Cédigo: IN-HM-02

© INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL |\, <i6n: 04
RECAUDO

e Fecha de actualizacion:
e 22/02/2023

1. OBJETIVO:

Se elabora el presente instructivo con el fin de garantizar la eficiencia en el uso de los sistemas
de informacion para el registro de los ingresos financieros.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la recepcion, revision e identificacion del ingreso en las diferentes
cuentas bancarias y finaliza con la elaboracion del registro del ingreso y la aplicacion de
acciones de mejora.

3. RESPONSABLES:

Es responsable el Jefe de la Oficina de Tesoreria de la adecuada aplicacion, cumplimiento y
actualizacion del procedimiento.

4.DEFINICIONES Y TERMINOS:

Software financiero: Conjunto de programas informaticos que son utilizados en el ambito
financiero de las entidades, que con este software les permite conocer su situacién actual.

Recursos Financieros: Fuentes utilizadas para la financiacién de la administracion, tales
como créditos, préstamos, emisiones de deuda, etc., que se asientan en el pasivo del balance
y se utilizan para invertir o adquirir activos.

Ingreso: Los ingresos, en términos econdmicos, hacen referencia a todas las entradas
econdmicas que recibe una persona, una familia, una empresa, una organizacién, un gobierno.

Documentos Negociables: Los documentos negociables son sin duda alguna una fuente
importante de financiamiento a corto plazo para las entidades, ya que al no tener facil acceso
a otro tipo de financiamientos, constituyen una buena alternativa para hacer frente a sus
necesidades particulares.

Cometido Estatal: Son las tareas asignadas a las personas juridicas de derecho publico para
lograr el interés general, se diferencian de las funciones juridicas en virtud de que éstas refieren
al poder estatal separado en virtud del Estado de Derecho. Los cometidos se desarrollan de
acuerdo a procedimientos determinados que obran como una garantia para los ciudadanos.
La distincion mas importante es la que los clasifica en cometidos esenciales, servicios publicos
y servicios sociales que se cumplen de acuerdo al principio de subsidiariedad.
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5. CONTENIDO:

5.1 Liquidacion por concepto de estampillas a los contratos: El Técnico Operativo liquida
el valor a pagar por concepto de estampillas a las adiciones de los contratos suscritos por el
Municipio, hasta la vigencia del 2014, En los contratos realizados a partir del 2015, la
liquidacion de las estampillas se realizara en el momento de causar cada pago, por parte de la
Oficina de Contabilidad, independientemente del valor de la cuantia a pagar, segun lo
establecido en el Acuerdo 019 del 30 de diciembre del 2014, Por el cual se modifica y
complementa el Acuerdo Municipal 030 de 2012 (Estatuto Tributario Municipal)

5.1.1 Ingresa al SIGlI, proceso de Planificacion Financiera, formatos y baja el Formato FO-PF-
05 “Liquidacion estampillas” y digita los datos requeridos para la respectiva liquidacion,
teniendo como soporte los documentos contenidos en el Contrato.

5.1.2 Entrega la liquidacion de la estampilla al contratista para que cancele el valor y luego
entregue copia del recibo de caja al Técnico Operativo, quien adhiere la estampilla al contrato
y le coloca el sello de anulado para devolverlo al contratista.

5.1.3 El Técnico Operativo archiva una copia del Contrato con las estampillas adheridas y
anuladas, copia de la liquidacion de estampillas realizada y copia del recibo de caja.
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Cdédigo: FO-PF-05

. gm LIQUIDACION ESTAMPILLAS [porsion:0t
e, > Fecha de Actualizacion:
R 20/08/2014

LIQUIDACION DE CONTRATOS

VALOR NETO VALOR TOTAL

ESTAMPILLA PROCULTURA 0
ESTAMPILLA ADULTO MAYOR
TOTAL 0

SEGURIDAD SOCIAL 10%

PASIVO PENSIONAL 20%
FINANCIACION RED NAL BIB 10%
CREACION INV, FORTALE CUL 10%
MEJORA/ ESPA PUBLICOS 20% *
CAPACITACION TECY CULT 10% *
APOYO PROG CULT Y ART 20% *
TOTAL ESTAMPILLA PROCULTURA

[=R=R=2 =R == i=R=)

70% - 0,91
30-0,92

N¢ DE HOJAS - 0,72
TOTAL ESTAMPILLA ADULTO MAY|

(== =2K=]

TOTAL A PAGAR 0

formula del iva se / el total por 1,16= base de iva

TOTAL
BASE
O|IVA
CONTRATO:
A NOMBRE DE :
NIT, CED:

5.2 Recepcién y verificacion del recaudo diario de ingresos: El Técnico Operativo
recepciona, verifica y causa el ingreso diario a través de los bancos, de la siguiente manera:
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5.2.1 Recaudo de lataquilla de Tesoreria:

Consiste en verificar el movimiento de la taquilla de Banco ubicada en la Tesoreria, en
el cual se recauda el pago del Impuesto Predial, Industria y Comercio e ingresos
menores, para su respectivo cuadre y realizar la impresién del movimiento de caja
(Informe resumen transacciones y valores), de la siguiente manera:

e Ingresa al Aplicativo Dinamica Gerencial

Jinamica
Gerencial .MNET

e Ingresa a la Opcion Modulos/Tesoreria/lnformes/Reportes Generados
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e Se genera el informe denominado Informe Resumen Transacciones y Valores.

PFORMVE RESUMVEN TRANSACCIRES ¥ WALDRES
DT 1] Ha =T e)
Buswin  Cajrs T bravacckdn
EONITFI0E  Dsreelly Herndrades

RGO I BT O MBS EFECTTVE
W IS DS TR MRS BN L
LI N AT
RECH OO D

R

RG]

RECAOOE FREDUAL TN EFESTEVG

B ALOOE EREDEAL EH TARNTA

[T T Tigss brawviaccidn
SHOPIISHE  Lubsa Frvmnarda Oroocs

Woargas
B ALEC IMPUEST O MENCRES EFECTTVG

ST Ok MEMORES BN TARETA

s DU T L BN TARETA
s FREDLAL BN OB CLUE
s FREDLAL BN EFEC TG
O PREDCAL BN TARNTA

Birtal g

Gy Bt

Wador tofal

R R R
A1, FERATL 00
G2 514,00
335 799,00
AT,
F3ubi 25000
A% SL0EET, 00
25830, 00

[Er ey ]

Wakor toal

RETET T
FEE T
1148 43200
AT
1T63.830,00

LI

AR e 335,00

PR, B4 100

1748 O 17,0

I F AT S

T

| (] Pacrmactt Excel - comacn . |[ 77 Comdevinan Gorerncial o 5 Danirmica Gorercial KT || (73 Vet prwvia

Se baja del SIGI. Proceso Planificacion Financiera, Formatos y se diligencia el Formato FO-
PF-04 Cuadre de Caja Taquillas, teniendo como soporte el informe generado en el paso
anterior, para verificar que los ingresos de las cuentas de Predial, Industria e Ingresos
Menores, hayan sido correctamente abonados en cada una de las cuentas, especificando la
forma de pago (cheques, efectivo, tarjetas), estos valores se verifican en el Portal de Banca
Empresarial Banco de Occidente; adicionalmente se verifica que coincidan con las cantidades

reportadas en el movimiento.
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CUADRE DE CAJATAQUILLAS

Cdédigo: FO-PF-04

Version: 01

Fecha de Actualizacién: 20/08/2014

DIA: 02 MES: FEBRERO ANO: 2015
BANCO DE BANCO DE BANCO DE SOBRANTE Y/O
OCCIDENTE PREDIAL [OCCIDENTE MENORES| OCCIDENTE IND TOTALBANCO DINAMICA
DETALLE 485-80049-4 450-04526-5 485-80050-2 FALTANTE

TARJETAS DE CREDITO

EFECTIVO CUPONES

CHEQUES

TOTAL

Elaboro:
Tecnico Operativo

Nota:

- Por el Software financiero,

recibos de Caja.

