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INTRODUCCION

A continuacidén encontrara la guia basica para el manejo del sistema SIGPAGOS
como contratista o proveedor del Instituto de Desarrollo Urbano IDU.

El nuevo sistema SIGPAGOS le facilitard el proceso de radicacién de las facturas/
cuentas de cobro y el tramite del pago. Es un sistema moderno, amigable con el
usuario y el medio ambiente (menos papel), con acceso bajo ambiente web que
facilitara los tiempos y los desplazamientos al Instituto. También le permitira
digitalizar la informacidn y acceder a la misma de una forma mas rapida y en linea
al estar integrado con otros sistemas del Instituto, reduciendo asi tiempos vy
reprocesos.

La presente guia le indicara como interactuar con el aplicativo a través del menu de
transacciones y reportes, cada una de estas opciones contienen una serie de
programas que le ayudaran en la ejecucion de la radicacion de los documentos, el
tramite del pago y la consulta del estado o giro final del pago.
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Primer paso - Acceso al Sistema Integral de Gestion de Pagos SIGPAGOS

Para comenzar tenga en cuenta que para un correcto funcionamiento del sistema se requiere usar
Unicamente los navegadores Google Chrome o Mozilla Firefox.

Antes de acceder al sistema debe registrarse si es un usuario externo al Instituto. Se requieren de los
siguientes requisitos que son indispensables al momento del registro: Direccidén de correo electrénico
actualizado y NIT de la empresa sin digito de verificacion.

- Registro: debe acceder al sitio web, el cual lo encontrara en la pagina principal del Instituto de
Desarrollo Urbano (www.idu.gov.co, opcién Tramites y servicios, Servicios, SIGPAGOS); cuando acceda
a esta pagina aparecerd una venta como la siguiente.

lune

Acceso

&
8

Recordar Conirasefia

Registrarse

Después de acceder al sitio indicado debera dar clic en el botén “Registrarse”

, €l cual le habilitara la pantalla de registro, en donde deberd ingresar el NIT de su empresa sin digito de
verificacidn, también debe ingresar una contrasefia (alfanumérica sin caracteres especiales, minimo ocho
caracteres), confirmar la contrasefia y digitar el correo electrdnico. Este correo debe ser el mismo que se
tiene registrado en la base de datos del IDU; posteriormente debe dar clic en el botdén “Registrarse”
e ]

Si la informacién que usted ingreso en el registro es precisa, el sistema le indicard que el proceso de
registro en el sistema fue satisfactorio, de lo contrario comuniquese con el administrador o con el
funcionario de Apoyo a la supervision del contrato, actualice su informacién y vuelva a intentarlo.
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- Ingreso al sistema: después de haber realizado el registro el sistema lo dirigird a la pantalla
principal, y en la casilla del usuario debe ingresar el NIT y en la segunda casilla la contrasefia definida
al momento del registro.

Acceso
= | EB30133802 |
- P——

Recordar Contrasefia

Registrarse

Posterior a ello el sistema le permitira acceder a cada una de las opciones que tiene configurado el
usuario.

Segundo Paso - Creacion de Pre-Radicacion

Menu de opciones y drea de trabajo

Podra iniciar su tramite en el Modulo de pagos desde la opcién Pre-Radicacion del Menu
Transacciones ubicado en la parte izquierda de la pantalla, el cual se encuentra dividido en
Transacciones y Reportes.
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Bienvenido Configuracion 51—
STONECOLOMBIASAS. 0 one
=

R «
m Pre-radicacion

AL W
BERGTARE

[

Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna

e Cancento de i
) Nime o b Documento Fecha Tipa Sublipa Provesdar Vialor Pago Contrata Dependencia | R o€ limero gz Procesa Estado Proceso o
Radicado pago pago

MODULO PAGO 5 § .7 § § 7 5 § . i P P
TRANSACCIONES
Fre-radicacion

Generacion Formatn
Radicacion
REPORTES

Historico d Radicaciones

Comprobantz de Eqresa

Cuando abra la aplicacidn encontrard en la parte central de la pantalla (grilla o bandeja de entrada) las
Pre-radicaciones que se encuentren en estado borrador o las Pre-radicaciones que se encuentren en
estado rechazadas, o también puede encontrar el area vacia lo que indicard que no tiene transacciones
pendientes de culminar.

