma debe aparecer activo el municipio capital, para efectos de generar los oficios del
Médulo FISCALIZACION Y COBRO. Esta activacién es efectiva cuando en el renglén donde esta
ubicado dicho municipio, en la columna “Capital” aparece el signo .

Si se desea verificar un municipio en especial, al abrir la Tabla se activa el botén Consultaﬂ, en
la columna “Descripcion” se digita el nombre de dicho municipio y se oprime el botén Ejecutar|

Consulta]

Para actualizarla:

e Por modificacion a informacion ya existente: Se debe ubicar el cursor sobre el espacio que
sera objeto de modificacion, digitar la nueva informacion y activar la tecla de funcion
<ENTER>, que permite pasar el cursor a la siguiente columna del mismo renglon.

iAntes 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 Para adicionar nuevos municipios: Se puede ubicar el cursor en el primer renglon disponible
luego de los municipios ya registrados, o activar la tecla de funcion <F6> que inserta un nuevo
renglon en el punto en que esta ubicado dicho cursor. En el renglon en blanco se digita la

informacion correspondiente al municipio que se adiciona.

e Para eliminar municipios: Se debe ubicar el cursor en el rengldn que contiene la informacion

sobre el municipio que sera eliminado y activar las teclas de funcién <Mayusculas> <F6>.

Una vez actualizada la Forma se debe activar el botén |Grabar| para asegurar la actualizacion de
los datos.

Posteriormente se activa el botdn para regresar a la pantalla inicial de CODIGOS.

4.3.4. Forma FIRMAS (Informacion de Responsables)

Esta Forma debe contener la informacion basica de la regional o detallando el “NIT” Regional, el

“‘Nombre del Director(a)”, la “Direccion” y el “Teléfono” de la Regional.

De igual manera, incluye los datos del Coordinador del Grupo Administrativo y/o Financiero y del

responsable del area de Recaudo.
Una vez digitada la informacién, se procede a |Grabar|.

Si se desea corregir la informacion registrada, se debe ubicar el cursor en el recuadro

correspondiente y sobrescribir los nuevos datos, procediendo enseguida a (Grabar|.

Para salir de la Forma se activa el botén |Salin.

B SIREC - [Cédigos de sector]
%] Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 112) 28-Nov-2023
FIRMAS INFORMACION BASICA REGIONAL €  ZULMA_PARDO_A

INFORMACION REGIONAL
Nit Nombre Director
[399999239-2] |ADRIANA CAMACHO LEON

Direccion Teléfono
|uRRERA5 73.98 7450717

INFORMACION RESPONSABLE OFICINA

Nombre Coordinador Grupo Cargo
“:U’-\UD\F\ LIBIA SIEERRA OLVEROS COORDINADORA FINANCIEERA

Correo Electrénico

‘C\ﬂud\ﬂ sierra@icbf gov.co

Nombre Responsable Oficina Cargo
‘ZLILMAYMJILE PARDO MUNEVAR |PROFESIONAL UNWVERSTARIO

Correo Electrénico

‘zu\ma pardo@ichf gov.co

Telefono [725071s

Consultar | Grabar Salir

iAntes 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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4.3.5 Forma GENCANAL (Canales de Captacion de la Regional)

Esta Forma debe contener la informacion relacionada con los datos basicos de cada uno de los
canales de captacion con que cuenta la Regional: NIT, Consecutivo, Oficina, Tipo de Canal,
Razdn Social.

En la columna “Directorio de Archivo de Control” debe aparecer la ruta del disco en donde se
encuentra el archivo de control CTL sobre el cual se efectuaran los procesos de conversion de
la informacién proveniente de aquellos canales que suministran dicha informacion en medio
magneético al igual que en la columna “Archivo de Datos”.

La correcta informacién de esta Forma garantiza su uso adecuado en los restantes médulos.

Para actualizar esta Forma:

e Por modificacion a informacién ya existente: Se debe ubicar el cursor sobre el espacio que
sera objeto de modificacion, digitar la nueva informacion y activar la tecla ENTER, que permite
pasar el cursor al siguiente recuadro del mismo renglon.

e Para adicionar nuevos canales de captacion: Se puede ubicar el cursor en el primer renglén
disponible luego de los canales ya registrados, o activar la tecla de funcién F6 que inserta un
nuevo renglén en el punto en que esta ubicado dicho cursor. En el renglon en blanco se digita
la informacién correspondiente al nuevo canal de captacion.

e No se deben borrar Canales de captacién, porque puede existir informaciéon de pagos
asociada que perderia la conexion.

Una vez introducida la modificacién, se debe activar el botén Grabar para asegurar la
actualizacion de los datos.

Posteriormente dar clic al boton para regresar a la pantalla inicial de CODIGOS.

Si se desea verificar algin canal especifico, al abrir la Tabla se activa el boton ola
tecla de funcién <F7>, se digita el criterio (Tipo Canal o Raz6n Social) y enseguida el boton
Ejecutar Consultal o la tecla de funcién <F8>, lo que permite el Aplicativo traer la informacién
pertinente.

Si se requiere cambiar de criterio, es necesario oprimir el boton y a continuacién

nuevamente el botén [Consultar| para digitar el nuevo criterio.

iAntes 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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4.3.6. Forma INTMETREC (Metas de Recaudo)

Esta Forma contiene la informacion correspondiente a la meta de recaudo asignada
mensualmente a la Regional, desde la fecha de inicio del Aplicativo (1996 6 1997).

Solo debe actualizarse mensualmente, incorporando la informacion del mes que se esta
registrando, pues el Aplicativo no acepta ingresar datos correspondientes a fechas posteriores a
aguella en que se encuentra el sistema.

Esta Forma permite generar reportes comparativos.

Para adicionar nueva informacion: Se puede ubicar el cursor en el primer renglén disponible
luego de los valores ya registrados, o activar la tecla de funcién <F6> gue inserta un nuevo
renglon en el punto en que esta ubicado dicho cursor. En el renglon en blanco se digita la
informacion correspondiente al mes que se adiciona.

Una vez actualizada la Forma se debe activar el boton [Confirmar| para asegurar la actualizacion
de los datos.
Posteriormente se activa el botén para regresar a la pantalla inicial de CODIGOS.

B SIREC - [Metas de Recaudo]
B Action Edit Block Field Record Query Window Help

A RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1t2]  28-Nov-2023
Bi7aTTvAR | CODMET METAS DE RECAUDO ) ZULMA_PARDO_A

Meta
Mes Valor Meta Mes Vr. Recaudo

<< < > >> | Ejec. Cons. Confirmar Salir

4.3.7. Forma INTPAC (Programacion Anual de Recaudo)

Esta Forma contiene la informacion histérica sobre el recaudo mensual estimado para la
Regional.

Debe ser actualizada, mes a mes, con la informacién correspondiente al mes que esta corriendo
y al valor estimado de recaudo para dicho mes.

iAntes 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 el efecto, se activa la tecla de funcion <F6> y en el nuevo renglon se digita la informacion

pertinente, procediendo enseguida a oprimir el boton [Confirmar).
Si se requiere corregir algun dato, se debe ubicar el cursor en el campo correspondiente y

sobrescribirlo. A continuacion, se presiona el boton [Confirmar|.
Para cerrar la Forma se oprime el boton |Salir|.

Si se desea conocer el dato de un mes especifico, al abrir la Forma se activa el botén Consultafl,
en la columna “Periodo” se digita el mes en cuestion y se activa el botén [Ejecutar Consultal.

ﬁ SIREC - [Recaudo Segun Programa Anual]
] Action Edit Block Field Record Query Window Help

H RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA LLt2]  28-Now-2023
rmThaE| CODINTPA RECAUDO SEGUN PROGRAMA ANUAL b &3 ZULMA_PARDO_A

Periodo Vr. Estimado Mensual

T

‘ << < > >> Consultar Confirmar Salir ‘

Dentro de los Formularios que conforman este médulo es necesario que la Regional adelante
una revision a dos (2) de ellas, asi como a una relacionada con el Moédulo CANALES, para
garantizar la exactitud de la informacion incluida respecto a los canales de captacion. Ellas son:
GENCANAL, CODTIPCAN y ACTUALIZAR POLITICAS DE FECHAS DE GIRO (CAN311)

Teniendo en cuenta que la primera ya fue explicada, a continuacion, se hace referencia a las dos
restantes:

4.3.8. Forma CODTIPCAN (Tipos de Canales de Captacion)

En ella deben aparecer Unicamente tres registros correspondientes a los cuatro tipos de canales
de captacion de la Regional, bajo los cddigos asignados nacionalmente asi:

01 Pagaduria
11 Bancos
37 Cajas de Compensacion Familiar

iAntes 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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40 Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes
60 CUN Cuenta Unica Nacional

EEN. SIREC - [Tipos de Canales]
B Action Edit Block Field Record Query Window Help

&5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA Li2]  28-Nov-2023
Brnterag | CODTICAN TIPOS DE CANALES T ZULMA_PARDO_A

Cédigo Porcentaje
Tipo Descripcion Gastos Adm.
|PAGADURIA 0.00
0.00
0.50
0.00

[Bancos
[cala cOMPENSACION
[PILA

[
[
[
I
jcun |
[
I
[
[
[

IRRRRERREE

<< < > == Consultar Grabar Salir

Si aparece un canal adicional al cual, ademas, le ha sido asignado otro cédigo diferente a 01, 11
0 37 es necesario revisar a través del Mdédulo de PAGOS si existen registros asignados a este
canal adicional, es decir, si se ingresaron paquetes con los codigos erréneos.

é ANTES DE CORREGIR ESTA FORMA es necesario ir a la Tabla GENCANAL, en la cual se
debe revisar si en la columna “Tipo de Canal” y “Razén Social” aparecen registrados los cédigos
y el nombre de los canales erroneos incluidos en la Tabla CODTIPCAN.

Para el efecto, se puede recorrer la Tabla completa con ayuda del cursor, activando las teclas
de funcién <d> 6 <T>, o bien accionando la tecla de funcién <F7>, escribiendo el nombre del
canal erréneo a revisar y enseguida oprimiendo la tecla de funcion <F8>. El Aplicativo traera la
informacién que exista sobre este canal.

Igualmente y como se sefialo antes, es fundamental revisar si existen paquetes registrados bajo
estos “canales erréneos”. Para ello, en el Moédulo PAGOS, opcion REPORTAR y submenu
RELACION DE ENVIOS (PAG442) se debe revisar, vigencia por vigencia, la existencia de tales
paquetes, digitando en el recuadro “VIGENCIA DEL REPORTE” cada uno de los afos que
pueden incluir registros, empezando con aquel en el cual se inici6 el proceso de informacion de
cada Regional (algunas en 1996, otras en 1997, etc.).

Determinada la vigencia a revisar, se procede a dar “clic’ con el cursor en cualquier punto del
recuadro inferior, lo que desplegara la informacion disponible.

iAntes 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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Se debe proceder a recorrer manualmente esta informacion, con ayuda de las teclas de funcién
<Av Pag>, <Re Pag> o los botones [, B 6 3], para establecer si existen paquetes
registrados bajo estos “canales erroneos”.

De aparecer paquetes registrados bajo los “cédigos erroneos”, deben incluirse estos “canales
erroneos” en la Tabla GENCANAL bajo el cddigo correcto. Para este proceso, una vez abierta
nuevamente esta Tabla, se activa la tecla de funcion <F6>, que abre un nuevo renglon, se digita
la informacién correspondiente al canal erréneo (Nit, Consecutivo, Oficina, Razén Social) y en la
columna “Tipo de Canal” se digita el codigo correcto, vale decir, 01, 11 6 37. Finalmente se activa
el boton para la correspondiente actualizacion de la base de datos.

A continuacion, en la Tabla CODTIPCAN se borra el “canal erréneo” ubicando el cursor en el
respectivo renglén y activando <Mayusculas> <F6>, que elimina el registro. Por ltimo, activar el

botén [Grabar]

Para cerrar la Forma se debe presionar el boton [Salir|.

4.3.9. Forma ACTUALIZAR POLITICAS DE FECHAS DE GIRO (CAN311)

Esta Forma esta ubicada en el Médulo CANALES, opcién CONTROLAR GIROS, submenu
ACTUALIZAR POLITICAS (CAN311)

Al igual que en el caso de la Forma CODTIPCAN, se debe verificar que Unicamente aparezcan
los tres (3) tipos de canales establecidos, con sus correspondientes politicas, asi:

No. Giro Dia Limite
PAGADURIA 1 31
BANCOS 1 31 n/a
C.CF.0 31 n/a
CCF.1 20 n/a
C.CFF.2 10 n/a
PILA n/a Del 1 al 31
CUN 1 31 n/a

La columna “Fecha Vigencia”, como lo sefala el mensaje de la barra de estado, corresponde a
la “Fecha a partir de la cual tiene vigencia la politica” establecida.

iAntes 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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Bl SIREC - [ACTUALIZAR POLITICAS DE FECHAS DE GIRO]
EERl Action Edit Bleck Field Recerd Query Window Help

A RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA | ES | 02-Dec-2023
ELErae=Tas CAN311 ACTUALIZAR POLITICAS DE FECHAS DE GIRO - ZUuLmMA_PaRDO_A
POLITICAS DE GIRO
pia Fecha
Tipo Canal #Eiro Limite Vigencia
S0 cumM 23 23 20170124
S0 cumM |24 |24 20170124
S0 cumM |25 |25 20170124
S0 cumM |26 |26 20170124
S0 cumM 27 27 20170124
S0 CUN 28 28 20170124
S0 CUM Esl Esl 20170124
S0 cumM 30 30 20170124
S0 cumM 21 21 20170124
S0 CumM 1 1 20231202
== | = = == Ejec. Cons. | Borrar Grabar | Salir |

4.4. MODULO EMPLEADORES

Es el segundo icono en la presentacion inicial del Aplicativo. Este moédulo contiene toda la
informacion disponible acerca de los empleadores, en lo referente tanto a sus datos de
identificacion basicos como a su historial como aportantes.

ﬂ SIREC - [Developer/2000 Forms Runtime for Windows 83 / NT]

B Window
G SISTEMA DE RECAUDO Lt A
BRAATCIAR REGIONAL BOVACA

Version: 12. 15_Abri_2019

Empleadores
w Registrar Emplsador
[!“'w J P w Fiscalizaciin
i Cédigos Mantenimiento Empleador ar ¥ Cobro
m Depurar directorio % @ et
stado de
Empkadons Cruce actualizacién datos e
Generador de reportes % Intercambio
Sede Nal
Canales
@E Intercambio
H Otros subsist
b - : ros subsis
: Procesos
£ , =
Deteccin !

Seguridad Salir

Las opciones disponibles en este modulo son:
e Registrar Empleadores EMP21
Mantenimiento de Empleadores EMP22
Depurar Directorio EMP23
Cruce Actualizacion Datos EMP24
Generador de Reportes EMP25

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

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



o0 PROCESO
23\ M2.P26.GF 15/03/2024
Qv GESTION FINANCIERA

BIENESTAR - N
FAMILIAR MANUAL DEL USUARIO SISTEMA DE INFORMACION DE Version 2 Pagina 31 de
RECAUDO APORTES PARAFISCALES-SIREC 206

4.4.1. Registrar Empleadores - EMP21

Objetivo Global: Registrar los datos basicos de un empleador.

EER SIREC - [REGISTRO DE EMPLEADORES]
BR Action Edit Block Field Record Query Window Help

aHn RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 112| 29-Nov-2023
BToAR | EMP21 REGISTRO DE EMPLEADORES £ zuLma_PaRDO_A
;
Nit g [ Consecutivo : [ Inicio de labores :
Tipo Empleadoi: | | Tipo Doc.: |

Razdn Social

Primer apellido :
Primer nombre :

Segundo apellidc
Segundo nombre|

Nombre Ccial : Nro. trabajadores :

Direccion Barrio: |

Teléfonos Fax : | AA: I
Departamento : [ Municipio : | |

Nombre Representante Legal : | Identificacion : ,7
Actividad Econémica ICBF : | | Lugar donde declara [

Sector - | Nivel del sector pablico :| [

Observaciones : ]

Grabar Salir

Esta pantalla permite ingresar los datos de cada uno de los empleadores que efectian pagos
por aportes parafiscales.

Mientras los datos basicos de un empleador no hayan ingresado, el Aplicativo no permite validar
los pagos que le puedan corresponder.

Una vez abierta la Forma, el cursor estara ubicado en el recuadro “NIT” donde se inicia el registro
de los datos del empleador. Luego de la inclusion de cada dato, con la tecla de funcién <ENTER>
es posible avanzar ordenadamente por cada uno de los recuadros que contiene la Forma.

Aquellos donde se desea avanzar sin incluir informacién, pero el Aplicativo no lo permite,
corresponden a recuadros que deben contener informacion basica y sin cuyo ingreso no es
posible continuar.

En estos casos se puede leer, en la barra de estado, el mensaje: “*Error* Este campo debe
contener informacion. Es requerido”. En consecuencia, se debe oprimir la tecla de funcién <ESC>
y digitar la informacién directamente o con la ayuda de la tecla de funcion <F9>.

iAntes 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 muchos de los campos, en la barra de estado aparecera “<list>" en cuyo caso es posible
desplegar la lista de valores asociada, con ayuda de la tecla de funcion <F9>. Ubicado el cursor
en el dato escogido se debe activar el botdén Ok o la tecla de funcion <ENTER>, integrando asi
dicho dato al campo respectivo.

Si es necesario corregir algun dato ingresado, se ubica el cursor en el campo a modificar y se
sobrescribe, directamente o con la ayuda de la tecla de funcién <F9>, la informacion correcta.

Esta Forma debe registrar la mayor cantidad posible de datos en cada uno de los campos. Una
vez ingresados éstos, se activa el boton [Grabar|, con lo cual la pantalla se limpia y la Forma

gueda lista para el ingreso de nuevos datos, apareciendo en la barra de estado el mensaje
“‘Empleador Registrado”.

Si no existen nuevos empleadores, cuya informacion se requiera ingresar, se debe oprimir el
botén [Salif]. Si al hacerlo los datos registrados no han pasado por el proceso de [Grabar], el
Aplicativo se encargara de recordar, con una caja de dialogo, si se “Desea grabar los cambios
realizados”. Para cerrarla, el usuario debe oprimir el botén |Grabar], [Descartar] o [Cancelar], segtn
su decision.

Descartar|: Cierra la Forma sin grabar los registros ingresados.
Cancelar|: Mantiene abierta la Forma, para la decision del usuario.

P El digito de verificacion relacionado con el Numero de Identificacion Tributaria -NIT- del
empleador debe ser ingresado Unicamente la primera vez que se registren sus datos
béasicos.

& El denominado “Consecutivo” permite llevar el registro de un empleador cuando éste

posee, por ejemplo, varias sucursales o en una misma jurisdiccion.

Sin embargo, si se ingresa un NIT que ya existe en el Directorio, el Aplicativo lo creara
con el “consecutivo” siguiente al ya creado, informando al usuario este hecho con el fin de
gue confirme o cancele la insercion.

&\1 Luego de Grabar por primera vez los datos de un empleador, el Aplicativo NO PERMITIRA
posteriormente BORRAR EL NIT. Sera posible sélo actualizar la informacion restante.

iAntes 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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4.4.2. Mantenimiento de Empleadores — EMP22

ﬂ SIREC - [ACTUALIZAR POLITICAS DE FECHAS DE GIRO]

BA Window
H SISTEMA DE RECAUDO Lz] Poecs

- ZULMA_PARDO_AD

e R]VE GIONAL BOVACA

ersion: 12. 15_Abri_2019

Empleadores, Mantenimiento Empleador

W Modificar Empleador
[ - w Fiscalizacion
e Codigos \Actualizar NIT ht ¥ Cobro
Empleadores @ Estado de
Pagos.
5 Intercambio
Sede Nal
Canales
5 [ ] Intercambio
e Eoe =l Otros subsist.
& Procesos
f,;g Especisles.

Detaccién !

Sequridad Salr

Permite consultar, modificar o actualizar, manualmente, la informacion registrada para un
determinado empleador.

Esta opcidn contiene, a su vez, un submenu:

e Modificar Empleadores EMP221
e Actualizar NIT EMP222

a. Modificar Empleadores — EMP221

Objetivo Global: Poder realizar labores de actualizacion y consulta de datos de empleadores
existentes en el Directorio.

ER SIREC - [MANEJAR LA INFORMACION DE UN EMPLEADOR]
ER Action Edit Block Field Record Query Window Help

A RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1i2] 02-Dec-2D23
PEATh AR [ EMP221 MANEJO DE INFORMACION DE EMPLEADORES € ZULMA PAR

DATOS BASICOS

Nit: [ | Consecutive : [ TipeDec: | [ MNro. trabajadores: |

Razon Social - Inicio de labores : —

Nombres | [ [ |

Inscripcion = Tipo Empleador  r
Direccion T Barrio E I

Telefonos = - Fax : A

Clase segun aportes : 1 Lugar donde declara | |
Departamento : | [ Municipio = [ [

Representante legal : | Cedula :| De: |

Mro escritura : Motaria : Fecha : Ciudad :
Nro Camara Comercio : Libro : Fecha : Ciudad: |
Afiliacion Caja: Retiro de la caja: Actualizacion: Fecha de registro:

Correo electronico: | ¥rnomina: [
SECTOR Y ACTIVIDAD ECONOMICA
N — cmeo - | m— | |

‘ Grabar Consultar Salir

iAntes 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 este submenu es posible efectuar consultas especificas y/o por criterios asi como
complementar y/o modificar la informacion de un determinado empleador.

Bloque DATOS BASICOS:
Permite visualizar la informacion pertinente de un empleador existente en la base de datos. Sélo
apareceran los empleadores que no hayan sido llevados al Historico.

Por medio de la tecla de funcion <ENTER> se puede navegar de un campo a otro.

En este bloque tan solo se pueden realizar consultas y actualizaciones de algunos campos.
Efectuar Consultas:

Cuando se requiere hacer una consulta especifica para un empleador, es necesario ingresar
alguno de sus datos de identificacion (NIT o Razén Social). Para ello se debe activar primero el

botdn [Consultar| o la tecla de funcidon <F7>, ubicar el cursor en el recuadro ‘NIT’ o ‘Razén Social’,
ingresar el dato correspondiente y activar el botén [Ejecutar Consulta) o la tecla de funcién <F8>.

Una vez el Aplicativo trae la informacion, con el “scroll” (caja de desplazamiento) que se
encuentra al margen derecho y con la ayuda de las flechas que aparecen en sus extremos (« y
v ), es posible desplazarse sobre la totalidad de la Forma y conocer toda la informacion
disponible para ese empleador.
De igual manera, es posible adelantar consultas de acuerdo al criterio especifico que requiera el
usuario. A manera de ejemplo:

Todos los empleadores que correspondan a un determinado sector.
Todos los que cancelen a través de un canal de captacion especifico.

Para ello, una vez abierta la Forma se oprime el botén o la tecla de funcién <F7>, se
ubica el cursor en el recuadro que establecera el criterio que interesa determinar (ver Pag. 10),
se selecciona la que interese al usuario y se presiona el botén [Ejecutar Consulta] o la tecla de
funcion <F8>.

Si el criterio ingresado es erréneo o el Aplicativo no dispone de informacion sobre él, es necesario
activar el boton Salir para limpiar la pantalla y reingresar el criterio.

De otra parte, cuando se desea obtener la informacion disponible sobre la totalidad de los
empleadores que conforman la base de datos, al ingresar a la Forma se deben activar
consecutivamente los botones |Consultar] y Ejecutar Consultal o las teclas de funcion <F7> <F8>.

iAntes 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 los casos de consultas masivas, generales o por determinados criterios, es posible pasar de
un empleador a otro ubicando el cursor en el primer recuadro (NIT) y accionando las teclas de
funcion <T> 6 <{>.

Modificar Informacion:

Para introducir modificaciones en la informacion de un determinado empleador se debe acceder
a la Forma, activar el boton o la tecla de funcion <F7>, ingresar alguno de los datos
de identificacion de dicho empleador (NIT o Razén Social) y oprimir el botén [Ejecutar Consultal
o la tecla de funcién <F8> para que el Aplicativo permita observar los datos disponibles sobre él.

A continuacion, se procede a ubicar el cursor en el (los) recuadro(s) objeto de modificacion,
resaltar la informacion existente, sobrescribir los nuevos datos directamente o activando la tecla
de funcion <F9> y accionar el botdn (Grabar| para actualizar la base de datos.

El Aplicativo anuncia dicha actualizacion mediante la caja de dialogo FORMS que registra
“Empleador actualizado”. Se debe activar el botén [OK|. En la barra de estado aparecera el
mensaje “Grabado”.

Si no existen nuevos empleadores, cuya informacion se requiera consultar o modificar, se debe
oprimir el botén [Salil. Si al salir, existen modificaciones sin [Grabar] en el Directorio, el Aplicativo
se encargara de recordar que se debe salvar esta informacion, dando la opcioén de hacerlo.

Actualizar NIT — EMP222

Objetivo Global: Cambiar el NIT o CONSECUTIVO de un empleador cuyo registro inicial no
corresponde al verdadero esto en cuanto a empleadores que solamente hayan realizado pagos
por canal bancos y CUN, para los aportantes que hayan realizado pagos por planilla PILA, no se
puede en ningun caso cambiar informacion correspondiente al NIT.

iAntes 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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Q SIREC - [ACTUALIZACION DEL NIT]
ﬁActlun Edit Block Field Record Query Window Help

5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [fz] 02-Dec-2023
pEnERR | EMP222 CAMBIO DE NIT g ZULMAPARDD A
NIT'S : Consecutivo Consecutivo
Fecha Cambio Nit anterior  anterior Nit nuevo nuevo
2|a0141230 [paseeez [ ese [pasessz | 1
20231201 N fzoeizr | 1
20141201 [soosizs7e | 1 [posizsrs | 1
(20120030 [serzsra2tt | 1 [poaszazr | 1
ooz [pzoozare [ 1 [eouzes | 1
20120024 [s260028524 | 1 [peeo0zesz | 1
[01e052¢  [szonassee | 4 R
20120619 [o006367398 | 1 [pooesras | 1
20131205 [so030000802 | 1 EE
~|eo1z120 [pooizesss [ 1 [pootsessss | 1

< N> | cambio || saiir_|

Bloque NITS:

Una vez abierta la Forma, posicionandose en el dltimo registro u oprimiendo el botén Nueva), se
creara un nuevo renglon en el cual se registran los datos a modificar de NIT Anterior y NIT Nuevo
CONSECUTIVO anterior CONSECUTIVO nuevo a nivel de toda la base de datos. Es necesario
registrar en la columna “Fecha Cambio” la fecha en que el usuario ingresa la modificacion. En
este momento aparecera un nuevo botén llamado gue al oprimirse registrara y ejecutara
el proceso de cambio de NIT.

Al pasar del campo NIT Anterior al campo NIT Nuevo se verificara la existencia de dicho NIT en
la base de datos.

Si el NIT Anterior digitado con su consecutivo, no existe previamente en dicha base de datos, en
la barra de estado aparecera el mensaje “*Error* NIT anterior inexistente en la base de datos”.
En este caso, se debe oprimir el boton Salir. Aparecera la caja de dialogo que interroga si se
“Desea grabar los cambios realizados”. El usuario debe oprimir el boton para cerrar la
Forma sin grabar los registros ingresados y reiniciar el proceso.

Si el NIT Anterior digitado es correcto y el Aplicativo acepta el cambio, mientras se efectua el
proceso apareceran —en la barra de estado- los mensajes “Efectuando cambio” y “Cambio
Efectuado”.

En ese momento el Aplicativo deja ver el cuadro de dialogo que muestra la relacion de las “Tablas
Actualizadas” que se modificaron a partir del cambio introducido.

iAntes 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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Descripcion de Campos:

NIT Anterior: Indica el NIT a cambiar.

CONSECUTIVO Anterior: Indica el consecutivo anterior

NIT Nuevo: Indica el nuevo valor que va a tomar el NIT Anterior.

CONSECUTIVO Nuevo: Indica el nuevo valor de consecutivo.

Ingresadas todas las posibles modificaciones se activa el boton , guedando registrados los
nuevos datos.

Para verificar si la informacion quedé actualizada, es posible entrar a consultar al empleador a

través
=

de la Forma EMP221, dando como criterio el Nuevo NIT introducido.
Si generado un nuevo renglon, ya se decide no ingresar ningun dato adicional, es
necesario activar “FIELD”, que es una de las funciones de Oracle disponibles y, en la lista
desplegada, accionar “CLEAR”. Posteriormente, oprimir el botoén por lo que
aparecera el cuadro de didlogo FORMS que cuestionara la seguridad de cerrar esta Tabla
ante lo cual el usuario debe activar o [No|, segan su decisién.

Cuando una empresa cambia de duefio y éste cambia el NIT, se debe crear un nuevo

empleador, con el fin de conservar el historial de pagos de la empresa original.

4.4.3. Depurar Directorio — EMP23

ﬂ SIREC - [REGISTRO DE EMPLEADORES]

B Window

P SISTEMA DE RECAUDO Lo Bt
PR CIAR REGIONAL BOVACA
Version: 12. 15_Abri_2018
Empleadores Depurar directorio
& | e
= A |
& Intercambio
H Canal % Sede Nal.
§ [ ] hiercai
a o =
2
W ¥ - 1

Sequridad Salir

Permite verificar qué informacion esta pendiente de obtener.
Esta opcién comprende el siguiente submenu:

Calidad de Directorio EMP231
Suspensiones y Reinicio de Labores EMP232
Registro de Empleadores en Historia EMP233
Consultar Histérico EMP234

iAntes 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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a. Calidad del Directorio — EMP231

Esta Forma permite conocer qué porcentaje de los campos que conllevan un registro, estan
vacios es decir, no contienen informacion.

Objetivo Global: Hacer control de calidad sobre el Directorio existente.

ﬁ SIREC - [CALIDAD DEL DIRECTORIO]
ﬂ)’-‘\ction Edit Block Field Record QCuery Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA Lti2] 02Dec-2023
BTTan EMP231 CALIDAD DEL DIRECTORIO € ZULMA_PARDO_A
INFORME DE CAMPOS NULOS :
Incluir Descripcion del campo
[ [lscTTVIDAD ECONOMICA SEGUN EL INSTITUTO
’_ |ACTI‘\.I‘IDAD ECONONICA SEGUN MINHACIENDA
[ [APARTADOD AERED
l_ |CLA5IFICACION SEGUN EL TAMANO DEL APORTE
[ [CODIGO DE LA OFICINA DEL CANAL
[ [coDIGO DE REGIONAL
[ [cODIGO DEL DEPARTAMENTO
[ [cODIGO DEL MUNICIFIO
[ |coDiGo DEL sECTOR
[ [cONSECUTWVO DEL CANAL.
[ [CONSECUTIVO DEL EMPLEADOR
[ [DIGITO DE VERIFICACION

__Aceptar || __ Salir _|

“« El Aplicativo valida la existencia de informacion, pero sin cualificarla.
Bloque INFORME DE CAMPOS NULOS:

En la Tabla se pueden revisar los 47 campos que contienen informacién respecto a cada
empleador registrado, los cuales se encuentran ordenados alfabéticamente. Para el
desplazamiento por la totalidad de dichos campos disponibles, se deben utilizar las teclas de
funcion <> 6 <!>.

Para verificar el porcentaje de informacion pendiente es necesario que frente a cada uno de
los campos que aparecen descritos en la Tabla, en la columna “Incluir’, ubicada a la
izquierda, se active la casilla que interese al usuario, marcando alli una “X”.

Una vez sefialados aquellos campos de los cuales se requiere el reporte, se activa el boton

Aceptar].

iAntes 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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Mientras se adelanta el proceso, en la barra de estado apareceran los mensajes “Ejecutando
Proceso” y “Proceso Finalizado”.

Bloque SELECCION DE INFORMACION A REPORTAR:

Permite visualizar los porcentajes de “nulos” de la informacién marcada en el bloque anterior
con respecto al total de empleadores en el Directorio.

El Aplicativo suministra la informacién pertinente, mediante una caja denominada
SELECCION DE INFORMACION A REPORTAR. Los valores que aparecen en la columna
“% nulos” muestran el porcentaje de campos vacios en la base de datos de la Regional o.
En consecuencia, en un Directorio depurado los porcentajes que aparezcan deben ser
cercanos a 0.

A su vez, en el recuadro inferior, se presenta el “Total de registros leidos en el Directorio”, es
decir, el nimero de empleadores registrados en dicha base de datos.

P La informacion asi obtenida permite conocer las falencias de la base de datos.

Si se desea conocer la relacion detallada de los empleadores para los cuales el porcentaje
de “nulos” es muy alto, en cualquiera de los campos escogidos y en la columna también
denominada “Incluir’, se debe marcar una “X” y a continuacién accionar el botén [Aceptar.

ﬁ SIREC - [CALIDAD DEL DIRECTORIO]

Q Action Edit Block Field Record Query Window Help
H RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA L:2] 02 Dec 2023
PathaR|  EMP231 CALIDAD DEL DIRECTORIO € ZULMA_PARDO_A
INFORME DE C4 SELECCION DE INFORMACION A REPORTAR
Incluir Incluir % nulos
] 2 B
[~ — SELECCIONE FORMATO DE SALIDA : |
[ [ f+ iGenerar reporte
r !_
[ N " Generar archivo
[ r
] = T
w
—
"
38443
[ Total de registros leidos en el directorio :

|_Aceptar || __salir__|

iAntes 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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Bloque SELECCION FORMATO DE SALIDA:

Como resultado de lo anterior, el Aplicativo genera un cuadro de dialogo que tiene como
objetivo seleccionar entre generar un archivo plano, separado por un caracter especial, 0 un
reporte con un titulo en especial, ambos con la misma informacion:

- Generar Reporte (Genera un reporte con titulo especifico).

- Generar Archivo (Genera un archivo plano con separador de campos especificado).

Dando clic en la caja de seleccion que aparece a la izquierda de cada una de estas
alternativas, se decidir4 el formato escogido. A continuacién, se debe activar el boton

Aceptar}
Blogue PARAMETROS PARA GENERAR REPORTE:

De elegirse la primera alternativa, aparece un nuevo cuadro de didlogo que tiene como
objetivo obtener informacion de titulo y longitud de la linea dependiendo de la impresora
disponible. Se debe digitar el nombre que se desea dar al Reporte y, en longitud de pagina,
establecer el nUmero de caracteres de la impresion de acuerdo a la impresora disponible. A
continuacion, oprimir el boton Reporte. Aparece el listado correspondiente, cuyo manejo es
similar al explicado en la opcion GENERADOR DE REPORTES.

Al final de este listado se obtiene una estadistica de cuantos empleadores requieren de
informacion.

Para salir de este listado se activa la funcion ARCHIVO de Windows y se escoge la opcion
SALIR, lo que hace retornar al pantallazo SELECCION DE INFORMACION A REPORTAR,
donde se puede escoger una nueva opcion para reporte u optar por .

Blogue PARAMETROS PARA GENERAR ARCHIVO:

De elegirse la segunda alternativa, aparece un nuevo cuadro de dialogo que tiene como objetivo
tomar datos principales como nombre del archivo con su extension y determinar el separador de
campos. Se debe digitar el nombre que se desea dar al archivo con extension “.Ist”. Este archivo
plano tendra, por defecto, como separador de campos una “,” que se puede cambiar por cualquier
otro caracter. A continuacion, se debe presionar el boton Archivo que permitira ver en pantalla la

relacion correspondiente.

Para salir de esta pantalla se activa la funcion ARCHIVO de Windows y se escoge la opcion
SALIR, lo que hace retornar a la Forma SELECCION DE INFORMACION A REPORTAR donde
se puede escoger la otra opcién para reporte u optar por [Salir]« Esta  alternativa se
escoge cuando la informacion es requerida para remitirse, en archivo plano, a una entidad
externa, para efectos de cruces de informacion.

iAntes 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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b. Suspensiones y Reinicio de Labores — EMP232

Objetivo Global: Registrar las suspensiones y el reinicio de labores de los empleadores.

ﬁ SIREC - [MANEJO DE SUSPENSIONES Y REINICIO DE LABORES]
ER Action Edit Block Field Record Query Window Help

&S RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 112| 02-Dec-2023
BUTITTIRR | EMP232 SUSPENSIONES Y REINICIO DE LABORES £ ZuLmA_PARDO_A
EMPLEADOR
Nit : Consecutivo : Razén social : |

Direccion Teléfonos : | -|
Regional : | Tip.canal: | Sector: [
Nivel : [ | Actividad Econémica segin el Instituto: | [

SUSPENSIONES Y REINICIO

Tipo Fecha Fecha
Suspension  Suspension Reinicio Motivo de la suspension

T

Nuevo ‘ Grabar | Consulta| Salir

Bloque EMPLEADOR:
Visualiza los datos basicos del empleador.

Una vez abierta la Forma, se activa el bot6n o la tecla de funcién <F7>y, en este
cuerpo o bloque el cursor queda ubicado en el recuadro NIT, donde se debe digitar este dato
para el empleador de quien interesa actualizar la informacion sobre suspension de sus
actividades. Posteriormente se oprime el botén [Ejecutar Consulta) o la tecla de funcién <F8>. El
Aplicativo mostraré la informacion disponible sobre dicho empleador.

Si el NIT digitado no registra datos, la barra de estado asi lo anuncia con el mensaje “FRM-
40301: Query caused no records to be retrieved. Re-enter”. En este caso, se debe oprimir el
boton m para que el bloque quede en blanco y reiniciar, activando nuevamente el botdn

Consultar|

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Bloque SUSPENSIONES Y REINICIO:

Para registrar la novedad, con la ayuda del mouse, y en este bloque inferior, se ubica el cursor
en el primer campo de la columna “Tipo de Suspension”, se activa la tecla de funcién <F9> (pues
este recuadro estd asociado a una lista de valores ‘list”), desplegdndose las opciones
disponibles. Se elige aquella requerida y se oprime el botén .

A continuacién, se ubica el cursor en la columna “Fecha de Suspensién”, la cual se debe registrar

segun el formato que se sefala en la barra de estado.

Igualmente, si es el caso de una suspensién temporal y se conoce la “Fecha de Reinicio” se debe

digitar, al igual que el “Motivo de la Suspension”.

& Puesto que las novedades de suspension y reinicio de labores que se registran en esta
Forma deben corresponder a hechos ya sucedidos, el Aplicativo no acepta Fechas de
Suspension y Reinicio posteriores a la fecha vigente del sistema.

El botén permite pasar al siguiente renglon de este bloque para el registro de una nueva
novedad.

Introducida la informacién pertinente se procede a Graba].

Si existen otros empleadores que también requieren actualizar su informacién sobre suspension
de actividades, es necesario y reingresar a la Forma.

Para cerrar la Forma se acciona el botén [Salir]

Para verificar si la informacién si fue tomada correctamente es posible revisar la informacion que
aparece registrada para el empleador en cuestién, a través de la Forma MODIFICAR
EMPLEADOR — EMP221.

c. Registro de Empleadores en Historia — EMP233

Objetivo Global: Registrar un empleador en el histérico de empleadores.

ER SIREC - [REGISTRAR EMPLEADOR EN HISTORICO]
R Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 2] 02-Dec2023
RERTHAR | EMP233 REGISTRAR EMPLEADOR EN HISTORICO ) ZULMA_PARDO_A
PARAMETROS DE REGISTRO EN HISTORICO
Fecha del Sistema| |

Fecha de actualizacién dltimo pago (DET&31). |1

Digite el Numero de meses sin pagos : |

Candidatos Hist.Pagos || Reporte Salir

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Blogue PARAMETROS DE REGISTRO EN HISTORICO:

Al abrir la Forma, el cursor queda ubicado en el recuadro “Digite el Numero de Meses sin Pagos”
en el cual se debe digitar la cantidad de meses que la Regional o establecera como criterio para
llevar la informacion al Histérico. El rango debe estar entre 72 y 999 meses.

Enseguida se debe activar el boton con lo cual aparecera un nuevo bloque
denominado CANDIDATQOS, con la relacion de todos los empleadores que cumplen el filtro
indicado. Se puede generar un reporte activando el boton para obtener un listado con
el fin de poder revisar y verificar la informacion.

ﬁ SIREC - [REGISTRAR EMPLEADOR EM HISTORICO]
B Action Edit Block Field Record Query Window Help

w B RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL VICHADA 112] 03-Nov-2016
BNMTTRR| EMP233 REGISTRAR EMPLEADOR EN HISTORICO £ SIRECSS_AD
CANDIDATOS : Este es un estimativo de los empleadores que se registraran en el historico.

Si desea registrarlos oprima el boton  “Act.Hist.”
Son Candidatos de Empleadores

Ultimo pago Fec. Fecha Tipo Est

NIT Cons. Razon Social Direccion Tel Peri Fecha Vr Regis. Estado Susp Emp
L’mrlcmﬂsoﬂclﬂ BIL-ARA  [CRAZ0 N°21-38 [ses5128 ’mpnnm«e [ 281300 [20080827 [20151028 ’_lﬁ
4295208 [z [poriAACEVEDD RAMR [CALLE PRINCIPAL | [20060¢ [20060827 | 448,940 [20060827 [zmisiozs [ [o3
19141601 ’1_|SERRATO GILBERTO |cORREGIr.ﬂENTO cAZU |n ’Mpnnznaﬁ | 18,540 |2nnsnsn1 |2n151 026 ’_lﬁ
303000376 FlFUNDAC\ON PRO AMERIC [CRA 22 NO. 16-21 [ses4a71 ’mpuumzze [ 167,984 [20030831 [20151026 ’W,F
900170914 |1 [UNION TEMPORAL PRIMA [ [ [20080¢ [20081031 | 9,240 [20080222 [20151026 [ o3
19437096 FlBAUTISTA BONILLA RICA [AVENIDA ORINOCO N° - [s854124 ’mpuusuws [ 13,900 [2006112¢  [20151026 E,F
10129505 [t [ruBEL DELGADD DAGS | [ [20081¢ [20021001 | 13,845 [20120025 [20157028 [ [03

[suo0z1100 F|CUNEUHCIO VICHADA [PUERTO CARRERD | 200507 [20050812 | 45,780 [20050714  [20151026 f,ﬁ

|s00128813 ’1_|c.|. PRODUCTORAAGRIC | [ 20080¢ 20080731 | 308,965 [20120825  [20151026 I_IF

[79042538 ’1_|ACDSTANESTOR LIBARI [AVENIDA LUIS CARLOS [0 20081z [20000119 | 13,845 [20060328  [20151026 F’F
|

[so012057 ’1_|CONSORCIO ORINOCO 21 20000z [20000312 | 44730 [20080528  [20151025 ’_lﬁ
K 1+
Act.Hist. Parametros Pagos Hist.Pagos Reporte Salir

Bloque CANDIDATOS:

En este bloque es posible efectuar las consultas necesarias sobre un determinado empleador,
para lo cual se debe utilizar la tecla de funcion <F7>, digitar el NIT del empleador y a continuacion
la tecla de funcion <F8>.

Si se desea verificar la relacion de pagos de un empleador candidato a registrarse en el Historico,
es necesario ubicar el cursor en el rengldn en el cual aparece el empleador en cuestion para, a

continuacion, activar el botén |Pagos|.

Por su parte, presionando el boton el Aplicativo permite ver el bloque de consulta de
empleadores del Histérico, en el cual la informacidbn para cada empleador aparece
horizontalmente. Para su revision total es necesario hacer uso del “scroll” (barra de
desplazamiento) horizontal que se encuentra en la parte inferior del cuadro.

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

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



)

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO
GESTION FINANCIERA

MANUAL DEL USUARIO SISTEMA DE INFORMACION DE
RECAUDO APORTES PARAFISCALES-SIREC

M2.P26.GF 15/03/2024
- Péagina 44 de
Version 2 206

Después de haber efectuado las verificaciones necesarias, se puede enviar la informacién al

Histérico de Aportantes activando el bot6n [Act.Hist.

Para regresar a la Forma inicial en donde se dan los criterios de seleccion de los empleadores

se oprime el botén |Parametros|.

Para cerrar la Forma se oprime el boton |Salir|.

\l/
&\ Este proceso borrara del Directorio de Empleadores los registros escogidos, ademas de los

registros asociados al empleador borrado que estén en otras tablas y genera un registro nuevo
en el archivo historico.

NI/
‘7\ Es importante que antes de realizar esta actividad, se efectie una copia de respaldo de la
base de datos y se conserve de manera especial.

N1/

Dependiendo de la regional el proceso puede tardar mas o menos tiempo, es asi

gue, en la regional Bogota, puede demorar un par de horas.

d. Consultar Historico de Empleadores — EMP234

Objetivo Global: Consultar el histérico de empleadores.

ﬁ SIREC - [COMSULTA DEL HISTORICG DE UM EMPLEADOR]
ﬁ Action Edit Block Field Record Query Window Help

&5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA L]  p2-Dec2023
mrmnres| EMP23a CONSULTA DEL HISTORICO DE UN EMPLEADOR == ZlER R

DATOS BASICOS =
Nit © Consecutive : — Cons del historico : —

Razdn Social . I Inicio de labores : —

Direccion [ Barrio |

Teléfonos = | Fax : AA:

Clase segin aportes : | Lugar donde declara

Departamento : [ Municipio | [

Fecha de registro al historico : Afiliacion a la caja :

Retiro de la caja : Fecha de registro :
SECTOR Y ACTIVIDAD ECONOMICA

Sector : Nivel : I —
Act.eco.segin el Inst. : I HEEEEToERI BT S

CAMNAL

Tipo : | | |

Consec. : Cédigo Oficina:
ESTADO DEL EMPLEADOR SEGUN PAGOS ﬂ

Consultar | Salir

| Historico |

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Bloque DATOS BASICOS:

Esta Forma permite adelantar consultas sobre los datos histéricos de un empleador. Para ello,
una vez abierta la Forma, se debe activar el boton o la tecla de funcion <F7>, ubicar
el cursor en el recuadro correspondiente, segun el criterio que se requiera, establecer dicho
criterio -ya sea directamente o con la ayuda de la tecla de funcion <F9>, seleccionando el de
interés y dando clic sobre el botén -, para finalmente presionar el botén [Ejecutar Consulta o
la tecla de funcion <F8>. El Aplicativo traera la informacion basica disponible que cumpla con el
criterio establecido. Activando el bot6n se presentaré en un nuevo blogue con el detalle
por vigencia de los pagos efectuados por el empleador consultado, Forma EMP234_1.

EER SIREC - [Developer/2000 Forms Runtime for Windows 95 / MNT]
B Action Edit Block Field Record Cuery Window Help

HE RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA i}2] 02-Dec-2022
BERTEAR | EMP234 CONSULTA HISTORICO DE EMPLEADORES €. ZULMA_PARDO

HIST EMPLEADODRES
Hit Conemp Razon Social

HIST_PAGOS
Periodos
Uig EFMAMJJASONUY Ene Feb Mar Abr Hay Jun Jul Ago Sep Oct Hou Dic

Consultar | Hist. Empleadoresl Hist.Pagos | Salir |

En este formulario se puede consultar la informacion de los empleadores que fueron enviados al
histdrico, junto con sus pagos de aportes. Ubicandose en el bloque “HIST_EMPLEADORES” se
puede efectuar consulta de un NIT especifico, segun lo explicado en las indicaciones para
efectuar consultas. Mostrara la identificacion del aportante y la razon social y en el bloque
“HIST_PAGOS” apareceran los pagos de aportes efectuados vigencia por vigencia, indicando
los periodos y su valor en cada mes.

Para cerrar la Forma se acciona el boton [Salir].

iAntes 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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4.4.4. Cruce Actualizacion Datos — EMP24

Objetivo Global: Actualizar datos de los Empleadores a partir de informacion obtenida de
entidades externas, tales como DIAN, MinProteccién, CCF, etc.

3 SIREC - [ACTUALIZACION DE DATOS A PARTIR DE ENTIDADES EXTERNAS]
B Action Edit Block Field Record Query Window Help

S ﬁ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL VICHADA EEI 03-Nowv-2016
FRMICIAR EMP24 ACTUALIZACION DE DATOS A PARTIR DE ENTIDADES EXTERNAS © SIREC39_AD
PARAMETROS
Archivo a importar : [l Separador de campo : [

CAMPOS A IMPORTAR

|ACTIVIDAD ECONOMICA SEGUN CRACCIO
|ACTVIDAD ECONOMICA SEGUN EL INSTTUTO
|ACTNIDAD ECONOMICA SEGUN MINHACIENDA
|APARTF\DO AEREQ

|CIU DAD CEDULA REPRESENTANTE LEGAL
|CIUDAD DE LA CAMARA DE COMERCIO

|CIU DAD NOTARIAESCRTURA

|CLASIFICACIO N SEGUN EL TAMAND DEL APORTE
[coDIGO DE LA CAMARA DE CCIO

|CO DIGO DE LA OFICINA DEL CANAL

Actualiza Nombre del campo

e

»

ERRRARRRRR

L

| Cargar || Salir__|

En esta opcion, la actualizacion se realiza automaticamente con toda la base de datos, a partir de
la informacion obtenida de entidades externas.

El proceso se realiza con la informacién suministrada por la fuente escogida y que debe ser
recibida en archivo plano con extensiones .TXT o en hoja electronica.

< El archivo a utilizar debe encontrarse en la Carpeta SIREC para que pueda llevarse a cabo el
cruce.

