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PRESENTACION

Durante la vigencia nuestros clientes han elaborado todo su movimiento financiero en las areas de
presupuesto, contabilidad, tesoreria, algunas de ellas también tienen el sistema para manejo de
Recursos Fisicos.

VIGENCIA 2022 CIERRA SEGUNDO ANO DE LA BIENALIDAD PARA SGR DEBE DESMARCAR LA

UNIDAD EJECUTORA DE REGALIAS DURANTE EL PROCESO DE CIERRE PARA CONSTITUIR O
INCORPORAR RESERVA.

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

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

EQUIPO DE SOPORTE
PCT LTDA.

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

NMAC: Informacion que no se debe modificar en la Nueva Vigencia 2023 hasta cuando no se haga el
Cierre de Vigencia 2022, estos cambios originan problemas durante los proceso de cierre.



2  CIERRE DE VIGENCIA 2022

A continuacion se dan las especificaciones de requerimientos administrativos Y la correspondiente
explicacion de los procesos que se deben realizar para efectuar el cierre de la vigencia 2022.

2.1 INFORMACION REQUERIDA

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

Previo a iniciar este proceso, y teniendo en cuenta que 2022 es cierre de vigencia bienal de Regalias,
deben verificar, desde Apropiacion/Sistema General de Regalias/Identificacion de Unidad
Bienal(SGR), que la unidad de regalias NO ESTE SELECCIONADA COMO bienal.
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2.1.1 Generacion de Reservas Presupuestales

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

2.1.1.1 Compromisos

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

Recordamos que al momento del cierre la entidad debe tener en cuenta la normatividad existente
para determinar el porcentaje permitido para ser constituido como reserva.

Por ejemplo si la norma indica que solo se puede constituir el 30%, el 70% restante se convertira en
nuevos certificados y Compromisos en la vigencia 2023.



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

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

2.1.1.2 Certificados

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

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

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

2.1.2 Generacion de Cuentas por Pagar

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

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

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

Se debe tener en cuenta que la Anulacién o reduccién de una Orden de Pago puede generar una
Reserva de Apropiacion ya que este proceso libera saldo en los Registros Presupuestales de
compromiso, igual sucede en el caso de elaboracién de Reintegros Presupuestales.

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

2.1.3 Cierre de Tesoreria

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

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



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

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

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

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

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

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

2.1.4 Cierre de Contabilidad

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

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

2.1.5 Cierre de Almacén y Adquisiciones

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

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

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

2.1.6 Cierre de Bienes Inmuebles

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

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



2.1.7 Cierre de Facturacion y Cartera

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

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

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

Nota: Antes de realizar el cierre de los médulos de facturacién y cartera por favor este seguro que se
hayan realizado el traslado de los datos basicos de Facturacién y cartera, este proceso se hace por el
médulo de herramientas MenU Especiales->Cierre de Vigencia->Traslado de Datos Basicos, pestanas
Facturacion y Cartera.

2.1.8 Cierre de Contratacion

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

2.1.9 Cierre de Rentas

2.1.1.3 Cierre de Rentas Departamentales

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

2.1.1.4 Cierre de Rentas Municipales

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

2.1.1.5 Cierre de CGR

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



3  PROCESOS DE CIERRE

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

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

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

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

NOTA DE REGALIAS: Verifique que para el cierre de vigencia 2023 al informacion de regalias esa parte de
los listados de reservas y/o cuentas por pagar para la Unidad de regalias, tener en cuenta que 2023
regalias ya es reserva constituida o incorporada, como lo determine la normatividad vigente, es decir se
debe ir por el Modulo de Apropiacion/ Apropiacion/Sistema General de Regalias/Identificacion de Unidad
Bienal (SGR) y desmarcar.
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Y cambiar la propiedad “Bienal” a “N” de tal manera que el sistema las incluya en el proceso de
constitucion de reservas.

Este cierre se ejecuta desde el Médulo de Presupuesto de Gastos y el usuario debe tener el permiso
correspondiente para la “Generacion de Reservas y CXP”, estos permisos los asigna el Administrador
del sistema en la entidad desde el Modulo de Seguridad del Sistema, y se encuentra entre los
permisos de presupuesto.
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El primer paso del proceso para el cierre es Cerrar Presupuestalmente todos los meses del ano para
garantizar que la informacién registrada no sea modificada desde otros médulos como Central de
Cuentas, Causacion, Egresos e Ingresos. Para deshabilitar mes entre desde el Médulo de Presupuesto

de Gastos, por el Men( “Herramientas”, la opcion “Habilitar Deshabilitar mes en Presupuesto...”

Esta opcion despliega la ventana en la cual aparecen todos lo meses del ano, se debe colocar una
letra S mayuUscula en la columna “Cerrado” para marcar el cierre del mes, o seleccionarla dentro del
recuadro. Esto se debe hacer para todos los meses.

-

-
!;'hlﬂ Cerrar Presupuesto ﬁ

Mes I Mambre

I Eerradu:ul »

1|Enero

2 Febrero

3 Marzo

4 | Abil

5 Mapa

E | Junio

7 dulio

3 Agosto

9 Septiembre
10 Octubre
11 | Moviernbre
12 Diciembre

5
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El cierre de mez genera el histanico
menszual de resumen de ejecucion

Figura 2 - Habilitar/Deshabilitar mes en Presupuesto
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Cuando el sistema identifica meses abiertos no permite la generacion de reservas y visualiza el
siguiente mensaje

[ Alerta ﬁ-‘

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

i

b

La opcién de Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar esta en el Modulo de Presupuesto de

Gastos por el Menu “Herramientas” la Opcidon “Generacién de Reservas y Cuentas por Pagar...”.
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Figura 3. MenU - Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar

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

[ == B
Informacion M

'6 Para realizar este proceso las ordenes deben estar CAUSADAS, No deben existir Ordenes en estado PENDIENTE & APROBADAS, Desea ver el listado de

| :
¥  Ordenes con estade incorrecto

Se facilita al usuario la relacion de érdenes de pago pendientes de cambio de estado
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g'.”ﬁ Cuentas por Pagar Mo Causadas para Cierre EI@
Wigencia No.Drden|Fecha R adicacion |Estado Wig.Compromizo| Mo. Compramizo| B eneficiaro -

Eﬁ 3375 12/06/2022 APROBADA 2022 2064 SERVICIO MACIONAL DE AF'F!E|:|
2022 3376 12/06/2022 APROBADA 2022 2066 MIMISTERIO DE EDUCACION N

: 2022 3377 12/06/2022 APROBADA 022 2089 EPS SUR& [ANTES SU SaLUC

| emez 3378 12408/ 2022 APROBADA 2022 2062 PROTECCION 5 & (FOMDO DE
2022 3379 12/06/2022 APROBADA 2022 2067 MUEW& EPS S A

: 2022 3380 12/06/2022 APROBADA 2022 2068 COMPafIA DE SEGUROS POS

n 2022 33871 12/06/2022 AFROBADA 2022 2070 INSTITUTO COLOMEIAND DE
2022 3382 12/06/2022 APROBADA 2022 2065 ESCUELA SUPERIOR DE ADMI

: 2022 3383 12/06/2022 APROBADA 022 2072 PORVENIR

o 2022 3893 22/06/2022 APROBADA 2022 1438 SERVICIOS POSTALES MACIOM
2022 3621 23/06/2022 APROBADA 2022 1321 ARENAS HERRER& JORGE ELI

: 2022 3622 23/06/2022 APROBADA 2022 479 ARBELAEZ CAMELD WALEMTIN

< [ ’
/ Aceptar | @ | rprirnic |

Cuando las Ordenes de Pago estén listas se despliega la forma donde se generan y observan los
datos correspondientes a las Reservas de Apropiacion, cuentas por Pagar y los totales de Reservas y
Cuentas por Pagar por cada uno de los rubros.

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

g'.’ :|" Generacion de Reservas y Cuentas por Pagar

Opciones

Libera Saldos de CDP |

Generar Reservas y Cuentas por Pagar vaVigencia 2022

Grabar Reservas Seleccionadas

- ar | Resumen por Rubra |
SVl FRegistrar Reservas y Cuentas por Pagar g| P |

Borrar Registro de Reservas

Cerrar Vigencia...

Imorimi
mprimir a Mombre Beneficiario

Impresora Laser

Salir

El valor de porcentaje de Constitucion de Reservas lo debe definir la entidad de acuerdo a la
normatividad vigente para este proceso.
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& Beneracion de Reservas y Cuentas por Pagar (= [@|[=]
Opciones
R R e
Vigencia de Ciene 2022 Nueva Vigencia 2023
Fleservas de Apropiaciin » Seleccién del 1005 | Cusnta: por Pagar | Fresumen por Rubra |
Porcertaje de Constitucion de Reservas | 100
[V Seleccionar Todo [~ Desmarcar Todo
No_R.P.C[Fecha R.P.C.[Valor Reserva Nombre iari [cop [mit ciari Soporty » | |Dbieto del Registra
- 266 28/01/2022 $7.200,000.00 RODRIGUEZ GARCIA BEATRIZLOF 140 41933027 Contiat || Modifioatorio No. 003 por el cusl se
H adiciana  proroga el contrato de
L 270/ 28/01/2022 $7.200,000.00 HERNANDEZ RUA YLRY PAULIN 1671034341386 Contiat || prestacién de servicios No. 1375 de
v 260 2601 /2022 $3,200,000.00 GALINDD JARA ARNULFO 174/ 702038 Contrata | [2019. cuyo abieto conespande &
e 281 28/01 /2022 $5.59,000.00 ARANGO MEDINA OMAR ANDRES 58 1152438333 Contras (PRESTAREL SEIMCID DE
- 200 oniEe | |ACCESO DEDICADO A INTERNET
- 282 29401 /2022 $5.596.00000 OSORIO MARIN ESTEBAN 59 1034340967 Contiato— | [ SOPORTE TECNICD PARA EL
i 295 3070172022 $3,500,000.00 CONGACHA QUISHPILO JANETHLIL 201 1034904943 Coniat— || N AN DE
L 297 30/01 /2022 $3.000.00000 GONZALEZ CASTARID LAURA ALEL 163 1034933230 Contiato || BIFERENTES DEPENDENCIAS
Ci3 300/ 30,01/2022 18416400 A ¥ ARADIDCOMUNACIONES G.AS 155 800222177 Coniata  (|DEL CENTRO ADMIISTRATIVO
N 01| 30401 /2022 $5.200,000.00 CARRANZA SANCHEZ'WILSONEDL 145 4379365 Eontate || ore O L CeNTRD
v 302/ 30/01/2022 $11.192,00000 ZULUAGA PUERTA LUIS FELIPE 133 9727553 Contiato | |CULTURAL METROPOLITAND DE
I~ - ||CONVENCIONES, EL
g v LABORATORID VIVELAE
| Rubro Valor Reserva | ipcién F -
Mosn4-1-229-20 $184,164.00 Martenimiento
VALOR TOTAL RESERVA $56,336.438.352 51 Valor Seleccionado $8,857,291,353.41
PERMITIDD $56,336.438.352 51 Valor Disponible. ... $47.479.206.493.10
NOTA: En este proceso solo se visualiza la informacion de mbros que cienan en vigencia actual. no se consideran rubios bienales. Tenga en cuenta que esto depende de
la configuracion de la Unidad Ejecutora Bienal y la Vigencia Limite que se parametiiza desde la Apropiacisn Inicial de Gastos

Figura 4. Constitucion de Reservas

En la primera carpeta “Reservas de Apropiacion y seleccion XX%” aparecera el 100% de la reserva de
la entidad. De este 100% la entidad debe seleccionar las reservas que cubriran el XX% permitido para
el 2023. Este proceso lo hacen dando doble clic en la columna SELECCIONAR o presionando la tecla
ENTER ubicados en esta misma columna. Como ayudas del sistema se presentan las utilidades de
SELECCIONAR TODO y DESMARCAR TODO. Recomendamos gue continuamente estén grabando los

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

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

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

e Liberar Saldos en CDP. Esta es una utilidad que automaticamente reduce los saldos
disponibles de los Certificados de Disponibilidad.

» Generar Reservas y Cuentas por Pagar. Esta es la primera opcién que se debe ejecutar,
funciona si y solo si se ha cumplido todo lo estipulado en el numeral 2.1.1 de este manual. Su
utilidad es visualizar la informacion del sistema que cumple las caracteristicas requeridas
para Reservas de Apropiacion y Cuentas por Pagar. La informacion visualizada se puede
imprimir. Esta opcion se puede utilizar tantas veces como sea necesario.!

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

Contabilidad y/o Egresos y/o ingresos que afecte la informacién generada en este proceso no olvidar
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ﬁ Generacion de Reservas ¥y Cuentas por Pagar

pciones
Libera Saldos de COP \
R
Generar Reservas y Cuentas por Fagar Jw_r'____..--""""
Grabar Reservas Seleccionadas e

Reqistrar Reservas v Cuentas por Pagar
Borrar Registro de Reservas

Cerrat Vigencia...

.Imprimir

Salir |

Figura 5. Menu - Opciones

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

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

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

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

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

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

Alerta @

Ma puede Registrar la porque no ha marcado los Registros de Compromiso o no a grabado |a seleccion realizada

!'\

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

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

nuevamente Reservas de Apropiaciéon y Cuentas por Pagar
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Q‘”," Resumen de Registro de Reservas = @[ =]

El proceso de registro debe verificarse para garantizar que el procezo de cierre realice loz procesos corespondientes,
por favor verifique los valores v de clic en Aceptar solo i esta seguro de la accion. En caso conbiano de clic en
Cancelar y verfique la seleccion de las reservas.

POR FAYDR VERIFIQUE QUE LOS YALORES CORRESPONDAN A LOS DE LAYVENTANA
DE WISUALZACION DE LOS DOCUMENTOS SELECCIONADOS DE RESERYA

Tipo Walor | -
l Walor a constituir como reservas $9,026,902,555.43 R
A Walar a incorporar en nuewa vigencia $23,660,730.00

o Breptar | x Cancelar|

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

VALOR TOTAL RESERVA $56,336,438 36251 Yalor Seleccionado $8,857,291,853.41

PERMITIDO $56,336,438,352.51 Walor Disponible..._. 447,479,206 433,10
MOTA: En este zolo ge vi iza la inf i6n de rubroz que cierran en vigencia actual. no e congideran rubrog bienales. Tenga en cuenta que esto depende de
la configuracion de la Unidad Ejecutora Bienal y la Yigencia Limite que se triza desde la A 1acion Inicial de Gastos

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

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

Infarmacion @

Las valares seleccionadas no se han grabado porlo tanto el registra de la reserva no es pasible, par favar realizar los pasas de seleccion y grabar antes
de continuar

Se puede registrar tantas veces como se considere necesario siempre que se requiera la
elaboracion de ajustes.

Una vez finalice el proceso de registro de reservas se visualizara el estado correspondientes,
se debe tener en cuenta que con la reserva registrada no es posible modificar la seleccion.
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é",l‘ Generacidn de Reservas y Cuentas por Pagar [= ||:
Opciones
W EX B e @
¥igencia de Ciere 2022 Nueva Vigencia 2023
Reservas de Apropiacidn y Seleccisn del 100% ‘ Cuentas por Pagar ‘ Fiesumen por Fubro |
Porcentaje de Constitucion de Reservas 100 LAS RESERVAS YA ESTAN REGISTRADAS
[ Seleceionar Tado [~ Desmarcar Todo
Seleccionar [No. R.P.C[Fecha R.P.C.[Valor Reserva [Nombre Beneficiari [cOP_ [Mit Beneficiari Soport( « | Objelo del Registro
i 266 20/01/2022 $7.200,000.00 RODRIGUEZ GARCIABEATRIZLOF 140 41933027 Contiate a‘giﬁi'éfl‘f:f;?D[joﬂ'éf”jcﬂoﬂrct:
s 270 28/01 /2022 $7.200,000.00 HERNANDEZ RIS YURY PALLIN 167 1034341988 Contraln | [rsstasion de servicios No
s 280 28/01/2022 $3.200,000.00 GALINDO JAR& ARNULFO 174 7502098 Contrata %g;HaE‘SC'Fi%UEbI‘_EéDEDHU\:[IETE(
- 281 29/01/2022 #5598 000.00 ARANGO MEDINA OMAR ANDRES | 58 1152438333 Conticto | |onz a0 DEDICADE & 1N
v 202 0841 1092 45 R 1NN N MSNRIN MARIN FETFRAN RA 1N3434n9R7 Frenatn— | v SAPARTE TRRNIFD Pa

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

e Cerrar Vigencia. Cuando la entidad ya tiene completamente depurada la informacién de
Reservas de Apropiacion y Cuentas por Pagar y estas han sido registradas, se utiliza esta
opcion para hacer el respectivo traslado a la siguiente vigencia. Para esto es necesario que el
traslado de Datos Bésicos se haga de mutuo acuerdo con la Divisiéon de Sistemas.