oo Lo B =
Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna
plimpemide Documento Fecha Tino Subtipo Proveedor Valor Pago Contrato Dependencia | Concepto del Rlineopie Proceso Estado Proceso | @)
Radicado pago pago
v * =L v v + + . = + 3 *
Pagos
mensuales,
mayores
cantidades obra
o servicio,
RADICACION ajustes, STONE ST.DE LS T,
165 PAGO A 31/07/2018 Pago Contratos  reajustes, coLoMBIA 230.000,00 1DU-1088-2017 RECURSOS A 2345 Boticod Activo (/]
TERCEROS reconocimiento  S.A.S. TECNOLOGIC.
res MANUAL
desequilibrio
econémice,
pago final
liquidacion.
Pagos
mensusles,
mayores
cantidades obra
i o servicio,
RADICACION ajustes, sT.0E PRUEBAS Ragicacion
166 PAGO 31/07/2018  Pago Contratos  reajustes, COLOMBIA 34.000,00 1DU-1085-2017 RECURSOS STONE 245 Radicad o
TERCEROS reconocimiento | S.A.S. TECNOLOGIC..  COLOMEIA
por
desequilibrio
econémice,
pago final
liquidacién.

Como se observa en la imagen superior podrd encontrar en la pantalla Pre-radicaciones en estado
rechazado (rojo), quiere decir que algo dentro de su transaccién ha sido descartado y puede deberse a
que los valores no coinciden o uno de los documentos que anexd en el sistema tienen inconsistencias;
podra consultar mas en detalle las inconsistencias presentadas ingresando a la Pre-radicacién en la carpeta
Documentos soporte, de igual forma cada vez que se genere un rechazo el sistema le enviara una
notificacién al correo electrénico registrado, informandole sobre las situacidon de rechazo. Después de
que usted identific6 que su Pre-radicacidn ha sido rechazada, se recomienda que subsane las
inconsistencias y prosiga con él proceso lo mas pronto posible, con ello evita que su radicacién no quede
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fuera de los periodos de radicacion. Si su radicacidn se encuentra activa trate de completar la informacién
lo mas pronto posible y no permita que el periodo de radicacién culmine.

Adicional a lo anterior, el sistema SIGPAGOS cuenta con una funcionalidad en la que puede realizar
parcialmente la Pre-Radicacidén y continuar en cualquier otro momento, pero siempre debe tener en
cuenta el periodo de radicacién que se visualiza en la carpeta o ventana de Datos basicos de la Pre-
Radicacidn ya que si se encuentra fuera del periodo, el sistema no le permitird continuar con el tramite.

Después de que haya seleccionado varios programas del Menu de Transacciones o Reportes de la parte
izquierda de la pantalla, se abrira el programa como una ventana azul en la parte superior y deberd
seleccionar esta en caso de utilizar varios programas a la vez, como se observa en la siguiente imagen.

ALCALOIA MAYOR
0 BOGOTADC.

Desarralo Urbano

Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna

Nimero de
Radicado

S . v o0 v y v v

MODULO PAGO
TRANSACCIONES

Pre-radicacién

Documento Fecha po Subtipa Provesdor Valor Pago

| Generacion Formato Radicacion
REPORTES

Historico de Radicaciones
Comprobante de Egreso

Manual Funcional Proveedor

Para dar inicio al tramite de la Pre-Radicacion debe dar clic en el botén nuevo | © que estd ubicado en

la parte superior derecha de la grilla o bandeja de entrada, el sistema le mostrara una pantalla con
diferentes carpetas y en cada una de estas carpetas debera anexar la informacién correspondiente a su
Pre-Radicacidn. A continuacién se describe la informacién que debe llenar en cada una de ellas.

Carpeta Datos Basicos

Salicitud de Radicacién

Datos Basicos
Documento : Fecha : Ndmero : Proceso :
Tipo de Pags : = Subtipo de Pago : Estads del Proceso
Proveeder / Tarcero : * N2 Identificacion : Valer de Pago : * Radicade Dtos Orfec :
Mimero de Pago : Facha Inicial : Facha Final :

Concepto de Pago :

= siguiente 5] salir

Documentos Soportes
Factura/Cuenta de Cobro
Actas/Resolucion
51 sair |[B Guarder
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Para iniciar con el proceso el sistema carga por defecto los siguientes datos: Documento, Fecha, nimero
y Proceso, no debe registrar nada en estos campos porque son automaticos, a continuacién se muestra
como deber ser el proceso de registro.