T ] Pt o 3 1 0 ool o | B

P et 050

se genera el informe denominado Listado de Conceptos

CONCLPTE

Algunos de los conceptos que aparecen en el informe anterior, se transcriben al Formato FO-
PF-02 Dispersion de Caja, que se baja del SIGI, Proceso Planificacion Financiera, Formatos,
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con el fin de evidenciar los recaudos que tienen una destinacion especifica (ingresos menores),
por ejemplo el recaudo por liquidacion de estampillas de contratos, regalias, compensacion
Obligaciones Urbanisticas, entre otras.

NN Codigo: FO-PF-02
DISPERSION DE CAJA Versién: 01
= Fecha de Actualizacion: 20/08/2014
DIA: MES: ANO:
CUENTA ORIGEN CUENTA DESTINO CODIGO VALOR ESPECIFICACION
450-04526-5 41601182-3 009 O] EXTRACCION DE MINERALES
450-04526-5 41601179-9 012 0| ESTAMPILLA PROCULTURA 60%
450-04526-5 41602514-6 013 0| ESTAMPILLA SEGURIDAD SOCI 10%
450-04526-5 41602515-3 015 O] ESTAM PROCU PASIVO PENSIO 20%
450-04526-5 48580502-2 016 O] ESTAMPILLA ADULTO MAYOR CENTROS 70%
450-04526-5 48580501-4 017 0| ESTAMPILLA ADULTO MAYOR DOTAC 30%
450-04526-5 485-80782-0 115 0| ESTAMPILLA PROCULTURA 10% RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS
450-04526-5 485-80787-9 030 0] COMPARENDO AMBIENTAL
450-04526-5 015-840057-73 018 0]IMPUESTO DE ALUMBRADO PUBLICO
450-04526-5 416025500 014 0| SOBRETASA DE IND Y CCIO - BOMBEROS- NO DISPERSAR
450-04526-5 416025500 125 0| SOBRETASA BOMBERIL VIGENCIAS ANTERIORES - NO DISPERSAR]
450-04526-5 416025500 128 O] INTERESES DE MORA SOBRETASA BOMBERIL - NO DISPERSAR
450-04526-5 416011252 019 0|SEGURIDAD
450-04526-5 192-10805-8 021 0] MULTAS CONTRAVENCIONES COD NAL TRANS ORDINARIAS
450-04526-5 396300005131 118 0] COMPENSACIONES URBANISTICAS PARQUEADEROS
450-04526-5 396300005131 068 0] COMPENSACION OBLIGATO URBANIS
450-04526-5 51312744-9 069 0| COMPENSACION URBANIS .EQUIPAM
450-04526-5 396300005149 0] COMPENSACION URBANIS OBRAS DE ARTE
450-04526-5 396300005131 0] APROVE ECONOM ESPACIO PUBLICO
450-04526-5 396300005131 O] FAJAS DE TERRENO COMPEN URBAN
450-04526-5 2401-784486-2 143 0] ESPECTACULOS PUBLICOS CON DESTINO AL DEPORTE
450-04526-5 2401-784486-2 144 0] ESPECTACULOS PUBLICOS CON DESTINO AL DEPORTE
450-04526-5 48500091-3 088 0| PRESTAMOS VIVIENDA
450-04526-5 48500091-3 089 O] INTRESES CORRIENTES FONDO DE VIVIENDA
450-04526-5 48500091-3 090 O] INTERESES DE MORA VIVIENDA
450-04526-5 48500091-3 091 0| FONDO DE VIVIENDA
TOTAL 0
Preparo6:

Tecnico Operativo

Nota:

5.2.2 Recaudo de la taquilla de la Secretaria de Movilidad: Es el recaudo generado en la
Secretaria de Movilidad, por intermedio del SETI (Servicios Especializados de Transito de
ltagli).

Se recibe diariamente por correo electronico desde el SETI, el archivo en formato texto,
en el que se refleja cada una de las transacciones que posteriormente, debe ser
enviadas desde el SETI, fisicamente en un informe denominado “Distribucion de
Ingresos”, con las consignaciones y recibos de caja realizadas por el SETI a favor del
Municipio de Itagii, por cada uno de los puntos de atencion (CAPRICENTRO — ITAGUI
— MAYORISTA BLOQUE NARANJA- PAGOS WEB - PAGOS WEB SSDD - T.D.J).
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL Versién: 04
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Fecha de actualizacion
22/02/2023

Se comparan las cifras contempladas en el informe (DISTRIBUCION DE INGRESOS)
con el valor de cada una de las consignaciones realizadas en cada punto de atencién
del SETI.

El archivo texto enviado por el SETI, se convierte a Excel, se eliminan los recibos de
caja anulados, paso seguido, se eliminan los recaudos que aparecen con el concepto
(0) el cual corresponde a ingresos a favor del MINISTERIO DE TRANSPORTE Y RUNT,
debido a que éstos no hacen parte en la sumatoria total del cuadre de caja y no
corresponden a ingresos del Municipio de Itagui.

El archivo se debe guardar en formato Excel, con la denominacion en el libro ( Recibos)

