GESTION FINANCIERA CODIGO: APO3-P-001-1-006

AGENCIA NACIONAL DE INSTRUCTIVO VERSION: 1

M I N ER iA FECHA DE VIGENCIA:

RADICACION DE CUENTAS DE COBRO EN WEB SAFI oo 2018

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la radicacion de cuentas de cobro para los contratistas en WEB SAFI.

2. ALCANCE

Aplica para la radicacion de cuentas de cobro en WEBSAFI para los contratistas.

3. DEFINICIONES

Ver definiciones descritas en el procedimiento de cadena presupuestal.

4. DESARROLLO

4.1 GUIA PARA RADICACION DE CUENTAS DE COBRO PERFIL CONTRATISTA
Paraingresar al médulo de “Radicacién Virtual de Cuentas” se debe ingresar por la instancia de ANM, asi como se muestra en la pantalla.
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En el proceso de radicacion de cuentas para los contratistas se deben realizar los siguientes pasos:

Actualizacién de Datos

Declaracion Juramentada Dependientes
Formato de Pago Contratistas

Formato de Actividades

Firmar Formato Pago de Contratistas
Radicar Formato de Pago de Contratistas

A continuacidn, se describe cada uno de los procesos a realizar:
4.1.1 ACTUALIZACION DE DATOS CONTRATISTAS
Actualizar Datos

Se debe realizar la actualizacion de datos en la siguiente funcionalidad:
Menu-> Formatos de Virtualizacion-> Actualizacién de Datos Contratistas




En esta funcionalidad se deben actualizar los datos del contratista relacionados con las condiciones tributarias y de afiliaciones, requeridas para la
liquidacidn de cuentas mensuales.
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Para la actualizacion de los datos se debe seleccionar el botdn “Actualizar Datos”

” ¢ Actualizar Datos J
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Nota Importante: Para que el botdn de “Actualizar Datos” se encuentre activo se debe seleccionar en la grilla el contrato, asi como se muestra en la
siguiente pantalla.
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Una vez seleccionado el contrato seleccionar el boton “Actualizar Datos” y el boton “Nuevo”
En este formato se solicitan los siguientes datos para ser actualizados,. algunos tienen como campo obligatorio para adjuntar el documento
correspondiente como se muestra en la siguiente tabla.

Rut Adjunto Obligatorio
Régimen IVA

Tiene dos-omés Empleados:
Declara Renta:

Declara Dependientes:

Es Pensionado: 3i, Adjunto Obligatorio

Fondo Salud

Fondo Pensian

Caja de compensacion
Familiar

Fondo ARL Adjunto Obligatorio
Riesgo ARL

Después de diligenciar lainformacion seleccionar el boton “Guardar” para ejecutar los cambios realizados.
Recordatorio:
La actualizacién de Datos no es necesario realizarla cada vez que se ingresa al sistema, se debe diligenciar antes del registro de la primera cuenta, y
luego cuando se presente algiin cambio en las condiciones tributarias o de afiliacion a seguridad social del contratista.
Actualizar Cuenta
= Actualizar Cuenta

tario : |

®  Actualizar Cuenta J

Para realizar la actualizacién de la cuenta seleccionar el botan IL
El sistema le permitira actualizar la siguiente informacion en la siguiente pantalla.

Banco

N.2 de Cuenta

Tipo de Cuenta

Adjunto Certificacion Bancaria
Adjunto Aprobacién Supervisor

Formulario Edicion

Nusvo

Banco:| ) [=] Tipo de Cuenta: ] I=
o, de Cuenta ;| | Exiedo
Ao Centl Baneaia || | Ao asrse, supervase [ 1=

| o Guardar || 3¢ cancelar |




Una vez diligencie la informacién seleccionar el boton “GUARDAR” para ejecutar los cambios realizados.
4.1.2. DECLARACION JURAMENTADA DE DEPENDIENTES

Este proceso se realiza minimo una vez en la ejecucién del contrato.