Bloque PARAMETROS:

Abierta la forma EMP24 el cursor esta ubicado en el recuadro “Archivo a Importar” de este bloque,
donde se debe digitar registrar el nombre del archivo remitido por la entidad externa, incluida la
respectiva extension, asi como digitar el separador de campos utilizado (;). Enseguida se activa la
tecla de funcion <ENTER>, para pasar al siguiente bloque.

Bloque CAMPOS A IMPORTAR:
En este cuerpo se ubica el cursor en la columna “Actualizar” y frente a cada uno de los campos

definidos en la columna “Nombre del Campo” se escribe el numero que, secuencialmente, le
corresponda a ese mismo campo dentro del archivo que se va a importar.

iAntes 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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A manera de ejemplo, si el archivo remitido por la entidad externa viene organizado asi:

1°NIT

2° Consecutivo del Empleador
3° Razo6n Social

4° Direccién del Empleador

5° Actividad segun la DIAN

6° Numero de Teléfono

7° Cbdigo de Municipio

« Es necesario que este mismo orden secuencial sea el que se registre para cada uno de los
campos definidos:

- 1 frente al campo Numero de Identificacion Tributaria
- 2 para Consecutivo del Empleador
- 3 para Razédn Social
- 4 en Direccion del Empleador
- 5 en el renglon correspondiente a Actividad segun la DIAN
- 6 frente a NUmero de Teléfono, y
- 7 para Codigo de Municipio.

Es importante que todos los campos identificados en el archivo de la fuente externa tengan
su correspondencia con los distintos campos de la base de datos del Aplicativo, pues de

lo contrario el SIREC NO EFECTUARA EL PROCESO.

Por ello, si existe un campo adicional en el archivo de la fuente externa, por ejemplo,
denominado “Dato Fuente” en la posicion 8, éste -al no ser necesario para la base de datos
del SIREC- se DEBE asignar a un campo del Aplicativo que no afecte la base de datos; por
ejemplo, al denominado “Observaciones” que es alfanumérico y acepta diferente clase de
informacion.

Una vez identificado el orden secuencial de las columnas, se activa el botdn [Cargau.

Mientras efectla el proceso, el Aplicativo mantiene, en la barra de estado, el mensaje “Creando
archivo de control para carga de datos”, lo cual significa que esta creando una tabla temporal en
su base de datos a partir del archivo plano del que se dispone.

Finalizado este proceso, la misma barra anuncia “Informacion Importada”; se genera el cuadro
de didlogo DATOS A ACTUALIZAR, que indica qué campos podrian ser actualizados, existiendo
la posibilidad de hacerlo para aquellos que asi se decida, colocando una “X” en la columna

“Actualizar” frente a cada uno de los campos elegidos para ello.

iAntes 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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EER SIREC - [ACTUALIZACION DE DATOS A PARTIR DE ENTIDADES EXTERNAS]
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& RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA L22] 02-Dec-2023
B TLIAR EMP24 ACTUALIZACION DE DATOS A PARTIR DE ENTIDADES EXTERNAS © ZULMA PARD
PARAMETROS
Archivo a importar : [ Separador de campo 8 I‘i
CAMPOS A IMPORTAR
Actuallzar Nombre del campo
[ [scTiVIDAD ECONOMICA SEGUN CRA CCIO
[ [ACTIVIDAD ECONOMICA SEGUN EL INSTITUTO
[ [ACTIVIDAD ECONOMICA SEGUN MINHACIENDA
[ [APARTADO AERED
[ CIUDAD CEDULA REPRESENTANTE LEGAL
[ CIUDAD DE LA CAMARA DE COMERCIO
[ CIUDAD NOTARIA ESCRITURA.
[ CLASIFICACION SEGUN EL TAMANO DEL APORTE
[ CODIGO DE LA CAMARA DE CCIO
~ CODIGO DE LA OFICINA DEL CANAL

|__Cargar [ __salir |

Establecidos dichos campos se activa el botén [Actualizar]. EI Aplicativo genera una nueva caja
de dialogo denominada ACTUALIZAR que presenta tres opciones: para actualizar TODOS los
campos, solo los CAMPOS VACIOS o ingresar NUEVOS Empleadores.

Todos los campos: El Directorio de Empleadores serd actualizado segun los campos
marcados contengan a no informacion en la base de datos.

Solo los Campos Vacios: Los datos del Directorio seran actualizados tan solo en aquellos
campos que contengan su valor en “null” o vacio.

Ingresar Nuevos Empleadores: Permite crear nuevos registros de Empleadores en la base
de datos.

El usuario, con un clic sobre la caja de seleccion correspondiente, debe elegir su opcién luego
de lo cual el SIREC empieza el proceso de actualizacion de cada uno de los campos indicados.

Esta opcion unicamente actualiza los “campos comunes” tanto a la entidad externa
como al Aplicativo.
Ingresar Nuevos Empleadores: Permite crear nuevos registros de Empleadores en la base
de datos.

< Si el proceso no funciona, puede deberse a las siguientes causas:

Que el Aplicativo no disponga del SQLLOAD.exe (e.d., la herramienta que permite que la
informacion fluya). En este caso se debe acudir al Ingeniero de Sistemas, para su instalacion.

Que no haya correspondencia en el numero secuencial dado a los campos en la base de
datos del SIREC con los que aparecen en la base de datos de la fuente externa.

Que no se hubieran ordenado secuencialmente TODOS los campos que trae el archivo de la
fuente externa y se hubiera dejado alguno sin su correspondencia en la base de datos del
Aplicativo.

iAntes 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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Finalizado el proceso de actualizacién, en la barra inferior aparece el mensaje “Informacion
Actualizada”, pudiendo ya Salir| de la Forma

Para verificar que el proceso haya tenido éxito, se puede revisar la informacion en el formulario
“Calidad del Directorio” (EMP231) y comprobar que los porcentajes de “Campos Nulos” han
disminuido.

4.4.5. Generador de Reportes — EMP25

Objetivo Global: Generar toda clase de reportes con informacion del empleador, con los
campos gue se deseen y con el ordenamiento necesario.

EERl SIREC - [GEMNERADOR DE REPORTES]
EERl Action Edit Block Field Record Query Window Help

A5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA A R
BEERATOIRE | EMIP2S5 GENERADOR DE REPORTES € ZULMA_PARDO_A
CONDICIONES DEL REPORTE
Mit - [  cConsec:| Fecha de registro :]  Inicio de labores :[
Razén social - [ Direccién : |
Departamento = | [ Municipio = | [
Tipo de Empleador : [ [ Barrio : |
MNro. de trabajadores : Lugar declar. : [ [
Tipo de Canal : . I I
Nit del Canal [ [ Oficina : I Act. Eco.segan DiIaN = [ |
Sector: [ | MNivel:[ [ Estado del Emp. Segan cruces = | |
Act. Eco. segun Inst. : | Estado de la promocién = [ |
Fecha de suspension - I 0 Estado del Emp. Segan pagos [ [
Fecha de Actualizacion [ Clase de Emp. Segan aporte = | |
Ultimo Pago: Cpto Periodo Fecha Valor )
| T | | Vrnémina: |
Consultar | Orden Columnas Reporte | Salir |

En esta opcién se pueden utilizar las diferentes maneras de consulta que se revisaron en la
opcion MANTENIMIENTO DE EMPLEADORES - EMP22. Permite obtener filtrar la informacion
de tal modo que se obtenga solamente la que se necesite, con la posibilidad de ser impresa de
inmediato o ser enviada a un archivo.

Bloque CONDICIONES DEL REPORTE:

Una vez abierta la Forma, se activa el botédn , se ubica el cursor en el recuadro
correspondiente segun el criterio que se requiera, se acciona la tecla de funcién <F9> (si dicho
recuadro esta asociado a una lista de valores); dentro de la lista desplegada se escoge la opcion
gue interese al usuario, se ingresa presionando el botén y se oprime [Ejecutar Consulta).
Para revisar uno a uno de los empleadores que aparecen registrados bajo el criterio escogido,
se utilizan las teclas de funcion <T> 6 <{>.

Si no se da ninguna clase de criterio y se oprimen secuencialmente los botones y
Ejecutar Consultal se reportara la totalidad del Directorio.

Antes de accionar el boton [Reporte| es necesario:

iAntes 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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- Activar el boton |Orden|, con el fin de establecer la clasificacion que se desea dar al reporte.

El Aplicativo despliega la caja de didlogo “Seleccione las Columnas por la que desea quede
ordenado el listado”; en ella, sobre la columna “Orden”, se debe colocar el numero 1 frente al
campo que determinara la organizacion del listado. El Orden generalmente es por NIT, para
lo cual se colocara un 1 en el campo NIT. Si se desea el reporte Ordenado por Razén Social,
se colocara un 1 en el campo Razon Social.

A modo de ejemplo, escribir 1 en dicha columna y en el renglén correspondiente al campo
“Numero de Identificaciéon Tributaria” significa que el reporte queda ordenado segun el numero
de NIT.
Para revisar la totalidad de los campos disponibles es posible utilizar o la barra de
desplazamiento (“scroll”) que aparece a la izquierda de la columna “Nombre del campo” o las
teclas de funcion <T> 6 <{>.
= Al hacer la consulta se pueden efectuar diferentes filtros de tal manera que se pueden
obtener diferentes reportes.
< Aunque se recomienda escoger solo una opcion para ordenar el reporte, de manera que
éste sea obtenido mas facilmente, es posible establecer que el listado deba aparecer
ordenado segun diferentes criterios.
A manera de ejemplo, colocar 1 en el campo correspondiente a “NIT” y 2 en el campo
correspondiente a “Actividad Econémica”, significara que el listado prioritariamente
sera ordenado por NIT y, para aquellos NITs iguales, serd ordenado por Actividad
Economica.
O silo que se quiere es todos los Empleadores de una Actividad Econdmica ordenados
por NIT, se colocara 1 en Actividad Econémica y un 2 en NIT.

Posteriormente, oprimir el boton [Columnas| con el objeto de organizar el orden de éstas
dentro del reporte.

Como en el punto anterior, el Aplicativo despliega la caja de dialogo “Seleccione las columnas
para el Reporte” en la que, sobre la columna “Tomar”, se deben numerar los campos segun
el orden que se desee para las columnas del informe, teniendo en cuenta tomar cierta
cantidad de columnas de tal manera que se puedan acomodar en papel de forma Continua
hasta 240 caracteres.

A modo de ejemplo, escribir 1 en la mencionada columna y en el renglon correspondiente al
campo “Numero de Identificacién Tributaria”, luego 2 en el campo “Razén Social’ y 3 en el
campo “Municipio”, significa que las columnas del reporte seran: Primera NIT, segunda
RAZON SOCIAL y tercera MUNICIPIO.

También en esta opcion, para revisar la totalidad de los campos disponibles es posible utilizar
o la barra de desplazamiento (“scroll”) que aparece a la izquierda de la columna “Nombre del
campo” o las teclas de funcion <T> 6 < >.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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La definicion de estas columnas dependerd de la informacién que se requiera, segun las
actividades de promocién que se precise adelantar.

Establecidas sus caracteristicas, se activa el boton que generarda un cuadro de
didlogo que solicita seleccionar el Tipo de Salida que se requiere, entre dos alternativas:
“Generar archivo a Reportar”, que se refiere a un archivo plano, o “Generar Reporte” que hace
relacion a un listado.

Dando un clic sobre la caja de seleccion que se encuentra a la izquierda, se activa la eleccion
qgue el usuario prefiera y enseguida se oprime el botén . Inmediatamente se genera
un nuevo cuadro de dialogo “Parametros del Reporte” en el que se debe digitar el nombre que
se dara como titulo a éste. Finalmente, se acciona el botén [Reporte]

Mientras se genera dicho reporte, en la barra de estado debe aparecer la palabra “Working.....
0 “Generando Reporte” que posteriormente dara paso a la frase “Reporte generado”.

& Si la informacion se ha generado en forma de listado, aparecera un nuevo pantallazo en
formato WORDPAD. En estos casos es necesario eliminar el signo (copiar) que aparece
en la esquina superior izquierda del reporte, pues dicho signo —al momento de imprimir-
genera una pagina inicial en blanco.

Al final de este reporte aparece una estadistica acerca del numero de empleadores que
cumplen con el criterio establecido.

Este listado puede imprimirse en su totalidad o haciendo una seleccion parcial. Para ello
se activa “ARCHIVO”, que es una de las funciones de Windows disponibles y, en la lista
desplegada, accionar IMPRIMIR”, procediendo a determinar las caracteristicas de dicha
impresion.

Para salir de esta pantalla, nuevamente se despliega “ARCHIVO” y se acciona “SALIR”.
Si la informacion se ha generado en archivo plano, de genera la caja de dialogo
“Parametros para Archivo a Exportar”, donde se debe digitar el nombre del archivo plano
(con extension .LST).

Se activa el boton Reporte y, una vez el Aplicativo desarrolla el proceso, en la barra de
estado aparece el mensaje “Archivo Generado’.

En este caso el Aplicativo guarda el archivo dentro del sistema SIREC en la ruta
C\\SIREC\GENREP.LST y posteriormente es posible abrirlo ya sea en WORD 0 en
EXCEL.

Es posible generar reportes con diferentes criterios combinados.

A manera de ejemplo: obtener la informacién de los “morosos” de un mismo “municipio” que
pertenezcan al “sector” privado.

Para este caso, ubicados inicialmente en la Forma EMP25, se activa el botén [Consultar], se
ubica el cursor en el recuadro “Municipio”, posteriormente se oprime la tecla de funcion <F9>,

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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se escoge el de interés para el usuario, se acciona el boton ; se procede luego a ubicar el
cursor en el recuadro “Sector”, con la tecla de funcion <F9> se despliegan las opciones,
resaltando (para este caso) Sector Privado, se da y finalmente, con el cursor en el recuadro
“Estado del Empleador segun Pagos” y desplegadas, con la ayuda de la tecla de funcion <F9>,
las opciones disponibles, escoger “Morosos” (para el ejemplo) y oprimir el botén .

Puesto que, en este punto, se han incluido ya todos los criterios que interesan al usuario, se
procede a activar el botén [Ejecutar Consulta, haciendo que el Aplicativo genere el reporte
correspondiente.

4.5. MODULO CANALES

Es el tercer icono en la presentacion inicial del Aplicativo. Este mddulo contiene toda la
informacion disponible para cada uno de los canales de captacion con que cuenta la Regional o
y permite capturar los valores y hacer su seguimiento.

E& SIREC - [GENERADOR DE REPORTES]
Bl Window
02-Dec-2023
& SISTEMA DE RECAUDO gy B
FRAAICIAR REGIONAL BOVACA
Version: 12. 15_Abri_2019
Canaks
0 scalizacion
il Codigos Detectar nconsistencias. B yCobro
Cenes -
Pagos
+ Intercambio
H Canaks i@? el
BE Intercambio
fe-t Pages. = Otros subsist
3 Procesos
f{; @ Especiales
Beteccin !

Seguridad Salr

Las opciones que contiene este modulo son:
e Controlar Giros CAN31
e Detectar Inconsistencias CAN32

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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45.1. Controlar Giros — CAN31

SIREC - [GENERADOR DE REPORTES]

B Vindow

=

SISTEMA DE RECAUDO Lzl o
REGIONAL somach

Versibn 12.15_Abed 2019

22
E
£

Canales Coniruar Gits

Facalzacin
B e |
Enylen = @ Estadn de
E |~
= izrcambio
H ey Sedelial
B2 ntercamtio
= — o Ofros subsist
Fages.
r,! 4 @L Prceses
e Especisies
= btcsin ! A
Sequrissd sar

Esta opcion permite introducir, modificar y consultar la informacion relacionada con los giros de
cada uno de los canales de captacion de la Regional.

Contiene el siguiente submenu:

e Actualizar Politicas CAN311
e Actualizar Giros CAN312
e Consultar Giros CAN313

a. Actualizar Politicas — CAN311

Objetivo Global: Registrar y actualizar las politicas de fechas de giros de los canales de
captacion.

R SIREC - [ACTUALIZAR POLITICAS DE FECHAS DE GIRO]
BN Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA LLL2]  02.Dec-2023
aecrae CAN3TH ACTUALIZAR POLITICAS DE FECHAS DE GIRO ¥ ZULMA_PARDO_A
POLITICAS DE GIRO
Dia Fecha
Tipo Canal #Giro Limite Vigencia
60 cun 23 23 20170124
60 CUN 24 24 20170124
60 CUN j2¢ 25 20170124
60 cun [26 26 20170124
60 CUN 27 27 20170124
60 cun 28 28 20170124
60 cun [29 29 20170124
60 CUN 30 30 20170124
60 cun 31 31 20170124
60 cun 1 1 20231202
| << < > >> Consultar Borrar Grabar Salir ‘ ‘

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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En esta Forma se definen las directrices para los distintos canales de captacion.

Bloque POLITICAS DE GIRO:
En este bloque debe aparecer, en la primera columna y frente a cada uno de los “Tipos de
Canal’, el codigo asignado a éstos, asi:

01 Pagaduria

11 Bancos

37 Cajas de Compensacion Familiar

40 Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes

En la columna “# Giro” debe aparecer, igualmente, el nUmero de giro asignado segun el tipo
de canal, asi:

En la siguiente columna “Dia Limite” deben aparecer registradas las fechas maximas en las
cuales debe ser reportado el ingreso, asi:

Pagaduria 31

Bancos 31

CCF 31 Para el Giro 0
20 Para el Giro 1
10 Para el Giro 2

PILA 1,2,..,30 Corresponde al dia de cada
31 mes.

Por su parte, parte, en la columna “Fecha Vigencia” y como lo sefiala la barra de estado, se
debe digitar la fecha a partir de la cual tiene vigencia la politica.

‘\“\ La informacion contenida en esta Forma UNICAMENTE puede ser modificada si existe
una directriz en este sentido por parte del Nivel Nacional, en cuyo caso, y mediante el
oficio correspondiente, se autorizard e instruira sobre las modificaciones a realizar.

b. Actualizar Giros — CAN312

Objetivo Global: Registrar los giros hechos por un canal de captacion cualquiera, seleccionado
por el usuario. Permite, a su vez, modificar los giros ya digitados. En este formulario solamente
saldra la informacién de los giros que estan en proceso.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ﬁ SIREC - [CONSULTAR ¥ MODIFICAR GIROS]
ﬁ Action Edit Block Field Record Query Window Help

an RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA Jeiz] 02-Dec-2023

gunesmae | CAN312 ACTUALIZAR GIROS DE CANALES b +3 ZULMA_PARDO_A
CANAL

Nit: | Comsecx: | Oficina: |  Razon Soc. Tipo: [

GIROS Periodo Fecha Nro Est. Est.
#Giro Vir. Giro Vr Gastos Vr Aporte  VrIntereses Capt. #Cuenta Consig. DocFte. Giro cierre

Em| \ \ | | | | | [

L | | [ [ [ [ [ [

I \ | | | | | | [

[ | | | | | | | [

| \ | | | | | | [

[ [ [ [ [ [ [ [ [

| \ | | | | | | [

: | |

Giros + Gastos:

Sumar | Canal | Giros | Nuevo | << > Consultar Grabar Salir

Bloque CANAL:

Abierta la Forma, en este cuerpo el cursor aparece ubicado en el recuadro “NIT”, por lo que se
debe activar la tecla de funcion <F9> que despliega las opciones de canales de captacion
disponibles en la Regional. Se escoge el canal que sera objeto de actualizacion y se oprime el
boton , permitiendo que el Aplicativo suministre la informacién referente a dicho canal.

Bloque GIROS:

Accionando el botén o dando clic en cualquier punto de este bloque aparece la relacién de
todos los giros que se han registrado, histéricamente, para el canal seleccionado.

Para adicionar nueva informacion, se activa la tecla de funcién <F6> que abre un nuevo renglon,
registrando en él los datos correspondientes al giro que se pretende incluir para actualizar la
relacion.

En la columna “# Giro” se debe digitar el numero asignado de acuerdo al giro que corresponda.
A su vez, en la columna “Vr. Giro” se digita el valor del cheque girado por la CCF o el valor de
los ingresos recibidos a través de la Pagaduria o de los Bancos.

Si el valor recibido por Pagaduria incluye no solo aportes sino Abonos a Cartera e Intereses de
financiacion, en esta casilla se debe registrar lo correspondiente a los ingresos por “Aportes” y
por “Abonos a Cartera”. El valor de los intereses sera incluido en el Modulo PAGOS, opcion
DIGITAR PAQUETES - PAG411.

La columna “Gastos” (referida a los Gastos de Administracién que se reconocen a las CCF) se
actualiza automaticamente cuando el canal que se esta registrando es una CCF, pues para ellas
el Aplicativo genera el 0.5% correspondiente. Sin embargo, si es necesario, este valor puede ser
cambiado al posicionarse en dicho campo.

En la siguiente columna “Periodo Captacion”, se digita el mes en el cual el canal de captacion
recibio el pago por parte de los empleadores (Mes de Captacion).

iAntes 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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Por su parte, en la columna “# Cuenta”, se activa la tecla de funcion <F9>, desplegando los
nameros de las cuentas corrientes de la Regional. Se escoge aquella que corresponda a la
utilizada por este nivel para transferir al Nivel Nacional los recursos y se oprime el botén .

En la ultima columna “Fecha de Consignacion” se debe digitar la fecha en la cual fueron
transferidos los recursos de la Regional o al Nivel Nacional.

1. Si se comete un error en la inclusion de los datos, se debe sobrescribir con valores 0 en
las columnas “# Giro”, “Valor Giro” y “Gastos”, lo que permite que pueda ser utilizado
posteriormente en la inclusion de un nuevo registro para el canal en cuestion.

& Una vez grabada la informacion EL RENGLON NO SE PUEDE ELIMINAR. Lo mismo
ocurre después de que el paquete asociado se coloca en estado registrado.

Ingresados los datos correspondientes al giro de este canal, se activa el botén |Grabar|.
Para continuar con el siguiente canal de captacion, se oprime el boton [Canall que ubica
nuevamente el cursor en el bloque de este nombre y se reinicia el proceso.

El boton permite al usuario hacer que el Aplicativo acumule en el recuadro “Giros +
Gastos” las cifras recién ingresadas, aunque todavia no se haya activado el botén Grabatr.

También en este bloque es posible efectuar consultas respecto a un giro en particular. Para el
efecto, teniendo el cursor ubicado en este cuerpo, se activa el boton Consultaﬂ que deja los
recuadros en blanco, se digita el criterio(s) requerido(s) y se presiona el botén [Ejecutar Consultal

haciendo que el Aplicativo muestre todos los registros del canal seleccionado que se ajustan a
dicho(s) criterio(s).

Cuando ha sido grabada o consultada la informacion de todos los canales se activa el boton [Salir]
para cerrar la Forma.

c. Consultar Giros — CAN313

Permite obtener los reportes de este Médulo y consultar el valor girado por una CCF en un
determinado periodo.

En este submenu se manejan las fechas de consignacion.
Contiene, a su vez, el siguiente submenu:

o Giros por Canal CAN3131

0 Todos los Canales CAN3132

iAntes 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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d. Giros por Canal — CAN3131

Objetivo Global: Consultar los giros hechos por un canal de captacion especifico, en un periodo
seleccionado por el usuario.

T SIREC - [CONSULTAR ¥ MODIFICAR GIROS]

B Window
& SISTEMA DE RECAUDO Ll e
EIRIRTRE REGIONAL BOVACA

Version: 12. 15_Abri_2019

Canales, Controlar Gios, Consutar Giros

12! Giros x Canal -
Al Fiscalizacion
M Codigos Todos los canales ¥ Cobro

Enpleadores Estado de

Pagos
ntercambio
Sede Nal
Canales

Intercambio

BB
a
<80 <€lig &

Otros subsist
Pagos
& P
I Eepocons
Dteccibn !
Sequridad Sair
ﬁ SIREC - [CONSULTAR GIROS]
Bl Action Edit Block Field Record Query Window Help
H RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL ~ BOYACA [12] 02.Dec-2023
penesTae | CAN3131 CONSULTAR GIROS [33 ZULMA_PARDO_A
CRITERIOS
Fecha Fecha Nit Razén
Inic: | Final: | Canal | Consec. Oficina: Social: |
GIROS Periodo Fecha Nro
#Giro Vr. Giro Vr Gastos Vir Aportes VrIntereses  Cap. #Cuenta Consig. Cbte Estado
| [ [ | | | | | | [
[ [ [ [ [ [ [ [ [ [
| [ [ | | | | | | [
| \ \ | | | | | | r
| \ \ | | | | | | r
[ | \ [ [ [ [ [ [ [
B \ \ | | | | | [ [
Totales: | | | |
‘ Criterios | Giros | << ‘ >> ‘ Consultar | Imprimir | Salir ‘

Permite analizar la oportunidad de los giros y el cumplimiento de las normas al respecto.

iAntes 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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Bloque CRITERIOS:

Este cuerpo permite al usuario el ingreso del criterio para la consulta de los giros. Al abrir la
Forma, el cursor queda ubicado en el recuadro “Fecha Inicial” que debe ser digitada al igual que
la “Fecha Final” para determinar el periodo de analisis.

A continuacion, ubicado el cursor en el recuadro “Nit Canal” y activando la tecla de funcion <F9>
se despliega la lista de valores en la que se debe escoger el canal objeto de revision y accionar
el botén . De este modo, el Aplicativo permitira observar la informacién de identificacion
béasica de dicho canal.

Bloque GIROS:

Activando el boton o haciendo clic en cualquier punto de este cuerpo, el SIREC trae la

relacion detallada de todos los giros recibidos de ese canal de captacion, para el periodo elegido.

2. La columna “Fecha de Registro” sefiala la fecha en la que cada giro fue registrado en el
Aplicativo. Puede ser utilizada para hacer seguimiento a la Regional o en cuanto a la
oportunidad de sus registros.

Revisada la informacién, si se desea cambiar de criterio, se activa el botdn [Criterios| que reubica
el cursor en este bloque y se reinicia el proceso.

& Si las fechas que se van a establecer como siguiente criterio son posteriores a las ya
consultadas, es necesario ingresar primero la “Fecha Final” y luego la “Fecha Inicial” del
nuevo periodo para que el Aplicativo no genere error.

También en este bloque es posible efectuar consultas respecto a cualquiera de los giros

registrados para el canal seleccionado, en el periodo escogido. Para el efecto, teniendo el cursor

ubicado en este cuerpo, se activa el boton Consultar| gue deja los recuadros en blanco, se digita
el criterio(s) requerido(s) y se presiona el botén [Ejecutar Consultal haciendo que el Aplicativo
muestre los registros que se ajustan a tal(es) criterio(s).

El boton [Imprimir| permite obtener un listado impreso de la informacion en Wordpad.exe. Una vez
impreso o revisado, se activa la funcion “Archivo” y, dentro de la lista desplegada, la opcion “Salir”
para regresar a la Forma.

Finalizada la consulta segun los diferentes criterios requeridos, se activa el boton |Salir| para
cerrar la Forma.

e. Todos los Canales — CAN3132

Objetivo Global: Consultar todos los giros hechos por los canales en un rango de fechas.

iAntes 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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B3l SIREC - [GIROS DE TODOS LOS CANALES]
ﬁﬁ\ction Edit Block Field Record Query Window Help

@ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA EEI 02-Dec-2023
BaTian | CAN3132 GIROS DE TODOS LOS CANALES b 43 ZULMA_PARDO_A
CRITERIO
Fecha Inicial: [ FechaFinal: [
GIROS Razén Periodo Fecha Nro
Nit  Consec. Of Sgcial #Cuenta #Giro Capt. Consig. Vr. Giro Vr Gastos Vr Aportes Vr Intereses Cbte Estado
B [ [ 1 | [ | | | | | | |
[T | [ | | | | | | |
[T | [ | | | | | | |
[T | [ | | | | | | |
[T | [ | | | | | | |
T | [ | | | | | | |
= [T | [ | | | | | | |
Totales: | | |
Criterio Giros << == Consultar Imprimir Salir

Esta Forma refleja la informacion detallada de los valores recibidos por giro, para cada canal de
captacién, en un determinado Mes de Recaudo.

Blogque CRITERIO:

Al entrar en la Forma, el cursor queda ubicado, dentro de este bloque, en el recuadro “Fecha
Inicial” la cual se debe digitar al igual que la “Fecha Final” para determinar el periodo a revisar.

Blogue GIROS:

Establecido dicho periodo, activando el boton o haciendo clic en cualquier punto del cuadro
ubicado en el bloque del mismo nombre, el Aplicativo permite ver la relacion de todos los giros
registrados para el periodo escogido.

Se debe verificar que se encuentren todos los canales de captacion con que cuenta la Regional.

& La permanente actualizacion de la informacion relacionada con los valores recibidos por
cada canal de captacion, permite que esta Forma resuma el comportamiento de dichos
valores para la informacion mensual que la Regional debe remitir al Nivel Nacional.

Si se requiere establecer un nuevo periodo de revision, se debe oprimir el boton (Criteriol, que

devolvera el cursor al bloque de este nombre, para ingresar los nuevos datos.

iAntes 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 las fechas que se van a establecer como siguiente criterio son posteriores a las ya

consultadas, es necesario ingresar primero la “Fecha Final” y luego la “Fecha Inicial” del
nuevo periodo para que el Aplicativo no genere error.

También en este bloque es posible efectuar consultas respecto a cualquiera de los registros que
se ajustan al periodo escogido. Para el efecto, teniendo el cursor ubicado en este cuerpo, se

activa el botén Consultar| gue deja los recuadros en blanco, se digita el criterio(s) requerido(s) y
se presiona el botén [Ejecutar Consulta] haciendo que el Aplicativo muestre los registros
resultantes.

La informacién no podra ser modificada o actualizada pues la Forma es exclusivamente de
consulta.

El boton [Imprimir| permite obtener un listado impreso de la informacion en Wordpad.exe. Una vez
impreso o revisado, se activa la funcion “Archivo” y, dentro de la lista desplegada, la opcion “Salir”
para regresar a la Forma.

& Esta Forma permite la impresion de los datos consultados por el usuario; en este caso se
imprimen todos los giros segun el criterio dado en el primer bloque sin tener en cuenta los
criterios dados en el bloque GIROS.

Si se ha finalizado la consulta, se activa el botén |Salir| para cerrar la Forma.

4.5.2. DETECTAR INCONSISTENCIAS — CAN32

&'i SIREC - [GIROS DE TODOS LOS CANALES]

B Window
H SISTEMA DE RECAUDO aiz) ODecn
> = ZULMA_FARDO_AD
PEATERR REGIONAL
Version: 12, 15_Abril_ 2019
Canales,Detectar Inconsistencias
i) Canales que no Pagal
E._JL'.' = = w Fiscalizacin
ey Cadigos Ajustes meses anteriores ST, y Cobro
Comparativo Afil ve Pagos =
Empleadores . Estado de
Comparativo Giros,Paq y pagos Pagos
3 Intercambio
H Sede Nal.
Canales
@g .I Intercambio
icer o) T | Otros subsist.
tn‘ _; @ Procesos
o Especiales
= Deteccion ! ‘;En
THRENE

Seguridad Salir
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Esta opcidn permite obtener listados de verificacion. Contiene el siguiente submenua:
e Canales que no Pagan CAN321
e Ajustes Meses Anteriores CAN322
e Comparar Afiliados vs. Pagos Mes CAN323
e Comparar Giros, Paguetes y Pagos CAN324

a. Canales que no Pagan — CAN321

Objetivo Global: Presentar todos los canales que no han girado en un determinado periodo de tiempo.

ER SIREC - [REPORTAR CANALES QUE NO PAGAN]
EER Action Edit Block Field Record Query Window Help

5. RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA LLi2] 02 Dec-2023
gurriesras | CAN321 REPORTAR CANALES QUE NO PAGAN € ZULMA_PARDO_A

CRITERIO

Fecha Inicial: Fecha Final:

Ultima
CANALES Nit Consec. Of. Razon Social Fecha

‘ Criterio Canales =< > Consultar Imprimir Salir ‘

Este submenu permite hacer seguimiento a aquellos canales que, en un determinado periodo, han
dejado de reportar la captacion de los aportes parafiscales, facilitando el control sobre sus giros. En
consecuencia, es mas util en la medida en que sea mayor el nimero de canales de captacion con
gue cuente la Regional.

Blogque CRITERIO:

Al abrir la Forma, el cursor queda ubicado, dentro de este bloque, en el recuadro “Fecha Inicial” la
cual se debe digitar al igual que la “Fecha Final” para determinar el periodo a revisar.

Bloque CANALES:

Establecido dicho periodo, se activa el boton 0 se da clic en cualquier punto del cuadro
ubicado en el bloque del mismo nombre, con lo que el Aplicativo permite ver la relacion de los
canales que no registran pagos dentro del periodo establecido como criterio.

En algunos de ellos puede aparecer informacion en la columna “Ultima Fecha” cuyos datos
corresponden a la ultima fecha en que aparece algun registro de giro para ese canal de captacion.

iAntes 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 se requiere establecer un nuevo periodo de revision, se debe oprimir el boton (Criteriol, que
devolvera el cursor al bloque de este nombre, para ingresar los nuevos datos.

« Silas fechas que se van a establecer como siguiente criterio son posteriores a las ya consultadas,
es necesario ingresar primero la “Fecha Final” y luego la “Fecha Inicial” del nuevo periodo
para que el Aplicativo no genere error.

También en este bloque es posible efectuar consultas respecto a un canal especifico que se ajuste
al periodo escogido. Para el efecto, teniendo el cursor ubicado en este cuerpo, se activa el boton
Consultarl gue deja el recuadro en blanco, se digita el NIT del canal requerido y se presiona el boton
Ejecutar Consulta] haciendo que el Aplicativo muestre todos los registros de dicho canal en el que
no aparecen pagos para el periodo establecido.

El boton Imprimir permite obtener un listado impreso de la informacion en Wordpad.exe. Una vez
impreso o revisado, se activa la funcion “Archivo” y, dentro de la lista desplegada, la opcion “Salir”
para regresar a la Forma.

Esta Forma es solo de consulta y, en consecuencia, no permite modificar los datos consultados.
Si se ha finalizado la consulta, se activa el boton [Salir| para cerrar la Forma.

b. Ajustes Meses Anteriores — CAN322

Objetivo Global: Realizar ajustes a los pagos de un empleador por medio de notas débito y notas crédito.

ER SIREC - [AJUSTES A MESES ANTERIORES]
ﬁActiUn Edit Block Field Record Cuery Window Help

aH RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL VICHADA 22] 03 Nov-2016

Brmiran  CAN322 AJUSTES A MESES ANTERIORES b 43 SIRECY3_AD
AR Fecha Mes Canal

Nit Consec. Razon Social Pago Inic.  Fin. Vr. Pago Concep. Nit Razon
8 ! 1\ | { ¥ | | ]
[ [ [ [ [ [ [ | [

| | | | | | | [ |

| | | | | | | [ |

| | | | | | | [ |

| | | | | | | [ |

| | | | | | | [ |

AJUSTES

Vir. Ajuste: Concepto: Fecha #Paquete:

pago:

‘ << == Pagos | Ajustes | Corregir Consultar Salir |

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

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



o PROCESO
R M2.P26.GF 15/03/2024
() ) GESTION FINANCIERA

BIENESTAR A -
FAMILIAR MANUAL DEL USUARIO SISTEMA DE INFORMACION DE Version 2 Pagina 63 de
RECAUDO APORTES PARAFISCALES-SIREC 206

Esta Forma, que presenta los pagos registrados hasta el momento, se utiliza cuando un canal de
captacion informa que existe un registro indebido para algin empleador y ese registro implica
disminucién en sus aportes de un mes y aumento en los de otro sin que, en consecuencia, haya
movimiento de dinero.

Blogue PAGOS:

Al ingresar en la Forma el cursor se encuentra ubicado, dentro de este bloque, en el primer renglén

de la columna “Nit”. Se activa el botdn y se debe digitar el nimero de identificacion

tributaria correspondiente al empleador cuyo registro debe ser modificado.

A continuacién, se activa el botén [Ejecutar Consulta] y aparecen relacionados todos los pagos que

el Aplicativo registra para dicho empleador.

« Este bloque esta disefiado de manera que permite al usuario realizar las consultas que desee
para ubicar los pagos que quiera ajustar.

Bloque AJUSTES:

Dentro de la relacién obtenida es necesario encontrar el registro especifico donde se debe hacer la
modificacion y ubicar el cursor en ese renglon. A continuacion, se debe activar el botén |Ajustes|.

En este momento el Aplicativo automaticamente ingresa, en el recuadro correspondiente, la “Fecha
de Pago” que aparece registrada en el bloque PAGOS, crea un nuevo paquete distinguido como “-
1” que es el dato que aparece en el recuadro “# Paquete” y el cursor se traslada a este bloque,
ubicandose en el recuadro “Vr. Ajuste”.

« Se debe tener muy en cuenta el “Consecutivo” relacionado con el registro que se esta
modificando, el cual aparece en la segunda columna (del mismo nombre) en el bloque
PAGOS, pues es necesario considerarlo en la verificacion posterior.

En el mencionado recuadro se digita el valor por el cual se altera ese registro del empleador. Al
activar la tecla de funcion <ENTER>, el cursor pasa al recuadro “Concepto” que esta asociado a
una lista de valores <List> por lo que es posible accionar la tecla de funcién <F9> vy, en la lista
desplegada, se elige si es Nota Débito (para disminuir el registro en la cantidad anotada) o Nota
Crédito (para incrementarlo). Sefialada la opcion escogida, se oprime el boton . Enseguida es
necesario presionar el botén [Corregit. Surge un cuadro de dialogo que busca reafirmar si el usuario

si desea corregir el registro modificado, debiendo activar los botones |Yes), o |Cancelar|, segun
la decision de dicho usuario.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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A continuacién es necesario crear la Nota Crédito o Débito correspondiente de manera que el
paguete vuelva a quedar equilibrado.

Si se acepta la correccion, el cursor queda ubicado, dentro del bloque PAGOS, en el renglon del
registro que fue ajustado. Se debe desplazar el cursor hasta el registro en el cual se efectuara el
ajuste en el sentido contrario al efectuado inmediatamente antes.

< Notese que queda resaltado el campo del NIT correspondiente al renglon ya modificado.

Se vuelve a activar el boton y, en el recuadro “Vr. Ajuste” de dicho bloque se digita el mismo
valor reajustado antes. Al oprimir la tecla de funcion <ENTER> pasa el cursor al recuadro
“Concepto” donde se puede accionar la tecla de funcion <F9> para desplegar de nuevo las opciones
Nota Débito o Nota Crédito.

Se debe elegir la contraria a la escogida en el reajuste inmediatamente anterior y dar .

A continuacion, se oprime nuevamente el boton |Corregirl y vuelve a surgir el cuadro de dialogo que
busca reafirmar si el usuario si desea corregir el registro modificado, para la decisién de dicho
usuario.

Si se acepta la correccién, el paquete quedara cuadrado.

A continuacion, se puede accionar el boton [Consultar| con el fin de dejar la Forma en blanco y
reiniciar el ingreso de nuevos ajustes para otro empleador.

De no requerirse nuevos ajustes, se activa el botén para cerrar la Forma.

La verificacion de la informacion corregida se puede hacer mediante el Médulo RELACION DE
PAGOS, opcion “Generar Relacion de Pagos”, submenu “Relacion de Pagos Individual (REL713)”.

Para el efecto, en la mencionada Forma se digitan los datos de vigencia, NIT y Consecutivo y se
acciona la tecla de funciébn <ENTER> para que el Aplicativo traiga la informacion basica de dicho
empleador. A continuacién, se oprime el boton 0 se da clic en algun campo del bloque del
mismo nombre, apareciendo todos los pagos relacionados con el empleador, dentro de los cuales
deben encontrarse registradas las Notas Débito y Crédito ingresadas.

3. Se debe verificar que tanto la Nota Débito como la Nota Crédito aparezcan, cada una, una sola
vez.

Si se presenta el caso de que un pago reportado para un determinado afio corresponde, en realidad,
sé6lo parcialmente a esa vigencia y el saldo a otra vigencia ES NECESARIO hacer las correcciones
POR SEPARADO para cada vigencia, primero disminuyendo el valor en la vigencia reportada

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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originalmente y luego incrementando el valor para la vigencia a la que efectivamente corresponde
el saldo del pago en cuestion.

c. Comparar Afiliados vs. Pagos Mes — CAN323

Objetivo Global: Presentar los empleadores que no han pagado en determinado periodo de
tiempo, estando afiliados a un canal de captacion seleccionado por el usuario.

BN SIREC - [COMPARAR AFILIADOS vs. PAGOS DEL MES]

ﬁ Action Edit Block Field Record Query Window Help
55 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL ~ BOYACA [L{2] 02-Dec-2023
BumToan CAN323 COMPARAR AFILIADOS vs. PAGOS DEL MES € ZULMA_PARDO_/

CRITERIO
Nit Canal: Consec: Oficina: Razon Social:
Fecha Inicial: Fecha Final:

Periodo Eech
Bl HUELORES Nit Consec. Razon Social Inic.  Final F::gg

L

‘ Criterio ‘ Empleadores‘ << ‘ >> | Consultar | Imprimir | Salir ‘ ‘

< Este debe ser un procedimiento de ejecucibn mensual, atendiendo la Resolucién de
Procedimientos para la Determinacion, Discusién y Cobro de los aportes (Res. 1256/00).

Blogque CRITERIO:

Una vez abierta esta Forma, el cursor queda ubicado, dentro de este cuerpo, en el recuadro “Nit
Canal’, donde se debe digitar directamente el NIT que identifica el canal requerido o activar la tecla
de funcidn <F9> para desplegar las opciones disponibles en la Regional; se debe escoger la
pertinente y oprimir el botén . Se obtiene la informacién basica del canal que interesa revisar.
Asi mismo, ubicando el cursor en el recuadro respectivo, es necesario incluir los datos de “Fecha
Inicial” y “Fecha Final” correspondientes al periodo que se desea revisar.

Bloque EMPLEADORES:

Activando el boton Empleadores| o haciendo clic en cualquier punto de dicho bloque, el Aplicativo

generard el listado de todos los empleadores que no cancelaron en el periodo escogido, pero que

si tienen registrados otros pagos.

< Se pueden presentar casos en los que un empleador no aparezca cancelando el aporte por el
periodo sefialado pero que si registre pagos por periodos posteriores. Es necesario analizar

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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si ello se debe a que dichos empleadores apenas iniciaron labores en épocas posteriores a
las revisadas, verificando la historia de éste empleador.

Para revisar la totalidad de la relacién se deben utilizar las teclas de funcién <T> 6 <!> o hacer uso
del “scroll” (barra de desplazamiento) que se encuentra a la izquierda del cuadro.
Si se desea es posible obtener una impresion de esta relacion, para lo cual se presiona el boton

imprimir}

En este cuerpo también es posible realizar consultas segun criterios seleccionados en cualquiera
de los campos que lo conforman.

Para el efecto, teniendo el cursor ubicado en este cuerpo, se activa el botén [Consultar], se digita el
criterio requerido y se oprime el botén [Ejecutar Consultal.

< Por cada empleador registrado en las Tablas hay un canal asociado en la Tabla de Empleadores.
Si el empleador en dicha Tabla esta asociado a un determinado canal y realiza pagos a
través de otro canal dicho empleador podréa salir en la consulta como si no hubiese pagado.

Para efectuar la revision de un canal diferente, se activa el boton (Criteriol, que ubica el cursor
nuevamente en el recuadro “Nit Canal”, para reiniciar el proceso de verificacion.

Si ha finalizado la consulta para todos los canales requeridos, se acciona el botén [Salir| que cierra
la Forma.

d. Comparar Giros, Paquetes y Pagos — CAN324

Objetivo Global: Realizar una comparacion entre los valores de los giros, los paquetes y los pagos
para encontrar posibles errores.

B SIREC - [COMPARAR GIROS VS PAQUETES VS PAGOS]
EX Action Edit Block Field Record Query Window Help

£ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [12] 02 Dec 2023
BITTIAR|  CAN324 COMPARAR GIROS VS PAQUETES VS PAGOS £ ZULMAPARDO.A
CRITERIO Digite el rango de periodos para el cual desea comparar
Ios valores de Ios giros, paguetes y Ios pagos.
Periodo Periodo
Inicial Final
I I

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Este submenu permite comparar la informacién que se ingresa por el Modulo CANALES con la que
se ingresa por el Modulo PAGOS vy detectar las diferencias que existen entre Giros, Paquetes y
Pagos. Esta informacién incluye tanto los paquetes definitivos como los temporales de pago.

« Este procedimiento se debe efectuar trimestralmente, para garantizar que la informacién de los
canales sea consecuente con la de los pagos.

< Las diferencias, que generalmente se presentan en las Cajas de Compensacion Familiar,
basicamente tienen su origen en que las cifras reportadas en medio magnético no coinciden con
los valores efectivamente girados.

Blogque CRITERIO:

Abierta esta Forma, se deben digitar los datos correspondientes a “Periodo Inicial” y “Periodo Final”
para determinar el rango de tiempo objeto de revisién y a continuacion, activar el botén [Generar.

A partir de esta orden, el Aplicativo generara el reporte en Wordpad.exe, anunciandolo con la caja
de dialogo “Forms” que sefnala: “Se ha generado el reporte de comparacion” (pantalla Nro. 30_1),
que se cierra presionando el boton . En ese momento es posible observar la informacion en
Windows.

| Rean324.L5Ti Bloc de notas
Archiva  Edician Farmato Ver Ayuda

RITNSTITUTO COLOMBTANG DE FECHA:@®2/12/2023
BIENESTAR FAMILIAR RECURSOS FINANCIEROS HORA :@5:3@:42
D.V.S.T. BOYACA PAGTHA 1

RCAN324 COMPARAR GIRDS VS PAQUETES VS PAGOS

PERTOD VALOR VALOR

CAPTAC GT NIT BEO SUC  OFICTNA GIROS PAQUETE PAGO GTRO-PAQUETE TT

282301 31 898,903,938 7 126  BCO COLOMBIA-PL $27,000 $27,000 $27,000 %0 a8
31 7 126 BCO COLOMBIA-PL 314,456,700 $14,456,700 $14,393,400 363,300 40
31 7 126 BCO COLOMBIA-PL $128,165,200 $128,165,200 $128,153,600 311,600 40
31 7 126  BCO COLOMBIA-PL 235,832,600 $35,832,600 $35,828,400 $4,200 40
31 7 126 BCO COLOMBIA-PL 423,094, 000 %23 094, 000 $23, 065,200 428,800 40
31 7 126  BCO COLOMBIA-PL 243,296,200 $43,296,200 $43,225,900 470,300 40
31 7 126  BCO COLOMBIA-PL 24,890,600 $24,890,600 $24,884,000 $6,600 40
31 7 126 BCO COLOMBIA-PT %8,867, 300 %8,867, 300 48,860,200 $7,100 40
31 7 126  BCO COLOMBIA-PL 46,641,500 $46,641, 500 $46,607, 600 433,900 ae
31 7 126 BCO COLOMBIA-PT %7, 400 $7, 400 $1, 406 $6.000 40
31 7 126  BCO COLOMBIA-PL $23,410,000 $23,410,000 $23,398, 200 $11,800 48
31 7 126 BCO COLOMBIA-PT %14.191, 000 $14.191, 000 $14,176,706 %20,300 40
31 7 126  BCO COLOMBIA-PL $1,200 $1,200 $1,000 $200 4B
31 7 126 BCO COLOMBIA-PT $24,900 $24,900 $24,900 30 40
31 7 126  BCO COLOMBIA-PL $30,100 $30,100 $30,100 0 a8
31 7 126 BCO COLOMBIA-PL 314,225,000 $14,225,000 $14, 204,900 $20,100 40
31 7 126 BCO COLOMBIA-PL 419,822,500 $19,822, 900 $19,788, 500 434,400 40
31 7 126  BCO COLOMBIA-PL 212,444,600 $12,444,600 $12,362,400 382,200 40
31 7 126 BCO COLOMBIA-PL %18,983, 200 $18,983), 200 $18,965, 000 318,200 40
21 7 126  BCO COLOMBIA-PL $9,456,200 49,456,200 49,427,100 429,100 40
31 7 126 BCO COLOMBIA-PL $5,829,500 5,829,500 45,796, 600 432,900 40
31 7 126  BCO COLOMBIA-PL %10, 495, 700 $10,495, 700 $10,477,700 418,000 40
31 7 126 BCO COLOMBIA-PT %6, 846,000 46,846,006 46,796, 006 450,000 40
31 7 126  BCO COLOMBIA-PL $1,849, 200 41,849,200 41,832,300 416,900 4@
31 7 126 BCO COLOMBIA-PT $2, 200 $2, 400 a0
31 7 126 BCO COLOMBIA-PL $1,684,100 $1,684,100 $1,666,400 $17,700 48
31 7 126 BCO COLOMBIA-PT $3.650,900 $3.650,900 $3,644, 000 $6,900 40
31 7 126 BCO COLOMBIA-PT 422,207,100 $22.207,100 $22,185,700 $21,400 40

sum $490,432,500 $490,432,500 $489, 818,200 #611,900

31 890,300,279 23 256  BCO OCCIDENTE-P $2,000 $2,000 2700 $1,300 40
31 23 256  BCO OCCIDENTE-P 472,063,900 72,063,900 $72,056,100 $7,800 40
31 23 256 BCO OCCIDENTE-F 241,874,500 $41,874,500 $41, 865,400 $9,100 40
31 23 256 BCO OCCIDENTE-P 258,215,200 $98,215 200 $98, 265, 700 $9,500 40
31 23 256 BCO OCCIDENTE-F %34, 086,100 $34,086,100 $34,047,200 438,900 40
31 23 256 BCO OCCIDENTE-P $203,134,760 $203,134,700 $203,@92, 500 211,500 40
31 23 256  BCO OCCIDENTE-F 82,626,300 82,626,300 $82,559,800 466,500 48
31 23 256 BCO OCCIDENTE-F %234, 600 %234,600 $234,600 %0 40
31 23 256  BCO OCCIDENTE-F $52,118, 500 $52,118, 600 $52,183, 200 $15,400 48
31 23 256 BCO OCCIDENTE-F %31.501,6500 $31.501,600 $31,423,200 £75,400 40
31 23 256  BCO OCCIDENTE-P $105,679, 600 $105,679,600 $105, 619,700 #59,900 48
31 23 256  BCO OCCIDENTE-P $22,508,400 $22,508, 400 $22,345,600 $162,800 40
31 23 256  BCO OCCIDENTE-F $29,627, 500 $29,627, 500 $29, 610, 300 $17,2600 48

Una vez revisada la informacion y/o impresa, se activa “Archivo” y se escoge la opcion “Salir” para
regresar a la Forma.
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Para efectuar la revision de un periodo diferente, se sobrescriben las fechas de “Periodo Inicial” y
“Periodo Final” y se reinicia el proceso.

