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INTRODUCCION

jTu Satisfaccion es nuestra mision!

El aplicativo AS FINANCIERO, disefiado en Access sobre Visual Basic para aplicaciones, con
lenguaje de programacion incorporado en el paquete MS Office, de facil manejo y agilizador de las

tareas propias de presupuesto y tesoreria de los Fondos de Servicios Educativos.

La mejora en la versién ofrece opciones para que sus tareas sean mas agiles, efectivas y eficientes.
Nuestro compromiso a través de los afos de experiencia es mejorar cada dia para satisfaccion de
los clientes generandoles valor agregado. Nos apasiona lo que hacemos y lo traducimos en calidad y
servicio. As, es estar comprometidos con nuestros usuarios; en el 2026 continuamos recogiendo tu
experiencia y ajustamos la aplicacidn para que sea mas practica y cercana a las necesidades de

cada Fondo.

A medida que avanza el tiempo, podemos ver como los procesos y las tareas diarias se vuelven mas
automaticos, eso gracias al avance de la tecnologia, por tanto, As Financiero no es ajeno a estos
cambios y mejoramos para que tu experiencia sea cada vez mas eficiente y eficaz en el desarrollo de

tus labores.

El diseno con base de datos nos permite actualizaciones a medida que aparecen aspectos nuevos
en normatividad o exigencia, enriquecidos con los aportes de nuestros clientes ajustamos

documentos e implementamos otros, buscando que siempre estemos actualizados.

Seguimos inspirados y mejorando para que el futuro sea cada vez mejor.

Cordialmente,

Lenada Mlfonso Vergana

Gerente Comercial
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MANUAL DE USUARIO

Bienvenido a

//}\ As Financiero

f b s ™ ais ionin A o
e——— DY GLru E.}O AS

“ontrasena | Iniciar

MNuevo usuario Olvidé mi contrasefia

Este manual busca optimizar el uso del aplicativo As Financiero, disefiado paso a paso buscando que sea facil
comprender y aplicar los procesos mediante ejemplos e imagenes de los menus de: Procesos, Ejecucién, Informes,
Reportes y Utilidades.

Explica como generar en forma practica todos los documentos e informes exigidos por las autoridades de control,
permitiendo que el manejo presupuestal y de tesoreria estén actualizados para suministrar informacion oportuna y
confiable. Con el valor agregado que reduce el tiempo de ejecucion que se emplea normalmente.

1.- Inicio

Para ingresar al software se debe digitar el NIT de la institucién con puntos ej: (999.999.999) sin digito de verificacion y
se debe asignar una contrasefa.

También pueden crear otros usuarios para revisar o trabajar con el software y se le puede colocar el nombre que se
desee y asignar contrasefia ej: (CONTADOR, AUXILIAR, etc.). Se debe hacer clic en nuevo usuario y crearlo.

La primera informacion que se debe diligenciar en el software son los datos del Colegio, que se encuentran en el menu
Utilidades / Datos, en el cual se alimenta la informacion basica del Colegio, los funcionarios responsables y los
acuerdos del Consejo Directivo requeridos en los documentos del proceso contractual.

Si no se inicia el proceso con el diligenciamiento de esta informacion, al momento de procesar los diferentes documentos
sera necesario revisarlos item por item para asegurar que la informacién quede actualizada y no presente
inconsistencias. La informacion aqui diligenciada también es usada para los datos de impresion en los documentos.

1.1.- Datos Colegio: Los campos de ciudad, direccién, correo electronico, teléfono, codigo del DANE y codigo de
contraloria seran usado en: Estudios Previos, Invitacion a Ofertar, Contrato, Informe MEN, informes contraloria, etc.
Se debe seleccionar Ruta y buscar el logo que llevaran los informes y que debe estar ubicado en C:\As

Financiero\2026\src\XXX.jpg (la imagen debe tener un tamafio maximo de 100 KB). Se debe Guardar y listo.
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1.2.- Funcionarios: Se diligencia la informaciéon que se usara en la firma de documentos: Detalle Cargo (identifica el

cargo con el que se acompafara el nombre del responsable en las firmas, ej: Rector — Ordenador del Gasto, Auxiliar
Administrativo con Funciones Financieras, o como se prefiera identificar), Iniciales (usadas en la elaboraciéon de los
membretes de los documentos del proceso), Cédula (para el proceso contractual y de informes a los entes de control).

