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1. OBJETIVO:
Garantizar que los recursos inicialmente reconocidos a favor de un beneficiario, los cuales no
pudieron ser pagados, sean depositados en el Tesoro Nacional para que estén disponibles
cuando sea ubicado nuevamente el beneficiario.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de la resolucion de constitucién de acreedores varios y finaliza con el
archivo en carpeta de comprobantes contables.

3. DEFINICIONES

ACREEDOR: es aquella persona natural o juridica legitimamente autorizada para exigir el pago
o cumplimiento de una obligacién contraida por dos partes con anterioridad.

DGSH: Direccién de Gestidén Social y Humanitaria

DTN: Direccion del Tesoro Nacional o Tesoro Nacional

SEBRA: Servicio electrénico del Banco de la Republica.

RESOLUCION: Acto administrativo unilateral que tiene caracter particular obligatorio y temporal.
CONSTITUCION: Traslado de recursos al Tesoro Nacional

MEMORANDO: tramite necesario para llevar a cabo ante el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, la solicitud y el reintegro de los recursos que fueron constituidos como Acreedores Varios

Sujetos a Devolucién de destinatarios con medida de indemnizacion ordenada.

DEVOLUCION. Solicitud a la DTN de recursos para que sean consignados en las cuentas de la
Unidad.
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4. ACTIVIDADES:

CONSTITUCION DE ACREEDORES VARIOS

Una vez el banco ha hecho la “municipalizacién” de los recursos, esto es proveer a sus
cajeros y oficinas del dinero de indemnizaciones, se ofrece un periodo de 35 dias durante
el cual los destinatarios focalizados podran realizar el débito de los recursos directamente
en el banco bajo los protocolos establecidos por la Unidad Para Las Victimas.

Corrido los (35) treinta y cinco dias, el banco genera y envia un reporte listando lo que
fue o no cobrado para proceder en los respectivos reintegros de recursos, asi como en el
cobro de las transacciones exitosas. Esta informacidon es cargada al modulo
transaccional de Indemniza con el fin de marcar los registros Cobrados y Reintegrados.

El profesional de indemnizaciones envia la resolucién al equipo de Financiera para iniciar
el tramite.

El Profesional del Grupo de Gestion Financiera, recibe la Resolucién firmada por el DGSH
y/o Secretaria General en calidad de ordenadores del gasto. Esta se recibe fechada,
numerada y por medio de correo electrénico el archivo en Excel, con los terceros por
parte de reparacion individual o ayuda humanitaria.

REVISION DE RESOLUCION Y SOPORTES: La resolucion debe contener los siguientes

requisitos:

5.

6.

El valor total a pagar de la resolucién debe cruzar con el de la relacién que se
adjunta.

El nombre de la Entidad Financiera debe ser Banco Agrario o Banco de la
Republica.

La fecha debe corresponder al mes en que se ejecuta la constitucion.

La resolucion debe estar firmada por el Director Técnico

El valor del archivo del Excel debe ser igual al de la resolucién

VVV V V

Al finalizar la revision, el profesional de contabilidad le informa a la dependencia de
Reparacion y/o Ayuda Humanitaria por medio de correo electronico las inconsistencias
encontradas, con el prop6sito de realizar los ajustes pertinentes para continuar con la
operacion.

Al corregir las inconsistencias por parte de las misionales, se valida nuevamente la
consistencia de la informacién y se procede con la aprobacién de la resolucion e iniciar
con el registro de la operacion en el Sistema Integrado de Informacién Financiera.
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e Serelaciona laresolucion No. 00956 del 07 de septiembre de 2016, para el entendimiento
del registro de la constitucion en el SIIF.
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REGISTRO DE OPERACION EN EL APLICATIVO SIIF NACION

CONTABILIDAD:

- PERFIL: Entidad - Gestién contable

- RUTA: PAG/Pagos no presupuestales/radicar cuenta por pagar/concepto de pagos no
presupuestales.

» Radicacién cuenta por pagar

o La ruta del SIIF PAG/pagos no presupuestales/radicar cuenta por pagar/conceptos de
pagos no presupuestales.

UNIDAD DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS
Al VICTIMAS (41-04-00
. YENNI SALAZAR (MHysalazar
Naﬂn Manual de usuanio | Cambiar Contrasena | SALI
F NG

PAG | EPG' REPORTES CARGA CEN CON
Pagos No Presupuesiales ) = Radicar CuentaporPagar  »  Conceptos de Pagos no Presupuestales
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e ElTipo de cuenta por pagar es 22 - Pago no presupuestal.

NN Nacion

Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

GRF NG PAG EPG REPORTES CARGA CEN

CON

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

[ Datos Bésicas [ Datos del Beneficiario || ftem de Afectscién | valor Total |

Datos basicos

01 - Pago Sin Descuentos ~

Tipo de cuenta por pagar *
Tipo de moneda de pago *

Requiere documento de recaudo por clasificar
Tipo documento de Recaudo por clasificar

Seleccionar posicibn institucional tesoreria pagadora *

Documento de recaudo por clasificar

016 - Cierre de caja menor

03 - Servicios Publicos

052 - Legalizacion Anticipo, Pagoe anticipade o avance
06 - Contrato de Obra

11 - Némina

14 - Viaticos

15 - Vigilancia y Aseo

18 - Compra de Bienes a Personas Declarantes

19 - Compra de Bienes a Personas NO Declalantes
20 - Reembolso caja menor

22 - Pago no Presupuestal

25 - Adquisicion de Servicios a Personas Declarantes

Seleccionar

Consecutivo  Fecha de Reqgisiro Estado

26 - Adquisicion de Servicios a Personas NO Declarantel 22 -

Pago no P

29 - Servicio a la Deuda SSF
31 - Honorarios Personas Declarantes

M 40— » ol

64 - Honorarios Personas NO Declarantes

il 1

G5 _Comisiones Parsonas Declaranies

e Se selecciona la posicion institucional tesoreria pagadora la cual para este caso es la

Unidad
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Luego pasamos a la ventana de item de afectacion y para este caso la posicion de

catalogo no presupuestal es el 2-40-01-08 Acreedores Reintegrados ala DTN
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Una vez seleccionado la posicion de pago no presupuestal, digito el valor a constituir

Datos administrativos:

UNIDAL DE ATENGION Y MEPARACION INTEGIRAL AL

YANETH O

Manual de usuano | Cambiae

ICTIMAS (410400
MRCIA (MY Mg s

sitranefin | SALIN

SIIF24

Radic s documento de cuantian por pagar do concoplos de pago No presupuestsion

Daton BAsloon || Datan dal e ” Iaen dn AMmotaaitn l Valir Tl |
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e it ce
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Ponlcionos de catogo de pagon no prasupuoentialan * |
Croacibn de lod itemn de afectacidn de pagos no presupuosiales

Fancidn de pago no prenupuental

ZADALON POM ACREEDORES RITIN

Oaton Administrativos
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e Por ultimo seleccionamos guardar para generar la cuenta por pagar

ey UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGIRAL A LAS
‘““’ VICTIMAS (41.04.00
. YANETH GARCIA (MHysgamin
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Valor iotal

Munsaje de phgine web

4 B La cuenta por pagar ha sido creada exitosamente con el numero 8816

Datos Administrativos | Cancelar
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gatipcifoxvazicyoz HeSaoid




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: ACREEDORES VARIOS
(@) 1a0e0 Pz LAS vieIMAS

GUIA DE CONSTITUCION Y DEVOLUCION DE ACREEDORES VARIOS

Codigo: 750.15.04-3 Version: 01 Fecha: 08/06/2017 Péagina 10 de 64

> Elaboracion del Acreedor Varios

RUTA: PAG/pagos no presupuestales/Constitucion de acreedor/ conceptos de pagos nho
presupuestales.