Si ha finalizado la consulta para todos los periodos requeridos, se acciona el boton [Salir| que cierra
la Forma.

4.6. MODULO PAGOS

Es el cuarto icono en la presentacion inicial del Aplicativo. Este modulo permite registrar y
consultar los pagos cancelados por cualquier empleador.

BR SIREC - [COMPARAR GIROS V5 PAQUETES VS PAGOS]

B Window
L1y 02Dec-2023
& SISTEMA DE RECAUDO ey B
] REGIONAL B
Version: 12. 15_Abri_ 2019
Pagos.
5 i V) —
A Codigos. Detectar Inconsistencias i y Cobro
Efectuar Cierre - Estado d
o o & Eoiode
+ Intercambio
TR W=
13 Intercambio
@ — J Otros subsist
2 Procesos
tii @ Especiales

Deeccin !

Sequridad Salr

Cuenta con una Tabla Temporal denominada CANTEMPAG y una definitiva llamada GENPAGO,
gue estan estrechamente relacionadas con las que existen en el Médulo CANALES donde la
Temporal se denomina CANTEMPAQ y la definitiva CANPAQUETE.

< Los paquetes remitidos por los distintos canales de captacion tienen tres estados: “Recibido”,
“Aceptado”y “Registrado”, los cuales son explicados en detalle en el submenu ACTUALIZAR

PAQUETES — PAG413.

El Directorio de Pagos se encuentra en la Tabla GENPAGO mientras que el Directorio de los
Encabezados de los Paquetes esta en CANPAQUETE.

Este médulo contiene las siguientes opciones:
e Actualizar Pagos PAG41
e Detectar Inconsistencias PAG42

iAntes 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 Efectuar Cierre PAGA43
e Reportes PAG44

4.6.1. Actualizar Pagos — pag41

ﬂ SIREC - [COMPARAR GIROS VS PAQUETES VS PAGOS]

B3 Window
) SISTEMA DE RECAUDO g 2Pz

. ZUNAPARDOAD

BRI CIAR REGIONAL BOVACA

Versidn: 12. 15_Abri_2019

Pagos Actualizar Pagos

Fiscalizacion
Cadigos Converir Paquetes ¥ Cobro
Actuaiizar Pagos =

Estado de
Ajustes a Fena,Periodo Concepto Pagos

Devolucion mayores valores i Intercambio

Sede lal,

Intercambio
Otros subsist

R

o

|
<8 € fn

Sequridad Salr

Esta opcidn incluye el siguiente submenu:
e Digitar Paquetes PAG411

e Convertir Paquetes Formato Anterior PAG412
e Actualizar Pagos PAG413
e Ajustes a Fecha, Periodo, Concepto PAG414

a. Digitar Paquetes — PAG411

Objetivo Global: Digitar manualmente o consultar los paquetes de pagos provenientes de los
canales de captacion.

BBl SIREC - [Digitar y consultar paquetes de las tablas temporales]
BB Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 12| 02-Dec2023
BIITRE | PAGAT1 DIGITAR Y CONSULTAR PAQUETES DE LAS TABLAS TEMPORALES € ZULuAPARDO_AD
ENCABEZADO DEL PAQUETE  Nro Paquete: | Cbre | | paTos actuaLes
Per. Estado
Identificacion del Canal Ofic. Capt. Giro # Regs Valor Total # Regs Total paquete  Paquete
1 ol el | [1 [recmio
Estado Giro:| Apo| Int | Apo | int |
[CEGLUES EEL FAENETE Conc. Fecha Periodo Periodo Numero
Identificacion del Empleador Pago Pago Inicial  Final Valor Pagado  Obligacion  # Cuota
[ r |
[ r [
[ I [
[  — [
[ I [
[ I [
[ I [
id [ T I
‘ Primero << > ultimo | Consultar | Grabar | Reporte Calculadora Sal |
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Este formulario permite incorporar la informacion a partir de los datos suministrados por los
diferentes canales de captacién, ya sea mediante un listado o un medio magnético, y que
basicamente comprenden: NIT, Fecha de Pago, Periodo y Valor.

El Aplicativo automaticamente clasifica el nuevo paquete en Estado 1 — Recibido, segun lo
registra el blogue DATOS ACTUALES, lo cual indica que la informacion entra a un estado de
revision o verificacion, en donde permaneceria temporalmente.

Bloque ENCABEZADO DEL PAQUETE:

Para digitar un nuevo paquete de informacién, abierta la Forma el cursor queda ubicado, dentro
de este bloque, en el recuadro “Identificaciéon del Canal’. Activando la tecla de funcién <F9> se
despliegan los diferentes canales de captacidn con que cuenta la Regional, debiendo el usuario
sefalar el de su interés y posteriormente oprimir el botén .

A continuacion, y con ayuda de la tecla de funcion <ENTER>, se ubica el cursor en el recuadro
“Periodo de Captacion” donde se debe digitar el periodo al cual corresponden los pagos que se
van a ingresar asi como el numero de “Giro”, el “Numero de Registros” que contiene el paquete
y el “Valor Captado”. Estos dos ultimos datos se toman de los reportados en el paquete entregado
por el canal de captacion.

& La informacién contenida en este blogue ENCABEZADO DEL PAQUETE es la que
constituye la tabla definitiva CANPAQUETE.

= Al entrar a la Forma y oprimiendo consecutivamente los botones [Consultar] y [Ejecutar]
Consultal es posible visualizar, con la ayuda de las teclas de funcion <T> 6 <{>, todos los

encabezados de paquete, con sus detalles.
& Cuando el paquete esta en estado definitivo (3), no aparece la informacion de detalle.

Bloque DETALLES DEL PAQUETE:

Una vez ingresada la informacion basica del canal, se ubica el cursor en el primer renglon de
este bloque y a partir de alli, en cada uno de ellos, se digita la informacién correspondiente a los
empleadores reportados, asi:

En la columna “Identificacion del Empleador” se escribe el NIT respectivo, se activa la tecla de
funcion ENTER que pasa el cursor a la siguiente columna donde se digita el consecutivo del
empleador, luego de lo cual el Aplicativo identifica el nombre de éste.

4. El Modulo valida cualquier NIT que se incluya en este registro contra el Directorio de
Empleadores. No acepta el de un empleador que no esté creado previamente en dicho
Directorio.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Si no acepta la informacion, es necesario revisar primero si los datos de identificacion del
empleador son correctos. Si es asi y de todas maneras no es aceptado, es necesario ir al
Mdédulo EMPLEADORES Yy registrar sus datos en el Directorio.

A continuacion, y cuando el cursor esta en la columna “Concepto Pago”, automaticamente el
Aplicativo registra el cédigo “APO” que corresponde a “Aporte”. Sin embargo, si el pago no es por
este concepto, con la ayuda de la tecla de funcién <F9> se despliegan las opciones disponibles,
debiéndose escoger aquella que corresponda segun el concepto por el cual se realice, dando luego

clic al boton [OK].

En la columna “Fecha de Pago” se digita la fecha en que se efectud el pago mientras que en las

columnas “Periodo Inicial” y “Periodo Final” se digita el periodo inicial (afio y mes) y final (afio y

mes) a que corresponde el aporte para el periodo que se esta cancelando.

< En estas dos columnas NO SE PUEDEN MEZCLAR ANUALIDADES, pues el Estado de Cuenta
del empleador saldria errado. Ojo El aplicativo lo detecta y no lo permite hacer

A su vez, en la columna “Valor Pagado” se registra la cantidad 6 valor cancelada por el empleador.

En la columna “No. Liquidacion” se ingresara la informacién pertinente si el pago corresponde a un
abono sobre una determinada liquidacion.

Finalmente, La columna “# de cuota” se digita el numero de la cuota a la cual corresponde el abono
a Pagaré o Liguidacién, segun la distribucion hecha al hacer la Liquidacion.

Cuando se digita una cuota de Pagaré o Liquidacion se debe crear un registro adicional para
ingresar los datos de los Intereses de Financiacion, teniendo en cuenta clasificarlos bajo el concepto
“INF”.

Terminada de ingresar la informacién de un empleador, se continia de la misma manera con los
siguientes hasta incluir la totalidad de ellos.

Para facilitar esta incorporacion de informacion se cuenta con las teclas de funcion <F3>, que
duplica la informacion del mismo campo existente en el renglon anterior, para cuando un mismo
NIT ha efectuado varios pagos, y <F4> que reproduce la totalidad del renglén. En este ultimo caso,
con la tecla de funcion <ENTER> es posible el desplazamiento entre las columnas de un mismo
renglon hasta llegar a aquella que es necesario cambiar respecto a la informacién anterior.

2 La informacién que se ingresa a este segundo bloque DETALLES DEL PAQUETE permanece
temporalmente y es la que constituira la Tabla definitiva GENPAGO.
< Sise comete algun error en la digitacion de la informacion, es necesario terminar de digitar TODO
el renglon para que el Aplicativo permita devolverse a sobrescribir sobre el dato erréneo.

< Cuando el pago que se esta ingresando corresponde a cancelacion de aportes o de deudas de
diferentes vigencias, es necesario desagregar dicho pago para cada una de las vigencias a que

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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se refiere, de manera que se garantice el pago de las mas antiguas, registrando ademas, por
separado, el pago correspondiente a intereses ya sea de financiacion o de mora.

Por cada desagregacion que se haga, se modifica el nUmero de registros por lo que, segun los
gue arroje dicha modificacion, se debe actualizar el dato correspondiente en el bloque
ENCABEZADO DEL PAQUETE.

<« Las novedades que los canales de captacion reporten, deben ser incluidas dentro del mismo
paguete en que fueron reportadas como tal, y no en los meses donde se hubiera registrado el
dato inicial erréneo, con el fin de permitir que coincidan los datos del paquete con el valor del
giro, por parte del canal de captacion.

También en este bloque es posible efectuar consultas para un determinado NIT, en cuyo caso se
oprime el boton y, ubicando el cursor en el recuadro “Identificacion del Empleador”, digitar
el NIT requerido y se activa el botén [Ejecutar Consultal con lo que el Aplicativo trae los registros
gue aparezcan bajo ese NIT dentro del paquete escogido.

Bloque DATOS ACTUALES:

Al terminar de ingresar toda la informacion relacionada con un empleador y activar la tecla de
funcibn <ENTER> luego de la ultima columna, el Aplicativo actualiza automaticamente la
informaciéon resumen que se encuentra en este bloque, en los recuadros “# Registros” y “Valor
Paquete”.

El recuadro “Estado Paquete” registrara “1 — Recibido” mientras no se realicen los procesos que se
sefialan mas adelante.
Este bloque permite hacer una verificacion de la informacion que se va ingresando.

« Finalizado el ingreso de todos los registros de un paquete, los datos sobre “# Registros” y “Valor
Captado” que aparecen en el bloque ENCABEZADO DEL PAQUETE deben coincidir con los
resultantes en los recuadros “# Registros” y “Valor Paquete” del bloque DATOS ACTUALES.

Una vez ingresados los datos del paquete y hechas las verificaciones y correcciones sefialadas, se
activa el boton [Grabat|, luego de lo cual, en la barra de estado, aparecera el mensaje “Grabado”.

Para reiniciar el proceso con otro canal de captacion, otro periodo de captacion u otro giro, se debe
reubicar el cursor haciendo clic en el recuadro “ldentificacion del Canal”, para continuar como se
sefald antes.

En esta Forma es posible realizar diferentes tipos de consulta de los paquetes que se encuentran
en estado 1 (verificacion) utilizando los distintos criterios.

iAntes 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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A manera de ejemplos:

e Una vez abierta la Forma y oprimiendo consecutivamente los botones |Consultar] y [Ejecutar]

Consultal es posible, con la ayuda de las teclas de funcion <T> 6 <I>, ver uno a uno los paquetes
gue contiene el Aplicativo.

e Identificado un paquete y teniendo ubicado el cursor en el bloque DETALLES DEL PAQUETE,
se puede presionar el botdn y, en la columna que se desee establecer el criterio
requerido, presionando a continuacién el botén [Ejecutar Consultal. A partir de alli, el Aplicativo
mostrara la informacién correspondiente a dicho criterio.

Los botones [Primera| y lUltimo| permiten, si el cursor esta ubicado en el bloque ENCABEZADO DEL
PAQUETE, trasladarse al primero o al ultimo de los paquetes, respectivamente. Este proceso puede
demorar algunos minutos. Si son utilizados estando el cursor en el bloque DETALLES DEL
PAQUETE, permite trasladarse al primero o al Gltimo de los pagos correspondientemente.

Por otra parte, el Aplicativo incluye el boton |Calculadoral para facilitar al usuario realizar las
operaciones que le permitan cuadrar el paquete.

Finalmente, oprimiendo el botén [Reporte| es posible imprimir el paquete que se esta visualizando.

Si ha finalizado el ingreso o consulta de la informacion para todos los canales con que cuenta la
Regional y se quiere cerrar la Forma, se acciona el botén [Salir|.

b. Convertir Paquete — PAG412

Objetivo Global: Permite cargar los paquetes que vienen en medio magnético.

R SIREC - [Generar el archivo a ser cargado en los temporales de pagos]
ER Action Edit Block Field Record Query Window Help
&5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL  VICHADA 112| 03-Nov-2016
BMTTAR| Convert GENERAR EL ARCHIVO A SER CARGADO EN LOS TEMPORALES DE PAGOS g SIRECSS AD

Periodo de .
Identificacion del Canal Captacion ~ Giro

| [

Importar ‘ Convertir Salir |
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Permite adelantar el proceso de actualizacion automética, a partir de la informacion suministrada

en medio magnético por los canales de captacion.

P Para que dicho proceso pueda llevarse a cabo exitosamente, es necesario que el archivo
gue contiene la informacion del canal de captacién se encuentre grabado en la carpeta
SIREC.

Abierta la Forma, el cursor aparece ubicado en el recuadro “ldentificacién del Canal” donde es
posible activar la tecla de funcion <F9> para desplegar las opciones disponibles, segun los
canales de captacion con que cuenta la Regional sefialado el canal escogido, se oprime el botdn
y se procede a digitar el periodo de captacion al que corresponde la informacion que se va
a ingresar.

A continuacién, se debe presionar el botén [mportar, momento en el que el Aplicativo despliega
un cuadro de didlogo en el que se debe digitar la ubicacién y el nombre completo del archivo que
se va a importar y cuya extensiéon debe ser “.txt” 6 “.dat”.

Aparece una nueva caja de dialogo que busca verificar la informacién respecto al archivo a
importar, asi como el archivo de control a utilizar. Si es correcta la informacion, se activa el botén
y se inicia el proceso. Mientras éste se corre, en la parte inferior de la pantalla aparecera el
mensaje “Realizando Proceso”.

& Si el computador en que esta trabajando el SIREC tiene instalado sistema operativo
windows98, es necesario dejar pasar un tiempo prudencial (maximo 10 minutos) para
cerrar el SQLLOAD, utilizando las teclas de funcion <Control> + <Alt> + <Supr>, que dejan
ver la lista de tareas en ejecucion en la memoria del computador, Abierta esta caja, se
ubica el cursor en Sqlload y se activa el bot6n [Finalizar Tarea|.

Una vez finalizado, aparece un archivo control denominado “Resultados del Proceso” en el que

se sefiala el NIT del canal de captacion, el archivo procesado, los registros procesados y la fecha

del proceso. Se debe activar el boton con lo que se cierra este cuadro.

Enseguida se debe dar UN SOLO CLIC sobre el botén [Converti. A partir de esta orden, el Aplicativo

desarrolla el proceso hasta que anuncia en la barra de estado “Operacién Terminada”, lo que
significa que ha traido la informacion del archivo temporal al sistema y ha creado el paquete de
pagos correspondiente.

Para cerrar la Forma, se debe accionar el botén |Salir.

Si se desea verificar que la informacion haya sido incorporada, es necesario abrir la Forma PAG411,
y efectuar una consulta respectiva.

En esta ultima Forma (PAG411) se debe complementar la informacion del recuadro denominado
“Giro” en el bloque ENCABEZADO DEL PAQUETE, segun corresponda. Asi mismo, si el canal de

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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captacion, dentro de la informacién remitida, incluye novedades, se procede a incluirlas y a hacer
los ajustes del caso en el bloque ENCABEZADO DEL PAQUETE. Por ultimo, se debe presionar el
botén [Grabarl, para finalizar la actualizacién de la informacion.

c. Actualizar Pagos — PAG413

Objetivo Global: Efectuar cambios de estado a los paquetes de pagos digitados registrados en las
tablas temporales.

B SIREC - [Actualizar pages e informacion asociada]
B Action Edit Block Field Record Query Window Help

5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL  BOYACA 12| 02-Dec-2023
BINITIRR | PAGA13 ACTUALIZAR PAGOS E INFORMACION ASOCIADA € ZULMA PARDO_A
DATOS DEL PAQUETE
Identificacion del Canal : | s020e3se | o [BancoLonBA Oficina: [:7
Namero de Paquete : [ 20104828 Nrocbte:| Fecha Registro : [20231130

Periodo de Captacién : 202208 Nro de registros : 18

Vr Total: Vrint :

Limenn =l g s ’71 Paquete Inconsistente ? : r
ECIBIDO Fecha Estado : 20231130
Estado Giro : ,7 Fecha Consignacién

Estado Paquete :

‘ < | > Consultar | Borrar Paq. salir |

Los paquetes o Relaciones de Pagos remitidos por los canales de captacion tienen tres estados:
- Recibido: Estado Temporal (1).

- Aprobado: Es un estado intermedio (2) que permite verificar si la informacion temporal es
coherente y puede pasar a ser definitiva.

- Registrado: Estado Definitivo (3). Mientras el paquete no se encuentre en este estado, los pagos
no apareceran en la “Relacion de Pagos” del empleador.

< El Aplicativo, al ingresar la informacion de un determinado canal de captacion que ha enviado
una relacién de pagos, genera una tabla temporal en la cual es posible modificar, adicionar
ylo corregir la informacion. Al pasar de la tabla temporal a la tabla definitiva YA NO SE
PUEDEN INTRODUCIR CAMBIOS.

< El Aplicativo supone que los paquetes permanecen en estado “Recibido” mientras el usuario
procede a verificar toda la informacion y a cuadrar el total control con los del bloque “Datos
Actuales” y contra los giros que hacen los canales de captacion. Posteriormente si se
procederia a actualizar dicho estado.
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Mediante esta Forma se realizan las aprobaciones de los paquetes y su registro en las tablas
definitivas de pagos. También se puede borrar un paquete en Estado “Recibido”, con todos sus
detalles.

Bloque DATOS DEL PAQUETE:

Al abrir la Forma se debe activar el boton y, ubicado el cursor en el recuadro
“Identificacion del Canal”, con la ayuda de la tecla de funciéon <F9>, escoger el canal de captacién
gue le interese revisar al usuario y luego oprimir el boton .

Identificado el canal, se ubica el cursor en el recuadro “Periodo de Captacion”, donde se debe digitar
el periodo a revisar. Al activar el botén [Ejecutar Consultal, el Aplicativo permite ver la informacién
disponible sobre el paguete en cuestion.

Si dicho paquete se encuentra en estado “1 — Recibido”, segun la informacion que aparece en el
recuadro inferior “Estado Paquete”, y los datos resumen que arroja el Aplicativo son correctos, se
debe ubicar el cursor en este ultimo recuadro (Estado del Paquete), accionar la tecla de funcion
<F9>, para desplegar las opciones relacionadas con dicho estado, activar la opcion “Aprobado” y
dar . Si el paquete presenta inconsistencias tales como NIT sin registro de Empleador, Periodos
0 Fechas incorrectas, la aplicacion generara un reporte.

Si el Aplicativo lo acepta, se ubica nuevamente el cursor en este mismo recuadro “Estado Paquete”
y, al desplegar otra vez —con la tecla de funcién <F9>- las opciones pertinentes, activar la alternativa
“‘Registrado” y presionar de nuevo el boton . De esta manera, el paquete queda ingresado
definitivamente y NO PUEDE SER MODIFICADO. Este proceso puede tardar un poco dependiendo
de la regional y de la cantidad de registros que contenga el paquete, por lo tanto es necesario
esperar.

Si el paquete es aceptado, aparece un mensaje en la linea de mensajes diciendo “Cambio de estado
realizado”.

Si no es Aceptado y aparece una caja de dialogo que asi lo indica, es necesario ir a la Tabla
“‘Mantenimiento de Empleadores — EMP22” y complementar la informacion requerida.

Terminada esta labor, se debe volver a la Forma “Actualizar Pagos — PAG413” y reiniciar el proceso
hasta que el paquete quede como “Registrado”.

< Lainformacion remitida en medio magnético por los canales de captacion, y mas especificamente
por las CCF, generalmente corresponden a archivos planos con columnas de ancho fijo y
cuyo orden basico es: NIT del empleador, Consecutivo del empleador, Fecha de Pago,
Periodo de Pago y Valor Pagado.
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Para que el Aplicativo pueda tomar esta informacion e incorporarla a sus tablas es necesario
que exista un archivo de control con extension “.ctl”. Este archivo de control ya esta disefiado
y se encuentra en la carpeta SIREC, sefialando las posiciones en que se encuentran los
diferentes datos.

\Z

‘\“\ Si se comete el error de subir un paquete que no debia haberlo sido, en esta Formulario
existe la posibilidad de borrarlo, siempre que esté en estado “1 Recibido”, activando el boton
Borrar Paquete| con UN SOLO CLIC. En estos casos, se recomienda salir completamente
del Aplicativo y volver a entrar para asegurar que la eliminacion se haga efectiva.

Para verificar que la informacion ha sido incorporada es posible producir una Relacion de Pagos
individual de alguno de los empleadores que haga parte del paquete recientemente registrado, a
través de la opcion EST731 (Consultar Pagos). En la informacion obtenida debe estar incluido el
pago que aparece en dicho paquete registrado. Otra alternativa es entrando por la opcion de
Reportes de un Paquete Definitivo de Pagos, PAG441.

Si se desea cerrar la Forma, se debe activar el botén |Salir].

d. Ajustes a FECHA, PERIODO, CONCEPTO - PAG414

Objetivo Global: Realizar ajustes a los pagos de un empleador, especificamente a la fecha de
pago, al periodo o al concepto del aporte.

ER SIREC - [CAMEIOS DE FECHA, PERIODO O CONCEPTD DE PAGO]
EE Action Edit Block Field Record Query Window Help

ﬁ‘ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 12| 02-Dec-2023
menesTar PAGAT4 AJUSTES A FECHA, PERIODO, CONCEPTO £  ZuLma_PaRDO_A
PAGOS
Periodo Fecha
Mit Consec. Razon Social Inicial Final Pago Concepto Valor

= I I | |

I I I | I |

I | I | I |

I I I I I I
=l I I I I I

AJUSTES

Periodo Fecha # #

Nit Consec. Inicial Final Pago Concepto Valor Obligacion Cuota

Pagos | Consultar | Ajustes | Corregir Salir |

Esta Forma, que presenta dos bloques, uno en la parte superior denominado PAGOS, en donde se
pueden desplegar los pagos que se van a corregir y en la parte inferior un bloque denominado
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AJUSTES a donde es llevada temporalmente la informacion a corregir y en donde se digitan los
nuevos datos.

Bloque PAGOS:

Al ingresar en la Forma el cursor se encuentra ubicado, dentro de este bloque, en el primer renglon
de la columna “Nit”. Se activa el boton y se debe digitar el nimero de identificacion
tributaria correspondiente al empleador, el consecutivo del empleador y el periodo inicial pagado.
A continuacién se activa el botén [Ejecutar Consulta] y aparecen relacionados todos los pagos que
el Aplicativo registra para dicho empleador, segun los criterios especificados.

Se puede avanzar con las fechas arriba/abajo hasta ubicarse en la linea que contiene la informacion
requerida, estando en la linea respectiva, se activa el botdn| Ajustes] momento en el cual la
informacion es trasladada al bloque ajustes.

& Este bloque esta disefiado de manera que permite al usuario realizar las consultas que desee
para ubicar los pagos que quiera ajustar.

Bloque AJUSTES:

Contiene la informacién actual y se procede a efectuar el cambio necesario, presentandose dos
casos:
a) Cuando uUnicamente se necesita cambiar el periodo, la fecha o el concepto del aporte, no

duplique el registro, solamente se procede a sobrescribir los nuevos datos en los campos
gue sea necesario.

b) También se puede abrir un registro en varios, para lo cual se duplica el registro cuantas
veces sea necesario, utilizando la tecla F4, luego se digitan los valores de aporte en cada
linea, teniendo en cuenta que la suma debe ser igual al valor del aporte de la linea del bloque
PAGOS seleccionada, utilizando el primer registro, es decir no hay que borrar el primer
registro del bloque ajuste.

c) Un caso adicional, que permite este formulario, es cambiar el NIT del aportante, para lo cual
sobrescriba el nuevo NIT en el campo NIT.

Enseguida es necesario presionar el boton (Corregirl. Surge un cuadro de dialogo que busca
reafirmar si el usuario si desea corregir el registro modificado, debiendo activar los botones |Yes),

o [Cancelar], segun la decisién de dicho usuario.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Si se acepta la informacion, los datos son cambiados en la base de datos, lo cual puede confirmar
mediante le generacion de un estado de pagos.

De no requerirse nuevos ajustes, se activa el boton |Salirf para cerrar la Forma.

& El registro que paso al bloque Ajustes cuando se activo el boton |Ajustes| no se debe borrar,
sobre él se hacen los cambios requeridos. Si se debe abrir en varios, si se duplica pero no
se borra, sobre él se hacen los cambios necesarios y los demés que se haya duplicado.

4.6.2. Devolucion de Mayores Valores — PAG415

Objetivo Global: Realizar ajustes a los pagos de un empleador, especificamente devoluciones de
mayores valores.

ﬁ SIREC - [DEVOLUCION DE MAYORES VALORES]
ﬁAction Edit Block Field Record Cuery Window Help

a5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 2]  02.Dec2023
Bemrean PAGA15 DEVOLUCION DE MAYORES VALORES < ZULMA_PARDO_A
Fecha Periodo
AL Pago Inicial Canal
NIT Consec. Razon Social AAAAMMDD  AAAAMM Vr.Pago  Concepto  Nit Nombre
[ | | | | \ | | |
| | | | [ | | [
AJUSTES
Fecha de la Fecha de Numero Tipo
devolucion Vr. Devolucion Concepto autorizacién dor t doc
| | |
Pagos | Consultar | Ajustes | Aplicar | Reporte | Salir |

Esta Forma, que presenta dos bloques, uno en la parte superior denominada PAGOS, en donde
se pueden desplegar los pagos que se van a corregir y en la parte inferior un bloque denominado
AJUSTES a donde es llevada temporalmente la informacion a ajustar y en donde se digitan los
nuevos datos.
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Blogue PAGOS:

Alingresar en la Forma el cursor se encuentra ubicado, dentro de este bloque, en el primer renglén
de la columna “Nit". Se activa el boton (F7) y se debe digitar el nimero de identificacion
tributaria correspondiente al empleador, el consecutivo del empleador, la fecha de pago y el
periodo inicial pagado.

A continuacién se activa el botén [Ejecutar Consultal (F8) y aparecen relacionados todos los pagos
que el Aplicativo registra para dicho empleador, segun los criterios especificados.

Se puede avanzar con las fechas arriba/abajo hasta ubicarse en la linea que contiene la
informacion requerida, estando en la linea respectiva, se activa el botc’)n momento en el
cual la informacion es trasladada al bloque ajustes.

& Este bloque esta disefiado de manera que permite al usuario realizar las consultas que
desee para ubicar los pagos que quiera ajustar.

Bloque AJUSTES:

Permite digitar los datos del valor a ajustar, de acuerdo con la linea seleccionada en el bloque
Pagos, se presentan los campos: Fecha de la devolucion, en el cual se digita la fecha en que
efectivamente se hizo la devolucién de los recursos al aportante, Vr. Devolucion, en el cual se
digita el valor a devolver, el concepto, para lo cual se debe seleccionar de la lista de valores (dando
F9), que puede ser DVA: para los conceptos de aporte: 'APO', 'ACU', 'CPG', 'JCO', 'JOR', 'LIQ",
'PCO', 'RES' o DVO para los otros conceptos: 'INT', 'INF', 'INM', enseguida se encuentran los
datos del acto administrativo que autoriza la devolucién: Fecha , nimero de documento y tipo de
documento, que puede ser Resolucion “RES”, Oficio: OFI’ o Sentencia Judicial: ‘SJU’, luego se
activa el botén [Aplicar], apareciendo un cuadro de didlogo que busca reafirmar si el usuario si
desea efectuar la aplicacion del valor, debiendo activar los botones [Si|, Nd| o [Cancelar], segun la
decision de dicho usuario.

Si se acepta la informacién, el aplicativo responde que los datos estaban correctos y fueron
guardados, lo cual puede confirmar mediante le generacion de un estado de pagos.

De no requerirse nuevos ajustes, se activa el boton [Salir| para cerrar la Forma.

Adicionalmente, se encuentra el botéon Reporte,

Que al ser activado lo lleva al formulario “PAG415Rep”, que se explica a continuacion.
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a. Devolucion de Mayores Valores — PAG415Rep

Objetivo Global: Generar e imprimir reportes de los ajustes de devolucion de mayores valores.

ﬁ SIREC - [DEVOLUCION DE MAYORES VALORES]
ﬁActiun Edit Block Field Record Query Window Help

L RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 2] 02Dec-2023
menTTaR  PAGA15Rep DEVOLUCIONES DE MAYORES VALORES - REPORTE € ZULMA_PARDO_A
Fechas de la devolucion (AAAAMMDD):  Desde: [20220101 Hasta: [20231130
PAGOS
Fecha Valor  Concepte Fecha Valor Autorizacion devolucion
Nit Razon Social Concepto Page Periodo aporte  devolucion devoluc. devolucion Fecha  Tipo Nro

[p60084990  PEDRO HEREDIAARQUME [APD  [20230930 [201805
860084880  [PEDRO HE 930 20

$194,000 [DvA  [20231014 | 597,000 20231006 [RES  [B01
5268,100 [DVI 2023101 24,050 [20231006 [RES  [801

|

| 4
ss003490  [PEDR 06 | 20231014 | 0 [20231006 [RES 801
|ss0034%80  [PEDR 06 | 20231014 | $121,100 [20231006 [RES  [01
60034330 [PEDR ARQUITE [P0 07 | 20231014 | 557,000 |an1
|ssl0adeal  [PEDR! ARQUITE fINM 07| 20231014 | [a01
60084980  [PEDR UITE |4PQ 8 A [20231014 | 57,000 [20231006 [RES  [801
|ss00z4s80  [PEDRO ; S285,800 DV [20231014 | 5142900 [20231008 [RES  [301

Generar | Consultar| Reporte ‘ Grabar ‘ Salir |

Este formulario presenta en la parte superior, dos campos en donde se debe dar el criterio para la
busqueda y generacion del reporte, solicitando la fecha de la devolucion desde y la fecha final hasta,
estos campos se digitan en formato AAAAMMDD. Después de digitar estos datos, se ubica el cursor
en bloque inferior en la columna NIT y se da Clic en el boton [Generai], apareciendo la informacién
en pantalla de acuerdo con el rango solicitado.

Mediante este formulario, se puede actualizar los datos de autorizacion de la devolucion: Fecha,
Tipo y Numero, para lo cual se debe ir a las columnas y filas requeridas y digitar la informacién
necesaria, al terminar se debe dar clic en el boton [Grabar| para salvar los datos,

Después de digitar los datos de uno o varios aportantes, se debe dar clic en el botén Generaﬂ para
actualizar y ver la informacion que se digito. Luego se da clic en el boton Regorte|, apareciendo la
informacion en un archivo de bloc de notas:
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j RPAG415_20230101a.20231130.1st: Bloc de notas - ] x

Archive Edicién  Formato  Wer Ayuda

hINSTITUTO COLOMBIANO DE FEC
BIENESTAR FAMILIAR RECURSQOS FIMAMCIEROS HC

D.V.5.I. BOYACA PAGINA

RPAGA15 DEVOLUCION DE MAYORES WALORES: 208238181 = 28231130

NIT APORTANTE RAZOM SOCTIAL CPT FECPAGO PERIOD VALOR CPT FEC_DEVO VR_DEVOL FECHA_AUT TIPO_A NR
860084992 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS APO 20230930 201805 194,000 DVA 20231014 97,800 @6-0CT-23 RES 8e
868884998 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS INM 20230930 201885 299,680 DVI 208231814 149,800 B6-0CT-23 RES B8E
860084992 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS APO 20230930 201806 194,800 DVA 20231014 97,800 @6-0CT-23 RES 8e
860084998 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS INM 28230930 201886 242,200 DVI 208231814 121,188 B6-0CT-23 RES B8E
860084998 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS APO 20238930 201807 194,000 DVA 20231014 97,800 @6-0CT-23 RES B8€
860084998 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS INM 28230930 2018@7 290,480 DVI 208231814 145,280 B6-0CT-23 RES B8E
860084998 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS APO 20238930 201808 194,000 DVA 20231014 97,800 @6-0CT-23 RES B8€
860084998 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS INM 20239930 201888 285,800 DVI 28231014 142,900 86-0CT-23 RES 8e
860084998 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS APO 20238930 2018@9 194,808 DVA 28231014 97,808 B6-0CT-23 RES B8€
860084290 PEDRO HEREDIA ARQUITECTQS INM 20230930 201889 281,400 DVI 28231014 148,700 86-0CT-23 RES 8e
860084998 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS APO 20238930 20181@ 194,000 DVA 28231014 97,880 B6-0CT-23 RES B8€
860084992 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS INM 20239930 20181@ 276,900 DVI 20231014 138,450 @6-0CT-23 RES 8e
868884998 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS APO 20230930 201811 194,800 DVA 208231814 97,888 B6-0CT-23 RES B8E
860084992 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS INM 20239930 201811 272,600 DVI 20231014 136,300 @6-0CT-23 RES 8e
860084998 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS APO 20230930 201812 194,808 DVA 208231814 97,808 B6-0CT-23 RES B8E
860084998 PEDRO HEREDIA ARQUITECTOS INM 20239930 201812 268,109 DVI 20231014 134,058 @6-0CT-23 RES B8€

TOTAL : $1,884,500

Responsable de Recaudo Coordinador Administrativo/Financiero

< >

Linea 1, columna 1 100% Windows (CRLF) UTF-8

El cual se puede enviar a una impresora.
4.6.3. Detectar Inconsistencias — PAG42

Objetivo Global: Permite detectar varios tipos de inconsistencias en el archivo de pagos.

ﬁA(tion Edit Block Field Record Query Window Help

A RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL  BOYACA L]  02.Dec2023
s PAGAR DETECTAR INCONSISTENCIAS EN EL ARCHIVO DE PAGOS £ ZULAPRDOAD

Presione el botdn Detectar para dar inicio al proceso de
deteccidn de inconsistencias en el archivo de pagos.

Si no desea realizar la operacion presione el botdn de Salir

Detectar Salir

iAntes 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 proceso se lleva a cabo aproximadamente cada afio o cada dos afos, con ayuda del
Ingeniero del Sistema. El reporte resultante debe ser sometido a revision y verificacion.

Para adelantar este proceso, una vez abierta la Forma se debe oprimir el botén Detectar], ante
lo cual el Aplicativo inicia la revision de toda la informacion relacionada con Pagos, Fechas,
Conceptos, etc., generando los registros incorrectos.

El proceso se debe dejar en ejecucion de un dia para otro, pues es una labor dispendiosa.

Una vez corrido el proceso, los tipos de error que se pueden presentar son:

01 Fecha de pago mayor que la fecha actual

02 Fecha de registro mayor que la fecha actual

03 Si esté ajustado un pago debe existir el pago ajustado
04 Periodo inicial mayor que el periodo final.

05 Valor del pago menor o igual a cero.

06 El registro en pago no tiene NIT del canal

07 El registro en pago no tiene NIT en Empleadores

08 Pagos sin encabezado del Paquete

09 Concepto de pago inexistente en Cédigos de Pagos

Para cerrar esta Forma se debe activar el boton |Salir.

4.6.4. Efectuar Cierre — PAG43 OPCION DESHABILITADA

Be

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL (HH]
B EFECTUAR CIERRE DE PAGOS DE LA VIGENCIA ANTERIOR £

rre, digite |a fecha limite de cierre
o contrario presione el botén

iAntes 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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Objetivo Global: Permite efectuar el cierre de pagos hasta una fecha limite de pago.

& No se utiliza. Se cred basicamente cuando el almacenamiento (discos duros) era
costoso. Ahora que se cuenta con servidores de buena capacidad, lo mas conveniente es no
realizarlo, permaneciendo la informacion de pagos a nivel detalle y no consolidado, lo que permite
hacer ajustes a vigencias anteriores, situacion que no se puede hacer vigencias cerradas, pues
estas ultimas lo que permiten observar es totales por NIT e indicando simplemente el mes pagado
y no el valor.

Este es otro proceso que se efectia muy esporadicamente. Aproximadamente cada 5 afios o
cuando el Archivo de Pagos esta muy lleno. Con él, el Aplicativo consolida la informacién
discriminada para cada empleador en un solo registro, cambiando la presentacion de la “Relacion
de Pagos” y generando espacio en la memoria.

Para adelantar el proceso, abierta la Forma se debe digitar la “Fecha Limite de Cierre, segun la
Fecha de Pago” que se escoja y, enseguida, activar el botén [Cerrar Vigencial. Esto significa que,
de la fecha que se escoja hacia atras, el Aplicativo va a arrastrar todos los pagos y los va a
convertir en un registro horizontal: los 12 pagos que ha efectuado un empleador corresponden a
12 registros que se convertirdn en uno solo, comprimiendo la informacion y liberando espacio de
memoria.

N1/
AN

Una vez hecho el cierre ES IMPOSIBLE reversarlo. Por ello es necesario realizar un
backup de la informacién y guardarlo cuidadosamente indefinidamente, antes de efectuar
el cierre. Asi mismo, es necesario “aprobar” y “registrar’ todos los paquetes de las tablas
temporales de pagos antes de realizar el cierre.

& Conviene definir una fecha cercana al 31 de Enero de cualquier afio, que es cuando el
gran volumen de empleadores ha cancelado el mes de Diciembre de la vigencia
inmediatamente anterior.

& Este proceso puede tardar varias horas por lo que es recomendable realizarlo al final del
dia, siendo necesario dejar prendido tanto el equipo desde donde se corre como el
servidor.

Para cerrar la Forma, se debe activar el boton [Sali.
Para revisar su efecto, se debe entrar al Médulo RELACION DE PAGOS, opcion “Generar Estado
de Cuenta”, submenu “Estado de Cuenta Individual” (EST713).

Alli, ubicados en el bloque EMPLEADORES, se digitan los datos correspondientes a vigencia y
NIT. Identificados estos datos aparece la informacion basica del empleador. Se da clic en
cualquier punto del cuerpo ESTADO vy el aplicativo muestra la informacion disponible sobre el
empleador, en orden vertical.

iAntes 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 se ha efectuado Cierre, se activa el boton y el SIREC deja ver el resumen de los
pagos para ese empleador consolidados por vigencia y con la informacion mensual relacionada
horizontalmente. Esta informacion NO SE PUEDE IMPRIMIR. Es netamente informativa.

Para revisar todo el afio se debe hacer uso del “scroll” (barra de desplazamiento) ubicado en la

parte inferior del recuadro.

Revisada la informacion, se activa el boton |Salirf para cerrar la Forma.

4.6.5. Reportes — PAG44

A=)
oL

1l

Rk

e

=

-

A

ﬁ SIREC - [Cierre de pagos de |z vigencia anterior]

SISTEMA DE RECAUDO

a

Codigos

Empleadores

Canales

jtumpamﬂvu de dos periodos.

Pagos

Deteccion

REGIONAL

L] 02-Dec-2023
£

ZULHA_PARDO_AD

BOYACA

Figcalzacitn
'y Cobro

Estado de
Pagos.
Intercambio
Sede Nal

Intercambio
Otros subsist.

Procesos.
Especiales

< |80 <€ g &

Esta opcién permite obtener informacién de diversa indole respecto a los pagos que aparecen
en la tabla definitiva de pagos o en estado Registrado en el Aplicativo.

Contiene el siguiente submenu:

Listar Detalle

Relacion de Envios

Nits Nuevos

Envios por Otros Ordenamientos
Recaudo Presente Vigencia y Anteriores
Pagos de Grandes Aportantes
Comparativo de Dos Periodos
Comparativo de Dos Vigencias

PAG441
PAG442
PAG443
PAG444
PAG445
PAG446
PAG447
PAG448

iAntes 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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a. Listar Detalle — PAG441

Objetivo Global: Listar un paquete ya registrado en las tablas definitivas de pagos.

ﬁ SIREC - [Listar detalles de un paquete]
ﬁAction Edit Block Field Record Query Window Help

4 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL  BOYACA if2] 02-Dec-2023
Famminian | PAGAAN LISTAR DETALLES DE UN PAQUETE DEFINITIVO DE PAGOS € ZULMA_PAR
DATOS DEL PAQUETE

Identificacién del Canal : [ 6 [pancoLOMBIA Codigo de Oficina: |31
Nimero del Paquete : 20104808 Tipo de Paquete : [01 [capTACION
Mes de Captacion :  [202309 Giro : 1 Nimero de Registros : 18
Valor Captado : [ $3,768,000 Cbpte: Fecha Registro : |20231124

< = Consultar Pagos Reporte Salir

Permite conocer la relacion de pagos que contiene un paquete ya “Registrado”. Se puede
observar la informacion basica del paquete en cuanto a: No. de Paquete, Mes de Captacion,
Valor Captado, Tipo de Paquete, No. de Registros y Fecha del Registro, para cada uno de los
canales de captacion.

Bloque DATOS DEL PAQUETE:

Una vez abierta la Forma se activa el botén y, ubicado el cursor en el recuadro
“Identificacion del Canal” se presiona la tecla de funcion <F9> para desplegar las opciones
disponibles, escoger el canal a revisar y oprimir el boton . Asi mismo, ubicando el cursor en
el recuadro correspondiente, se debe digitar el mes de captacion que interesa.

A partir de esta informacién y presionando consecutivamente los botones [Ejecutar Consultal y
, el Aplicativo muestra los pagos que tiene el paguete consultado.

iAntes 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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Estando ubicados en esta Ultima Forma, que muestra el detalle de los pagos, también es posible
para conocer informacion especifica respecto a alguno de los empleadores incluidos
en ese paquete. Los criterios que se pueden definir para esa consulta pueden corresponder a
cualquiera de las columnas que detallan el pago.

Por su parte, oprimiendo el botén [Paquete], el Aplicativo cierra la pantalla que detalla dichos
pagos y permite volver a aquella que identifica el paquete, para reiniciar con uno nuevo.

Si se desea imprimir la relacién de pagos, es necesario activar el botén |[Reporte], que mostrara
la informacién en Wordpad.exe. Esta orden puede darse desde cualquiera de los dos Bloques
“‘Datos del Paquete” o “Detalle del Paquete”.

Una vez finalizadas las consultas requeridas, para cerrar la Forma se debe presionar el boton
Salir|.

b. Relacién de Envios — PAG442

Objetivo Global: Listar los encabezados de paquetes digitados en las tablas temporales o
definitivas de pagos para un periodo de captacion dado.

R SIREC - [Relacién de Envios]
ﬁ.ﬂctmn Edit Block Field Record Cuery Window Help

&5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [L2] pz2-Dec-2023
BiErE=T,
P

Thiar | PAGA42 RELACION DE ENVIOS (¢ ZLOEFEILD

VIGENCIA DEL REPORTE :

Namero Fecha
Periodo ldentificacion del Canal de Captacion Reqgistros Valor Captado Regqistro

AANNRNRNRRRD

A
v

‘ << == | Reporte Salir | ‘

Permite conocer el detalle de cuantos paquetes se han grabado por cada una de las vigencias. Es
un listado de seguimiento.

Ay

& Este reporte se debe generar mensualmente y ser anexado al informe de recaudo.

iAntes 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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Bloque VIGENCIA DEL REPORTE:

Abierta la Forma, en el recuadro “Vigencia del Reporte” se debe digitar la vigencia que interesa
revisar. A continuacion, al dar un clic en cualquier punto del cuadro inferior, el Aplicativo muestra
todos los paquetes que han sido ingresados, discriminando la informacion correspondiente a las

columnas “Periodo”, “Identificacion del Canal de Captacion”, “No. de Registros”, “Valor Captado” y
“Fecha de Registro”.

Para obtener la impresion de este listado se debe oprimir el boton [Reporte], el cual mostrara, en la
parte superior, los paquetes definitivos (estado: “Registrado”) y posteriormente los temporales
(estado: “Recibido”).

Para revisar una vigencia diferente se sobrescribe el nuevo periodo en el recuadro “Vigencia del
Reporte” y, como antes, se da un clic en cualquier punto del cuadro inferior.

Para cerrar la Forma se oprime el botén Salir].

c. NITs Nuevos — PAG443

Objetivo Global: Listar los aportantes que por primera vez reportan un pago en el sistema.

5
ﬂ Action Edit Block Field Record Query Window Help
5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA Ii2 02-Dec-2023
pwntETaE PAGAA3 ENVIO MENSUAL DE NITS NUEVOS L ZULMA_PAR
PERIODO DEL REPORTE : 202310
Fecha
Identificacion del Empleador Pago Valor Pagado  Identificacion del Canal
| 4164507 [ 1 [MARTINEZ MONROY LUIS ERNESTO |20231026 | 534,800 [890903838 |7 [BCO COLOMBIA-FILA
[ [ [ [ [ [
| [ | | | [
| [ | | | [
[ [ [ [ [ [
| [ | | | [
| [ | | | [
[ [ [ [ [ [
| [ | | | [
| [ | | | [
[ [ [ [ [ [
| [ | | | [
<< < | = | == | Consultar | Reporte | Salir |

Este submenu permite ver los NITs que por primera vez ingresaron al SIREC, facilitando la
programacion de las visitas de verificacién para revisar las fechas de inicio de sus labores.

iAntes 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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Bloque PERIODO DEL REPORTE:

Al abrir la Forma el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Periodo del Reporte” donde se
deben digitar el afio y el mes a revisar y dar un clic en cualquier punto del cuadro inferior. A
continuacion, el Aplicativo permite ver la relacion de nuevos NITs que tiene registrados para el
periodo solicitado, para cada canal de captacion.

Si se desea hacer una verificacion respecto a un criterio en especial, con el cursor en el cuadro

inferior, se activa el botén [Consultar], se digita el criterio que interesa y se presiona el botén
Consulta].

Al activar el botdn el Aplicativo permite obtener el listado correspondiente para su
impresion.

Para revisar otro periodo, se sobrescribe el nuevo dato en el recuadro “Periodo del Reporte” vy,
como se sefal6 antes, se da un clic en cualquier punto del cuadro inferior.

« Este listado se debe generar mensualmente. Permite programar viditas de verificacion.
Para cerrar la Forma se oprime el bot6n [Salif.
d. Envios por Otros Ordenamientos — PAG444

Objetivo Global: Listar los aportes pagados en un mes dado para uno o para todos los canales,
ordenado por cualquier criterio.

ﬁ SIREC - [Reportar envics por diferentes ordenamientos]
EH Action Edit Block Field Record Query Window Help

ﬁ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1L{2] 02-Dec-2023
Famisian | PAGA44 REPORTAR ENVIOS POR DIFERENTES ORDENAMIENTOS b ZULMA_PAR
CRITERIO DEL REPORTE

Periodo de Captacion : Canal de Captacion : | |
ORDENAMIENTO DEL REPORTE
Descripcién Campo Orden
|CONSECUTIVO EMPLEADOR
|ACTVIDAD ECONOMICA SEGUN EL INSTITUTO
[MIT EMPLEADOR 1
[FECHADE PAGD
[vaLor PaGADD
Reporte Salir

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Reune todos los pagos de un canal de captacion que estéan referidos a un determinado periodo
de captacion.

Permite conocer lo que se recaudo del 1° al 10 o del 11 al 31 de cada mes, asi como lo recaudado
por Actividad Econdmica segun el ICBF.

