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1. OBJETIVO

Establecer un tutorial para generar el archivo de pago del Médulo SIAF y convertir el
archivo a la macro del banco para el pago de viaticos por caja menor.

2. ALCANCE

Inicia con la generacién de un archivo que contiene las comisiones legalizadas en el
sistema SIAF, para realizar la conversion del sistema SIAF a la macro de la FGN y
finaliza con la exportacion del archivo plano a la macro del banco en el portal bancario
respectivo.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Archivo SIAF de pagos: Documento que genera el sistema de informacion S.I.A.F. y
gue contiene los registros de los valores legalizados de las comisiones.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal

Comisiones autorizadas: Corresponde al estado de la comision una vez se ingresa al
sistema de informacion S.I.A.F. y se identifica con la letra “A”.

Comisiones aprobadas: Corresponde al estado posterior o siguiente al ingreso de la
comision, previo a la generacién de la planilla de ordenacién de gasto y se identifica
con la letra “F”.

Comisiones legalizadas: Corresponde al estado posterior al aprobado. El servidor
comisionado ya ha presentado los documentos de legalizacion al Departamento de
Viaticos y el servidor de Viaticos ha realizado la legalizacion en el sistema registrando
las fechas del certificado de permeancia, soportes de tiquetes terrestres, peajes entre
otros. Se identifica con la letra “L”.

DGCPTN: Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional.

Estados: Son los diferentes estados de una comision en el sistema de informacion SIAF.

+ “A” Comision autorizada corresponde a la comisién ingresada al sistema.
*  “F” Comisién aprobada.

«  “L” Comision Legalizada.

«  “@”y “P”. Comision anulada.

+ “p” Comision registrada en planilla de caja menor para pago.

+ “y” Comision pagada.

Loguearse: Accion de introducir nuestras claves de usuario y contrasefia para ingresar
a un servicio o sistema

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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Password: Contrasefia o cadena de caracteres que se utiliza para autenticar un
usuario.

Reintegro: Corresponde a las devoluciones realizadas por los servidores a la cuenta
designada por la Entidad para la caja menor. Los recibos de pago deben ser
presentados al area de viaticos para ser registrados en los sistemas de informacién.

SIAF: Sistema de Informacion Administrativo y Financiero de la Fiscalia General de la
Nacion.
4. DESARROLLO

4.1. GENERACION DE ARCHIVOS PLANOS PARA PAGOS EN EL SISTEMA
SIAF.

Para generar pagos por caja menor, las comisiones ingresadas deben estar debidamente
legalizadas en el sistema SIAF y seguir los siguientes pasos:

a. Ingresar al modulo de viaticos del SIAF, Loguearse y seguir la siguiente ruta:

Nota: Cuando se requiera regresar a la operacion anterior, se digita la tecla F12

b. Pulsar “Enter” en la pantalla principal y llevar el cursor a F4.

F
F -
F3 PORT >

C A ENOR VIATICOS
F5 cO F DE SEGURIDAD

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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c. Pulsar Enter en F4 caja menor viaticos. Digitar Password “CAJAVIA” en
mayusculas y pulsar Enter

ICAJA MENOR VIATICOS | *

d. Pulsar Enter en F1 Movimientos

e. Pulsar Enter en F1 Generacién de Pagos y nuevamente pulsar Enter

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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GEMER A D LA RAG

seneracion Pagos

f. Pulsar “Enter” en Adicionar

g. Digitar lafecha inicial en formato de la pantalla y se pulsa “Enter”, digite la fecha final
del pago y se pulsa “Enter” Se recomienda ingresar como fecha inicial el 1 de enero
de la vigencia, para efectos de que el sistema transfiera todas las comisiones
ingresadas por caja menor, que generen Viaticos y que estan en estado “L”

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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h.

4.2.

En

Pulsar la tecla F8 del teclado para posicionar el cursor en el nUmero del pago y
digitar el nimero de pago de acuerdo al consecutivo establecido de forma manual y
dar “Enter”:

El responsable de este proceso debe llevar un consecutivo manual de los pagos
realizados, en caso de repetir un nimero de pago en el SIAF, el sistema emitira una
alerta “ya existe el pago ingreses otro nimero”y no le permitirqd usar un nimero de
pago ya registrado.

REALIZAR CONVERSION DEL ARCHIVO SIAF A LA MACRO DEL BANCO

este paso el usuario debe contar con el aplicativo WinSPC

WIinSCP Autenticacidn is ==
i Sesiones -~ siafpro01 Muewva
----- Registro
Entomao Editar
i Directorios
- SFTP Eliminar
- SCP/Shell
Conexién Renombrar
{ Prosy
- Tunel Musva Campeta...