Se realiza el proceso por la siguiente Ruta:

Menu - Formatos de Virtualizacién - Declaracién Juramentada Dependientes

El sistema muestra la siguiente pantalla:
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Explicacion de la funcion para cada Boton:

contratista.

gn el botdn de nuevo se realiza la clasificacion de los dependientes asociados al

El sistema muestra el siguiente formulario para crear la declaracién Juramentada.

Formulario Edicion
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Se debe diligenciar la siguiente informacidn en cada campo:

Contratista: nombre y cedula del contratista, el sistema.trae automaticamente los datos del contratista que se esta logeando inicialmente el nombre
que ya se encuentra registrado.

Fecha de Novedad: Esta fecha no se modifica y es\la fecha vigente en que se esta realizando el proceso.

"dependientes" se debe seleccionar si/aplica dependientes, cuando se selecciona automaticamente el sistema muestra las condiciones de
Dependientes.

Condiciones Dependientes: en este botdn se muestra la parametrizacion de las condiciones de dependientes, como se muestra en la siguiente
pantalla.

Formulario Edicion
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Nota Informativa: Se puede seleccionar mas de una condicion de dependientes para el registro.

Observaciones: Digitar si se tienen observaciones
Guardar: Seleccionar el botén para ejecutar los cambios realizados.

Validaciones
Para las condiciones de Dependientes se encuentra parametrizado la condicidn para que adjunte el documento obligatorio en (PDF) correspondiente
como se muestra en la siguiente tabla.

ijo(s} del ontribuyenle que tengan hasta 18 afios no aplica
Hijo(s) del contribuyente con edad entre 18 y 23 afios,
cuando el padre o madre, financie su educacion, en

instituciones aprobadas por el ICFES, 0 en programas

Certificacion de estudios o recibo de
pago de matricula.




técnicos de educacion no formal, debidamente acreditados
por autoridad competente

Los hijos del contribuyente mayores de 23 afios, que se
encuentren en situacion de dependencia originada por
factores fisicos o psicoldgicos que sean certificados por
medicina legal

Certificacion emitida por medicina
legal.

El conyuge o compafiero permanente del contribuyente que
se encuentre en situacion de dependencia sea por ausencia
de ingresos o ingresos inferiores a (260) UVT, certificada por
Contador Pablico, o por dependencia originada por factores
fisicos o psicoldgicos, que sean certificados por medicina
legal

Certificacion de dependencia
economica firmada por contador
publico. Certificado de antecedentes
disciplinarios del contador o
Certificacion emitida por medicina
legal.

Los padres y hermanos del contribuyente que se encuentren
en situacion de dependencia sean por ausencia de ingresos o
ingresas inferiores a (260) UVT, certificada por Contador
Publico, o por dependencia oniginalidad en factores fisicos o
psicolégicos que sean certificados por medicina legal

Certificacion de dependencia
economica firmada por contador
pablico. Certificado de antecedentes
disciplinarios del contador o
Certificacion emitida por medicina
legal.

Registrar Dependientes:

Una vez creado la clasificacion de los dependientes el sistema activara el botdn de “Registrar Dependientes” mostrando la siguiente pantalla.
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Seleccionar el boton “NUEVO” para ingresar la informacion de losDependientes:
Formulario de Edicidn:

Tipo de Documento: tipo de documento correspondiente (cedula, tarjeta de identidad)
Documento: Numero del documento

Nombres y Apellidos: nombres de los dependientes

Edad: edad del dependiente

Tipo Parentesco: (Hijo, padre, conyuge)

Tipo de Condiciones Dependientes: El sistema trae la informacion automatica de las condiciones que se registraron en el proceso anterior.

En esta pantalla podemos visualizar los documentos adjuntados y el Formato de Dependientes que el sistema genera con la informacion registrada.
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En el botdon ver Documentos revisamos todos los documentos adjuntados de los dependientes.