1.3.- Acuerdos: se requiere informacion sobre el nimero y fecha de aprobacion del presupuesto, resolucion de
liquidacion, acuerdo de contratacién y acto administrativo de nombramiento del Rector usados en el contrato y otros

documentos contractuales.

2.- Presupuesto

Debe alimentar el presupuesto y designar las fuentes de financiamiento de ingresos y egresos previamente aprobado por
el consejo directivo mediante Acuerdo, en perfecto equilibrio - ingresos igual a gastos - y los rubros de gastos definidos
por fuente de financiacion. Para registrar el presupuesto, la ruta es: Procesos / Presupuesto, se despliega un

formulario, se hace clic en la pestafia de ingresos.

2.1.- Ingresos: se selecciona el boton (+) Ingreso, mostrando la ventana de captura: 1.- selecciona la clase del rubro
(Ingresos Operacionales, Transferencias, Recursos de Capital), 2.- el rubro de ingresos (arbol presupuestal), 3.- la fuente
de financiamiento que se asigna al rubro y 4.- se digita el valor aprobado. Asi sucesivamente para cada rubro asignado

en el presupuesto.

2] RUBRO DE INGRESO

RUBROS DE INGRESO

Clase del rubra INGRESOS OPERACIONALES b
Arrendamiento Bienes Servicios o
(+) Ingreso _— 5

Fuente Recursos Propios) Sz

valor 15.000.000

Aceptar Cancelar

2.2.- Gastos: se selecciona el boton (-) Gasto, mostrando la ventana de captura: 1.- selecciona la clase del rubro
(Funcionamiento e Inversién), 2.- el rubro del gasto (arbol presupuestal), 3.- las fuentes de financiamiento se muestran
para que en valor se digite en donde exista saldo, que corresponde a cada fuente con que va a financiar el gasto. Asi

sucesivamente para cada rubro asignado en el presupuesto.
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2] RUBRO DE GASTO

RUBROS DE GASTO

B e e . Clase del rubro GASTOS DE FUNCIONAMIENTO N~
: (-} Gasto | — 5 ) S—

Rubro de gaste Mantenimiento Entidad e

NOMBRE 5 VALOR 3 SALDO v

Recursos Propios 7.000.000 o

Transferencias de SGP 84.421.000 0

Transferencias de Distrito 6.979.000 0

Excedentes de R. Propios ]

Excedentes de SGP 0 0

Excedentes de SED a 0

Excedentes Recursos de Capital 0 0

Rendimientos SGP o 0

Rendimientos SED o 0

Recursos de Capital 1.600.000 0

Aceptar Cancelar

Se debe programar primero los ingresos y luego los gastos, porque de esta forma realiza validacion de las fuentes que
financian los gastos. Si se desea eliminar un rubro de ingresos, primero se debe eliminar el gasto que se financio con ese

ingreso y luego se ingresa al rubro y se coloca cero (0) en el valor presupuestado.

El presupuesto de guarda me manera provisional con el botén H cuando se verifique que el presupuesto quedo
programado segun lo aprobado por consejo directivo, se presiona el botébn | = @ que deja el presupuesto como
definitivo y ya no podra hacer cambios.

Una vez registrado el presupuesto de ingresos y egresos, y al inicio de cada vigencia fiscal, se procede a realizar la
adicion de los excedentes financieros, previa aprobacion mediante Acuerdo por el Consejo Directivo. Este proceso se

realiza por la ruta: Procesos / Acuerdos.