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

2 La inclusién de todas las vigencias esté disponible a partir de los procesos de cierre implementados
para vigencia 2017 inicio vigencia 2022, en anteriores solo se tenian en cuenta la vigencia actual de

cierre y la inmediatamente anterior.
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é”," Generacidn de Reservas y Cuentas por Pagar
Opciones
BhEHX B & o
Vigencia de Cierre 2022 Nueva Vigencia 2023
Reservas de Apropiacidn y Seleccidn del 100% Resumen por F\uhrn]
Vigencia_|N® Orden_|Fecha Causacién| Nit Nombre Vig. RPC__|N®*RPC__ |Tipo de Orden ~ ||Objeto de la CaP
i 219 1661323120203 1034936450 LOPEZ 0SORI0 SEBASTIAN 2018 5151 DPTO CONSULTOR, ASESORIAS, INTE g’;ﬂ&ﬁg{é@'m D
2020 3374 | 31/08/2020 830000381 COMFENALCD QUINDIO 2020 20F3 DFTO APORTE PARAFISCALES CAJAS || PROFESIONALES PARA
i 2021 3523 |19/06/2021 41909025 NARANJO LEAL CATALINA 2020 428 DEPTO CONTRAT PRESTACION DE SE | |L& SUSTANCIACION DE
T 29 19/06/22 134329650 RiMIFEZ LEAL ALEXANDRA 2022 1075 DEPTO CONTRAT PRESTACIONDE €| [l FROCESDS
2022 3550 19/06/2022 41921307 GALINDO PORRAS LUZ ADR 2022 £83 DEFTO CONTRAT PRESTACION DE SE | |RADICADOS ¥ POR
i 2022 3553 | 19/06/2022 41922307 CARDOMA CORDOBA MARG, 2022 568 DEPTO CONT ACCIONE SALUD PUBLIC gg‘%‘mﬁ“ﬁ'ﬁm i
2022 3554 | 23/06/2022 1094304006 GIRALDO ARIAS MAURICIO 2022 53 DEFTO CONTRAT PRESTACION DE SE | | WTERND
B 2022 3556 | 23/06/2022 18430367 BECERRA ARCE CARLOS AL 2022 458 DEPTO CONTRAT PRESTACION DE SE— | [DISCIPLINARIO DEL
T aw 356 23062022 43672 GIRALDO GIRALDO ANA MAI 2022 £50 DEPTO CONTRAT PRESTACION DE SE | |DERARTSMENTA DEL
B 2022 3557 | 23/06/2022 34538095 MARTINEZ ARANGD MARIA 2022 759 DEPTO CONTRAT PRESTACION DE SE | |CONFORMIDAD CON
| | 2022 3558 | 23/06/2022 1094333348 CASTANO BOTERD SANTIAC 2022 769 DEPTO CONTRAT PRESTACION DE SE #@%u%%’g% ¥
N 2022 3550 | 23/06/2022 1094322434 RAMIREZ GIRON ALEJANDR 2022 448 DEPTO CONTRAT PRESTACION DE SE || CoTaBl EIDOS EN LA
D 2022 3560 23/06/2022 419634565 YOUNG CAPVAJAL SANDRA 2022 528 DEPTO CONTRAT PRESTACION DE SE | |LEY 734 DE 2.002"
2022 3561 | 23/06/2022 1094893906 MESA DUGUE JUAN SEBAS 2022 1833 DEPTO CONTRAT PRESTACION DE SE
i 2022 3662 | 23/06/2022 751E565 AGLIRRE PEREZ CARLDS A 2022 £31 DEPTO CONTRAT PRESTACION DE SE + | |aCTA DE SUPERMISION
O n 003~-PERIODO 4
‘ Rubio WYalor CxP ‘Desmipcifm Piesupuestal -
ﬂmm S1111111 - 20 $2.300,000.00 Honorarios Profesionales [l
Resumen por vigencia de CXP
VALOR TOTAL CXP S I Vigencia Dldanas‘vigencia RP Dligeanalm Total CXP | »
| 2022 2022 $34,005.927.00 [ |
2021 2020 $8.948 300.00
B 2020 2020 $2.,800,000.00
] 2019 2019 $617050000  ~

Adicionalmente se visualiza la informacion resumen de cuentas por pagar incluidas para el

proceso de cierre

e Imprimir. El sistema ofrece a los usuarios diferentes tipos de reportes que le serviran de

ayuda para la revisién de la informacion generada.

-
#) Generacicn de Reservas y Cuentas por Pagar

Reporte

eseryas de ADIDDIEICIDI‘:E [v Seleccionada(70%) W Castigada(30%)

" Listado de Ordenes de Pago - Cuentas por Pagar (Oficio/Horizontal)

™ Resumen por Rubro [Cataertical)

@. Prelirninar

@ Irnprimic

Figura 6. Opciones de Impresién

En el Modulo de Central de Cuentas existe un proceso de cierre adicional que deben utilizar las
entidades que han trabajado con Legalizacion de Anticipos. Por el Menu “Herramientas”, la opcion

“Trasladar anticipos sin amortizar”
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PCT Enterprise Central de Cuentas
QOrden  ¥er Edicion Eeportes Consultaz Datos Basicos | Herramientas | Ventana 7

Vigencia |2020 «| | [ = B EH X @ Generar Ordenes de Momina...

Trasladar anticipos sin amartizar.. [—

Legalizacion de Gastos...

Configuracion...

Directorio de Reportes. .
Calculadora. .

Base de Datos 4

Figura 7 Menu - Trasladar anticipos sin amortizar

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

[BA &nticipos pendientes por Amortizar (=3

Vig. [Orden | Vig. RP| RP | Nt | V.Total | V.Meto [V. Amortizado|Ret.Por ReintegrarV. Pend Por Amortizar|. Radicaciof. Causacior Egres ~ | Obicto de la Orden de
e w201 T7I0 | EISZAIZITE00  $157E1717800510511318500  $105.11318500 95270389900 D422 0anzieoe asrz/ | [3ER ASISINIERVENTORT
M3 WS AE 729 OISHI0 | FIMEAINSI0 $13AEZA31500 $7IIBIINEM0 $79.189316.00 95543439900 01/02/2019 | 01/022019 08/02/ | |iRIDICA s FINANCIERA AL
s e 2018 78901239061 | 9271474406900 $2714744 089005533429 71961 453242971961 $2181314349.39 16/03/2019  18/03/2019 1803/ | [CONTRATO DE DBRA PARA LA
m3 7 2 79900032380 | SA32B20000  $30328B21000 MIBBL7IW $4964827998 $253639.930.02 16/03/2119  18/03/2019 18/ | [CONSTRUCCION DE PAVIMENTO EN
2013 10216 2013 4133 301298761 $136.103.08260  $136.103883.60 $0.00 $0.00 1310966360 19/09/2019 19/08/2019 19,08/ | |CONCRETD ASPALIICO PARAEL
M3 130 AN S WIZNB | $2970353400 000 $TES004250  §76.50044250 $221,309.09150 14:11/2m3 1amzamg gy | 2EeAROLORERIPHALELG
oaMa 1321 20ts 557 Gta2ines 430.152.806.00 000 $7EE0044350  $76.500 44350 421.653,39250 14411/2019 14712019 18/11) | | MONTENEGRO, FILAND
3 w3 6063 90322223 57254400 S2577254400 91288627200 $12.886.27200 $12886.27200 04412/2019 | 047122019 0612/ | [QUIMBAYA EN EL DEPARTAMENTD
2020 » 2020 40 800251440 $2.310.800.00 $2.310,800.00 4000 $0.00 42.310,800.00 15/01/2020 | 03/02/2020 13/02/ | |DEL OUINDID-PAGO ANTICIPO DEL
a0 5 A 33 BE0S5148 $71195200  §71,196529.00 000 000 711952900 /012020 /0172020 31501/ | [2EACTADE SUPERVISION €01+
a0D B 202 927 BO00RGAO2 4290000 $13.41390000 000 000 $13.412.90000 26/02/2020 | 28/022020 2802 | [SiTUACION DE FONDUS NUEVD
a0 77 401 008023 847278800 $84727,581.00 000 $0.00 $84.727,681.00 05/03/2020 | 05/03/2020 0503/ | |PROCESD REGALIAS. .CODIGD
A0 EOS| 2020 N90I7643 00B0S2N3 9679306550 $67.934 086,50 000 000 967,934 06550 10/03/2020 10/03/2020 10,03/ | [PSSF13370204
00 141 020 NSITEGD S0048Z7TF | GIOBIST7R00  $108157726.00 5000 000 $108,157,728.00 20/03/2020 | 20/03/2020 | 24703/
LD 1820 N2 NINTE? UNUIEH | 6319548250 000 000 000 $631.954 63250 (01/04/2020 | 01/04/2020 | 0104/

2020 15017582 18391737 323,764 723.24 $0.00 000 000 $323,764723.24 14705/2020 | 22/05/2020 | 227105/
2020 9U11ETS) 2020 20190178 901239061 | 9271474406900 $2.714744 050005647 062114 52 000 $2067.69195438 18/03/2019 TBAB/2MS 18403/
2000 SUVIETT| 2020 20180179 9000230 | SAI221000 30328821000 $72121.936.34 000 $231,166,27466 16/03/219  1/03/2019 | 18/03/
Flmmzws 202019014198 901296761 | $135.10988360  $13610362 60 $58,990.024.100 000 7711985960 19/09/2019  19/08,2019 | 19/09/
« v
Total V.Total:  $8.780,273,740.44 Total V.Amortizado:  $1.711,441,73355 Total V Por Amortizar:  $7.066,336,006.89
Total V.Neto:  $7.2285%.954.70 Total Ret Reintegrar: $333,267,658.59

G | G iome | BYTesdeda | X Corr | ™ Traslac Ordnes de Avances Pendentes por Legalzar

Figura 8. Anticipos pendientes por Amortizar

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

3.2 TESORERIA

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

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

Para este proceso se accede por el mend Herramienta \ Cierre y Traslados a Nueva Vigencia.
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‘Vigenciam ‘D'@'E:‘.x‘@“

Traslados Entre Cuentas. ..

Brogramacion de Pago - Ordenes... =
Reposicion de Cheques...
Pagos Electrdnicos. .

Cierre v Traslados a Mueva Vigencia ..

Configuracidn...
Directorio de Reportes...
% Calculadora...
Base de Datos 4

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

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

Cierre de Tesoreria y Traslados a Nueva Vigencia

Cierme Tesoreria 1

IMPORTANTE El proceso de "Traslado Temporal de Saldos™ trasladard temporalmenite los saldos de las
cuentas bancarias para aquellos procesos que requiers la entidad adelantar en la nueva
vigencia, El proceso de 'Ciere", actualizara de manera definitiva los saldos y sjecuta el
ciemme de vigencia.

Iv LCuentas Bancariag

¥ Chequeras

B Traslado Temporal de Saldos ] [ Ciene

Una vez se realiza el traslado temporal de saldos se activa el botén de “Cierre”, el cual ejecuta el
proceso de actualizacion de saldos en la nueva vigencia y cierre definitivo de Tesoreria.
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Cierre de Tesoreria y Traslados a Nueva Vigencia @M

Ciene Tesoreria ]

IMPDATAMTE Elproceso de "Traslade Temporal de Saldos" trasladard temporalmente los saldos de las
cuertas bancarias para aquellos procesos que requiera la entidad adelantar en la nueva
vigencia. El proceso de ''"Ciene'’, actualizara de manera definitiva log zaldas p sjecuta el
ciete de vigencia.

] Ciers

El proceso confirma el proceso de cierre definitivo de tesoreria.

2§ Cierre de Tesoreria y Traslados 2 Nueva Vigencia

Cienie Tesoria ]

cuentas bancarias para aguellos procesos gue requiera la entidad adelantar en la nueva
vigencia. £l procesa de "Ciere"". actualizara de manera definitiva los saldos y sjsouta el

& IMPORTANTE Elproceso de "'Traslado Temporal de Saldos" trasladard temporalments los saldos de las
ciene de vigencia

[ Cusniesh

Canfirm =5

Una vez se ejecuta el cierre se activan las pestanas para el traslado de Recibos de Caja No
Consignados y Acreedores Varios.
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r B
Cierre de Tesoreria y Traslados a Nueva Vigenda l = | El E_hj
Recibos ds Caja NO Cansignadas 1 Actesdores Yarios | Cies Tesoreria |
| IMPORTANTE Esta proceso hasladara tados los Recibos de Caja Impresos y NO consignados desde e
Médulo de INGRESOS,
¥igencia I Fecha Il:lasei N® ] ¥r1. Efectivo I ¥r1. Cheque IVI. Consignado Efeclivn] -

Ld 2022 30/09s2022 R 26826 $138.100.00 $0.00 $0.00 [
| 202z 3040972022 R 26827 $138.100.00 $0.00 $0.00
| 2022 30/09/2022 R 26828 $138.100.00 $0.00 $0.00
|| 2022 130/08/2022 R 26829 $138.100.00 $0.007 $0.00
| | 2022 30/09/2022 R 26830 $138.100.00 $0.00¢ $0.00
| | 2022 | 30/0%/2022 R 26831 $138.100.00 $0.00 $0.00
| 2022 | 30/09/2022 R 26832 $138,100.00 $0.00 $0.00
| 2022 | 30/09/2022 R 26833 $138.100.00 $0.00 $0.00
| | 2022 | 30/09/2022 R 26834 $138.100.00 $0.00] 0000 _

J Cod. Banco ! M® Cta.Bancaria ] N® Cheque ¥r. Cheque J -
[ |

N Fegistros | it Consignatario MIGLEL ANGEL MATASES
202 Concepto RECAUDO PORYENTA DE UK PASAPORTE.
@ Informe I n: Trasladar
S

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

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

La opcién “Buscar” se puede utilizar tantas veces como sea necesario hasta cuando se utiliza la
opcién “Cerrar”, con “Buscar” el sistema selecciona los registros que cumplen la condicion de
Acreedores varios y los Recibos no Consignados.