e Llamamos la cuenta por pagar anteriormente creada:
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e Se selecciona la cuenta por pagar generada

15 VNIDAL D8 ATEMNMCION Y MEFTARACION IMTY AIUAL A LA
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o Enlaventana de item de afectacion se digita nuevamente el valor a constituir y aceptar

s UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS|
Fﬁip ICTIMAS (41-04-00

YANETH GARCIA (MHyagaicla
Nacion

Manual de usuana | Cambiar Contraseiia | SALIR
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e Digitamos los datos administrativos y guardar
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GRF I PAG CARGA CEN

Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

s g UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LA,
“{P WVICTIMAS (41-04-00
L. ‘ YAMETH GARCIA (MHyagarcia

Guents por Pagar " Tipo de Beneficiario " ltems de Afectacién ] alor Totsal
“alor Total

Tipe de tasa de cambio ﬁ

Tipo de moneda
Walor tasa de cambio

y Documento acreedor creado exitdésamente en estado generado con
numero 8716

Walor bruto en tipe de m
Valor bruto en pesos

Walor deducciones en pe
: :

Valor neto en pesos

Valor neto en tipo de moneda

Datos Administrativos Guardar || Cancelar

> IMPRESION DEL REPORTE:

PERFIL: Consulta

FParfil y Entidad da Acceso

Codigo Nombre Dascnpelon Tipo
Entl [~ I G > g

s p::,:"'d WRIrAY e CORNTAR BOT &0 — Cuntrnl G cusniis $or degt Negocio
4 Cntidad - Congolidacion Cantable Dntidad - Consolidacion Cantable Negacio
2 Lo Entidad - Consuita ’

1 Entidad - Consulta UE Confatde Entidad - Consulla UE Contabie Negacio
5 Entidad - Gealidn contable Entidad - Geatibn contable Negoelo

M4 —m PaAgine 1 de 1
Fosiciol Dascopeidn

41-04-00 LINIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGIRAL A LAS
41-04-00-00M FONDO DE RERPARACGION DE LAS VICTIMAS

14 « >l Pagine 1 de 1 |

[Aceptar_] [ Gancetar |

Seleccianar perfil

entidad de acen

ra Version 0.6.6
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e Seleccionar reportes:

RUTA: PAG/pagos no presupuestales/documentos de acreedores/radicacion cuentas por pagar
por concepto de pagos no presupuestales.
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e Seleccionamos los filtros para generar el reporte de las cuentas creadas.
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I 2 Y 2
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VICTIMAS (41-04.00

LILIANA CERQUERA (MHIcerauer
Manual de usuarno | | SALIR

| ]

Seleccionar Posicion Catalogo Inotitucional

Iduntificacion Descnpeldn
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""" INIDAD D ATENCION Y REPARACION INTEGORAL A LAD
V V VICTIMAS (410400

A r')[ ]“)I[ ‘(r“(\,) LILAANA CEIMOUERA (MHIEsrime )
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e
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cuenia por pagar

PO identineadn como tanorerna l H1-04-00 UNIDAD DE ATENCION ¥ 14 'I :]

Hem de atecincion gde pagos No prasupunsinies

Identincacion | Dancnipelon I | Dusenr |

Eatndo del dooumento (adicacion cusntn por A| reador v]

pagar

Var Roporte || Concelnr H Limpine

'
gl Ver o visualizar rnprare o

Slstama Integrado do Informacion Floanclens

e Se exporta el reporte a Excel y se envia a imprimir para entregarlo a tesoreria
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TESORERIA

El profesional del Grupo del Grupo de Gestion Financiera (Tesoreria), genera la orden de pago
no presupuestal — Perfil Pagador una vez radicada la cuenta por pagar y creado el acreedor vario.

RUTA: PAG/pagos no presupuestales/Ordenes de pago no presupuestal/Crear orden de pago
no presupuestal.

I UNIDAD DE ATENCION ¥ HEPABACION INTEGHAL A LA
F \ VICTIMAS (41-04-00
LHLIARA CRHUE A (M Gmigame
acion Ml de s | Cumbier Contraseiie | SALIF
¢

Al any Iraes P ‘AG oNyY e e nEdGRTED CANGA aEN coON

Chrctu s Ao Fago o (st . Cormat Qo (e g o Prsssipuasinl

Adminisiew Ordenons de Fago
Crtun Bnnnmie

ARUIAE Orann de FRgo 1o Prasupansiat

PFagos Ne Exitosons
Tiautado do Rooumon ontis Iraias L

Hintama Iintegrada da Informadcion Floanclaca Varslon B o o
V76 Producclon- 521 E BADDD Baslon 1D
Tatwsoomgremetds Togrobead

e En Tipo de documento origen se selecciona “Documento de constitucién de acreedor” y
Aceptar
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LIRIEAL 0 ATEMOCION % FEPARACION N EGIRAL A LAY

; . VIGTIMAG (41.04.00
k. L IARIA C G FUA (Vb g
e Maniisl do wauaio | Cambiar Contiasefa | AL

YA NS . L

NERGNTES [; cene Sk

Cramt Orden 0o Pago e Conceplons de Pago Mo FHoesup e tales

Fouhn de reginteo V1600 ) e
Solocolone

Tipa de documaento organ * ATOMYITTC TN, . ‘.
Pocumuantn de conntitucion da acreodor por devolucion

Orddon do prgo presupuentsl y no presupussisl de dedocoiones | Documento de constitucion de scimedor

| Oaes Adminiatiativos | | Aceptar | | Cancotar

Intagrado do Informacion Financiars Varslon a6
S2-FESAD0D ¢

RO TOrat e

e En la casilla Documento de constitucion de Acreedor se digita el nUmero del Acreedor
Varios y Enter.

UNIDAD DE ATENCION ¥V REPARACION INTEGRAL A LAS

F \/ VIG TIMAS (41-04-00
LILIANA CERQUERA (MHIoarguor
M Manus! de ususiie | Cambier Contrassfin | SALI

AR ane ey ‘ e e WEFORTEN CANGA OEN <O CUN

Croar Orden do Pago do Conceptos de Pago No Presupuesiales

Pochn de twgintro  2016-00-12)

[(_ﬂ Mis de un documanto
Documento de constitucion de acreador |;ﬁ'|'¢i]

Datos Administrativos —-—I?--l-t\:t;l_ﬂl—_l

de Informacion Financlora Vemion 86 6
V76 Produccic S2-FESADDY Saalon 1D
Tehwotmgnernr Z1gtubead

e Se despliega toda la informacion y en Fecha limite de pago se selecciona la fecha en la
cual se tiene previsto efectuar el tramite de traslado Sebra de los recursos a la DTN.
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SIIF

AL

7 LIMIEIALD (0 ATR RGO Y M ARACHON 1T B OIMAL A LAR
J VO TIMAL (41-04-00
LHIAHA CEROUERA (M Honragues
FTHTITT AN Gl euans | Camiier COontrasein | DAL
- —— - - - - — y 7T B e -y

Cromr Ordun du FFagn de Conuupton de

(&)

DIOeumenta de constiucion dn sormedo

Foohn imite de pago * -

Selinmines 2010 »
[ 4
| LU A MU I BA DO

(ST T L TR I

20

Bononiom|

FHOMONo Hamo oo o
DOnOncasno 16000

Ploanulciano duel Mago

PO W0 TR RO O D GO O o 16000

¢ En la carpeta Documento Acreedor seleccionamos el documento y digitamos el valor del
traslado a efectuar, de conformidad a lo plasmado en la resolucion de constitucion.