3.- Acuerdos Presupuestales

Se despliega un formulario que permite incluir la fecha del acuerdo y si desea una numeracion diferente a la que le
sugiere el software se puede editar, luego se digitan los considerandos y selecciona el tipo de Acuerdo que desea
elaborar, se manejan cuatro (4) tipos de acuerdos:

“Se permite eliminar el documento y elaborarlo con el mismo consecutivo y fecha que se desee”

() Adicion () Reduccion (» Traslado ) Ctro
3.

procede a digitar primero en “Rubro de ingresos” seleccionando el (+) y muestra la ventana de captura: 1.- selecciona el
5
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rubro del ingreso, 2.- digita el valor a adicionar en la fuente correspondiente. Una vez registrados los Ingresos se procede

a digitar en “Rubro de gastos” la captura de los gastos en las mismas fuentes que se seleccionaron en ingreso, si las

fuentes son diferentes, no permitira realizar la adicion. De igual forma se procede para la reduccion y el traslado.

I=2] ACUERDOS PRESUPUESTALES >

ACUERDO PRESUPUESTAL No. 004

Considerando

O Adicion > Reduccion > Traslado O Otro

RUBRO - |  FUENTE = VALOR -

]
It
b
0
B
t

3.2.- Otro: permite separar una numeracion para los traslados que no tienen afectacion presupuestal, ejemplo:
Presupuesto, acuerdo de tarifas, plan de adquisiciones, etc.

4.- Saldos Bancarios Iniciales

Antes de iniciar la ejecucién del presupuesto, se hace necesario incluir los saldos de las cuentas bancarias, para lo cual
debe Ingresar a Procesos / informacion Tesoreria, si requiere cambiar el nombre del Banco, # de cuenta, Tipo e incluir
los saldos iniciales, debe seleccionar un banco de la lista.

%2 TESORERIA >
TESORERIA lak =
Bancos

Valor total 50,00 Banco ~ | No. Cuenta - Valor ot
i - - 111111 $0,00
Otros ingresos S 0,00 2

- Banco Popular - PAG 2222222 S 0,00
Reservas x pagar 2019 7 SO.DD Banco Popular - SED 333333 $0,00

Banco Popular - RPP 444444 50,00

Saldo impuestos 30,00 Total 50,00
Valores extra 50,00
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En el botén de saldos iniciales se cargan los saldos bancarios, discriminados por fuentes en los que respecta a
excedentes, el valor de las reservas de la vigencia anterior y el valor de impuestos que al cierre del afio no se

cancelaron. (se recomienda que el saldo que presente la cuenta pagadora se destine a impuestos y no se incluya como

excedentes, debido a que por esta cuenta no se podra realizar la ejecucién).

o TRASLADO BAMCARIO

SALDOS INICIALES - Banco Papular - SGP -
Jalores Presupuestales alures Reserva
MNOMBRE = VALUR = NOMDRL - VALOR = [=

Fxredentes RPD < 0,00 ecursos Propios 50,00
Excedenles SGP 53‘00 Transferencia SGP SD,OD
Excedentes SED S 0,00 Transferenclas Distrito 50,00
Excoedeontes RC 0,00 Recursos de Capital 50.00

+* Cxcedentes NPP 50,00
Excedentes SGP S 0,00

Excedentes SED £ 0,00

= — e

Saldo Adicional S 0,00 | Saldo Impucstos $ 0,00

5.- Ingresos

Se selecciona la fecha correspondiente y se diligencia el objeto.

() Presupuesta ) Reservas O valores Extra O Impuestos

5.1.- Presupuestal: Cuando se selecciona presupuestal se habilitan las pestafias “Proveedor ”, “Banco "y “Rubro”, se

procede a seleccionar primero el “Proveedor” (si no existe se crea), posteriormente seleccionar la pestafia de Banco, alli

se escoge el Banco que desea utilizar, por ultimo el rubro de a recaudar y el valor en “Valor a recaudar”.