En el botén FORMATO encontraremos el formato de DECLARACION JURAMENTADA. Como se muestra a continuacion.
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\» Firmar J

La firma del formato se debe realizar seleccionando el botéf%\‘v

El sistema mostrara el siguiente mensaje de Con(@n:

AVISO Est@gurn de Firmar la Declaracién de
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Cuando se firma el formato de declaracion Juramentada en la pantalla se mostrara un mensaje con el siguiente texto “Firmado Exitoso”
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Una vez firmado en la pantalla se visualizara el estado del Formato en estado Firmado.

Una vez firmado en la pantalla se visualizara el estado del Formato en estado Firmado.

El formato de Declaracion Juramentada de Dependientes cambiara de estado mostrando el logo de la Firma por el Contratista y una marca sobre Agua de
“Firmado”.
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4.1.3. FORMATO PAGO CONTRATISTAS

En la funcionalidad de Formato de pago Contratistas, se encuentra disponible para realizar la creacion del Formato para el Pago.
Esta funcionalidad se encuentra en la siguiente ruta:
Menu ->Formatos Virtualizacion - Formato Pago Contratistas.
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Proceso de Registro

Para el registro del Contrato se debe seleccionar el botdn “Registrar Formato”
El sistema automaticamente muestra la informacion registrada de los datos del contratista.

Hombea v apellides dal IJOHANA LUCIA TORRES PARRA Tiene dos o mas empleados 1 NO

contratista 1

Corrgo alettronica del z

e ey A Reégimen del [VA 1 SIMPLIFICADG
Documants dal contratista 1001234576 Es Pensionado ¢ ND

Es dedarante de renta : NO Dapendiantes : =]

Datos por Diligenciar en el Formato de Pago Contratistas

Valor bruto de pago
N.2 de pago

Valor de Comisiones
Tipo de Riesgo

N.2 Planilla




El contratista debe registrar si tiene Aportes Voluntarios:

Aportes Voluntarios a cuenta AFC

Aporte Voluntarios a Fondos de pensiones

Intereses de Vivienda

Una vez registrados estos datos el sistema calcula el valor total a pagar del contrato y calcula la retencidn en la fuente del periodo teniendo en cuenta la
aplicacién de Dependientes.

Validaciones:
El sistema solicita como campo obligatorio el documento correspondiente a la planilla PILA o Radicacién pago SS.

NOTA: El formato de Pago queda registrado en el sistema para ser revisado y firmado con el propdsito de continuar con el proceso de Radicacién:
4.1.4. FORMATO DE ACTIVIDADES

Una vez registrado el formato de Pago el sistema actualiza el estado a “pendiente” para iry registrar las actividades correspondientes del contrato.
Esta funcionalidad se visualiza por la siguiente Ruta:
Menu - Formatos de Virtualizacion - Formato de Actividades
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Se debe seleccionar el contrato y el botdn “Registrar Obligaciones”
Cuando se registran las Obligaciones se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Registrar la Obligacién en el botén “NUEVO “

Formulario Edicion

Nugvo %

Orden Oblgacion : ]']

Descripciin Obligacidn &

| o Guaardar J H cancelar j

Orden Obligacion: En este campo se debe seleccionar el orden de la Obligacién de las funciones del contrato.
Nota Informativa:

Después de registrar las Obligaciones se debe registrar las acciones correspondientes a cada obligacién.
Registrar Acciones:

Se debe seleccionar la obligacidn registrada y el boton “Registrar Acciones”

Formulario Edicion

Misva

Girten. Axide - | [=]

Descripeion Acciin =

[ & Gusrasr || 38 cancenr |

Validaciones del Formato de Actividades

El formato de actividades se firmara por el contratista, Apoyo supervisor y Supervisor siempre y cuando el formato de pago se encuentre en estado
Firmado.

El formato de actividades se actualiza con el estado del Formato para pago visualizandolo con una marca de agua.