Z§ Cierre de Tesoreria y Traslados a Mueva Vigencia = | = &
Recibos de Caja MO Consignados  Acreedores Varios | Cierre Tesoreria
& IMPORTANTE Este proceso trazsladard todos loz cheques que se encuentren anulados » marcados como
Acreedor; aligual que loz cheques que MO ge encuentren marcados como entregados en el
Médulo de Entrega de Cheques.
Cheques Mo Entregados Cheques Anulados coma Acreedores
Banco | M*® Cta. Bancaria N*® Cheque ¥1. Cheque -
b| 05 272011263 5 $1.247.719,666.00 A
: 0& 272013285 10 $293674.917.33
05 272013244 1 $21,510,985.00
EE 957020530 29 $595,976 257 50
: 13 957020530 20 $100,000,000.00
13 957020530 il $102,410,302.00
EE 957020530 2 47 £58.454.00
: 13 957020530 a3 $3.829,227.00
13 957020530 34 $383,873,365.00
EE 957020530 is] 47 £58.454.00
: 13 957020530 36 47 £58.454.00
Ak 957020530 37 $19,146,136.00 -
M* Fegistros 00000 Mit 92000265 Beneficiarioc EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE VILLAYVICENCIO "EA
Giiome | o] [Bpuea| | cor | 33henes e cateondes
\ v,

Figura 10. Informacién de Cierre de Tesoreria
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Si la informacioén visualizada es correcta, incluso cuando no se hayan generado registros, dar clic

en el boton “Trasladar”, tenga en cuenta que este proceso se puede hacer una sola vez. Haya
ejecutado los procesos técnicos necesarios y se haya ejecutado el Proceso que de datos basicos que
se ejecuta desde el Modulo de Herramientas, Divisién de Sistemas incluida toda la Informacién
General del Sistema en lo relacionado con Nits y Centros de Utilidad. EI botén “Imprimir” permite la
generacion de listados con la informacion generada para el cierre.

3.3 CONCILIACIONES BANCARIAS

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

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

[ PCT Enterprize Conciliaciones Bancarias = || &[]
Comprobante Edicion Ver Consultas | Herramientas | Veptana 2
< = a8 TZ | A Trasladar mvtos di por iliar... = o
\__\B\ﬁ""f!\é!\_é = B a- z
Configuracién... ¥
Directorio de Reportes... ﬂ
Calculadera...
Base de Datos 4

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

conciliar de la vigencia que pasaran a la nueva. Para generar esta informacion se debe dar clic en el
boton “Generar”.
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Movimientos pendientes por conciliar EI@

Operacidn  F. Documento  Nro Documento Cuenta Banco Cheque Bancos Li =
15/02/2022 892 031146376 23 E5225  $4,153.976.00

CH 23/02/2022 1123 031193052 23 374026 42585200800 |

CH 230272022 1125 031146376 23 E5252 $389.976.00 |~

CH 07/03/2022 1916 1366-6999-984° 51 E7EE0  $1.960.000.00

CH 23/03/2022 2741 03146376 23 E5340  $18,641.939.00

CH 26/04/2022 4214 031-2078-3 23 802619 $2519.200.00

CH 26/04/2022 4215 84508802 0 2103223 $50,000.00

CH 12/06/2022 7185 031-19908-2 23 953196 $5.001.600.00

CH 25/06/2022 7817 03146376 23 E552E6 $359,227.00

CH 29/08/2022 8270 031146376 23 E5EEZ $371.7852.00

CH 02/08/2022 10143 1362-63397955 51 $332,800.00

CH 0z/08/2022 10144 1362-69997955 51 $E644,000.00

CH 0z2/08/2022 10145 1362-63997955 51 $1.025,000.00

CH 0z2/08/2022 10146 1362-63937355 51 $2.881.118.00

CH 02/08/2022 10147 1362-63997963 51 $3.136,000.00

CH 0z/08/2022 10148 1362-69997963 51 $1.656.200.00 i

1 [ G

Generar Infarme Trazladar LCerrar

Figura 12. Menul - Movimientos Pendientes Por Conciliar

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

> Proceso de traslado kerminado, se procedera a reinicar variables del sistema
-

Zancel

Figura 13. Menu - Finalizacién Proceso de Traslado Terminado

3.4 CONTABILIDAD

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

Para definir las cuentas de resultado ingrese al Médulo de Contabilidad, Mena “Herramientas”, opcion
“Configuracion” y definir alli las Cuentas de Resultado.
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ra PCT Enterprise Contabilidad

Comprobante Edicion Procesos Ver Reportes Consultas Datos Basicos

e (D@ H || x| G $ o g @l

Herramientas | Ventana ?

Importar Infarmacisn de Agregados

=R |

Configuracion._

Directorio de Reportes
Calculadora
Base de Datos 3
Informes Fiscales

2 Humerar Libros Oficiales
Reclasificar Cuentas Contables

i

Figura 14. Menu - Configuracion para cuentas de resultado.

Digitar el nUmero de las Cuenta contables de Superavit y Resultados y grabar dando clic en el boton

“Aceptar”, si estas cuentas no estan en su Plan Contable, debe incorporarlas.

r "
Setup Contabilidad 'y ¥ @

IMPFORTANTE

El uso de esta herramienta puede causar el
:ﬂ"'h mal f I 1 del prog .y esta
bajo responsabilidad del usuario actual.

3
CUENTAS DE RESULTADOS '.@

CUENTA DE SUPER&VIT

TR

ISUPEFIAVIT BIEMES DE US0 PUBLICOD

| CUENTA DE DEFICIT

F1100201

}F’EHDIDA 0O DEFICIT DEL EJERCICIO

CODIGO CONTAELE CGM

COD CUEMNTA CONTRIBUCIOMNES FINANCIERAS (DE)

l

Maota Rete Fuente I~ Incal Bruta Rete Fuente

[ Activar Agregados para CGM
-Calcular Provigiones de Cartera a partir de-

" Fecha Expedicidn + FechaVencimiento

Firmaz de Reportes...

o Aceptar ] X Qancelar]

Figura 15. Cuentas de Resultados

El cierre del periodo se hace como de costumbre, mediante la generacién de los estados financieros.

Cuando la informacion esta lista ingresar desde el Médulo de Contabilidad, a la opcién de Datos
Basicos, Periodos de contabilizacién y crear el mes de “Cierre” (13). Este sera el mes al cual
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correspondera el comprobante de tipo “DE CIERRE DEL PERIODO” que viene predeterminado con
el sistema.

£ Periodos de Contabilizacion léj

Periodos
D# 2 B X|E

No. |Mes |Cerra-|:||:l |Cambin|PAAG | -
4 |ABRIL 5 N
5 |Mavo

g |JUMID

7 JuLio

g |AGOSTO

3 |SEFTIEMBRE
10 OCTUERE
11 NOVIEMERE
12 DICIEMBRE

IER CIERRE

Z w0 wmmw
nNZZZEZ=Z =2 ==
[ e e R e R e R e R o R

Figura 16. Creacion del mes de cierre

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

Cierre de Vigencia

Opciones
P Fecha

a0 hd

Cuertade Py G

e

[~ Cuentas Cero

o Aceptar | XK Cancelar |

Figura 17. Cerrar periodo

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

3.4.1 Parametrizar cierre de cuentas presupuestales

Esta opcidon se encuentra por el menl Procesos/Cierre del Periodo/Establecer parametros de
cierre/Parametrizar cierre de cuentas presupuestales
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b PCT Enterprise Contabilidad - - —— |l B

Comprobante  Edicion | Procesos | Ver Reportes ansu_nés_ﬂatusﬂasucos Hemramientas Ventana 2
M || O g Meyonzar @mat | oBeEE
Insertar Comp

Integrar Provsiones Nomina
Cargue de archivos planos
Contabilizar Diferidos

Cerrar Perioda 3 Establecer Parametros de Cierre .>| ééne da.T;rcams.
Ejecitar Cierre Parametrizar Cierre de Cuentas Presupuestales|

Trasladar Saldos.
Trasladar difendos sin contabilizar

Figura 18. Menu - Parametrizar Cierre de Cuentas Presupuestales

La parametrizacion consiste entonces en el proceso de establecer en las celdas de la parte superior
de la ventana todas aquellas cuentas consideradas de cierre, estas pueden ser de nivel siempre que
las cuentas relacionadas para cerrar también sean de nivel, o casos especiales de cuentas que no
son de nivel (auxiliares) que son receptoras del cierre de otras cuentas particulares que tampoco son
de nivel.

# Definicion de Cuentas de Cierre
Cuentas Cierre
O | M| x|
[ CUENTAS DE CIERRE
Cadigo Mombie de la Cuenta contable ]Ni' Al
> INGRES0S TRIEUTARIOS APROBADOS (DB] 5
'__ ozo2o1 _Impuestu sobre la renta v complementario: _N
| 0203 [INGRESOS NO TRIBUTARIOS APROBADOS (DE) 5
_020302_ _Tasas -_peaies ll.!lfSIiDDS _N
| 0204 TR&MSFEREMCIAS v APORTES APROBADOS [DE] 5 |as
x
CUENTAS A CERBAR
Codigo |Nombre Cuenta Contable Nit ~
_}_ 0216 INGRESOS TRIBUTARIOS POR EJECUTAR [CR) B
| |02z RECAUDOS EM EFECTIVO POR INGRESOS TRIBUTARIOS [CR) S
v
¢ 2

Figura 19. Definicion de Cuentas de Cierre

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

El proceso de seleccion de cuentas se hace dando Doble Clic sobre las celdas o presionando la tecla
Entrar, de tal manera que aparece la consulta de las cuentas contables y alli se seleccionan una a
una las cuentas requeridas. Recomendamos estar guardando los cambios periédicamente dando clic
en la opcién de grabar de la ventana.

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

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

2 PCT Enterprise Contabildad L e—— - — —— Ll . P

Comprobante Edicion | Drocesos | Ver Reportes Consultas Datos Dasicos Herramientas Ventana 2

wes e | @ B Mooz emaz one@e [
Insertar Ci

> ]
Integrar Provisiones Nomina. i)

.Qa.rgue de aléhwns planos.

Contabilizar Dfendos.

Cerrar Periodo 3 Establecer Parametros de Cierre 'l Cierre de Terceros ]\
Ejecutar Cierre. Parametrizar Cierre de Cuentas Presupuestales. . ‘
Trasladar Saldos l

Trasladar diferidos sin contabilizar

Figura 22. MenU - Cierre de Terceros

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

Tp Parametros para el cierre = | B S
Defina gue cuentas de terceros se wan a cerrar de forma global y con gue Nit
Cuenta |Nomble Cuenta |Tercero |Nomble Tercern | -
L 24360101 Salarios v Pagos Laborales Sector Central 800197268  DIRECCIOM DE IMPUESTOS v ADUAMN: | M
2436003 |Salarios ¥ Pagos Laborales Asamblea 800197268 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAN:
: 24360301 | Honorarios S ector Central 800197268 DIRECCIOM DE IMPUESTOS v ADUANS
24360303 |Honorarios Fer 800197268 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAN:
| |24360304 | Honcrarios 5 alud 800197268 DIRECCIOM DE IMPUESTOS v ADUANS
| | 24360305 Honorarios Asamblea 800197268 DIRECCIOM DE IMPUESTOS Y ADLIAN:
| | 24360306 | Honorarios Adminsitracion Delegada 800197268  DIRECCIOM DE IMPUESTOS v ADUAML
| | 24360501 | Servicios Seclor Cenlral 800197268 DIRECCIOM DE IMPUESTOS Y ADLIAN:
| |24360803 | Servicios Educacion 800197268 DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUAN:
|| 24360804 | Servicios Galud 800197268 DIRECCIOM DE IMPUESTOS Y ADLIAN:
| |24360805 | Servicios Asamblea 800197268 DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUAN:
: 24360601 | Anendamiento Sector Central 800197268 DIRECCIOM DE IMPUESTOS Y ADUAN:
24360604 | Anendamiento Salud 800197268 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAN:
: 24360801 | Compras Sector Central 800197268 DIRECCIOM DE IMPUESTOS Y ADUAN:
24360803 | Compras Fer 800197268 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAN:
: 24360804 | Compras Salud 800197268 DIRECCIOM DE IMPUESTOS v ADUANS
| |24360805  Compras Asamblea 800197268 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUAN:
x LCancelar |

Figura 23. Establecer Parametros

Esta informacion es fundamental para el éxito en el proceso de traslado de saldos el cual se ejecuta
desde el Modulo de Contabilidad, Menu “Procesos” opcién “Cierre del Periodo”,”Trasladar Saldos...”.
Con esta opcidon aparece la ventana en la cual se generara la informacién que se convertira, en la
siguiente vigencia, en el Comprobante de Saldos Iniciales.
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3 Traslado de Saldos E@g

 Traslado de saldos Unidades Ejecutoras [ El raslado se efectuard con la unidad siecutora registrada en cada movimiento corlable.

% Con unidad Ejecutora el ciete se hacer por entidad v no por unidad ejecutora.
3. Tenga'en cugnta que el proceso de cierre tiene en cuqnta unlciene de terceros que al revisarse
€ SinUnidad Ejecutora por Unidad ejecutora de igual manera podiia generar diferencias.
la nota de ajustes contables que comresponda.
5. Los registros que no tengan definida unidad ejecutora se les asignara la unidad ejecutora por defecto

2. Este tipo de traslado podid generar diferencias en los saldos iniciales de |a nueva vigencia por cuanto

4_En caso de que al hacer el raslado de saldos este proceso genere alguna diferencia, usted debe realizar

Cuenta [ni [c. U|Débie |crédio [Mombre Uridad Ejecutora
11050101 $310,000.00 $0.00 Caja Departamento 03
11050101 $94,000.00 $0.00 Caja Depattamento 0310
11050101 $10,021,000.00 $0.00 Csja Depattamento 0309
11050101 $12,068,718.00 $0.00 Caja Departamento 08
11050101 $26,933,150.00 $0.00 Caja Depaitamento 0307
11050101 $27,765,000.00 $0.00 Caja Departamento 1802
11050101 $30,568,000.00 $0.00 Caja Depaitamento 0308
11050101 $207,198,894.13 $0.00 Caja Depattamento 0314
$2.354.805.427.08 $0.00| Caja Departamento 0307
11050101 $2,389,887,970.00 $0.00 Caja Depattamento 1804
11050101 $0.00  $337.171,617.00 Caja Departamento 0407
11060101 $0.000  $773.435,168.27 Caja Depaitamento 0318

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

" Generar | @ Informe | By Irasiadafl X Cerar | [ Inclui Cuentas Cero

En este proceso se tiene en cuanta la informacion de la unidad ejecutora con esta opcion se

trasladaran los saldos Con o Sin unidad ejecutora segln lo determine la entidad.

Para esta opcién se chequea “Con Unidad Ejecutora” se efectlia el traslado con la unidad ejecutora

registrada en cada uno de los movimientos contables.

Para el caso contrario, cuando se chequea “Sin Unidad Ejecutora”, se realiza el traslado con la unidad

ejecutora por defecto definida en el médulo de herramientas.

4
% Traslado de Saldos =n
Traslado de saldos Unidades Ejecutoras |1 E] raslado se efectuara con la unidad ejecutora por defecto definida desde el modulo de
Henamientas.
" Con unidad Ejecutora
@ SinUridad Ejecutora
Cuenta |Nit |C. u[Débito | Crédito |Nombre Unidad Ejecutora -
11050101 $0.00 $337.171.617.00 Caja Depatamento 307 1
11050101 $2.389,887 970.00 $0.00 Caja Departamento 0307
11050101 $0.00 $1,115,032,621.43 Caja Depattamento 0307
11050101 §0.00 $2,838,982,798.51 Caja Depatamento 0307
11050101 $94.000.00 $0.00 Caja Depattamento 0307
11050101 $310,000.00 $0.00 Caja Departamento 0307
11050101 $7,164,400.00 $0.00 Caja Departtamento 0307
11050101 $10,021.000.00 $0.00 Caja Departamento 0307
11050101 $12,068,718.00 $0.00 Caja Depattamento 0307
11050101 $26,933,150.00 $0.00 Caja Departamento 0307
11050101 $27.765.000.00 $0.00 Caja Depattamento 0307
11050101 $30,568,000.00 $0.00 Caja Departamento 0307 =
NOTA: Se debe tener en cuenta que en el sistema no existe balance por unidad ejecutora, solo existe balance de
prueba que no incluye resultados de procesos de cierre.
(8 Informe l B, Trasladar ‘ X Cenar I [ Incluir Cuentas Cero

Figura 24. Traslado de Saldos.
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Usted puede generar e imprimir la informacion tantas veces como sea necesario, en caso de que
requiera hacer ajustes. Una vez depurada y verificada la informacion de clic en el botén “Trasladar” e
inmediatamente se ejecuta el proceso de creacion de Comprobante de Saldos Iniciales en el 2023 y
la correspondiente insercion de los registros contables.