5.2.- Reservas: No es frecuente su uso solo se hace en casos excepcionales, cuando se selecciona reservas se

habilitan las pestafias “ Proveedor ", “Banco ” y “Reserva”, se procede a seleccionar primero el “Proveedor” (en caso que
no exista se puede crear el proveedor), posteriormente seleccionar la pestafa de Banco, alli tendra que seleccionar el
Banco que desea utilizar, por ultimo escoger la reserva donde desea recaudar el dinero y colocar el valor deseado en
“Valor a recaudar”, tener en cuenta la fuente a que corresponda.
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=5 COMPROBANTE DE INGRESO
COMPROBANTE DE INGRESO No. 002
Fecha del documento | 24/01/2019

Objeto

SALDO BANCARIO 31/12/2018

® pre

3rer:_*edc:r: Banco | Rubro

~| [Excedentes Financieros SGP

5.3.- Valores extra: Se utiliza para _ingresar valores que no afectan el presupuesto, reintegro de impuestos o

valores recaudados que no se adicionan (rendimientos financieros). Cuando se selecciona valores extra se habilitan

las pestafias “Proveedor” y “Banco”, se procede a seleccionar primero el “Proveedor” (si no existe el proveedor se crea),
posteriormente seleccionar la pestafia de Banco, alli tendra que seleccionar el Banco que desea utilizar y por ultimo

colocar el valor en “Valor a recaudar”.

5.4.- Impuestos: Cuando se selecciona impuestos se habilitan las pestafias “Proveedor” y “Banco”, se procede a

seleccionar primero el proveedor, posteriormente seleccionar la pestafia de Banco, alli tendra que seleccionar el Banco

que desea utilizar e ingresar el valor en “Valor a recaudar”.

“Se permite eliminar el documento y elaborarlo con el mismo consecutivo y fecha que se desee”
TESORERIA:

ESTADO DE TESORERIA: (Se verifica en la ruta “Procesos/Informacion Tesoreria) Genera el reporte a
cualquier fecha o al cierre del mes. Trae automdaticamente la informacion de bancos, ejecuciones de ingresos y

gastos para validar con tesoreria. Verificar los saldos.
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5] TESORERIA
TESORERIA -
Valor tota $ 26.619.467,00| Banco - No.Cuenta - Valor -
Banco BBVA MEN 111222333 $26.619.467,00
$900.000,00 Total
$ 1.140.467,00
$200.000,00|

Fuentes ~  SaldoDisponible - Valor Separado -

Recursos Propios $0,00 $0,00

Transferencia SGP S 24.379.000,00 $9.946.000,00

Transferencias Distrito 50,00 50,00

Recursos de Capital $0,00 $0,00

Excedentes RPP 50,00 $0,00

Excedentes SGP $0,00 $0,00

Excedentes SED $0,00 $0,00

Excedentes RC 50,00 50,00

Rendimientos SGP $0,00 $0,00

Rendimientos SED $0,00 $0,00

Total $24.379.000,00 $9.946,000,00

6.- Concepto

Es el inicio del proceso contractual, en este se define el “Objeto” que es el motivo por el cual se va a realizar la

contratacion, deber ser: claro y preciso, y definir claramente la finalidad de contratacion.

La elaboracién del “Concepto de ejecucion” ruta: Ejecucion / Concepto “"*F*° - permite al software identificar el inicio
de un proceso contractual, donde se define claramente el Objeto de la contratacién, se precisa el tipo de ejecucion y el

sistema determina los documentos que se elaboraran hasta culminar el proceso.

Se pueden seleccionar varios tipos de conceptos: (CT) Contratos con los documentos, (CM) Caja Menor, (OT) notas
bancarios, procesos de contratacién directa o que solo requieran los documentos presupuestales, (OS) se usa para

elaborar otro si a los contratos y (TV) se usa para realizar el proceso a través de la tienda virtual del estado colombiano.