Bloque CRITERIO DEL REPORTE:

Abierta la Forma, en este bloque se debe digitar el “Periodo de Captacién” a revisar y en el
recuadro “Canal de Captacién”, con la ayuda de la tecla de funcion <F9>, elegir el canal requerido
y oprimir el botén . Si se deja en blanco la identificacion del canal el Aplicativo asumira que
se desea para todos.

Blogue ORDENAMIENTO DEL REPORTE:

Determinados estos criterios, se debe ubicar el cursor en este bloque que establece el criterio de
ordenamiento del listado. Se digitara el No. 1 en la columna “Orden”, en el renglén
correspondiente al campo que se elija para el ordenamiento de dicho listado.

A continuacién, y con el fin de obtener el listado en Wordpad.exe, para su impresion, se debe
activar el boton [Reporte]. Mientras se desarrolla el proceso, lo cual puede durar algunos minutos,
la barra de estado mostrara el mensaje “Generando Reporte” y posteriormente “Reporte
Generado”.

Si se desea cambiar el criterio del reporte, se debe sobrescribir el nuevo criterio y desarrollar el
proceso de la manera en que se sefiald.

Este es un listado de control sobre los giros de la CCF.

Para cerrar la Forma se debe presionar el botén [Salir.

e. Recaudo Presente Vigencia y Anteriores — PAG445

Objetivo Global: Visualizar la informacién de pagos correspondientes a un determinado
periodo (fecha de consignacioén del giro), discriminada segun corresponda a Presente Vigencia
0 a Vigencias Anteriores.

iAntes 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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BB SIREC - [Pagos de Presente Vigencia y Anteriores]
&l Action Edit Block Field Record Query Window Help
ﬁ‘ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 112] 02-Dec-2023
BIENESTAR PAG445 CONSULTA DE PAGOS DE PRESENTE VIGENCIA Y ANTERIORES § ZULMA_PARDO_AD

FAMILIAR

Periodo a Evaluar [YYYYMM)] : |202310

Recupe-

Vr Presente racion
Paquete MNombre Canal 0fFi Vr Giro Gastos A Uigencia Anterior Uig VUr Paquete Cartera

50104 794] [eco pavivienDa-Ha73 | 4,184,500 [ 4,180,500 | | 4,180,500 |
[20104766 [BCO DAVIVIENDA-H473 | 401,300] [ 397,500 | | 397,500 [
20104796 [BCO DAVIVIENDA-H[473 9,175,900 9,163,700 9,163,700
20104797 |BCO DAVIVIENDA-I[473 67,254,500 67,252,000 67,252,000
20104708 [BCO DAVIVIENDA-H[473 20,729,400 20,708,200 20,708,200
20104709 [BCO DAVIVIENDA 1,397,300 1,397,300
20104710 |[BCO DAVIVIENDA 72,856,600 72,856,600
20104711 [BCO DAVIVIENDA-H[47 166, 25,165,600 25,165,600
20104712 [BCO DAVIVIENDA-I[473 22,761,600 22,758,500 22,758,500
+[[20104713 " [BCO DAVIVIENDAH[473 118,812,300 118,811,400 118,811,400

TOTALES : 4,858,2656,060 [ 4,845,607,300 | 6,705,960 4,862,313,260

‘ Procesar | Imprimir | | Imprimir Acumulado| salir | ‘

Al abrir ésta Forma el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Periodo a Evaluar’ en
donde se debe digitar el afio y mes que se desea revisar, los cuales corresponden a la fecha
de consignacion de los giros del médulo Canales.

Este reporte es el resumen del Reporte de “Presente Vigencia y Anterior Vigencia”
RPAG445 Resumen, incluyendo el acumulado anual.

Determinado el periodo, se debe dar un clic en el botén y el Aplicativo procesaray
mostrara en pantalla la informaciéon requerida, puede tardar un poco dependiendo de la
regional.

Posteriormente, oprimiendo el botén es posible obtener los listados
correspondientes.

El proceso genera dos reportes, RPAG445.Ist, que presenta la informacién al detalle segun
el periodo solicitado, el reporte RPAG445 Resumen, que contiene la informacion de manera
resumida segun el criterio y adicionalmente el acumulado, de la siguiente manera:
Informacion de aportes, mostrando el Tipo de Canal, el Nombre del Canal, Valor recaudo del
mes, Valor Gastos de Administracion, Valor de Intereses, cantidad de aportantes y Valor
acumulado, dependiendo del criterio en proceso, subtotal izando por tipo de Canal, al finalizar
todos los canales recaudadores, se presenta el valor total del mes y el acumulado total de la
vigencia.

Enseguida se presenta la informacion de “Valores por Concepto de Cartera”, del mes en
proceso, en donde se observa el Codigo del concepto de cartera, la Descripcion del
Concepto, los valores discriminados por tipo de Canal Recaudador, Caja de Compensacion
Familiar, Bancos y PILA, y el acumulado de la vigencia, al final de los conceptos aparecen
los valores totalizados.

iAntes 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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Luego se presenta la informacion de “Valores por Sector”, en donde se despliega la
informacion de, Cédigo de Sector, Descripcion del Sector, Valor del Mes en proceso y Valor
acumulado, al final de los sectores aparece el total del mes y el acumulado.

Luego se nuestra la informacién “Valores Intereses”, por Canal de captacion, Tipo de Canal,
Descripcién del Canal, Valor del mes en proceso y Valor Acumulado, al final se sumariza por
tipo de Canal y acumulado.

Finalmente se presenta un pie de pagina, para que el Responsable de Recaudo de la regional
y Coordinador Financiero, puedan firmar el reporte, con la siguiente presentacion:

BIEMESTAR FARMILIAR RECURSOS TRIBUTARIOS HORLA - 02:51:59
D=l MET 2, PG A 1
REPAG44S_Resumen Ingresos de aportes 3%, recaudo por CTCF, Bancos, PILA mes: 201312
TIPO _CAkAL P AL “alLOR MES WRGASTOS ADR YR INTERESES CARMTI AR ACURALL &0
11 BANMCD AGRARID 1,710,905 o 86,901 =] 11 467,027
COLOMBLL 3,679,852 o 212131 4 14,890,551
CCCIDENTE 85,256,507 o 4,959,530 == S22,7392,830
********************
UM a0 5647 594 o 5,255,582 == S48, 750,435
40 BCO GAMNADERO-PIL & 297 564 097 o 16,400 110 3083816152
BCO DawWIERD A -PIL 2 137,237,834 o G&1,000 430 2,075 844 205
BCO OCCIDEMTE-PIL & 530,223,055 o 2,443 900 1,003 6,999 671,507
BCO COLOMBLA-PIL 2, 2051 465,767 o 4 244 o0 =409 25,401 356,730
********************
UM 3,025,791 553 o 7566200 3,952 37 560 655,597
TOTALF - 311643539147 o 12624 752 4,050
TOTAaL 2iCi LIl 20T F 35,109,439, 035
wWalores por Concepto de pago de cartera:
CPTO DESCRIPCIOMN R CCF R BCO R PILA R ACURUL A DO
A ACUERDC DE PAGD o o o o
CPi CUDTA DE PAGARE o o o o
flate) JURISDICCHOR COACT] o o o 25715839
JOR JURISDICCHIR ORDIR A o o o o
LIz PG LIUND AR o 5,219,238 0 73613 654
PCO PROCESOS COMCURS o 1,695,725 0 5369325
RE= PAGD RESOLUCION o o o 105,423
Subtotal: o S5 56 244 o
TOTAL : F 56 666,244

walores por Sector:

SECTOR DESCRIPCWR MES FRACURLIL A DD

1 FUBLICC 1,536,906,710 13,030,794,741
2 PRINADO 1,264 634,537 24,905 134,204
3 MIETO 14,597 600 173,510,020
Total: 3116439147 35,109,439,035

walores Intereses:

TIPCAR MOMBRE %R MES FRACURLIL A DD

11 INTERESES= BA 5,255,582 49,236,221

37 INTERESES CCF o

40 INTERESES FIL 7,366,200 45,454 267

Total & 12524 762 97 670,455
Responsable de Recaudo Coordinador AministrativoFinanciero

iAntes 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 se requiere cambiar el “Periodo a Evaluar’ se debe sobrescribir en este recuadro el nuevo dato

y nuevamente se presiona el boton Procesar|.

Para generar el reporte acumulado se activa el botén mprimir Acumulado| que desplegara la
informacion del acumulado al criterio indicado en el proceso, mostrando en el reporte el tipo de
recaudo, ya sea Aporte, Gastos de administracion, intereses, Cartera de Caja de Compensacion
Familiar, Cartera de Bancos y recaudo de cartera por pila, tipo de Canal recaudador, su
identificacion y los valores mes a mes, de la siguiente manera:

BPAGLY, Acumsbadalit los de notis 3

| fecwve [bosa Farrate Yo Apels
SIHSTITUTO COLOMEIAMD DE
WIEHSTAR FRHILEAR

Bl Bl
RPRCRNS Aciimilade

“UR_SPORTE'

HIT BCO WF1 AT R ERERD

BRI EYIN n 0 BEMCD DE COLODHEEA 92, TR
72 BRHED OGC1DEHTE 7_118, 768
1 BaED HOGOTA

LN 1, 050, 5BT
b DR A8, par

Liaikill]
FFiTaBIG

A EmEYI T V2h BCR COLOMBIR-FILA
Al EDREER 11 W B GARIDERD-FILA
Ll FrEIpRTY b 2506 BC8 OCG [DEHTE-FILA Ll
A EADENIN 5 §F3 BCR DAY LU IEHDE-FILA 1,400,280
2,870,528, 520 & Thh, 059,129 3,268,097, 08
UE_DAETOS
¥ TiFd_Cakil HiT BED OF1 Basi Ui ENERD UR FEBEERD Wk MARZ0
1l T IR EL ] 0 BAHLD DE COLUHEDA L] Ll L]
i b Y 2 @ BAMED DCCIBEHTE L] L] L]
LN T LT ar V BEHED NOGOTR n
1 AT WER WG BAHIO NCRARDD L] L] L]
ar  EneE b b CRIAFAG (3]
Al EREIE T V24 BCD COLOMRIA-FILA [} ] []
Lt EonEIEe 13 310 PO GARMDERD-FILA n L] L]
0

Para cerrar la Forma se debe presionar el boton [Salir|.

f. Pagos de Grandes Aportantes — PAG446

Objetivo Global: Obtener un reporte de los aportantes que mas aportan en un rango de periodos
determinado.

& SIREC - [CONSULTAR GRANDES APORTANTES DE UN PERIODO]
BR Action Edit Block Field Record Query Window Help

& RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA |1f2] 02Dec-2023
BEDITIAR PAG446 'GRANDE S APORTANTES DE UN PERIODO DE CAPTACION §) ZULMA_PARDO_AD
Periodo a Evaluar [YYYYMM] :
Desde | Hasta | Cantidad: [20
GENPAGD FECHA PERIODO
MIT CONS RAZON SOCIAL PAGO INICIAL _FINAL VALOR
| Procesar | | Imprimir Salir

iAntes 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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Permite hacer seguimiento a estos aportantes.

Abierta la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Periodo a Evaluar” donde se deben
digitar el periodo inicial (AAAAMM) y periodo final (AAAAMM) a revisar. A continuacion, en el
recuadro “Cantidad” se ingresa el numero de aportantes que se desea sean incluidos en el reporte.
Enseguida se debe ubicar el cursor en el recuadro CODSECTOR, y con las teclas de funcién <!>
y <1> elegir sector publico o privado, segun lo requiera el usuario.

Enseguida se debe activar el botén para que el Aplicativo muestre la informacion solicitada.
Finalmente, accionar el boton para obtener el listado respectivo en Wordpad.exe.

Es posible modificar los criterios establecidos para “Periodo a Evaluar”, “Cantidad” y/o “Codsector”.
Para el efecto, Unicamente se debe sobrescribir el nuevo criterio y posteriormente activar el botdn

Pagos|

Si se desea cerrar la Forma se debe presionar el boton [Salir|.

g. Comparativo de Dos Periodos — PAG447

Objetivo Global: Comparar los valores cancelados por los empleadores en el periodo revisado
contra el periodo inmediatamente anterior.

ﬁ SIREC - [Comparativo de Pagos de Aporte de dos Perigdos |
BN Action Edit Block Field Record Cuery Window Help

aH RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [L2] 02-Dec-2023
FEminiar | PAGA4AT Comparativo de Pagos de dos Meses Consecutivos € ZULMA_PARDO_AD
CRITERIO
Periodo Evaluado (YYYYMM) : NIT Desde: NIT Hasta:
202310 [ 1 3252
PAGOS Vr Periodo Vr Periodo
NIT Conemp Evaluado Anterior Diferencia
= TRE | 1] 17.160 | [ 17.160
I z22 | 1] 47.885 | 9.000 | 38.885
I 1832 | 1] 6.840 | 6.840 | 1}
| | | | [
| | | | [
| | | | [
| | | | [
I | | | [
I | | | [
|| | | | [
TOTALES : | 71,885 | 15,840

Criterio | Pagos | Procesar| Imprimir | Salir |

iAntes 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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Esta opcion facilita el seguimiento de los pagos efectuados por los empleadores en periodos
sucesivos, al permitir detectar la variabilidad en el pago de un mes. Debe ser objeto de
fiscalizacion.

Bloque CRITERIO:

Al abrir la Forma, el Aplicativo muestra la ultima informacion que se hubiera trabajado. El cursor
se encuentra ubicado en el recuadro “Periodo a Evaluar” de este cuerpo, donde se debe digitar
el periodo a revisar y, posteriormente, el rango de NITs que se desea verificar.

Dando un clic en el botdn el Aplicativo muestra la informacion que cumple con los
criterios establecidos. Mientras este proceso se realiza, lo cual puede durar algunos minutos
segun el rango de NITs establecido, la barra de estado sefiala “Working...”.

Bloque PAGOS:

Una vez generada la informacién, el cursor queda ubicado en el primer renglén de este cuerpo,
siendo posible desplazarse, con ayuda de las teclas de funcion <T> 6 <> o el “scroll” vertical,
para revisar la totalidad de la relacion.

La informacion que aparece relacionada en la columna “Vr. Periodo Evaluado” corresponde al
valor cancelado por el empleador en el periodo establecido como criterio mientras que en la
columna “Vr. Periodo Anterior” el aplicativo muestra la cifra cancelada por el mismo empleador
en el periodo inmediatamente anterior. Si existe alguna diferencia entre uno y otro, ésta se
muestra en la tltima columna del mismo nombre.

Es posible, igualmente, efectuar un comparativo entre los valores totales recaudados en esos
dos periodos consecutivos, con base en los datos que registran los recuadros “Totales”.

Activando el botén [Criterio| el cursor regresa al bloque de este nombre para la determinacion de
nuevos criterios de consulta.

Presionando el botén |Pagos| el cursor pasa al cuerpo de este nombre, en el que se pueden
efectuar consultas especificas. Para el efecto, se debe activar la tecla de funcién <F7>, digitar el
criterio que se desee y posteriormente accionar la tecla de funcién <F8>, permitiendo al Aplicativo
suministrar la informacion disponible que cumpla con los diferentes criterios sefialados.
Finalmente, para obtener una impresion del listado se debe presionar el boton [Imprimir].

Si se desea cerrar la Forma es necesario presionar el boton [Salir|.

iAntes 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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h. Comparativo de Dos Vigencias — PAG448

Objetivo Global: Comparar los valores cancelados por los empleadores en una vigencia
determinada contra la vigencia inmediatamente anterior.

BR SIREC - [Comparativo de Pagos de Aportes de dos Vigencias]
Action  Edit  Block Field Record Query Window Help

AR5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [tz] 02-Dec-2023
PALATIAR PAG448 Comparativo de Pagos de dos Vigencias Consecutivas R ZULMA_PARDO_AD

CRITERIO
Vigencia a Evaluar (YY¥YMM) NIT Desde: NIT Hasta:
Iniciar: || Final: |

PAGOS Wr Vigencia Nro Vr Vigencia Nro
NIT Conemp a Evaluar Eree Anterior Pagos Diferencia

= 2| 1 61,825 a | 61.825
1 1l 17.160 | 1l [ 17.160
— — | —
— —
[ [
[ [

TOTALES : [ 78,985 [

| Criterio | Pagos Procesar | | Imprimir | Salir

Blogque CRITERIO:

Al abrir la Forma, el Aplicativo —al igual que en el submenu anterior- muestra la Gltima informacion
que se hubiera trabajado. El cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Periodo a Evaluar” de
este cuerpo, donde se debe digitar la vigencia a revisar y, posteriormente, el rango de NITs que
se desea verificar.

Dando un clic en el botdn el Aplicativo muestra la informacion que cumple con los
criterios establecidos. Mientras este proceso se realiza, lo cual puede durar algunos minutos
segun el rango de NITs establecido, la barra de estado sefiala “Working...”.

& Dependiendo del tamafio de la base de datos de la Regional, se recomienda tener en
cuenta qué rango de NITS se estableceran como criterio, pues el Aplicativo —al desarrollar
el proceso- debe traer, para cada NIT, los valores cancelados tanto para la vigencia
establecida como para la inmediatamente anterior, dependiendo de lo cual puede tardar
el proceso.

Bloque PAGOS:

Una vez generada la informacion, el cursor queda ubicado en el primer renglon de este cuerpo,
siendo posible desplazarse, con ayuda de las teclas de funcién <T> 6 <!> o el “scroll” vertical,
para revisar la totalidad de la relacion.

La informacion que aparece relacionada en las columnas “Vr. Periodo Evaluado” y “No. Pagos”
corresponde, respectivamente, al valor cancelado y al nimero pagos registrados para ese
empleador en la vigencia establecida como criterio, mientras que en las siguientes columnas “Vr.
Periodo Anterior” y “No. Pagos”, el Aplicativo muestra, en el mismo orden, la cifra cancelada y el
namero de pagos para el mismo empleador en el periodo inmediatamente anterior. Si existe

iAntes 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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alguna diferencia entre los valores cancelados, ésta se muestra en la Gltima columna del mismo
nombre.

Es posible, igualmente, efectuar un comparativo entre los valores totales recaudados en esas
dos vigencias consecutivas, con base en los datos que registran los recuadros “Totales”.

Activando el boton el cursor regresa al bloque de este nombre para la determinacion de
nuevos criterios de consulta.

Presionando el boton el cursor pasa al cuerpo de este nombre, en el que se pueden
efectuar consultas especificas. Para el efecto, se debe activar la tecla de funcion <F7>, digitar el
criterio que se desee y posteriormente accionar la tecla de funcién <F8>, permitiendo al Aplicativo
suministrar la informacion disponible que cumpla con los diferentes criterios sefialados.
Finalmente, para obtener una impresion del listado se debe presionar el boton .

Si se desea cerrar la Forma es necesario presionar el botén [Salif

4.7.MODULO DETECCION

Los empleadores que no cumplen adecuadamente su obligacién de cancelar el aporte parafiscal
3% se clasifican, segun sus caracteristicas, en:

— Elusores: Aquellos que cancelan el aporte por debajo del valor que efectivamente se debe
liquidar. Se detectan por informacion interna o externa, a través del Médulo PAGOS.

— Evasores: Aguellos que nunca han cumplido con el pago del aporte parafiscal. Se detectan
por informacién externa, a través de los cruces con otras entidades.

— Morosos: Aquellos que, de unos meses para aca, han dejado de cancelar el aporte parafiscal.
Se detectan por informacion interna, a través del Médulo PAGOS

— Inactivos: Aquellos que han dejado de cancelar el aporte parafiscal por un periodo superior
a 12 meses. Se detectan por informacién interna, a través del Médulo PAGOS

— Referidos: Aquellos elusores, evasores, morosos e inactivos que han sido reportados por un
tercero.

iAntes 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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BN SIREC - [Comparativo de Pagos de Aportes de dos Vigencias]
R Window
Y SISTEMA DE RECAUDO DT ey
PRMICIAR REGIONAL BOVACA

Versibn: 12. 15_Abri_2019

Deteccion

2 Cruces Externos. i
p &b Fiscalizacion
A Cédigos Reg. y complemen.Informacion = v Cotra
Actuall. Estado a partir de pagos =
Empleadores. Estado de
Reporte con resufiados. Pagos
+ @ ntercambio
g Canals Sede Nal.
@g [ ] Intercambio
firtcad Pagos il Otros subsist.
r‘ 4 @ rocesos
Especiales.
¢ . *
Sequridad Salir

Este modulo, que es el quinto icono en la presentacion inicial del Aplicativo, permite detectar a los
empleadores clasificados bajo estas caracteristicas, como fuente para los procesos de fiscalizacion

y cobro.

Contiene las siguientes opciones:

e Cruces Externos DET51
e Registro y Complementacién de Informacion DET52
e Actualizar Estado a partir de Pagos DET53
e Reporte con Resultados DET54

4.7.1. Cruces Externos — DET51

BN SIREC - [Comparativo de Pagos de Aportes de dos Vigencias]

Bl Window
&5 SISTEMA DE RECAUDO |afz]  92Dec2023
- ) ZULMA_PARDO_AD
FRAITIAR REGIONAL BOVACA
Wersién: 12. 15_Abri|_2019
Deteccion,Cruces Exte
Empleadore: = @ Estado de
Pagos
% Intercambio
£=E Canale % Sede Nal.
B . = ==
2 Procesos
i ; T8
= ¥ A

Seguridad Saiir

Esta opcidn, a su vez, contiene el siguiente submenu:
e Detectar Elusores y Evasores DET511
e Aprobar Cambio de Estado DET512

iAntes 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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a. Detectar Elusores y Evasores — DET511

Objetivo Global: Identificar los empleadores que estan incumpliendo con el pago oportuno y
correcto de los aportes parafiscales, de acuerdo al criterio establecido, a partir de la informacion

suministrada por entidades externas.

ﬁ SIREC - [IDENTIFICAR CRUCE ¥ CAMDIDATOS A CAMBIO DE ESTADO]
%Actiun Edit Block Field Record Query Window Help

5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL ~ BOYACA 112 02-Dec-2023
| Famician  DETS5T1 IDENTIFICAR CRUCE Y CANDIDATOS A CAMBIO DE ESTADO b ) ZULMA_PARDO_AD
PARAMETROS DEL ARCHIVO DE LA ENTIDAD EXTERNA
Nombre del archivo : | Vigencia : [
Separador de campos : B
Fuente externa : l_ Descripcion : ’7
Tipo de cruce : [ Descripcion :

(<< B >> W importar W Aceptar ) Parametros W Actualizar W Nueva W Salir |

Bloque PARAMETROS DEL ARCHIVO DE LA ENTIDAD EXTERNA:

Abierta la opcion, el cursor se encuentra ubicado, dentro de este bloque, en el recuadro “Nombre
del Archivo” en el que se debe digitar la identificacién completa (incluida su extensién) del archivo

enelc

ual se encuentra la informacion de la entidad externa.

Es importante recordar que para que el proceso se pueda desarrollar, es indispensable
gue el archivo de la entidad externa se encuentre ubicado en la carpeta SIREC de la

Regional.

Cuando este archivo es remitido por el Nivel Nacional, el procedimiento para ello es:

En el Servidor de FTP de la Sede Nacional,, en la carpeta que indique el Nivel Nacional,
se encontrard el archivo correspondiente, para que sea recogido por cada Regional El
nombre de este archivo generalmente se distinguird por tener el nombre de la entidad

externa seguido de 00XX.DAT, donde XX es el codigo de la Regional.

Para tener acceso a él, se pueden seguir los siguientes pasos, haciendo clic en cada uno

de ellos:

iAntes 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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- Se abre el explorador de archivos y se digita la siguiente ruta: Ruta indicada.

e Carpeta indicada por el Nivel Nacional. En esta carpeta se encontraran los archivos
de todas las Regionales

Se selecciona el archivo de la Regional que corresponda

Activando el botén Edicion (de la barra superior de la pantalla) se selecciona “Copiar”
Se activa (dando clic) la carpeta SIREC de la Regional

Nuevamente se activa el boton Edicion y se selecciona “Pegar”, quedando el archivo
copiado en dicha carpeta SIREC.

Enseguida se debe indicar, en el recuadro “Vigencia”, el afio al cual corresponde el cruce que se
procesara y también el “Separador de Campos” a utilizar (generalmente ;”).
Para establecer la “Fuente Externa” es posible activar la tecla de funcién <F9> y, dentro de la
lista de valores desplegada, escoger la correspondiente segun la fuente que ha suministrado los
datos, luego de lo cual se debe oprimir el boton @
De igual manera se procede para determinar el “Tipo de Cruce”, haciendo uso de la tecla de
funcién <F9>, eligiendo el que corresponda y a continuacion activando el boton .
Una vez se han definido estos datos, los parametros de la informacién que se va a procesar, se
procede a accionar el botén . En este momento, el Aplicativo deja ver una caja de didlogo
gue busca asegurar la seleccion de la totalidad de las columnas del archivo externo; se debe
cerrar oprimiendo el bot6n [OK]|
Al igual que se hace en el Bloque “Campos a Importar”, de la opcion CRUCE ACTUALIZACION
DATOS - EMP24 del M6dulo EMPLEADORES, aqui se debe identificar el orden de los campos
en la informacion suministrada por la entidad externa y hacerla corresponder con los campos de
la base de datos del Aplicativo.
& Para establecer este orden, el usuario puede revisar el archivo que contiene la informacion
de la entidad externa. Para ello se debe seguir la siguiente ruta:

- Inicio

- Accesorios

- Wordpad

- Carpeta SIREC

- Ubicar el archivo correspondiente y dar doble clic sobre él

En este momento aparecera el archivo plano, en Wordpad, donde se puede observar el
ordenamiento dado por la fuente externa a su informacion.

Bloque SELECCION Y ORDEN DE COLUMNAS A IMPORTAR:

En la columna “Orden del Archivo Externo” se debe sefialar, en el renglon propio de cada campo,
el numero que le corresponde al mismo campo dentro del orden del reporte suministrado por la
entidad externa (Ver EMP24).

iAntes 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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Asi mismo, se debe verificar que las caracteristicas del campo escogido en la base de datos del
Aplicativo sean las mismas que las de los campos definidos en la informacion de la entidad
externa.

Finalizada la digitacion de los campos segun el Orden del archivo externo, se activa el boton
[Aceptar], generandose un nuevo blogue denominado CRUCES.

Bloque CRUCES:
Si la informacion que ya aparece registrada en este bloque no corresponde a la fuente externa que
se esta utilizando y es necesario introducir sus nuevas caracteristicas, se debe oprimir el botén

Nueval para proceder a incluirlas.

Este blogue define las reglas de juego en cuanto a establecer las operaciones que el Aplicativo
debe efectuar con el dato externo, para su comparacion con el dato existente en el SIREC.

A manera de ejemplo: Si la entidad externa es una CCF, el dato suministrado por ella correspondera
al 4% de aporte parafiscal. Para hacerlo comparativo con el ICBF, dicho dato debe ser dividido en
4 y multiplicado por 3y %= 0.75 luego, para este ejemplo, en la columna “Operador” se debe definir
la operacion “multiplicar” identificada como “*” y en la columna “Constante” digitar “0.75”. Para este
caso especifico no es necesario establecer ningun “Operador” o “Constante” en la seccién
correspondiente al Instituto.+

También se debe establecer, en la ultima columna “% Diferencia”, el margen de error aceptado, el
cual dependera de la confiabilidad de la informacién suministrada por la entidad externa.

Una vez precisados estos parametros se debe ubicar el cursor en esta ultima columna y proceder

a activar el botén [I[mportar.

Mientras se desarrolla el proceso, que puede durar algunos minutos, el Aplicativo muestra el
mensaje “Subir Informacion de Entidad Externa en Ejecucion”.

A continuacién aparece el mensaje “Tabla Borrada” lo cual significa que el Aplicativo borra las tablas
temporales que existen para abrir espacio.

Finalmente, terminado el proceso, deja ver el mensaje “Proceso de Importacion Finalizado”,
momento en el que se debe activar el boton |Detectar para que el Aplicativo proceda a hacer la
comparacién requerida.

Mientras se efectla el proceso, que puede durar varios minutos, la barra de estado va mostrando
los siguientes mensajes: “Poblando la Tabla Temvalins”, Restando Valores Negativos”, “Elusores”,
“Evasores”.

iAntes 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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Terminada la misma, se presenta una caja de dialogo “Proceso de Deteccion Finalizado” que se

cierra oprimiendo el boton para, a continuacion, activar el boton [Sali|.

< Si el computador en el que se encuentra el Aplicativo tiene sistema operativo superior a Windows
95, el SQLLOAD no termina normalmente, por lo que es necesario dejar transcurrir un
maximo de 5 minutos y proceder a suspender el proceso, activando simultaneamente las
teclas Control| - @] - Suprimiﬂ, lo que hara surgir la caja de dialogo “Cerrar Programa” donde
se activa el boton [Finalizar Tareal, al igual que en la siguiente caja de dialogo, que finaliza el
mencionado programa, permitiendo que el aplicativo continué su ejecucion.

Después de realizado el proceso de cruce, lo mas conveniente es producir el reporte para
ver los resultados a través del formulario DET513 Reporte de Evasores y Elusores).

Es importante sefalar que los empleadores detectados como elusores o0 evasores en este
proceso son los que van a aparecer en el Modulo de FISCALIZACION, a los que se les hara
seguimiento, visitas, Etc. Es aqui en donde se inicia el proceso de cobro, por los cual es
importante qu8 no se efectué otro cruce hasta tanto no se haya evacuado el que esta en
proceso.

b. Aprobar Cambio de Estado — DET512

ﬁ SIREC - [IDENTIFICAR CRUCE ¥ CANDIDATOS A CAMBIO DE ESTADO]

B Window
02-Dec-2023
. SISTEMA DE RECAUDO T syt
FRMICIAR REGIONAL BOVACA
Version: 12. 15_Abri_2019
Deteccion, Cruces Externos Aprobar Cambio Estado
3 R
ﬁ.@ Codigos Evasores S yiﬁﬁwm
Empleadores = é% Estado de
Pagos
& Intercambio
#:E Canales % S
3 Intercambio
@ fer J Otros subsist.
3 Procesos
t i-& @ Especiales
Deteccion !

Seguridad Salir

Contiene, a su vez, las siguientes alternativas:
o Elusores DET5121
o0 Evasores DET5122

iAntes 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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c. Elusores — DET5121

Objetivo Global: Obtener la relacién de los elusores, segun el Ultimo cruce externo de
informacion.

BN SIREC - [APROBAR CAMBIO DE ESTADO DE ELUSORES]
ER Action Edit Block Field Record Query Window Help

ﬁ‘ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1L2] 02-Dec-2023
Bmeas | DETS121 APROBAR CAMBIO DE ESTADO DE ELUSORES < ZULMA_PARDO_A
CRUCES Fuente Descripcion Descripcion Descipcion
# Cruce Fecha externa fuente externa Estado  estado Tipo  del tipo
[EEH [0&-FEB-08 [os ~  [ruT [or " [poraPROBAR ot [ELuson
[oe2 [os-FEB-08 foe~ Jrur " Jou [roraPrOBAR  Jo1  [ELusion
[a42 [13-mav3 for— Jmaw Jor |roraProBarR o3 [ELUSONYEVSION
E [13-mav-o3 o [owan o1 [poraPrROBAR  fo3 [ELUSIONYEVSION
[s21 [12-mav-os for = Joww  Jo1 [roraProBAR  Jo3 [ELUSION ¥ EVSION
[s01 [10-0CcT-02 [or 7 Jman Jor | [PoRaPROBAR o3 [ELUSION Y EVSION
B [10-0cT-0z o [owan o1 [poraPrROBAR  fo3 [ELUSIONYEVSION
[ [ I I I R L
[ [ r_ - [ [
[ [ r - -
[ [ I I L B
[ [ r_ - [ [
=l [ r-r—————~ [»~—~7 » [ [+
Aceptar Salir

Bloque CRUCES:

Al abrir la Forma, el Aplicativo permite ver la relacion —en orden descendente segun el numero
asignado a cada uno- de los cruces realizados por la Regional, detallando la “Fecha” en que se
efectuo, la “Fuente” utilizada y su “Descripcion”, el “Estado” y su correspondiente “Descripcion” asi
como el “Tipo” de cruce y su “Descripcion”.

Para adelantar el proceso, se ubica el cursor en el renglén donde se encuentre el cruce cuyo cambio
de estado debe aprobarse. Una vez alli, se activa el boton [Aceptai], con lo que el Aplicativo deja
ver un nuevo pantallazo que resume, en el renglon superior, sus caracteristicas, adicionando los
datos sobre “# de Elusores” y “Total Diferencia”.

En el recuadro inferior denominado ELUSORES, aparece la relaciéon de los empleadores detectados
como tal en el cruce, con el detalle de “Nit”, “Razén Social”, “Estado de Deteccion”, “Valor Fuente
Externa”, es decir, el valor equivalente para el Instituto a partir de la cifra registrada por la fuente
externa, “Valor ICBF”, es decir, el valor registrado como aporte en el ICBF, y su “Diferencia”.

Si, dentro de esta relacién, se encuentra algun NIT cuyo estado de deteccion no se desea cambiar,
en la primera columna se debe marcar con una “X” el renglén donde esta ubicado dicho NIT,

impidiendo asi el cambio. Marcadas estas excepciones, se debe oprimir el boton [Cambio|.

iAntes 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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Mientras se desarrolla el proceso, en la barra de estado aparece el mensaje “Efectuando cambio”
y al finalizar, el Aplicativo deja ver una caja de dialogo que confirma el “Cambio Realizado”, la cual
se cierra oprimiendo el botén [OK].

« Una vez efectuado el cambio, el cruce objeto del mismo desaparece de la relacion inicial.

Si se desea adelantar el mismo proceso con otro cruce, se debe pulsar el boton que lleva
a la pantalla inicial.

Para cerrar la Forma, en cualquiera de sus pantallas, se debe presionar el botdn |Salir|.

d. Evasores — DET5122

Objetivo Global: Obtener la relacion de los evasores, segun el dltimo cruce externo de
informacioén.

ﬁ SIREC - [APROBAR CAMEIO DE ESTADO DE EVASORES]
ﬁAction Edit Block Field Record Query Window Help

,ﬁ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 112 02-Dec-2023
| Emician | DETS5122 APROBAR CAMBIO DE ESTADO DE EVASORES b 13 ZULMA_PARDO_A

CRUCES

# Cruce Fecha Fuente Estado Descripcion del estado Tipo Descripcion del tipo

[ [06-FEB-2008 [os [o1  |[PorRAPROBAR o2~ [evasion

[e63 [o6-FEB-2009 [, Jo1  [FORAPROBAR oz~  [Fvasion

[o61 [06-FEB-2008 [os Jor  |[PorRaPROBAR oz~ [evasion

[oaz [13-mav-2003 [o1 Jo1  |[PORAPROBAR [o3 " [eLusion v Evsion

[541 [13-MAv-2003 o1 Jo1  [PORAPROBAR [o3~  [ELUSION Y EVSION

[o21 [12-mav-z003 [o1 Jo1  |[PORAPROBAR [o3 " [eLusion v Evsion

[s01 [10-ocT-2002 o1 Jo1  |[PORAPROBAR [o3~  [ELusioN Y EVSION

EX [10-ocT2002 [or— Jor  |[PoraPROBAR [o3~  [ELusion v Evsion

[ [ [ [

| | [ [

| | [ [

[ [ | [

=l | | ]

I
o
H
S
&
=

Bloque CRUCES:
Al abrir la opcion, el Aplicativo permite ver la relacion —en orden descendente segun el numero
asignado a cada uno- de los cruces realizados por la Regional detallando la “Fecha” en que se
efectud, la “Fuente” utilizada y su “Descripcién”, el “Estado” y su correspondiente “Descripcidon” asi
como el “Tipo” de cruce y su “Descripcion”.

Para adelantar el proceso, se ubica el cursor en el renglén donde se encuentre el cruce cuyo cambio
de estado debe aprobarse. Una vez alli, se activa el boton , con lo que el Aplicativo deja
ver un nuevo pantallazo que resume, en el renglén superior, sus caracteristicas, adicionando los
datos sobre “# de Evasores” y “Total Diferencia”.

iAntes 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 recuadro inferior denominado EVASORES, aparece la relacion de los empleadores
detectados como tal en el cruce, con el detalle de “Nit”, “Razén Social”, “Estado de Deteccion”, y
“Valor Fuente Externa”, es decir, el valor equivalente para el Instituto a partir de la cifra registrada
por la fuente externa.

Si, dentro de esta relacion, se encuentra algun NIT cuyo estado de deteccion no se desea cambiar,
en la primera columna se debe marcar con una “X” el renglén donde esta ubicado dicho NIT,

impidiendo asi el cambio. Marcadas estas excepciones, se debe oprimir el boton ([Cambiag|.

Mientras se desarrolla el proceso, en la barra de estado aparece el mensaje “Efectuando cambio”
y al finalizar, el Aplicativo deja ver una caja de dialogo que confirma el “Cambio Realizado”, la cual

se cierra oprimiendo el botén [OK)|

« Una vez efectuado el cambio, el cruce objeto del mismo desaparece de la relacion inicial.
Si se desea adelantar el mismo proceso con otro cruce, se debe pulsar el boton [Cruces| que lleva

a la pantalla inicial.
Para cerrar la Forma, en cualquiera de sus pantallas, se debe presionar el botdn |Salir|.

4.7.2. Registro y Complementacion de Informacién — DET52

ﬁ SIREC - [APROBAR CAMBIO DE ESTADO DE EVASORES]

B Window
3ta 02-Dec-2023
$ SISTEMA DE RECAUDO LI i meco o
BRAICIAR REGIONAL BOVACA
Versidn: 12. 15_Abri| 2019
Deteccion,Reg. y complemen.Informacién
% e w Fiscalizacion
ey Cadigos Evasores Sof, y Cobro
Empleadores = @ Estado de
Pagos
i Intercambio
#E Canales % eel
% Intercambio
;ﬁ?é Pagos J Otros subsist.
2 @ Procesos
= Especiales
f‘A Deteccion ! %l
s

Seguridad Salir

Esta opcién contiene el siguiente submenu:
e Elusores DET521
e Evasores DET522

iAntes 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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a. Elusores — DET521

Objetivo Global: Actualizar la informacién basica de los empleadores detectados como elusores
del aporte parafiscal 3%

EER SIREC - [REGISTRAR ¥ COMPLEMENTAR INFORMACION SOBRE ELUSORES]
ﬁAction Edit Block Field Record Cuery Window Help

&5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [Li2] 02-Dec-2023
BENTETAR | DETS521 REGISTRAR Y ACTUALIZAR INFORMACION DE ELUSORES b3 e L
Elusor .
Nit : Razén Social : |

Direccién B | Barrio : |

Telefono B | Apartado Aereo Fax :

Vigencia E Actividad Econémica : |
Val. Fuente Externa : Val. Instituto :

" Nuevo | Commer || Acwalizar || Salir |

Al abrir la Forma, el Aplicativo trae la informacion del ultimo empleador actualizado. Si es sobre
este mismo empleador que se desea modificar la informacion, se debe ubicar el cursor en el
recuadro objeto del cambio y sobrescribir los nuevos datos. Finalizado el ingreso de las

modificaciones, se pulsa el botén |Actualizar.

Si, por el contrario, se trata de un empleador distinto, es posible ubicarlo presionando el bot6n
Consultar|, digitando —en el recuadro correspondiente- su NIT y pulsando el botén
Consultéj. En caso de desconocer dicho dato, también es posible obtenerlo oprimiendo
consecutivamente estos mismos dos botones y, a continuacion, con ayuda de las teclas de

funcién <U> y <1> recorrer la relaciéon de los empleadores incluidos hasta encontrar el que
interesa. Una vez ubicado, se procede como en el primer caso.

Si se trata de un nuevo empleador elusor, al abrir la Forma se pulsa el boton , que deja
en blanco los recuadros. Enseguida se debe ubicar el cursor en el recuadro “Nit”, donde se debe
digitar el nimero de identificacion tributaria del empleador. A continuacién, con ayuda de la tecla
de funcion <ENTER> se diligencian cada uno de los subsiguientes recuadros, segun la

informacion disponible para modificar y proceder a pulsar el botdn (Insertar|.

iAntes 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 el NIT no hace parte de la base de datos del Aplicativo, surgira una caja de diadlogo que sefiala:
“‘Empleador inexistente en directorio, por lo tanto no puede ser elusor.” Esta caja se cierra

activando el botén [Continuar].

Para cerrar la Forma se debe presionar el botdn [Saliff. Si al hacerlo, ain no se han grabado los
cambios introducidos, surgira una caja de dialogo que interroga sobre si se “Desea grabar los
cambios realizados”, ante lo cual el usuario debe activar los botones |Grabar|, para ingresar dichos

cambios o [Descartar| para no considerarlos o [Cancelar| para regresar a la Forma.

b. Evasores — DET522

Objetivo Global: Registrar la informacion basica de los empleadores detectados como evasores
del aporte parafiscal 3%.

ﬁ SIREC - [REGISTRAR Y COMPLEMENTAR INFORMACION SOBRE EVASORES]
ﬁ Action Edit Block Field Record Query Window Help

5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA EE' 02-Dec-2023
Eiminian | DETH22 REGISTRAR Y ACTUALIZAR INFORMACION DE EVASORES b i ZULMA_PARDO_A
EVASOR
Nit: [[EEE Razén social :  [MORALES PENALOZA CARLOS ARTL
Fax : ’7 Teléfono 1: W
Teléfono 2 : Apartado Aereo :
Direccién : |cLL 16 N 1870 Barrio : |
Vigencia : [2008 Actividad Econémica : |
Valor Estimado : $300

| Nuevo || Consutsr || Actualizar | __Salir |

Bloque EVASOR:

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “NIT” donde se debe digitar el
namero de identificacion tributaria del empleador cuyos datos se desea incluir.

A continuacion, con ayuda de la tecla de funcion <ENTER> se diligencian cada uno de los
subsiguientes recuadros, segun la informacion disponible y proceder a pulsar el botén .
Si el NIT ya esta incluido en la base de datos del Aplicativo, surgira una caja de didlogo que
sefala: “El evasor esta en el directorio por lo tanto no es evasor, o ya es evasor”. Esta caja se

cierra pulsando el botdn |Aceptar| y, a continuacion el botén |[Cancelar, que permite regresar al

bloque para la insercién de nuevos empleadores, si es el caso.

iAntes 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 cerrar la Forma se debe oprimir el botdn Salir|.

4.7.3. Actualizar Estado a Partir de Pagos — DET53

BR SIREC - [REGISTRAR ¥ COMPLEMENTAR INFORMACION SOBRE EVASORES]

ER Window
55 SISTEMA DE RECAUDO Lafz) 02Dec2023
- +  zuoseRoo0
BIEEETRR REGIONAL BOVACA

Version: 12. 15_Abril_2018

Deteccibn Actuall Estado a partir de pagos
B = & =
e - il i

5 Intercambio
# : ) % Sede Nal,
w9 - = e
3
B = % s
Det

Seguridad Salir

Esta opcidn contiene el siguiente submenu:
e Deteccion Inactivos y Morosos por Pagos DET531
e Manejo de Elusores por Pagos DET532

a. Deteccion Inactivos y Morosos por Pagos — DET531

Objetivo Global: Actualizar el estado de los empleadores registrados en la base de datos, a
partir de la informacién sobre pagos de aportes efectuados por los empleadores y las politicas
establecidas por la Regional sobre morosidad e inactividad en los pagos.

EER SIREC - [ACTUALIZAR POLITICAS ¥ CAMEID DE ESTADO SEGUN PAGOS]
PR Action Edit Block Field Record Query Window Help

HE RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [ EHE] | 02-Dec-2023
BETATOAR | DETS31 POLITICAS Y CAMBIO DE ESTADO DE INACTIVOS Y MOROSOS SEGUN PAGOS © ZULMA_PARDO_A
POLITICAS
Limite inferior Limite inferior
Fecha de idad( ) dei ividad|( ) # Politica
r N . [1887
r N . [1636
- N . [1685
r— EN R [1685
17 ER E fezr
r . . [1828
‘ Inconsistencias | Nueva_politica | Cambiar Estado | Salir |

iAntes 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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Bloque POLITICAS

Una vez abierta esta Forma, el Aplicativo muestra la ultima politica establecida. Al activar la tecla
de funcion <F6>, abre un nuevo renglén cuya fecha corresponde al dia en que se encuentra el
sistema y el cursor se encuentra ubicado en la columna “Limite Inferior de Morosidad (Meses)”
donde se debe definir el nUmero de meses que la Regional determine como de morosidad, asi
como el “Limite Inferior de Inactividad (Meses)” que también es definido por la Regional.

Al activar la tecla de funcién ENTER, el cursor pasa a la casilla “# Politica” que es un numero
secuencial asignado automaticamente por el Aplicativo. A continuacion se debe accionar el botén
ICambiar Estado|, haciendo que el Aplicativo inicie el proceso.

Mientras éste se efectua, aparecen sucesivamente los siguientes mensajes: “Actualizando Fecha
Ultimo Pago”, “Actualizando Morosos sin Pagos”, “Actualizando Inactivos sin Pagos” y “Proceso
Finalizado”, apareciendo una caja de didlogo que anuncia “Seleccidon Finalizada”. Esta caja se
cierra oprimiendo el botén [OK]

A continuacién, para cerrar la Forma se debe activar el botén [Salir.

Si se desea, inmediatamente se puede lograr un reporte de la informacién obtenida a través de
la opcion REPORTE CON RESULTADOS — DET54 (Reporte de Morosos e Inactivos).

Ay
\ /

& Este proceso se debe llevar a cabo mensualmente, una vez queden en estado registrado
(3) todos los paquetes del periodo, ya que lo que hace es actualizar los datos de los
empleadores colocando el ultimo aporte pagado con su fecha. Asi mismo, antes de
generar los reportes sobre aportantes activos que la Regional debe presentar al Nivel
Nacional o los que desee obtener la Regional.

Para determinar dichos aportantes activos -por canal- se debe correr este proceso, luego
ir al Médulo EMPLEADORES, opcion GENERADOR DE REPORTES, activar el botén
Yy, ubicando el cursor en el recuadro “Estado del Empleador segtin Pagos”, con
ayuda de la tecla de funcion <F9>, que despliega las alternativas, escoger APORTANTES,
dar @ y a continuacién, reubicando el cursor en el recuadro “Tipo de Canal” y
posteriormente “NIT de Canal”, también con la tecla de funcién <F9>, escoger uno a uno
los canales disponibles en la Regional o . Finalmente, pulsar el botén [Ejecutar Consulta |.

Una vez disponible la informacion, es posible presionar el boton Reporte| para obtener el
listado correspondiente, en Wordpad.
Es necesario adelantar este mismo procedimiento para cada uno de los canales.

iAntes 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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b. Manejo de Elusores por Pagos — DET532

ﬂ SIREC - [ACTUALIZAR POLITICAS ¥ CAMBIO DE ESTADO SEGUN PAGOS]

ZR Window
&) SISTEMA DE RECAUDO
EEREE REGIONAL

Version: 12. 15_Abril_2019

Deteccion Actuali. Estado a partir de pagos,Manejo de elusores por pages.

Empleadores

M Canales

.. =

t:-; Deteccion !
Contiene las siguientes alternativas:
o Deteccion Elusores por Pagos DET5321
0 Aprobar Elusores por Pagos DET5322

c.- Deteccién Elusores por Pagos — DET5321

sizn 02Dec2023
%l ZULMA_PARDO_AD

BOYACA

Fiscalizacion
y Cobro

Estado de
Pagos
Intercambio
Sede Nal

Intercambio
Otros subsist,

S E /&

Procesos
Especiales

Objetivo Global: Determinar los empleadores elusores a partir de los pagos efectuados.

ﬁ SIREC - [IDEMTIFICAR CAMDIDATOS A ELUSOR SEGUN PAGOS]
ﬂAction Edit Block Field Recerd Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA
Enman | DETS321 IDENTIFICAR CANDIDATOS A ELUSOR SEGUN PAGOS

|1£Z| 02-Dec-2023
£ ZULMA_PARDO_A

PARAMETROS DE DETECCION :

—

Vigencia :

Porcentaje de diferencia :

- W v | Aceprar | Parametos [ Salir |

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

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



o0 PROCESO
2 M2.P26.GF 15/03/2024
Q) GESTION FINANCIERA
BIENESTAR MANUAL DEL USUARIO SISTEMA DE INFORMACION DE Pagina 111 d
FAMILIAR Version 2 agina e
RECAUDO APORTES PARAFISCALES-SIREC 206

Bloque PARAMETROS DE DETECCION:

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Vigencia” donde se debe digitar
el afo para el cual se requiere el proceso.

A continuacion, en el recuadro “Porcentaje de diferencia” se debe registrar el porcentaje de
incremento que puede existir entre el calculo de los pagos de la vigencia a revisar y la
inmediatamente anterior.

& Esta deteccion se debe efectuar sobre vigencias anteriores. No es posible realizarla sobre
la vigencia en curso.

Establecidos estos parametros, se debe oprimir el boton [Aceptar].

Bloque POLITICAS DE CRUCE:

En este blogue se presenta la relacion de las politicas establecidas en la Regional junto con la
fecha en que fue registrada. En el recuadro “Vigencia” debe aparecer el afio digitado en el bloque
inmediatamente anterior.

Con ayuda de las teclas de funcion <l>y <1> se debe ubicar el cursor en el renglén que registre
el numero de politica que se desee aplicar.