Documento: Campo automatico que corresponde al tipo de transaccidn que se va a realizar en el
sistema, en este ejemplo corresponde a una radicacion.

Estos documentos se utilizan para dar una clasificacidn a todas las transacciones en el sistema y con ello
los usuarios administradores identifican informacién de una forma mas rdpida, y asi generan analisis y
estadisticas en base este dato.

Fecha: corresponde al dia en el que se va elaborar o se elabord la radicacidn, con esta fecha el sistema
comenzara a validar los periodos de radicacion.

NuUmero: Consecutivo numérico y automatico que se genera por cada radicacién en el sistema, no puede
existir dos radicaciones con el mismo consecutivo ya que este consecutivo es la forma de identificar cada
Pre-radicacion en el aplicativo.

El sistema alimenta este dato después de dar clic en el botdn Siguiente, cuando se dé clic en este botény
posteriormente aparezca un consecutivo en este campo, quiere decir que se inicid su Pre-radicaciény
gue se encuentra en estado borrador o preliminar.

Proceso: es un estado de la Pre-radicacion que indica en qué etapa del proceso se encuentra la radicacién
(radicacién, proceso, girada); este dato se carga cuando el usuario le dé clic en el botdn Siguiente que es
cuando se registra la radicaciéon en el sistema.

Tipo de pago: Es un campo de seleccion que debe ser elegido de acuerdo al objeto de contrato o el
servicio que presente el proveedor en el instituto, estos son algunas de las opciones que el sistema le
presentard al momento de la elaboracién de la Pre-Radicacién: Pago Contratos, Pago con regalias.

Debe tener en cuenta que de la eleccidn que se genere en esta casilla habilitara determinados subtipos
de pago en el campo siguiente.

Subtipo de pago: de acuerdo a la seleccidn anterior se desplegaran determinados subtipos de pago,
en las siguientes imdagenes podrd ver algunos ejemplos, debe estar seguro de la seleccién que realice ya
que si se encuentran inconsistencias en la validacion que se realiza en etapas posteriores, estas
inconsistencias pueden ser causal de rechazo a su Pre-radicacion.

uatos basicos

Decumento Fechs Nimars

ubtipo de Pago : Es

Pago Co s ol
Provesdor / Tercers : * ne identificacién Anticipo de obra

me minima cuantia

Contrato

go unico er pago

Pagos mensuales, mayores cantidades obra o servicio, ajustes, reajustes, reconocimiento por desequilibrio o

Pago mensual Consultona, Interventoria y Proveedores
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Documento Fecha : Ndmero Proceso
Tipo de Pago : * Subtipo de Pago Estado del Proceso :

E L]

ercerc : * N° Identificacion Pago (nico y primer page Radicado Dtos Orfeo :

Pagos mensuales
Contrato Pago anticipo

Estado de proceso: Indica el estado general de la Pre-Radicacidn, en caso de que se genere un rechazo,
o una anulacién a su Pre-Radicacién, este estado le indicara en que condicidn se encuentra su transaccion.

Proveedor/ tercero: En este campo debe seleccionarse el contratista o proveedor (tercero) titular del
contrato, la forma de hacerlo es por medio de la lupa ubicada al costado derecho del campo identificacién,

dando clic en esta lupa » desplegard automaticamente una ventana que traera el tercero por defecto,
luego de este evento debe seleccionar el tercero dando clic sobre el nombre o identificacion, el campo
guedara sombreado lo que indicara que el tercero ha sido elegido y posterior a ello, debe dar clic en el
botén guardar, de esta forma quedara seleccionado el tercero y con ello habilitard los datos de los
contratos que tiene este contratista o proveedor con el Instituto.

Sclicitud de Radicacisn Busqueda

Documento : Identificacién Nombre

830133802 STOME COLOMBIA S.A.S.
Tipo de Pago : *
Pago Contratos | a Guardar 51 salir | _obrE
Proveedor / Tercero : ™=
y o-
Conftrato :
Mumero de Pago : Fecha Inicial : Fecha Final :
25/07/2018 12:00:00 a.m. 08/08/2018 12:00:00 a.m.
Concepto de Pago :
Tipo de Pago : * Subtipo de Pago :
Pago Contratos Pagos mensuales, may
Proveedor / Tercero : * M= Identificacion : Walor de Pago : *
”
Conftrato @
Mamero de Pago : Fecha Inicial = Fecha Final :
25/07/2018 12:00:00 3.m. 08/08/2018 12:00:00 a

Concepto de Pago

Valor de pago: En este campo debe ingresar el valor total de la factura o cuenta de cobro por el cual se
va realizar la radicacion.