Una vez ya Firmado el Formato de Pago de contratista no se pueden hacer modificaciones al formato de actividades

Solo se puede modificar cuando se encuentre en estado “Pendiente”

4.1.5. FIRMA FORMATO PAGO POR CONTRATISTAS:

En esta pantalla se realizan los siguientes procesos:




Revision de Documentos: en la pantalla de “ver Adjuntos” se mostraran todos los documentos relacionados al proceso

Firma por Contratista: en la pantalla se habilitara el boton de “FIRMA” siempre y cuando el formato se encuentre en estado pendiente
Nota: Una vez firmado el formato no se podra editar la informacidn registrada, se debe rechazary volver a realizar el registro del formato.
Nota Informativa:

El formato de pago se actualizara con las firmas de cada perfil (Contratista, Apoyo Supervisor y Supervisor) en marca sobre agua para consultar en qué
estado se encuentra su cuenta.
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Nota Informativa:

Cuando el formato de Pago para Contratistas se encuentre firmado continua con el proceso de Revisién del Apoyo de Supervisor si el contrato tiene
apoyo, continua con la Revision del Supervisor.

Si en estos dos procesos el Formato se encuentra Revisado por el Apoyo de supervisor y Autorizado por el Supervisor el formato puede ser Radicado por
el Contratista.

4.1.6. RADICACION FORMATO PARA PAGO:

Para hacer la radicacién del Formato para Pago se debe consultar por la siguiente Ruta:
Menu-> Formatos de Virtualizacion - Firma Formato Pago por Contratista
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Validaciones:

El botén de radicado solo se activara con las siguientes condiciones:

El sistema se encuentre dentro del rango de la‘hora autorizada por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera.
Se debe registrar solo en dias habiles.

Solo se debe activar el botén de “Radicado” cuando el formato de Pago se encuentre en estado de Autorizado.

Se valida que la fecha del sistema sea Mayor del periodo de terminacion del Pago.

Se genera un nimero consecutivo cuando se radique el Formato de pago Contratista.

Cuando el formato se encuentra radicado el sistema muestra un mensaje indicando su nimero de Radicado:

- Su cuenta fue radicada exitosamente. con el N3 de

'IJ:/';I RADICADO 4

NOTA: El consecutivo de radicado se genera automaticamente con el inicio de la vigencia.
Guia para radicacién de cuentas de cobro perfil apoyo supervisor

4.2 GUIA PARA RADICACION DE CUENTAS DE COBRO PERFIL APOYO SUPERVISOR

Para ingresar al médulo de “Radicacion Virtual de Cuentas” se debe ingresar por lainstancia de ANM asi como se muestra en la pantalla.
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En el perfil de Apoyo Supervisor se realiza los siguientes procesos:

Revisar
Rechazar

El perfil de Apoyo supervisor solo se activara el botén de “Revisar” si en el estado del Contrato se encuentra en “FIRMADO”
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Una wvez revisado la documentacion del Contrato se selecciona el botdén de
[ P Revisar J

En la parte derecha de la pantalla encontrar el botén de “Ver documentos” en este botdn podra observara todos los documentos adjuntados al proceso
del contrato.

El sistema le mostrara la siguiente pantalla para ingresar Observaciones
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Notificaciones:

Una vez se revise el contrato el sistema enviara la notificacidn al Contratistay al Supervisor del Contrato informando que fue revisado el contrato.




En caso de rechazo el sistema enviara correo al contratista.

4.3 GUIA PARA RADICACION DE CUENTAS DE COBRO PERFIL SUPERVISOR
Paraingresar al médulo de “Radicacion Virtual de Cuentas” se debe ingresar por lainstancia de ANM asi como se muestra en la pantalla.
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En el perfil de Supervisor se puede realizar los siguientes procesos:
Autorizar
Rechazar
En esta pantalla solo se habilitara el botdn de Autorizar cuando-el contrato se encuentra en esta “REVISADO”
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En la parte derecha de la pantalla encontrar el botdn de “Ver documentos” en este botdn podra observar todos los documentos adjuntados al proceso

del contrato.
El sistema le mostrara la siguiente pantalla para ingresar Observaciones
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Notificaciones:
Una vez se autorice el contrato el sistema enviara la notificacidn al Contratista y al Apoyo supervisor del Contrato informando que fue Autorizado el
contrato.

En caso de rechazo el sistema enviara correo al contratista y al apoyo supervisor.
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