3.5 ALMACEN Y ADQUISICIONES

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

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

% PCT Enterprise - Sclicitud de Suministros [ & ==
Procesos Editar Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana ? )
Vigencia | 2017 'I D@ WX B OB Cambio de Clave E
Cambio de Vigencia .
Legalizar Orden de Compra Cti+L ﬂ
Remaover Rubro Presupuestal Ctr+R

Asociar Elementos con Proveedores

Reservas |

Figura 25. MenU - Reservas

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

1"" "I".[:Dmpla{L.f‘ tizach { Fecha ITipo]” M.Comp. liligencia I Proveedor |

M . =

Informacion

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

Desea irmprimir los ndmeras de Ordenes para revision

e

{8 I 2]

a_f Suprimir Parciales | <7 Generar Reservas ] & Cenar Vigencia ‘ @ Irtcirrss

Mo se cumplen condiciones de Cierre de Yigencia ‘f‘l

Figura 26. Cierre de Adquisiciones

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

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

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

. PCT Enterprise - Solicitud de Suministros ===

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

e ol 03 - 5| ¢ | o :_| zij| =Y Cambio de Clave. %}

- = - — Cambio de Vigencia .
Legalizar Orden de Compra Ctri+L ﬂd
Remaover Rubro Presupuestal .. Ctrl+R

Asociar Elementos con Proveedores

Reseras

Senerar Reservas

Figura 27. Mend - Cierre de Vigencia

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

~ Traslado Datos Basicos-

I Datoz de Contral I Almacenes I Referencias de Elementos

I Unidades de medida I Categorias de Elementos i Tipos de Documentos
I+ Famulaz de Depreciacidn I Clazes de Elementos

[+ Clazes de Mowvimienta I~ Claze de Eztados Elementos

‘Traslado de Saldo= y Placas

W Eardex Conzumno

W Kardes Devaolutivos

v Elementos Devolutivos [Placasl: W Trasladar Placasz Snuladas v Trazladar Placas dadas de B aia

';'DpciunES"

v iniciar Mumeracion de Documentos

J Ejecutar

Figura 28. Cierre de Vigencia

Para poder realizar el cierre de almacén se debe haber ejecutado la depreciacion al mes de diciembre

y realizado la nota de ajuste de Valores promedio.

% PCT Enterprise - Almacen

[= e =]
Almacén Procesos Edicion Ver Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas Ventanas 2
BN 2ROES 2@ 4 3
A
PCTG - Depreciaciones =
1 sair

Figura 29. Depreciaciones
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Figura 30. Ajuste de Valores Promedio

3.5.1 Ajustes elementos devolutivos Provisiones y Valorizaciones NICSP

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

i Ajuste Provisiones y Valorizaciones = e
Devolutivos con Provision oV alorizacion |
Id Ingrese [Placa_|Vir Costo [¥Ir Mei [¥Ir Provisi Vi Valorizaci [Mvo ¥alor Costo|Vik D iacion| Tipo D ivo[Vida Otil__[Elemer] ~
] 6622 6622 $23.878,600.00 $0.00  $11,878,500.00 $0.00  $23.878.600.00 $0.00 | Activo 0
28208 | 26208 $5.500.,000.00 $0.00  $4.700.000.00 $0.00 $5.500,000.00 $0.00 | Activo 3600
O 7540 | 7540 $40,000,000.00 $0.00  $17.136,986.25 $0.00  $40,000,000.00 $9.863,01375 | Activo 1825
H 7552 | 7552 $5.602,000.00 $0.00)  $5,102,000.00 $0.00 $5.602,000.00 $0.00 | Activo i
H 7EE4 | 7554 $5.500,000.00 $0.00)  $5,000,000.00 $0.00 $5.500,000.00 $0.00 | Activo i
H 7564 7564 $15.600,000.00 $0.00  $8.753.424.60 $0.00  $15.600.000.00  $11.821.802.40 Activo 1825
H 7412 7412 $53.500,000.00 $0.00  $12.150.000.04 $0.00  $52.500.000.00 $5.349,999.96 | Activa 5400
H 7443 7443 $60.000,000.00 $0.00  $21.506.849.35 $0.00  $60.000.000.00  $18.493.150.65 Activo 1460
7569 7569 $17.000,000.00 $0.00  $9808.219.25 $0.00  $17.000.000.00 $4.191.780.75 | Activa 1825
O 7571 | 7571 414,500,000.00 $0.00)  $5.924,657.60 $0.00  $14.500,000.00 $3.575,342.40 | Activo 1825
H 31158 31163 |$425,952.000.00 $8,352,000.00  $30,380,800.00 $0.00  $417,600,000.00  $297,795,200.00 Activo 5400
H 31631 | 31631 $2.500,000.00 $0.00 $624,999.93 $0.00 $2.500,000.00 $1,375,000.11 | Activo 5400 =
« r

Al costo historico se resta la Provision
A costo historico se suma la valorizacion

Siiten dldfisls e ressain quoEvels i, Genersr Pravisianes yValerizaciones | Aplicar Ajustes |
Bl Vialoy toprasiado (s o Davolutives [betive o Gaste] < & £ € Aplicar & [

Figura 31. Ajuste Provisiones y Valorizaciones

3.5.2 Ajustes elementos devolutivos NICSP

Si la entidad realizo ajustes de Valores Razonables, Vida Util, Valor Depreciacién, Tipo de Devolutivo y
este se encuentra creado mas no registrado, antes del cierre es necesario realizar el registro o
anulacién del proceso.
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,M Registrar| AMmacen — |Tipn de Ajuste —~ lFefcr;a de Entrega =
|Fefc'};aA\ustEJ |DDDurnenlD Sopaorte lNlilmem I~ Blaca ’7 ’7 I Estado '—4|
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Observaciones Avaluo

BIENES SELECCIONADOS
|Cod Almacen [Id Ingreso [Placa  [Fec Ingresa|¥iIr Costo Vir D i Dias D iacion_|Vida Util__|Tipo Devolutivo |Nvo Valor Costo |Nvo Valor Dep

4 Buscar

Figura 32. Ajuste de elementos Devolutivos

3.6 CIERRE DE BIENES INMUEBLES

Para efectuar el cierre de Bienes Inmuebles, es necesario haber realizado todos los movimientos de
entradas y salidas, de la misma forma la depreciacion debe haberse realizado a diciembre del afo en
cierre.

s PCT Enterprise - Bienes Inmuebles [= [ |[ =]
Inmuebles Procesos Edicion Ver Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas Ventanas ?
B NE 4]
w
PCTG - Depreciaciones @
K
J-'Lﬁahl

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

usuario que tenga los permisos correspondientes a Cierre de inmuebles, alli se encuentra el Mend
“Herramientas”, la opcion “Traslados de Saldos”.
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% PCT Enterprise - Bienes Inmuebles

Inmuebles Procesos Edicion Ver Reportes Consultas Datos Basicos

B HE £ B

Herramientas | Veptanas 2
Cambio de Clave

Directorio de Reportes

Calculadora

Traslado de Saldos

Control de pago de Impuestos  »

Control de Bienes Arrendados  »

w

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

3 Traslado de Saldos

Trazlado Datoz Basicos
i

[ Situacion de Inmuebles

[~ Formulas de Depreciacion
[ Clages de Movirmiento
[ Inmuebles Compartidos

[~ Tipos de Linderos

Traslado de Inmuebles

Parametros

(]

[~ Categoriaz de Inmuebles | Clazes de Inmuehbles

[ Tipos de Inmuebles [~ Tipos de Documentos Soparte
[ Destinacion Inmuebles [~ Tipos de Documentos Legales
[~ Estadoz Juridicoz [~ Tipos de Acabados

[ Inmuebles Ocupados [~ Acabados de Inmueble:

[ Linderos de Inmuebles

[v Kardex de lnmuebles [v Datoz de Inmusbles

[v Iniciar Mumneracion de Documentos

o Ejecutar

=

3.6.1 Ajustes elementos devolutivos Provisiones y Valorizaciones NICSP

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

3.6.2 Ajustes elementos devolutivos NICSP

Si la entidad realizo ajustes de Valores Razonables, Vida Util, Valor Depreciacion, Tipo de Devolutivo y
este se encuentra creado mas no registrado, antes del cierre es necesario realizar el registro o

anulacién del proceso.
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¥ PCT Enterprise - Bienes Inmuebles [=l&l=]
Inmuebles Procesos Edicion Ver Reportes Consultas Datos Basicos Herramientas Ventanas ?

,.@.Ei.." | e B« e > »
i
F) Ajustes Bienes Inmuebles ===
O e W x| @ a8 |
1D Aduste Fechadeduste  |mo1/2022 - 7 e Ao Rla
. Caracteristicas del Archivo
Documento Soparte. Numera Fecha Frcel 2007 y postaror = =
= = Generar Fomala Excel
[Hinguna = | | Por Maticula Inmabiiaia ~
CCoolit _ Flesponsable del Ajuste
CalgarAliste Generar Ajustes de Prueba
Malicula Inmobiiatia [ Clase Inmueble _[Cedula Catastral [Vi Fiazonable | Depresiacion Ajustada_[VIr Comercial Ajustado [Vl Catastial Ajustado | Dias Depreciados Ajustac + |
| [os2-0007567 Tereno 00-00-0008-001 7-000 $25.200,000.00 $0.00 $30,000,000.00 $20,000,000.00
070-35355 Ediicacién 0101001 5-00124-000 $1.000,000.00 $2,000.00 $1,250,000.00 $300,000.00
= Ediicacién 01-01-0003-0023-301 $2,546,000,000.00 $256,411.00  $3540,00000000  $2,000,000,000.00
, v

Figura 34. Depreciaciones Bienes Inmuebles

3.7 FACTURACION Y CARTERA

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

El cierre de cartera comprende el traslado de las Notas débito, Crédito y Acuerdos de Pago de Cartera
se debe ingresar al Médulo de Cartera con un usuario que tenga el permiso correspondiente para
Cierre de Cartera, alli se encuentra el Menu “Herramientas”, la opcion “Cierre de Cartera”.

PCT Enterprise - Cartera E“E“él
tas de Cartera Procesos Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana 2
h- = BEE B o Configuracidn

Directorio de Reportes...

Calculadora

Base de Datos 4

Modificar fechas de vencimiento.__
Porcentajes Provision Cartera
Cierre de Cartera...

Figura 35. Mend - Cierre de Cartera

Se desplegara la ventana sobre la cual se visualiza la informaciéon que cumpla las caracteristicas de
Notas Debito sin Pagos o con abonos y Notas Crédito con saldos a favor.
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[ Ciere de Cartera e e

; !E IMPORTANTE
Esta pioceso iasladaid lodas las Nolas de Calera que NO hayan sido iecaudadas o Uiilizadas en su tolalidad.

EHc\tmE sdita;  Molaz Defto | Dishibucion Matas Acuerdos de Paga

Vigencia | MoMNota | FechaMota | Nit | Valor | walor Utilizade | -

b 2016 1 08/08/2016 200718637 $3.003.00 $0.00

| 2014 1 001/02/2014 £91 20000 7562300 £0.00

2019 1 0B/ /2013 5331052 $29.00 $0.00

il ame 101062008 12990304 7744800 $0.00

| | 2016 2 16/09/2016 00371302 $1.951.00 $0.00

il e 2 09/07/28 1902454 $516.35200 $0.00
| | 2014 2 0BA0/2014 91202003 $4.000,000.00 $0.00 3

Concepto  SALDOS A FAVOR Mit  ECOMINER S.4.5

Descripcion  MAYDR VALDR CONSIGNADD

l._;-‘ﬁ Infoeme I | =3 l!aﬂadarl X Ceerar I

Figura 36. Cierre de Cartera - Traslado Notas

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

e

e = |

] !"j IMPORTANTE
/ Esta proceso Wasladaid lodas las Nolas de Cartera gue NO hayan sido iecaudadas o Ulilizadas en su tolalidad.
Motaz Cradita Hotas Debéo i Dizkibucion Motaz Acuerdos de Pago

Concepto 1 Rubio I Rubro Nueva Vigencia |
ACUERDD PAGOD 0100-0302-20 -
INTERES ACUERDO PAGO 0100-0302-20
B|ANTICIPOS 0100-0303-20
Tipo Nota
(@ Informe I | “tlraaladarl XK Cerrar I

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

Tenga en cuenta que estos procesos se pueden hacer una sola vez. El boton “Informe” permite la
generacion de listados con la informacion generada para el cierre.
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Para el proceso de cierre de facturacion, de debe tener en cuenta que si el modulo de

Facturacion se encuentra integrado con el médulo de presupuesto de ingresos antes de realizarse el
cierre de facturacion debe haberse ingresado el presupuesto inicial de ingresos, luego de esto asociar
el rubro presupuestal de ingresos de la nueva vigencia (2023) sobre el cual se recaudaran las
facturas de vigencias anteriores a las categorias de las vigencias anteriores (2022, 2005.....), Para
esta asociacion entrar al modulo de presupuesto de ingresos conectado a la vigencia 2023 con un
usuario que tenga el permiso correspondiente a “Distribuir Presupuesto Ingresos/Factura”, alli se

encuentra el Menu “Datos Basicos”, Submenu “Distribucion de Ingresos” y opcion “Derechos x Cobrar
(Facturacion)”.

=

@ Distribucion Presupuesto de Ingresos / Facturacidn L ] B ]
Distnibucion
Vigencia [2020 = L |-' _1';" H ?( = ! & Servicios © Frodusior
Twpos de Fachwa Categonas
Tipo Factura . Cadigo Descripocion .
Caghgo Carters m INGRESDS CORRIENTES
Interases de Captal orm MO TRIBUTARIOS
Interezes por Maa otoim TASAS
Fiecauds (S Consecutiva) » L TASA RETRIBLITIVA - VIGENCIA ACTUAL -
b Servicios Ocazsionales [Consecutiva) 5 Mooz TASA RETRIEUTIVA - VIGENCIAS ANTERIORES [CARTERA)
Seracios petiodicos [T asas Hetnbutivas ooz TASAS POR LSO DE AGUAS SUPERFICIAL
] omonmos TASA POR USO DE AGUAS SUBTERRAMEAS L

Distribucion Presupuestal

Aubro Descrpoion
B 3215 - 010202000100 - 29 Tasas Rebibutivas -Yigencia Sctual

Figura 38. Derechos x Cobrar (Facturacion)

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

€21 PCT Enterprise FACTURA [ | |[]
Factura Procesos Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Veptana 2
0-&- E X & [y E-83-|8- Configuracion 2
Directorio de Reportes_ ﬁll":
Calculadora —
Base de Datos ]
Eecha Vencimiento }

Cierre de Facturacién

Figura 39. Menu - Cierre de Facturacion

Se desplegara la ventana sobre la cual se visualiza la informacion que cumpla las caracteristicas de
Facturas con saldo pendiente a la fecha de cierre.
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Si la informacion visualizada es correcta y los datos basicos ya fueron trasladados el boton de
Trasladar estara activo, de no ser asi verificar el traslado de los datos basicos desde el médulo de
herramientas.