Una vez alli, se pulsa el boton . Mientras se adelanta el proceso, que puede durar
algunos minutos, la barra de estado va mostrando diferentes mensajes que indican la etapa en
gue se encuentra para, finalmente, aparecer la caja de didlogo que sefiala la ejecucion del
proceso.

Estando ubicados en este bloque, es posible regresar al inicial, presionando el botén

Parametros|.

Para cerrar la Forma, se debe oprimir el botén [Salir]
d. Aprobar Elusores por Pagos — DET5322

Objetivo Global: Aprobar el cambio de estado de los empleadores elusores.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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EE SIREC - [APROBAR CAMEIO DE ESTADO DE ELUSORES DETECTADOS INTERMAMENTE]
ER Action Edit Block Field Record OQuery Window Help

&5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL  BOYACA [:iz] 02-Dec-2023
PERATLIAR | DETS322 APROBAR CAMBIO DE ESTADO DE ELUSOR DETECTADOS INTERNAMENTE [+ ZULMA_PARDO_A

CRUCES Fuente Descripcion Descripcion Descipcion
# Cruce Fecha fuente externa E estado del tipo
] [20020524 CCF [POR APROBAR [ELUSION
a1 |zo180115 CCF |POR APROBAR [ELUSION

a
7
=%
o

s

TTTTTTTTWTTT?%
RRRRNARRRRRGR

TTTTTTTTTT T

Aceptar | | Salir

Bloque CRUCES:

Al abrir la Forma, el Aplicativo muestra la relacion de los cruces que se han efectuado para la
deteccion, en orden ascendente, segun el numero de cruce asignado.

Se debe ubicar el cursor en el renglon correspondiente al cruce que cambiara de estado. Una
vez alli, se oprime el boton Aceptar, lo que abrird una nueva pantalla que, en la parte superior
(Blogue CRUCE) resume las caracteristicas de dicho cruce, adicionando los datos sobre “# de
Elusores” y “Total Diferencia”.

En el recuadro inferior denominado ELUSORES, aparece la relacion de los empleadores
detectados como tal en el cruce, con el detalle de “Nit”, “Razén Social”, “Estado de Deteccion”,
“Vigencia”, “Valor Fuente Externa”, es decir, el valor equivalente para el Instituto a partir de la
cifra registrada por la fuente externa, “Valor ICBF”, es decir, el valor registrado como aporte en
el ICBF, y su “Diferencia”.

Si, dentro de esta relacion, se encuentra algun NIT cuyo estado de deteccion no se desea
cambiar, en la primera columna se debe marcar con una “X” el renglén donde esta ubicado dicho

NIT, impidiendo asf el cambio. Marcadas estas excepciones, se debe oprimir el botén [Cambig|

Mientras se desarrolla el proceso, en la barra de estado aparece el mensaje “Efectuando cambio”
y al finalizar, el Aplicativo deja ver una caja de didlogo que sefala “Proceso finalizado”, la cual
se cierra oprimiendo el boton .

P Una vez efectuado el cambio, el cruce objeto del mismo desaparece de la relacion inicial.
Si se desea adelantar el mismo proceso con otro cruce, se debe pulsar el botdn que lleva
a la pantalla inicial.

Para cerrar la Forma, en cualquiera de sus pantallas, se debe presionar el botdn .

iAntes 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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4.7.4. Reporte con Resultados — DET54

Objetivo Global: Listar los empleadores que cumplen con los criterios establecidos por la
Regional en cuanto a morosidad e inactividad, u obtener los reportes de Elusores y Evasores
resultantes del cruce de deteccion.

PR Action Edit Block Field Record Query Window Help
ﬂ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA FECHA: 02-Dec-2023
TR DET513 EMITIR REPORTE CON RESULTADO ZULMA_PARD
CRUCES
B # regs. #regs.
# Cruce Fec.cruce ext Descripcion Estado Descripcion Tipe Descripcion fuente ext. Instituto
=l [ [ [ [ [ [
T I
[ setecc .
T eleccione la clase de reporte : ————
[ + Reporte de morosos e inaclivos.
—— T .
B " Reporte de elusores ¥ evasores.
[ | [
[ [
[ [ [ [ [ [ [
| [ [ [ [ [ [

Aceptar | ‘ Salir |

Al abrir esta Forma, el Aplicativo deja ver un bloque que busca seleccionar la clase de reporte, sea
de “Morosos e Inactivos” o “Elusores y Evasores”. La eleccion, segun se requiera, se efectua dando
clic en la caja de seleccion ubicada a la izquierda de cada una de estas opciones y, a continuacion,
activando el botén [Aceptar].

Si la eleccién es el “Reporte de Morosos e Inactivos”, aparece el bloque PARAMETROS donde se
debe registrar la “Fecha de ejecucion del proceso”. Si no se recuerda esta fecha, se puede obtener
ayuda de la tecla de funcion <F9> que traera las fechas de los procesos adelantados. Sefalada la
fecha correspondiente dentro de las alternativas presentadas, se oprime el boton @ y luego el

botén [Aceptar]

Acto seguido, en el bloque SELECCIONE EL REPORTE A GENERAR, se elegira el orden que se
desea dar al informe, que puede ser por “Municipio”, “Departamento” o “NIT”. Dicha eleccion
también se realiza haciendo clic sobre la caja de seleccidon ubicada a la izquierda de cada una de
estas opciones. Luego, se presiona el boton [Reporte], a partir de lo cual aparece el mensaje
“Generando Reporte”.

Al finalizar, es posible observar el informe en Wordpad, donde apareceran, por separado, las listas,
segun las caracteristicas de los empleadores, y al final de cada una de ellas una estadistica del
total de empleadores que cumplen con tales caracteristicas.

iAntes 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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Luego de revisarla y/o imprimirla, para salir de esta ultima pantalla, se pulsa la opcién “Archivo”,
alternativa “Salir”, que regresa a la pantalla inmediatamente anterior para elegir otro tipo de
ordenamiento.

Si lo que se desea es cambiar la clase de reporte, se oprime el botén |Clase de Reporte] que abre
el bloque anterior para la nueva seleccion.

Si la eleccion es el “Reporte de Elusores y Evasores”, aparece el blogue CRUCES en el que se
puede ver la relacion —en orden descendente segun el nimero asignado a cada uno- de los cruces
realizados por la Regional , detallando la “Fecha” en que se efectud, la “Fuente” utilizada y su
“Descripcion”, el “Estado” y su correspondiente “Descripcion” asi como el “Tipo” de cruce y su
“Descripcién”, detallando también el “# de Registros” tanto de la fuente externa como del Instituto.

En este caso, se debe elegir el cruce cuyos resultados se desea reportar. Para el efecto, se ubica
el cursor en el renglon donde se encuentra dicho cruce y se activa el boton con lo que el
Aplicativo da paso al bloque SELECCIONE EL REPORTE A GENERAR.

Alli se elegira el orden que se desea dar al informe, que puede ser por “Valor de la Deuda”,
“Municipio”, “Departamento” o “NIT”. Dicha eleccion también se realiza haciendo clic sobre la caja
de seleccién ubicada a la izquierda de cada una de estas opciones. Luego, se presiona el boton
Reporte], a partir de lo cual aparece el mensaje “Generando Reporte”.

Al finalizar, es posible observar el informe en Wordpad, donde apareceran, por separado, las listas,
segun las caracteristicas de los empleadores, y al final de cada una de ellas una estadistica del
total de empleadores que cumplen con tales caracteristicas.

Luego de revisarla y/o imprimirla, para salir de esta ultima pantalla, se pulsa la opcién “Archivo”,
alternativa “Salir”, que regresa a la pantalla inmediatamente anterior para elegir otro tipo de
ordenamiento.

Para cerrar la Forma, se debe pulsar el boton [Sali].

4.8.MODULO FISCALIZACION

Es el sexto icono en la presentacion inicial del Aplicativo. Este médulo busca recopilar y hacer
analisis de las acciones adelantadas por el area de recaudo.

Constituye el modulo mas recientemente actualizado y su estructura fue disefiada de tal forma que
garantiza la secuencia de las actividades propias de Fiscalizacién y Cobro. De esta manera, no es
posible registrar una determinada actividad si previamente no ha sido incorporada la informacion
prerrequisito.

iAntes 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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ﬁ SIREC - [EMITIR REPORTE CON RESULTADOS]
EX Window
02-Dec-2023

& SISTEMA DE RECAUDO
BIENETTAS REGIONAL

Version: 12. 15_Abril_2019

Fiscalizacion y Cobr
i Recurso
! e ]
ey Cédigos Clasificar leadores.
Manejo d -
Empleadores
Seguimiento a Cartera
Reportes Fiscalizacion y Cobro +
H Canales Gestion Promotores.
Pag
e
= Detsccin 1

Sequridad Saiir

Las opciones que comprende son:

Recursos

FIS61

Clasificar Empleadores FIS62
Manejo de Revisiones a Empleadores FIS63
Seguimiento a Cartera FIS64
Reportes Fiscalizacion y Cobro FIS65
Gestion Promotores FIS66

4.8.1. Recursos — FIS61

Maneja lo referente a los recursos materiales, fisicos y humanos.

ﬂ SIREC - [EMITIR REPORTE CON RESULTADOS]

L2t2]
L5

B Window
& SISTEMA DE RECAUDO L
R REGIONAL

Version: 12. 15_Abri_2019

Fiscalzacion y Cobro Recursos

% Promatores de la Regional
n

N y R
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Contiene las siguientes opciones:

e Promotores de la Regional FIS611
e Asignar papeleria FIS612
e Efectuar Arqueo FIS613
¢ Reinicio Consecutivo de Visitas FIS614

a. Promotores de la Regional — FIS611

Objetivo Global: Mantener actualizada la informacion basica de cada uno de los promotores de
aporte.

B SIREC - [Promotores de la Regional]
B Action Edit Block Field Record Query Window Help

. RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 112]  02.Dec-2023

BINTER| FIS611 PROMOTORES DE LA REGIONAL ©  ZULMAFARDO_AD
Contrato
Nombre Cédula Ciudad Direccién Teléfono Cargo Desde Hasta Est.

[1004331 [Tunia [cALLE 21 nO. 1183 S0GAMOSO [7703844 |asEsOR [20040301 [20041231 [l =
[°MARIA BERNARDA FORERO P. [23289287 [cwpan [BARRIO LA FLORDA [401030 [TEcnico ADMTVO. Jz0020101  [20030131 I |l
WARTA LUCIA HERNANDEZ CAF [23273379 [TUNJA | [ASESORA 20020610 20031231 |||
CLARE CARVAJAL PINZON  |28428644 CIUDAD [cARRERA 4 35 73 TUNIA 446508 [ASESOR 13980302 |20030131 ||
WARTA LUCIA TORRES R 40009358 CIUDAD [EDFicio coLon 438379 PROFESIONAL U, [20020101 [20030131 |
NDIA COY PULDO 40024418 CIUDAD CALLE 30 10-30 TUNJA 7433382 PROMOTORAAPOR 19860402 [19980102 ||
WARBEL ZIPA PULDO 40027831 [TuNJA CALLE 77 NO. 484 7452442 [TECNICOADMTY  [20030801 20031231 v |
SANDRA OFFR LOPEZ PNZON [40034718 CIUDAD CARRERA 15 11 08 TUNJA 7425002 [£5ES0R 20020221 20021231 v |
[JOHANAISABEL MONTES L. [40041305 CIUDAD CARRERA 10 NO.17-50 424384 [ASESORADEAFOR|[18570318 18971218 v |
[NANCY ROCIO FORERD  [#0044320 [TUNIA [Tutia [A5ESOR 20080215 [20081231 v |
[NANCY ROCIO FORERD _ [40044320 [TUNIA [2SESOR 20080215 20091230 v ||
[JAIRO CORREA 4059183 DUTARA PROMOTOR 20080201 [20080630 | || |

‘ << < > > Consultar Grabar Salir |

Al abrir la Forma, el Aplicativo muestra la relacién total de los promotores que han sido registrados
en el sistema, con la informacién sobre “Cédula”, “Ciudad” (de expedicién), “Direccion”, “Teléfono”,
“Cargo” y el rango de fechas “Desde” y “Hasta” del Contrato.
En la dltima columna, denominada “Estado”, se sehala cada uno de los promotores que se
encuentran activos en la Regional. Para el efecto, se da clic sobre la caja de seleccién respectiva,
guedando ésta activada cuando aparece el signo .
Para incorporar un nuevo promotor se ubica el cursor ya sea en el primer renglon disponible o,

estando en cualquiera de los diligenciados, activando la tecla de funcion <F6> que abre un nuevo
renglon.

P Obsérvese que al abrir un nuevo renglon, el Aplicativo automaticamente establece como
activo, vale decir , al promotor cuyos datos se pretende ingresar.

Enseguida se procede a diligenciar la informacion de todas las columnas (Nombre, Cédula,

Ciudad —de expedicién-, Direccion, Teléfono, Cargo y Contrato —cuando no es de planta-) para

—finalmente- oprimir el boton , surgiendo en la barra de estado el mensaje “Promotor
grabado”.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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& Parte de estos datos son utilizados para generar el oficio de presentacion del promotor
ante el empleador, en las visitas programadas.
& En la incorporacion de esta informacion se debe tener en cuenta:

- Incorporar primero los nombres y luego los apellidos del promotor.
- El nimero de la cédula no debe llevar separador de miles.
- Grabar unicamente cuando se haya asegurado la calidad de la informacién.

Esta Forma permite efectuar consultas especificas de acuerdo a distintos criterios. Para ello, una
vez abierta, se presiona el botén Consultar|, se ubica el cursor en la columna que corresponda
para digitar el criterio y se activa el botéon [Ejecutar Consultal. El Aplicativo permitira ver la
informacion que cumple con aquel.
Cuando se oprimen consecutivamente los botones [Consultar] y [Ejecutar Consultal, el Aplicativo

traera la informacion exclusiva de los promotores activos.
Para desactivar un promotor, se da clic sobre la columna “Estado” de manera que desaparezca

el signo |v|y a continuacién se activa el boton |(Grabatr|.

& Cuando se requiera desactivar un promotor y este aun tenga papeleria asignada, es
necesario registrar primero la devolucion de dicha papeleria antes de incorporar la
novedad.

Para cerrar la forma, se acciona el boton [Salir.

Si al hacerlo, existen datos sin grabar, el Aplicativo se encargara de recordarselo, mediante una
caja de diadlogo que da la opcion de salvar o no la nueva informacion.

b. Asignar Papeleria — FIS612

Objetivo Global: Determinar la papeleria que esta a cargo de cada promotor.

2=
BR Action Edit Block Field Record Query Window Help
£y RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1L12] 02-Dec-2023
EaTiar  FISB12 ASIGNAR PAPELERIA PRENUMERADA © mLilpnEElE
Identificacion Promotor Tipo de Papeleria Desde Hasta Observaciones
[40009358 [MARTA LUCIL TORRES R. [o1 " [ForRMATOS Li@UDACIOH | 1 Bl
[sD044320 [NANCY ROCIO FORERD for | [ 101 | 150 |
[T [ [ [
—
—
—
[T
—
—
—
—
[

| << < = == Consultar Grabar Salir |
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Abierta la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el primer renglon de la columna
“Identificacion del Promotor”, donde se debe digitar directamente o, si se activa la tecla de funcién
<F9>, seleccionar -de la lista de promotores activos que despliega- aquel cuya informacién se va
a incluir, oprimiendo luego el botén [OK]

A continuacién, con el cursor en la columna “Tipo de Papeleria”, se vuelve a activar la tecla de
funcidn <F9>, que dejara ver las opciones de papeleria disponible, para elegir entre ellas la que
corresponda, segun el caso, y accionar de nuevo el botén .

Enseguida se debe digitar, en las columnas “Desde” y “Hasta”, el rango de numeracién de la
papeleria entregada a ese promotor.

Finalmente, en la columna “Observaciones” se puede registrar, por ejemplo, la informacion
relacionada con los datos del oficio mediante el cual se hace entrega de dicha papeleria.

& Se debe tener cuidado de no repetir, para un determinado promotor, un rango de papeleria
gue ha sido previamente asignado a otro. De ser asi, en la barra de estado aparece el
mensaje “Existe papeleria dentro del rango desde-hasta que ya fue asignada’.

& Si al asignar la papeleria, ésta aparece como ya situada, es necesario efectuar un arqueo
al promotor a quien se le asigné previamente y modificar su estado a “Devuelta”, para que
el Aplicativo permita que pueda ser reasignada al nuevo promotor.

Luego se debe presionar el botén [Grabar Si al hacerlo, no se ha grabado la informacion
registrada, el Aplicativo dejara ver en ese momento una caja de diadlogo, que busca verificar si
se desean grabar los cambios; alli, el usuario debe activar los botones |Grabar], [Descartar] o
Cancelar], segtin su decisién. El primero introduce los cambios registrados, el segundo cierra la

Forma sin considerar dichos cambios y el tercero mantiene abierta la Tabla para la decision del
usuario.

En esta Forma es posible efectuar consultas especificas para lo cual, una vez abierta la Forma,
se debe activar el botén [Consultar], o la tecla de funcién <F7>, digitar —en cualquiera de las
columnas- el criterio requerido, en algunos casos con la ayuda de la tecla de funcién <F9>, y
oprimir el botén [Ejecutar Consultal, o la tecla de funcién <F8>, permitiendo asi que el Aplicativo
traiga la informacion disponible que cumpla con tal criterio.

Si se oprimen consecutivamente los botones |Consultar] y [Ejecutar Consultal, el Aplicativo permite
ver la relacion de la papeleria asignada.

Para cerrar la Forma se debe presionar el boton [Salir].

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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c. Efectuar Arqueo — FIS613

Objetivo Global: Permite revisar, modificar y/o corregir la informacion que se ha incorporado en
la Forma FIS612.

ﬁ SIREC - [Efectuar arqueo de la papeleria asignada]
ﬁ Action Edit Block Field Record Query Window Help
A RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL  BOYACA 1L2] 02-Dec-2023
Pamician  FISB13 EFECTUAR ARQUEOQ DE LA PAPELERIA ASIGNADA AL PERSONAL € ZULMA_PARDO_A
Identificacion Empleado Cargo Observaciones sobre el arqueo
I [ [ [
Actual Nuevo
Tipo de Papeleria Desde Hasta Desde Hasta Nuevo Estado Observaciones
[ [ [ [ [ [ [
| [ [ [ [ | [
[ [ [ [ [ [ [
[ \ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [

‘ << \ >> | Consultar | Grabar | VerEsladns| Salir ‘

Al abrir la Forma el cursor se encuentra, dentro del bloque superior, en el recuadro “Identificacion
del Empleado”, donde se puede desplegar -con la tecla de funcion <F9>- la relacion de los
promotores activos, elegir aquel a quien se le hara la revision y activar el boton .

Enseguida, se da clic con el cursor en cualquier punto del bloque inferior para que el Aplicativo
traiga la informacion sobre los rangos de papeleria que se han asignado al promotor y que no
han sido usados.

Si es necesario efectuar alguna modificacion sobre la papeleria asignada, se debe ubicar el
cursor en el renglén en el que se encuentra el rango de la papeleria que es objeto de dicha
modificacién y, en las columnas “Nuevo (Desde — Hasta)” se debe digitar el nuevo rango de
numeracion.

Registrados estos datos se pasa a la columna “Nuevo Estado” donde, con la tecla de funcion
<F9>, se despliegan las diferentes opciones del estado de la papeleria, escogiendo la que
corresponda segun la modificacién a introducir y dando .

Finalmente, en la columna “Observaciones” se deben consignar las razones de la modificacion,

para luego proceder a [Grabar]

Si los nuevos datos registrados no son congruentes con la informacion actual, surge una caja de
didlogo que sefiala “**Error** Los nuevos limites debe estar contenidos en los actuales”, o
“Cambio de estado no permitido”. Esta caja se cierra presionando el boton .

iAntes 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

& Una vez modificado el estado de la papeleria asignada, ésta desaparece de la relacién
inicial.

En esta misma Forma, es posible revisar el estado actual detallado de toda la papeleria
entregada a ese promotor en especial. Para el efecto, se debe presionar el botén Ver Estados|
apareciendo un nuevo bloque que presenta los datos detallando “# de Arqueo”, “Fecha de
Asignacion”, “Tipo de Papeleria”, “Rango (Desde — Hasta)”, “Estado de la Papeleria” y
“Observaciones”.

En este punto, el Aplicativo permite:

Revisar la informacion disponible sobre la papeleria a cargo de ese promotor, oprimiendo el botén

Reportar], que permite verla en Wordpad.

& Para imprimir este reporte se debe seguir la siguiente ruta: Inicio — Programas —
Accesorios — Wordpad. Una vez alli, abrir la carpeta SIREC y buscar el archivo
RFIS613.Ist. Abrirlo y proceder a imprimir.

Luego de revisarla y una vez se cierra esta pantalla, surge una caja de didlogo que informa:
“Reporte Generado”. Esta caja se cierra accionando el botén [OK].

& El reporte que genera esta Forma incluye toda la papeleria asignada alguna vez al
promotor, por lo cual puede resultar muy extenso. Se recomienda utilizar las consultas,
en el bloque ESTADOS DE LA PAPELERIA, para imprimir solo el listado requerido.

Ubicando el cursor en el rengldn que contiene la informacién sobre el “# de Arqueo” que le
interesa al usuario, es posible observar, al presionar el botén [Datos Arqueo| y mediante una caja
de dialogo, los datos generales de dicho arqueo, tales como numero, fecha y usuario que lo
efectud. Ademas posibilita la inclusion de observaciones sobre el mismo. Esta caja se cierra
activando el botén [OK]

Por su parte, activando el botén |Asig al, es posible regresar a la pantalla inicial de este
Formulario.

En cualquiera de los bloques de esta Forma es posible adelantar consultas especificas sobre la
papeleria entregada al promotor que se esta revisando. Para ello, como siempre, al abrir la forma
se puede activar el botén o la tecla de funcién <F7>, digitar en cualquiera de las
columnas el criterio correspondiente y oprimir el botén [Ejecutar Consulta) o la tecla de funcion
<F8>.

“ Es conveniente revisar que en el Moédulo CODIGOS, Tabla ESTADOS DE LA
PAPELERIA, el recuadro de la columna “Reasignable” correspondiente al codigo 05

iAntes 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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“Devuelta” esté activo, es decir, que en él aparezca el signo . Lo anterior garantiza que
el Aplicativo permita que una papeleria devuelta por algin promotor pueda ser reasignada.

Para cerrar la Forma, se debe oprimir el boton [Salir|.

d. Reinicio Consecutivo de Visitas — FIS614

Objetivo Global: Asignar manualmente un consecutivo de visitas, para cada vigencia,
evitando que el Aplicativo las asigne automaticamente sin corte anual.

ﬂ SIREC - [Reinicio Consecutive de Visitas]
R Action Edit Block Ficld Record Query Window Help

L RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA I!Igl 02-Dec-2023
FEmTOar | FIS614 REINICIO CONSECUTIVO VISITAS € ZULMA_PARDO_A

Uigencia Consec
EE

2003

2002

T

il

Consultar ‘ Grabar | Salir |

Esta Forma permite, también, determinar el nimero de visitas programadas en vigencias anteriores.

Debe ser accesada el primer dia habil de cada afio con el fin de registrar la nueva vigencia; una vez
el usuario la ha registrado, el Aplicativo asigna en la columna “Consecutivo” el digito “cero — 0y, a
partir de alli, automaticamente va actualizando este registro que marca el nimero de visitas, cada
vez que ellas se van programando.

A continuacién se debe activar el botdén Grabar| que sera seguido de una caja de didlogo que busca
asegurar la decision de “reiniciar el consecutivo”, ante lo cual dicho usuario debe activar los botones

o [Nd], segtin su decision.

Enseguida aparece otra caja de didlogo que interroga sobre la decision de cerrar 0 no la Forma,
debiéndose presionar el botén o] . En el primer caso, para regresar al FIS61 y, en el
segundo, para mantener abierta la Tabla con el fin de adelantar alguna accién sobre ella.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Esta Forma, al guardar histéricamente el nUmero de visitas programadas por afio, permite hacer
consultas especificas sobre los datos de cada vigencia. Para el efecto, una vez abierta la Forma se

activa el botén |Consultar], se digita la vigencia que interesa y se presiona nuevamente el boton

Consultar.

Al pulsar dos veces consecutivas el boton ([Consultar], el Aplicativo permite ver la relacion completa
de las visitas registradas para cada vigencia.

Para cerrar la Forma, se presiona el boton ﬂ. ¢ En este momento surge una caja de didlogo que
interroga si “Estd completamente seguro de reiniciar el consecutivo?”. Si el usuario lo esta
consultando el primer dia del afio y, por tanto, se requiere reiniciar el consecutivo, se debe oprimir
el boton , procediendo como se sefiala en el segundo parrafo de este submenu. De lo contrario,
se debe activar el boton , en cuyo caso el Aplicativo deja ver otra caja de didlogo que sefala
“‘FRM-41050: You cannot update this record”, lo cual significa “Usted no puede actualizar este
registro”. Esta caja se cierra presionando dos veces el botén .

4.8.2. Clasificar Empleadores — FIS62

ﬂ SIREC - [Reinicio Consecutive de Visitas]
B Window
1)) SISTEMA DE RECAUDO i) Phecl
[ ZULMA_PARDO_AD
PRTEIAR REGIONAL BOviCA
Version: 12. 15_Abri_ 2018
Fiscalzacion y Cobro,Ciasificar Empleadores.
i Actualizar Clasificacion segin Pollicas X
ks %@ Fecalzadion
i Cédigos. Consutar y Reportar o ¥ Cobro
Empleadores @ Estado de.
Pagos
4 % ntercambio
£=E; Canales Sk
] = Intercambio
H Otros subsist
briteeo) T i ros subsist
A Procesos
£
Deteceion ! Wil
e

Sequridad Sair

Mediante esta opcion se clasifican los empleadores segun el tamafio de su aporte, en cuatro rangos:
grande, mediano, pequefio y muy pequefio. El criterio de clasificacién es dado por cada Regional

Esta constituido por el siguiente submenu:

e Actualizar Clasificacion segun Politicas FIS621
e Consultar y Reportar FIS622

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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a. Actualizar Clasificacién segun Politicas — FIS621

Objetivo Global: Actualizar la clasificacion de los empleadores, segun el tamafio de su aporte,
de acuerdo a la politica definida por la Regional.

ﬁ SIREC - [ACTUALIZAR CLASIFICACION SEGUN POLITICAS]

ﬁ Action Edit Block Field Record Query Window Help
& RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL  BOYACA [ify] 02Dec2023
e PAGAT3 ACTUALIZAR CLASIFICACION SEGUN LAS POLITICAS £ ZULMA PAR
PERIODOS
Periodo Inicial Periodo Final Fecha Ualidez
202301 202312 20-JUL-2009
POLITICAS
Clase de Limite inferior Limite Superior
EnpTen Descripeidn Hensual Hensual
04 [MUY PEQUER h [s000000
03 [PEQUENO APORTANTE [5000001 [10000000
02 [MEDIANG APORTANTE [10000001 [20000000
01 [GRAN APORTANTE [20000001 [s0000000
Nueva Politicas ‘ Clasificar Salir ‘

Al abrir la Forma, tanto en el bloque PERIODOS como en el de POLITICAS apareceran las
politicas ya establecidas para la Regional.

Bloque PERIODOS:

Si se desea cambiar dichas politicas, se debe oprimir el boton , lo que deja en blanco la
Forma, con excepcion del recuadro “Fecha de Validez” ubicado en el bloque PERIODOS, que
registrara la fecha en que se encuentra el sistema, y de las columnas “Clase de Empleador” y
“Descripcion”, ubicadas en el bloque POLITICAS, que mostraran las cuatro clasificaciones
establecidas para los empleadores.
Ubicando el cursor en el recuadro “Periodo Inicial” se procede a digitar el mes a partir del cual
sera efectiva la nueva politica; a continuacion también se digita, en el recuadro “Periodo Final”
el mes hasta el cual dicha politica sera vigente.
“ Estos periodos deben ser anteriores a la fecha de vigencia del proceso, corresponder a
meses de una misma vigencia y su rango debe cubrir un trimestre, un semestre o un afo.
Con la definicion de estos periodos, el Aplicativo revisara, para cada empleador, los pagos que
tiene registrados, obtendra la sumatoria de ellos y a ésta sumatoria la dividira por el nimero de
pagos registrados, sacando un promedio.

Bloque POLITICAS:
Enseguida, se oprime el botén [Politicas|, lo que llevara el cursor al bloque de este nombre,
ubicandolo en el primer renglén de la columna “Limite Inferior Mensual”, donde se debe digitar el

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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valor minimo considerado como limite inferior mensual y, en la siguiente columna “Limite
Superior Mensual”, el valor maximo considerado como dicho limite para la primera de las 4
clasificaciones que se deben registrar.

Dando clic sobre los siguientes renglones, se digitan los limites correspondientes para cada una
de las clasificaciones restantes referentes al tamafio del empleador.

“ Se debe tener cuidado de no cruzar los limites establecidos entre un rango y otro.
& Cuando el empleador no presenta pagos en el periodo definido, el Aplicativo lo clasifica
con cAdigo 99 (PENDIENTE DE CLASIFICAR).

Presionando el botén |Periodos| el Aplicativo permite trasladar el cursor a este cuerpo cuando se
desea modificar la informacion alli registrada.

Una vez definidos los periodos y las politicas para los cuatro rangos, se activa el botén [Clasificar],
haciendo que el Aplicativo reclasifigue masivamente a los empleadores de acuerdo a las politicas
sefialadas. Una vez finalizado el proceso, en la barra de estado aparecera el mensaje
“Clasificacion Masiva Realizada”.

& Si olvida definir algin rango y ordena la clasificacion, el Aplicativo, mediante un mensaje,
se encargara de recordarselo.

Finalmente, para cerrar la Forma se acciona el botén . En este momento surge una caja de
didlogo que interroga acerca de si efectivamente se desean guardar los cambios realizados. El
usuario debe oprimir el botén |Grabar], [Descartar] o [Cancelar, segin su decisién. El primero
introduce los cambios, el segundo cierra la Forma sin tener en cuenta dichos cambios y el tercero
permite mantenerse en la Forma para la decision del usuario.

b. Consultar y Reportar — FIS622

Objetivo Global: Generar reportes relacionados con el tamafio de los empleadores.

EER SIREC - [GENERADOR DE REPORTES]

RECURSOS TRIBUTARIOS . REGIONAL BOYACA 1|2] 02-Dee.2023
GENERADOR DE REPORTES g ZULMAPARDO_AD

I - Consec: [ Fecha de registro i Inicio de labores :
: n:

Tips

Nro. de trabajadores : ]

[

Tipo de Canal: | [ [
Nit del Canal ¢ [ Oficina : | Act. Eco.segin DIAN : | [
sector : [ [ Nivel:[ | Esado dal Emp. Segon cruces: [ | [
Act. Eco. segan Inst. : . Estado de la promacion : | |
Fecha de suspension : [ Estado del Emp. Segan pagos :[ [
Fecha de Actualizacian : [ Clase de Emp. Segin aporte: | [
Ultimo Pago: Cpto  Periodo  Fecha valor

— vrnémina: |
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Esta Forma es la misma que se obtiene en la Forma “Generador de Reportes” del Médulo
EMPLEADORES - EMP25.

Al abrirla, el cursor aparecera en el ultimo recuadro “Empleadores segun Tamafo del Aporte”.
Se activa el boton o la tecla de funcion <F7>, luego la tecla de funcion <F9> para
desplegar las opciones de clasificacion, se selecciona la que interese al usuario y se oprime el
boton y, a continuacion el botén [Ejecutar Consultal o la tecla de funcién <F8>, obteniendo
los resultados de dicha consulta.

Para revisar, uno a uno, se puede hacer uso de las teclas de funcién <i>y <1>.

Esta Forma permite hacer todas las consultas especificas necesarias, segun los diferentes
criterios, sean éstos de un solo caracter o combinados.

Para que el Aplicativo permita imprimir la relacién de empleadores resultante, que cumple con el
criterio de consulta escogido, se debe presionar el botén Reporte|. Sin embargo, antes de hacerlo
es necesario:

- Activar el botén [Orden], con el fin de establecer la clasificacién que se desea dar al reporte.
El Aplicativo despliega la caja de dialogo “Seleccione las Columnas por la que desea quede
ordenado el listado”; en ella, sobre la columna “Orden”, se debe colocar el numero 1 frente al
campo que determinara la organizacion del listado.

A modo de ejemplo, escribir 1 en dicha columna y en el renglén correspondiente al campo
“Numero de Identificacion Tributaria” significa que el reporte queda ordenado segun el numero
de NIT.

Para revisar la totalidad de los campos disponibles es posible utilizar o la barra de
desplazamiento (“scroll”) que aparece a la izquierda de la columna “Nombre del campo” o las
teclas de funcion <1> 6 <{>.

& Aunque se recomienda escoger so6lo una opcion para ordenar el reporte, de manera
gue éste sea obtenido mas facilmente, es posible establecer que el listado deba
aparecer ordenado segun diferentes criterios.

A manera de ejemplo, colocar 1 en el campo correspondiente a “Actividad Econémica”
y 2 en el campo correspondiente a “NIT”, significara que el listado prioritariamente sera
ordenado por Actividad Econémica y luego por NIT.

- Posteriormente, oprimir el botén |[Columnas| con el objeto de organizar el orden de éstas
dentro del reporte.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Como en el punto anterior, el Aplicativo despliega la caja de dialogo “Seleccione las columnas
para el Reporte” en la que, sobre la columna “Tomar”, se deben numerar los campos segun el
orden que se desee para las columnas del informe.

A modo de ejemplo, escribir 1 en la mencionada columna y en el renglon correspondiente al
campo “Numero de ldentificacion Tributaria”, luego 2 en el campo “Razén Social” y 3 en el campo
“Direccion del Empleador”, significa que las columnas del reporte seran: Primera NIT, segunda
RAZON SOCIAL y tercera DIRECCION DEL EMPLEADOR.

También en esta opcidn, para revisar la totalidad de los campos disponibles es posible utilizar o
la barra de desplazamiento (“scroll”’) que aparece a la izquierda de la columna “Nombre del
campo” o las teclas de funcién <1> 0 <>,

La definicion de estas columnas dependera de la informacion que se requiera, segun las
actividades de promocién que se precise adelantar.

Establecidas sus caracteristicas, se activa el boton Reporte| que generara un cuadro de dialogo
qgue solicita seleccionar el Tipo de Salida que se requiere, entre dos alternativas: “Generar archivo
a Reportar”, que se refiere a un archivo plano, o “Generar Reporte” que hace relacion a un listado.

Dando un clic sobre la caja de seleccidén que se encuentra a la izquierda, se activa la eleccion
gue el usuario prefiera y enseguida se oprime el botén . Inmediatamente se genera un
nuevo cuadro de dialogo “Parametros del Reporte” en el que se debe digitar el nombre que se
dara como titulo a éste. Finalmente, se acciona el botén [Reporte]

Mientras se genera dicho reporte, en la barra de estado debe aparecer la palabra “Working.....
o “Generando Reporte” que posteriormente dara paso a la frase “Reporte generado”.

Si la informacion se ha generado en forma de listado, aparecera un nuevo pantallazo en formato
Wordpad. En estos casos es necesario eliminar el signo (copiar) que aparece en la esquina
superior izquierda del reporte, pues dicho signo —al momento de imprimir- genera una pagina
inicial en blanco.

Al final de este reporte aparece una estadistica acerca del nUmero de empleadores que cumplen
con el criterio establecido.

Este listado puede imprimirse en su totalidad o haciendo una seleccion parcial. Para ello se activa
‘ARCHIVO”, que es una de las funciones de Windows disponibles y, en la lista desplegada,
accionar “IMPRIMIR”, procediendo a determinar las caracteristicas de dicha impresion.

Para salir de esta pantalla, nuevamente se despliega “ARCHIVO” y se acciona “SALIR”.

Si la informacién se ha generado en archivo plano, surge la caja de dialogo “Parametros para
Archivo a Exportar”, donde se debe digitar el nombre del archivo plano (con extension .LST).

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Se activa el botdn Reporte y, una vez el Aplicativo desarrolla el proceso, en la barra de estado
aparece el mensaje “Archivo Generado”.

En este caso el Aplicativo guarda el archivo dentro de la carpeta SIREC con extension .LST.

4.8.3 Manejo de Revisiones a Empleadores — FIS63

8 SIREC - [GENERADOR DE REPORTES]
B Window

& SISTEMA DE RECAUDO o
FRMITIAR REGIONAL BOVACA

Version: 12. 15_Abril 2013

Fiscalizacion y Cobro Manefo de Revisiones a Empleadores.

& b
Empleadores. = @ E:t;: de
H Canales \Actualizar Nit Referidos z @ ‘g:r::l’grm
B = foou 0t e =
b . y K Espoans

Contiene el siguiente submenu:

e Seleccionar Candidatos a Verificar FIS631

e Elaborar Cronograma de Visitas FIS632

e Relacion de Pagos FIS633

e Generar Oficios de Presentacion FIS634

e Modificar Estado de Visitas FIS635

e Actualizar Nit Referidos FIS636

e Generar Oficios de Requerimiento FIS637

a. Seleccionar Candidatos a Verificar — FIS631

Objetivo Global: Definir los empleadores que seran objeto de visita y determinar la fecha de
ésta.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ER SIREC - [Seleccionar Candidatos a Verificar]
Sl Action Edit Block Field Record Query Window Help

ﬁi} RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA |2f2] ©2-Dec-2023
=== FIS631 SELECCIONAR CANDIDATOS A VERIFICAR € ZULMA_PARDO_A

CANDIDATOS
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| Consultar Crearvisita | Imprimir |  Volver | Actualizar Salir |

« Los candidatos a ser visitados se obtienen de los procesos de deteccion de inactivos, morosos,
elusores, evasores y referidos que se desarrollan en el M6dulo DETECCION.

Al abrir la Forma aparecera la dltima relacion de empleadores que se hubiera trabajado.

Puesto que esta Forma esta directamente relacionada con el Médulo DETECCION, cuando se
oprime el botén [Actualizar], el Aplicativo incorpora en ella el Ultimo proceso de deteccion
desarrollado y muestra el listado de empleadores a verificar. Mientras se adelanta este proceso,
gue puede durar algunos minutos, el Aplicativo muestra una caja de dialogo que anuncia

“**Procesando**”. Esta caja se puede cerrar oprimiendo el botén [OK], en cuyo caso se cancela
dicho proceso.

Como en varias otras, esta Forma permite efectuar distintas consultas especificas o combinadas,
segn los diferentes criterios que se requiera. Para el efecto, se presiona el boton ola
tecla de funcién <F7>, se ubica el cursor en el (los) recuadro(s) de interés, se digita directamente
o con la ayuda de la tecla de funcion <F9> el criterio correspondiente, seleccionandolo y dando
para, posteriormente, activar el boton [Ejecutar Consultal o la tecla de funcién <F8>.

De esta manera, el Aplicativo permite visualizar la informacion disponible segun los criterios de
consulta escogidos.

Una vez escogidos los empleadores a visitar, se debe ubicar el cursor sobre el primero de ellos,
al cual se le va a crear la visita y, enseguida, oprimir el botén (Crear Visital.

& El Aplicativo suministra una ayuda para que el usuario esté seguro del empleador que ha
seleccionado y ella consiste en que, al ubicar el cursor sobre el correspondiente renglén,

éste aparece con una franja de color gris y el campo del registro seleccionado, en color
verde.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Aparece una caja de dialogo donde se solicitan los datos para registrar la visita. Asi, en el
recuadro “Promotor” se activa la tecla de funciéon <F9>, se selecciona el promotor que realizara

la visita y se oprime .

Enseguida, se digita la “Fecha de Ejecucion”, es decir, la fecha en que se programa realizar la
visita y, a continuacion se procede a presionar el botdn [Registrar.

& La fecha de la visita debe ser posterior a la del sistema y no superar la vigencia que esté
activa en la Forma “Reinicio Consecutivo de Visitas - FIS614”.
& El Aplicativo asigna automaticamente el consecutivo o nimero de la visita, el cual se

mantendra fijo a lo largo del proceso de verificacion.

El botén se utiliza cuando, luego de digitar los “Datos para registrar la Visita”, el usuario
decide cambiar estos datos y no registrar la visita como inicialmente la planted.

Una vez registrada aquella, ese empleador desaparece de la Forma.

Con el mismo procedimiento, se debe continuar con todos los empleadores a quienes se les
programara la visita.

Finalmente, si se desea obtener el listado de los empleadores a visitar, se debe activar el boton
Imprimir.

Para cerrar la Forma se oprime el botén [Salir|.

b. Elaborar Cronograma de Visitas — FIS632

Objetivo Global: Tener control sobre la programacién de las visitas a los empleadores.

EER SIREC - [Elaberar Crnograma de Visitas]
ER Action Edit Block Field Record Query Window Help

@ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 2] 02-Dec2023
icae FIS632 ELABORAR CRONOGRAMA DE VISITAS £ ZULMA PAR

VISITAS

Fecha de
Num. Nit Cons. Razon Social Sector ejecucién Promotor Comentarios

1047365]
215 4157556
168 4234178

20080229 [4059183 -

20080818 [23269287

5742594

7214875

20080502 [40s9183

[23545677

20080229 [4D59183

23789381

20080502 [4059183

22808778
23857263

20080408 [45280010
20080407 [46380010

41748200

800006541
800063791

20061102 [23289287
20081103 [4D027831 ~1

Nueva Grabar ‘Cronograma Salir
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Bloque VISITAS:
Al abrir la Forma, aparecen todos los empleadores a quienes se les ha programado visita.

Para conocer la programacion de tales visitas, por promotor, se oprime el boton [Cronogramal,
surgiendo una caja de didlogo que solicita los pardmetros para generarlo.

B SIREC - [Elaborar Crnograma de Visitas]
PR Action Edit Block Field Record Query Window Help

$

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA ifz] 02-Dec-z023
icas FI1S632 ELABORAR CRONOGRAMA DE VISITAS £ ZULMA_PAR

<
A
3
>
I

Fecha de
Nit Cons. Razon Social Sector ejecucién Promotor Comentarios
1047265
4157556
4234178 1

6743394 1 Promotor :

7214875 1

z
5
El

PARAMETROS PARA GENERAR EL CRONOGRAMA —————

23545877 1 Rango de fechas : | _
[23769381
[z3856778
[238a7282

20080408 [46380010
20080407 [¢6380010

41748200 20050930 [23269287

800008541 20081102 [23269287

20061103 [20027831 =

200063791

| | Reporte Volver

Blogue PARAMETROS PARA GENERAR EL CRONOGRAMA:

Con el cursor ubicado en el recuadro “Promotor”, se activa la tecla de funcion <F9>, de la lista
desplegada se selecciona el nombre del promotor cuyo cronograma se requiere y se da [OK|. A
continuacion, el Aplicativo permite ver el rango de fechas dentro de las cuales, ese promotor,
tiene programadas visitas.

Para visualizar en listado tales visitas, se presiona el boton que saca la correspondiente
pantalla en Wordpad.

& Antes de generar el cronograma es posible adicionar, en el campo “Comentarios”, las
observaciones pertinentes para aclarar el origen de la visita o los aspectos puntuales

necesarios. En este caso, se recomienda presionar enseguida el botén (Grabatr.

Es posible desistir de generar el reporte, en cuyo caso se debe presionar el botén para
regresar a la pantalla inicial.

El botdén |Nueval se utiliza cuando es necesario crear una visita a los empleadores “referidos”. Al
activar este boton se crea un nuevo renglén donde se deben registrar los datos disponibles.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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5 SIREC - [Elaborar Crnograma de ¥isitas]

R Action Edit Block Field Record Query window Help — =] x|

é‘} RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL SAN_ANDRES :2] 09-Mar-2007
1oae FIS632 ELABORAR CRONOGRAMA DE VISITAS € RECADM

VISITAS

Facha de

U Nit patos sasicos
aaaaaaa

|

e e Razén_Social Representante Legal
561 BRI | I

582 3626338

283 5244230 l_ I
sa4

aaaaaaa

i i 161 Teléfono
aaaaaaa ciudad Direccién

e oo | [ [

23

Nueva Datos Basicos Grabar Cronograma Volver ‘

ount:

Bloque DATOS BASICOS:

Cuando un “referido” no se encuentra en la base de datos, al registrar el NIT, el Aplicativo trae
una caja de dialogo que permite ingresar los datos basicos de dicho empleador: Razén Social,
Representante Legal, Sector, Ciudad, Direccién y Teléfono. A ella se debe acceder activando el
botén [Datos Basicos|.

& Estos datos permitiran generar el oficio de presentacion del promotor.

& Cuando desconozca el NIT del empleador referido utilice uno provisional. Este dato, una
vez conocido al realizar la visita, puede ser actualizado en la Forma “Actualizar Nits
Referidos - FIS636”.

A continuacion se oprime para reactivar la Forma de cronograma de visitas, donde se
debe complementar la informacion sobre la fecha de ejecucion de la visita y el promotor que la
tendra a su cargo, para lo cual se puede ayudar de la tecla de funcion <F9>, eligiéndolo dentro
de la lista desplegada y dando .

& Se debe recordar que la fecha programada para la visita no puede ser anterior a la vigente
en el sistema.

Finalmente se debe oprimir el boton (Grabar| para crear la visita, haciendo que —de inmediato- el
Aplicativo le asigne el nimero consecutivo correspondiente.

También de manera automatica, el SIREC clasifica a estos empleadores con el codigo 06 —
Referidos, en el recuadro “Estado del Empleador segun Pagos”.

En la Forma inicial es posible efectuar consultas especificas, en cualquiera de las columnas que
la componen. Para el efecto, se debe hacer uso de la tecla de funcion <F7>, que deja los
recuadros en blanco, ubicar el cursor en la columna respectiva segun el criterio que se escoja,
digitar directamente o con ayuda de la tecla de funcion <F9> dicho criterio y, posteriormente

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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activar la tecla de funcion <F8>. El Aplicativo traera la informacion disponible que cumpla con tal
criterio.

Cuando no se encuentran datos para el criterio solicitado, se debe oprimir el botén m, que
dejara nuevamente la pantalla en blanco para reiniciar el proceso.

Si se desea ver de nuevo toda la informacion sobre las visitas, se deben presionar
consecutivamente las teclas de funcion <F7>y <F8>.

Para cerrar la Forma se debe activar el botén [Salir].

c. Relacion de Pagos — FIS633

Objetivo Global: Consultar y generar las Relaciones de Pago de los empleadores para una
determinada vigencia.

ﬂ SIREC - [COMSULTAR ESTADO DE CUENTA]

PR Action Edit Block Field Record Query Window Help
ﬁ‘ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1t2] 02-Dec-2023
sienestan  ESTT13 RELACION DE PAGOS €  ZULwA PARDO_AD
EMPLEADORES ) )
Vigencia Nit Cons. Razon social Direccion
[ |
Codigo Municipio Teléfono Departamento Act. Econ.
[
ESTADO DE PAGOS Fecha Periodos
Canal Pago Inic. Final Vr. Pago Planilla P C Obsen
= | | | | [
| | | | [
| | | | [
| | | [ [ [ [ [ |
| | | | | | | [
| | | | [
| | | | [
= | | | | [
Total: ,—50 Otros conc.: ,7

‘ Estado Pagos Tempagosl Historic:o| OtrasVig.l Consultar| Imprimir‘ Minilotes| Mensaie| Salir |‘

A través de esta opcion, el usuario puede obtener la Relacién de Pagos de los empleadores que
lo requieran.

El procedimiento que se debe aplicar es el mismo que se explica en el Médulo RELACION DE
PAGOS, Opcioén “Generar Relacion de Pagos — EST71”, submenu “Relacion de Pagos Individual
- EST712".

iAntes 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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d. Generar Oficios de Presentacion — FIS634

Objetivo Global: Generar autométicamente los oficios de presentacion de los promotores ante
los empleadores.

B SIREC - [Generar Oficios de Presentacién]
P Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 11i] DZ2-Dec-2023
icars FIS634 GENERAR OFICIOS DE PRESENTACION £ ZULMA_PAR
VISITAS

Fecha de seal -

# Nit Cons. Razon social program. Promotor Comentario F=EA

- 891300986 1 [ALCALDIA MUNICIPAL DE WVENT [20040730 63282523 —
106 800029660 1 [ALCALDIA MUNICCIPAL DE MIR: [Z0040730 63282523 —
107 820000537 1 PERSONERLS MUNICIPAL DE MIR [20040730  [63292523 —
108 800074859 1 [ALCALDIA MUNICIPAL DE CHISC [20040730  [1004331 —
108 40025318 1 COLEGIO INFANTIL MODERNO  |20040730  [1004381 —
10 891800330 1 |unvERsIDAD PEDAGOGICADE [20040730  [s3292523 —

111 800031073 1 [ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ES [20040730  [1004381 —
1z 891856555 1 [ALCALDIA MUNICIPAL DE MONG 20040730 [1004381 —
13 820004978 1 COLEGIO JOSE CELESTING MUT [20040730  [1004381 —
[114 [so1855430 1 |[HOSPTAL ANDRES GIRARDOT [20040720  [23269287 [ —
|11 5 |391 855016 1 |ALCALDIA MUNICIPAL DE SOAT, |2c|u40730 |1 0043591 | -
[118 [sooosz7en 1 [aLcalpia municiPaL arcaBU [20040720  [B3292523 | —

- |117 |351 855077 1 |ALCALDIA MUNICIPAL DE [ZA |20040730 |1004351 | —

Consultar Generar | Salir |

Bloque VISITAS:
Al abrir la Forma aparece la relacion de todos los empleadores que tienen visita programada.