Contrato: Este dato es cargado al momento de seleccionar el proveedor y es traido directamente de la
aplicacion de contratos del Instituto, después de ello lo que debe hacer es seleccionar el nimero de
contrato del cual se va a realizar el cobro, si aparecen varias veces el mismo nimero de contrato puede
escoger el primero que se muestre.
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Namero de pago: Es un consecutivo opcional para el contratista o proveedor en el cual se lleva el
control del nimero de pagos realizados por parte del IDU, se requiere que en este campo nunca vaya en
blanco, en el caso de que no se maneje ningln consecutivo registrar con un cero (0)

Fecha inicial y fecha final: Esta fecha es cargada por el sistema automaticamente después de
seleccionar el subtipo de pago y corresponde al calendario de radicacién del periodo vigente.

Siguiente: Este es un botén que le permitira crear o modificar la Pre-radicacion, y de acuerdo a la
eleccidn de los tipos y subtipos de pago el sistema le habilitarad las demas carpetas, después de que se dé
clic en este botdn el sistema listara los documentos exigidos que se requieren cargar en formato PDF.

Cualquier cambio o modificacidon de datos que realice en la carpeta Datos basicos solo sera actualizado si
presiona el botdn Siguiente, de lo contrario el sistema no tomara los cambios.

Tenga en cuenta también que en cada ventana emergente debe finalizar el ingreso de la informacién
seleccionando el botdn Guardar, Salir o el que disponga el sistema; sin presionar la tecla Enter.

Salir: En caso de que se requiera continuar en otro momento con la revisién o la creacién de la
radicacion se puede dar clic en este botdn para que lo envie a la pantalla principal del aplicativo.

Carpeta Documentos Soportes

En esta carpeta o ventana se van a adjuntar los documentos en formato PDF que se requieren para el
pago, alli podrd encontrar una serie de ayudas por documento que le indicaran cuales son las

caracteristicas mds relevantes que debe tener en cuenta en la presentacion de cada documento, podra

acceder a estas ayudas desde el signo de interrogacion dando clic dos veces sobre el icono © Los

documentos pasaran por una serie de validaciones en las etapas posteriores, procure ingresar la
informacidn consistente y veraz para que el proceso se realice agilmente y no existan rechazos que
generen reprocesos, a continuacion se ilustra los pasos a seguir:

Recuerde que el sistema presenta automaticamente la lista de documentos y depende del subtipo de pago
seleccionado, entonces utilice las ayudas y realice el cargue de los documentos adecuadamente.

Documentos Soportes
éRequiere
TRD Documento Descripcion Folios: * Documento Estade Visualizar Ayudas °
Fisico?
107 Factura - Cuenta de cobro . 0 si Pendiente 9 o o
428 Actas de pago o certificado de recibo & 0 s Pendient o o 0
satisfaccion : endiente
Certificacion de parafiscales y .
50z seguridad social 0| No Pendiente 9 o o
319 Cuadro de control financiero . 0 HNe Pendiente 0 o o
Certificacion de FIC vy obligaciones .
483 e 0 Ne Pendiente (7] (T x]
Anexo Distribucién de costos para
114 vy . 0 Mo Pendiente (2] 00
Pégina 1 de 1 (& elementos) Tamafio de pagina: |10 |~

Para cargar cada documento debe dar clic en el botén de editar o , desplegara una ventana que le
permitira cargar los documentos los cuales no deben ser superior a 8 MB, luego de clic en Examinar y
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cargue el archivo de su equipo o servidor, seleccione el tipo de documento (Factura-Cuenta de cobro),
adicione una descripcidn opcional e indique el nimero de folios del documento que debe ser diferente a
cero ya que el sistema no le permitird continuar si lo deja vacio o en cero.