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

Wigencia |N® Factura [Hit [Fec. Factura | Cucntas Por Cobrar | Interes Por Cobrar | Subtotal | Total | Recargos | Descuentos | =
Eﬁ 992 000002 25/05/2005 $68.668.00 $0.00 $68.668.00 $68.698.00 $0.00 40,
| 2008 9493 80020015 01/11/2005 $76,930,00 $0.00 $76,930,00 $76.930.00 $0.00 0

2006 3088 000002 0170142006 $206.,064.00 $0.00 $206.,064.00 $206.064.00 30.00 30,
] 2m7 1033 000002 01/06/2006 $206,064.00 $0.00 $206,064.00 $206,064.00 $0.00 $0.
: 2007 1045 218004712 /0742008 $240,408.00 $972,1597.00 $240,408.00 $240.408.00 $0.00 30

2007 1046 919000684 | 01/07/2006 $137.376.00 $0.00 $137.376.00 $137.376.00 $0.00 40,
L 1048 19004712 010772008 $477.244.00 $0.00 $477.244.00 $477.244.00 $0.00 0
| 2007 1052 000001 /0742008 $127.00 $0.00 $127.00 $127.00 $0.00 30
] 2m7 3406 000002 01/01/2007 $227.448.00 $0.00 $227.448.00 $227.448.00 $0.00 40,
: 2007 vy 218004712 /0142007 $265,356.00 $917,382.00 $265,356.00 $266,356.00 $0.00 30

2008 835 000002 01/07/2008 $241.058.00 $0.00 $241.068.00 $241.058.00 $0.00 $0,
] zme 859 17803245 /0772008 $2,932,848.00 $3,663,683.00 $2,932,848.00  $2,932.848.00 $0.00 $0
| 2o0e 1027 826000869 /0742007 $151,026.00 $0.00 $151,025.00 $151.025.00 $0.00 30
R 1037 40016807 010772007 $363.917.00 $0.00 $363.917.00 $363.917.00 $0.00 40,
: 2008 1042 00000 01/07/2007 $27,294.00 $0.00 $27,234.00 $27.2594.00 $0.00 0

2008 1054 g18004712 | M1/07/2007 $265.356.00 $758.215.00 $265.356.00 $265.356.00 30.00 30,
] zme 1085 00000t 01/01/2007 $13.00 $0.00 $13.00 $13.00 $0.00 $0.
: 2008 1034 17802274 /0142007 $545,875.00 $0.00 $545,875.00 $546,875.00 $0.00 30
_ | 2008 1095 17802274 0170142007 $181.958.00 $0.00 $181.958.00 $181.958.00 $0.00 40,

L] ]
Tipo Factura Servicios periodicos [T asas Retributivas) Nit DISTRITO DE RIEGO 54N FRANCISCO
@ Intarme | ¥ Trasladar X Cenar |

Figura 40. Cierre de Facturacion

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

El botén “Informe” permite la generacién de listados con la informacion generada para el cierre.

3.8 3.7 CONTRATACION

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

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

@ PCT Enterprise Contratacidn
Contratacion  Precontractual  Contractual Postcontractual BEepaortes  Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana 7

Vigencia [2020 OHE- & X BB B e Directorio de Repaortes...

Configuracian. ..

Cierre de vigencia

Base de Datos 4

Figura 41. Mend - Cierre de Vigencia
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Se activara la ventana Cierre Vigencia Contratacion, donde se chequea la opcion Trasladar procesos
de contratacion, para que se active el boton “Ejecutar proceso”.

%2 Cierre ¥igencia Contratacian

Trazlado de Procesos de Contratacion

v iTrasladar Procesos de Contratacion;

?ﬁ Ejecutar Proceso

Figura 42. Cierre de Vigencia Contratacion

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

D:%oraclebora9 2\BINAEX
exportando la tahla PREUVIO_UVEEDURIA_CIUDADAMNA

exportando la tabla PREUIO_SATISFACCION_TECNICA
exportando la tahla PREUIO_APRUEBA_COMTRATO
exportando la tabla PREVIO_AUTORIZA_CONTRATO
exportando la tahla ESTUDIOS_PREUIOS
exportando la tabla PREUIO_OTROS_REQUISITOS
exportando la tahla MESTUDIO_PPFTO_GASTOS
exportando la tahla ESTUDIO_PPTO_GASTOS
exportando la tabla UIGENCIAS_FUTURAS
exportando la tahla CTRL_TIPO_CONTRATACION

exportando la tabla CLASES _PPTO_MONTOS

exportando la tabla TIPO_PLIEGO
exportando la tahla CLASE_FECHAS_CRITICAS

Figura 43. Exportar Datos Contratacion

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

Proceso de exportacion finalizado, por Favaor revizar CExpPCT20061219015047 .L.0OG antes de continoar.
.;r,/ Desea continuar?

Figura 44. Mensaje Ubicacion Log Exportar Datos Contratacion

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

racleora? 2\BINMIMP . EXE

importando la tabla “PREVIO_BANCO_PROYECTOQ"
importando la tahla "PREVIO_ESTUDIO_PRECIOS™
importando la tabla “PREVIO_UEEDURIA_CIUDADANA"'
importando la tabla VYPREUVIO_SATISFACCION_TECHICA" importadas
importando la tabla "PREUIO_APRUEBA_CONTRATO a importadas

importando la tahla Y"PREVIO_AUTORIZA_CONTRATO 4 importadas
importando la tahla YESTUDIOS _PREUIOS™ a importadas
importando la tabla "PREUIOQO_OTROS_REQUISITOS*" a importadas
importando la tabla "MESTUDIO_PPTO_GASTOS®" importadas
importando la tabla YESTUDIO_PPTO_GASTOS™ importadas
importando la tahla "UIGENCIAS_FUTURAS® importadas
importando la tabla "CTRL_TIPO_CONMTRATACIONW' importadas

Figura 45. Importar Datos Contratacion

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

L3

\J:) El proceso de cierre de wigencia ha terminado,

Para mas detalles, leer el archivo CAIMP COMTRATACION.LOG

Figura 46. Mensaje Ubicacion Log Importar Datos Contratacion

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

3.9 RENTAS

3.9.1 Rentas Departamentales

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

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

&) PCT Enterprise - Rentas Departamentales
Impuesto  |mportar | Udlidades | Yer Reportes Datos Basicos  Consultas  Herramientas  Ventana 2

Vigencia [2020 v Homologacion Datos vehiculos fE G E

Hr Marcas y Lineas

Resoluciones Casos Especiales
Resoluciones Ministerio Transporte  »

Carnbiar Placa
Crear o Madificar Vehiculo

Cierre de Vigencia

Figura 47. Mend - Cierre de Vigencia
Al acceder por esta opcion, se activara la ventana “Cierre de Vigencia” para Rentas Departamentales,

donde se visualizara la pagina de datos basicos donde el usuario debera chequear la opcion “Clase
de Impuesto”; una vez elegida esta opcion, quedara activo el botén “Ejecutar”.
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A Cierre de Vigencia
Cierre de vigencia
Este proceso se debe llevar al cabo una vez ze haya inicializado
la baze para la Hueva vigencia.

¥ cuando no se vayan a Ii: mas liqui il o pagos de impuestos.

Se debe ejecutar una zola vez.

Datos Basicos ] Fientas Departamentales

[~ Tipas de Sancidn
[~ Datos Control

¢ Eiecutall

Cierre de Wigencia .

Figura 48. Cierre de Vigencia Rentas

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

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

Cierre de vigencia

Ezte proceso ze debe llevar al cabo una vez se haya imicializado
la base para la Hueva wvigencia.
Y cuando no e vayan a realizar mas liguidaciones o pagos de impuestos_

Draracandn Infarmarian

1
(N = a3 W ]

v Eiecutall

Cierre de Vigencia .

Figura 49. Traslado Datos basicos Rentas
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Cierre de vigencia

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

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

- dene sie
mmamde lofocms anid =

Datog

Information

Eal

i J Este proceso tardara warios minutos,

131 X

(I - (o2 e ] ]

Cierre de Vigencia .

Figura 50. Traslado Datos basicos Rentas

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

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

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

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

4° Pagos Anteriores.
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M Cierre de Vigencia

Cierre de vigencia

4 Ezte proceso se debe llevar al cabo una vez s haya imcializado
i ! la base para la Nueva vigencia.

Y cuando no re vayan a realizar mas iquidaciones o pagoes de impuestos.

Se debe ejecular una sola vez.
Dratos Basicos  Pentas Depardiamentales l

Irrpasesto de Veleculos Impuesto de Regidng

¥ Pargue Automotod 1 Unidades de Transito I™ #ctos Registables

~ [~ EdladoVehiculo: I Liquidaciones

F I™ Liquidaciones [ Detalles Liquidaciones:

F ™ Pagos Antencees I~ Pagos Anteriores Flegatios y Otroz Imptos

=

DOivos Impuiests

I Liquidsciones [T Detslles Ligidacion=s

o Epcala

Clarre de Vigencia ,

Figura 51. Traslado Datos Rentas Departamentales (Vehiculos)

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

1° Actos Registrables

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

3° Pagos anteriores de registros y otros impios.

Por ultimo se pasa al grupo de Otros impuestos alli se chequea la opcion de Liquidaciones (no olvide
gue se activa también la correspondiente a detalles de Liquidaciones).

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

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

Si el médulo de Rentas Departamentales se encuentra integrado con el médulo de presupuesto de
ingresos antes de realizarse el cierre de rentas departamentales debe haberse ingresado el
presupuesto inicial de ingresos, luego de esto asociar el rubro presupuestal de ingresos de la nueva
vigencia (2023) sobre el cual se recaudaran los impuestos de vigencias anteriores a las categorias de
las vigencias anteriores (2022, 2005.....), Para esta asociacion entrar al modulo de presupuesto de
ingresos conectado a la vigencia 2023 con un usuario que tenga el permiso correspondiente a
“Distribuir Presupuesto de Ingresos/Rentas”, alli se encuentra el Mend “Datos Basicos”, Submenu
“Distribucién de Ingresos” y opcion “Derechos x Cobrar (Rentas)”.
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3.9.2 Iniciacion Rentas en nueva vigencia

AREA DE SISTEMA

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

SELECT COUNT(*) FROM PCT2022.PARQUE_AUTOMOTOR
SELECT COUNT(*) FROM PCT2023.PARQUE_AUTOMOTOR

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

INSERT INTO PCT2023.PARQUE_AUTOMOTOR
SELECT * FROM PCT2022.PARQUE_AUTOMOTOR
WHERE NOT PLACA IN (SELECT PLACA FROM PCT2023.PARQUE_AUTOMOTORY);

EJECUCION DE AVALUOS

El area de sistemas debera descargar de la pagina de PCT del link Rentas Vehiculos la carpeta que
corresponde a los avallos de la vigencia actual, por ejemplo AVALUOS 2023 y ejecutar desde el sql
plus el ej.sql en PCT2023 el contenido en esta carpeta. Por favor enviar resultado al area de soporte
de PCT para su correspondiente revision.

RENTAS VS CARTERA

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

DECLARE

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

GROUP BY ID_COM_NIT

HAVING COUNT(*) >1);

VID_COM_NIT NIT.ID_COM_NIT%TYPE;

BEGIN

FOR C1REC IN C1 LOOP

BEGIN

SELECT COM_NIT_SEQ.NEXTVAL INTO VID_COM_NIT FROM DUAL;
UPDATE NIT

SET ID_COM_NIT=VID_COM_NIT

WHERE NIT=C1REC.NIT;

END;

END LOOP;

END;

CREATE UNIQUE INDEX UIDX_NIT_1 ON NIT (ID_COM_NIT);

MODULO DE HERRAMIENTAS
CONECTADO A LA VIGENCIA ANTERIOR REALIZAR EL SIGUIENTE TRASLADO

MENU ESPECIALES - CIERRE DE VIGENCIA - TRASLADO DE DATOS BASICOS.
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E=p. 0

Logo

Buscar Imagen,
{Datos de Ta Eniidz
Introduzca en est

Informacion Adicion.

Mit 192,393,939

Pais |COLOMEIA

[ ' PCT Enterprise Herramientas - 64x

seltvosgniies i

Cambiar Rubra de Gastos...

Cambiar Rubro de Ingresos...

Regenerar Mascaras de Codigos Presupusstales...
Cambiar Cuenta Bancaria. ..

Regenerar Contabilidad. ..

Reordenar Comprobantes de Contabiidad. ..
Directorio dz Reportes...

Configuracisn Formatos ISO. ..

Tzsa de Cambio. .

Notificacion Mail

Usuiarios VUR

Actividades de Bases de Datos

Vergionamiento de Aplicaciones. ..

3

vF

Representants Le Cierre de Vigendia

R

PAR

ncia |
utilizados para los encabezados de
de la base de datos

Inicializar Nueva Base de Datos. ..

Departamenta Traslado de Datos Basicos...

Revisar que se hayan trasladado los Nits.
OPCION - SEGURIDAD

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

Segundad

A |

OPCION -

PRESUPUESTO INGRESOS

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

~
"
'__,

E structura Presupuestal de Ingresos

Presupuesto de Ingresos

OPCION - TESORERIA

Revisar que en la pestana de tesoreria se haya trasladado
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- Datos de control

- Bancos

- Tipos de Ingresos

- Usos de Ingresos

- Definicion de Usos y Rubros por tipos de Ingreso

2 [ Documentos por Pago Tesoral

v v

I v

I v

v I~ Definicion de Rubros Devoluciones
v |

v

[~ Acreedores Varios [Tipo Anula)

[~ Conciliaciones [configuracidn)

OPCION - INTEGRACION

Revisar que en la pestana de Integracion se haya trasladado

- Datos de control
- Pptoingresos vs Contabilidad
- Rentas vs Contabilidad

v > Cor v
~ ] r
[~ Ppto Ingresos Vs Contabilidad (Rubros) r
[~ PptoIngresos Vs Contabilidad (Usos) r
¥ Ppt ] r
[~ Ppto gastos Vs Contabilidad (Reservas y CxP) r
~ i : r
[~ Tesoreria Vs Contabilidad (Devoluciones) I
F

Bienes Inmuebles Vs Contabiliadad
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OPCION - CONTABILIDAD

Revisar que en la pestana de Contabilidad se haya trasladado

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

Contabilidad

OPCION - RENTAS

Revisar que en la pestana de Contabilidad se haya trasladado

- Datos de control

- Conceptos de Impuesto

- Tarifas

- Destinos Econémicos (Rentas Municipales)

- Establecimientos (Rentas Municipales)

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

- Distribucion Presupuestal de Rentas

- Definicion de Tipos de Ingreso

- Usuarios Puntos liquidadores
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[~ Destinos Econdmicos
[~ Establecimientos
[~ Actividades de los E stablecimientos

v

[~ Descuentos

[ Calendario Tributario

[~ Fomulacién
v
v

™ Usuarios Puntos Liquidadores

MODULO DE CONTABILIDAD

Abrir el mes contable de enero de la vigencia actual.

MODULO DE RENTAS

CONECTADO A LA VIGENCIA ANTERIOR REALIZAR EL SIGUIENTE TRASLADO

MENU IMPUESTO - VEHICULOS

Impuesta |mportar Utiidades  Yer

N ehiculos

@.] PCT Enterprise - Rentas Departamentales

Congultas

- @-2E X |e@E-2 | 8-B 3B

= Reaqistra

UTILIDADES - CIERRE DE VIGENCIA

@] PCT Enterprize - Rentas Departamentales

Impuesto  lmportar | Utlidades | Ver Reportes  Datos Basicos  Consultas  Herramientas  Ventana 7

Hormologacion Marcas y Lineas
Resoluciones Casos Especiales

Resoluciones Ministerio Transporte  »

Carmbiar Placa
Crear o Modificar “ehiculo

Vigencia (2022 = l Homologacion Datos vehiculos

Cierre de Yigencia

OPCION - DATOS BASICOS

Revisar que en la pestana de Datos Basicos se haya trasladado

Datoz Bazicos




- Clase de Impuesto - Subclase de impuesto
- Tarifas de Impuestos - Tipos de Sancién
- Datos de control - Puntos liquidacion

’[ﬁj Cierre de Vigencia El@ﬂ
Cierre de vigencia lﬁ
Este proceso se debe llevar al cabo una vez se haya inicializado
i : E la base para la Mueva vigencia.
Y cuando no se vayan a realizar mas hquidaciones o pagos de impuestos.

Se debe ejecutar una zola vez.

Datos Basicos | Rentaz Departamentales |

=1 X1 5 X X X

Cierre de Vigencia .