Se debe ubicar el cursor sobre el renglon que contenga el empleador que interesa. En la Ultima
columna aparece una caja de “Seleccidon” que se activa dando clic en su recuadro. En ese momento
debe aparecer el signo |v| para sefialar dicha activaciéon, la cual supone que se generara oficio
dirigido al empleador registrado en ese renglon.

A continuacién, se oprime el bot6n que lleva al editor de Wordpad y deja ver el oficio
proyectado, el cual se puede imprimir activando el boton gue se encuentra en la parte superior
derecha de la Forma.

Presionando el boton [Consultar| es posible generar varios oficios para un mismo criterio, de acuerdo
a las columnas que conforman la Forma.

A manera de ejemplo: Si se quieren generar todos los oficios de un mismo promotor se debe
proceder de la siguiente manera:

Se activa el botén [Consultar], se ubica el cursor en la columna “Promotor”, con la ayuda de la tecla
de funcion <F9> se despliega la lista de promotores y se elige el requerido, se da y, a

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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continuacioén se presiona el botén [Ejecutar Consultal. Apareceran todas las visitas programadas
para el mencionado promotor.

Enseguida se activan las cajas de seleccion de cada uno de los empleadores de la lista y se

presiona el botén (Generar.

< El texto de los oficios proyectados no se puede modificar. De ser necesario hacerlo se requiere
enviar la solicitud al Nivel Nacional para las instrucciones del caso.

& Una vez generado el oficio de presentacion el empleador en cuestion desaparece de la lista de
empleadores a visitar.

Al ser generado un grupo de oficios, aparece en Wordpad el primero de ellos. Para ver los restantes,

uno a uno, es necesario activar el botén gue se encuentra en la parte superior izquierda de la

pantalla.

Para cerrar la Forma se debe activar el botén [Salin.

e. Modificar Estado de Visitas — FIS635

Objetivo Global: Introducir cambios a las visitas programadas, de acuerdo a los resultados de
Su ejecucion.

ER SIREC - [Modificar Estado de la Visita]
BR Action Edit Block Field Record Query Window Help

@ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 2] 02-Dec-zo23
ea- FIS635 MODIFICAR EL ESTADO DE LA VISITA € ZULMA PAR

VISITAS

Fecha de Fecha
ns. program. _Promotor Estado  Comentario
20080229 4055183 A 120080424

# Nit
28 1047365

0
0
@
o
a
0

o,

57 4078770
215 4157556

z0070316 7223867
z0080818 23769287

=

20070409
20060821

G

168 4234178

G

345 STE7T49
54 5743904

20081120 7223867

G

G

249 6772149 z0061121 7223667

G

20070109

54 7168258 20080308 7223867

G

s [20080331

346 7211476
146 7213613

z0081215 74370369
z0080802 74370369

=

20070109
20060804

G

38 7214875 zoo80s02 4059183

e

20080513

218 7217832
43 9533771

20080814 7223867
20080425 40330010

G

s  |20080821

G

s [z20080514

‘ Modificar Salir ‘

Bloque VISITAS:

Al abrir la Forma aparece la relacion de los empleadores a quienes se les programo visita.

Se ubica el cursor en el renglon del empleador cuya visita esta generando la modificacién y se
presiona el boton , que genera la caja de dialogo “Cambio de Estados”. Con el cursor
en el recuadro “Estado” se activa la tecla de funcion <F9>, se elige la modificacion que se debe
introducir, y se da @

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Enseguida, en el recuadro “Fecha” se digita, si es el caso, la fecha de la nueva visita, mientras
que en el recuadro “Promotor”, presionando la tecla de funcion <F9> se selecciona el promotor
gue adelantara la nueva accion y se oprime el boton y, a continuacion el boton |Aceptar.

Cada visita se puede reprogramar hasta dos veces. Si no es posible realizarla, a pesar de las
reprogramaciones, debe pasar al estado “No Atendieron” que, posteriormente, permite generar
el oficio de requerimiento correspondiente.

= Estados de la Visita:
- Realizada: Cuando se efectla la visita y no se genera liquidacion.

- Reprogramada: El empleador no atendié la visita en la fecha programada.
- No Atendieron: El empleador no permitio la realizacion de la visita.

Si, una vez efectuada la visita, resulta deuda a favor del Instituto, el cambio de estado se
realizard automaticamente cuando se registre la liquidacion que resulté de dicha visita,
para lo cual es necesario introducir la informacion correspondiente a los datos basicos por
el Médulo EMPLEADORES.

El botén Volver| se debe presionar cuando se desista de realizar un cambio, permitiendo salir de
la caja de dialogo “Cambio de Estado”.
Para cerrar la Forma se oprime el botén [Salir|.

f. Actualizar Nits Referidos — FIS636

Objetivo Global: Corregir el NIT provisional que se tiene registrado para un empleador referido.

B SIREC - [Ratificar NIT de Referiencia dos]
B Action Edit Block Field Record Query Window Help

@ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 12| 02-Dec-2023
car FIS636 ACTUALIZAR NIT REFERIDOS £ ZULMA_PAR

VISITAS

z

£

=l

z

o

o

]

H
o
@
8
=
H
a
®

Razon social i6 Promotor  Ci

Consultar Actualizar Grabar Salir
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Bloque VISITAS:

Abierta la Forma, en ella aparece la relacién de todos los empleadores a quienes en la opcion
“Elaborar Cronograma de Visitas — FIS632” se les programo visita mediante el botdn [Nueval.

Ubicando el cursor sobre el rengldn en que aparece, se selecciona el empleador cuyo NIT se va
a modificar, se oprime el botén que da paso a la caja de dialogo “Parametros para
ratificar el NIT Referido”, donde se debe digitar el NIT correspondiente ya corregido, asi como su
consecutivo y enseguida, se activa el boton [Graba].

En ese momento, dicho empleador desaparece de la Forma.

Esta Forma permite hacer consultas especificas para lo cual, una vez abierta, se activa el boton
o la tecla de funcion <F7>, que deja la pantalla en blanco, se ubica el cursor en la
columna correspondiente al criterio requerido el cual se digita y, a continuacion, se presiona el
botén [Ejecutar Consulta) o la tecla de funcion <F8>. El Aplicativo traeré la informacién disponible
gue cumpla con tal criterio.

Para cerrar la Forma, se presiona el bot6n [Salit].

g. Generar Oficios de Requerimiento — FIS637

Objetivo Global: Generar los oficios de requerimiento para la presentacion personal de los
empleadores que no atendieron la visita.

ER SIREC - [Generar Oficios de Requerimiento]
EAl Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1{2] 02-Dec-2023

ice=e  FISBE37 GENERAR OFICIOS DE REQUERIMIENTO £ ZULMA_PAR
REQUERIMIENTOS
Fecha Fecha Fecha Fecha Presentacion "
Nit Cons. Razon social Programada Repro 1 Repro 2 Dia Hora LEED
= 1 CUADROS LUIS ANTONIO 20080424 =
1047365 1 20041003 20041003 20041003 —
4039393 1 20041003 20041003 120041003 —
4171850 1 20041003 | [20041003  [20021003 —
4172038 1 20041003 20041003 120041003 —
4264808 1 ROBLES LOPEZ SILVAND 20080424 —
e77oTEs 1 20041003 | [20041003  [20021003 —
23262896 1 20041003 | [20041003  [20041003 —
23271791 1 20041003 |20047003  [z0021003 —
23541925 1 20041003 20041003 20041003 —
23550728 1 20041003 | [20041003  [20041003 —
23769846 1 20041003 20041003 120041003 —
(23857283 1 ROSA LINDA FORRAS DE AMADD | |20080422 —

Consultar Generar Salir
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Bloqgue REQUERIMIENTOS:

Al abrir la Forma, aparece la relacion de todos los empleadores a quienes se les programo y
reprogramo las visitas sin que hubiese sido atendida, detallando en ella la informacion
relacionada con dichas reprogramaciones.

Para generar los oficios de requerimiento a uno o varios empleadores, inicialmente se deben
diligenciar las columnas “Dia” y “Hora” de la “Fecha de Presentacion”, las cuales haran parte del
mencionado oficio y se procede a activar el botén [Grabar.

A continuacion, se debe activar la caja de seleccidén para cada uno de dichos empleadores, en
la ultima columna denominada “Oficio”. Para el efecto, se da clic sobre esa caja, apareciendo el
signo [v]

Seleccionados uno o varios empleadores, se activa el boton que permite ver tales oficios
en Wordpad. Cuando son varios, para ver cada uno de ellos se debe activar el boton que
aparece en la parte superior izquierda de la pantalla.

Para incluir la informacién referente a los datos de la Regional o y de la persona que firma el
oficio, es necesario accesar la Forma FIRMAS que aparece en el Médulo CODIGOS.

También esta Forma permite hacer consultas especificas para lo cual, una vez abierta, se activa
el botén o la tecla de funcién <F7>, que deja la pantalla en blanco, se ubica el cursor
en la columna correspondiente al criterio requerido el cual se digita y, a continuacion, se presiona
el botén [Ejecutar Consultal o la tecla de funcion <F8>. El Aplicativo traera la informacion
disponible que cumpla con tal criterio.

Para cerrar la Forma se presiona el botén [Salir].

4.8.4. Seguimiento a Cartera — FIS64

ER SIREC - [Generar Oficios de Requerimiento]
B Window
5 SISTEMA DE RECAUDO kL e
BENTRE REGIONAL Bovaca
Versibn: 12. 15_Abri_2018
Fiscalizacién y Cobro Seguimiento a Cartera
Empleadores = @
: %
£=E‘ Canalk
B3
I Pag ol
g W
tii Deteccion !

Esta opcidn incluye todas las tareas del proceso de seguimiento a la cartera.
Contiene el siguiente submenu:
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a. Registrar Liquidaciones — FIS641

Objetivo Global: Registrar las liquidaciones resultantes de las visitas de verificacion.

ER SIREC - [Registrar Liquidaciones]
BN Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA !tEI 02-Dec-2023
F1S641 REGISTRAR LIQUIDACIONES L 3 ZULMA_PARDO_AD

LIQUIDACIONES

Liquidacién: [ i i6n de quien liqui [ [
Nit Empleador: [ Cons. Emp: |  Razén Social: |
N°. y Fecha Visita: Fecha Liquida: Fuente: | Aut. CIFIN? T

Rango
RESUMEN i L Aporte Calculado  Aportes Pagados  Aporte Por Cancelar

TerolEr Drr=re e Resumen Sumer | Grabar | Eoi |

Bloque LIQUIDACIONES:

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Liquidacion”, de este cuerpo,
donde se debe digitar el niumero del formato de liquidacion en el que se ha plasmado el resultado

de la visita.

Al registrar este dato, automaticamente el Aplicativo permite ver en el recuadro “Identificacion del

que Liquida” la identificacion y el nombre del promotor al cual le fue asignado ese formato.

Puesto que la visita debio ser realizada a un empleador que previamente fue programado, en el
recuadro “NIT Empleador” se activa la tecla de funcion <F9> que desplegara la lista de los
empleadores a visitar por parte de ese promotor. Se selecciona el correspondiente y se oprime

el botén [OK], con lo cual los restantes recuadros referidos a su identificacion incorporan la

informacion pert

A continuacién en el recuadro “Fecha Liquidacion” se debe digitar el dia, mes y afio en que realizo

la liquidacion.

inente.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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P Esta fecha es validada contra la fecha en que aparece programada la visita. Si la primera
es anterior a esta fecha programada de visita, el Aplicativo —en la barra de estado- emitira
el mensaje “La fecha de elaboracion no puede ser menor a la de la visita”.

Enseguida, en el recuadro “Fuente” también se activa la tecla de funcion <F9> para desplegar

las opciones que existen respecto a los soportes sobre los cuales se elaboré la liquidacion.

Elegido el mas representativo de ellos se oprime el botén [OK|.

El recuadro “Autorizacion CIFIN” se activa, haciendo clic sobre él, apareciendo el signo .

<« Esta activacion se puede realizar Unica y exclusivamente cuando el empleador ha
autorizado que sus datos sean suministrados a la central de informacién CIFIN.

Blogue RESUMEN:

Para pasar el cursor a este bloque se oprime el botén Resumen|. En cada uno de los renglones
se debe digitar la informacién relacionada con las distintas vigencias liquidadas, detallando el
“‘Rango de cada Vigencia®, el “Aporte Calculado” para dicha vigencia y el “Aporte Pagado” por la
misma vigencia. El Aplicativo automaticamente calcula el correspondiente “Aporte por Cancelar”.
& Los valores se deben digitar continuos, sin separador de miles y sin centavos.

En el recuadro inferior “Valor” el Aplicativo va acumulando el “Aporte por Cancelar” de cada
vigencia de manera que, al final, el total resultante debe coincidir con el dato registrado en el
formato de liquidacion.

A continuacién, SIEMPRE QUE SE ESTE ABSOLUTAMENTE SEGURO DE LA INFORMACION
REGISTRADA, se procede a presionar el botén [Grabar].

& Unavez grabada la informacion NO SE PUEDE MODIFICAR.

Al oprimir este ultimo botén, el Aplicativo deja ver un cuadro de dialogo que busca asegurar que
efectivamente se desea registrar la liquidacion. El usuario debe activar el botén [Si o [N, segun
su decision.

Para iniciar el registro de una nueva liquidacién, se presiona el boton Nuevo|.

En cualquier momento del proceso, si se oprime el botén Liguidaci(')n| el cursor regresa al bloque
de ese nombre.

Por su parte, al accionar el botén el Aplicativo se encarga de totalizar los aportes por
pagar de todas las vigencias.

= Se recomienda utilizar este boton para evitar errores de digitacion en los valores.
También en esta Forma se pueden efectuar consultas especificas, pulsando el botén Consultar|,
estableciendo el criterio requerido y posteriormente oprimiendo el botén [Ejecutar Consultal.

Para cerrar la Forma, se debe oprimir el boton [Salir|.

iAntes 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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b. Cambio de Estado Liquidaciones — FIS642

Objetivo Global: Actualizar el estado de una liquidacién, una vez se ha tomado alguna decision
respecto a cOmo sera su proceso de cobro o cancelacion.

R SIREC - [Cambios de Estado de Visitas]

BH Action Edit Block Field Record Query Window Help
é‘} RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA EE' 02-Dec-2023
one FI15642 CAMBIO DE ESTADO DE LIQUIDACIONES Q L
LIQUIDACIONES
# Liquidac: Nit: [s91801382 Cons.: lwi Razén Social: ‘ DE OTANCHE
Fecha Liquida: IW Estado Liquidac:[02  [cONREsoLucloN  Fecha estado: [20020313

# Resolucién: [+ Fecha Expedicion: [20020213 Fecha Ejecutoria:
Juridice: Juzgado: # Proceso
Fecha Admisidn: Recurso: Fecha Recurso:

Tipo Proceso: ‘ ‘ Fecha Proceso:
RESUMEN Rango
Vigencia Aporte Calculado ~ Aportes Pagados  Aporte Por Cancelar
200001 [z0001z | 51,118,036 | s 51,119,036
200101 [200112 | 53,156,125 | 5o 53,156,125
200201 [200208 | $3,085,708 | so 53,085,708
[ [ [ [
[ [ [
Valor: £7.360.889

Consutar | | Modificar | ‘ salir |

Bloque LIQUIDACIONES:

Al abrir la Forma el cursor se encuentra ubicado, dentro de este bloque, en el recuadro “#
Liquidacién” donde, con ayuda de la tecla de funcién <F9> se puede desplegar la relacién de las
liquidaciones que ya fueron registradas. Se elige la que interesa y se activa @I

En ese momento el Aplicativo trae toda la informacion disponible sobre dicha liquidacion,
quedando diligenciados los recuadros “# Liquidacion”, “NIT”, “Consecutivo”, “Razéon Social”,
“Fecha de Liquidacion”, “Estado de Liquidacion” y “Fecha Estado”.

A continuacion se oprime el boton para que el Aplicativo permita pasar al siguiente
bloque.

Bloque PARAMETROS DE CAMBIO DE ESTADO:

El cursor se encuentra, en este momento, ubicado en el recuadro “Estado a Cambiar”, donde se
puede activar la tecla de funcién <F9> que despliega las posibles opciones de donde se debe
elegir el nuevo estado de la Liquidacién y dar .

Ay
\ /

= En este bloque se DEBE avanzar pulsando la tecla de funcion <ENTER>, que lo
llevara a los campos que pueden recibir informacion, de acuerdo con el estado del proceso
de fiscalizacion. No se debe avanzar con el Mouse pues ello, aunque permite ubicarse en
otros campos, genera el mensaje “** Error ** Funcién Invalida. SOLO SE PUEDE
AVANZAR CON ENTER.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Enseguida, se deben diligenciar los restantes recuadros con la informacién pertinente, segun el

caso, y luego proceder a pulsar el boton

& En el momento en que se registra una I|qU|daC|on el Aplicativo automaticamente modifica
el “Estado de la Visita” a “Realizada”. Unicamente en los casos en que la visita no arroja
deudas a favor del Instituto es que es necesario modificar manualmente el estado de dicha
visita a “Realizada’.

& Si se comete algun error en la digitacion de la informacién en esta ultima caja de dialogo,
es necesario borrar la informacion de todos los recuadros para que permita ala
Forma original.

Bloque RESUMEN:

Cuando se presenta el caso de una Resolucion que ha sido notificada y el empleador hace uso
del recurso de reposicion, y éste le es aceptado generando disminucion en el valor inicial de la
deuda, al ingresar la informacién pertinente en los recuadros “Fecha Admision”, “Recurso” y
“Fecha Recurso”, el Aplicativo permite modificar la informacién contenida en el bloque
RESUMEN, relacionada con los datos iniciales de la deuda, garantizando que el valor de dicha
Resolucién sea el mismo que el de la liquidacion.

Para el efecto, se debe ubicar el cursor en el recuadro “Recurso”, digitar el numero de la
Resolucién y la fecha de expedicién y oprimir el botén |Resumen| para pasar a ese cuerpo.

& Esta es la UNICA OPCION en la que se puede modificar tal informacion y JAMAS dicha
modificacién supondra un incremento de la deuda a favor del Instituto. Esta modificacion
UNICAMENTE puede disminuir dicho valor adeudado.

& El cambio de estado de una liquidacion la realiza automaticamente el Aplicativo, cuando
se genere y registre el pagaré; en los demas casos, es necesario ingresar a esta Formay
actualizar manualmente la informacion.

Una vez actualizada toda la informacion, se debe activar el boton para incorporar las

modificaciones introducidas.

& Es necesario estar absolutamente seguro de los cambios introducidos en el Bloque
RESUMEN, pues una vez grabada la informacion, no es posible realizar modificacion
alguna.

Esta Forma permite hacer consultas especificas segun el criterio requerido, para lo cual -una vez
abierta- se debe presionar el botén o la tecla de funcién <F7>, ubicar el cursor en el
recuadro donde se digitara el criterio que interese al usuario y, a continuacion accionar el botén
Ejecutar Consultal o la tecla de funcién <F8>. El Aplicativo traera la informacion disponible que
cumple con dicho criterio.

Como en el submenu anterior, el botén permite que el Aplicativo totalice los aportes por
pagar de todas las vigencias.

iAntes 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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<« También en este caso se recomienda utilizar este boton para evitar errores de digitacion

en los valores.
Para cerrar la Forma se debe oprimir el botdn Salir|.

c. Generar Oficio de Cobro Persuasivo — FIS643

Objetivo Global: Generar los oficios pertinentes dentro del proceso de cobro persuasivo,
dirigidos a los empleadores que no han atendido la observacion dejada en la visita de verificacion
y cuya liquidacién se encuentra en estado “Registrada”.

B SIREC - [Generar Oficic de Requerimien to Persuasivo]
ER Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1| 02-Dec-2023
icar FISBE43 ‘GENERAR OFICIOS DE REQUERIMIENTO PERSUASIVO £ ZULMA PAR
LIQUIDACIONES Visita

Nit Cons. Razon social # Fecha  #Lig. Valor TEEEE
1 ESP EMPRESA DE OBRAS SANTARIA 1 20030121 [124158 3728573 [@
891800438 [T [DEPARTAMENTO DE BOYACA 2 20030121 [124160 33346384 ¥
891801179 [T [nMETSALTDA 4 20020122 [124161 6550851 [
3159351 [1 [JUAN CARLOS GUTERREZ o 20030129 [124132 08218 [
74327533 [1 " [cARRERO HERNANDEZ LUIS HERNAND 10 20030120 [124133 27418 ¥
79232632 17 FRANCISCO CHAPARRO 11 20030128 124134 1379614 [
520000919 [T [NST. DEPTAL DE DEPORTES COLD B 20020128 [124162 397492 [
820000107 [ [FoNDO MECTO DE La CULTURA 12 20030203 |124163 6414 [T
4053022 [T [eocarumoRaNTES 14 20030218 [124135 1297485 |
891800982 [1 " [E:5E CENTRO DE REHAB.INTEGRAL 13 20030214 [124164 22938140 ¥
6007764 [t [aBunDiO NUFiEZ 15 20030227 [124138 124776 [
816004746 [1 [COOPERATIVAINY ¥ PLANES DE PA 16 20020207  [124137 2254483 ¥
51689418 [T [ALDANABECERRAJULIA LICEO SA 17 20020313 [124138 384885 [v

‘ Consultar Generar Salir

Bloque LIQUIDACIONES:

Al abrir la Forma, el Aplicativo muestra la relacién de todas las liquidaciones registradas que se
encuentran en estado de verificacion, detallando “NIT”, “Consecutivo”, “Razoén Social”, “# Visita”,
“‘Fecha”, “# Liquidacion” y “Valor”.

En la ultima columna “Seleccion” se debe activar la caja de seleccion correspondiente, haciendo
clic sobre ella, para elegir las liquidaciones para las cuales se generara el respectivo oficio. Dicha
activacién se verifica con la aparicion del signo .

A continuacion se oprime el botén [Generar|, con lo que el Aplicativo permite ver el mencionado
oficio en Wordpad, de donde se puede imprimir.

& Una vez generado el oficio, el empleador seleccionado desaparecera de la relacion de
elegibles, lo mismo que cuando se ha creado y registrado un pagaré.

iAntes 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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Cuando se han generado simultaneamente varios oficios en Wordpad y se desea observar cada
uno de ellos, se debe pulsar el botén [Next|, ubicado en la parte superior izquierda.

Al igual que en otras, también esta Forma permite hacer consultas individuales segun los
diferentes criterios disponibles en ella. Para ello, una vez abierta, se activa el boton ,
se ubica el cursor en el recuadro que contendra el criterio, el cual se debe digitar para proceder
a oprimir el botén [Ejecutar Consultal.

Para cerrar la Forma se debe activar el botén [Salin.

d. Generar Resolucion Moratoria — FIS644

Objetivo Global: Generar las resoluciones moratorias pertinentes a los empleadores que no
atendieron el proceso de cobro persuasivo 0 no presentaron propuesta de pago.

ﬂ SIREC - [Generar Rescluciones de Moratoria)
B Action FEdit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 12| 02-Dec-2023
icas FIS644 GENERAR RESOLUCIONES DE MORATORIA  ZULMA_PAR
LIQUIDACIONES Visita

Nit Cons. Razon social # Fecha #Liq. Valor SEEEHET
= [t [ESFEMPRESADE OBRAS SANTARIA 1 20030121 [124158 [ 52728572 |
891600498 [ [pEPARTAMENTO DE BOVACA B 20030121 [124160 [ 533,248,384 |
851801179 [ [mmETSA LTDA 4 20020122 [124161 [ 6,550,551 r
3159351 [t [ancarios GuTERREZ ) 20020120 [124122 | 5308216 [
74327533 [ |[CARRERO HERNANDEZ LUIS HERNAND |10 20030129 [124133 | szr41e
79232632 [I [FRancisco craparro T 20030128  [124134 | 51379814 [
[z20000812 [t [mST DEFTAL DE DEFORTES COLD [s [20020120  [124182 [ sas74s2
[sz0000107 [ [Fonpo mpao pE LacocTura [12 [20030203  [124183 s388,414 [
[4053022 [ [EosARmMoRANTES [14 [z00z0212  [124138 51,297 485 I
[ze1200822 [t [F5E ceEnTRO DE REHAB INTEGRAL [12 [20020214  [124184 522,938,140 ¥
[so07784 [ [~BunDIo NUREZ [1s [20030227  [124128 s12a776 [
[18004746 [t [coopERaTA N v PLANES DE PA [1& [z0030207  [124137 52,254 493 —
| [s1820412 [t [AlDANABECERRAJULIA LiCED SA [17 [20020213  [124122 5384666 [

‘ Consultar | Generar | Salir |

Bloque LIQUIDACIONES:

Al abrir la Forma, el Aplicativo muestra la relacion de todas las liquidaciones registradas que se
encuentran en estado de verificacidon, detallando “NIT”, “Consecutivo”, “Razén Social”, “# Visita”,
‘Fecha”, “# Liquidacién” y “Valor”.

En la ultima columna “Seleccion” se debe activar la caja de seleccion correspondiente, haciendo
clic sobre ella, para elegir las liquidaciones para las cuales se generara la respectiva Resolucion.

Dicha activacion se verifica con la aparicion del signo .

iAntes 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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A continuacion se oprime el botdén (Generar|, con lo que el Aplicativo permite ver la mencionada
resolucion en Wordpad, de donde se puede imprimir.

P Una vez generada, el empleador seleccionado desaparecera de la relacion inicial y se
registrara el cambio de estado a “Con Resolucion”.
Este documento debe ser anexado al expediente del empleador para su control de
legalidad y posterior firma del Director Regional.
Cuando se han generado simultineamente varias resoluciones en Wordpad y se desea observar
cada una de ellas, se debe pulsar el boton , ubicado en la parte superior izquierda.
Al igual que en otras, también esta Forma permite hacer consultas individuales segun los
diferentes criterios disponibles en ella. Para el efecto, una vez abierta, se activa el botén
[Consultar], se ubica el cursor en el recuadro que contendra el criterio, el cual se debe digitar para
proceder a oprimir el botén [Ejecutar Consultal.

Para cerrar la Forma se debe activar el botén Sali[|.

e. Calcular y Registrar Pagaré — FIS645

Objetivo Global: Liquidar los pagarés para los empleadores que decidan cancelar su deuda con
el sistema de pago a plazos.

B SIREC - [Calcular y generar pagare]

BR Action Edit Block Field Record Query Window Help
@ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA gzg 02-Dec-2023
' FIS645 CALCULAR Y REGISTRAR PAGARE [
Nit consec Razdn Social Total Liquidacién
[ .l 0

LIQUIDACION
# Estado Fecha Valor Abono Saldo Selec

v
-
-

PARAMETROS
Fecha Firma ,7 # Cuotas ,— Tipo Cuota ,_ ’7
Fecha Inicial Pago ,7 2% Interes ,7
Valor Deuda ’7 ¥alor Contado l—

‘ Muevo Liquidacion Totalizar Parametros Calcular Registrar Salir

“ Los pagarés se pueden generar tanto en el proceso de cobro persuasivo como luego de
expedida una Resolucién Moratoria.
P Cada vez que se genera un pagaré, el Aplicativo automaticamente cambia el “Estado de

la Liquidacion”.

iAntes 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 Forma, el Aplicativo permite obtener diferentes escenarios para que el empleador
decida la forma en que cancelara la deuda.

Una vez abierta, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “NIT” donde se debe digitar el
namero de identificacién tributaria del empleador que va a suscribir el pagaré, lo cual se puede
hacer directamente o con ayuda de la tecla de funcién <F9>, que desplegara la relacion de los
empleadores que tienen liquidacion y/o Resolucion; entre ellos se elige el que corresponda y se
da , haciendo que el Aplicativo registre los datos correspondientes a la identificacion de dicho
empleador.

A continuacién se activa el boton [Liquidacion| para que el Aplicativo traiga la informacion
relacionada con la liquidacién que se elabor6 a ese empleador.

Es posible que aparezca la informacion de 2 o 3 liquidaciones. En este caso, es dable totalizar
el valor de las diferentes liquidaciones para la suscripcion de un solo pagaré.

Sin embargo, si ho se toman todas las liquidaciones sino alguna(s) de ellas, en la dltima columna
“Seleccion” se debe(n) activar aquella(s) que sera(n) incluida(s) en el pagaré, haciendo clic sobre
la(s) caja(s) de seleccion correspondiente(s). Dicha activacion se puede verificar al aparecer en

ella(s) el signo [v].

Cuando el pagaré incluye mas de una liquidacion, una vez seleccionadas éstas se debe oprimir
el botdn [Totalizar| para que el Aplicativo tome el dato de deuda acumulado, llevandolo al recuadro
“Valor Deuda”.

Bloque PARAMETROS:

Activando el botén se traslada el cursor al bloque del mismo nombre, quedando
ubicado en el recuadro “Fecha Firma” donde se debe digitar la fecha en que se suscribe el
pagaré, al igual que la informacion relacionada con el primer escenario en cuanto a “# Cuotas”,
“Tipo de Cuota” (la cual se elige con la ayuda de la tecla de funcion <F9>), “Fecha Inicial de
Pago”, “% Interés” y el “Valor de Contado” cuando el empleador esta dispuesto a efectuar un
primer abono de contado el mismo dia de la suscripcion del pagaré.

iAntes 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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Bloque CUOTAS:

53 SIREC - [Calcular ¥ generar pagare] |
EE} Action Edit Block Field Record Query  window Help =l=ix]

PAGARE

Fecha Firma [pz-ian-zn07 # cuota F Tipo cuota | Froa
Fecha Inicial F"*FEBQUU? % Interes rlz
valor Aporte | #353,577 Ualor Contado | F

cuoTa
Himero Fecha Saldo Deuda Ur . Capital Ur _Intereses Cuota a Pagar
o reozoor | [ DLk $43,607 42,4655 Eoltel
01 M AR-2007 261,430 $a8,540 $37.232 6,072
01 - APR-2007 $206,730 354,700 331,572 356,072

01 b A 2007 F145 466 FE61,264 F24,508 $56,072

401 N 2007 F76,550 F65,616 17,456 $56,072
01 -JUL-2007 E] F76,550 $9,222 $EE,072

BRI E] O R

| FIS3ETT I F162,555

Imprimir | Uoluer

Count: 6

Definidos estos parametros se oprime el boton [Calcular| y el Aplicativo muestra un nuevo cuerpo
en el que se puede observar la correspondiente liquidacion del pagaré, discriminando sus cuotas,
segun los pardmetros establecidos.

Si se desea es posible activar el boton Imprimirf para obtener la impresion respectiva.

Para regresar a la Forma inicial y modificar el escenario, se debe pulsar el boton |Volver y a
continuacion el boton Parametros| para ubicar el cursor nuevamente en dicho bloque y proceder
de la misma manera.

Una vez que el empleador, mediante oficio, sefiala los parametros bajo los cuales esta dispuesto
a suscribir el pagaré, dichos parametros deben ser digitados en el bloque de este nombre y, a

continuacion, se procede a activar el botén [Registrar]
é Una vez activado este boton NO ES POSIBLE modificar la informacion del pagaré.

Esta Forma permite hacer consultas especificas segun los diferentes criterios disponibles en ella.
Para ello, una vez abierta, se activa el boton , se ubica el cursor en el recuadro que
contendrd el criterio, el cual se debe digitar, directamente o con ayuda de la tecla de funcién
<F9>, y luego proceder a oprimir el botén [Ejecutar Consultal.

Presionando el botdén [Nuevg| se limpia la pantalla para consultar otro NIT.

iAntes 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 cerrar la Forma se debe oprimir el botdn Salir|.

f. Generar Pagaré —FIS646

Objetivo Global: Imprimir el pagaré, para su suscripcion por parte del empleador, de acuerdo a
los parametros establecidos.

R SIREC - [Generar Pagares]
Bl Acion Edit Block Field Record Query Window Help

@ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [aiz] 02Dec2023
icae  FISEE GENERAR PAGARES £ esees

PAGARES

Nit Consec. Razon Social Plazo Fecha Firma Vr. Aporte Sel Imp.

25001224

826001224

1 CONCEJO MUNICIPAL DE CUTTNVA 6 20030307 522544931 € 7 i =
1 CONCEJO MUNICIPAL DE CUMNVA 6 120030430 53,797,009 € |~
826001224 1 CONCEJO MUNICIPAL DE CUMTIVA 6 20030522 52935803 € ¥
826001224 1 CONCEJO MUNICIPAL DE CUTTIVA 12 20030828 52,084,075 € |¥
826001224 1 CONCEJO MUNICIPAL DE CUTTIVA 3 120030901 519514586 [ € [/

1

1

1

1

1

826001224 CONCEJO MUNICIPAL DE CUTTIVA 10 120051213 276140 € ¥
825001224 CONCEJO MUNICIPAL DE CUMTIVA 10 20050921 51285350 € ¥
825001224 CONCEJO MUNICIPAL DE CUMTIVA 12 120050830 51200105 € ¥
526001224 CONCEIO MUNICIPAL DE CUTTVA 13 20050908 51,8459 € [
CONCEJO MUNICIPAL DE CUITNVA g (20030411 s e Wil v |

8268001224

Bloque PAGARES:

Al abrir la Forma, el Aplicativo muestra la relacibn de pagarés que han sido registrados,
detallando, en cada columna, los datos relacionados con “NIT”, “Consecutivo”, “Razén Social”,
“Plazo”, “Fecha Firma” y “Valor Aporte”.

Activando con un clic en la columna “Seleccion”, la caja de seleccion respectiva, aparece el signo

que indica que ese pagaré puede ser impreso, para lo cual se presiona el botdn |Imprimir|.

En este momento es posible observar el pagaré en Wordpad. Al cerrar este pantallazo, el
Aplicativo confirma, mediante una caja de dialogo, que “Se ha generado el Pagaré”. Esta caja se
cierra pulsando el boton .

Como resultado, en la Forma queda activada la caja de seleccién correspondiente, en la columna
“Impresién”, que con un signo , algo mas tenue, indica que ese pagaré ya ha sido impreso.

El documento puede ser impreso las veces que sea necesario. Una vez impresas las copias
correspondientes y suscrito el pagaré, es necesario ingresar a esta forma, seleccionar el renglén

respectivo y Eliminar| ese empleador.

P El Aplicativo no permite eliminar un empleador que no tenga activada la caja de seleccion
gue indica que el pagaré ya fue impreso.

iAntes 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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5. En algunas oportunidades es posible que el Aplicativo no permita generar el pagaré. Si

esto sucede, se debe revisar que, en el Médulo EMPLEADORES, estén diligenciados los
distintos datos del empleador, los cuales son fundamentales para la elaboracion de dicho
pagareé.

Esta situacion es plasmada por el Aplicativo mediante una caja de dialogo que sefala:
“No es posible generar el pagaré, debe actualizar la informacién del Directorio”. Esta caja
se cierra activando el botén [OK]

Esta Forma permite hacer consultas especificas segun los diferentes criterios disponibles en ella.
Para esto, una vez abierta, se activa el botén [Consultar], se ubica el cursor en el recuadro que
contendré el criterio, el cual se debe digitar y luego proceder a oprimir el botén [Ejecutar Consultal.
Para cerrar la Forma se debe pulsar el botén [Salir.

g. Estado de Cartera — FIS647

Objetivo Global: Mostrar el estado de la deuda registrada, para un determinado empleador.

R SIREC - [Estado de Cuenta de Cartera]
BR Action Edit Block Field Record Query Window Help
@ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA i2] 02Dec2023
wwan  FIS647 ESTADO DE CUENTA DE CARTERA g ST
EMPLEADOR
Nit Consec Razon Social
I [
LIQUIDACION
Estado
Nro. Lig. Nro. Pagare Liqui. Valor AbOnos Saldo  Selec
| [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [
=] [ [ [ [ [
RESUMEN
Periodo
Nro. Lig. Inicial  Final Deuda ICBF Valor Total Pagos
= | [ [ [ [
[ [ [ [ [
o —— | |
Consuttar_| Empleador | sal |

Bloque EMPLEADOR:

Al abrir la Forma el cursor aparece ubicado en el recuadro “NIT”, donde se puede activar el botén
o la tecla de funcién <F7>, digitar el NIT correspondiente, ya sea de manera directa u
oprimiendo la tecla de funcion <F9> que despliega las opciones de empleadores cuya liquidacion
ha sido registrada, seleccionandolo y dando , para posteriormente pulsar el boton
o la tecla de funcién <F8>.

iAntes 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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Asi, el Aplicativo permite ver toda la informacion disponible acerca del estado de la deuda
liquidada a ese empleador.

Bloque LIQUIDACION:

Cuando se desea obtener la informacion detallada de una liquidacién, que se encuentra en
estado 02 (Con Resolucion) o 03 (Con Recurso), se debe dar Clic sobre la caja de seleccidon
correspondiente, ubicada en la columna “Seleccion”, que lo lleva directamente a la siguiente al
bloque ABONOS.

p I o T
= iy ESTADO DE CUENTA DE CARTERA 4 EELn
LIQUIDACIOHNH
Nro. Nro. Estado
Liguidacion Pagare Liguidacion Vralor Abonos Saldo
12F7F 16 02 353,877 | 353,877
ABOHOS
Nro. Fecha Walor Walor
Liguidacion Cpto Pago Capital Intereses
Lo 61,521

4277 LIQ 60,679
4277 LIC 61,045
4277 LIQ 61,659
4277 LIC 60,325
4277 LIO 48,648

‘ Volver | Imprimir | Mensaje | ‘

llegie
Count: =6

Bloque RESUMEN
Muestra en detalle, la informacion basica de cada liquidacion.

Bloque ABONOS:
Relaciona uno a uno, los abonos efectivamente realizados a esa liquidacion.

Para obtener un reporte impreso de esta informacion se pulsa el boton gue permite verla
en Reports.

Si lo que se requiere es volver a la Forma inicial, se debe presionar el boton gue traslada
el cursor al blogue inicial del formulario, para reiniciar el proceso con otro NIT.

Estando en la pantalla inicial, si lo que desea es obtener la informacion detallada de una
liquidacion que se encuentra en estado 04 (Con Pagare), se debe dar Clic sobre la caja de
seleccion correspondiente, ubicada en la columna “Seleccion”, que lo lleva directamente a la
siguiente forma:

iAntes 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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B | i

FI1S647

ESTADO DE CUENTA DE CARTERA

—
« RECADM

CUOTAS

Pagare

HNro. HNro. Fecha
Cta vence

Valor
Capital

11 1

20020605

437.151

‘alor
Intereses
137.403

11

20020705

443,840

130,714

ABOHOS

Nro.
Ligui. Cpto

Valor
Intereses

alor
Capital

152503 CPG

20030210

241,756 137.403

11

20020805

450.630

123.924

11

20020905

457,525

117,029

20021005

464,525

110.029

11

20021105

471,632

102,922

2
3
4
11 &l
&
7
8

11

20021205

478,818

095,706

11

20030105

486,175

88,370

11 el

20030205

193,613

80,941

11 10

20030305

501,166

73,388

11 11

20030405

508.833

65.721

11 12

20030505

516.619

97.935

VYalor: 8,980,567

Saldo:

8.738.811

Abonos:

241,756 137.403

Yolver

Imprimir |

Count: =1

Bloque CUOTAS:
Este cuerpo muestra la informacion acerca de las condiciones en que se pacto el pagaré.

Bloque ABONOS:
Refleja los abonos efectivamente realizados.
Para obtener un reporte impreso de esta informacion se pulsa el boton que permite verla
en Reports.
Si lo que se requiere es volver a la Forma inicial, se debe presionar el boton

En la forma inicial es posible verificar la informacion de otra liquidacién, ubicando el cursor en el

renglén en que esta aparezca y activando nuevamente la caja de seleccion correspondiente.

Bloque RESUMEN:

Este bloque muestra la informacion resumida relacionada con la liquidacién que se encuentra activa
en el bloque LIQUIDACIONES.

Los botones <[ y B[ permiten avanzar tanto hacia adelante como hacia atras, en cualquiera de los
bloques de esta forma.
Si el cursor se encuentra en los bloque LIQUIDACION 6 RESUMEN y se desea consultar un nuevo
NIT, se puede pulsar el botén [Empleador |o ubicarse en el campo NIT con ayuda del Mouse.

iAntes 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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55 SIREC - [Estado de Cuenta de Cartera]

Mensaj
Mensaje2
F LIGUIDACICH
Nro. Nro. Estado
Liquidacion _ Pagare _Liquidacitn WValor Abonos Saldo
1525652 16 o1 19,035,768 | 14,928,410 4,107,328
ABONOS
Nro. Fecha walor Valor
Liquidacit Cpto  pago Capital Intereses
152552 a2 3,822,618
152552 Lia  |20060302 3,918,131
152552 Lia |2zo060224 3.592,299
152552 Lia |zo060222 3,595,392
| Volver | Imprimir | Mensaje | |
Count: =1 |

El boton |Mensaje| permite ir al texto de la comunicacion para realizarle ajustes, que luego se
reflejaran en el reporte.

Finalmente, para cerrar la Formulario se debe oprimir el botén Salir.

4.8.5. Reportes Fiscalizacion y Cobro — FIS65

PR SIREC - [Generar Pagares]

BR Window
& SISTEMA DE RECAUDO L« e
FRAMICIAR REGIONAL BOVACA

Version: 12. 15_Abril_2019

Fiscalzacion y Cobro, Reportes Fiscalzacion y Cobro

| Acciones de Fiscalizacion y Cobro

)
[lf"m w Fiscaizacion
il Codigos Generacion de Anexos. 55 yCotre
Recuperacion de Cartera -
Empleadores. . Estado de
Cuotas Pagaré por Vencer e
Reportz de Cartera por Edades " Intercambio
# Canales Informe para la CIFIN sz
R Intercambio
b} - H v Otros subsist,
& Y | | Procesos
o . ==
Deteccion !

Seguridad Salir

Esta opcidn contiene el siguiente submenu:

Acciones de Fiscalizacion y Cobro FIS651
Generacion de Anexos FIS652
Recuperacion de Cartera FIS653
Cuotas Pagaré por Vencer FIS654
Reporte de Cartera por Edades FIS655
Informe para la CIFIN FIS656

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

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



o0 PROCESO
a3 M2.P26.GF | 15/03/2024
P GESTION FINANCIERA

BIENESTAR < .
FAMILIAR MANUAL DEL USUARIO SISTEMA DE INFORMACION DE Version 2 Péagina 152 de
RECAUDO APORTES PARAFISCALES-SIREC 206

a. Acciones de Fiscalizacién y Cobro — FIS651

Objetivo Global: Revisar la informacién en detalle de la cartera registrada, bajo criterios de
periodo de tiempo, sector y estado de liquidaciones.

BN SIREC - [Acciones de Fiscalizacién y Cobro]
ER Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1}2] 02-Dec-2023
e FIS651 Acciones de Fiscalizacion y Cobro (g =il mmraen
Hrdnrani Rango de Fechas: Sector Estado Liquidacién
Inicial: [ERIENRIN Final: [20050130 [+ JPuBLICO o1 JVERIFICACION
L D Fecha Est.  Fecha Nuevo
Numlig Elab.  Liqui. Estado Saldo Abonos Saldo
= 124132 [2002012 [01 2003012 309,216 0 309,216
124133 | 2003012 [01 2003012 27,418 0 27,418
124134 | 2003012 [0 2003012 1,379,614 0 1,379,614
124135 [20030271 [0 2003021 1,297,485 0 1,297,485
| 124136 | 2002022 [01 2003022 124,776 0 124,776
124137 | 2003030 [01 2003030 2,254,493 0 2,254,493
124138 | 2003031 [0 2003032 384,668 0 384,666
124139 [ 2003032 |01 2003032 1,459,535 0 1,459,535
124144 | 2003052 [01 2003052 671.370 0 671.370
hd | 124145 | 2003060 [0 | 20030860 1,162,523 0 1,162,523

Criterio Liquidacionesl Procesar | Imprimir Salir |

Blogue CRITERIO:

Al abrir la Forma, el cursor aparece ubicado en el recuadro “Rango de Fechas” “Inicial’, el cual se
debe digitar al igual que el de “Final” para establecer el periodo a revisar.

De igual manera, con ayuda de la tecla de funcion <F9>, se debe seleccionar el sector (publico,
privado 0 mixto) que sera objeto de revision y, finalmente también con la tecla de funcion <F9>, el
tipo de Estado de Liguidaciones que se analizara.

Determinados estos parametros, a continuacién se activa el botén para que el Aplicativo
traiga la informacion pertinente.

A manera de ejemplo, si se desea revisar lo sucedido con las liquidaciones de vigencias anteriores,
el rango de fechas que se debe establecer es: En “Inicial” la fecha de la liquidacion mas antigua
que exista en la Regional y en “Final”, el primer dia de la vigencia que esta corriendo.

Bloque LIQUIDACIONES:

La informacidn obtenida muestra en detalle —en este bloque- y para cada registro: el nimero de
liquidacion, la fecha de elaboracion, el codigo de estado de la liquidacion, fecha del cambio de
estado, saldo a la fecha de inicio, abonos realizados durante el periodo definido y saldo a la fecha
final del rango.

Para revisar la totalidad de las liquidaciones es posible hacer uso del “scroll” (barra de
desplazamiento vertical) que aparece a la izquierda del cuadro o de las teclas de funcién <l>y
<>,

iAntes 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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La informacion obtenida puede ser impresa, presionando el boton , que permitira verla en

Wordpad.

Pulsando el boton se traslada el cursor al cuerpo del mismo nombre para modificar los

parametros establecidos.

Asi mismo, si se activa el botén |Liquidaciones| se ubica el cursor en este bloque para realizar

verificaciones especificas. En este caso se debe activar la tecla de funcion <F7> o el botén

Consultar], digitar el criterio requerido y pulsar la tecla de funcién <F8> o el bot6n

Consulté], obteniendo la informacion puntual.

= Cuando se realice una consulta y al ejecutar no hay informacién relacionada, es necesario
oprimir el boton para dejar en blanco este cuerpo, de manera que permita registrar el
nuevo criterio de consulta.

Para cerrar la Forma se debe pulsar el botn [Sali.

b. Generacién de Anexos — FIS652

Objetivo Global: Generar la informacion acerca de qué liquidaciones se encuentran con Pagaré
y sus saldos.

B SIREC - [Generacion de Anexos]
ER Action Edit Block Field Record Query Window Help

® RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 112] 05-Dec-2023

S FIS652 Generacién de Anexos ©  ZUlMa PARDO_AD

CRITERIO Fechas de Corte: Sector Estado Liquidacién

|20050820 [2 [PrRWADO o1 [VERIFICACION

LS E e Fecha Fecha Fecha Saldo
Numliq Liqui. _# Resolu Resol.  Ejecutoria Valor Abonos Final
~| EXEEE [z2002012 209216 209,217
124133 [2003012 27.418 27.418
124134 [2003012 1,379,614 1,379,614

124135 | 2003021 1,297,485 1,297,485
124136 [2003022 124776 124,775
124137 | 2003030 2254493 44,127,865 -41,873.372

|
slo|ojala

124138 | 2003031 384,666 384,666 o
124139 [2003032 1,459,535 1,459,535 5]
124142 | 2003042 63,692,859 o 53,692,859
j 124142 | 2002042 22,202109 o 22,202,109

‘ Criterio Liquidaciones| Procesar Imprimir Salir ‘

Bloque CRITERIO:

Al abrir la Forma, el cursor se debe ubicar en el recuadro “Fechas de Corte” donde se debe digitar
la fecha limite hasta la cual se desea hacer la revision.

A continuacion se debe elegir, con la ayuda de la tecla de funcion <F9>, el sector a revisar vy,
también con la tecla de funcién <F9>, el Estado de Liquidaciones que interesa al usuario.
Definidos los criterios, se activa el botén para que el Aplicativo traiga la informacion
requerida.

iAntes 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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Bloque LIQUIDACIONES:

La informacion obtenida muestra en detalle —en este blogque- y para cada registro: el nUmero de
liquidacion, la fecha de su elaboracion, el nimero de resolucion, su fecha, fecha de ejecutoria,
valor inicial de la deuda, abonos realizados durante el periodo definido y saldo a la fecha final del
rango.

Para revisar la totalidad de las liquidaciones es posible hacer uso del “scroll” (barra de
desplazamiento vertical) que aparece a la izquierda del cuadro o de las teclas de funcion <{>vy
<>,

La informacion obtenida puede ser impresa, presionando el boton , que permitira verla

en Wordpad.

Pulsando el boton se traslada el cursor al cuerpo del mismo nombre para modificar los

parametros establecidos.

Asi mismo, si se activa el botén |Liquidaciones| se ubica el cursor en este bloque para realizar

verificaciones especificas. En este caso se debe activar la tecla de funcion <F7> o el boton

Consultar], digitar el criterio requerido y pulsar la tecla de funcién <F8> o el botén

ConsultéL obteniendo la informacion puntual.

& Cuando se realice una consulta y al ejecutar no hay informacion relacionada, es necesario
oprimir el botén para dejar en blanco este cuerpo, de manera que permita registrar
el nuevo criterio de consulta.

Para cerrar la Forma se debe pulsar el botn [Salir.

c. Recuperacion de Cartera — FIS653

Objetivo Global: Obtener un resumen de la recuperacién de cartera, por cada uno de los
sectores, para un periodo determinado.