Adjunto en color AMARILLO

e e : 09-03-2023 - Excel T E -5 X
INCIO | NSERBR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVIAR VIS Nataka Johanna Gserio Martinez =
e Calibri BTy = e General - E | Mormalg Normal Bu Incorrecto Neutral ix
NKS- V- A = 5 - % Formato  Das form, [ cedade co... | Entrada Nata:
ate Zl l bl
st
A B D E F G H K M N P Q R
fecha |=|anulado | ~|nombre |~|nro_recib «|id_codiga < |placa |~ valor |=|id_usuari{~
9032023 N CLAUDIA MiL 2132350 925 43836280 2838 43836280
9032023 N CLAUDIAMIL 2132350 354 43836280 5709 43836280
3032023 N CLAUDIAMIL 2132350 352 43836280 103 43036280
903203 N CLAUDIAMIL 2132350 352 43836280 %00 43836280
9032023 N GERMAN DA 2132351 356 71312478 67067 71312478
5032023 N GERMANDA 2132351 525 71312478 19610 71312478
9012023 N FREDYENRIC 2132353 726 WCLI6C 5000 9856BMD
9032023 N FREDYENRIC 2132353 857 WCL96C 640 98568449
o somomn FREDYENRIC 2132353 857 wc1ssC T 9Es6eas
503203 N FREDYENRIC 2132353 726 WiCL36C 128124 9E566449
5032023 N FREDYENRIC 2132353 726 WCLISC 7200 98566449
9032023 N FREDYENRIC 2132353 726 WCLI6C 6650 9ES6EMD
4 soamN FREDYENRIC 2132383 857 WCL96C T80 98568449
503203 N FREDYENRIC 2132353 726 WCL36C W61 986B449
6 9032023 N FREDY ENRIC 2132353 T26 WCL96C 6624 9568449
7 sownw FREDYENRIC 2132353 728 WCLIC 7100 98568449
CHE FREDYENRIC 2132353 726 WCL96C 0D 9BS6BMY
o smemn FREDYENRIC 2132353 857 w1s6C 820 98sessts
0| smamN FREDVENRIC 2132353 726 WiCi36C 3208 98566443
032023 N FREDYENRIC 2132353 853 wiCLs6C BSOD  9ES6EALS
9012023 N FREDYENRIC 2132353 726 WCLIC 535 96565449
2032023 N FREDYENRIC 2132353 726 WCL9EC 10366 98566449
s soa0mN FREDYENRIC 2132353 726 WCL96C 550 98568449
5 90BN FREDYENRIC 2132353 857 WiCL36C T 9ES6RMS
26 9032023 N FREDY ENRIC 2132353 726 WCL96C 169952 98568449 4
7 %a0n N FREDYENRIC 2132353 726 WCL96C 7600 9BSGBMD
9032023 N FREDYENRIC 2132383 726 WCL9EC B840 98566449
T FREDYENRIC 2132353 726 WCL96C 6850 9856643
9032023 N FREDY ENRIC 2132353 852 WICL96C 10520 98568449
5032023 N FREDYENRIC 2132353 726 WCLIBC 7900 98566449
9032023 N FREDYENRIC 2132353 726 WCL96C 8950 9BS6BMY
9032023 N FREDYENRIC 2132353 726 WCL9EC 7250 98566449
503203 N FREDVENRIC 2132353 857 WCi36C 20 9868449
35 9032023 N FREDY ENRIC 2132353 T26 WCL96C 7380 9BS6B44S
3% 9092053 N FREDYENRIC 2132353 857 WCLIGC 650 98565445
7| soamN FREDYENRIC 2132353 726 WCL9EC 420 96566449
03203 N FREDYENRIC 2132353 857 wcLs6C TS0 98568443
al_anmami W sREnVENRIC 113239 728 w1960 10086 SesARAse
Recibos | 10! . v

HoLEO-CB OO O ~ 2 Qw ey

Paso seguido, se procede a organizar en el mismo archivo, la relacién en Excel de los
recibos de caja que fueron liquidados por concepto de DEPOSITOS JUDICIALES, con
la siguiente estructura.
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4 3 4
1 FECHA_LIQUIDA NRO_RECIBO TDJ

sf0a/2023
3/03/2023
s/03/2023
sfoa/202
3/03/2023
s/03/2023
s/03/20z3
/032023
5/03/2023
sfoal202
/032023
3/03/2023
/032023
s/03/2023
s/03/2023
9/03/2023
5/03/2023
s/03/2023
3/03/2023
s/03/2023
9/03/2023
23 3/03/2023
¢ /032023
5/03/2023
s/03/2023
9/03/2023
5/03/2023
sf0a/2023
3/03/2023
s/03/2023
sfoa/20

2132896 .04
2132499 T.04
2132502 T.0J
2132505 T.04
2132513 T.0J
2132516 .04
21325% T.04
2132588 T.0J
2132611 .04
2132615 T.04
2132618 T.0J
2132621 1.0
232622 1.04
2132623 104
2132625 .04
2132626 .04
2132627 104
2132629 T.04
2132630 T.0J
2132632 T.0J
2132641 T.0J
2132649 1.0
2132653 .04
213265 T.04
2132658 .04
2132659 .04
2132660 7.0
2132662 T.04
2132668 T.0J
2132670 .04
2132675 T.04

Notas

EoulOo=€BTQ®

El archivo se debe guardar en formato Excel, con la denominacion en el libro (TDJ).
Cabe resaltar que en el mismo archivo, deben quedar los ambos procesos con las
denominaciones (Recibos — TDJ).

Paso seguido, se procede a ingresar a aplicativo denominado CAJAS TRANSITO, en el
siguiente encale https://tesoreria.itagui.gov.co/login

Adjunto en color AMARILLO
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& CousTinsto

x o+

€ 5 C @ tesorenaitaguigoveo/iogin

3 GoseTansto @ Consola taco del

W Pigina na encontra.

Gestion Conciliacion Cajas Transito

INICIAR SESION

#ouvEo-cmrom@

Después de ingresar a la aplicacion CAJAS TRANSITO, se dirige a la opcion
denominada CARGUE MASIVO — AGREGAR

Adjunto imagen en color AMARILLO

& Cajas Trbnsite

x o+

€ 5 C & tesoreriaitaguigovcorcarque masivo

§ CaosTrinsto Q) Comsute Estadodel. ¥ Phgina no encontra

¢

o =

FECHA DE CARBUE ESTADO FECHA FINALIZACISN RESULTADO
20230310 1442:25 Finalizado 20230310 14:42:38 Exitoso
20230310 144117 Finalizado 20230310 14:41:18 Fallido.
202303101437.31 Finalizada 30230310 143731 Fallido.
20230310 1436:46 Finalizada 20230310 14:36:46 Fallido.
20230309 143531 Finalizado 20230309 143545 Exitoso
20230309 110247 Finalizado 20230309 110303 Exitoso
20230307 11:47.27 Finalizad 20030307 11:47:44 Exitoso
20230307 11:46:12 Finalizado 20230307 11:4613 Fallido
20230347 1:08:49 Finalizada 20230307 11:08:53 Exitoso
20230306 16:41:46 Finalizado 20230306 16:42:07 Exitoso

0000000000

Buscar Q

0000000000;
G@OO@G@OO@E

Filas porpéging: 10 ~ 110256 1< < > ¥

Hovmo-cCcBOOEE@

=) B7am
e Sz O
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Inmediatamente después de dar Enter en la opcion agregar, la aplicacion despliega una
ventana que se denomina IMPORTAR MASIVAMENTE, en el cual se explica la
estructura del archivo para realizar el cargue masivo.

Adjunto imagen en color AMARILLO

Importar masivamente X

@ IMPORTANTE:

seced elc s para conciliar cajas

IMPORTAR | CANCELAR

BovEo-cBrom LA L

Se procede a realizar el cargue masivo, presionando Enter en la cruz blanca para ubicar
el archivo y luego proceder con el boton IMPORTAR.

Proceso seguido, el sistema realiza la validacién de la informacién a procesar, dando
como resultado el estado, EXITOSO — FALLIDO.