ERequiere

TRD Documento Descripcién Folios: * Documento Estado Visualizar Ayudas o
Firicn?
Documentos
107 Factura - Cuenta de cobro e
Carga de Documento: *:
Actas de pago o certificado de recibo a)
428 satisfacaion Documento: Factura - Cuenta de cobro 0 oo
Certificacién de parafiscales y Descripcién:
502 seguridad social 0 oo
319 Cuadro de control financiero Folios: *: o 0 e o
- s N N 1 | )
203 Certificacién de FIC y obligaciones -] Gualmr’\ -.5 ol ,‘ 0 eo
laborales
Anexo Distribucidn de costos para
114 contratas 0 Mo Pendiente 0 oo
Pagina 1 de 1 (& elementos) Tamafio de pagina: |10 |~

Realice el cargue de todos los documentos solicitados, de lo contrario no podra culminar la transaccién
de Pre-radicacién. No intente cargar documento en formatos diferentes a PDF pues afectard el correcto
funcionamiento del sistema.

Documentos
Crga de Documents =
de gecibe =
@ Abrir
¥
<« ~ 4 & » Esteequipo > Descargas ~ ©|  Buscaren Descargas )

2 Organizar v Nueva carpeta = O @
d A Nombre Q

# Acceso rapido Documentos

utm|
S8 Escritorio B oap = =
rden de Pag (contratos), . -
= Disco local (T = 2 B Carga de Documento: *: Examinar...
2] Orden de Pago (Otros).pdf —

_ - Descargas 5] Orden de Pago pdf Carga Completa

.. ejecutabless 5] Solicitud de Radicacion .pdf Documento: Factura - Cuenta de cobro

5| Solicitud de Radicacion (1).pdf . .

4@ OneDrive =) soictud de Radicacidn (1) . Descripion: DESCRIPCION OPCTONAL
| [Z Documentos # o CTTTEi IRt - > NN 6l
P lios: = |

Nombre: |Orden dePago (contratos) pdf v| Archives persenalizades ~ Folios: *: 3
Cancelar B Guardar | |3 salr |

Después de adjuntar cada uno de los documentos vera una pantalla como la que se muestra a
continuacién, en esta pantalla podra editar y corregir de la misma forma cémo se cargd cada uno de los
archivos; adicional a ello podra visualizar o descargar los documentos que anexo a la Pre-radicacién, para
esto solo debe dar clic en los botones ubicados en la columna visualizar, el icono marcado en rojo le
permitira visualizar el documento en una nueva pestafia del navegador y el botéon marcado en color gris le
permitira descargar el archivo en la computadora.

Documentos Soportes
iRequiere
TRD Documento Descripcidn Folios: * Documento Estado Visualizar Ayudas c
Fisico?
107 Factura - Cuenta de cobro PRUEBAS STONE COLOMBIA 1 si Tramite B (7] o0
Actas de page o certificado de recibo a ;
428 porcir it fa PRUEBAS STONE COLOMBIA 1 s Tramite ) [2] 00
Certificacién de parafiscales y
502 o] aneg) PRUEBAS STONE COLOMBIA 1oNo Tramite ) (7] (T x]
318 Cuadro de control financiera PRUEBAS STONE COLOMBIA 1 No Tramite ) [2] 00
Certificacién de FIC y obligaciones
433 P PRUEBAS STONE COLOMBIA 1 Ne Tramite &) (7] (Y]
Pégina 1 de 2 (6 elementos) 2 (> Tamafio de pagina: 5 -
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Si requiere adjuntar un documento adicional a los que aparecen en la lista generada por el sistema,

seleccione el botén ©

indicd anteriormente.

y diligencie los datos de la pantalla emergente Documentos, tal como se

Carpeta Factura/cuenta de Cobro

En esta carpeta o ventana podra anexar la informacién bdsica de la factura o cuenta de cobro, los datos
requeridos en esta seccién son; documento, prefijo de la factura, nimero de factura, fecha de emisién de
factura, y valor total de la factura. Procure llenar correctamente esta informacién y tambien valide que
coincida con el documento que anexd en la carpeta de Documentos soportes.

Para ingresar la informacién anteriormente descrita debera hacer clic sobre el icono mas ﬁ

Factura/Cuenta de Cobro

Documento Prefijo de Factura Namero de Factura Fecha de Factura Valor o ‘

Debe desplegar el campo de documentos y seleccionar el documento correspondiente a la factura o
cuenta de cobro y registrar la informacién bdsica de la factura.