A HRCACINE motn Benaticinno

PRARTAN ) PSR 1 AT I ES E00 FAACIR TEIA % Gl T e

[ERET]
<

S TN I T Ta.RTR. 327,00

L__Crmtan Adininintimtive.

Slntmevin ey ite on ninins el Flanncleos Veoslon 0o 6
AT ETe bt tree erre 8RB B VALY T e born MY

e Se selecciona carpeta de Datos Administrativos y se diligencia tipo documento soporte,
numero de documento soporte, expedidor, Notas y Aceptar.
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LI shie o) ICE s A o
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e Finalmente Guardar y se genera numero de Orden de Pago no Presupuestal

UNIDAD DIEE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS

F.dp VICTIMAS (41.04.00)

. LILIANA CERQUERA (MHIc vuun';j

Nacion Manusl de usuatio | Cambier Contrassiie | SALI
AL Ry ; y 2 -

HEBORTES CAROA CEN CON CUN

Crear Ordon do Pago de Conceplos de Pago No Prosupusstnles

I[llllnll 5 de un dooumento

Documento de constitucion de acreedor

weha limite de pago ~

l. Barenciario JL (AP / El documento fue creado correctamente con el No: consecutive
- & l\ 254642216 y CRU 04500198600254642216,

Valor Total

I Daton Adminiitiativos ] Limplar ( " Cancolar
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» Autorizacion de una Orden de pago No Presupuestal — Perfil Pagador Autorizador

RUTA: PAG/Administrar Ordenes de Pago/Autorizar

LIHOAD D ATENCION Y JBEPARA |I)|l"l|ll HAL A L2
iy VIGTIMAS (41-04.00)
LALAARNA CEMODUE A (MEH e IJ
acIon Manual de e | Cambiar Contiaselia | AL

Configuraeion de Tesomein ’
Choauan £ TIMHOos Valoros ’
Adtorizar Cndanes dae Pago
Pagos No Pasipuastaios N
WA b O " (M { Endonnt Ordan de Pago
Ordenss do Pago * et Dantwns " Modifioer Foohe de Pago
agim No Extoson
Orden de pogo I ool <
Tranlado e Flnoirson nobin liosia G Bhoguear/Destioguear Ordai de Pago
ANt - rmegatmrs B drite ol commgra e rnarimele
14 4 ( Y y y
< I ' Vbt Tans prars Comprs de Mot s
VINOMESE IRIEGoionns Aaonwies te Haor

Praage e Oniin oo Fandaor v on Vil eto L

ot nvnance "’Vm'\"ﬂ’"'"l'"'ﬂ ' l ancetar '

e Abrir carpeta en Ordenes de Pago, indicar el nUumero de la orden de pago no presupuestal
a autorizar, en Tipo de Orden de Pago indicar “Orden Pago No Presupuestal” y Buscar.
Se verifican los datos, se seleccionan y Aceptar.

s
i s commans soef
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e Los datos se trasladan a la pantalla principal y Aprobar.

UFIOAES DF ATENCION ¥ FEPARACION INTEGIAL A LAN
VIC TIMAL (4 )

LI EAA A oM

AT R MR | ST Contimsaia

Avtonizar Ordanan de Ffuuo

Oraenes de Mago * | |

Lraen ge piago fouhn ae Hegiatig fouhm Limine 0o 1age POMBIS O LU0 ociol Aol Done ol
24042210 J010.0%.9% 20100003 MINISTE R DE HACIENDA Y CHEDTo
254045010 20400019 20400013 MINMISTE IO D8 MACTENDA Y GHEDTO
4 4|
< | >

l Aprobing ] | AVHROS P EOOns miminnio I | Cimnesing

l Macar clic para aprobar

Fintervn lmgimdo de Informmelon Finanoism Verslon 0o o
V776 Prroducolon-S200 ESAG0 Y Sealon 11D
Fxanaotmadhiatdent 2o vk

¢ Una vez aprobado aparece el mensaje “El procesamiento se ha lanzado exitosamente”.
Se debe confirmar que el proceso quede aprobado y finalizado, por lo tanto, se ingresa a
la carpeta Avance Procesamiento.

g UNIDAD DE ATENCION Y BEPARACION INTEGRAL A LAS
\ VG TIMAS (41-04.00
‘ LILEANMA CEFHGUERA (MEGoiomnd
Nacion AUl de UaUAHG | Camblar Contrasefa | BA
o S : 3 Ty o

[ Avencs Frocssmmisninie | | Cuncelng

con el(lons) 15203929770

Slutoma Integrado do Taformacidn Financlora Vorslon 06 6
V76 Produocion - S2 FESADOY Sasion 1D
2xaaduSmatiudant2gh2vgnk

e Alingresar a la carpeta del detalle del procesamiento se busca por “Lanzado” y la fecha
en la que se efectla el procedimiento, se seleccionan los documentos y Actualizar.
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e La ruta para autorizar el endoso: PAG/Administrador Ordenes de Pago/Autorizar Orden
de Pago Pendiente de Autorizacion.

UNIDAD O ATENCION ¥ MEPARACION INTEGNAL A LAY

F W 1CTIMAS (41.04.00
LUIE MERRERA (MM ianerrer
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wdle autonzacion

1

Selecclonar operacion * I\ :I NO Aprobar I( J’ Aprobar

Organ do pagon *

N d )
Numero “l‘l'.:"',‘::;:: Focha de Registro Nombre o Razéon Social del Beneficiano  Tipo de Monedas Valor Total
My
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14 < |l L |
< |

>

' Datos Administrativon cancalar

Bistarna lnlmmﬂ& n;) Informacion Flnnhclmn Varuion 8.6 6
V76 Produccion 521 ESADD2 Saesion 1D
ToukndOgaepbk3jreS5u 02w

e Seleccionamos aprobar y hacemos click en los punticos (...)
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’ “P IGTIMAS (410400
LU MR A (M
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o Luego seleccionamos Orden de Pago No Presupuestal en tipo de orden de pago y le
damos clic en busca, alli nos deben aparecer las érdenes para autorizar.

B7 T T wa T
jCainsming bl hipde gttt aleccione QOrgenas da Pago
Ventas Ay
Medion de pagos Seleccione ~
f Mandiant t 0" ~
Il Fecha limite de pago Inicin® | - ] Fin® | - |
. NUmers de arden de ! | | |
Hago Inicro Fin
Ao za Henshclano [ |

Bueneficianc de) pags | (=]

Bolet TIpo de ordaen da pago |'H-hml"ulnHn-l‘vn---u-mml Al Vl

l Fii ‘

[£1] rodas

<

Saelecclone  Orden de Pago Fecha Limite de Pago  Haneficlaro
|| 2540422010 20180013 MINISTEMIO DE MACIENDA ¥ CREDITO COL Pasos
| Dt 11 SHADALSG 16 O1E.00.10 MINISTERIO DE MACIENDA ¥ CREDITO COP Posos

14 « | L}

e Verificamos que los valores correspondan con los soportes en fisico, las seleccionamos
y damos clic en aceptar.

rj UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS
L ™ | VICTIMAS (41-04-00)
s | LUIS HERRERA (MHlehsrer)
Nacion Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI
GRF PAG c

Autorizar Orden de Pago en estado pendiente de autorizacion

Seleccionar operacion * @ Mo Aprobar Aprobar
Orden de pagos * I:I

Nimero dgeogggz Fecha de Registro Nombre o Razdn Social del Beneficiario  Tipo de Moneda “alor Total
254642216 2016-09-13 895999090 - 2 - MINISTERIO DE HACIEN... COP Pesos 0,00
254645516 2016-09-13 5959999090 - 2 - MINISTERIO DE HACIEN... COP Pesos 0,00