B SIREC - [Recuperacién de Cartera)
P Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 112] 05-Dec-2023
= FIS653 Acciones de Fiscalizaciéon y Cobro (g =Ll RFEsE

CRITERIO Rango de Fechas

Inicial: [20220101 Final: [20231030]

RESUMEN

Valor Valor Valor
Cod. Sector Nombre Sector Liqui Ab d Saldo

| o1 | PRIVADO | o[ 1,959,055,677 | 0
[ oz | PUBLICC | o[ 4,371.477.631 |
[ 03 | MIXTO | o o | 0

=]

Criterio | Resumenl Pro:esarl Imprimir | Salir ‘

iAntes 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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Bloque CRITERIO:
Al abrir la Forma el cursor se debe ubicar en el recuadro “Rango de Fechas” donde se debe
digitar tanto la Fecha “Inicial” como la “Final” para establecer el periodo a revisar.

Blogue RESUMEN:

Establecido este criterio se activa el boton para que el Aplicativo permita ver la
informacion relacionada.

En este bloque aparecera detallado el “Cédigo del Sector”, “Nombre del Sector”, “Valor

Liquidado”, “Valor Abonado” y “Valor Saldo”.
Presionando los botones [Criterio] y |Resumen]| se traslada el cursor al cuerpo correspondiente.

La informacion obtenida puede ser impresa, activando el boton que permite verla en
Wordpad.

Para cerrar la Forma se debe pulsar el boton [Salir.

d. Cuotas Pagaré por Vencer — FIS654

Objetivo Global: Conocer aquellos pagarés cuyas cuotas vencen en un determinado periodo.

EER. SIREC - [Cuotas Pagaré por Vencer]
BBl Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1t2] 05-Dec-2023
e FIS654 Cuotas Pagaré por Vencer € ZULMA_FARDO_AD

CRITERIO Rango de Fechas

Inicial: 20230101 Final: |20231031

RESUMEN
B Fecha Valor cta Valor Valor

NIT Razén Social Teléfono Vence Capital Intereses Cuota

[
[

AT

Criterio | Resumen| Imprimir | Salir | ‘

iAntes 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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Bloque CRITERIO:

Al abrir la Forma, el cursor se debe ubicar en el recuadro “Rango de Fechas” donde es necesario
digitar tanto la Fecha ‘“Inicial” como la “Final” para establecer el periodo a revisar. En
consecuencia, el rango de fechas definido debe ser posterior a la fecha en que se encuentra el
sistema.

Bloque RESUMEN:

Establecido este criterio se activa el boton para que el Aplicativo permita ver la
informacion relacionada.

En este bloque aparecera detallado el “NIT”, “Razén Social”, “Teléfono”, “Fecha que Vence”,
“Valor Capital”, “Valor Intereses” y “Valor Cuota”.

Presionando los botones [Criterio] y [Resumen| se traslada el cursor al cuerpo correspondiente.
La informacion obtenida puede ser impresa, activando el boton que permite verla en
Wordpad.

Para cerrar la Forma se debe pulsar el botn [Salir.

e. Reporte de Cartera por Edades — FIS655

Objetivo Global: Obtener un reporte del valor de todas las deudas registradas, segun los rangos
de edad ya establecidos conjuntamente con el area de Contabilidad.

. S - . iy —o o mm ot
| ||=Bi= FIS655 Cartera por Edades € RECADM
CRITERIO
Fecha de cierre: I2EIEI§1 231
RESUMEN Valor Valor por
Codigo Rango dias Vencido Yencer
FMormal 0-2Z9 dias [i] 1]
[iE] Mora de 20 - 59 dias 1] 1]
02 hMora de 60 - 85 dias 0 1]
K] hora de 90 - 118 dias [x] [x]
04 ora de 120 - 149 dias’| o o
0% Mora de 150 - 179 dias o o
(2] Mora de 180 - 2049 dias o o
o7 Mora de 210 - 2349 dias o o
oe hora de 240 - 269 dias | 5] 1]
09 Miora de 270 - 299 dias o o
10 Mora de 300 - 3249 dias o o
11 Mora de 230 - 259 dias [i] [i]
12 hMora 360 o mas dias 1] 1]
‘ Criterio Resumen Procesar | Imprimir ' Salir ' ‘
Count- <13 |

Bloque CRITERIO:

Al abrir la Forma, el cursor se debe ubicar en el recuadro “Fecha de Cierre” donde se debe digitar
la fecha de corte que se desea tomar.

iAntes 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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Bloque RESUMEN:

Establecido este criterio se activa el boton |Procesar| para que el Aplicativo permita ver la
informacion relacionada.

En este bloque aparecera detallado segun “Codigo” y “Rango de Dias”, con la informacion sobre
“Valor Vencido” y “Valor por Vencer”.
& Este reporte debe obtenerse anualmente, para su entrega al area de Contabilidad.

Presionando los botones [Criterio] y [Resumen| se traslada el cursor al cuerpo correspondiente.
La informacién obtenida puede ser impresa, activando el botén que permite verla en
Wordpad.

Para cerrar la Forma se debe pulsar el botn [Salir.

f. Informe para la CIFIN — FIS656

Objetivo Global: Obtener la relacion de los empleadores que, previa su autorizacién, seran
reportados a la CIFIN.

EER SIREC - [Reporte CIFIN]
ER Action Edit Block Field Record OQuery Window Help

ﬁu} RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 112] 05-Dec-2023
o8- FIS656 REPORTE CIFIN ¢ ZULMAPARDO_AD

Fecha Corte:

INCONSISTENCIAS

Nit Consec Razon Social

Total Empleadores Reportados CIFIN:

‘ Generar | Salir | ‘

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Fecha de Corte” donde se debe
digitar la fecha limite que se desea tomar.

Bloque INCONSISTENCIAS:

Establecido este criterio se activa el boton para que el Aplicativo permita ver la
informacion disponible.

En este bloque aparecera detallado el “NIT”, “Consecutivo”, y “Razén Social”’. Al final se
encuentra una estadistica sobre el “Total de Empleadores reportados a CIFIN”.

iAntes 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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Esta informacion puede ser impresa, pulsando el boton gue permitira verla en Wordpad.

& Este reporte se debe generar mensualmente en archivo plano, segun el disefio definido
por el Nivel Nacional, para ser remitido al area de Sistemas de ese Nivel, para su
consolidacion y posterior envio a la CIFIN.

Para cerrar la forma se debe oprimir el botén [Sali].

4.8.6. Gestion promotores — FIS66

ﬁ SIREC - [GENERADOR DE REPORTES]

R Window

05-Dec-2023
& SISTEMA DE RECAUDO o) Blecam
PRAICIAR REGIONAL BOYACA
Version: 12.15_Abril 2019
Fiscalizacisn y Cobro, Gestién Promotores
1] Reporte de Visias @ —
iy Codigos ndicadores de Gestion & y‘icui‘rzum"
Empleadores. = @ Estado de
Pagos
' Intercambio
# Canales @ Sede Hal
I ntercambi
= = & e,
& P
i ol

Deteccién !

Sequridad Sali

Esta opcidn cuenta con el siguiente submenu:
e Reporte de Visitas FIS661
e Indicadores de Gestion FIS662

a. Reportes de Visitas — FIS661

Objetivo Global: Conocer en detalle el total de las visitas realizadas durante una determinada
vigencia.

iAntes 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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SIREC - [Reporte de Visitas]
EH Action Edit Block Field Record Query Window Help
@ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL ~ BOYACA 112] 05-Dec-202:
AF Fisest REPORTE DE VISITAS € UL PARCOAD
CRITERLD Vigencia: [2023
DESCRIPCION ToTAL SELEC
Total Uisitas Programadas: 375 -
Total Uisitas Realizadas: 350 r
Total Reprogramadas: o r
Total Programadas Sector Pdblico: |22 r
Total Programadas Sector Privado: 131 r
Total Progranadas Sector Hixte: o -
Total Realizadas Sector Piblico: =0 u
Total Realizadas Sector Privado: 19 r
Total Realizadas Sector Hixto: u r
Total que generaron Liquidacidn: 348 -

‘ Criterio petalle | imprimir salir ‘

Blogque CRITERIO:

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Vigencia” donde se debe digitar
el aflo que se va a revisar.

Establecido este criterio, se debe activar el boton para que el Aplicativo traiga la
informacion disponible, que se detalla en el recuadro inferior.

Si se desea obtener informacién pormenorizada de cualquiera de los datos descritos, se debe
activar la caja de seleccidon correspondiente, que se encuentra en la columna “Seleccion”,
haciendo clic sobre ella, en cuyo caso aparecera el signo . A continuacion se oprime el botén
que permite ver dicha informacion por empleador. Luego de revisada, si se desea

regresar a la forma inicial, se debe pulsar el botén Volver|.

La informacién obtenida en una u otra pantalla puede ser impresa, para lo cual se debe activar
el boton Imprimir|, que permitira verla en Wordpad.

Para modificar la vigencia a revisar, se debe pulsar el boton |Criterio| que trasladara el cursor al
recuadro correspondiente.
Para cerrar la forma, se debe oprimir el boton [Salir].

iAntes 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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b. Indicadores de Gestion — FIS662

Objetivo Global: Conocer informacion detallada sobre la gestién de cada uno de los promotores.

BER SIREC - [Codigos de Juridiccién]
B Acion Edit Block Field Record Query Window Help

@ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL ~ BOYACA [1fz) 05Dec20z
FIS662

REPORTE INDICADORES DE GESTION € ZULMA _PAl
caF

CRITERID

Promotor Vigencia Sector

CONCEPTO ToTAL
Total Uisitas Asignadas:
Total Uisitas Realizadas:

—
—
Total Reprogramadas:
—

Total que generaron Liquidacign:

‘ Criterie Generar Ind. Gestién Salir

Bloque CRITERIO:

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Promotor” donde se puede
activar la tecla de funcion <F9> que desplegara la lista de los promotores activos en la Regional
dentro de los cuales se seleccionara aquel a quien se le hara el analisis y se da [OK]

A continuacion se debe digitar la vigencia que se revisara y, en el ultimo recuadro, también con
la ayuda de la tecla de funcion <F9>, seleccionar el sector a analizar.

Definidos estos criterios, se debe pulsar el botdn que mostrara en detalle la actividad
del promotor seleccionado, segun cada uno de los conceptos que hacen parte del recuadro
inferior.

Si se desea obtener informacion pormenorizada de cualquiera de los conceptos descritos, se
debe activar la caja de seleccidon correspondiente, que se encuentra en la columna “Seleccion”,
haciendo clic sobre ella, en cuyo caso aparecera el signo . A continuacion se oprime el botén

Detalle| que permite ver dicha informacidn por concepto. Luego de revisada, si se desea regresar
a la Forma inicial, se debe pulsar el boton Volver|.

Oprimiendo el botén Indicadores de Gestién| aparece un nuevo cuadro que refleja los indicadores
calculados respecto a “Productividad”, “Eficacia” y “Eficiencia”.

iAntes 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. Estos indicadores son calculados asi:

Productividad: # Visitas que generaron liquidacion vs. # Visitas Realizadas

Eficacia: # Visitas Realizadas vs. # Visitas Programadas

Eficiencia: # Visitas reprogramadas vs. # Visitas realizadas

La informacion obtenida en cualquiera de estas Formas puede ser impresa, para lo cual se debe

activar el boton Imprimir|, que permitird verla en Wordpad.

Para modificar cualquiera de los criterios a revisar, se debe pulsar el botén (Criterio| que trasladara
el cursor al primer recuadro donde se puede modificar el promotor 0, con la tecla de funcion

<ENTER>, pasar a cualquiera de los otros dos para el cambio.
Para cerrar la Forma, se debe oprimir el botdn Salir.

4.9. MODULO ESTADO DE PAGOS

Es el séptimo icono en la presentacion inicial del Aplicativo. Este modulo permite ver los pagos que
realiz6 un empleador en una determinada vigencia.

SISTEMA DE RECAUDO

REGIONAL

Version: 12. 15_Abri_2018
Estado de Pagos
Generar relacion de pago

\Atender reciamos

Consultar Pagos

ﬂ SIREC - [Codigos de Juridiccidn]
ﬁ Window
BIENESTAR
FAMILIAR
s Cédigos
Empleadores.
% Canales
i Pagos
¢
]

Deteccion

Contiene las siguientes opciones:

e Generar Relacion de Pagos
e Atender Reclamos
e Consultar Pagos

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

.|

Sequridad

EST71
EST72
EST73

Sair

2] 05Dec-2023

©

< | Bl & || &

ZULUA PARDO_AD

BOYACA

Fiscalzacion
y Cobro

Estado de
Pagos
Infercambio
Sede Nal

Infercambio
Otros subsist

Procesos
Especiales

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.9.1. Generar relacion de pagos — EST71
BB SIREC - [Cédigos de Juridiccion]
B Window
) SISTEMA DE RECAUDO L e
RE&J«Q}}! ﬁﬂ]; BOVACA
E‘@ Codigos. Relacion de pagos Individual Q;#i‘ i‘scﬁ,‘:am
Empleadores -—I @ E;tgr:in de
i _ 1w i
L = e,
P o | ¥y =

Esta opcidn a su vez cuenta con el siguiente submenu:
¢ Relacién de Pagos en Lotes EST711
¢ Relacién de Pagos Individual EST712

a. Relacion de Pagos en Lotes — EST711

Objetivo Global: Obtener simultaneamente las relaciones de pago de varios empleadores,
clasificados segun diferentes criterios.

&  est711: Runtime Parameter Form _[=f <] - .5-§ xE
— =]

1 3I 09-Mar-2007

¥ RECADM
SAM_ANDRES

File Edit Window Help

¥ Cobra
Estadn de
Pagos
Intercami bio
Sede Mal.
800037800 900010939

1 Intercami bio

Ctros subsist

ooo 950

uuuuuuuu

Municipio

Count =2

iAntes 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 Forma, el Aplicativo muestra los parametros establecidos para el Ultimo proceso
desarrollado. Para adelantar uno nuevo, el Aplicativo requiere que se defina, ademas de la
“Vigencia”, una serie de rangos: los limites superior e inferior de los “NITs de Empleadores”, de
los “NITs de los Canales”, de las “Actividades Econdmicas”, de los “Sectores”, de los “Municipios”
y de la “Clase de Empleadores” a incluir.

Definidos estos rangos, se da clic en el botén Run Repord, con el fin de iniciar el proceso, el cual

se puede demorar algunos minutos. Al final, es posible imprimir los bloques de Relaciones de

Pago.

& Se recomienda, antes de adelantar este proceso ir al Modulo EMPLEADORES, opcion
DEPURAR DIRECTORIO y en el submenu “Calidad del Directorio”, revisar el porcentaje
de los empleadores que tienen pendiente la informacion sobre “Razén Social” y
“Direccion”, pues a éstos no habra forma de remitirles la Relacion de Pagos. Se debe
buscar depurar al maximo esta informacion.

En caso de requerir la modificacion de los criterios establecidos, se debe ubicar el cursor en el
recuadro correspondiente y sobrescribir el nuevo criterio, reiniciando el proceso.

Una vez impresas las Relaciones de Pago, es posible retornar a la Forma, activando el boton

b. Relacién de Pagos Individual — EST712

Objetivo Global: Obtener la relacién de pagos de un determinado empleador.

R SIREC - [CONSULTAR RELACION DE PAGOS]
B Action Edit Block Field Record Query Window Help

i“ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1{2] 05-Dec-2023
BienEsTAR EST713 RELACION DE PAGOS € ZULMA PARDO_AD
EMPLEF{EggEzia Nit Cons. Razdn social Direccién Rotulado

| \ I =]
Codige Municipio Teléfono Departamento Act. Econ. Radicado
ESTADD DE PAGDS Fecha Periodos
Canal Pago Inic. Final Vr. Pago Planilla Paquete Concep. Observaciones

S| | | | | | | [ ]

| | | [ [ [ [ [

| | | | | | | [

| | | | | | | [

| | | [ [ [ [ [

| | | | | | | [

| | | | | | | [
=l | | | | | | [

Total: 50 Otros conc.:

‘ Estado | Pagos ‘ Tempagos| Historic:o| O‘lrasVig.| Consultar| Imprimir| Mensaje| Salir | ‘

iAntes 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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Bloque EMPLEADORES:

Al abrir la Forma el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Vigencia” en el cual se debe definir
la vigencia para la cual se requiere la Relacion de Pagos.

Seguidamente se digita el NIT y el consecutivo del empleador cuyos pagos se desea obtener, para
lo cual —si no se conoce este dato y aunque en la barra de estado no aparece la palabra <List>- es
posible activar la tecla de funcién <F9> que traera la lista de todos los empleadores registrados en
el Directorio de Aportantes.

Obtenido este listado, con ayuda de las teclas de funcién <1>y <!>, se recorre hasta ubicar el
cursor en el renglén que contiene la informacion del empleador cuyo estado de pagos interesa. Una
vez alli se debe oprimir el botén [Seleccionar], luego de lo cual aparecera, en este bloque, la
informacion basica disponible para ese empleador especifico.

En el bloque “Lista de Valores” se puede oprimir el boton o activar la tecla de funcion
<F7> que deja la pantalla en blanco para recibir la informacion ya sea del nimero del NIT o de la
Razén Social correspondiente, utilizando los diferentes tipos de consulta disponibles, para —
posteriormente — activar el boton que lleva directamente al Blogue EMPLEADORES.

Bloque ESTADO DE CUENTA:

Para ver la Relacién de Pagos de este empleador, en la vigencia definida, se oprime el boton
o0 se da clic en cualquier punto de este bloque.
< El usuario, teniendo el cursor ubicado en éste o en cualquiera de los cuerpos que hacen parte
de esta Forma, puede efectuar consultas especificas respecto a ese empleador, para la
vigencia establecida, digitando criterios en cualquiera de las columnas. Para ello debe
presionar el boton Consultar|, escribir el criterio que le interese y, a continuacién activar el
botén [Ejecutar Consultal.
La informacion obtenida en cualquiera de dichos cuerpos no se puede modificar; es una Forma
Gnicamente de consulta.

iAntes 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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ﬁ SIREC - [CONSULTAR RELACION DE PAGOS]
B Action Edit Block Field Record Query Window Help
a‘ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 12] 05-Dec-2023
BIENESTAR EST713 RELACION DE PAGOS . ZULMA PARDO_AD
EMPLEF\‘EEinia Nit Cons. Razon social Direccién Bl
[ \ I [~
Cédigo Municipio Teléfono Departamento Act. Econ. Radicado
ESTADD DE PAGOS Fecha Periodos
Canal Pago Inic. Final Vr. Pago Planilla Paquete Concep. Observaciones
B [ [ \ \ [
[ [ [ [ [
[T [
[ [ 1T T [
[ [ [ I [
[ [ [
[ [ [ [ [
= [T \ [ [
Total: ’750 Otros conc.: ’7
‘ Estado Pagos | Tempagos‘ Hislorico‘ OtrasVig.| Consultar‘ Imprimir| Mensaje |

salir |

Blogue PAGOS:

Al presionar el boton el Aplicativo permite ver el historial de los pagos realizados por el

empleador, independientemente de la vigencia definida en el bloque “Empleadores”.

Bloque TEMPORAL DE PAGOS:

Por su parte, oprimiendo el boton [Tempagos| es posible ver los pagos de ese empleador, que se
encuentran en las tablas temporales por pertenecer a paquetes que aun se encuentran en estado

“Recibido”.

B SIREC - [CONSULTAR RELACION DE PAGOS]
BN Action Edit Block Field Record Query Window Help

a‘ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 112| 06-Dec-2023
mienestan  ESTT13 RELACION DE PAGOS § ZulwA PARDC_AD
nnnnnnnn

ENPLEADORES ) .
Vigencia Nit Cons. Razén social Direccién Rotulado
2022 [s9s080034 1 [sERV. NAL DE APRENDIZAJE SENA KM. 4 VIA SOGAMOSO BELENC  [CLASIFICADA ~ |
Cédige Municipio Teléfono Departamento Act. Econ. Radicado
759 ch:.l.msc [r03230 703 [15" [povaca 200 15_s0000
g TEMPORAL Periodo
LEHAEDS Canal Fecha Pago Inic.Final  Vr. Pago Concep. # Paquete
| _
Estado Pagos Tempagos| Historico| Otras Vig.| Consultar Imprimir Mensaje Salir ‘

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

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



BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO

GESTION FINANCIERA M2.P26.GF

15/03/2024

MANUAL DEL USUARIO SISTEMA DE INFORMACION DE

RECAUDO APORTES PARAFISCALES-SIREC Version 2

Pagina 166 de
206

Bloque HISTORICO:

A su vez, activando el boton el Aplicativo muestra, cuando se ha hecho un cierre, la
vigencia, los meses que fueron cancelados —sefialandolos con una “X” debajo de la inicial de
cada mes-, la fecha en que se efectuo el cierre para cada vigencia, el Total Cancelado y en cada
columna de mes, la fecha en que ese empleador efectud el pago.

ﬁ SIREC - [CONSULTAR RELACION DE PAGOS]
B8 Action Edit Block Field Record Query Window Help

G RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1j2] 06-Dec-2023
sienestan  ESTI13 RELACION DE PAGOS §, ZULMA_PARDO_AD
AAAAAAAA

EHPLEADORES . B
Vigencia Nit Cons. Razén social Direccion Rotulado
2023 |§9555n34 1 |5ERV NAL, DE APRENDIZAJE SENA ‘Km 4 VIA SOGAMOSO BELENC  [cLasiFicapa > |
Cédigo Municipio Teléfono Departamento Act. Econ. Radicado
759 SOGAMOSO 703230 703 ,? BOYACA 800 15_50000
E HISTORICO
Periodos Fecha

Vig. mpanmasowp  Cierrre  Total Enero Febrero Marzo m

< I ]

‘ Estado Pagos | Tempagos| Historico| Owas Vig.| Consultar| Imprimir | Mensaje salir |

Bloque OTRAS VIGENCIAS:

Al oprimir el botén [Otras Vigencias| es posible ver, de manera ain méas resumida, los valores
cancelados por afio y, en la columna “Observaciones”, los meses en que se hicieron los pagos.
Para volver en cualquier momento a la Relacién de Pagos inicial, se oprime nuevamente el boton

Estado]

ﬁ SIREC - [COMNSULTAR RELACION DE PAGOS]
Bl Action Edit Block Field Record Query Window Help

H RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 2] 06-Dec-2023
oienestan  ESTT13 RELACION DE PAGOS £ ZULuA BRDO_AD
AAAAAAAA

EHPLEADORES . B
Vigencia Nit Cons. Razén social Direccién Rotulado
2023 899999034 1 ‘SERV NAL, DE APRENDIZAJE SENA KN. 4 VIA SOGAMOSO BELENC |C|A5|f|CADAj
Coédigo Municipio Teléfono Ds Act. Econ. Radicado
759 SOGAMOSO ‘703230 703 ’? ‘EDYAK‘.A 800 15_50000
E Valores Otras
Vigencias
Ao Valor Observaciones ]
Estado Pagos | Tempagos| Historico|  Otras Vig.| Consultar| Imprimir | Mensaje salir |

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Bloque MENSAJE:
Pulsando el boton el Aplicativo permite cambiar el texto del oficio en el que aparece
dicha Relacién de Pagos.

[EH SIREC - [CONSULTAR RELACION DE PAGOS]
Bl Action Edit Block Field Record Query Window Help

ﬁ‘ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1j2] 06-Dec-2023
mienestan  ESTT13 RELACION DE PAGOS §,  ZULMA PARDO AD
AAAAAAAA

EHPLEADORES i i
Vigencia Nit Cons. Razén social Direccién Rotulado
2023 [eesessoze 1 [SERV. NAL, DE APRENDIZAJE SENA [fcn. 4318 s08AMOSO BELENC [CrAsIFICADA ~ |
Cadigo  Municipio Teléfono Departamento Act. Econ. Radicado
= SOGANOS0 703230 703 1= [povaca 200 15_50000

f Texto que aparecera en el estado de cuenta :
ley 89 de 1988. Por ello tenemos el agrado de remitirle a relacion de pagos cancelados por ustedes, durante el afio que acontinuacion se relacional

Relacién de pagos :

[solicio verificar estos regisiros, e nformar cualquier inconsistencia dentro de los 30 dias siguientes al recibo de la presente comunicacion, al ICBF F

Persona que firma: [/UAN PEPITO PEREZ ACOSTA

Cargo :  |Coordinador Financiero
Direccién ICBF : [Carrera§73-38
Teléfono ICBF @ |4377830 Ext. 800039

Dependencia ICBF: |Grupo Financiero

‘ Estado Pagos Tempagos| Historico| Otras Vig.| Consultar| Imprimir Mensaje Salir | ‘

& En este texto siempre debe registrarse el NIT Nacional del ICBF (899.999.239-2) y se debe
incluir la informacion referente a la direccion y el teléfono de la Regional, en caso de que el
empleador requiera ponerse en contacto para cualquier aclaracion.

En la leyenda debe darse un limite maximo para la presentacién de las aclaraciones o
modificaciones por parte del empleador, luego de lo cual se considerara como aceptada la
informacioén remitida.

Enseguida, si asi se desea, presionando el botén Imprimirf es posible visualizar la relacion
de pagos de la manera en que quedaria impresa, en Wordpad. Esta pantalla, luego de ser
revisada y/o impresa, se cierra oprimiendo el boton [Close|.

Cuando se requiera adelantar el proceso con otro empleador, se debe activar nuevamente
el botén [Estada)], ubicar el cursor en el bloque EMPLEADORES e introducir los nuevos datos.

iAntes 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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Bloque MINILOTES:

- R S =
g SIRECSS_AD

mienestar ESTT13 RELACION DE PAGOS
FAMILIAR

MINILOTES
Mit Consecutivo Razon Social Vigencia

J’m |1_ [GRAJALES ORLANDO [2011
[17342608 [t [Lancheros cHacon ALBERO [2011
|3271E195 |1_ |Gor.|Ez LOPEZ NOHEMI |2011
[28243441 [t [paLacios Luz Mery [2011
[40375228 ’1_ [marTINEZ CLARA NEZ [2011
[+0400228 [t [yMENEZ OSORNO BLANCALIGIA [2011
|43553744 ’1_ |.JII.|ENEZ OSORNO ROCIO |zn11
[71000288 ’1_ [amava oscar Duvian [2011
| [ |
| [ |
| [ |

-l [ |

stado agos empagos istorico ras vig. onsultar mp.Lote mpleador) ensaje alr
Estad Pag Tempag Histori Otras Vig.| C 1 Imp.L Emplead Mensaj Sali

Finalmente, el botdn permite generar varias Relaciones de Pago al mismo tiempo. En la

Tabla que aparece, se puede:

- Introducir, uno a uno (con ayuda de la tecla de funcion <F9>), los empleadores que interesan,
ubicando el cursor sobre el renglén que lo contiene, activando el botén Seleccionar vy, a
continuacion, digitando la vigencia pertinente. Para pasar al siguiente renglon, se presiona la
tecla de funcion <ENTER>, 6

- Definir el rango de los NITS cuyas Relaciones interesa obtener, para lo cual es posible hacer uso
de los criterios de busqueda que se mencionan al principio de éste documento, incluido el
denominado comodin (ver “Criterios de Consulta”, en la seccion GENERALIDADES.

« Los NITS escogidos deben corresponder a empleadores diferentes. No es conveniente solicitar
Relaciones de Pago simultaneas para un mismo empleador, por diferentes vigencias, pues
es posible que se dupliguen los datos.

< También se pueden definir rangos, para una misma vigencia, por canal de captacion, por
Municipio, por Actividad Econdmica o por Sector.

Una vez finalizada la definicién de los rangos, se debe oprimir el botén |Run Report| o presionar el

boton [Imprimir Lote|. El proceso que se genera puede llevarse varios minutos, pero al final permite
imprimir las Relaciones de Pagos definidas.

< Aligual que en el submenu anterior, se recomienda, antes de adelantar este proceso ir al Modulo
EMPLEADORES, opcion DEPURAR DIRECTORIO y en el submenut “Calidad del Directorio”,
revisar el porcentaje de los empleadores que tienen pendiente la informacion sobre “Razén

iAntes 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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Social” y “Direccion”, pues a éstos no habra forma de remitirles la Relacion de Pagos. Se
debe buscar depurar al maximo esta informacion.

Cuando ha terminado la impresion de las Relaciones de Pago, se cierra la pantalla activando, dentro
de la opcién “Archivo”, la alternativa “Salir”. En este momento, aparecera una caja de dialogo que
interroga sobre si se “Desea eliminar el mini lote de Nits”, que se cierra oprimiendo el botdn [Si| o

Nd], segin la decisi6n del usuario.

Para regresar a la pantalla inicial, se debe pulsar el botén Empleador|.
Por dltimo y para cerrar la Forma se acciona el botén Salir|.

4.9.2. Atender Reclamos — EST72

ﬂ SIREC - [SOLICITAR CORRECCION]

ﬂ Window
06-Dec-2023
H. SISTEMA DE RECAUDO L) msooso
R REGIONAL BOVACA
Version: 12. 15_Abri_2019
Estado de Pagos Atender reclamos
B;h']” JSu\marCurrawun w T
1 iscalizacidn
Empleadores = @ Estado de
Pagos
H i @ Intercambio
Sede Nal
Canales
% Intercambio
@ Pagos J L!Il Otros subsist
& Procesos
'j’;‘i @ Especiales

Deteccion !

Sequridad Salir

Esta opcidn incluye el siguiente submenu:
e Solicitar Correccion EST721
e Aprobar o Negar Correccion EST722

a. Solicitar Correccion — EST721

Objetivo Global: Plantear correcciones a los pagos hechos por un empleador ya sea en la
vigencia actual o en vigencias anteriores.

iAntes 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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..:EC St SOLICITAR CORRECCION . tf: RECADM

WIGENCIA ¥ EMPLEADOR Vigencia:FUDS Nit: FEH 546 Consec: F Razidn Social: EW‘EIALL ERITTCOR * AMCLIF

PAGOS
Fecha Periodos

Canal Pago Inic. Final Wr. Pago Concep.# Recibo# Pagquete # Ligq.# Cuota # Conven Estad:
- TR EO0E0Z05 FoDs0z Ponsnz §116,316 2P0 F2o0 ]
caoasal 0050208 F200601 200601 $109,767 (BP0 RE o
casasal 20060410 00503 2006803 $121,492 [RPO =y 0
Y] 0060509 (200504 200604 $110,495 (PO 7351 o
fa

Corregir Solicitar Anular Salir

Hazon social
Counk: =4

Esta Forma se utiliza cuando un empleador solicita modificar la informacion registrada en el
Aplicativo. Se requiere la correspondiente verificacion previa, frente al canal de captacion a través
del cual cancel6 el aporte y los respectivos soportes.

Bloque VIGENCIA Y EMPLEADOR:

Al abrir la Forma el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Vigencia” donde se debe definir el
ano al que pertenece el registro a modificar. Posteriormente, en el recuadro “NIT”, y con ayuda de
la tecla de funcién <F9>, se debe escoger el NIT del empleador que solicita la modificacién vy,

enseguida, presionar el botén |[Seleccionar|.

Bloque PAGOS:
Una vez expuesta la informacion basica disponible para ese empleador, se debe pulsar el boton

con lo que el Aplicativo permite ver la Relacion de Pagos asociada a ese empleador en la

vigencia escogida.

Se debe ubicar el cursor en el renglon donde se encuentra el registro a modificar.

< En dicho registro, se debe estar atento a la informaciéon sobre “Fecha de Pago”, “Periodo
Cancelado (Inicial — Final)” y “Valor Pago”.

A continuacion se debe oprimir el boton que permite acceder al bloque CORRECCIONES.

iAntes 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 Eslaan SOLICITAR CORRECCION €. RECADM
_

CORRECCIONES Fecha Periodos Fl

Nit Consec. Pago Inic. Final Vr. Pago Concep. S
[991 548 IEYWBALL BRITTOMN WANCLIF g0

Inseritar | Registrar | Salir ;|

‘ Corregir Solicitar Anular Salir ‘

Bloque CORRECCIONES:
En este cuerpo es necesario digitar, en cada una de las casillas correspondientes, los datos

originalmente registrados sobre “Fecha de Pago”, “Periodo Cancelado” y “Valor del Pago”. En la
columna “Concepto”, accionando la tecla de funcién <F9>, se escogera la opcion “Correccion
Débito” (en cuyo caso aparecera el codigo “CDE”) o “Correcciéon Crédito” (codigo “CCR”) segun
se requiera, dando clic en . La primera descuenta el valor que aparece en la columna “Valor
Pago”, mientras que la segunda lo adiciona.

Moviendo el “scroll” (barra de desplazamiento horizontal) hacia la derecha, se debe llegar a la
columna “Observaciones” donde se deben registrar las aclaraciones pertinentes. Luego, con el
mismo “scroll”’, regresar el cursor a la izquierda y oprimir el boton , para que las
correcciones queden incorporadas.

Luego de registrar la primera modificacion, pulsando el boton es posible registrar
modificaciones adicionales referentes al mismo empleador.

Cuando no se estéa seguro de ingresar la correccion planteada, se debe presionar el botén Anular.

Se debe oprimir el botén |Salirf para cerrar esta Forma y activar el siguiente submenu.

b. Aprobar o Negar Correccion — EST722

Objetivo Global: Decidir sobre las correcciones solicitadas por parte de los empleadores.

iAntes 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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Es,(g EST?722 APROBAR Y EFECTUAR CORRECCION - I;‘; RECADM

CORRECCIONES
Fecha Periodos Fecha

Nit Consec. Razon Social Pago Inic.Final Ur. Pago Concep. Solicitud €
3 FECRETARIA DE S&LUD DPTL 20010313 200101 200101 $4 795,771 jCOE 20021113 00

92400038 [+ [FECRETARIA DE SALUD GPTL Ponoaze  foo1osfon1os $4,825,659 [CDE  P0021113 00z

99999047 A2 AGRARIA, £GUA DE DIOS 2831122 98906 {1 39306 $285,656 [CDE 20011220 98

(99999047 Al AGRARIA, £GUS DE DIOS 9991201 99912199912 35|CDE 0011220 93¢
BB RGRARIA AGUA DE DIOS paozo1o1 00201 200201 31 |CDE 0020317 00C
Ea53aa047 AJB RGRARIA AGUA DE DIOS PO0Z0Z05  [2o020d fo0zol $2|COE  pO020817 00

599999047 A8 AGRARIA 2GUA DE DIOS fonzo101 200201 200201 31 jCDE 2002031 7 00C

(599939047 A8 AGRARIA 2GUA DE DIOS Pon20202 200203 200203 $3|COE 20020317 00C

e v

| C C i prob Correc. Ante. | Novedades Salir |

La decision a tomar sobre dichas correcciones debe estar respaldada en los soportes de que se

disponga.

& Para un manejo mas certero de la informacion, se recomienda aprobar o negar las
correcciones de manera individual, una a una.

Bloque CORRECCIONES:
Al abrir la Forma, ésta muestra la relacidn total de las correcciones que se encuentran pendientes
de decision.

El cursor debe ubicarse en el registro sobre el cual se va a decidir. Una vez alli, recorrer la forma
hacia la derecha -con ayuda del “scroll” (barra de desplazamiento horizontal)-, hasta la columna
“Estado” en la que debe aparecer el codigo “01 — Por Aprobar”. Con el cursor en esta columna,
y activando la tecla de funcion <F9>, se escoge la decision a tomar (02 — Aprobado 6 03 —

Negado) y se da [OK].

& Se debe escoger la alternativa “Aprobar” para el registro que incluye la informacion
correcta y la alternativa “Negar” para deshacer las modificaciones introducidas en
EST721.

Una vez ingresada cada decisién, se debe presionar el botén para garantizar que no se
causen inconsistencias en el Aplicativo. En este momento desaparece el registro sobre el cual
se ha tomado la decision.

Para visualizar estas modificaciones, se debe acceder a la opcibn RELACION DE PAGOS
INDIVIDUAL — EST712, donde deben aparecer las correcciones débito y crédito introducidos.

iAntes 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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= TTTTTITT ST tomT oo o stmmoocnom momemomo Lei=] "7 T
mienestar  ESTI13 RELACION DE PAGOS € SIRECSS_AD
........
EMPLEADORES . .
Vigencia Nit Cons. Razén social Direccion
=R — —
Codigo Municipio Teléfono Departamento Act. Econ.
ESTADO DE PAGOS Fecha Periodos
Canal Pago Inic. Final Vr. Pago Planilla Paquete Concep. Observaciones
Al | | [ [ [ [ |
| | | | | | | |
| | | | | | | |
| | | [ [ [ [ |
| | | | | | | |
| | | | | | | |
| | | | | | | |
|| | | | | | | |
Total: 50 Dtros conc.:

Estado | Pagos |Tempag=)5| Historic:)| Otras\.‘ig.| Consultar| Imprimir| Minilotes| Mensaje| Salir

Blogue PAGOS:
Es posible visualizar todos los registros que han sido objeto de correccion débito o crédito, para

todos los empleadores. Para el efecto, se activa el botén [Correc. Ant).

Este es un bloque Unicamente de consulta, la cual se puede efectuar, para casos especificos,
accionando el boton , digitando el criterio que se requiera, en cualquiera de las
columnas, y oprimiendo posteriormente el botén [Ejecutar Consultal. En consecuencia, no se
pueden efectuar modificaciones sobre la informacién obtenida.

Bloque NOVEDADES AL HISTORICO:

Al activar el boton el Aplicativo permite ver todas las correcciones sobre el Histarico,
gue se han aprobado.

Al igual que el anterior, éste es un bloque Unicamente de consulta, la cual se puede efectuar
como se sefiald atras. De la misma manera, no acepta modificaciones sobre la informacién
obtenida.

Para volver a la Forma inicial de este submenu se debe activar el botén Correcciones|.
Para cerrar la Forma se presiona el boton [Salir|.

iAntes 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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4.9.3. Consultar Pagos — EST731

Objetivo Global: Consultar todos los pagos que haya efectuado un empleador.

TER SIREC - [CONSULTAR INFORMACION PAGOS APORTANTE]
B Action Edit Block Field Record Cuery Window Help

H RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [22] 06Dec2023
BiEnESTAR ESTI31 CONSULTAR LA INFORMACION DE PAGOS DEL APORTANTE £ esRes
BEHESTAR

EMPLEADORES Nit Consecutivo
PAGOS Fecha Periodos

# Pago Oficina Canal Pago Inic. Final Vr. Pago Concep. # Paquete # Liqu.

4 \ i

< n v > Pagos Temporal | Reporte Salir

Bloque EMPLEADORES:

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “NIT”, donde se debe digitar,
directamente o con ayuda de la tecla de funcidbn <F9>, el numero de identificacion tributaria del
empleador cuya relacion de pagos interesa obtener. Una vez ubicado dentro de la relacién que se

despliega, se debe presionar el boton [Seleccionatr).

Blogue PAGOS:

Establecida la identificacion del empleador, se debe oprimir el botdn o dar clic en cualquier
punto de este bloque, para que el Aplicativo traiga toda la informacion disponible acerca de los
valores cancelados por dicho empleador.

En este bloque es posible efectuar consultas especificas, activando la tecla de funcién <F7>,
definiendo el criterio que interese —en cualquiera de sus columnas- y presionando luego la tecla de
funcién <F8>; sin embargo, por ser Unicamente de consulta, no se puede modificar la informacion
obtenida.

iAntes 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;‘Eu.;ﬂﬁ EST731 CONSULTAR LA INFORMACION DE PAGOS DEL APORTANTE L
EMPLEADORES Nit ‘Consecutivo
[ [ [
PAGOS Fecha Periodos
#Pago Oficina  Canal Pago Inic. Final Vr.Pago  Concep. #Paquete #Liqu.
126 BCO COLOMBIA-PILA 20160930 201609  |201609 $62,010 |APO 120089896
‘133752962 126 BCO COLOMBLA-PILA 20160930 201608  |201608 5700 |APD 120089396
‘133762961 126 BCO COLOMBLA-PILA 20160930 201609  |201609 $1,351,400 |APO 120089896
133763111 1256 BCO OCCIDENTE-PILA 20160930 201609  |201609 $41,400 |APO 120088885
133763110 1256 BCO OCCIDENTE-PILA 20160930 201609  |201609 $2,025,400 |APO 120089895
133763109 256 BCO OCCIDENTE-PILA 20160930 201609  |201609 £47,200 |APO 120089395
133762960 126 BCO COLOMBLA-PILA 20160930 201609  |201609 $1,108,200 |APO 120089896
| [ i
‘ << A v >> Pagos Temporal | Reporte Salir ‘

Bloque TEMPORAL DE PAGOS:

Al activar el botdn , el Aplicativo trae la Forma en la que se pueden observar los pagos
aun no aprobados para el empleador seleccionado, por pertenecer a paquetes que se encuentran
en Estado “Recibido”.

Como en el anterior, en este bloque también se pueden efectuar consultas especificas, con el
mismo procedimiento, pero —igualmente- no acepta modificaciones a la informacion.

Para regresar a la forma inicial de este subment se debe presionar el botén [Pagos|

Para cerrar la Forma, se debe oprimir el botén [Salir]

4.10. MODULO INTERCAMBIO SEDE NACIONAL

Es el octavo icono en la presentacion inicial del Aplicativo. Este mddulo busca el intercambio de
informacion entre las Regionales con el Nivel Nacional, de manera sistematizada, obviando el
envio de reportes fisicos.

ﬁ SIREC - [CONSULTAR INFORMACION PAGOS APORTANTE]

B Window
& SISTEMA DE RECAUDO ke R,

=

B REGIONAL BOVACA

Version: 12.15_Abri_2018

Int Sede

iz Recioi . de a Sede Nal )
P % Fiscalzacion
i Codigos Enviar nf. a a Sede lal 4 yCobro
Controlar Ejecucion de procesos =
Empleadorss Esﬂﬂv de
agos
T Intercamtin
# Cangles Sede Nl.
== ] ~| [ ] ntercambio
bittio) — il Ofros subsist
z Procesos
i , "
Deteccion

iAntes 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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Contiene las siguientes opciones:
e Enviar Informacién a la Sede Nacional INT82
e Controlar Ejecucion de Procesos INT83

4.10.2. Enviar informacion a la Sede nacional — INT82

EER SIREC - [Intercambio]
B Action Edit Block Field Record Query Window Help

£\ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 112] 06-Dec-2023
BERITTAR | INTB INTERCAMBIO (g =L mria®

PROCESOS

Fecha
Nombre Descripcion Observaciones Proceso

= ‘Elabursr informe de recursos tributarios directos ‘ ‘

[mTaz12 [Generar informe de aportes por actividad economica | [19981025

]

erio. Ti

7
8

INTE213 Generar informe de analisis comparative de recaudo 19961023
INTB214

nerar informe detallado de la accion de promocion ¢ 19960824

INT3215 Genel

onsolidado a la accion de pi

19961023

INTE216 Generar listado resumen de pagos por aportes patron

INTE217 Generar listado de aportes y deudas sector publico

INT3221 Remitir archivo detallado de pagos 19960824

[nTazz22 [Remitir irectorio de empleadores y generar istados | [19961025

A
T e
TITTT

- [[mTaz24 [Remitir informacion de convenios suscritos y novedad | [19961025

<< < > [ >> Consultar |  Ejecutar | salir |

Blogue PROCESOS:

Al abrir la Forma, el Aplicativo permite ver la relacién de los procesos que se pueden desarrollar,
identificandolos por el Codigo del “Nombre”, su “Descripcidn”, “Observaciones”, “Fecha del

Proceso”, “Periodo”, “Tipo” y “Regional’.

Para generar un determinado proceso, se ubica el cursor en el renglon que le corresponde y se
activa el bot6n [Ejecutar], permitiendo que el Aplicativo lo corra. Al terminar el proceso, y oprimir
el boton se regresa a la forma inicial.

Una vez el proceso elegido ha sido corrido, su fecha de ultima ejecucion es actualizada.

A continuacion se describiran estos procesos:

a. Elaborar Informe de Recursos Tributarios Directos - INT8211

Objetivo Global: Elaborar el informe de recursos tributarios directos para el periodo
seleccionado.

iAntes 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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ﬂ, . . n , N
R = |3 [=
RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL EEI (
ELABORAR INFORME DE RECURSOS TRIBUTARIOS DIRECTOS b +3 Z

CRITERIOS

Periodo: Vr. Meta: Vr. Estimado:

Vr. Contabilidad: Vr. Presupuesto:

Bloque CRITERIOS:

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Periodo” donde se debe digitar
el aflo y el mes para el cual se desea obtener el reporte. De inmediato, el Aplicativo deja ver los
datos previamente registrados como “Valor Meta” y “Valor Estimado”. Enseguida el cursor queda
ubicado en el campo “Vr Contabilidad” en donde se debe digitar manualmente la cifra reportada
por esta area, al igual que la correspondiente al campo “Vr. Presupuesto”.

A continuacién, se debe pulsar el bot6n para obtener el reporte.

Para cerrar esta pantalla, se activa el bot6n [Salir.
b. Generar Informe de Aportes por Actividad Econdmica - INT8212

Objetivo Global: Totalizar los aportes por actividad econdmica, para un determinado periodo de
captacion.

[ER SIREC - [Generar informe de aportes por actividad economical
PR Action Edit Block Field Record Query Window Help

&5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [Li2] 06-Dec-2023
gieneTran | INT8212 GENERAR INFORME DE APORTES POR ACTIVIDAD ECONOMICA £ ZULMA_PARDC

Periodo del Reporte :  |202311

Generar Reporte Salir

iAntes 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 Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Periodo del reporte” donde se

debe digitar el afio y el mes para el cual se desea obtener el informe.

A continuacion, se debe pulsar el botén (Generar Reporte| para que el Aplicativo lo corra. Este

proceso puede tardar algunos minutos, luego de lo cual en la barra de estado aparecera el

mensaje “Reporte Generado”, y se visualizara en Wordpad, donde es posible imprimirlo.

Esta pantalla se cierra activando “Archivo” y posteriormente “Salir”, lo que permite volver a la

Forma inicial, que aparecera en blanco, requiriéndose pulsar el botén ([Cambiar Periodo| para que

nuevamente surja el recuadro “Periodo del Reporte”.

& Los aportes incluidos en esta totalizacion pertenecen a los paquetes correspondientes al
periodo de CAPTACION especificado.

Para cerrar esta pantalla, se activa el botén [Salir].

c. Generar Informe de Andlisis Comparativo de Recaudo - INT8213

Objetivo Global: Totalizar los aportes para un determinado periodo de captacion, por canal y
detallando su composicion.

| = —
Ear: INT8213 GENERAR INFORME DE ANALISIS COMPARATIVO DE RECAUDO L& RECADM

Periodo de Captacidn para el reporte : FDOE12

Valor segian
Canal Yalor girado Gastos admon. Total Captacidn Dctos. Fuente Diferencia

TOTALES : 0 0 0 0 0

<< = b s Consultar Heporte Salir ‘

FRM-A0301: Quers cauzed no records to be retrieved. Be-antar
Count: =0 ENTER QUERY

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Periodo de Captacion para el
reporte” donde se debe digitar el afo y el mes para el cual se desea obtener el informe.

A continuacién, se debe pulsar la tecla de funcion <ENTER> o dar Clic en cualquier punto del
recuadro inferior para obtener la informacién por pantalla o el botén para generarlo. Este
proceso puede tardar algunos minutos, luego de lo cual en la barra de estado aparecera el
mensaje “Reporte Generado”. En este caso, el Aplicativo permitira verlo en Wordpad, de donde
es posible imprimirlo, luego de lo cual se puede cerrar, activando “Archivo” y luego “Salir”.

iAntes 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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P Los aportes incluidos en este reporte corresponden a paquetes que estan tanto en los
definitivos como en los temporales de pagos.

En esta Forma es posible efectuar consultas especificas, activando el boton o latecla

de funcion <F7>, definiendo el criterio que interese —en cualquiera de sus columnas- y

presionando luego el botdn [Ejecutar Consulta o la tecla de funcién <F8>.

Para cerrar esta pantalla, se activa el bot6n [Salif].

d. Generar el Archivo Detallado de Promocion - INT8214

Objetivo Global: Generar el archivo detallado de las acciones de promocién.

ﬁ SIREC - [ACCION DE PROMOCION A MOROSOS Y EVASORES]

ﬁ Action Edit Block Field Record Query Window Help
RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL (04| 06-Dec-2023
DETALLE DE LA ACCION DE PROMOCION A MOROSOS Y EVASORES £ ZULMA_PAR

PARAMETROS DE ENTRADA

Periodo inicial Periodo final

Promotor
Sector ’_

Reporte Salir

Bloque PARAMETROS DE ENTRADA:

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Periodo Inicial” donde se debe
digitar el afio y el mes inicial. A continuacion, en el recuadro “Periodo Final”, registrar el afo y el
mes final. De esta manera se establece el rango del periodo para el cual se desea obtener el
informe.

Enseguida, en el recuadro “Promotor” y con la ayuda de la tecla de funcidon <F9>, se selecciona
-del listado desplegado- el promotor para el cual se requiere la informacion y se da .

A continuacion, en el recuadro “Sector” y nuevamente con la ayuda de la tecla de funcién <F9>
se especifica el sector que se desea reportar.

Definidos estos parametros, se debe pulsar el botén para generarlo.