Seguido, continuamos con la conciliacién de la informacion, en la ventana del programa

denominada CONCILIACIONES. En él, se puede observar cada uno de los tipos de
cuadre de caja que seran objeto de conciliacion (RECIBOS DE CAJA SEDES -
RECIBOS DE CAJA TITULOS DE DEPOSITO JUDICIALES — RECIBOS DE CAJA
SERVICIOS DIGITALES - RECIBOS DE CAJA WEB). En cada uno de ellos se
evidencia el total de los ingresos y la opcién de conciliar.

Adjunto imagen en COLOR AMARILLO
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Cédigo: IN-HM-02
INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL Versién: 04

RECAUDO —
Fecha de actualizacion
— 2210212023

& Cajsc Tin

<« @G & tesoreriaitaguigov.co/condiliacion

W Pagina no enzontra..

& CoimTinsn @ Consuia

= Cconcept
4+ AGREGAR Busca Q

COMSECUTIVD FECHA DE CREACION TIPO DE CAJA TOTAL CONSIGNACION TOTAL INGRESO DIFERENCIA RECIBO CAJA DINAMICA ESTADD COMCEPTOS RC CONCILIAR DESCARGAR ELIMINAR

B Couemssio 793 2023031408330 Recibos Caja Sedes $000 §5000428962  §50.004 28952 Registrado Q a
792 0230314083530  Recibos Caja Titulos Depésitos Judiciales $000 $10260.65280  §10.269.65280 Registrado (=] e
3 R ™ daacaiavessas  Reshos o Semicis Digtaes som srsseuasn  s7wssee0 [ - e
0 0230314083529 Recibos Cajs WEE $000 $260617282  $260617282 Registrado (-] a

789 20230310 14:42:38 Reclbos Cafs Sedes $50,003.06862 $50,003.06862 $000 000000230054828 Confirmade ° e

788 223031014 Racibos Caja Thulos Depésitos Judiciales 52495292080 52495202080 s000 Confrmado Q (=]

7 2023031014 Recitos Cajs Servicios Digtales 793644960 793644860 s000 0000023005434 Confrmado Q (=]

786 2230310144237 Recibos Caja WEB 52606172682 s000 0000023005497 Confrmado (=] (]

785 0230309 143545 Recibos Caja Sedes §5002887644 $50.026 876,42 $000 0000230052697 Confirmado =] @

e 230503143545 ReckesCoaTabs Deposcs udcoes SBITSISO0 SEITIIS 8009 woooozooszess  commedo (D) )

Fias por pigna: 10+ 11002678 > o

BouEOo=CcBTOE@ = 2 B B

- Seguido, se procede a dar Enter en la opcibn CONCILIAR, generando una imagen en
la cual se pueden observar los diferentes conceptos de recaudo que hacen parte del
cuadre de caja.

Se adjunta imagen en color AMARILLO

x + R -

# Cajas Transite
- w O@ :

Pagina e encentra.

€« C & teson

ia.tagui.gov.co/c

§ CojssTinsito @) Consulta Estado d

DT-20 CERTIFICADG BE LIBERTAD ¥ TRADICION §190.080,00
GIRGULACION ¥ TRANSITO VIGENCIAS /ACTUAL 525496000
AGUERDO DE PAGO ARG ANT/PAGO MORDSO ARIO ACTUAL/ACUERDO DE PAGO ARG ACTUAL/PAGO MOROSOS AROS ANT/CONTRAVENCIONES §1999 21900
INTERESES ACUERDO DE PAGO §1.508 52800
NTRESES X MOROSIDAD LEY 1363/ INTERESES MORA ACUERDD DE PAGD 9244173300
D76 TRASPASD A PERSONA INDETERMINADA §541.180,00
D1 MATRICULA INICIAL §165.300,00
ACUERDOS DE PAGO DE SEFALIZACION ¥ SISTEMATIZACION $ 5503200
CIRCULACION ¥ TRANSITO VIGENCIAS /ANTERIOR 2 5637.30400
INTERESES DE MORA CIRCULACION 37 542977400
DT7 INSCRIFCION DE LIMITACION O GRAVAMEN 4 LA PROFIEDAD 519.500.00
INTERESES DE MORA POR ACUERDOS DE PAGO DERECHOS DE SENALIZACION ¥ SISTEMATIZACION $1.085,00
DT-8 LEVANTAMIENTO DE LIMITAGION O GRAVAMEN A LA PROPIEDAD. 6 5202 240,00
DT-75 TARJETA DE OPERAGION RENOVACION 5238178000
DT-28 DUPLIGADO DE LICENCIA DE TRANSITO 510332000
DT-69 FOTOCOPIAS SIN CERTIFICAR $19.040.00
DT-84 PERMISC DE CARGUE ¥ DESCARGUE ZONAS PROHIBIDAS §255.300,00
D17 DUPLICADD PLACA 4§ 5294000
FMPAGO INFRAGGION 25% DESCUENTO 5693.647,00
DT-4 CANCELAGION DEL REGIS $37.32000
DT-30 TRASPASO §54.800.00

D731 GUPLICADO LICENCIA $14.590.00

0000000000000000000000

TOTAL CONSIGNACIGN: § 0,00
TOTAL INGRESOS: § 63 993 985,36
DIFERENGIA: § 63 993 685,36

cornn @ L
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Cédigo: IN-HM-02

INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL Version: 04
RECAUDO

Fecha de actualizacion
22/02/2023

- Seguido, para cada cuadre de caja que se va a trabajar, se procede a ingresar los
dineros que fueron consignados de acuerdo al total de la distribucion de ingresos con el
boton AGREGAR para llegar a diferencia CERO en el total de los ingresos.

Se adjunta imagen en color AMARILLO

DT MATRICULA INICIAL 2 §16530000
ACUERDOS DE PAGO DE SENALIZACION Y SISTEMATIZACION s $5503200
CIRCULACION Y TRANSITO VIGENCIAS /ANTERIOR §637.20400
INTERESES DE MORA CIRCULACION 7 542077400
D7 INSCRIPCION DE LIMITACION O GRAVAMEN A LA PROPIEDAD $19.50000
INTERESES DE MORA POR ACUERDOS DE PAGO DERECHOS DE SENALIZACION ¥ SISTEMATIZACION 3 51.08800
DT:8 LEVANTAMIENTO DE LIMITACION O GRAVAMEN A LA PROPIEDAD $20224000
DT:75 TARJETA DE OPERACION RENOVACION 538178000
DT-28 DUPLICADO DE LICENCIA DE TRANSITO §103.320,00
089 FOTOCORIAS SIN CERTIFICAR $19.04000
DT84 PERMISO DE CARGUE Y DESCARGUE ZONAS FROHIBIDAS §25530000
DT17 DUPLICADO PLACA. §52,94000
FMPAGQ INFRACCION 25% DESCUENTO s §693.64700
D4 CANCELACION DEL REGISTRO 6 $37.32000
§54.60000

Concepto 51458000

000000000000 00000(

w01

TOTAL CONSIGNACION: 50,00
101C POPULAR 19210804-1 CAPRICENTRO
TOTAL INGRESOS: § 63.993.985,36

1011 POPULAR 19210804-1 ITAGUI DIFERENCIA: § 6399398536

1015 POPULAR 19210804-1 ITAGUI PAGOS WEB SSDD
101W BANCOLOMBIA WEB 01578645884

842 DT-101 PERMISO CIERRE TOTAL VIA POR DIA PARA ACTIVIDADES DIFERENTES A OBRA,TRABAJO O INTERVENCION

Recibos Caja Sedes

HocHouCcagom:e ~ T Y

- Seguido, se procede a confirmar la conciliacién con la fecha del recaudo y por punto de
atencion, con el boton ACTUALIZAR; luego se procede a descargar la conciliacion para
imprimirla y proceder con la digitacion de los traslados/consignacion bancarias en el
aplicativo DINAMICA GERENCIAL.