OPCION - RENTAS DEPARTAMENTALES

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

trasladado.
- Parque Automotor - Marcas Todas - Lineas Todas
- Grupos Vehiculos - Avaliios Todos - Carrocerias
- Novedades Vehiculos - Cilindrajes Motos -Unidades de Transito
- Estados Vehiculos - Intereses
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Revisar que en la pestana de Rentas departamentales opcién Impuesto de Regjstro se haya
trasladado.

- Actos registrables

4A\

[ﬁj Cierre de Vigencia

Cierre de vigencia

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

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

Se debe ejecutar una sola vez.

Datos Basico:  Aentas Departamentales |

Recuerde: antes de pazar estos datoz debera paszar loz Nits

Impuesto de Yehiculos Impuesto de Reqistro

3 [ Cilindrajes Motos 3

v v [ Anula Liguidaciones Activas Registroz
> > i

[ [ Intereses v

v v 2

[ Carrocernias [+

[ Movedades Vehiculos

Otroz Impuesto

[ Anula Liguidaciones Activas Otros Imptos [+ [

J Cierre de Yigencia

Cierre de Vigencia .

MODULO DE RENTAS

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

VERIFICACION.

MENU - VEHICULOS

MENU - HERRAMIENTAS

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

(&) Setup Impuesto Vehiculos

{iehicus’ |
IMPORTANTE
El uso de esta hemamienta puede causar el mal funcionamiento
del programa. y esta bajo responsabilidad del usuario actual.

&

=]

Conf Basica | Integracion | Otras herramientas |

[®
[®

a0

" Wencimiento por Placa
Porcentaje de Departamento

' Descuentos Especiale:

“igencia Inicial 2022 TipoVeneimiento 405 Fspeciale
Porcentaje  Vencimiento Urico * Caso Especial San Andres
Porcentaje de Municipio %

* Descuentor Especiales Avalo [

Descuento por Malicula Yigencia Anterior

[ Descuentos sobre Intereses Yigencias Anteriores

% Descuento Wigencia Anterion
[ Plazos de Pag

Unidad de ¥alor

Mumero Marima VT

ion Sancion
Tributatio [UVT]

Porcentaje masimo de sancion sobre Impuesio 70

27485

 —

Ultima Fecha  [31/10/2022 .| [Tipa delrteré:
et = ’—f-‘ Tarfa¥igente " Tarita Mensual

Datos Cargue Liquidaciones

Codige Banco para archivo plano 3830

Clase De Interes

’7 Porcentaje IPC
& Nomal [Compuesta) © Ley 1807 - At 8671

Control IPC sobre liquidaciones vehiculos

[ ¢

 Ley 1066

Liquidacion Grupal

Yalido Paz y salvi
[~ Vaiida paz y salvo para cancelacion de matricula o
desactivar vehiclo

I~ Cobrar Formulario en la generacion de Lig Grupaly WEB [ Liquida todos los Descuentos

Formulario

I~ Controla Municipia WEB |
Formulario de Liquidacion Vehiculos
P _vehiculsCHOCO_V1 1t | velor Fomnio mpto Vehiculos I £ Fimas de Reportes
Caption Campo Fecha Compra [Fecha Compra Caption Campo Formulario

|  Grabar | XK Concela| ) 5 |

Verificar toda la informacion contenida en esta ventana, pestaia otras herramientas.

4] Setup Impuesto Vehiculos

Vehicuios |
MPORTANTE
& o oI et G ) o) (i
del programa. y esta baio responsabilidad del usuario actual.

&

Cort Basica| Inegrecion {i8s eamenss |

P —————|

@ Tewlo de Documertos |

Aprosimacion [10 E

@ Fimes de Bepores.. | Pemii nserccion o Liidar

"

Nota Convenia Reparte
[BEVA CONVENID

Idertificacion del Impussto en el Cadigo de Barras

7703398022088

Texto de Preliuidaciones

Sealegal con el CESAR, paga tus Impusstos

Texto Paz y Salvo
MONICA DEL SOCORRO BENJUMER DAZA
EL LIDER DE LA OFICINA DE GESTION TRIBUTARIA

Vonciman |

o Giaba

X Cancelar] ] Seli

Verificar toda la informacién contenida en los datos basicos.

&) PCT Enterprise - Rentas Departamentales
Impuesto

‘\/lgenma 2022 -‘

[D-@-umx|e

Importar  Utiidades  Ver Reportes | Datos Basicos | Consultas Herramientas  Ventana 7

Adrinistrador de Terceros,

Impuestas
‘ehiculo Y

Clase de Impuesto

=8 =

SubClase de Impuesto

Descuentos Especiales Tarifas

v Rangos de Taritas

Puntos de Liquidacion

Eechas de Vencimiento Otras Rentas

Descuentos
Parametrizacion Cantrala dias por documenta Eorcentajes de Tasa - Interes

Calidad de Declarante. Sancion Minima

Sancion por Extemporaneidad

Revisar parametrizacion presupuestal de cada impuesto.

»T Tarifas Globales. |
v | Tarifas por Periodo
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&) PCT Enterprise - Rentas Departamentales =8 B[

Impuesto |mportar  Utlidades  Ver Reportes | Datos Baszicos | Consultas Herramientas  ventana 2
Wigencia [2022 || | (1~ & - X o Administrador de Terceros.

Impuestos » !
‘ehicula » -
Descuentos Especiales

Bluntos de Liquidacion

Parametrizacion 4 Definicion de Rubros por Clage de Impuesto H

MENU - REGISTROS

MENU - HERRAMIENTAS

CONFIGURACION

Verificar toda la informacién contenida en esta ventana, pestana Configuracion Registros / Datos
Configurables.

&) Setup de Otros Impuestos y Registro = . .
Beuqistros |
IMPORTANTE

El uso de esta hemamienta puede causar el mal
funcionamiento del programa. v esta bajo

ponsabilidad del usuario actual.

tros Impuestos ]

Datos Corfigurables ] Parametrizacion |

Mota
El procesa de recalcular o hara siempre y cuando loz actos sehan
#in Cuantia y tengan asociado un porcentaje de salario mining,

Salario Minimo Legal Yigente 644350 Becaloular Actas Cadign Bahco para archivo plano (35967
Cuenta Bancaria N

[ opia Hapatinmismakiois [~ Controla Entidad Oficial

~ Datos de Reportes
[~ Moshar Afectacion Contable

[~ Mostiar Afectacion Presupuestal

Area Encargada ]

MNata Reporte

Formulanio de Liguidacion Registios

1Infurmsﬂeglstrus.lpl _J Aproximacion |0 hd
|dentificacidn del Impuesto en el Codiga de Baras “alor Farmulario |mpta Registra
17709998022098 !U

J Grabar I x Qancelari E-ﬂ Salir !

Una vez se ingrese la informacién del salario minimo legal no olvide dar clic en recalcular actas.
Verificar toda la informacion contenida en esta ventana, pestana Parametrizacion.
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(&) Setup de Otros Impuestos y Registro

Begictios

El uso de esta herramienta puede causar el mal @
£ : 5 b

IMPORTANTE

funcionamiento del programa, y esta bajo
responsabilidad del usuario actual

{ Configuiacion Hegiiios | Otros Impusstos |

Datas Configuiables ~ Parametrizscion |

[E=SEoR &3

Tipo

Parametizacion de Actas (Casos Especiales)

Codigo Descipcion [
Y 1001 INTERESES DE MORA Inreses
1004 RECIBO DE SISTEMATIZACION | Recibo de Sistematizacion
1003 REGISTROS Impuesto Registio

COD_ACTA[ACTA [TiPO.
[

o Grabar ‘ X Eance\av‘

Verificar la informacion contenida en los datos basicos / Registros / Actos

@ PCT Enterptise - Rentas Departamentales

Impuesto Reportes | Datos Basicos | Consultas  Herramientas  Ventana 7

Vigencia |2022 = I Administrador de Terceros

3.9.3 Rentas Municipales

LB B

Impuestos r
Reqistro 3 Actos
Descuentos Especiales.. L Motarias...

Puntos de Liguidacion

Parametrizacion

Para efectuar el cierre de Rentas Municipales se debe realizar el traslado de los datos basicos de
Rentas y de los nits de la entidad; proceso que es ejecutado desde el Mddulo de Herramientas por
parte de la Divisién de Sistemas. Adicionalmente debe haberse realizado el cargue del archivo de

IGAC (Instituto Geografico Agustin Codazzi) en la nueva vigencia.

Para realizar el cierre de vigencia de Rentas Municipales se debe ingresar al médulo con un usuario
que tenga el permiso correspondiente para realizar el Cierre de vigencia del mddulo. Después de
ingresar al médulo se debe sefalar en el menu de Impuesto la opcion PREDIAL y luego por el mend
Herramientas la opcion Cierre de Vigencia.
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@ PCT Enterprise Rentas Municipales
Impuesto Rentas Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana ?

D-F-BEX & @ EH-5 o Anulacion grupal..
Formatos Archive Plano IGAC. ..
Cargue Archivo Plano IGAC. ..
Saldas Iniciales
Valdacidn de Terceros
Administrador de Predios
Ganeracion de Paz y Salvos.
Ajuste de Saldos Iniciales...

Auditor de Rentas
Cierre de Vigencia

Configuracion...

Configuracion Alumbrado...
Configuracion Otros Impuestos..
Directono de Reportes. .
Calculadora

Base de Datos »
Grupos Reportes

Figura 56. Men( - Cierre de Vigencia

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

"
A Cierre Rentas Municipales

IMPORTANTE

& Para Realizar El Cienre de Rentas inicipales deben liquidados todos los predios de la entidad, los predios listados en la tabla @

se encuentra sin liquidar.
! Cedula Catastral | Destino Economico 1 Nombre Destino Mit ] Hombre l ~
o 0400170020000 |35 UTILIZACION MIXTA 29668 REYES RIVERD JOSE DOMINGD =
| 010400170050000 |95 UTILIZACION MIXTA 29662 REYES RIMERD JOSE DOMINGD
|_{010400170057000 |95 UTILIZACION MIXTA 29663 REYES RIWERQ JOSE DOMINGD
! 010400170069000 |95 UTILIZACION MIxTA 29668 REYES RIVERD JOSE DOMINGO
| m 0400180003000 |95 UTILIZACION MIXTA 29668 REYES RIVERD JOSE DOMINGD
| 010400120004000 |95 UTILIZACION MIXTA 29662 REYES RIMERD JOSE DOMINGD
|_|010400150015000 |18 URBAMIZABLES NO URBAMIZADOS O NO EDIFIC 29662 REYES RIWERQ JOSE DOMINGD

G Irtaire I 3 | Cantidad Predios Sin Liquidar
1 o
T
_

Figura 47. Cierre de Vigencia Rentas

Cuando los predios se encuentren liquidados en su totalidad se activara el boton de trasladar saldos
como se observa en la siguiente figura.
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e
A Cierre Rentas Municipales

IMPORTANTE
! Para Realizar El Cierre de Rentas iniciy deben i todos los predios de la entidad. los predios listados en la tabla @
& se encuentra sin liquidar.

Cedula Catastral | Destino Economico | Nombre Destino Hit | Nombre
¥

Cantidad Predios Sin Liquidar

% Trasladar Saldos |
0

Figura 48. Cierre de Vigencia Rentas

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

2 - ]
A Conceptos de Cierre E”E]El

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

Conceplo ] -

FAC
INTERES SOBRETASA AMBIENTAL

INTERES YIGENCIAS ANTERIORES PREDIAL

INTERES YIGENCIAS ANTERIORES SOBRE TASA AMBIENTAL
|INTERESES PREDIAL

INTPRISEM

PREDIL

B SOBRETASA AMBIENTAL

B YIGENCIAS ANTERIORES PREDIAL
D L=k VIGEMCIAS ANTERIORES SOBRETASA AMBIENTAL

‘ﬁt Trazladar Saldos | x LCancelar 1

o o o T
EEEGEEBE

(4|

Figura 49. Conceptos de Cierre

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

[ =]

Warning f‘57|

1 Mo se trasladaran los saldos de la Cedulas Catastrales que NO existan en la nueva vigencia, Desea continuar?
LY

Mo

Figura 50. Mensaje de Confirmacion
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3.10 CGR

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

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

9, PCT Enterprise - CGR - FUT
Contraloriz  Parametrizacion  Datos Basicos | Herramientas | Veptana 2

OYOXOJO] |

Avditoria 3 !
Directorio de Reportes
Base de Datos 2

Configuracién. ..
Cierre de Vigencia... |

Figura 51. Mend - Cierre de Vigencia

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

Luego se seguira trasladando uno a uno los datos de Clase ingreso CGR; (Recuerde este proceso
debe ser uno a la vez y luego el boton Ejecutar).

1° Recursos CGR
2° Entidades CGR

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

9, Cierre de Vigencia ol o=
Cierre de vigencia
Este proceso se debe llevar al cabo una vez se haya
inicializado la base para la Hueva vigencia.
Se debe ejecutar una sola vez.
¢ Disios Bdsicos CGR » FUT | Homelogarin CGR | Homelagacién CGR par Rubio | Homelogacion Fut Rubro | Homelogacian Fut Cancepta |
™ Clase Gastes CGR FUT [ Recursos CGR FUT
I™ Clase Ingresos CGR FUT [~ Entidades CGR FUT

[~ Unidad Ejecutora CGR FUT

Ejscutar

Cierre de Vigencia
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Figura 52. Traslado Datos basicos CGR

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

Homologacion Presupuesto de Gastos CGR

Homologacion Presupuesto de Ingresos CGR

Homologacion Unidad Ejecutora CGR

Homologacion Recursos CGR

Homologacién Entidades CGR

Responsables ante la Contraloria CGR.

o0k wWD

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

9. Cierre de Vigencia EI@

Cierre de vigencia
Este proceso se debe llevar al cabo una vez se haya
inicializado la base para la Nueva vigencia.
Se debe ejecutar una sola vez.
" Datos Basicos CGR yFUT ;IH.U"WH&IQHEIC.]E’:{ CGH Homologacidn CGR por Hublo] Homologacion Fut Rubro | Homologacidn Fut Concepto |
[~ Homologacion Ppto Gastos CGR [ Homologacion Recursos CGR [ Entidad base SGR

[ Homalogacidn Ppto Ingresos CGR ™ Homologacidn Entidades CGR
[” Homalogacién Unidad Ejecutora CGR - [ Respansables ante la Contraloria CGR

Ejecutar

Cierre de Vigencia .