7.- Estudios de Mercado

La elaboracion de “Estudios de Mercado” ruta: Ejecucion / Estudios de Mercado - - la numeracion se realiza en forma
consecutiva, se selecciona un concepto de ejecucion y se hace clic en “fecha del documento”, se presiona el botén
validar para comprobar que la fecha sea valida, en este formato se diligencian los items necesarios del estudio de
mercado como son: Necesidad, Justificacion, Objetivo, Andlisis histérico, Andlisis del entorno, Analisis de riesgos y

Observaciones.
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Necesidad: Se diligencia la descripcion de la necesidad de la oferta.

Justificacion: Se debe justificar la necesidad de contratacion.
Analisis del entrono: Que comprende analisis de mercado, analisis de la oferta y analisis de costos.

Riesgos: Se analizan, tipifican, estiman y asignan los riesgos del proceso.

8.- Solicitud

Es el documento mediante el cual el Ordenador del Gasto efectua la solicitud del CDP, la elaboracion de la Solicitud de
Disponibilidad Presupuestal se hace por la ruta: Ejecucion / Solicitud — la numeracién se realiza en forma consecutiva,
se selecciona un “Concepto de ejecucion” y se hace clic en “fecha del documento”, se presiona el botdn validar para
comprobar que la fecha sea valida y se encuentre dentro de los rangos para las solicitudes ya elaboradas. Se guarda el

documento y se puede imprimir.

También se puede modificar en los aspectos que no incidan en los documentos anteriores o posteriores.

9.- Disponibilidad
La disponibilidad se hace por igual valor que la solicitud.

La elaboracion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) se hace por la ruta: Ejecucion / Disponibilidad - la
numeracion se realiza en forma consecutiva, se selecciona un concepto de ejecucion y se hace clic en “fecha del
documento”, se presiona el botén validar para comprobar que la fecha sea valida y se encuentre dentro de los rangos
para las disponibilidades y para la solicitud.

Se presenta de manera informativa el valor de la solicitud; se hace clic en (+) “Rubros de Disponibilidad” y se selecciona
el(los) rubro(s) por donde se va a ejecutar el gasto. Una vez seleccionados los rubros, digitos los valores y comparados

con el valor total de la solicitud (deben ser iguales), se procede a guardar el documento.

En el mismo formulario presenta la opcién de realizar la impresion, ésta se puede realizar en ese momento o
posteriormente, esta opcion siempre estara disponible.

Para buscar una disponibilidad se hace clic en el botén “Buscar documento” y una vez realizada la busqueda se permite:

modificar el documento en fecha y rubros, siempre y cuando no se haya realizado la invitacién a ofertar.

10
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10.- Estudios Previos

La elaboracion de “Estudios Previos” ruta: Ejecuciéon / Estudios - la numeracién se realiza en forma consecutiva, se
selecciona un concepto de ejecucién y se hace clic en “fecha del documento”, se presiona el botén validar para
comprobar que la fecha sea valida, en este formato se diligencian los items necesarios para la oferta, como lo es:

Necesidad, Oferta, Especificaciones Técnicas, Obligaciones, Garantias, Plazos y Observaciones.

Necesidad: Se diligencia la descripciéon de la necesidad de la oferta y los fundamentos juridicos de la modalidad de

seleccion, en los fundamentos juridicos se selecciona si es por régimen especial, minima cuantia, menor cuantia o

contratacion directa.

Oferta: Se asigna el valor presupuestado para la oferta, al igual que el criterio para escoger la oferta mas favorable.
Especificaciones Técnicas: Se adicionan los objetos que pertenecen a la oferta, esta se divide en 3 columnas “Cédigo”
que va a ser ((“Colombia compra eficiente”, “Sl capital” o “uno propio”) Lo importante es usar codigos definidos para las
compras), “Descripcidén” que sera el objeto que queremos agregar y “Cantidad” esta sera la cantidad de objetos que se
desean.