- Paso seguido, se procede a exportar el recibo de caja al programa DINAMICA
GERENCIAL, donde se puede evidenciar que el recibo de caja se encuentra en estado
REGISTRADO, con el fin de validar y ajustar los conceptos de recaudo; después de su
validacion, se procede a CONFIRMAR el recibo de caja.
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Cédigo: IN-HM-02

INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL Versién: 04
RECAUDO

Fecha de actualizacion
22/02/2023

CUADRE DE CAJA

Codigo: FO-PF-03

SECRETARIA DE Version: 01
MOVILIDAD Fecha de Actualizacion:

s 20/08/2014

DIA: MES: ANO:2015
DETALLE CONCEPTO CONSIGNACION INGRESOS

19210802-5 68 105 -
19210802-5 68 105
19210803-3 69 104
19210803-3 69 104
19210804-1 70 101
19210804-1 70 101
19210805-8 71 102
19210805-8 71 102
19210806-6 72 103
19210806-6 72 103
INTERESES ACUERDO DE PAGO 036
CIRCULACION Y TRANSITO VIGENCIAS 701 530
CIRCULACION Y TRANSITO VIGENCIAS 703 122
IMPUESTO VEHICULOS AUTOMOTORES 122
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Cédigo: IN-HM-02

INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL Version: 04
RECAUDO —
Fecha de actualizacion
22/02/2023
ACUERDO DE PAGO ANO ANT/PAGO MOROSO ANO
ACTUAL/ACUERDO DE PAGO ANO ACTUAL/PAGO 123
INFRACCIONES DE TTO/INFRACCIONES ANO
ANT/INFRACCIONES AMBIENTALES 021
INTRESES X MOROSIDAD LEY 1383/INTERESES MORA
ACUERDO DE PAGO 124
ACUERDOS DE PAGO DE SENALIZACION Y
SISTEMATIZACION 706 134
INTERESES DE MORA CIRCULACION 709 034
FORMULARIO UNICO NACIONAL/EXPEDICION LICENCIA
TTO. 708 063
MATRICULAS 709 039
REVISION TECNICA 711 040
TRASPASOS DE VEHICULOS 712 041
PLACAS DE VEHICULOS 713 042
TRASPASOS 714 043
LICENCIAS DE CONDUCCION 715 044
CANCELACION LICENCIAS TRANSITO 716 059
RADICACION CUENTAS DE AUTOMOTORES 717 047
TRANSFORMACION Y COLOR 718 050
DUPLICADO DE DOC TRANSITO 719 045
TRANSFORMACION Y GRABACION 720 049
TARJETA DE OPERACION 721 051
VINCULACION Y DESVINCULACION 722 054
CERTIFICADO DE TRANSITO 723 046
DEMARCACION/CARGUE Y DESCARGUE 725 060
TRANSITO LIBRE Y PERMISOS 726 055
CAMBIO DE SERVICIO Y EMPRESA 729 052
SELLADA Y DESELLADA 728 053
MATRICULAS TAXIMETRO 730 120 P4qina 1% de 32
GRUA(TRANSITO) 731 056




INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL

Cédigo: IN-HM-02

Version: 04

RECAUDO —

Fecha de actualizacion
22/02/2023

PARQUEO PATIOS

DE TRANSITO - 733 058 - -

SENALIZACION - 734 062 - -

SERVICIOS

ESPECIALES

(TRANSFORMACION) - 737 061 - -

FOTOCOPIAS - 748 121 - -

TRE FTE

ENAJENACION,

PLANTA'Y EQUIPO - 750 130 - -

LIMITACION A LA

PROPIEDAD - 751 048 - -

SISTEMATIZACION

TRANSITO - 752 064 - -

CODIGO NACIONAL

DE TRANSITO

CAPACITACION - 911 149 - -

SIMIT (FEDERACION

DE MUNICIPIOS

800.082.665) - 925 131 - -

AJUSTE AL PESO - 581090001 136 - -

AJUSTE AL PESO - 481007001 135 - -

TOTAL

DIFERENCIA

ELABORO:

APROBO:
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL
RECAUDO

Cédigo: IN-HM-02

Version: 04

Fecha de actualizacion
22/02/2023

CUADRE DE CAJA SECRETARIA DE

Coédigo: FO-HM-38

Version: 01
MOVILIDAD
Fecha de Actualizacion:
20/08/2014
DIA: MES: ANO:
DETALLE CONCEPTO CONSIGNACION INGRESOS
19210802-5 68 105 -
19210802-5 68 105
19210803-3 69 104
19210803-3 69 104
19210804-1 70 101
19210804-1 70 101
19210805-8 71 102
19210805-8 71 102
19210806-6 72 103
19210806-6 72 103
DT-7 INSCRIPCION DE LIMITACION O GRAVAMEN A LA PROPIEDAD
460
DT-96 CHEQUEO PERITO ACCIDENTES
433
F.M PAGO 25% CENTRO ATENCION
353
DT-28 DUPLICADO DE LICENCIA DE TRANSITO 443
CIRCULACION Y TRANSITO VIGENCIAS /ANTERIOR 336
INTERESES DE MORA CIRCULACION 337
DT-34 CAMBIO DOCUMENTO O DATOS 449
DT-88 CONCEPTO FAVORABLE
499
DT-90 FOTOCOPIA CERTIFICADA
855
DT-33 RECATEGORIZACION
448
DT-30 EXPEDICION LICENCIA
445
DT-53 MATRICULA INICIAL
428
F.M PAGO INFRACCION 25% DESCUENTO
355
DT-14 CAMBIO DE COLOR
488
DT-3 RADICACION CUENTA
457
DT-71 VINCULACION
834
DT-81 AUTOADHESIVO DE TARIFAS TAXS
850
DT-80 SELLADA Y DESELLADA TAXIMETRO
833
DT-1 MATRICULA INICIAL
424
DT-20 CERTIFICADO DE LIBERTAD Y TRADICION
452
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Cédigo: IN-HM-02
INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL Versién: 04

RECAUDO —
Fecha de actualizacion
22/02/2023
DT-75 TARJETA DE OPERACION RENOVACION
496
F.M INFRACCIONES ANOS ANTERIORES
351
F.M. INTERESES DE MORA LEY 1383
390
CIRCULACION Y TRANSITO VIGENCIAS /ACTUAL
530
DT-6 TRASPASO A PERSONA INDETERMINADA
438