14 40 Ll
<| >

| Datos Adminisirativos Guardar || Cancelar

e Por ultimo le damos clic en guardar para la firma digital y quedan aprobados
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rj UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS
L M, VICTIMAS (41-04-00)
.- LUIS HERRERA (MHleherrer)
Haﬂlun Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI
GRF PAG REPORTES

Autorizar Orden de Pago en estado pendiente de autorizacion

Fecha del sistema

—

Mensaje de pagina web (=3

Seleccionar operacion *

Orden de pagos *

Mimero de Orden i ié El estado de la orden de pago se modificé con éxito.
de Pago Fecha de Regid pag lor Total

254642216 2016-09-13 0
254645516 2016-09-13 0

i
a5

| Datos Administrativos | Guardar || Cancelar

TESORERIA

El profesional del Grupo del Grupo de Gestion Financiera (Tesoreria), genera la orden bancaria
de la orden de pago no presupuestal Autorizada — Perfil Pagador.
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e Laruta es SIIF PAG/Orden Bancaria/Giro
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e e Oitnn
T

A TR
uonta bancadae

Arehive te Pagu
T1ID0 do monsdn
A 400 QO e

PRG0SO DA e

NOMBre de i cuontn Bancanas
eo

uacon de fondou
Fuonte de inanoseion

E o Nooanobers

NSO e de entimoscion
110 do dooumoento do 1Ientineacion
NUms o del documenio

NOMBe o raeon sockal

curnl sntidad inancions

o Se diligencia el Tipo de moneda “COP Pesos” y se selecciona la fecha en la que se
efectuara el giro fisico de los recursos
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-'—— UNIDALD DE ATEMNCION YV REFADACION INTEQOHAL A
VICTIMAT (4104

LILIANA CERQUERA (MHIcmr

Naﬂlnn Manusl de usuang | Cembier Gontrassfie | 54

Ordenes Rancanas para Medio de Pago Gros

¢ 104 00 - UNIDAD (3§ TENCION ¥ I CHON INTEGF 1 1CTH
1ipa da monoeda * COP Posos | D
Focha deo pago * -
Cuentn bancaria * Novimmibrs 2016 » I | '
LU MA M UL VI SA DO
Aceptar | [ Limplar ]
Caama it Mhoesiiins i
L
Cuenia bancara |
Hipo do moned) x . m
¥ | 28 20 30
Tipo do cusnta
L L e ———
Nombre do s cuenta bancanns
Usa
SHuacion doe fondos
s Fuenie de inanciaciiin
F ntidad financiers
Numoero intomo do identificacion
docume 1o IWdentificacion
axon socinl
Jucual mnlidad onunciaena
Non Administrative et | Cancelar

e En cuenta bancaria se da clic en el cuadro y se abre una pagina emergente

UMIODALD DE ATEMCION Y REPARACION INTE GRMAL A LAS

VICTIMAN (41.04.00

LILIANA CQERQUERA (M icergusr

{1] Munusl de usuano | Sambiar Conttaasie | 9AL uJ

Ordnnes Rancansn pars Meaio de Pago Caron

' $1-04-00-UNIEIAL 19 EMEGION P AA T \ 1T IM
G0 da rane
Tipo de moneds * I'. OF Fulons I | I
rochu de pPayo * 0101 [ - |
R EnGeN [ ‘=0
Aceptas ' | L berrpae |
Weevkm Do in L
Chonta Bancaiag

Tipo de moneds

HIpO Ao Cuonta Dancana

NOmsre de cusnta Bancarks

MO Go i Cusnie Bancans

Uno

SHuacion do fondos

¥ o de inancincian

Enifidad inanciein

Vo Ao lentTcackon
NONG 4o ontloaaion
documento
0 O PRGN Bociut
Suoureal ontidag Nmancier
yart vt st st | cunceotar

e Se digita la cuenta bancaria de la cual saldran los recursos a constituir, se selecciona y
aceptar
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) ;lll . insq‘uoda Qo cuentan bancarian de tesareria y terceras - Didloge de plqina w-b
Busqueds de Cuantas Bancanas de Tosoratia y Toroero ~N

Entidnd financionm A D
v

farcoro Al | ‘
v

DOCUMBnty desinacion sspeaines A | l
v

Luguema Banco Agents a | ‘
v

Cunnin | Tipo monedn v

NUMBIO do cuonts HOTODNNOHOA Entndo ouents bancans v

Lo cuanta bancarna

Numnio Nombie Lulado Hipo de moneds  Entidad Financlen

(N 7000000 INVERBION CHENHAN i KX BANCO AGHARIO DE COLOMBIA 5
< >
14 4 Y Pagina 1 de )

[ Aceptar | [ Ganceiar |

| Aceptar cuenta bancarin o

e Una vez la cuenta bancaria es trasladada la pagina principal, se da clic en aceptar y se
habilitan las carpetas de Cuenta Bancaria y Ordenes de Pago

A0

Wil o g | [ =]

I DRI N rm/nmnm.m,o INVE LN COEINATUA

CIumi e e s in
i ohes anonmiin
L T T T PR TP TT O T T
PO AR R DOt
PO OO s Ot Banoarie
Lo
L0 e fandos
Fuonte do Hnanolaoion

o finonolers

MO O

O T N O O T TR T T

e En la carpeta de Ordenes de Pago dar clic en Ordenes de Pago y se abre una pantalla
emergente donde seleccionamos el tipo de orden de pago “Orden de Pago No
Presupuestal”’, damos clic en Buscar, seleccionamos la orden de pago y Aceptar
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SilFas

R L o T MG s

¢ Los datos son trasladados a la pantalla principal, dar clic en Guardar y se genera la orden

bancaria

I° 5B e e whsaceegonmF e i o D~ & SURCRINA T 2| ) Sutrr borpns e bobern, | B8 Setmes bt irivhe |

SliFes

o

A cecertrrs maverio 1800

Loir orvervieyl Serwarwix) v by trossid exdemereree com et o)

Una vez generada la orden bancaria se debe pagar en el sistema con el fin de trasladar los

recursos fisicos a la DTN.
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La ruta es SIIF PAG/Orden Bancaria/Pago de Orden Bancaria con Medio de Pago Giro

LIOAES D ATECIOR Y PO AR AR 1T O A)
L J VO TIMAAT (44
P LHVATIA CRIEIIE A (M i
noIon MUIAL e a i | Clammining ©nniaeniie
i “mon T

TI Shs anonmae

Fons e pson
AN et e e OO £ Arviae O

Coumnte Bancaris

' e
TR
» e

Ao Me 0F e Clties
Ciueiiln bancnin Y

LR DL PR P P L IO P TR T I
o

P On o fansiow

Fuonto de nanciacidn

O IO I O

e Digitamos el nimero de la Orden Bancaria en el recuadro y enter

| gy UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS)
. VICTIMAS (41.04.00
‘ LILIANA CERQUERA (MHIcaquar
Nacion Manunl de usuano | Cambiar Gontranefn | SALIR
&

: ¢ o ¥ Afte a

Pago de ordensat 4o pago por lipo de maneda vy con medio de pago Giro

e 016-11.2

G316
Qrdenes Bancarias * bl ‘(I D

1ol NuUmaro de la Feacha de Faoha de Tipo | Hacer clic aqui para selecclonar los detalles de las Estadd Documento
So - . o )
Orden Bancarla  Generacion  Pago Mangd Ordenes Bancarias. ; instructivo
<< No gontons regisiros >
14 4 LI} PAgina 1 de 1
Elenirine
l Datos Administrativos Avance Procesamiento nrd Cancelr

e Se selecciona la informacion y clic en Guardar
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12 UNIDAD DF ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAY
t A/ VIGTIMAS (41.04.00
LILIANA CERGQUERA (MHicamuar
nu' n Manunl de umuano | Cambiar Contranefie | SALIN
AM anr . J . . e

Pugo de ordenas da pago por Hpo dae monede y con maedio de pago Giro

Fochn det swtoma

Ordenes Buncanayg * ID

Numero de s Fochn de Fochn de Tpo deo
Ordon BHancarn  Goeneracion Poago Monueda

Valor Tolal arden
" Valor 1otal arden Documonto
bancana en oo on posoy  FPIHA0 Instructivo
i 104 1}
PO monedn . .