Obligaciones: Se describen las obligaciones del contratista, la forma de pago y los numeros de pago.

Garantias: Se detalla la garantia, al igual que la proteccion y cumplimiento a la normatividad ambiental.

Plazos: Se define el plazo en dias de ejecucion, el lugar de la ejecucion y la supervision del contrato.

Observaciones: Las observaciones que se tengan en cuanto al contrato.

11.-Invitacion

11.1.- Acto de Apertura: La elaboracioén del acto de apertura se realiza por la ruta: Ejecucion / Invitacién /

Acto de Apertura, ordenara la apertura del proceso de contratacién mediante un acto administrativo el cual se denomina
“acto de apertura”.

11.2.- Invitacion:
La elaboracién de Invitacion a ofertar se realiza por la ruta: Ejecucién / Invitacién - la numeracion se realiza en forma

consecutiva, se selecciona un concepto de ejecucion y se hace clic en “fecha del documento”, se presiona el botén
validar para comprobar que la fecha sea valida y se encuentre dentro de los rangos para la invitacion. En este formato se
diligencian los items necesarios para la oferta, como lo es: Necesidad, Oferta, Generalidades, Contratista, Propuestas,

Cronograma y Oftros.

Necesidad: Se observa la descripcién de la necesidad de la oferta (definido en estudios previos) y atencion al
contratista.
Propuestas: Se define la evaluacién de la propuesta, la propuesta econémica se puede seleccionar por menor precio o

media aritmética.

11
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Generalidades: Se observa el plazo de ejecucion (definido en estudios previos) al igual que el presupuesto oficial

estimado (definido en estudios previos).

Contratista: Se definen los tipos de contratistas y los requisitos para los mismos.

Garantias: Se detalla la garantia, al igual que la proteccion y cumplimiento a la normatividad ambiental.
Propuestas: Se define la evaluacién de la propuesta al igual que la propuesta econémica.

Cronograma: Se diligencian las fechas de “Publicacion de invitacién”, “Cierre de proceso”,” Publicacion de evaluacion” y

“Firma del contrato”.

11.3.- Acto de Cierre: La elaboracién del acto de cierre se realiza por la ruta: Ejecucion / Invitaciéon / Acto

de Cierre, ordenara el cierre del proceso en mencién y deja constancia de los oferentes que presentaron propuesta para
la invitacidn, se elabora un acto administrativo el cual se denomina “acto de cierre”.

114.- Respuesta a las observaciones: La elaboracion de las respuestas a las observaciones se

realiza por la ruta: Ejecuciéon / Invitacion / Respuesta a las Observaciones, permite elaborar el documento de
respuestas a las observaciones realizadas por los proponentes.

12.- Evaluacion Preliminar

La elaboraciéon de la Evaluaciéon Preliminar de ofertas se realiza por la ruta: Ejecuciéon /| Comparativo / Evaluacion
Preliminar - la numeracion se realiza en forma consecutiva, se selecciona un concepto de ejecucion y se hace clic en
“fecha del documento”, se presiona el botén validar para comprobar que la fecha sea valida. En este formato se

diligencian los items necesarios para evaluar inicialmente las ofertas si cumplen con las condiciones de la invitacién.

13.- Comparativo

La elaboracion de Comparativo de ofertas se realiza por la ruta: Ejecucion / Comparativo - la numeracion se realiza en
forma consecutiva, se selecciona un concepto de ejecucion y se hace clic en “fecha del documento”, se presiona el boton
validar para comprobar que la fecha sea valida. En este formato se diligencian los items necesarios para comparar las
ofertas, como lo es: Descripcion de la propuesta, Proveedor 1, Proveedor 2, Proveedor 3, Evaluacion, Evaluadores y
Otros.