INTRESES X MOROSIDAD LEY 1383/INTERESES MORA ACUERDO
DE PAGO 391

DT-32 RENOVACION LICENCIA
447

ACUERDOS DE PAGO DE SENALIZACION Y SISTEMATIZACION
725

INTERESES DE MORA POR ACUERDOS DE PAGO DERECHOS DE
SENALIZACION Y SISTEMATIZACION 349

DT-31 DUPLICADO LICENCIA
446

DT-105 PLAN DE MANEJO DE TRANSITO-PMT-OBRA, TRABAJO O
INTERVENCION EN VIA PUBLICA O QUE ALTERE LA CIR 843

DT-104 SERVICIO DE GRUA

844
DT-103 PARQUEO DIARIO
845
DT-8 LEVANTAMIENTO DE LIMITACION O GRAVAMEN A LA
PROPIEDAD 461
DT-5 TRASPASO
437
DT-99 DERECHOS ANUAL SENALIZACION
853
DT-98 DERECHOS ANUAL DE SISTEMATIZACION
852
DT-97 DERECHOS ANUAL DE FACTURACION
857
DERECHOS DE SENALIZACION Y SISTEMATIZACION VIGENCIAS
ANTERIORES 726
INFRACCIONES DE TTO/INFRACCIONES ANO ANT/INFRACCIONES
AMBIENTALES 21
F.M PAGO INFRACCION 50% DESCUENTO
356
TRE FTE ENAJENACION, PLANTA Y EQUIPO (CONSORCIO SETI
900.118.375 130
ACUERDO DE PAGO ANO ANT/PAGO MOROSO ANO
ACTUAL/ACUERDO DE PAGO ARO ACTUAL/PAGO MOROSOS AROS 123
INTERESES ACUERDO DE PAGO
727
F.M PAGO ACUERDO DE PAGO ARO ACTUAL
354
F.M INTERESES FINANCIACION A.P
352
SIMIT (FEDERACION DE MPIOS 800.082.665) 925 131
AJUSTE AL PESO 581090001 136
AJUSTE AL PESO 481007001 135
TOTAL
DIFERENCIA
ELABORO:
APROBO:
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Cédigo: IN-HM-02

INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL Version: 04
RECAUDO

Fecha de actualizacion
22/02/2023

Dinamica
Gerencial MET

Se selecciona la opcion Modulos/Tesoreria/Procesos/Recibos de Caja y se despliega la
siguiente ventana

_lr-J.n. }ur_.x-j.

(omky Oory ngrer {my

Listace e Rucbos e (| %

| p—
Fibg seristh
— K Ay Fiba |
L]
::l.'kuwu ey
1% Ruembofios o (i
-:- Cran o 0l v O | —
:- vlacon i Chegues L e et
13 ™ Dipersin de Forky Berib urd st B30 s A o S
:i.wd: o o At
o v K
B rchaeceicre. | | 7
:' Foogramacon e P 3 TR R MBS0 E TAGE et I0G08 Corfreads
ooty ke HsiE BHHE L Lenbicdiy e FAEDN Corfrash
tf“ e TEEE LM LoRDcE At .54 10 Confrmay
- o Loyt il L1 ) St WM (rfreat
fat TR BT R AT BN \TLESRD Corfrma
st st waels LiTH S 15NN (et
I E:'m | e ] RS ESTA it 12105, Confrmadh
= tdades it e ] 100 e it St KA Coofreak
et JEaHET XEE S et AT Corfrmad

i ST L R

= bdsrelt ] @0 %
nici] - () * =|INSTRUCTIV. | =1 FR-PF-40 Bro.. [ Dininsica Ge...

PO Verstrc ke 1 Pk 1416

Se ingresa al médulo de tesoreria — Recibos de caja — Estado REGISTRADO -y se
procede a validar el recibo de caja seleccionado para corregir los conceptos 925 por
131 que hace referencia a SIMIT y el concepto 130 que hace referencia a la Retencién
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Cédigo: IN-HM-02

INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL Version: 04
RECAUDO

Fecha de actualizacion
22/02/2023

en la fuente, para que sea cambiada a favor del SETI con el Nit 900.118.375; seguido
de afectar la forma de pago por el total de los recaudos. Paso seguido se procede a
confirmar el recibo de caja.

Qi) Rt Caga - Commea Covernia LET

W de P
PAGO TOTAL
Owam | P~ Toiet
: Gz > —
”~ N* Dooumento
— > v
£ et Mecta: Fituces  Custs (O N0 ) Gobwy PANSPORTE ¥ TRANSITO
-
L., Conmgnaciones | Tr
v Pecha | 2800112084
7 Fsertiolsos de Cas e g
Ma o o 2 30
Dlaneese ;..\407 Detale : | DIPLRSION CUALOE T€ CA ' [/ vertacturas |
L,‘“‘“n Chequm
—
L Desparson de Fordos 5
| T oo
17 Acreodores Varion oo vakr o5 $ 000 CoRENCIA S 0,00
£ Conciacion de Che. J
oy R J sexnos do Rechon de
{7 Cantic y Avudaci ..
&l rbomes
=
b Rogro O e O v
5
| 2y o Codgo teotes orntre tarcer
T Meass 1 %
. ol Geme to Cerrar
Uebdstes et RGO O O oo - s T | - - o sexooeo oo -
| .
& ow ‘o Cenw |

TEAI AT RET (0raous 6] Verewie, 3013 Lbvy ade 11 Pache: 14,56

!. (YN me.m.

LICERTASS & MO0 DF

- Después de verificar que los débitos y créditos coinciden, se graba el documento y se
genera la opcion de confirmacién e impresion del recibo de caja, que especifica el
consecutivo del recibo de caja con la afectacion presupuestal.

e
= Confirmmacion e Impresion T&I
_:E/J}‘ Confirmar e Imprimir. ..

& 7| Imprimir

lg*’r/ gceptargl lga (_:ancelar1]

= - |
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL Versién: 04
RECAUDO

Fecha de actualizacion
22/02/2023

- Posteriormente, se procede a elaborar los traslados bancarios con cada una de las
consignaciones anexas en el informe enviado por el SETTI, denominado distribucion de
ingresos.