]| 19216 20100124 20101120 Fosos 0,00 1.042.000.00 Qonsrsds 10216

el

14 4|} L PAgina 1 de \

l Elminm |

l Datoyu Admuniatrativas Avance Procesamionto | | Oinrdor [ | Cancol |

i
{
| Hacwr clic para grabar los dy

e Se genera pantallazo indicando que El procesamiento se ha lanzado exitosamente para
la Orden Bancaria

1 2 LUNIDAD DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS
-\’ VICTIMAS (41.04.00
. LILIANA CERQUERA (MHIcarquer
Naﬂl n Manual de usuano | Camblar Contraseha | SALIR

Fago de ardoned do pago por ipo do moneds y con maedio do pago Giro

Forha dal sintema 010-11-2¢
Ordenes Banoarlas * H ]
- Numeio de In Focha de Focha de 1ipo do Valor lv""‘fl orden Valor total orden - Documanto
Sel ~ =5 By bancaria en . Estado
Orden Bancarin Gengracion Pago Moneda ” bancarnn en peaos Instructivo
tipo moneda
19216 20161126 20161126  Posos 9.043.550,00 Ganarads 19216
4« LI [ Pagina 1 de 1
(R TS et B
Mensaje de paging web o
l Elminay |
' Y El Procesamiento se ha lanzado exitosamente para la(s) Orden(es) n .
I Datos Administrativon l y k Bancaria(s) 19216 Guardar I | Cancelar |

| Aceptar |

Slutema Integrado de Informacion Financlera Version 9.0.0
V20 Producclon-52-FESADDB Sasion 1D

atSxrxchhoffopmigriebif
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e Alingresar a la carpeta del avance procesamiento se busca por “Lanzado” y la fecha en
la que se efectla el procedimiento, se seleccionan los documentos y Actualizar.

SliFad

"L i Dt de Brcesamionts de s Bamcivied - Dl d pigine wsh

Con esta informacion, se remite correo electrénico a la DTN comunicando el traslado de los

recursos por concepto de constitucion de acreedores varios.

Finalmente, se diligencia el formato y/o memorando que requiere cada entidad financiera para

efectuar el traslado de los recursos al Tesoro Nacional.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: ACREEDORES VARIOS
UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

GUIA DE CONSTITUCION Y DEVOLUCION DE ACREEDORES VARIOS
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¥ 3. Verificacion de asignacién de documento de recaudo por clasificar — Perfil Consulta
(3 dias habiles después del traslado fisico de los recursos ala DTN)

SllF24

Perfil y Entidad de Acceso

Chdigo Mombre Descripcion Tipo

2 Enfidad - Consulta Entidad - Consulta Megocio
3 Entidad - Gesh:x::n PAC Entidad - Gesfion PAC Megocio
1 5;::::3‘ Gestion presupuesto Entidad - Gestién presupuesto ing MNegocio
1 Enfidad - Pagador central Entidad - Pagador central Megocio

L] Pagina 1 de 1

n Descripcion
41-04-00 UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS
41-04-00-00A DONACION BM CPPC - TFO18908
41-04-00-00M FONDO DE REPARACION DE LAS VICTIMAS

40— » Pagina 1 de 1

Aceptar | | cancelar |

Seleccionar perfil y entidad de

e Se ingresa por Reportes

| g UNIDAD DF ATENCION ¥ REPARACION INTEOIRAL A LAY
" VICTIMAN (410400
LILIANA CEMOQUEHA (MEHnmsous

DD Manual do usuano | Gambisr Contrasefa | SALIN

neEo any (L) e ' 1 CANOA o Lalell) ouN

Bintom Integrado de Intormamclon Flnanclors Vorslon s o o
V76 Producelon-S2-FESADOG Senlon 1D
OB eneprmioum2any
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e EnlaWeb de Reportes ingresar:

Ruta: ING/Informes/Saldos por imputar de ingresos presupuestales

ADM SEG

UNIDAD DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS
Wy 0 VICTIMAS (41-04-00
| 0 @ @m@ @ @ LILIANA CERQUERA (Mcherque:j

Manual de usuario | | SALI

PRG EPG

Saldos por imputar de ingresos presupuestales

Informe de Ejecucion Presupuestal de Ingresos para un Rango de Fechas
Informe de Ejecucion Presupuestal

Informe de gestion de ingresos

e En Afio Fiscal se indica el actual y Rango de Fechas el periodo en el cual se efectuo el
traslado a la DTN

SIIF

AL o

UNIDAD DE ATENGION ¥V REPARACION INTEGRAL A LAS)
TCTIMAS (410400

ad 1[5 (e Repores

MARIAL O ARG | | SALIK

G [ vy

Saldon por iImputar de ingrenon presupuesinies

Afio Finoul 2016

Rango de fechan * Inlelo |_-um 000 Fin [2016-00 10 || -
] Septiomive 2010 »
LU MA M JU Ul SA DO
1 2 & 4
Tipo do moneda DRC ]'['.u.nu n " ’ 0] uoowon
PCI Dasatino 12 43 14 s KON v o
19 20 21 22 20 24 25

Solecclons loiy) LUinided(on) y/o Subunidad(on) Ejscutornio) D 20 27 28 268 M

l'ipo de fochns [V ocha de recaudo

Documenton do Recaudo par Clasificar | Todas

<= No_eontisnm (egietioe = >

Idantificacion Desiripaidn
14 « L Phglon | de |

Flirminar l

Origon Recaudo por Clasificar Bancon

Cuwnin banciris; | |

% MO CONTMNN FegIsion = -

‘ Fwinccione  Numnaro Nombre b nfidnd Financiem

Pagine | de |

I var "‘(l‘llu"vl.;l H Cancalar ” Limpiar
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¢ Indicar en Documentos de Recaudo por Clasificar “Saldo por imputar mayor a cero” y tipo
de moneda Pesos

lIFe= v

SN POF IVELTAT CIe (OQOM N E3 00 LT L

LINEIAAL) LI AT PLIIGN Y HN I ARAL)

DOHIBS s

M

B

dl® [H®

..... [ELEL ~|
) tnicio [2015-09.01 || ~ | Fin [Z010-00- 10 “ =5
el

Todon
Docummnton de ecaudo por Clasificar an_ ar e stos Moy or s Comrn

ipe e moneds TIRC | Poao: ~|

‘ Tdaniificacian s EApEiBn

I« « L

Origen Recaudo por Clasifioar

Cusrtu bancaris | [
Toinccions  Mumen Fambre

Eniidad Financison

L

or ROpono ]| Cancein

e Se deben seleccionar las unidades o subunidades ejecutoras para lo cual se abre una
carpeta en la cual se de seleccionar en catdlogo “1-Catélogo Institucional” y Buscar.
Inmediatamente aparecen las unidades y subunidades que se encuentran disponibles
para seleccionar, se indica en todo y Aceptar.