SS5H

Imtercambio de Cla Predeteminado
L Autenticacidn
----- Ermrores/Bugs lcono de sistema
Preferencias

~
- >
Opciones avanzadas Hemamisntas ...

Acerca de . Languages Conectar Cermar

Para tener acceso siga los siguientes pasos:

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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a. Hacer clic en conectar y Loguearse.

Cocot Marcar Acchoes Comendes Sexide Opciomes Ramote Myode
B- BB EP BRI %
— - BWAD T

}-'2 257112 P

X-FUNCIONARIOS 2018-09-28 %26:24 PM
NOVEDADES -EMBARGOS -CTAS BANCARIAS ADRIL ... 2018.04-10 7131,04 PM
Y 2018-03-01 ddedd AM
STATUTOS TRIBUTARIOS ANTIOQUIA 2018-02-17 401,50 PM
feteo 2017.06-28 3.00:49 PM
e 2017-06-27 31238 PM
ARGA 23 2017.05-08 112015 AM
PASTO 2016-12-12 11:3736 AM
HAMORRO ROSERO LUCIO GUILLERMO 20161117 &17:47 PM

c. lIdentificar en la columna 5 “Propietario” del sistema WIinSPC, el usuario que se
encuentra en lista por orden alfabético y buscar el nimero del pago con el que se
genero el archivo.

Tamafco Modfcado N Permesos Propeetanc
2017-12-12 2512 P PR e
2018-09-28 52624 PM D e andzalas
20718-02-10 T:31:02 PML N rcardona
20718-03-07 232 A N - mgrmenes
20718-02-17 &01:50 PMt e rcardona
20170628 SOa%5 PMt N eSovalie
20N T-05-27 X138 PM TN eSovalie
207 7-05-08 13:29:15 AMt N wiatoucw
20716-12-12 13:37:36 At N &y Tt
20716- 10 AT &1 TET P A - <aflcocez
20716-11-17 & 1&488 P it caflocex

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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d. Posiciona el mouse en el nombre del archivo y con el clic izquierdo se arrastra el
archivo y se traslada al lado izquierdo de la pantalla, para que quede en la carpeta
seleccionada. Una vez se arrastra el archivo a la carpeta seleccionada, el aplicativo

WInSPC genera la ventana Copiar, y se hace clic en el boton “Copiar”

Tocal Marcar Archivos Comandos Sesion Opciones Remoto Ayuda

O P mESESL A Predeterminado ~ | @ -

Mis Documentos. - @ = e A B0 Y
C\Users\Jaspri\Documents
Nombre Bt Tamado Tipo Modificado
& - Directorio supe... 2018~
PAGOS 2018 Carpetade arc..  2018-10-23 2
Plantillas personalzades de Office Carpeta de
Scanned Documents Carpeta de arc... 05-31 11:37:37 AM
REPORTES SIAF SECCIONALES 2016 Carpeta de arc..  2018-03-05 11:1416 AM
Fax Carpeta de arc. 2016-12-13 3:2401 PM
M Carpeta de src.. 03-11 4:27:55 PM
Carpeta de arc. 03-11 4:27:55 PM
Carpeta de arc. 7.5

1182501 Documento de... 2012~ {8
162 Documento de...
w P 979.150 Archivo TMP
8 Descargas - Acceso directo (3)lak 910 Acceso directo
07 CONTROL REEMBOLSO x5 21397 Hoje de cilcul.. 2
07 VIGENCIA FUTURA FINAL 2015-2020 REINAxisx 22244 Hoja de chlcul
DEBITO DE RECURSOS CUENTA docx 244582 Documento de... 2016-fy
ESTUDIO PREVIO VIGENCIA FUTURA 2020 FINA. 135,003 Documento de... 2018-
Elsa Reyes.docx 93945 Documento de...
Oficios Orfeo 1.docx 415213 Documento
DR CARRIAZO 2017-2018.dsx 13654 Hoje decéicul.. 2
DR CARRIAZO 2018axsx 28430 Hoja de calcul...