Figura 53. Traslado Homologacién datos CGR

De la misma manera con las demas opciones que se presentan en la parte superior:
e Homologacion CGR por Rubro
* Homologacién Fut Rubro
e Homologacién Fut Concepto

3.11 PROCESO PARA GENERACION DE VIGENCIAS FUTURAS

Permite crear un plan de pagos a vigencias futuras dependiendo del tipo de proyecto que se desee
financiar y de los recursos que van a ser usados para este proyecto; para iniciar el proceso primero se
debe realizar el proceso de homologacion de rubros por el mend Herramientas/Homologacion
Presupuestal Vigencias Anteriores

Una vez se haya realizado esta actividad ingresar por el mend Herramientas/Generacion de Vigencias
Futuras.
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Presupuesto  Editar Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana 2

Nérmina

Vigencia [2022_+ ] O-e-F x &cie 5@

Cargue de Archivas Planos

[T Promoga de COP
Asociacion de usos a COP
Repragramar Compramiso
Cartrol de viaticos

Programacién de Yigencias Futuras

Generacian de Vigencias Futuras

Hailitar’Deshahilitar Mes en Presupuesta
Carnbiar COP de un Compromisa.
Reasignar PlaneaciénPracontrctual a COP

Traslado de procesos Bienales

Incorporacitn Pasivos Exigibles

Gengraci6n de Resetyas y Cuentas Por Pagar

Incorporacin Reservas y Homologacion de Rubros Vigencia Anterior

Configuracidn
Directorio de Reportes
Calculadora

Base de Datos

& Programacion de Vigencias Futuras

M 07002 NA2WE
5053 120092022 | IA2202

< v i

Datos Adicionales

para Vigencias Autarizacién N 172 N*Vigencias Fuluras [Incluye Actusl] 2

Fut
Mulas FechaAutorizacion  [28/07/2022 &l|  Valor Total de la Vigencia Futura $4,206,138.251 84
[Dbservaciones

(= ]
Vigencias Futuras
=
Patametros de seleccion |
[ Caracteristioas Generales | Rubro Presupuestsl | Otras Caracteristioas Presupuestales
Para Regalias selecciones o periode | Perindn Actus! =
| No.CDP. I~ Fechade Expedician | 20/09/2022 ~ | |20003/2022 ~
LlEtkiante I Fecha de Vencimierto |20/08/2022 ~] [20/03/202 ~
I~ Objeta ;
I Wigericia 12922 -
I~ Vaor | [ .
I~ SinProgramacion | Programado Programado para Vigencia
| Cerlficados de Dispanibiidad | Datos Adicionalss Certficada
C.D.P.[Expedido __ [Vencimier » | [Rubio [Vir.Cetificado__[Vir.C: isos [Vir.Obli |vii.Pagos [Salda Centifi -
|| ;76 oer0zz A2z (B|0301-27120202008-20 | $1.234 50598900 $0.00 $0.00 $0.00 #1,234,505,389._]
177 06/07/2022 | 31/12/202

2023 §4,206,138,267.84

VIGENCIAS FUTURAS ORDINARIAS APROBADAS MEDIANTE ORDENANZA No. 1172 DEL 28 DE JULIO DE 2022

@ Busear | [ Linpiar ] X Cenar I ™ Impresora Laser

Inmediatamente el sistema internamente valida que estas no hayan sido generadas, si fueron
generadas en proceso automatico anterior el sistema no permite repetir el proceso.
Posteriormente solicita la fecha en la cual deben quedar registrados los nuevos Certificados de

Disponibilidad Presupuestal.

g"”ﬁ Generacidn de Vigencias Futuras

Fecha de Generacidn de COPs (4]

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

Ezte procesn genera COP y RP azociados a Vigenciaz Futuras con el valor que conesponde
ala vigencia actual. Mo e tiene en cuenta control de PAC la programacion queda por x Cancelar

=

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

final.
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3.12 METASY PROYECTOS

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

@ PCT Enterprise — Modulo Metas y Proyectos

Metas y Proyectos Procesos Reportes Consultas Datos Rasicos Herramientas 7

Cierre de Vigencia Traslado Informacion a Nueva
vigencia...

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

A partir de este mormenta no podri modificar |la informacion de la vigencia actual v el proceso de traslado de
datos es irreversible

Seleccione el tipo de cierre:
Parcial Tatal

Seleccione el periodo- Adrministrativo

iDesea continuar?

Si | Mo

3.13 CONCESIONES

Para efectuar el traslado y cierre de vigencia de Concesiones, inicialmente validar que el cierre de
Tesoreria se haya realizado; posterior efectuar el ingreso al aplicativo de Concesiones en el menu
Herramientas/Cierre de Vigencia/Ejecutar Cierre
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% PCT Enterprise - Concesiones =8 . e ——— T g— - - | i lo 1 fah

Concesiones Procesos Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramentas | Veptana 2
Vigenda 2020~ l | "|“ - = A E E Configuracidn... 2 l ag!
&z v = ™

— " Drrectorio de Reportes...

Caleuladora qf
—

Cierre de Vigencia 3 Ejecutar Cierre n

Base de Datos

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

Confirm @

Confirm @

4  INICIO DE VIGENCIA 2023

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

4.1 PRESUPUESTO DE GASTOS

En caso de reutilizar la estructura basica de la Vigencia anterior, tener en cuenta traslado de datos
basicos que debe elaborar la Division de Sistemas desde el Médulo de Herramientas “Conservar
Estructura de Presupuesto para la nueva vigencia”, en caso contrario se debe ingresar la nueva
informacion desde el Médulo de Apropiaciéon (Unidades Ejecutoras, Tipos de Gasto y Recursos o
Fuentes de Financiacion).
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Organizada esta informacién se puede empezar a ingresar la Apropiacion Inicial de Gastos de la
vigencia, el PAC Inicial, insertar Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registros
Presupuéstales de Compromiso y Modificaciones tanto a la Apropiacién como al PAC.

4.1.1 Incorporacién de reservas a presupuesto de nueva vigencia

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

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

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

&1 PCT Enterprise - Presupuesta de Gastas
Presupuesto Editar ver Eeportes Consultas Datos Basicos | Herramientas | Ventana 2

Vigeneis [2022 =] D-e-d X @02 B8

Némina,

Cargue de Archivos Planos
[@ Promoga de CDP
Asociacidn de usos a COP

Reprogramar Comprariso
Control de vidticos

Programatien de Vigencias Futuras.
Generacion de Vigencias Futuras

Hailitar/Deshabilitar Mes en Presupuesto.
Cambiar COP de un Compromiso.
Reasignar PlaneacionPrecontrctual a COP.

Generacién de Resenyas y Cusnias Por Pagar
Traslado de procesos Bienales
Incorporacion Reservas y Homologacion de Rubros Yigencia Anteri|
Incarporacidn Pasivos Exigibles.

Homologacian Nuevos Rubros

Configuracitn
Directorio de Reportes

Caleuladora

Base de Datos »

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

&1 Incorparacisn Reservas y Homologacion de Rubros Vigencia Anterior == ==
Opciones
HxXE |l

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

Vigencia Anterior] Flubro Vigencia Arteriar | Descripeién Fubro Yigencia Actusl Descripeién -
3 0301 - 21.2.02.02.008 - 20 Servicios prestados alas smpresas y serv 0301 - 21. 20202008 - 20 Servicios prestados a las empresas y servicios de

2022 0301 - 2,2.17.04.1100.002.% Servicios para ls comunidad, saciales u pe
2022 0301 - 2.3.17.06.1100.001 2 Servicios prestadss alas smpresas y serv 0301 - 2.3.17.06.1100.002 232 Servicios prestados alas smpresas y servicios de
2022 0301 - 2.3.32.02.0900.003.5 Propietarios, poseedares u ocupartes por

2022 0301 - 2.3.32.02.0300.008 * Propietarios, posesdares u ocupantes por

2022 0301 - 2.3.36.02.0200.001 2 Servicios prestados a las empresas y serv

2022 0301 - 2.3.41.041500.001  Servicios prestados a las smpresas  serv

2022 03071 - 2.3.41 041600001 2 Servicios para la comunidad, sociales p pe

2022 0301 - 2,3.45.99.1 000,002 Instuta de Departe p Recreacién del Met

2022 0302 - 2.3.22 01.0700.003 .2 Servicios prestados a las empresas y serv 0302 - 2. 322 01.0700.003 232 Servicios prestados a las empresas y servicios de
2022 0302 - 2,3.22.01.0700.005.5 Servicios para ls comunidad, saciales y pé

2022 0303 - 21.2.02.02.007 - 15{ Servicios financieias y servicios conexos,

2022 0303 - 2.1,2.02.02,008 - 151 Servicios prestados alas empresas p serv

2022 0303 - 2.319.03.0300.005 2 Servicios para la comunidad, sosisles y pe

2022 0303 - 2,3.19.05.0200.004.2 Servicios para la camunidad, sacidles  pe

2022 0303 - 2.319.05.0300.007 2 Servicios para la comunidad, sosisles y pe
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El proceso facilita un resumen mediante el cual puede corroborar la disponibilidad presupuestal
previa a la incorporacion y el estado del proceso a través de la opcion de mend “Opciones/Sumatoria
consolidada para incorporacion”

47 Sumatoria Consolidada para incorporacion - S | B ||
LA RESERVA YA HA SIDO INCORPORADA
Resumen Cansolidada Rubros Vigencia Actual | Resumen Consalidado Rubros Yigencia Actual vs Homologados |
Vigencia_|Rubro [#prap. Definitiva |Certificaci [Por Certificar_[Valor por Canstituir [Faltante [Descripcian de Rubro .
O 2019 3270-1-102121-20 $391500000  $391500000 30.00 $3.915,000.00 $0.00 Servicios Tecnicos
i 2019 3270-1-204521-21 $644387365 4644887395 $0.00 557342600 $0.00 Mantenimienta
2019 3270-3-611-107 $415074,240.00 $415.074,240.00 000 $415.074,24000 $0.00 Formulacién de Instumentos de Planificacion pera s Aegulacicn del Fiecursa Hid:
H 2019 3370-3-611 11 $1.022,473577.00 | $1,022.473577.00 $000  $1.022.473577.00 $0.00 Fomulacién de Instumentos de Planificacion parala Aegulacin del Fiecursa Hids
b 2019 3370 -3-611 23 $63M7,741.00  $63017.741.00 000 $19,045,213.00 $0.00 Fomulacién de Instumentes de Planificacitn parala Regulaciin del Frecursa Hids
b 2019 3270-2-711-119 42000000000 $20,000,000.00 30.00 520,000,000.00 $0.00 Consalidacisn del Ordenamients Arbiental del Teritorio "Para Lin Desarollo Regi
i 2019 3270-3-731-16 $256,216,390.00 | $256.216,390.00 000 $256.216,390.00 $0.00 Implementacidn de Frocesos de Gestion Integral del Rissge En Juiisdiceion De Cot
2019 3270-3-731-23 HITIBEE00]  $19.718466.00 $0.00 $19.718 466,00 $0.00 Implementacitn de Fracesos de Gestion Integral del Rissge En Juisdiceién De Cor
H 2019 3370-3-811-21 $47.83906200)  $47.833,06200 $0.00 $47,833,062.00 $0.00 Consolidacién de Areas Protegidas y Ecosistemas Estratégicos en Jurisdiccion D1
b 2019 3370 -3-811 2 9382868700 $39.828,697.00 000 573,768, 45.00 $0.00 Consolidacién deAreas Protegidas y Ecosistemas Estratégicos en Jurisdiccién Di
b 2019 3270-2-911 104 43323904000 $33.239,040.00 30.00 532239,040.00 $0.00 Consalidacisn de las Estrategias de Conservacion para Disminit s Impactos Sobt
i 2019 3270-3-911 105 $109,637518.00 $108.837.518.00 000 $108837 51600 $0.00 Consolidacién de las Estrategias de Conservacion para Disminit los Impactos Sobt
i 2019 3270-3-911-22 $193,263025.00 $193.269.025.00 $0.00 $95512,364.00 $0.00 Consolidacién de las Estrategias de Conservacion para Disminit s Impactos Sobt
2019 3270-3-911-23 6434652300 $64.546,523.00 $0.00 64546 523.00 $0.00 Consolidecién de Jas Estrategias de Canservacian para Disminuit oz Impactos Sobi
H 2019 3370-3-1011-108 $10,40404300)  $10,404,04300 $0.00 10,404, 4300 $0.00 Desarrolls de La Evaluacion Regional del Recurso Hidrico en Jurisdiccién De Cor:
b 2019 3270 -3-1011 108 §747713800  $7.477,13800 000 $7.477,138.00 $0.00 Diesarrolla de La Evaluaitn Regional del Reeurso Hidrico en Jursdiccién De Core
b 2019 3270-3-1011-110 1225292000 $12252,830.00 30.00 $12.252,830.00 $0.00 Desanrolls de La Evaluacién Resional del Recurso Hidrico en Juiisdiccién De Corp
i 2019 3270-3-1011-127 $489,401 870,00 $486.401 870,00 000 $486.400 570.00 $0.00 Desanolls de La Evaluscién Resional del Recurso Hidrico en Juiisdiccién De Corp
2019 3270-3-1011-22 $127.M5747.60 $127.345.747.80 000 $127.345747.80 $0.00 Desarolls de La Evaluacion Regional del Fecurso Hidico en Juisdiccién De Cor:
H 2019 3370-3-1011-23 $31,27152000)  $31.271,52000 $0.00 $31.271 52000 $0.00 Desarrolls de La Evaluacion Regional del Recurso Hidrico en Jutisdiccién De Core
b 2019 3270-3-1011-24 $215,850000.00  $215,350,00000 4000 21585000000 $0.00 Diesarrolla de La Evaluaitn Regional del Reeurso Hidrico en Jursdiccién De Core
b 2019 3270-2-1021-22 4335694000 $49.356,840.00 30.00 549,356 840.00 $0.00 Fortal delos | Econdmicos Y de Regulacion del Aprovechar
i 2019 3270-3-1211-118 $1,06069230) 4106069230 $0.00 106069230 $0.00 Mejoramiento Insthucional para La Eficizncia Adminisvativa de Corporinoguia
Ll 2019 3270-3-1311-20 $35.101.689.00]  $35.101 683.00 $0.00 $25539,167.00 $0.00 Fotalecimiento en e Dessmpeito de la Autaridad Ambientl con Particpacién de L
[ Generar Excel

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

Q‘”ﬁ Incorporacidon Resersas y Homologacidn de Rubros Wigencia Anterior

Opciones

Incorporar reservas a vigencia actual ..
Grabar Azociacion de Rubrog
. . - = 2 la vi ia actual que ponda al Rubro de la Yigencia Anterior
Sumatoria Consolidada para incorporacidn..
Imprimir Rubra Yigencia Actual Descripoidn
| L2 0304 -1-225-20 Arrendamientos
M Eel D304 -1-229-20 Martenimiento
Salir la sostenibilidad de loz g 0307 -5- 315288817 16 - 2 Mejoramiento de |a sostenibilidad de loz pro

WTOAND R BT TATREAR T Crbr s ek revmimr o e sl mbilibn

NOTA DE REGALIAS: Este proceso aplica también para los recursos de regalias que se incorporan en la
nueva vigencia cuando se cierra la segunda bienalidad.

4.1.2 Incorporacién de pasivos exigibles

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

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

Lo anterior implica que en nueva vigencia va a existir un proceso de homologacién de rubros, proceso
mediante el cual un rubro de vigencia anterior debe tener un rubro con los recursos suficientes en la
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nueva vigencia, en el sistema no existe posibilidad de distribucion, es decir que un rubro de la

vigencia anterior se cubra con mas de un rubro en la vigencia actual, la relacion siempre debe
garantizar que un rubro de la vigencia anterior se pueda cubrir con un rubro en la nueva vigencia, esto
si implica que un rubro de la nueva vigencia pueda disponer de recursos para varios rubros de la

vigencia anterior.

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

gastos ingresando a la nueva vigencia.
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Alli se visualizaran los rubros de las reservas que se venian ejecutando vigencia anterior y el usuario
debe seleccionar en la siguiente columna el rubro creado en la nueva vigencia. Homologar solo los

rubros que se requieran para el proceso.