Descripcion de la propuesta: Se realiza la invitacion de la propuesta, se da el criterio de seleccion de la propuesta y la
destinacién de recursos.

Proveedor 1, Proveedor 2, Proveedor 3: Se digitan los precios que ofrece cada uno de los proveedores por los objetos
de la oferta.

Evaluacion: Se diligencia la forma de evaluacion de los proveedores, al igual que se selecciona al mejor proveedor
Evaluadores: Se seleccionan los evaluadores que intervinieron al momento de escoger el proveedor,

Otros: Se escribe una nota al final del documento y las observaciones necesarias.

12
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14- Contrato

La elaboracion de Contrato se realiza por la ruta: Ejecucion / Contrato - la numeracién se realiza en forma consecutiva,
se selecciona un concepto de ejecucion y se hace clic en “fecha del documento”, se presiona el botén validar para

comprobar que la fecha sea valida.

Es un modelo de contrato con unas clausulas TIPO, propuestas por “Colombia compra eficiente” las cuales son editables

en su totalidad, para que sean adaptadas a cada institucion educativa de acuerdo a su necesidad.

Contrato Directo: Es un modelo de contrato se usa cuando se hace una Contratacién Directa para las siguientes

causales: a).- cuando no exista pluralidad de oferentes, b).- contratacion de servicios profesionales y c).- alquiler lugar de
ceremonia para los grados. Se selecciona un tipo de Concepto OT y solo genera SD, DP, CT, OP Y CE

Resolucién: Este modelo se usa en la ejecucion de Servicios que No Requieren Proceso de Selecciéon o
Celebracion de un Contrato La |.E.D. puede adquirir los siguientes bienes y servicios, mediante acto administrativo
motivado de ordenacién de gasto (Resolucidon Rectoral): a).- Las inscripciones a eventos u olimpiadas, b).- La adquisicion
de boleteria para la participacion en actividades pedagdgicas, cientificas, deportivas o culturales de los educandos y c).-
Concepto técnico emitido por el Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota D.C. Se selecciona un tipo de Concepto OT y

solo genera SD, DP, Resolucién Rectoral, OP Y CE

15- Adjudicacién del Contrato

Se realiza por la ruta: Ejecucién / Adjudicacion - la numeracion se realiza en forma manual, se selecciona un contrato y
se hace clic en “fecha del documento”, se presiona el botén validar para comprobar que la fecha sea valida, el texto de

este documento se puede editar segun las necesidades.

16- Remision al Supervisor

Se realiza por la ruta: Ejecucion / Remisién - la numeracion se realiza en forma consecutiva, se selecciona un contrato
y se hace clic en “fecha del documento”, se presiona el botén validar para comprobar que la fecha sea valida, el texto de

este documento se puede editar segun las necesidades.

17- Informe del Supervisor

Se realiza por la ruta: Contrato / Informe de Supervisién - la numeracidon se realiza en forma consecutiva, se
selecciona un contrato y se hace clic en “fecha del documento”, se presiona el botdn validar para comprobar que la fecha
sea valida, el texto de este documento se puede editar segun las necesidades.
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18.- Registro

El Registro se hace por igual valor del contrato realizado. La elaboraciéon de Registro se realiza por la ruta: Ejecucion /
Registro - la numeracion se realiza en forma consecutiva, se selecciona un concepto de ejecucién y se hace clic en

“fecha del documento”, se presiona el botdn validar para comprobar que la fecha sea valida.

Se presenta de manera informativa el valor del contrato. En el mismo formulario presenta la opcién de realizar la

impresion, ésta se puede realizar en ese momento o posteriormente, esta opcion siempre estara disponible.

19.- Orden

La elaboracion de Orden de Pago se realiza por la ruta: Ejecucion / Orden - la numeracién se realiza en forma
consecutiva, se selecciona un concepto de ejecucion (selecciona el rubro por el cual se pagara) y se hace clic en “fecha

del documento”, se presiona el botdn validar para comprobar que la fecha sea valida.