8% GUIA CAJA MENOR.docx
@5 -S1A CAJA MENOR.docx

| (] S8 archivos més recientes
| (] Transfeer en segundo plano (agregar a cola de transferencia | Transferr Archivos Indwidusimente

pciones de Transferencia.

reportes -@ Badn
Amdspoclhepartes

Al Nombre Bt Tamato Modificado
19rajele2071.PRN 3357 2018-10-19 3:10:04 PM
J9rajele2076 9RN 371 2018-10-22 40635 PM
jgraj8le2077PRN 3255 2018-10-22.4:22:53 PM
jgrajele2078PRN 2983 2018-10-22 431:59 PM
jgrajele2079.PRN 3547 2018-10-22 43619 PM
j9rajale2080.PRN 2584 2018-10-22 £:41:38 PM
grajele2081.0RN 2984 2018-10-22 44213 PM

jgrajale2082 PRN 2977 2018-10-23 7:40:42 A
2018-10-23 7:5235 A
2018-10-23 7:5310 A
2018-10-23 7:5419 A
2 2018-10-23 80044 Al
2018-10-08 2:00:50 PM
6 2018-10-05 45825 PM
49 2018-10-05 &57:27 PM
74129 2018-10-05 4:58:25 PM

N i o tRem—— 8119 2018-10-05 £:58:25 PM
26280 2018-10-05 4:28:13 PM

Copar | | Cancelar | | Ayuda

acoaaan

Dra CONNY.xdsx 11995 Hoja de calcul..  2018-10-19 11:32:13 AM

349

manizisBOLT.PRN 6417 2018-10-17 11:01:47 Af

e. El archivo queda ubicado en la carpeta seleccionada del usuario, como se describe

en la siguiente pantalla.

ments

@;s_\.iasprm ocu

Nombre
= .
. PAGOS 2018
. REPORTES SIAF SECCIONALES 2016
. Plantillas personalizadas de Office
. Scanned Documents
. Fax
A Mi masica
=l Mis imagenes
B Mis videos
M5 sla caus JOR.docx
virpestadagutierr

L Tergvspecte 55938.PRN
@5 INCONSISTENCIAS SIAF.docx

Tamaneo Tipo

Directorio supe...
Carpeta de arc...
Carpeta de arc...
Carpeta de arc...
Carpeta de arc...
Carpeta de arc...
Carpeta de arc...
Carpeta de arc...
Carpeta de arc...

162 Deocumento de...
18.162 Archivo
119.792 Archive PRN
211.568 Documento de...

f. Abrir una hoja de excel en blanco y buscar en Archivos - Abrir y doble clic en

documentos recientes.

(L) Libros recientes
&3 OneDrive

E;I Equipo

+ Agregar un sitio

Libros recientes
‘ virpestadagutierr
Documentos

d". RECIBOS DE CAJAS MENORES EX
“I=Z| D: » DATOS » D » EXTERIOR 2018

FGMN-AP06-F-38 FORMATO ENTRI

C: = Users » jlaspril » Downloads

"; FGMN-AP06-F-37 FORMATO CERTI

C: = Users » jlaspril » Downloads

e RELACION DE CAPTURADOS 201

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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g. Hacer clic en “delimitados” y “siguiente”

El asistente estima que sus datos son Ancho fijo.

Si €310 es correcto, elija Siguiente, O bien elija el tipo de datos Que mejor 105 describa.
Tipo de los datos originales

que describa Ios datos con mayor precision:
Caracteres como comas o

~tos estan en con entre uno y otro.

Comenzar a importar en Ia fila: |1 = Qrigen del archivo: MS-DOS (PC-8)

a

] mis datos tienen encabezados.

Vista previa del C\Users\jlasp:
F=cromaz ENA MEDIOID: SECCIONAL — MAGDALENA MEDIO!63461032.0IWILCHEZ 3 ~
I NORO MEDIOH I - MACDALENA MEDIOI€3461032.0|WILCHEZ
LENA MEDIO| D! SECCIOMAL - MAGDALENA MEDIO|€3461032.0|WILCHEZ
p=cromaz ZNA M=DIO! I — MACDALENA MEDIO|S3461032.0IWILCHZZ
I NORO: ZNA ME=DIO! r - MEDICI 63461032 .0 IWILCHEZ I
<

Canceilar tra Siguiente > Einalzar

h. Hacer clic en “Tabulacion”, y en la casilla “Otro” y frente a esta Ultima se digita la tecla
“barra vertical (]) “se hace clic en los botones “siguiente”.