[r———

B“F?ﬁ WIER e Repories T e contnns

—_— T
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I « L) [ 121 4 1-04-00-00A_ooONACION BM CPFPG - TFO1000S
(1] (32| 410400 00M_FONDO DE REPARACION DE LAS VICTIMAS
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AcopinT | [Gandoir |
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e Se trasladan todas a la pantalla principal y se indica el Origen del Recaudo por clasificar
“Bancos”

1] 2 T e

[ e (= A

TMldon por impuler o Ingoeson ee oo s talaex

Afo Fiscal [Zove

Rango da fachas * hicio i'.»nn. 08-01 Fin [Z006-00-40 ]l ~ |

Tipo de fechn [Fecha deo recaudo
Doecumanton de Recaude por Clanificar | Saldo por Imputar Ma ~ |
lipo de moneds DIC [ Poson vl

PCE Dautino

SI00I0N0 10(0) LINIAAes) v/4O SUbuniona(os) Ejoculornio) E
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A AT TF O EN0N
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URHEALS 36 AT R VR BARACTON INTEQRAL A AT VIC HIMAS

o Magine 1 de ) |

‘ Ehrnar ]

Origen Recauda por Clasilicar

annoclon Deduc | Hancos
Cuonte Dancuaria l I Darechon y Cartlara
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) CONINOG VOGIRIian - -
1. « > » ragme | de |

Var Repors | Cancelar ]l Limiplar

u

e Finalmente presionar Ver Reporte
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e Se genera una pantalla con el reporte completo del dia o periodo indicado

v | (R e L &
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“ o
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MR AR R

e Exportar al formato deseado, verificar los datos de cuenta a la cual se traslad6 a la DTN,
el(los) valor(es) y tomar el dato del No. Documento para continuar con el procedimiento
de constitucion del acreedor.
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CONTABILIDAD

CONSTITUCION FINAL DEL ACREEDOR CON DOCUMENTO DE RECAUDO POR
CLASIFICAR

Perfil Contable
Ruta

1. Constitucion de recursos ante la DTN

o Laruta del SIIF PAG/pagos no presupuestales/radicar cuenta por pagar/conceptos de
pagos no presupuestales.

INIDAD DE ATENCGION ¥ REPARACION INTEGIRAL A LA
‘ \J ICTIMAS (41.04.00
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.....

ey
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Dafos bAREoR

TIDO de Cusnta por pagar * | Selwcoione
Tipo de moneda da pago *

Requiore documento de rocaudo por ©lasificar I| |'

TIDO doeummato a0 1acaudo par elsaific s
Selaccionar posiclon inatitucional tesararia pagadora * [

Docurmento de recaudo por clysificar

Heloacional Congeculivo  Fecha do Rogistro Eslado  Tercero Nombro/Razén Social Haldo TOF

>

[ Gatos Aaminiatves | [Guardar | [[Cancear ]

El Tipo de cuenta por pagar siempre es 22 -Pago no presupuestal, tipo de moneda es Cop y se
habilita la opcion de “Requiere documento de recaudo por clasificar, luego seleccionamos el tipo
de documento de recaudo por clasificar el cual es CNT.
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e Luego hacemos clic en los El para seleccionar la tesoreria responsable de tramitar el
pago. Hacemos clic en buscar y escogemos la Direccion Tesoro Nacional DGCPTN y por
ultimo aceptar.

R P AN TR G AR By = DTS s OGRS ok ==

1 1
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e Seleccionamos EI en Documento de recaudo por clasificar, luego en buscar y alli nos
aparece los documentos asignados a la Unidad, por altimo, se selecciona los documentos
asignados y aceptar
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Tipo de cuenta por pagar *

Tipo de moneds de pago *
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Requiare documanto de rec{l

Tipo documeanto de Racaud
Selecclonar posicion iInstiuc
Documeanto de recaudo por

Selecclonar Conse:

‘Mensaje de pagina web

&

(Desen troer el codigo de referencia de tercero del documento de
recaudo por clasificar seleccionado.?

Cancelar

Saldo COP
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Pasamos a la ventana de Datos de beneficiario y seleccionamos el medio de pago el cual

debe ser abono en cuenta, hacemos clic en buscar y se selecciona la cuenta bancaria a
la cual corresponde la constitucién y aceptar.
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Seleccionamos la ventana de item de afectacion del Gasto y en la opcién de “Posiciones
de catalogo de pagos no presupuestales El y buscamos la posicion 2-40-01-07 Pago

Acreedores sujetos a Devolucion, lo escogemos y hacemos clic en aceptar.
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nirmswfin | SALINR

erw No Presupuestales - Didlogo de pigina wab

Posicion de Pagos No Presupussiales

~

Radicar documento d

Identificacian IZ' 40-01.07 |
|P]I Todas
Salaccionar Identificacién
2.40-01.07

Descripcion I '

[ Paton BAsicos |7

Hascripcion
POR PAGO ACREEDORES SUJETOS A DEVOLUCION DTN

Tiam o At taeio

14 4 [} Pl

AgIN

Aceptar ll Cancalar

Posiclonas de ¢

Croacién de o)

Posicidn

[ Datos Admimstralivos l I Ouarday I[ Cancelar |

Después de seleccionado la Posicion de pagos no presupuestales se habilita la casilla de
valor, alli digitamos el valor a constituir.

A7
i
Nacion

GRF

UNIDAD DE ATEMCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS
VICTIMAS (41-04-00

YAMETH GARCIA (MHyagarc iij
Manual de usuaric | Cambiar Contrasefia | SALI

NG PAG EPG REFPORTES

CARGA

CEN COM

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pagoe no presupuestales

Datos Bésicos | Dastos del Beneficisrio | tem de Afectacién | Walor Totsl

Iltem de afectacion de pagos no presupuestales

Dependencia de afectacion de pagos no presupuestales
Mecanismo multimoneda

Posiciones de catilogo de pagos no presupuestales *

(]

Creacion de los items de afectacion de pagos no presupuestales

‘alor en Pesos
76.874.121,00

Posicion de pago no presupuestal

2-40-01-07 POR PAGO ACREEDORE...

HAF—— > I Pagina 1 de 1
< > .
Datos Administrativos Guardar | | Cancelar
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¢ Digitamos los datos administrativos, el nUmero de documento soporte es el que Tesoreria
documenta en los soportes que entrega a contabilidad como OPNP #254642216

.