Facturas ! Facturas
Documento: Factura - Cuenta de cobro v Documento: Factura - Cuenta de cobro -
Prefijo de Factura:* | Factura - Cuenta dejouhin Prefijo de Factura:* | FAC
Nimero de Factura:® Nimero de Factura:* | 98665
Fecha de Factura:* M Fecha de Factura:® | 31/07/2018 h
Valor:* Valor: * 230.000,00
j B Guardar [ 5] salr B Guardar | 5] salr )
Factura/Cuenta de Cobro
Documento Prefijo de Factura Nimero de Factura Fecha de Factura Valor °
Factura - Cuenta de cobro FAC 98665 3i/07/2018 230.000,00 o o
230.000,00
Pagina 1 de 1 (1 elementos) Tamafio de pagina: |10 |~

En el campo Prefijo de factura, en caso de no existir se debe colocar cero (0).

Podra ingresar la informacidn de varias facturas siguiendo el proceso descrito anteriormente. El valor
total de los registros ingresados serd validado con el valor del pago registrado en la carpeta Datos
basicos, por lo que deberan ser iguales para poder generar la Pre-radicacién final.

Carpeta Actas/Resolucion

En esta seccidn se podra ingresar la informacidn basica de las actas o resoluciones que se cargaron en la
carpeta de Documentos soportes. Esta informacidn es opcional en el sistema, sin embargo si se ingresa
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estos datos, el valor total de los registros ingresados sera sujeto de validacién con el valor total de las
facturas y el valor del pago en la carpeta Datos bdsicos.

Datos a registrar:

NUmero: Se debe ingresar el consecutivo por medio del cual se van controlando la cantidad de los
pagos o actas, o registrar el numero de la resolucién que sustenta el pago.

Concepto: Se debe ingresar la descripcion general del acta o resolucion.

Fecha: Se ingresa la fecha del acta o resolucién.

Valor: Se ingresa el valor total del acta o resolucidn.

Para ingresar la informacion anterior debera hacer clic sobre el icono mas

Actas/Resolucidn

Himero Concepto Fecha Valor o
Sin datos para mostrar

0,00

Se abrira la siguiente ventana, en la cual se ingresan los datos, no deje campos en blanco para evitar
errores en el registro. Presione el botén Guardar para realizar el registro de los datos, o salir para omitir
la informacion ingresada.

Acta/Resolucién

Mamero :* | 657

Concepto:™ |PAGO POR COMNCEPTO DE SERVICIO DE COMSULTORIA

Fecha:* 01/08/2018 -
Valor: ™ 230.000,00
A Guardar | 51 salr
Actas/Resolucion
Ndmero Concepto Fecha Valor o
PAGO POR CONCEPTO DE SERVICIO DE .
01/08/2018 220.000.00
657 ComsULIontA 01/08/2018 22000000 @O
230.000,00
Pagina 1 de L (1 elementos) Tamafio de pagina: (10 |7

Podra ingresar la informacidn de varias actas o resoluciones siguiendo el proceso descrito anteriormente.

Después de ingresar la informacién y los documentos en cada una de las carpetas descritas anteriormente,
solo resta guardar la transaccién de Pre-Radicacion para finalizar su tramite.
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Documentos Soportes
iRequiers
TRD Documento Descripcién Folios: * Decumenta Estado Visualizar Ayudas [+]
Fisico?
107 Factura - Cusnta de cobro PRUEBAS STONE COLOMBIA 1 si Tramite B (7] [-Ix]
Actss de pago o cartificado da recibo a X ; 3
428 vt PRUEBAS STONE COLOMBIA 1 si Tramite B (7] 00
Cartificacién de parafiscales y | 3
502 seguridad social PRUEBAS STONE COLOMBIA 1 Mo Tramite m e ° Q
219 Cuadro de control financiera PRUEBAS STONE COLOMBIA 1 ne Tramite B (2] (Y]
Certificacién de FIC y obligaciones ; 3
493 pieaiil PRUEBAS STONE COLOMBIA 1 ne Tramite B (7] (Y]
Anexo Distribucién de costos para ; 2
114 Anen o PRUEBAS STONE COLOMBIA 1 Ne Tramite =) (7] (Y x]
Pigina 1 de 1 (6 elementos) Tamafio de pdgina: |10 |+
I
Factura/Cuenta de Cobro
Documants Prefijo de Factura Nimers da Factura Facha de Factura Valor ﬂ
Facturs - Cusnta de cobro FAC sesEs 21/07/2018 2000000 @G
230.000,00
Pagina 1 de 1 (1 slemantos) Tamafio de pagina: [10 [T
I
Actas/Resolucion
Nimero Concepta Facha valor ﬂ
PAGO POR CONCERTO DE SERVICIO DE .
e57 Do R 31/07/2018 2000000 @
230.000,00
Pagina 1 de 1 (1 elemantos) Tamadio de pagina: [10 | ¥
E B .
5] sair || @ Guardar |
| L )

De clic en el botdn Guardar ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla, después de dar clic en
guardar se selecciona el estado aprobado y se adiciona una descripcidn que es opcional y presionamos
nuevamente en el botén Guardar.