T [ ] Copsiderar separadores consecutivos como uno solo

oma —
= Calificador de texta: | - -

MOROR-MACDALEMA MEDIO — MACDALEMA MEDIO [E3461032.0 WILCHEZ ~
HOROR MAGDALEMA MEDIO — MAGDALENA MEDIO |53461032.0 WILCHEZ
HOROR-MAGDALEMA MEDIO - MAGDALINA MEDIO |53461032.0 WILCHEZ
MOROR-MACDALENA MEDIO DIRECCICHN SECCIONAL — MACDALEMA MEDIC [63461032.0 WILCHEZ
HOROR-MAGDALENA MEDIO PIRECCICHN SECCIONAL - MAGDALEZMA MEDIO [§3461032.0 WILCHEZ ~

Cancelar | | = Atgas Siguiente = | Finalizar

i. Sombrear la columna 2 y da clic en “Texto”, posteriormente de igual forma en la
columna 3y hacer clic en “Finalizar”

Esta B caaa ¥ el de los datos.

‘General” convierte los valores numéricos en nimeros, los valores de fechas en fechas y
todos los demas valores en texto.

AMD [~] Avanzadas...

Vista previa de los datos

s honszal 2 2
3 Feooo71e3 48 65T PANJARRES MOLINA ANTONIO GUILLERMO B FS445548.0 page § ~
3 k4507084501 0P 7T1.0 PONZALEZ SANCHEZ FLOREDDY X E1302€16.0 page M

b k233251012 04524.0 PARDO BONILLA MANCY ESPERANZIA -3 F16643956.0 pago M

3 h2eos4821 oees .0 POMEZ SALAS MICUEL HE b [f22€3757.0 page N

3 Rosi10158960 571.0 MORENO RAMIREZ SANDRA PATRICIA - BO388743.0 pago Hw

WN=Sdovo~wouluwn=soWWwNvvewn =

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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j. Al hacer clic en el boton finalizar en la hoja de Excel, el archivo queda convertido a
Excel para proceder a migrarlo al banco donde el cuentadante de la caja menor tiene
registrada la cuenta.

A B C D E F G H

1 780007183 13 245861.0 MAMJARRES MOLINA ANTOR 1 85445548.0 pago Nro 112-9654
2 1 24507064501 32 607571.0 GONZALEZ SANCHEZ FLOREC 1 51902616.0 pago Nro 112-15058
& 1 5293251012 9 202524.0 PARDO BONILLA NANCY ESP 1 51664396.0 pago Nro 112-15291
- 1 126084821 13 501489.0 GOMEZ SALAS MIGUEL HERN 1 79963757.0 pago Nro 112-15500
5 1 2,04102E+12 7 607571.0 MORENO RAMIREZ SANDRA 1 40388743.0 pago Nro 112-16706
6 1 9800047566 51 1125107.0  PINILLOS RAMIREZ JAIME EN 1 19392534.0 pago Nro 112-16764
7 1 6480085742 51 1215141.0  CALDAS RUEDA RONIT YANE 151783542.0 pago Nro 112-16771
5 1 36179703 13 607571.0 VIANA GIRALDO LUIS MIGUE 179156317.0 pago Nro 112-16938
& 1 4,508E+11 51 1822712.0 MARIN RODRIGUEZ ANDRES 1 1032395804.( pago Nro 112-17006
0 1 130313007 13 1417665.0 GOMEZ HERNANDEZ SERGIO 1 80033846.0 pago Nro 112-17042

1 224005553 13 607571.0 CAMARGO SANCHEZ MARIA 1 51697533.0 pago Nro 112-17092
2 1 959042395 13 1417665.0 MARIN PUENTES RAUL GERA 179272514.0 pago Nro 112-17130
3 1 144187135 13 667531.0 CARRENO VARGAS JUAN GUI 1 1024479788.( pago Nro 112-17131

k. Sombreamos las columnas D y G, pulsamos Control B y en la ventana de Buscar
reemplazar se hace clic en el botén reemplazar, se reemplazan puntos (.) por comas
(,) y pulsamos “Reemplazar todos” y “Cerrar”.