FRae ar docurmento O oo
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Valor total

| Datos Administrativos
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¢ Finalmente hacemos clic en guardar y nos genera el nuevo documento de cuenta por

pagar
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UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS
VICTIMAS (41-04-00]
YANETH GARCIA (MH ;.-agar:iij]

Manual de usuario | Gambiar Gontrazefia | SAL
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Fad

g“ Nacion
GRF N

Radicar documento de cuentas por pagar de conceptos de pago no presupuestales

EPG REPORTES CARGA CEN CON

£}

Datos Bsicas " Datos del Beneficiario " ftem de Afectacitn ] Vaalor Total

Walor fotal

Mensaje de pagina web

l; La cuenta por pagar ha side creada exitosamente con el numere 9116

| Aceptar |

| Datos Administrativos |

| Guardar || Cancelar

> Elaboracion del Acreedor Varios

Ruta SIIF PAG/pagos no presupuestales/Constitucion de acreedor/ conceptos de pagos no

presupuestales.
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r‘j UMIDAD DE ATEMCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS,
L ™ VICTIMAS (41-04-00
‘- YANETH GARCIA (MHyagarciij
Ha[:ll]n Manual de usuario | Cambiar Contrasefia | SALI

REPORTES CARGA CEM COMN

Crear "consfitucion de acreedores por conceptos de pago no presupuestal ™ con marca de "deduccion” y valor "no” en la marca

Fecha o gistr 2016-09-19

Documentos de cuenta por pagar = | | I:I

i GCuenta por Pagar [ Tipo de Beneficianio " ltems de Afectacidn " “Valor Total I

Cuenta por Pagar

Numero de

Documento Beneficiario

Sel. Fecha de Registro

MH4B—» 0
<|

Eliminar

| Datos Administrativos | Guardar

¢ Llamamos el nUmero de cuenta por pagar generada en el proceso anterior
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(L] L“ b ”
< | | > |

Omton Administrativos Cancoliv

e Seleccionamos los El y colocamos los filtros de Pago no presupuestal y documento de
recaudo y buscar. Aparece el nUmero de cuenta por pagar creada anteriormente en donde
la seleccionamos y aceptar.
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¢ Enlaventana de Item de afectacion se habilita la casilla de valor, alli digitamos el valor a
constituir y damos clic en aceptar
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¢ Digitamos los datos administrativos, clic en aceptar
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Por ultimo hacemos clic en guardar y nos genera el acreedor vario
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La subdireccion de Reparacion Individual realiza la gestién de reubicar las victimas que no se
acercaron a reclamar el dinero que se les fue girado en el Banco Popular. Al reubicar
nuevamente las victimas, el area de Reparacién Individual prepara un archivo en excel en donde
relaciona los terceros a ser reparados y envia correo electrénico al Profesional del Grupo de
Gestion Financiera para que realicen la verificacion y aprobacion para el respectivo giro, asi:

§4. Revisién y Aprobacion de archivo en Excel para la Devolucidon y/o Reintegro a las
victimas.

Al recibir el correo electronico, el Profesional del Grupo de Gestién Financiera (Contabilidad)
revisa los soportes y realiza el cruce de los terceros que se encuentran en el archivo de excel y
si encuentra diferencias, inmediatamente se envia un correo al Equipo de Indemnizaciones, con
el propésito de aclararlas y corregirlas para continuar con el proceso.

| g Mesponder 54 Respandear a tode o Meanviar
¢ LL49 wom
L ANSrea Garcia
Sollcitud DTN 09 sep 2016 xisx

Mensaw B Sohcitud DTH 09 -3ep -2016. xlax (4 MB)

Enviado ¢l martes, 13 de soptiombre do 2016 L0004 aam,
Parva Juan Alojandro Padraza Cantarn Yamdle Johanna Romero Cruz; thoan Androes LOpoz Galvis
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Las diferencias mas frecuentes que se presentan en la bases de datos que maneja el
Departamento de Finaciera Vs Reparacion Individual y/o Ayuda Humanitaria son las siguientes:

e El ndmero de resolucion no se encuetra constituida
e El tercero no coincide con el No. de resolucion.
e El valor constituido se encuentra por mayor o menor valor que el de la resolucion.

Después de validar y corregir dichas diferencias por parte de la dependencia de Reparacion, el
Profesional del Grupo de Gestion Financiera (Contabilidad) nuevamente valida la base de datos
en excel confirmando que se realizaron los ajustes que se habia sugerido. Se confirma a la
dependecia de Reparacién por medio de correo electrénico que el archivo esta correcto y que
pueden continuar con el proceso. Ellos generen un Memorando para enviarlo al grupo de Gestion
Financiera (contabilidad) para iniciar con el trAmite necesario para llevar a cabo ante el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, la solicitud y el reintegro de los recursos que fueron constituidos
como Acreedores Varios Sujetos a Devolucion de destinatarios con medida de indemnizacion
ordenada. El profesional de contabilidad le da la aprobacién al memorando fisco, el cual debe ir
firmado y aprobado por el Director Técnico de Reparacion, para luego enviarselo a Tesoreria e
iniciar con la solicitud de la devolucion ante la DTN.
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Una vez revisada y aprobada la solicitud de devolucién por el &rea contable, se remiten los
documentos a la Tesoreria con el VoBo del responsable, con el fin de identificar el acreedor vario

constituido en el sistema de cada resolucion que estan solicitando.

Con estos datos el perfil pagador ingresa al sistema SIIF Naci6
No Presupuestales/Ordenes de pago no Presupuestal/Cr
presupuestal

n por la RUTA PAG/Pagos
ear Orden de pago nho
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En Tipo de documento origen se selecciona “Documento de constitucion de acreedor” y
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e En la casilla Documento de constitucion de Acreedor se digita el nimero del Acreedor
Vario y Enter

—— —— UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAZ,
R e T 0400
- LILIANA CERQUERS AR
Naocion Manus! de usumie | Cambiere Contrassfne | SAL o

Croar Orden do Pago do Concepton deo Pago No Presupucsialos

TR I O16-06-1

Il,, I|M.5-, de un documeanto

Documanto de conslluctn da Acreador [E7eel =] =3

| Bates Administratives Cancatlar

e Se despliega toda la informacién y en Fecha limite de pago se selecciona la fecha la cual
deben ser entre 3 a 5 dias habiles, en los cuales la DTN tiene que realizar la devolucién
de los recursos a las cuentas bancarias indicadas
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Croor Cvdon do Pago do Concepton do Pago No Proasupuaotalon

Foohn deo regimira 01011
[E2] mas oe v o
Documeanto de congtitucion de acreador | | I
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Do «
Fochn Hmile de pogo 01 1130 ) 0
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Blrtichursc |l Dot ; - Visior Totml |
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e En la carpeta Documento Acreedor seleccionamos el documento y digitamos el valor a
solicitar, de conformidad a lo plasmado en el memorando

SIIFes

[

Commr COcehmr oha o e €
[G] M e o e
Erammmsiito e constitoaiOr O sormecin

Wy

Fachin imite de pego
Daitiiness || Oovumimine muremane Waertia o IR wiod Yo |
Clotaimmnto acrmmilon

el Bmsro on GeAimesInto T HRCacnE sohim e Hegintrn Honeticinnog
[|T_|] Y&RL YRAOAN L PR 1 PALTAR T 0 HAES 000 PG A ¥ G Tt o
The o« U Y

<] 1

valar w ingressr | 7aBTA 2T 00

[ Onian Admunintiatives | (A I [ CALLE ELiar | ‘

THlninivwe Hotagemta oa lndnimmc s Flonndciees Vsl n o on
NOTE ETe et e berre %8RBT B VS VAN TS aastonrs MY




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: ACREEDORES VARIOS
JDAD PARA LAS VICTIMAS

GUIA DE CONSTITUCION Y DEVOLUCION DE ACREEDORES VARIOS

Codigo: 750.15.04-3 Version: 01 Fecha: 08/06/2017 Péagina 54 de 64

e Se selecciona carpeta de Datos Administrativos y se diligencia tipo documento soporte,
namero de documento soporte, expedidor, Notas y Aceptar.