Mientras el Aplicativo desarrolla el proceso, lo cual puede durar algunos minutos, la barra de
estado dejara ver el mensaje “Procesando.....” y luego de finalizado, la misma barra sefalara

iAntes 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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“‘Reporte Generado”, permitiendo verlo en Wordpad, de donde es posible imprimirlo, luego de lo
cual se puede cerrar, activando “Archivo” y luego “Salir”.

Para cerrar la Forma, se activa el boton [Salir.

e. Generar Informe Consolidado de Promocion - INT8215

Objetivo Global: Generar el informe consolidado de promocién.

A
BR Action Edit Block Field Record Query Window Help
RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL [2l2] 06-Dec-2023
INFORME CONSOLIDADO DE LA ACCION DE PROMOCION € ZULMA_PAR
SELECCIONE EL TIPQ DE CONSOLIDADO :
" Consolidado anual.
" Consolidado parcial.
En ¢l consolidado parcial tan solo se toman las liquidaciones que fueron elaboradas
durante el periodo especificado. mientras que en el anual se toman todas las liqui-
daciones realizadas en esta vigencia. En ambos casos se toman datos del consoli -
dado anual de la vigencia anterior.
| salir__|

P La Forma permite generar este consolidado de manera parcial o anual: el primero genera
la informacion desde el 1° de Enero del afio en curso hasta la fecha en que se encuentra
el sistema, mientras que el segundo aplica el mismo criterio, pero debe ser ejecutado

antes de finalizar la vigencia.
Los resultados de este ultimo son registrados por el Aplicativo en un histérico para ser
tomados por cada uno de los consolidados generados en el siguiente afio.

Bloque SELECCIONE EL TIPO DE CONSOLIDADO:

Al abrir la Forma, se debe elegir el tipo de consolidado que se requiere, para lo cual se debe dar
clic en la caja de seleccion correspondiente.

A continuacion, se debe oprimir el boton , para que el Aplicativo genere dicho reporte.

Para cerrar la Forma, se activa el botén [Salir.

iAntes 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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f. Listado Resumen de Pagos por Aportes Patronales - INT8216

Objetivo Global: Totalizar el acumulado de los aportes pagados en una vigencia determinada,
permitiendo diferentes ordenamientos.

ﬁ SIREC - [Generar listade resumen de pagos por aportes patronales]
ﬂ Action Edit Block Field Record Query Window Help

w RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA EEI 06-Dec-2023

ewnitEas | INT8216 LISTADO RESUMEN DE PAGOS POR APORTES PATRONALES € ZULMA_PARDO_{
Rango de fechas para el reporte segun dia de pago : Inicial: [EFS00H  Final: 20230430 ;‘::;2::: [z0230515

Identificacién Empleador Valor Aporte  Vig. EFMAMJJASOND Identificacion del Canal Sector Municipio
[51574341 [17[HERRERA JAR] s18,500 [2014 | [esosoasas |7 [12s  [pcocoLomBia[oz [oot1 |

[4179521 [1[rarCer moos] 318500 [2014 | [z0300279 [23 [235  |BCO occoENTEA [0z [759 |

[35413308 [1 Jocampo ros| 5225466 [2014 | [eoteooz13~ |24+ [24  [cowFaBOY [0z |73 |

[soozozest [t [emPResAsOL] 593,200 [2014 | [ss030027e |23 [256  [pco occmenTEd[oz [oor |

[z1801055  [1 [ParROQUIACH 364300 [2014 | [ss0s03s38 [ [128  |BCO cOLOMBIAF[0z |289 |

[23896778 [1 Tverasauvez of 37,100 [2014 | [esvso0z7s [23 [256  [BCO OCCDENTE[[0z 572 |

[zz0000424 [t [rERSONERIAN 120,100 [2014 | [ss0soasas 7 [128  [pcocoLomBiat[m [514

[son074306  [1 [cooRrPORACK 522,500 [2014 | [eovsozsze [¢ [126 [BcocoLOMBIAF[0z 516 |

[e20003730 |1 [AsoacuEDUC] 389,000 [2014 | [esozoozre 23 [256  [Bco occoenTedoz [407 |

[soo14sz42 [t Jconjunto ecolof 538,880 [2014 | [ee0034313  [51 [473  [pcoDavivENDA[oz [oor |

[10z25740 [t JCorez osori] 37,000 [2014 | [esosoaszs [ [126  [BcocoLOMBIAF[02 572 |

[23488889 [1 JcorTes siERR| $18500 [2014 | [esozoozre 23 [256  [cooccoentedoz [178 |

[4304548 [+ JrERNANDO EC] 537,000 [2014 | [ss0s0zsss 7 [12s  [pcocoLomBiat[oz [oo1 |
‘ << | < | > | >> | Consultar | Generar | Reporte | Archivo |  Salir | ‘

Este reporte corresponde al anterior “Resumen Directorio de Pagos” y permite determinar, por
empleador, el valor cancelado por vigencia y el nimero de meses que cancelo.

Al abrir esta Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Rango de Fechas para el
Reporte Segun Dia de Pago — Inicial - Final”.

A manera de ejemplo, si se desea obtener la informacion sobre los valores cancelados por los
empleadores durante toda la vigencia anterior, se debe digitar como “Fecha Inicial” el primer dia
de esa vigencia y como “Fecha Final” el ultimo dia del 2° o 3er. mes de la vigencia que corre, de
manera que se garantice la inclusién de todos los pagos generados en esa vigencia anterior.

A continuacién se oprime el botén [Generar]. En este momento, el Aplicativo deja ver una caja de
dialogo que informa “Al volver a ejecutar el proceso borra los datos anteriormente generados.
Esta seguro?” Esta caja se cierra pulsando el boton [OK| o (Cancelar, segun la decision del
usuario. Mientras se desarrolla el proceso, que puede durar algunos minutos, la barra de estado
va mostrando los siguientes mensajes: “Acumulando”, “NITs” (muestra uno a uno los NITs
involucrados), “Datos generados”.

Una vez finalizado, el Aplicativo permite ver la informacion detallando “ldentificacion del

L TS LTS ”

Empleador”, “Valor Aporte”, “Vigencia”, “Meses Cancelados” (los cuales son senalados con “X”
bajo la letra de cada mes), “Identificacién del Canal”, “Sector” y “Municipio”.

iAntes 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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P Como este proceso, en las regionales mas grandes, puede resultar bastante demorado,
se recomienda -a dichas regionales- adelantarlo al final del dia.

Enseguida se debe pulsar el bot6n para obtenerlo como listado.
Blogue ORDENAMIENTO DEL REPORTE:

Una vez requerido el reporte surge este bloque que busca determinar el ordenamiento que se le

quiere dar. Esto es, si se desea que salga por orden de “NIT”, por “Sector - NIT”, por “Canal —

NIT” o por “Municipio — NIT”. Dicha eleccion se hace activando la casilla correspondiente, al hacer

clic sobre ella.

Luego se debe presionar el boton , gue permite ver el listado en Wordpad. Al final del

mismo, aparece una estadistica sobre el nimero de empleadores y el valor captado.

& Como este reporte incluye sélo los aportes que se encuentran en los definitivos de pagos,
se recomienda aprobar y registrar todos los paquetes que se encuentren en los temporales
de pagos, antes de procesarlo.

A1y
’

= Dependiendo de la regional y del rango requerido, el proceso puede
tardar mas o menos tiempo, por ejemplo en la Regional Bogota puede tardar
unas seis horas. En una regional pequefa puede tardar un par de horas. Por lo
tanto es conveniente ejecutarlo en horas no habiles..

< Luego de imprimir el reporte es conveniente cerrar el editor Wordpad, escogiendo de la opcion
ARCHIVO, la alternativa SALIR, para evitar que el Aplicativo se bloquee.

Esta Forma permite hacer consultas especificas, segun los diferentes criterios disponibles en ella,
para lo cual una vez adelantado el proceso, se presiona el botén o la tecla de funcién
<F7>, se ubica el cursor en el recuadro que contendra el criterio requerido, se digita dicho criterio y
se activa el botén [Ejecutar Consulta] o la tecla de funcién <F8>.

El botdbn permite generar el reporte en un archivo tipo texto con el nombre “RIN729 N.XX”, en
donde XX es el cédigo de la Regional.
Para cerrar la Forma se debe oprimir el bot6n [Salir]

Teniendo en cuenta que este reporte le permite a la Regional o obtener una aproximacion de los
valores pendientes por cobrar, calculados a partir de las sumas canceladas por los empleadores,
pero que dicha aproximacion debe efectuarse utilizando la herramienta Excel de Windows, a
continuacion se presenta el procedimiento a seguir:

Una vez se genera el reporte y se encuentra en presentacion preliminar en Wordpad, se
guarda en un diskette o en la carpeta elegida por el usuario en el disco duro, con el nombre
RINT8216.LST (es decir, guedando como un archivo de texto).

iAntes 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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Cerrado el aplicativo, se ingresa a Excel y se busca el mencionado archivo RINT8216.LST. Al
intentar abrirlo, surge una ventana que indica que ese no es un archivo de Excel, por lo que
presenta el asistente para importar archivos de texto.

En este momento, es necesario definir si los campos son de ancho fijo o delimitado; en este
caso se estableceran como de ancho fijo.

A continuacion, el sistema propone unas columnas las cuales deben ser redefinidas, en caso
necesario, de acuerdo al ancho de cada campo. Con un clic se genera una columna y con
doble clic se borra la linea que hace de division de columna.

Es necesario crear una columna por cada letra de la grilla de los meses.

Finalmente, se termina el proceso de “Importar el archivo”. De esta manera se obtiene el
archivo en formato de hoja electronica Excel.

Se deben ordenar los datos de manera tal que tanto los titulos como las lineas que dividen las
paginas del reporte queden ubicados al final y sea posible eliminarlos. Para el efecto, se
procede a seleccionar toda la hoja, dando un clic en el vértice superior izquierdo de la misma,
y en el menu “Datos” escoger “Ordenar” por la Columna A, vale decir, NIT, de mayor a menor.

Luego de esto, se debe ir al final del listado y eliminar las filas que contienen titulos, rayas y
datos que no conforman el listado basico. Igualmente, se deben eliminar las columnas B, S, T,
U WyY.

A continuacion, ubicados en la fila 1, es necesario insertar un espacio para colocar los
siguientes titulos: “NIT”, “Razén Social”, “Valor Pagado”, “Vigencia”, “E”, “F”, “M”, “A”, “M”, “J’,
7 A7, 5S7 “O7, N7, “D” (es decir, la letra inicial de cada mes), “Meses Pagados”, “Canal’,
“Sector” y “Municipio”.

Seguidamente, en la columna “Meses Pagados” se debe colocar el numero de los meses que
tienen marcada “X”. Para ello, estando en la casilla 2Q se inserta la funcion CONTARA, de la
siguiente manera: en el menu Insertar, tome la opcion “Funciéon”, luego busque la categoria
“Estadisticas” y al lado derecho seleccione CONTARA

Cuando oprima Aceptar, solicita que se defina el rango de las columnas a verificar. Con el
cursor se deben marcar desde la casilla 2E hasta la 2P.

Esto queda reflejado en un cuadro de didlogo, en el que se debe oprimir el botén Aceptar,
guedando en la celda el nimero que corresponde a la sumatoria de las columnas llenas, dentro
del rango determinado. De inmediato, se debe copiar esta formula hasta el final de la columna,
para obtener la informacion de todas las filas.

iAntes 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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Segun la vigencia que se desee verificar, se deben eliminar las demas vigencias. Para ese
efecto, estando el cursor en la celda que da el nombre a la columna NIT, del menu Datos se
escoge Filtros y se selecciona AUTOFILTRO.

Una vez aparecen los signos de “Autofiltro” en todas las columnas, se debe ubicar el cursor
en la columna “Vigencias”, abrir el signo, y escoger la vigencia a revisar. El nuevo archivo que
aparece se debe guardar con otro nombre dentro de Excel.

En este nuevo archivo, es necesario eliminar el signo pesos que acompaiia a las cifras que
aparecen en la columna “Valor Pagado”. Para ello, se selecciona la columna “Valor Aporte”,
se da Clic derecho al Mouse y en la opcion “Formato de Celdas”, se escoge el tab “Numero”
y dentro de sus categorias también se selecciona “Numero” con cero posiciones decimales y

activando la casilla “Usar separador de miles (,)”, y a continuacion activar el boton :

& Para que la instruccion anterior funcione correctamente y no se alteren las cifras
originales, es necesario verificar la Configuracion Regional del Sistema Operativo /(Inicio,
Configuracion, Panel de Control) de manera que el Tab “Numero” aparezcan como
“Simbolo Decimal” el signo “coma” (,). En caso de tener que corregir estos simbolos, para

garantizar su efecto se debe oprimir el botén y posteriormente [Aceptar].

Para conocer la morosidad posible, inserte una columna al lado derecho de D vy titulela
“Morosidad”. En la primera celda disponible de esta columna se debe reqistrar la siguiente
férmula: =SUMA(D2/S2)*(12-S2). Lo anterior significa que el valor total cancelado por el
empleador se divide por el nimero de meses que aparecen cancelados y este promedio se
multiplica por el nimero de meses faltante para completar el afio.

Se debe copiar esta formula a lo largo de la columna y al obtener la sumatoria de dicha
columna, se reflejara el posible valor por recaudar para la vigencia en cuestion.

g. Listado de Aportes y Deudas del Sector Publico — INT8217

Objetivo Global: Elaborar un informe con los valores presupuestados, cancelados y adeudados
de las entidades del sector publico.

iAntes 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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ﬁ SIREC - [Listado de aportes y deudas del sector piblico]
B} Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL  BOYACA
menezmae | [INT8217 LISTADO DE APORTES Y DEUDAS DEL SECTOR PUBLICO

FAMILIAR

[Li2]  06-Dec-2023

€ ZULMA_PARD(

Vigencia del reporte : 2o23])

Nivel Identificacion del Empleador Vr. Presupuestado Vr. Cancelado Vr. Diferenci

Vr. Adeudado

ia  xLiquidaciones

=
=
=)

NNNNENENENEEN
1

<< ‘ < ‘ > ‘ >> ‘ Generar ‘ Consultar

Reporte

Salir

o T

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Vigencia del Reporte”, donde se

debe digitar el afio para el cual se desea el informe.

A continuacioén, dando clic en cualquier punto del recuadro inferior el Aplicativo permite ver en

pantalla la informacion resultante.

Si se desea imprimir esta informacion, se debe pulsar el botén Reporte| que permite verlo en

Wordpad.

< La Tabla GENPRESUP debe estar actualizada con los valores presupuestados.

Esta Forma permite hacer consultas especificas, segun las diferentes columnas disponibles en ella,
para lo cual una vez adelantado el proceso, se presiona el botén |Consultar| o la tecla de funcion
<F7>, se ubica el cursor en la columna que contendra el criterio requerido, se digita dicho criterio y

se activa el botén [Ejecutar Consultal o la tecla de funcién <F8>.
Para cerrar la Forma se debe activar el botn Salir].

iAntes 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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h. Remitir Archivo Detallado de Pagos — INT8221e

Objetivo Global: Generar el archivo de pagos, segun los criterios definidos por el usuario, para
su remision al Nivel Nacional.

ﬁ SIREC - [REMITIR ARCHIVO DETALLADO DE PAGOS]

ﬁ Action Edit Block Field Record Query Window Help
RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL ~ BOYACA [t2] 06-Dec-2023
eenran  INT8221 REMITIR ARCHIVO DETALLADO DE PAGOS ¥ ZULMA_PARDO_AD
CRITERIOS
Fecha de consignacién de los giros
Desde (YYYYMM) Hasta (YYYYMM)
r r

Generar Salir

Bloque CRITERIOS:

Al abrir la Forma el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “NIT Inicial” donde se debe digitar
el NIT a partir del cual se desea obtener la informacién. A continuacion, se deben diligenciar los
restantes recuadros en cuanto a “NIT Final”, NIT del “Canal Inicial” y “Canal Final”. Para estos 4
recuadros es posible ayudarse de la tecla de funcion <F9> que despliega las posibilidades
relacionadas con cada uno de los conceptos, seleccionar el de interés y dar .

Adicionalmente, se deben digitar: tanto la “Fecha Inicial” como la “Fecha Final” de Pago (es decir
el rango de fechas para el periodo de captacién), la “Fecha Inicial”’ y la “Fecha Final” de Registro
(es decir, el rango de fechas en que la informacion fue registrada en el Aplicativo) y el rango
(Desde — Hasta) del “Periodo Inicial de Captacion” (vale decir, los meses de captacion).

Una vez registrados todos los criterios se pulsa el boton . El Aplicativo deja ver una caja
de dialogo que anuncia “Se ha generado el archivo detallado de pagos”, que se cierra pulsando
el boton OK|.
Para cerrar la Forma se debe activar el boton .

iAntes 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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i. Remitir Directorio de Empleadores y Generar Listados — INT8222

Objetivo Global: Generar el directorio de empleadores o un informe sobre la calidad del
directorio.

B SIREC - [REMITIR DIRECTORIO DE EMPLEADORES ¥ GENERAR LISTADOS]
BR Action Edit Block Field Record Query Window Help

_ﬂ . RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA Jifz] 06-Dec-2023
guwmceTas | INT8222 REMITIR DIRECTORIO DE EMPLEADORES Y GENERAR LISTADOS €«  06:42:40

CLASE DE INFORMACION A REPORTAR

 Directorio de empleadores.;

" Calidad del directorio.

Reporte Salir

Bloque CLASE DE INFORMACION A REPORTAR:

Al abrir la Forma, se debe elegir el tipo de informacion que se requiere, para lo cual se debe dar
clic en la caja de seleccion correspondiente.

A continuacion, se debe oprimir el boton , para que el Aplicativo lo genere.

P Al seleccionar “Directorio de Empleadores”, el Aplicativo se remitira a la Forma
GENERADOR DE REPORTES - EMP25 y al escoger “Calidad del Directorio” se conectara
con la Forma CALIDAD DEL DIRECTORIO - EMP231.

Para cerrar la Forma, se activa el botén [Sali.

j.  Remitir Informacién de Convenios Suscritos y sus Novedades — INT8224

Objetivo Global: Obtener en archivo plano la informacién sobre los convenios suscritos en un
periodo de tiempo determinado, para su remision al Nivel Nacional.

iAntes 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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RECURSOS T

CRITERIOS
Rango de las Fechas de Liguidacion:

Fecha Inicial: |

REMITIR INFORMACION DE CONVENIOS SUSCRITOS ¥ SUS NOVEDADE S

= | ==

RIBUTARIOS - REGIONAL

Fecha Final: |

zzzzz

v

Bloque CRITERIOS:

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Fecha Inicial” donde se debe

digitar la fecha a partir de la cual se requiere
Final” se debe digitar la fecha hasta la cual c
rango de fechas que interesa verificar.

el informe. A continuacién, en el recuadro “Fecha
ubrira el reporte. De esta manera se establece el

Establecido este criterio, se debe pulsar el botén [Generar], que permite obtener el reporte en
archivo plano para ser cargado en el computador del Nivel Nacional, por lo que no es posible

visualizarlo por pantalla. El reporte se denom
cbdigo de la Regional.

El Aplicativo dejara ver la caja de dialogo que
y cuotas”, que se cierra presionando el boton

Para cerrar la Forma, se oprime el boton [Salir).

ina”’R1725_NB.XX", en donde XX corresponde al

anuncia “Se ha generado el archivo de convenios

K.

k. Remitir Archivos de Paquetes, Giros y Pagos — INT8225

Objetivo Global: Obtener en archivo plano |
para su remisién al Nivel Nacional.

2

a informacién sobre los paquetes, giros y pagos,

Pul:
los

Periodo del repo

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL
REMITIR ARCHIVOS DE PAQUETES, GIROS Y PAGOS

se el botan de REPORTE si d

archivos planos de paquetes, giros y pagos
para ser enviados a la Sede Nacional, o pulse
el boton da SALIR para abandon

Reporte

= [@|[=
1]2] 06-Dec-2023
[ ZULMA_PAR

ar la operacién

rte :

Salir

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

Cualquier copia impresa de este document

0 se considera como COPIA NO CONTROLADA.



by PROCESO
2 M2.P26.GF 15/03/2024
Q) GESTION FINANCIERA
BIENESTAR MANUAL DEL USUARIO SISTEMA DE INFORMACION DE sai
FAMILIAR Versién 2 Péagina 189 de
RECAUDO APORTES PARAFISCALES-SIREC 206

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Periodo del Reporte” donde se
debe digitar la vigencia para la cual se requiere el informe.

A continuacion, se debe activar el boton |Reporte|, que permite obtenerlo en archivo plano, que
seré cargado en el computador del Nivel Nacional, razén por la cual no se puede visualizar por
pantalla.

El proceso puede tardar algunos minutos. Una vez finalizado, en la barra de estado aparecera el
mensaje “Reporte Generado”. El reporte se denomina “R1727:nb.XX”, en donde XX corresponde
al codigo de la Regional.

Para cerrar la Forma, se oprime el botén [Salit].

[.  Remitir Novedades de Empleadores para Actualizar el Directorio — INT8226

Objetivo Global: Obtener en archivo plano las novedades de empleadores para actualizar el
directorio tanto en el Nivel Regional o como en el Nivel Nacional.

PR SIREC - [NOVEDADES DE EMPLEADORES PARA ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO]
EA Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL [2] 06-Dec-2023
NOVEDADES DE EMPLEADORES PARA ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO < ZULMA_PAR

Fecha de actualizacion :

—
—

Inicial

Final

| Reporte Salir

Bloque FECHA DE ACTUALIZACION:

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Inicial” donde se debe digitar la
fecha a partir de la cual se requiere el informe. A continuacién, en el recuadro “Final” se debe
digitar la fecha hasta la cual cubrira el reporte. De esta manera se establece el rango de fechas
para la actualizacion.

Establecido este criterio, se debe pulsar el boton , que permite obtenerlo en reporte, para
la Regional o, y en archivo plano para la actualizacion en el computador del Nivel Nacional.

iAntes 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 Aplicativo dejara ver una caja de didlogo que informara el nimero de registros que tendra el
reporte. Esta caja se cierra pulsando el botén |Generar o [Cancelar], segun la decisién del usuario.

El primero adelantara el proceso vy, al final, la barra de estado sefalara “Archivo generado”. El
reporte se denomina “R1722_N.xx” en donde XX es el codigo de la Regional.

Para cerrar la Forma, se oprime el boton |Salir|.

m. Remitir Novedades a los Pagos — INT8227

Objetivo Global: Obtener en archivo plano las novedades realizadas a los pagos, para su
remision al Nivel Nacional.

B SIREC - [REMITIR ARCHIVO DETALLADO DE PAGOS]
Bl Adion Edt Block Fidd Record Query Window Hep

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL ~ BOYACA [i2] 06Dec20z3
e INTEZZT REPORTE DE INGRESOS POR FECHA DE PAGO DEL APORTANTE D

CRITERIOS

Afio de la focha de pago del aporte: [

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Fecha Inicial” donde se debe
digitar la fecha a partir de la cual se requiere el informe. A continuacion, en el recuadro “Fecha
Final” se debe digitar la fecha hasta la cual cubrira el reporte. De esta manera se establece el
rango de fechas para la remision.

Establecido este criterio, se debe pulsar el botén [Reporte], que permite obtenerlo en archivo plano
para ser cargado en el computador del Nivel Nacional.

El proceso puede tardar algunos minutos. Una vez finalizado, en la barra de estado aparecera el

mensaje “Reporte Generado”. El reporte se denomina “RIN726_n.XX”, en donde XX es el codigo
de la Regional.

“ Este proceso genera un archivo plano con los registros cuyo concepto de pago no sea
“Aporte” y que han sido registrados en el sistema dentro del rango de fechas establecido.
Para cerrar la Forma, se oprime el boton [Salir].

iAntes 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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n. Cantidad de registros por fecha de Giro — INT8228

Objetivo Global: Obtener en archivo plano la cantidad de registros o aportantes que realizaron
aporte en un Periodo de Pago.

BR SIREC - [Generar listado resumen de pagos por apertes patronales]
ER Action Edit Block Field Record Query Window Help

55 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL  BOYACA [12]  06-Dec-2023
BEUTETAR  INT8228 LISTADO CANTIDAD DE REGISTROS POR FECHA DE GIRO [ +3 ZULMA_PARDO_AL

Fecha de la consignacién del Giro (AAAAMM) :  Desde: [HFEIE Hasta: Fechade 150021513

Proceso:
Identificacion del Canal de Captacién Cantidad Sector

890903938 [BCO coLomBIA-PILA 1,166 [PRVADO
330903533 [Bco coLOMBIA-PILA. g5 [puBLICO

[ss0024313 [BCO DAVIVIENDA-PILA

337 [PRVADO
52 [pUBLICO

[a60034313 [5CO DAVIVENDA-PILA
[e30300279 [BCO OCCIDENTE-PILA 2 [uxTo

[es0300279 [BCO OCCIDENTE-PILA 1,105 [PRVADO
[es0300278 [5CO OCCDENTE-PILA 278 [PUBLICO

‘ << | < > >> | Consultar Generar | Reporte Salir | |

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Periodo de la Consignacién del
Giro”, en donde se debe digitar el Periodo a evaluar en formato AAAAMM.

Establecido este criterio, se debe pulsar el botén [Generai], que inicia el proceso. El programa
muestra en la pantalla la cantidad de registros (Aportantes), discriminado por Canal de Captacion
y Sector.

El proceso puede tardar algunos minutos. Una vez finalizado, en la barra de estado aparecera el
mensaje “Reporte Generado”. El reporte se denomina “RIN8228.Ist”, en la carpeta SIREC.

Ay
\

= Este proceso genera un archivo texto que contiene la informacion
previamente visualizada en pantalla.

Para cerrar la Forma, se oprime el botén [Salir|.

0. Recaudo por aporte corriente - INT8229

Objetivo Global: Obtener un reporte del recaudo de aporte en un rango de tiempo, basando en
un rango de fechas, fecha inicial y final que hacen referencia a la fecha de consignacion del Giro
en el Modulo Canales..

iAntes 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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a

BR Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL ’.tZl
REPORTE DE RECAUDO POR APORTE CORRIENTE [ +]

Rango de fechas para el reporte segun dia de pago : Inicial: Final: Fecha de

J— roceso:
NIT Consec_Razén Social Direccion Suma Valor #Pagos

‘ << < > >» Consultar Generar Reporte Salir ‘

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Rango de fechas segun dia de
pago”, ‘“Inicial” y “Final”’, en donde se debe digitar el rango de tiempo a evaluar, en formato
AAAAMMDD segun la fecha de consignacion del giro.

Establecido este criterio, se debe pulsar el boton (Generar|, que inicia el proceso. El programa
muestra en la pantalla el Valor de aporte corriente de los aportantes que cumplen el criterio
especificado.

El proceso puede tardar algunos minutos. Una vez finalizado, se puede visualizar en la pantalla
o enviar a impresién activando el botén [Reporte]. El reporte se denomina “RIN8229.Ist’, en la
carpeta SIREC.

Ay
\

= Este proceso genera un archivo texto que contiene la informacion
previamente visualizada en pantalla, y solamente tiene en cuenta el concepto
“Aporte Corriente”.

Para cerrar la Forma, se oprime el botén [Salit].

p. Generar informe de reciprocas por un rango — INT8230

Objetivo Global: Obtener un reporte del valor de aporte de las entidades publicas en un rango
de tiempo, basando en un rango de fechas, fecha inicial y final que hacen referencia a la fecha
de pago de aporte corriente.

iAntes 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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B8l SIREC - [Generar listado resumen de Reciprocas un periede]
P& Action Edit Block Field Record Query Windew Help
ﬁ‘ S B R:E‘CL:]RSOS TR‘;BII.I;A:‘IOSP:I::E.GI(?:AL' BOYACA (Z):;;K:i(i:;[)
o — — e ——
Rango de fechas para el reporte segun Afio y mes de pago : Inicial: Final
- tificacién Empleador Concpte Fecpago  Periodo Valor  TipoCanal
-
—
—
—
—
—
—
—
=

A
A

| > >> Criterio Consultar Generar Reporte Salir | ‘

Al abrir la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Rango de fechas”, “Dia de Pago
Inicial” y “dia de pago Final”’, en donde se debe digitar el rango de tiempo a evaluar, en formato
AAAAMMDD.

Establecido este criterio, se debe pulsar el boton , gue inicia el proceso. El programa
muestra en la pantalla el Valor de aporte corriente de los aportantes del sector Publico que
cumplen el criterio especificado.

El proceso puede tardar algunos minutos. Una vez finalizado, se puede visualizar en la pantalla
o enviar a impresién activando el botén [Reporte]. El reporte se denomina “RIN8230.Ist”, en la
carpeta SIREC.

A
\

= Este proceso genera un archivo texto que contiene la informacion
previamente visualizada en pantalla, informacién que corresponde a las
denominadas “Reciprocas de Contabilidad”, y solamente tiene en cuenta el
concepto “Aporte Corriente” de aportantes del sector Publico.

Para cerrar la Forma, se oprime el botén [Sali].

iAntes 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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4.9.7. Controlar Ejecucion de Procesos — INT83

ﬁ SIREC - [REMITIR DIRECTORIO DE EMPLEADORES Y GENERAR LISTADOS]

ER Window
& SISTEMA DE RECAUDO Lzl PR

=

FRMICIAR REGIONAL BOVACA

Version: 12. 15_Abri_2019

Int Sede, Controlar Ejecucion de procesos

Registro de proceso

i
. (2 F—
=¥ Cédigos Consutar Procesos Sin Realizar = ¥ Colro
Reportar procesos realzados =
Empleadores Estado de
Pagos.
" Intercamoio
Sede Nal
Cangles
i ] Intercambio
: Otros subsist
s o H ros subss
* Procesos
£l s
Deteccin !

Seguridad Salir

Corresponde a la auditoria que adelanta el Nivel Nacional sobre los procesos desarrollados por
la Regional.

Contiene el siguiente submenu:

e Registro de Procesos INT831

e Consultar Procesos sin Realizar INT832

e Reportar Procesos Realizados  INT833

a. Registro de Procesos — INT831

Objetivo Global: Permitir registrar los procesos de intercambio.

EEll SIREC - [REGISTRAR, ACTUALIZAR ¥ CONSULTAR PROCESOS]
PR Action Edit Block Field Record Query Window Help

£\ RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA Lif2]  06-Dec-2023
FEmainian  INT831 REGISTRAR PROCESOS ¥ ZULMAFARDO AD

Nombre L L

B Descripcion Periodicidad

[Elaborar informe de recursos tributarios directos [
[nTez1z [Generar informe de aportes por actividad economica CH
[nTaz1a [Generar informe de analisis comparative de recaudo |1_|r_
[nrez1a [Generar informe detallade de Iz accion de promocion & morosos y evasores [
[nTa215 |Generar informe consolidado a la accion de promecion & morosos y evasores [
|INT8215 |Ganarar|\stado resumen de pagos por aportes patronales |1_|r_
[nTez17 |Generar istado de aportes y deudas sector publico [
INT8221 Remitir archivo detallado de pagos |1_|r_
INTE222 Remitr directorio de empleadores y generar listades I
INTE224 Remitir informacion de convenios suscrites y novedades a convenios |1_|r_

<< < > == | Consultar | Grabar | Salir ‘

iAntes 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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Abierta la Forma, el Aplicativo permite ver la relacion de los diferentes procesos que debe
desarrollar la Regional, detallando el Cédigo del “Nombre del Proceso”, su “Descripcion” y la
“Periodicidad” con que se debe adelantar.

La Forma permite hacer consultas especificas segun los diferentes criterios disponibles en ella,
para lo cual una vez abierta se presiona el boton o la tecla de funcion <F7>, se ubica el
cursor en el recuadro que contendrd el criterio requerido, se digita dicho criterio y se activa el boton
Ejecutar Consulta o la tecla de funcién <F8>,

Para cerrar la forma se debe oprimir el botén [Sali.

b. Consultar Procesos sin Realizar — INT832

Objetivo Global: Conocer los procesos que no se han adelantado, teniendo en cuenta una fecha
determinada.

[
33': INT832 CONSULTAR PROCESOS SIN REALIZAR € RECADM

CRITERIO

Fecha : F0070331

PROCESOS FALTANTES

Reg. Proceso Observaciones Fecha

MTS221 emitir archivo detallado de pagos 2990525 2

MTS211 Flaborar informe de recursos tributarios directos 9990513

55 MNTS226 Femitir novedades de empleadores para actualiz: 9931001 1

MNTS214 iZenerar informe detallado de la accion de promod 9991203

MTS215 ¥=enerar informe consolidado a la accion de prom 9991203

MTS224 Femitiv informacion de convenios suscritos v now 9991203

MTS212 isenerar informe de aportes por actividad econon 9991203 1

<< < > = Consultar Salir

Eodigo de la regional
Count: ¥ ¥

Bloque CRITERIO:

Abierta la Forma, el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Fecha”, en el cual aparece el
dia que registra el sistema.

Blogue PROCESOS FALTANTES:

A continuacion, dando clic en cualquier punto del recuadro ubicado en este bloque, el Aplicativo
trae la relacion de los procesos que, a esa fecha, no se han realizado, detallando “Regional”,
Caodigo del “Proceso”, su “Descripcion”, “Observaciones” y “Fecha”.

iAntes 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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La Forma permite hacer consultas especificas segun los diferentes criterios disponibles en ella,
para lo cual una vez abierta se presiona el boton o la tecla de funcion <F7>, se ubica
el cursor en el recuadro que contendrd el criterio requerido, se digita dicho criterio y se activa el
botén [Ejecutar Consultal o |a tecla de funcién <F8>.

Para cerrar la Forma se debe oprimir el boton [Salir|.

c. Reportar Procesos Realizados — INT833

Objetivo Global: Conocer los procesos que han sido ejecutados dentro de un determinado
periodo.

Bl SIREC - [REPORTAR PROCESOS REALIZADQOS]

ﬂ Action Edit Block Field Record Query Window Help
5 RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA [L{2]  06-Dec-2023
Eamitian INT833 REPORTAR PROCESOS REALIZADOS L 3 ZULMA_FARDO_AD

Fecha Inicial: echa Final:

Generar Salir ‘

Abierta la Forma el cursor se encuentra ubicado en el recuadro “Fecha Inicial” la cual se debe
digitar al igual que la “Fecha Final”, para determinar el periodo a revisar. A continuacion, se pulsa
el boton (Generar| para que el Aplicativo traiga la informacion disponible.

Desarrollado el proceso, aparecera una caja de dialogo que anuncia que “Se ha generado el
archivo de procesos’, la cual se cierra pulsando el botén [OK|. El reporte se denomina
“Rint833.Ist”.

Para cerrar la Forma se debe oprimir el boton [Salir].

iAntes 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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4.11. MODULO INTERCAMBIO OTROS SUBSISTEMAS

Es el noveno icono en la presentacion inicial del Aplicativo. Este mddulo tiene por objeto facilitar el
flujo de informacion con areas como Contabilidad, Presupuesto y Juridica.

ﬂ SIREC - [REMITIR DIRECTORIQ DE EMPLEADORES Y GENERAR LISTADOS]

R Action Edit Block Field Record Query Window Help
RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA 1242] 06-Dec-2023
ieas SUBY1 INTERCAMBIO INFORMACION CON OTROS SUBSISTEMAS [3) 2ULMA PARDO 2D

CLASE DE INFORMACION A ENVIAR :

& Giros de los canales

( Liquidaciones con pagaré constituido
( Liquidaciones - Cartera no recuperable

 Liquidaciones sin resolucién

PERIODO : ’7

Generar Archivo Salir

Al activar el icono, aparece la relacion de las posibilidades de informacién para envio, registrandose
las siguientes:

- Giros de los Canales (Contabilidad, Pagaduria, Presupuesto)

- Liquidaciones con Pagaré constituido (Contabilidad, Pagaduria, Juridica)
- Liquidaciones Cartera no Recuperable (Contabilidad)

- Liquidaciones sin Resolucién (Contabilidad)

Para obtener la informacion pertinente se debe elegir una de las opciones sefialadas, haciendo clic
sobre la caja de seleccion correspondiente.

A continuaciéon, haciendo clic sobre el recuadro “Periodo” se debe digitar el mes de corte e
inmediatamente oprimir el botén [Generar Archivo| para obtener tanto el archivo plano como el
listado soporte.

El proceso puede tardar algunos minutos. Una vez finalizado, en la barra de estado aparecera el
mensaje “Reporte Generado”. Luego sera posible visualizarlo por pantalla e imprimirlo si asi se
requiere.

Para cerrar la Forma se debe pulsar el boton [Salir.

iAntes 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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4.12. MODULO PROCESOS ESPECIALES

Es el décimo icono en la presentacion inicial del Aplicativo. Este médulo permite hacer limpieza de
las diferentes Tablas. El acceso a este modulo esté limitado al Administrador del Sistema.

FER SIREC - [REMITIR DIRECTORIO DE EMPLEADORES Y GENERAR LISTADOS]

BR Window
& SISTEMA DE RECAUDO kil e

=

BT REGIONAL BOVACA

Versién: 12. 15_Abril 2019

| e
Empleadores Consutarimpezs g Tavs = @ E:(;:: de
[T z &9 |
. =l = =
tﬂé - l m:'ne.:.; @ -

Contiene el siguiente submenu:

e Registrar Criterios de Limpieza ESP010

e Limpieza de Tablas ESPO11

e Consultar Limpieza de Tablas ESP012

A los dos primeros submenus no se tiene acceso.

Consultar Limpieza de Tablas — ESP012

Action Edit Block Field Record Query Window Help
2] o (= ][ =
RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL 1LE2]  osx
REGISTRAR CRITERIOS DE LIMPIEZA < Zu

CRITERIOS DE LIMPIEZA

Nombre Tabla Periodicidad Criterio
Bj 1
I [
I |
I |
—
—
—
—
—
K| (I

<< < > >> | Consultar | Grabar | Salir

iAntes 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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Bloque TABLAS:
Abierta la Forma, ésta Unicamente permite hacer consultas. En consecuencia, se debe oprimir el

bot6n [Consultar, momento en el cual el cursor queda ubicado en el recuadro “Nombre Tabla”, donde
es posible activar la tecla de funcion <F9>, seleccionar la Tabla requerida y dar .

Bloque PROCESOS REALIZADOS:

Haciendo clic en cualquier punto del recuadro en este bloque, aparecera la relacion del nimero de
procesos realizados, los registros borrados y la fecha de ejecucion.

Para cerrar la Forma, se debe oprimir el botén [Salir]

4.13. MODULO SEGURIDAD

Es el undécimo icono en la presentacion inicial del Aplicativo. Este médulo tiene por objeto
determinar los niveles de acceso para cada una de las personas que hacen uso de dicho Aplicativo.

B3 SIREC - [Modulo de Seguridad]
X Action Edit Block Field Record Query Window Help

Mo @ v [m
T RECURSOS TRIBUTARIOS - REGIONAL BOYACA L2i=] 06Dec-2023
aiemerar  MODSEG MODULO DE SEGURIDAD Y RESTRICCION DE ACCESO ¥ ZULMA_PARDO_AD
FARILIAR
Grupo Descripcidn Forma Desde Hasta
T - e proen s
[c00RDNADO Coordinador Grupo Recaudo canzt31 [16-sep-11 [31-0EC-23

[pismanor [pigkacor de Recaudo canz1z2 [16-sep-11 [31-0EC-23

FISCALIZAD GRUPO DE PROMOCION CANCUECO 31-DEC-12 31-DEC-23
RECAUDD Coordinador Grupo Recaudo DETS13 16-SEP-11 31-DEC-23
= 16-SEP-11 31-DEC-23
DETs22 16-SEP-11 31-DEC-23
ENP2s 16-SEP-11 31-DEC-23
EsTT13 16-SEP-11 31-DEC-23
v [esTnt 18-GEP-11 31-DEC-23

Esos niveles de acceso dan privilegios asi:

Nivel 1: Permite SELECCIONAR.

Nivel 2: Permite SELECCIONAR E INSERTAR.

Nivel 3: Permite SELECCIONAR, INSERTAR Y BORRAR.

Nivel 4: Permite SELECCIONAR, INSERTAR, BORRAR Y ACTUALIZAR. Este ultimo es el
gue maneja el Administrador del Sistema, Es decir el responsable de Recaudo de la
regional.

Dichos niveles de acceso se asignan a los usuarios segun el grupo de trabajo al que pertenecen.

iAntes 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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Creado un usuario (lo cual corresponde exclusivamente al Ingeniero del Sistema), en este
Formulario es asignado a un grupo de trabajo, el cual hace referencia al perfil que tendran los
usuarios que lo conforman.

< Un usuario solo podra pertenecer a un grupo de trabajo.

< A este modulo solamente puede ingresar el usuario Administrador del Aplicativo, es decir este
modulo es de uso exclusivo del Usuario usuario_AD.

Al activar el Médulo, se abre la pantalla que permite ver, en el recuadro izquierdo, los diferentes
tipos de “Grupo” y su “Descripcion” y, en el recuadro derecho, la relacidn total de las distintas
Formas asociadas a esos Grupos, con el rango de fechas dentro del cual esta vigente su asociacion
a ellos.

Es posible efectuar consultas especificas para un determinado Grupo. Para el efecto, teniendo el
cursor en el bloque izquierdo, se activa el botén [Consultar, que deja la pantalla en blanco, se digita
el nombre del Grupo requerido y a continuacion, se pulsa el botén [Ejecutar Consultal, que permite
ver la

Formas asociadas a ese Grupo.

También, dentro de un determinado Grupo, es factible hacer consultas especificas sobre sus
Formas asociadas. En este caso, una vez determinado el grupo de interés, se ubica el cursor en el

recuadro derecho, se presiona el botén [Consultar], se digita el cédigo de la Forma requerida,
directamente o con ayuda de la tecla de funcién <F9>, y se pulsa el botén [Ejecutar Consultal.

Para cerrar la Forma, se debe oprimir el botén Salin.

4.13.1. Consulta de NITs Nacional

Es un formulario especial, que permite desde cualquier Regional consultar una base de datos que
contiene todos los empleadores que existen en cada una de las regionales.

Para acceder este formulario, se debe buscar el icono NITs en SIREC_REGIONALES, como se
observa en la siguiente gréfica.

Y serd llevado al siguiente formulario:

iAntes 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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EER Developer/2000 Forms Runtime for Windows 95 / NT - [WINDOWO]
ER Action Edit Block Field Record Query Window Help

RECURSOS TRIBUTARIOS 1}2] 05-Dec-2023
CONSULTA DE EMPLEADORES TODO EL PAIS € s

%

Reg Nit conem Razon social

10244 |TESH MARK E U

12046 NUNEZ BENITEZ SILVINO

12561 MANTILLA G. GILBERTO

12934 SUA LIZARAZO JOSE FLAMINIO
12959 ROMERO GILBERTO

13344 GALVIS ALVAREZ CARLOS ARTURO
13577 LASPRILLA ROMERO JOAQUIN
SHIGIMICHI NOGAMI

QUIROGA CARLOS ARTURO
CASTELLANOS MURCIA LUISH
RAMIREZ MESA MANUEL ONOFRE
MARTINEZ ARNULFO ANTONIO
PARRADO RODRIGUEZ JULIO HERNAN
URREGO BARAJAS EFREN

|WENG CHENG SHENG

| (L
IR RN

17224
17671
17861
19193
19918
21841
22635
22908

A
v

Consultar Salvar | Salir ‘

Permite hacer consultas por el NIT o por la Razén Social, de tal manera que se puede saber en
cuales regionales esta ubicado el aportante.

Se pueden utilizar los diferentes tipos de consultas indicadas en el item CARACTERISTICAS DE
LOS FORMULARIOS o FORMAS.

4.13.2. SIREC Regionales

SIREC32-REGIONALES

B Membre Fecha de modificacian Tipe Tamafio

W vicHADA
'] VAUPES

bl vaLLE

W] ToOLIRMA

T TMSMAMES. ORA
L] SUCRE

] SANTANDER

] SAMNANDRES

] RISARALDWA

W auinbio

w PUTUMAYO

Ubicac
bl MORTESAMNTANDER

o TR

] MARING

bl META 1k
] MAGDALENA 1 KE
] HUILA 1k

bl GUAVIARE
] suanra
] GUAINIA

B CUMDINMARMARC A
W cuaL

vl CORDOBA
L cHoco

] CESAR

W] cauca

bl CASAMNARE
M caquETA
W] caLDAs

Ll BOwACA

n'] BOLIVAR

W BOGOTA

L ATLARMTICO
H1 aravca

W] ANTIOQUIA
b AMAZONAS

Es la interconsulta que pueden efectuar las diferentes Regionales y entre si, como también la
Sede Nacional hacia las Regionales.

iAntes 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 acceso a una regional desde otra, solamente permite efectuar consultas sobre los formularios
y tablas que tenga asociadas el usuario CONSULTA.

La utilidad mas importante es poder obtener estados de Pago de Aportes desde cualquier
Regional o desde la Direccién Financiera.
4.14. CAMBIAR LA CLAVE DE USUARIO

Mediante el paso a paso descrito a continuacion, los usuarios pueden cambiar su clave cuando
lo consideren, la cual permanecera por un tiempo maximo de 60 dias, si el usuario ho cambia
su clave dentro de este tiempo, su cuenta de usuario se blogueara.

El ingreso al formulario de login del SIREC se hace mediante una URL

La cual le mostrara el siguiente pantallazo:

/& Oracle Fusion Middleware Forms Services - WebUtil - Windows Internet Explorer T
@ W/ v lg_ http://172.16.9.228:9001/forms/frmserviet?config=webutil&form=SIREC_INICIO.fmx v ‘
v Favoritos | 4@ Oracle Fusion Middleware Forms Services - Web... o~ Y

Usemame:

Password:

Database:

= ED

En el campo Username debe digitar el nombre de usuario asignado, por ejemplo,
sirecRR_AD, ad (en donde RR es el cddigo de la regional, AD es el usuario administrador),
avanza al campo Password y digita la clave actual, en el campo Database se digita
“‘NACIONAL” y se activa el boton Connect, que lo llevara a la pantalla:

iAntes 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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INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
CECILIA DE LA FUETE DE LLERAS
DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA

SIREC

I aSIREC Cambiar Clave Sar

Esta pantalla presenta tres opciones:

a. Opcion ir al SIREC: mediante la cual el usuario puede entrar al SIREC de acuerdo con el
usuario utilizado inicialmente, quedando en el menu de inicio del aplicativo:

;&Siﬂc-lwmfmmuhmmﬁfﬂﬂ e — T
e emgEsgwe  wim

Versin: §, 26-Sep-2005

~ I Pacatuacie
l@ Codgos w y Cobro
F Empisadorss = @ Estaco de
—
¥ Intercambio
TR ¢ ==
3 Intzrcambic
E Pages J Ctros subsist
? - " @ | Procescs
Especiales
* Detecan b o -
Segundad Sair

b. Opcion cambiar Clave: esta opcion NO aplica para los roles de Consulta, para los demas les
permite cambiar la clave de acceso utilizada por el usuario. La nueva clave debe ser de
minimo de 6 caracteres entre letras y nimeros, y por condiciones de seguridad no puede ser
el mismo nombre de usuario ni puede ser igual a la clave actual.

iAntes 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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La clave se puede cambiar cuando el usuario considere conveniente y las veces que lo
requiera. Es importante colocar una clave que pueda recordar, ya que si la pierde debe
solicitar una nueva, adicionalmente la clave es personal e intransferible. La siguiente
pantalla, se visualizara al seleccionar la opcién de cambiar clave:

pmsmg  G1_cambio_clavefmx CAMBIO CLAVE Usuario;  SIRECZ6_AD
i ) ) Fecha: 20-JUN-A3

Cambiar clave de usuario

Dighe nueva ciave

Confrme nueva clave

]
(o]

En el campo “Digite nueva clave” se debe escribir la nueva clave, se avanza al campo
“Confirme nueva clave”, en donde debe escribir la misma palabra digitada en el campo
anterior, luego se activa el boton “Cambiar clave”, el sistema verifica que los valores escritos
en los dos campos son iguales, caso en el cual se hace efectiva la nueva clave para el usuario
con el cual se ingreso, (que se puede verificar observando la parte superior derecha de esta
pantalla). Si el cambio es exitoso se visualizara el siguiente mensaje de confirmacion:

'F orms -

La clave fué cambiada correctamente.

En caso de que el cambio no sea posible, se visualizara el siguiente mensaje:

iAntes 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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'F orms

eva y la confirmacian de clave no son iguales.

El usuario seleccionara la opcion de aceptar, y se visualizard nuevamente la pantalla de
cambio de clave, para que intente nuevamente la accion.

En caso de desistir el cambio de clave, el usuario podra seleccionar la opcién de Cancelar,
y lo llevara a la ventana de inicio de acceso al SIREC.

Usuario: SIREC25_AD

CAMBIO CLAVE
Fecha: 20-JUN-13

c. Opcién Salir: Permite salir del formulario. Quedando en el explorador de internet, asi:

iAntes 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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ANEXOS:
N/A

DOCUMENTOS REFERENCIA

N/A

RELACION DE FORMATOS

N/A

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio
Una vez adoptado el nuevo Modelo de Operacién por procesos, segun resolucion
8080 del 11 de agosto de 2016, se realiza la actualizacion de formato, contenido y
N/A N/A nombre del manual.
En anterior codigo era MO6.MPA1P2.
28.12-2016 Vi Se actualizan imagenes e indicaciones para el uso del aplicativo SIREC y se adiciona

el numeral 4.14. CAMBIAR LA CLAVE DE USUARIO

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