- Los traslados bancarios del movimiento de caja de la Secretaria de Movilidad, se
elaboran de la siguiente manera:

- Seingresa al aplicativo Dinamica Gerencial

Jinamica
Gerencial .NET

- Se selecciona el médulo de Tesoreria/opcién Procesos

Zmicto] - 3 © "[F Dindmmica Ge.. =) VERSIONFL | =PR-PF-11 Pro._ | © 1029am
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL Version: 04
RECAUDO

Fecha de actualizacion
22/02/2023

ﬂ iy Firo |
| epiw P |
I Arudacion de Chagues e
[ Dot saons e P AT RETTE LN Gl 5 Par s agrupr por deit £ oher
7] s do Gz ]
E.- Ao Virks: 2 Conseoutivg Fedha Dooumerin ¥ Walor Estady dertual
7 Corcladon de che. .. L
17 Progeamacon de Fa ¥ TEAO0 M BEGT 4 AL 111,00 Confirmads
7 by Srniineides .. TE01 173 DEAOYI 14 AN 00,000,000 Confrmass
T "f_‘:’f_‘ TEH 4001 372 SO 00B00UI00, 00 Cionfrmads
TET40001:384 DS/ 14 S.601,00 Confrmads
| e TEIH1 DS/ 564678100 Corfimade
| a—— | oo DS 14 BFHATE Confrmsd
I ? TETH0001 98 DS 14 7.500,00 Confrmado
| H=reeem TEIO001 390 DS 14 B0 Corfrmsds

TEIHEE TR
#oH o Bagdn 1S EE Ew g Al

ER IR0 Confimads

E mpeesll _!_ TR Tela Galrdk LIENCTACD & [MUNDCTFIO D TTRGUTY RIT (SS0RB0R-a] Yersdne 200 Y Upgrade: 11 Parche: 14,06
andcio| - (J € *[# Dimsimica Ge... =) VERSIONFL.. | =] PR-PF-11 Pro._ | 2 103 am

e Se selecciona la opcién agregar, ubicado en la parte inferior y se digitan los datos
exigidos en cada campo de esta ventana, los datos de esta primera parte corresponden
al banco y cuenta destino donde ingreso el depédsito efectuado por el movimiento
enviado por la Secretaria de Movilidad (movimiento débito).
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DEL
RECAUDO

Cédigo: IN-HM-02

Version: 04

Fecha de actualizacion

22/02/2023

ws Cumers | [LOT0 =+ |sEe-joece (=
FamaTe - | centre s Cens
3T BEIE - | Tipo Docaments : | Franted

CATPEFCEROH CALL TRANIITS O J000s G014 I
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E almon W Arres & Bholn sk
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e Luego se da clic en el icono agregar, ubicado en la parte inferior que despliega la
siguiente ventana, en la que se ingresan los datos de la caja (002, correspondiente al
movimiento de la Secretaria de Movilidad (movimiento crédito del traslado).

e Grabar | mphaier ingrr | Corve
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| Mt e Cata
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= L o mugham memo |

Tl wason 1

= i) ool E I
U e

Hm*ﬁtﬂn-

FENCIECSS A [RUNETF0 O ITALE] RIT s ]| Werselr: 2013 Uceg o 1] Parcher 1414

ll'll_ﬂ'l n.ﬂ“i'liamprmm | = INSTRUCTL.. | =] INSTRUCTL.. | =) Documsaol ... | (= » bd 1210 pm.

e Se revisan los datos ingresados del documento y se selecciona la opciéon Grabar.
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e Se despliega la siguiente ventana, que tiene las opciones para confirmar e imprimir el
documento grabado.

= Confirmmacion e Impresion l&’
—,:/J} Confirmar e Imprimir. ..
o iCsnhrmar]

\
|
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Fecha de actualizacion
22/02/2023

e Cuando se selecciona la opcion imprimir, se genera el documento grabado tal como
se muestra a continuacion.

PO " . Spak [+ Dindamica — L2 Vista previa | © Reprodiuct | =) INSTRUC | =) INSTRUC._ | =) Document. . lfi'f‘;s'iol pm

e Con el fin de verificar que los asientos del movimiento contable de la Secretaria de
Movilidad, quedaron correctamente digitados, se genera, el auxiliar contable de la
cuenta de caja 002(Secretaria de Movilidad),que debe reflejar un saldo en cero pesos
($0) de la siguiente manera: Dinamica Gerencial — modulo de contabilidad — informes:
Cuentas terceros y centros, que despliega un pantallazo, donde pide fecha, rangos, se
selecciona cuenta contable, se digita la cuenta 110501002 (cuenta Secretaria de
Movilidad), y se da generar reportes,
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MUNICIPIO D ITAGOT

Auxilar: Cuentas, Terceros y Centros - Dindmica Gerencial .NET

Formulario

Jod)ax9a

Agregar Modificar Grabar | Deshacer Consultar Eiminar Imprimir | Cerrar

Dashboard Contabiidad [ Auxiar: Cuentas, Terceras y Centros x‘
U Contabilidad . E Impresion de Auxiiar: Cuentas, Terceros y Centros
A

5 o IIANEEY
] Informes Periodo A
(4] Listados Generales

3
m-[’j Informes Financieros Fecdakegl) (02015 ”

= ﬁ Listados de Aunliares Fecha Final : | 10/02/2015

uentas, Terceros y C...
‘omprobantes de Diario |} Rangos -

Nl BB B

LISTADO AUXILIAR GENERAL
DESDEEL 10/02/2015 AL 10/02/2015 DESDE LA CUENTA 110501002 HASTA LA CUENTA 110501002

(CUENTA CONTABLE TERCERO CENTRO COSTO

VALOR VALOR
CODIGO CONSEC.  FECHA DETALLE NO.DOC ESTADO e CREDITO SALDO

aldos de Terceros
aldos de Centros de ...

110501002 CAJATRANSPORTE Y TRANSITO Saldo Inicial:

Cuenta Contable

& rj Informes de Impuestos
(4] Libres Oficidles ’—‘1 T . “ S6IM6 L0205 RECAUDO CAUA TRANSITO DEL 03 OE FEBRERODE DOLSOOZOSEE Corfrmac 31813860 00 VRSN
(4] Informes d Presup s .
" % 18303 10022015 DISPERSION DE LA QA TRANSITO RECAUDO DEL  DO150000256 Confirmay 0 1.507.548,00 36.305.638,00
& ﬁ Informes Comparativos 15 DE FESRERD DE 2005
& E| Reportes Generados Tercero : 0% 1654 1002/2015  DISPERSION DE LA CAJA TRANSITO RECAUDO DEL  DO15000287 Confimado 000 266400 3630257400
. 15 DE FEBRERO DE 2015
& Contdra e l:l % 18905 10022015 DISPERSION DE LA CAJA TRANSITO RECAUDO DEL  DOISD00Z36 Confimado 1] W0 BTN
15 DE FEBRERO DE 2015
l:l % 18906 10022015 DISPERSION DE LA CAJA TRANSITO RECAUDO DEL  DOISD00Z%5 Confimado 00 LLEON  MILEMN
15 DE FEBRERO DE 2015
% 18307 10022015 DISPERSICN DE LA CAJA TRANSITO RECAUDO DEL  DO1SD00300 Confimnado 1] G000 IS4
Centro Costo 15 DE FEBRERO DE 2015
% 18908 10022015 DISPERSION DE LA CAJA TRANSITO RECAUDO DEL  DOISD0DO301 Confimado 00 TIITN KISLH6M
l:l 15 DE FERRERD DE 2015
% 18909 10022015 DISPERSION DE LA CAJA TRANSITO RECAUDO DEL  DOISD0I302 Confimado 1] WEEN  BLTELN
l:l 5 DE FEBRERO DE 2015
% 18510 10022015 DISPERSICN DE LA CAJA TRANSITO RECAUDO DEL  DOISD0DO303 Confimado 00 SAE00 1742800
15 DE FEBRERO DE 2015
% 18311 10022015 DISPERSICN DE LA CAJA TRANSITO RECAUDO DEL  DOISD0DN304 Confimadn 1] TR0 6A4TASRD
Opciones S 15 DE FEBRERO DE 2015
% 18312 10022015 DISPERSICN DE LA CAJA TRANSITO RECAUDO DEL  DO1SD0D0305 Confimnado 00 IEHTASI 00

03 DE FEBRERO DE 2015

Visualizar Informe General

TOTALDELA CUENTA: 37.813.186,00 37,813,180

Criterio : Segundu Criterio :

GENERAR REPORTE

GRANTOTAL: 3781318600 37.813.186,00

g

5.2.3 Recaudo de Impuesto Predial e Industriay Comercio: Es el realizado en los diferentes
bancos donde el Municipio tiene cuentas de recaudo.