UNIDAD DE ATENCION Y HEPARACION INTEL ll WAL
VICTIMA UUIHH
LILIANA CERQUEEA (MMlooguer
Nnc , ———— S R or Conirasahn | HALIR

| STF - Datay Administeatives - Disloge de pagine wels (5|
Ingrosor Datos Adminigtrativor ~
Cremr Orden de Fago de «
Fachi J | - |
iy - .
Tivo do documonto sopone | ACTHRA0r de PAG vl
(2] maw o ot acasnved
NuUmaro da documanto soporae ||“”|" |
Dacumento da conutitue
Nombre funclonaro | |
Gargo hincionario | |
Expodidor [ 11 ENTIDAD v|
Foohu (mite de pego * Notun SOLICITUD DE DEVOLUGION DF A
ACREEDORES VARIOS A LA DTN [
REPARACION INDIVIDUAL v
Hanefamig " [inw-
Documento acrador Documantos digitalendon
fal Numuro oy Tipo o
Ubicacion | |
[&] GoP P
1440
- Url Danciipcion >
No sontisne mgiutios
Valor o ingronar | 4« b rl Pagine | dn 1
< >
Datos Adminitalivos Cinpir | [ Aceptar | [ Ganceiar | Cancelm |
v
| Guarde los datos administiativos, §
< 4 |

e Finalmente Guardar y se genera numero de Orden de Pago no Presupuestal
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» Autorizacion de una Orden de pago No Presupuestal — Perfil Pagador Autorizador
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e Ingresar por la ruta PAG/Administrar Ordenes de Pago/Autorizar

[[Fee

UNIDAD DE ATEMGION Y REPARAGION INTEGHAL A LAY
VIO TIMAS (41.04-00
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e Abrir carpeta en Ordenes de Pago, indicar el numero de la orden de pago no presupuestal
a autorizar, en Tipo de Orden de Pago indicar “Orden Pago No Presupuestal” y Buscar.
Se verifican los datos, se seleccionan y Aceptar.
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e Los datos se trasladan a la pantalla principal y Aprobar.
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e

Hacer <lic para aprobiar

¢ Una vez aprobado aparece el mensaje “El procesamiento se ha lanzado exitosamente”.
Se debe confirmar que el proceso quede aprobado y finalizado, por lo tanto, se ingresa a

la carpeta Avance Procesamiento.
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e Alingresar a la carpeta del detalle del procesamiento se busca por “Lanzado” y la fecha
en la que se efectla el procedimiento, se seleccionan los documentos y Actualizar.
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% 5. La Devolucion es aprobada por el Coordinador Financiero

e Segunda Autorizaciéon — Perfil Autorizador Endosos (Coordinador Grupo Gestion
Financiera y Contable)
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e La ruta para autorizar el endoso: PAG/Administrador Ordenes de Pago/Autorizar Orden
de Pago Pendiente de Autorizacion.
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e Seleccionamos aprobar y hacemos click en los punticos (...)
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1 UNIDAD DE ATENGION ¥ REPARACION INTEGRAL A LA
» \ ICTIMAS (41.04.00
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| Patos Administrativon Cancelar I
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e Luego seleccionamos Orden de Pago No Presupuestal en tipo de orden de pago y le
damos clic en busca, alli nos deben aparecer las 6rdenes para autorizar.
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e Verificamos que los valores correspondan con los soportes en fisico, las seleccionamos
y damos clic en aceptar.
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e Por ultimo le damos clic en guardar para la firma digital y quedan aprobados
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0
]

E—
-

| Datos Administrativas

| Guardar || Cancelar

Una vez quede la orden de pago no presupuestal autorizada y seleccionada para pago, se remite
correo electrénico a la DTN informando la respectiva solicitud de recursos.

Finalmente, se verifica en el movimiento de la cuenta bancaria el ingreso de los valores
solicitados por concepto de acreedores varios en la fecha indicada para pago en la orden de
pago no presupuestal y se informa al grupo misional (Reparacion y/o Ayuda Humanitaria) que
requirio los recursos en devolucion, con el fin que procedan a realizar la reprogramacion de los

dineros.
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E 6. Conciliacién bancaria mensual de saldos contables.

Se realiza una conciliacion mensual, sobre la base de datos en Excel que maneja el Grupo de
Gestion Financiera Vs Dependencia de Reparacion y/o Ayuda Humanitaria, con el propésito de
validar la razonabilidad de los saldos que componen la cuenta 147046 Acreedores varios. De
acuerdo a lo anterior se deja como soporte de dicha conciliacion un acta en donde se documenta
el Numero de registros, el valor total por cada resolucion constituida. Cuando se observan
diferencias, se menciona el niumero de registros y valor que las componen; para lo cual se debe
realizar una verificacion al detalle contra la Resolucion constituida. Al realizar la verificacion y la
conformidad entre las areas (Reparacion y/o Ayuda Humanitaria Vs el Grupo de Gestion
Financiera), se da como concluido el proceso a satisfaccion, por lo tanto, se deja la evidencia de
dicha acta firmada por las partes.

AF o—— g

Garantizar que 105 recursos mciaimente reconocdos a favor de un beneficano,_ los cuales No putheron ser pagados, soan depostados on of Tesoro
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CONTABILIZACION DE LA CONSTITUCION Y LA DEVOLUCION

El registro contable que la UARIV realiza para la contabilizacién de los recursos girados al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, constituidos como acreedores varios en la Direccion
del Tesoro Nacional, los cuales corresponden a los giros colocados en el Banco Agrario a favor
de beneficiarios victimas del conflicto, y que no fueron cobrados dentro del término establecido
(35 dias), es el siguiente:

Constitucidn: reconocimiento de la cuenta por pagar real a la victima

Cuenta Nombre DB CR
111005 Cuenta Corriente Banco Agrario XXX
242513 Saldos a Favor de Beneficiarios XXX

Traslado: es dinero que es trasladado al MH para la constitucion de los Acreedores varios, con
el fin de volver a reubicar a las victimas y que aquellos recursos que se encuentran en el banco
agrario no se encuentren inactivos y no superen los dias de permanencia establecidos por el MH.

Cuenta Nombre DB CR
147046 Recursos de Acreedores Reintegrados a Xxxx

Tesoreria
111005 Cuenta Corriente Banco Agrario XXX

Pago: Al realizar la gestion por parte de Ayuda Humanitaria y/o la direccién de reparacion de las
victimas se procede al realizar la solicitud de reintegro de recursos a las cuentas de la unidad
para realizar la dispersion y/o pago al beneficiario final.

Cuenta Nombre DB CR

147046 Recursos de Acreedores Reintegrados a XXX
Tesoreria

111005 Cuenta Corriente Banco Agrario XXX

Hay varios escenarios:

1. En el caso que el pago se haga efectivo se disminuye la cuenta por pagar inicial,
finalizando el proceso de pago.

Cuenta Nombre DB CR

242513 Saldos a Favor de Beneficiarios XXX
111005 Cuenta Corriente Banco Agrario XXX
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2. En el momento de realizar la dispersién del pago no se realice en su totalidad esto se
debe por:
a. La cuenta bancaria de la victima no se encuentra activa
b. Lavictima no se acerca a las oficinas del banco a realizar el cobro, a pesar que estan

notificados.
Cuenta Nombre DB CR
242513 Saldos a Favor de Beneficiarios XXX
111005 Cuenta Corriente Banco Agrario XXX

e Se valida el valor de la constitucion con el extracto del Banco Agrario, como se observa
a continuacion:
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No. CONTROL TIPO CALIFICACION
1. |Revisién de Soportes Manual Efectivo
2. |La Constitucion es aprobada por el Coordinador Financiero | Automatico | Efectivo
Verificacion de asignacion de documento de recaudo por
3. |clasificar — Perfil Consulta (3 dias habiles después del| Automatico | Efectivo
traslado fisico de los recursos a la DTN)
Revision y Aprobacion de archivo en Excel para la Devolucion :
4. Ny Ap . P Manual Efectivo
y/o Reintegro a las victimas
5. |La Devolucion es aprobada por el Coordinador Financiero Automatico | Efectivo
6. |Conciliacion bancaria mensual de saldos contables Manual Efectivo