A B C E F @ H
1 1780007183 013 MANJARRES 1 0 |pago Nro 11:
2 124507064501 032 GONZALEZ S. 1 51902616.0 [pago Nro 11:
3 175293251012 "009 PARDO BONI 1 51664396.0 |pago Nro 11z
4 1:126034821 013 GOMEZ SALA 1 79963757.0 [pago Nro 11:
5 1204101 Buscary reemplazar o Nro 112
3 1009800 -/ o Nro 112
7 1'006480)| | Buscar | Beemplazar o Nro 113
8 1:03617‘5 Buscar . = flonro11:
9 1 450800 o Nro 115
10 17130314 Reemebzarcon: [ ¥ Bonro11:
1 1224005 Opdones >> o Nro 11:
12 17959042 o Nro 113
13 1 :1“187 Reemplazar fodos Reemplazar Buscar tgdos Buscar siguiente Cerrar o Nro 112
14 1 224009 o Nro 112
15 15456629018 ‘009 |1417665.0  BUITRAGO PI 1/51800645.0 [pago Nro 112

El archivo de Excel contiene:

* Columna A: los digitos 1 (Cuenta ahorros) o 0 (Cuenta corriente.)
* Columna B: Numero de la cuenta del servidor.

* Columna C: Cédigo que identifica el banco

* Columna D: Cédigo que identifica el banco

* Columna E: Nombre

* Columna G: Namero de cédula

* Columna H: Referencia de pago

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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A B C D E F G H
1 5293251012 9 202524 PARDO BONILLA NANCY ESPERANZA 51664396 pago Nro 112-15291
T 126084821 13 901489 GOMEZ SALAS MIGUEL HERNANDO 79963757 pago Nro 112-15500
1  2,04102E+12 & 607571 MORENO RAMIREZ SANDRA PATRICIA 40388743 pago Nro 112-16706
1 9800047566 51 1125107 PINILLOS RAMIREZ JAIME ENRIQUE 19392534 pago Nro 112-16764
1 6480085742 51 1215141 CALDAS RUEDA RONIT YANET 51783542 pago Nro 112-16771
1 36179703 13- 607571 VIANA GIRALDO LUIS MIGUEL 79156317 pago Nro 112-16938
1 4,508E+11 51 1822712 MARIN RODRIGUEZ ANDRES FERNANDO 1032395804 pago Nro 112-17006
1
1
1
1
1
L
1

130319007 13 1417665 GOMEZ HERNANDEZ SERGIO DANIEL 80033846 pago Nro 112-17042
224005553 13 607571 CAMARGO SANCHEZ MARIA PATRICIA 51697533 pago Nro 112-17092
959042995 13 1417665 MARIN PUENTES RAUL GERARDO 79272514 pago Nro 112-17130
144187135 13 667531 CARRENO VARGAS JUAN GUILLERMO 1024479788 pago Nro 112-17131
224009142 i3 405047 QUEVEDO FERNANDEZ DEYANIRA 52335651 pago Nro 112-17147
5456629018 9 1417665 BUITRAGO PEDRAZA AURA JANETH 51800645 pago Nro 112-17194
474168044 13 405047 EMIDIO ALBERTO VARGAS GIL 91454008 pago Nro 112-17197

e R R i e e R R R

v R WN = o YW

4.3. TRANSFERIR EL ARCHIVO PLANO AL BANCO Y GENERAR EL PAGO

Una vez se haya generado el archivo plano en Excel, se debe utilizar la plantilla de pagos del
banco correspondiente, cumpliendo con todos los requisitos de seguridad y protocolos
exigidos por el mismo y seguir las instrucciones de la entidad bancaria correspondiente.

4.4. MIGRAR LA INFORMACION DE CADA UNO DE LOS PAGOS AL MODULO DE
CAJAS MENORES DEL SIIF NACION.

Una vez se realizados los pagos, se debe ingresar al aplicativo SIIF nacién de cajas
menores para cargar uno a uno los EGRESOS en el sistema.

Para lo anterior, consultar el Médulo Gestion de Cajas Menores, en la pagina del
Ministerio de Hacienda, en el link:
https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages_ciclodenegocios/p7ge
stindecajasmenores, en donde se encuentran contenidos los documentos que describen la
forma de realizar cada una de las transacciones que conforman los procesos de gestion:
Guia Gestion Caja Menor, Guia Cierre Caja Menor Cuentadante, Guia como Ejecutar
Reembolsos de Recursos de Caja Menor, Guia cierre definitivo de caja Menor;

45. VERIFICAR PAGO EXITOSO

Posteriormente se verificara que todos los pagos hayan sido transferidos de manera exitosa,
de conformidad con los tiempos de la trasferencia electrénica. En caso de existir algun
rechazo se debe corregir y tramitarlo individualmente ante el banco.

5. REVISION Y APROBACION

Reviso: Subdireccion Financiera, Departamento de Viaticos y Equipo SGI Proceso Gestion.
Aprobd: Subdirectora Financiera - Lider del proceso Gestidn Financiera

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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