- El Técnico Operativo, diariamente valida la informacién enviada por los bancos,
teniendo en cuenta el nimero de registros y el valor total del archivo.

- Este archivo plano se guarda en la carpeta correspondiente a cada banco, teniendo en
cuenta la fechay el tipo de recaudo (Predial e Industria y Comercio).
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- Se exporta la informacién de los bancos al Software Financiero para afectar la cartera del
contribuyente, de la siguiente forma:

a. Ingresa al Aplicativo Dinamica Gerencial

Jinamica
Gerencial MET

b. Se ingresa a la opcion Mdédulos/Operativos y Asistenciales/Impuestos
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c. Se selecciona la opcion Procesos/Recaudos Bancos

—

e 3 . e . D N s e ]

d. Se selecciona la Opcion descargue de archivos
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e. Se trae el archivo plano que esta guardado, para cargalo en el sistema y descargar
la deuda del contribuyente.

% 5 B WY T

- Los cupones de recaudo de predial e industria y comercio que son enviados por cada
una de las entidades bancarias que recaudan, se entregan al Auxiliar Administrativo
para su correspondiente organizacion, archivo y custodia.
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En el proceso de descargue se puede dar el caso de rechazo de algunos registros los
cuales se verifican las cedulas para poder determinar si hay pagos dobles o si hay
alguna modificacion en la factura.

Estos pagos se les debe realizar un recibo de caja afectando la cedula del contribuyente
y llevandola a una cuenta de anticipos, cédigo 196 para predial cédigo 197 industria y
comercio, para que este valor quede reflejado contablemente.

Se ingresa a Dinamica Gerencial

fr—

inamica
Gerencial .MNET

Modulo administrativo y financiero — Tesoreria — Procesos: Recibos de Caja en la parte
inferior del pantallazo se da clic en agregar y aparece un pantallazo donde se ingresa
el tercero afectando el nimero de la cedula o NIT y se diligencia los campos solicitados
por el programa, luego se da clic en la parte inferior en el signo mas para que genere el
cuadro donde va el concepto 196 y/o 197 segun sea el caso y se coloca el valor
cancelado por el contribuyente, se da clic en grabar para que genere un recibo de caja
y de esta manera los datos reportados por el banco cuadren con la contabilidad de este
dia.
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MUNICIPIO DE ITAGUI
890980093 Fecha Actual : miércoles, 11febrero 2015

Pégina /i
RECIBO DECAJA
Numero : 00150018952

00150018952
edbo: 09/02/2015 11:39:41a.m. valor: $444.988,00
15333664 ESPINOSA CASTAREDA GUILLERMO LEON

e
. CUATROCIENTOS CUARENTA YCUATRO MIL NOVECTENTOS OCHENTAY OCHO PESOS CON CERO CTVS
F o omct

valorgue no subioen el archive plano de predial de bancolombia del dia 07-01- 2015 sedea en antidpos
por pago dobls

FORMAS DEPAGY
vrEfectivo:[ £ 444.988,00] vr Cheque | 50,00 vrConsign : | 50,00[vr Tarjeta | £0,00
|Consighira = [ Tipa: | | valor: |
[Tareta.nm < [ wrcom | | valor: |

DETALLE DEL MOVIMENTO
CONCEFTD | TERCERO | CEN.COSTO | CUENTA DEBITO CREDITO

[EANCOLOMBIA 015336782 [15333664
|77 PREDIAL 111006065 $444.988,01 50,00
|ﬁ [FALDOS A FAVORDE [I5333667
5

CONTRIBUYENTES (PAGQS 242512001 $0,00  §444.983,00)
[DOBLES PREDIAL)

FACTURASAFECTADAS
NUMERO DEFACTURA | WALOR ABONADO | NUMERO DEFACTURA WALOR ABONADO

[ Cheque: | [ Fecha: | | valer: |

[ RECAUDO GENERADO
| consecuvo | FEGHA | RUBRO NOMEBRE | RECURSD |  VALOR
[ [ I [

P;

1del |

'ETEE O] P - @l@{j‘ﬂl

5.4 Recaudo de otros ingresos: Es el realizado por conceptos de otros ingresos como:
transferencias del Sistema General de Participacion (SGP), transferencias de alumbrado
publico, recaudo de rodamiento y seguridad vial, sobretasa de gasolina, impuesto telefénico,
redistribucién de acueducto, alcantarillado y aseo, convenios, empréstitos (deuda publica),
arrendamientos de bienes inmuebles, transferencias del sector eléctrico; los cuales son
contabilizados en Dinamica, en el médulo de Tesoreria, opcion recibo de caja, como se explicd
en el recaudo de Impuesto Predial e Industria y Comercio.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Acuerdo 030 de 2012: estatuto tributario municipal

e Acuerdo 019 de Diciembre 30 del 2014: Por el cual se modifica y complementa el
Acuerdo Municipal 030 de 2012 (estatuto tributario municipal)

e Presupuesto para la Vigencia Fiscal

¢ Instructivo Ingreso de Recursos Financieros
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7. CONTROL DE REGISTROS:

Los registros se encuentran relacionados en el procedimiento para el Ingreso de Recursos
Financieros, con sus respectivos cédigos, responsables y conservaciéon

. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha de Aprobacién

Descripcién del cambio

01

31/01/2014

No Aplica para esta version

02

20/08/2014

Se realizaron ajustes en la definicibn de acciones

03

30/01/2015

Se actualizo el instructivo, con la adicién de los
siguientes Formatos: “FO-PF-01 Cuadre Caja
Ditaires”, FO-PF-02 Dispersién de Caja”, FO-PF-
03 Cuadre de Caja Secretaria de Movilidad”, “FO-
PF-04 Cuadre Caja de taquillas” y FO-PF-05
Liquidacion Estampilla”.

Se complementaron las actividades de: 5.2.1
Liquidacion de Estampillas, 5.2.2 Recaudo de la
taquilla de la Secretaria de Movilidad, y5.2.3
Recaudo de Impuesto Predial e Industria vy
Comercio.

04

22/02/2023

Se realiza actualizacion del instructivo y se
aprueba mediante acta nimero 5 de comité
primario.

9. ANEXOS:

No Aplica.
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