&1 Incoporacién Pasivos Exigibles = | B S
Opciones
B x| El@
Seleccione el Rubro de la vigencia actual que correponda al Rubro del Pasivo Exigible (Reservas de la Yigencia Anterior con saldo)
|vigencia Anterior| Fubro Vigencia Anterior [ Desripgian Fiubro Vigencia Actual | Desciipsion | B

L4 2019 3225-1-102111-20 Honorarios 32F0-1-102111-20 Honorarios
| 2019/3223-1-2041031- 20 Anendamientos 3270-1-2041031-20 Anendamientos
| 2019 3229-1-204521-21  Mantenimiento 32F0-1-204521-21 Mantenimiento
| 2019 3223-1-204871-21  Servicios Publicos 32F0-1-2042871-21 Servicios Publicos
A 2019 3229-3-1021-23 Fortalecimiento de los Instrumentos Econ 3270 -3-1021-22 Fortalecimiento de los Instrumentos Econdmicos
A 20193229-3-1021- 24 Fortalecimiento de los Instrumentos Econ 3270 -3-1021-24 Fortalecimiento de los Instrumentos Econdmicos
| 2019 3223-3-1021-703 Fortalecimiento de los Instrumentos Econ 3270 -3-1021-703 Fortalecimiento de los Instrumentos Econdmicos
n 2019 3229-2-1111-138 Consolidacicn de las Estrategias Ambientz 3270 -2-1111-135 Consolidacicn de las Estrategias Ambientales de
| 2019/3229-2-1121-140 Consolidacicn de la Educacion y Comuri 3270 -2-1121-140 Consolidacicn de la Educacion y Comunicacion
| 2019 3229-2-1121-141 Consolidacion de la Educacion y Comuri 3270 -2-1121-141 Consolidacicn de la Educacion y Comunicacion
A 2019|3229-3-1121- 148 Consolidacicon de la Educacion y Comuri 3270 -2-1121-145 Consolidacicn de la Educacion y Comunicacion
| 2019 3229-3-121-21 Congolidacidn de la Educacién v Camuni 3270 -3-1121-21 Congolidacidn de la Educacién y Comunicacion
| 2019 3229-3-1121-22 Congolidacidn de la Educacién v Camuni 3270 -3-1121-22 Congolidacidn de la Educacién y Comunicacion
| 2019 3229-3-1211-20 tejoramienta Institucional para La Eficien 3270 -3-1211-20 tejoramienta Institucional para La Eficiencia Adn
n 2019 3229-3-1211-21 Mejoramienta Institucional para La Eficien 3270 -3-1211-21 tejoramienta Institucional para La Eficiencia Adn
n 2019 3229-3-1221-20 Fortalecimisnto de la Capacidad Tecnoldy 3270 -3-1221-20 Fortalecimiento de la Capacidad Techoldgica de
n 2019/3229-3-1311-20 Fortalecimiento en el Desempefio de lady 3270-3-1311-20 Fartalecimiento en el Desempefio de la Autoridad

2019 3229-3-1311-21 Fortalecimisnto en el Desempefio de lady 3270-3-1311-21 Fortalecimiento en el Desempefio de la Autaridad
n 2019 3229-3-1311-24 Fortalecimisnto en el Desempefio de lasy 3270-3-1311-24 Fartalecimiento en el Desempefio de la Autoridad

2019 3229-3-611-130 Formulacion de Instrumentos de Planificac 3270 -3-611-130 Formulacidn de Instrumentas de Planificacién par -

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

consolidada para incorporacion”
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7 Sumatoria Consolidada para incorporacion — =[5 [
EL PROCESO DE INCOPORACION DE PASIVO EXIGIBLE YA FUE REALIZADO

R Co Ri C |

Vigencia_[Rubio Presupuestal situi [Faltante [ B
D[ 209 32m-1-102111-20 1 o ]
[ oosam-1-204521-2 964480755 $075.45285
[ s 12048712 12447300 §11.24417300 000 si12417300
[ s a0.1-2041031-20 4600 343366600 000 s3436600
M oos w3111 SRI600  $1816364300 000 s1018360300
M s wnasiiaz 2IMOB0 §2358821000 000 szemzian
0 mswnasii2 51299397500 $513993975.00 000 1390
[ mswn3siia S0 $63017.741.00 00 seans2m
[ 07312 $1.27641 72300 §1.276 41 72300 000 §1.276.41172300
M s w3312 1175000 $2.11175000 000 sz
0 w72 1,345,000 000,00 §1.345000000.00 000 $1,340.00000000

2019 3270-3-741-10 $60,400,235.00  $60,400,235.00 $0.00 $60,400,235.00
[ s a03-751-18 SI7B976,4200 §176.376,14200 000 s aeTem Vegetales
M oos w3118 S2BTTI12000 $295.776.127.00 000 512000
[ mswnssiia 000000000 $100000000 000 $1000000000
M mswnssii2 SIRBEITI0  $9926687.00 000 s608874100
M oo w3811 §1727579800  $17.27579900 0o s
[ msawnssiia B85 952057500 0o s520550 5
M mswnssiiz 19226902500 $193269.025.00 000 sar.s6661.00 5
M oos w3021 24167025000 5241 67023800 000 241702900 Ya
M oo w3212 $121369707.00 $121.369.707.00 000 $1213870700 a
O 203102170 280 2890 000 s2enana Ya
O s woaniis s s 970 000 srs0iaman s Indigenas en
O s w0321 RO $92.26895000 000 se22095000 in o 7 Gobemonca Got
N EECIECERIFIR T 250471800 $6250477.10 000 se2saTra0 40 7 Gobemonsa Gt
0 saoanzius 26 27368300 000 s in o 7 Gobemonca Gt
E GonerarExce

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

P
;"l\ Incoporzcién Pasivos Exigibles

— 13ico
Cpciones |

# Incoporar Pasivos Exigibles en nueva vigercia|

Grabar Asociacicn de Rubros

— . N - correponda al Rubro del Pasivo Exigible [Rezerva
Sumetonia Consolidada para incorporacion. ..

Imprimir Fubro Y gencia Actual | [Descrip
32FC-1-102111-20 Honare
32FC-1-2041031-20 | Arend:
Salir 32FC-1-204521-21 Marker

T AT A0 A AL T A T O Bl T A AN A0TA M Crrs i

Impresora Laser

4.1.3 Instrucciones para traslado bienal

NO APLICA PARA APERTURA 2023 YA QUE 2022 ES FIN DE BIENALIDAD

Para utilizar esta herramienta debe tener en cuenta que su entidad ya debi6 realizar el proceso de
Licenciamiento.

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

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

1. La informacion de documentos (Apropiacion, CDP, RP, OP y pagos) de la primera vigencia
bienal se traslada a la vigencia nueva una vez la entidad define que ya ha terminado el
registro de lo que corresponde a fechas de la vigencia de cierre.
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2. A nivel de Presupuesto de gastos se retoman en la segunda vigencia de la Bienalidad los
c6digos de rubros, incluidos codigos de unidades ejecutaras marcadas como bienales,
codigos de recursos y codigos de gastos, por lo tanto en la definicion del presupuesto que
esta segunda vigencia se deben tener en cuenta que esta informacién no puede cambiar por
la condicion de bienalidad.

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

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

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

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

‘L: PCT Enterprise - Seguridad - 64x

Administrador  Herramientss 2

& PX =

(e & UsUsRiDs | [ Usuario
- & BaNCD Hombrs PIT LTOA
¥ FREDY
- 47 MARISE
¥ FCTUSER Unidad
H ¥ FLANEACION
B &% PERFILES

= PRESUPUESTO
Et- v5% APROPIACION
Bt «§ EJECUCION PRESUPLESTAL
i~ @ EJECUTAR PRESUPLESTO
'/}5 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
«& REGISTROS DE COMPROMISO
B 4% NOMINA
w3t TABLAS BASICAS
- 958 PAC
Bt «& PRESUPUESTO DE INGRESOS
«& SOLICITUDES DE DISFONIBILIDAD PRESUPUESTAL
'/}5 GEMERACION DE RESERWAS v CxP
SR INFORMACION BIEMAL
L. @ TRASLADO DE INFORMACIOH BIEMAL
BI- 88 CENTRAL DE CUENTAS

Lo SR COMTACH DAL

Después de asignado el permiso correspondiente acceder a la opcibn de mend
Herramientas/Traslado de Procesos Bienales.
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&1 PCT Enterprise - Presupuesto de Gastos
Presupuesto  Editar Ver Reportes Consultas Datos Basicos | Herramienias | Yentana 2

Vigencia [2022 h-o-@ x\@rcepE Némina

Cargue de Archivos Planos
@ Prorroga de CDP
Asociacion de usos a COP

Reprogramar Compromiso

Cantrol de vidticos

Programacién de Vigencias Futuras.
Generacidn de Vigencias Futuras

Hailitar/Deshabilitar Mes en Presupuesto
Carmbiar COP de un Compromiso

Reasignar PlaneacitnPrecontrctual a COP

Generacién de Reseryas y Cuentas Por Pagar
Traslado de procesos Bienales...
Incarporacisn Reservas y Homologasisn de Rubros Vigencia Anterior

Incerparacion Pasives Exigibles....

Homologaciin Nusvas Rubros

Configuracién
Directorio de Reportes.

Calcyladora.

Base de Datos ,

Esta opcion despliega la ventana en la que se visualiza la Unidad Ejecutora que tiene la propiedad de
Bienalidad, de estas Unidades ejecutoras se traslada el total de documentos a la vigencia 2023, de
tal manera que en vigencia 2023 podra realizar las acciones que le correspondan a cada documento
y la informacion de ejecucién tendra en cuenta todos los datos incluidos los movimientos que vienen
de 2022.

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

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

Informacion @

- ".I La versidn del de Base de Datos del Aplicative no es igual en la vigencia actual a la nueva vigencia, no se puede realizar traslado de informacion,

Actual : 2022.01.0
Mueva Vigencia : 2022.0.2.0

Por favor contacte el érea de Sistemas de su entidad

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

Cenfirmacion \EI

Este proceso solo se puede realizar una vez, despues de realizado ne puede modificar informacion en esta vigencia.

Si desea revisar nuevamente la informacion antes de continuar por favor pressione "No”,
5i desea continuar con el trasladoe por favor seleccione "5i%,

Continuar?

Recuerde que la propiedad de Bienalidad se define desde el aplicativo PCT Apropiacion por la opcién
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R PCT Enterprise - Aprapiacion
Apropiacion | Ver Repores Consultas Datos Basicos Herramientas Veptana 2

Inicil... }"'"/‘ 7 o | =

Modificacién 'EJLJH_&/ t‘: ’x!ﬁ'

Sistema General de Regalia9| Identificacion de Unidad Bienal [SGR]...|
L Asignacidn de cadigos BPIN(SGR)...

-

e

Cir+P
Salir Ctr+S

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

NOTA: Se debe estar seguro de que no se requiere registro de informacion adicional en 2022 y que a
partir de este momento solo se trabajara con fecha de 2023.

R entfcdin s Unidsd B 550 =)
Propiedades
RSP gFY |
Vigencia  Cadigo Unidad Ejecutora Bienal Reporte Pptal Independiente.

M o ASAMBLEA DEPARTAENTAL N N
i R R N i
o eI " "
0 s SEoneTA e AN " i
e o o TATE .
i S oot . .
e e b et N i
S e SR 0¢ ASRULTURk SEAALDI N "
S o S 0 i
S e i .
B e N N
i e o s " "
0 FROGTORMGE WEDA " " 1
o o2 coam " "
o i b o " "
e preiiy " "
e i : "
iz Fersowa sottwe "
o onecTvessocates " "
e eraon y 7
e e e 5
B SRS BSOS BN "

4.2 PRESUPUESTO DE INGRESOS

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

4.3 CENTRAL DE CUENTAS

Se requiere la informacién basica de central de cuentas trasladada desde el Modulo de Herramientas,
Divisién de Sistemas.

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

Para elaborar Ordenes de Pago para compromisos de Reservas Presupuestales es necesario que la
vigencia 2022 haya cerrado lo que corresponde a Presupuesto de Gastos.

4.4 TESORERIA

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

4.4.1 Egresos

Se necesita que la informacién basica del modulo de Tesoreria este registrada en la vigencia 2023.
Proceso que se ejecuta desde el Médulo de Herramientas, Division de Sistemas.

Lo que corresponde a Pagos Tesorales puede iniciar inmediatamente.

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

Para pagos de Cuentas originadas en reservas y Cuentas por Pagar de la vigencia anterior se requiere
que se haya cerrado presupuestalmente la vigencia 2022.

4.4.2 Ingresos

Se necesita que la informacion basica del médulo de Tesoreria este registrada en la vigencia 2023.
Proceso que se ejecuta desde el Médulo de Herramientas, Division de Sistemas.

Debe estar creada la Apropiacién Inicial de Presupuesto de Ingresos y debe estar la parametrizacion
entre Tipos de Ingreso, Rubros Presupuéstales de Ingresos y Usos, para que los recaudos queden
correctamente distribuidos y asi evitar posteriores falencias en la informacién registrada por la
entidad

Las entidades que poseen los modulos de Facturacion y cartera, deben haber realizado el cierre de
vigencia de estos modulos para poder visualizar y recaudar facturas y notas de vigencias anteriores
en la nueva vigencia.
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4.4.3 Conciliaciones Bancarias

@

Debe estar elaborado el traslado de movimientos sin conciliar de la vigencia anterior y la informacién
basica del médulo de Tesoreria esta registrada en la vigencia 2023.

4.5 INTEGRACION

Debe estar la informacion basica de Contabilidad. Proceso que se ejecuta desde el Modulo de

Herramientas, Division de Sistemas.

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

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

Para iniciar o verificar la Parametrizacion de Recaudo vs. Contabilidad debe estar creada la
Apropiacion Inicial de Ingresos y debe existir la correspondiente relacion con Tipos de Ingreso y Usos

de Ingresos.
CONTROL DE REVISION
ESTADO ELABORADO FECHA
| Modificacion de Formato || Robin Hoyos Avila 22-10-2017 |
Se Elimina la opcion (Ver Video proceso de Robin Hoyos Avila 24-10-2017
Cierre Presupuesto) de las paginas 15, 30, 32 pues

no funciona el vinculo

Se crea el subcapitulo 4.1.1 Instrucciones Robin Hoyos Avila 6-12-2017
para traslado bienal

Se creé la opcién 3.10 Proceso para Robin Hoyos Avila 17-01-2017

generacion de Vigencias Futuras
Se incorporan “NOTAS DE REGALIAS” y Sonia Cruz 29/10/2017

Numeral “INCORPORACION DE
RESERVAS A PRESUPUESTO DE
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NUEVA VIGENCIA”

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

Sandra Lopez

8/01/2017

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

Reservas, también se agrega informacion

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

Sonia Cruz

23/10/2017

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

Sonia Cruz

06/10/2017

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

Sonia Cruz

24/10/2017

Actualizacion de procesos e imagenes de
cierre de Contabilidad y Egresos

Alveiro Perilla

27/10/2017

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

de vigencias anteriores para recaudo

Edwin Sanchez

31/10/2017

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

Jheisone Padilla Lozano

01/11/2017

Se elimina informacion relacionada con
NICSP

Se aclara proceso de cierre con fin de
bienalidad

Actualizacion de imagenes de traslado de
anticipos

Sonia Cruz

01/10/2020

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

Edwin Sanchez

22/10/2020

Se incluye el numeral 3.12 cierre de metas y
proyectos

Karen Gaviria

1/11/2020

Se incluye el numeral 3.13 cierre de
Concesiones

Diana Villamil

07/12/2020

Se actualizan las imagenes del proceso de
inicio de presupuesto de gastos y se
complementa con la informacion de

Sonia Cruz

14/02/2020
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Incorporacion de pasivos exigibles
numerales 4.1.2.y 4.1.3

Se hace aclaracion frente a que 2023 es
segunda vigencia de Bienalidad, por tanto
se deben tener en cuenta los procesos
correspondientes

Sonia Cruz

22/10/2020

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

Sonia Cruz

19/10/2020

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

Ingrid Gomez

21/10/2020

| Se actualizan imagenes de cierre de cartera

Edwin Sanchez

21/10/2020

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

Jheisone Padilla

21/10/2020

Actualizacion imagenes en procesos
presupuestales, recibos de caja y
contratacion para apertura

Sonia Cruz

22/10/2020

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

Edwin Sanchez

22/10/2020

Se actualiza imagen traslado nueva
vigencia numeral 3.13

Karen Gaviria

22/10/2020

Se realiza ajuste del proceso asociado al
primera afo de regalia 2022 e
instrucciones< para traslado de regalias a
2023 como segunda vigencia de la
bienalidad

Sonia Cruz

20/10/2021

Ajuste de imagenes y aclaracion de
procesos bienales que finalizan vigencia
2022. Se agregan opciones en cierre de
CGR

Sonia Cruz

20/09/2022
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