Se digita el espacio “A PAGAR” para poder realizar la orden de pago, en “SALDO” podremos ver el saldo disponible en el

rubro disponible.

20.- Inicio

La elaboracién de Acta de inicio se realiza por la ruta: Ejecucién / Inicio - la numeracion se realiza en forma
consecutiva, se selecciona un concepto de ejecucion y se hace clic en “fecha del documento”, se presiona el botén
validar para comprobar que la fecha sea valida y cargar el objeto deseado (definido en el concepto de ejecucioén), el texto

de este documento se puede editar segun las necesidades. Esta acta da inicio a el contrato correspondiente.

21.- Finalizacion

La elaboracion de Acta de Finalizacion se realiza por la ruta: Ejecuciéon / Finalizacion - la numeracién se realiza en
forma consecutiva, se selecciona un concepto de ejecucion (carga el objeto del contrato) y se hace clic en “fecha del
documento”, se presiona el boton validar para comprobar que la fecha sea valida, el texto de este documento se puede

editar segun las necesidades.

22.- Liquidacion.
La elaboracion de Acta de Liquidacion se realiza por la ruta: Ejecucion / Liquidacion - la numeracion se realiza en forma
consecutiva, se selecciona un concepto de ejecucién (carga el objeto del contrato) y se hace clic en “fecha del

documento”, se presiona el boton validar para comprobar que la fecha sea valida, el texto de este documento se puede

editar segun las necesidades.
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23.- Recibido

La elaboracion de Recibido a Satisfaccion se realiza por la ruta: Ejecuciéon / Recibido - la numeracién se realiza en
forma consecutiva, se selecciona un concepto de ejecucion (carga Nombre y Nit del proveedor) y se hace clic en “fecha
del documento”, se presiona el botén validar para comprobar que la fecha sea valida, el texto de este documento se
puede editar segun las necesidades e imprime el detalle del objeto si se desea incluir en el recibido a satisfaccion. Es

necesario elaborar acta de inicio para generar este documento.
24.- Entrada

La elaboracién de Entrada de almacén se realiza por la ruta: Ejecuciéon / Entrada - la numeracion se realiza en forma
consecutiva, se selecciona un concepto de ejecucién (carga Nombre, Nit, Direccion, Teléfono del proveedor) y se hace
clic en “fecha del documento”, se presiona el botén validar para comprobar que la fecha sea valida. . Es necesario

elaborar acta de inicio para generar este documento.
25.- Egreso.

La elaboracién del egreso se realiza por la ruta: Procesos / Egresos - la numeracion se realiza en forma consecutiva, se
hace clic en fecha del documento y se escribe un concepto de detalle de pago, se presiona el botén validar para

comprobar que la fecha sea valida, se escoge el tipo de egreso:
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e Presupuestal (orden de Pago): Se habilita las pestafias informacién de pago, orden de pago e impuestos, en la
informacion de pago debe escoger el banco con el que va a cancelar, en la orden de pago debe escoger la orden

que tenga en la lista e impuestos debe hacer todas las deducciones que tenga cada proveedor.

e Pago de Reservas: Se habilita la pestafia informacion de pago donde debe escoger el banco y el proveedor.

Este tipo de Egreso se usa para el pago de reservas y cuentas por pagar de la vigencia anterior.

o Devoluciones: Se habilita la pestafia informacién de pago donde debe escoger el banco y el proveedor. Este
Egreso se utiliza para hacer pagos extras (Devoluciones SHD, reintegro de caja menor, etc.). No tiene afectacion
presupuestal.

e Impuestos: Se habilita la pestafia informacién de pago donde debe escoger el banco y el proveedor. Este

egreso se utiliza para para pagos de impuestos de secretaria de hacienda y DIAN.

“Este documento se permite eliminarlo y elaborarlo nuevamente con el mismo consecutivo y fecha que se desee”
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