Cambio de estado

Estado: Aprobado
PRUEBAS STONE COLOMBIA

Observacidn:

B Guardar | & Salir

Si después de dar clic en el botdn guardar el sistema genera alguna inconsistencia, estos son los posibles
mensajes que se pueden presentar en la Pre-Radicacion, debe subsanarlos y realizar nuevamente guardar.

Posibles mensajes:

El valor de factura es diferente al valor la radicacion

Novedades Presentadas

039-La Radicacion No: 165 de Fecha:Jul 31 2018 , se presenta diferencia del valor de la
radicacion: 230,000.00 frente a la sumatoria de de las facturas: 240,000.00

[ 5] salr |

El valor del acta es diferente al valor de la factura
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Movedades Presentadas

010-La Radicacion No: 165 de Fecha:Jul 31 2018 , se presenta diferencia del valor de la
Radicacion: 230,000.00 frente a la sumatoria de del valor de las Actas: 240,000.00

5] Salr i

Esta fuera del periodo de radicacion

Novedades Presentadas

650-La Radicacion No: 165 de Fecha:Jul 31 2018 , Me puede CONTINUAR, posiblements
no se ha creado el periodo de radicacion o se encuentre Fuera de |z Fecha Limite de
Radicacion ...0TROS

5] salr

Si el resultado es exitoso, el sistema enviara el siguiente mensaje

Novedades Presentadas

110-La Radicacion] No: 165 de Fecha:Jul 31 2018 , el proceso continua con al Tramite

3] salr

Una vez elaborada la Pre-Radicacion desaparecera de la grilla o bandeja de trabajo, lo cual indica que su
Pre-radicacidn pasé a la Revision de los documentos.

Cuando finalice exitosamente la Pre-radicacidn, el sistema emitird automaticamente una notificacién por
correo electrdnico al usuario del Instituto encargado de realizar la validacidn de la informacién y de los
documentos anexos.

Tercer Paso — Generacion Formato de Radicacion

Una vez el usuario del Instituto haya realizado la validacidn de la Pre-radicacién y autorice la radicacion
final, el sistema le notificara via correo electrénico informandole que ya puede generar el formato de
radicacion. Este formato debe imprimirlo, hacerlo firmar por el responsable en la empresa del tramite de
cobro al Instituto, anexar los documentos fisicos originales exigidos y llevarlos a la ventanilla de
correspondencia del IDU.

Para conocer cuales son los documentos exigidos fisicamente en original, dirifjase a las opciones Pre-
radicacion o Historial de radicaciones del menu principal, abra la transaccidn respectiva y en la carpeta
Documentos soportes podra identificar los documentos que se solicitan fisicamente, son los que en la
columna “¢éRequiere documento fisico?” aparecen marcados con “S|”.
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Documentas Soportes

éRequiere

TRD Documento Descripcién Folios: ™ Documento Estado Visualizar Ayudas o
Fisico?

107 Factura - Cuenta de cobro PRUEBAS STONE COLOMBIA 1S Tramite B (2] 200
Actas de pago o certificada de recibo 3 ’ . X

28 SnELhEs PRUEBAS STONE COLOMBIA 1 S8 Tramite @ @ (/1 x]
Certificacién de parafiscales v ) T MBLA 1 T

502 sequrided sosis PRUEBAS STONE COLOMBIA 1 No Tramite =) (7] 20

319 Cuadra de contral financiers PRUEBAS STONE COLOMEBLA 1 Mo Tramite @ (7] 00
Certificacién de FIC y obligaciones » £ ' 1

493 e PRUEBAS STONE COLOMELA 1 Mo Tramite @ (2] 200

Péagina 1 de 2 (6 elementos) 1| 2 (> Tamafio de pagina: 5 =

También los podra identificar directamente en el Formato de radicacion en la seccion Validacion y
verificacidn de los documentos, como se muestra en la siguiente pantalla.

IV. VALIDACION Y VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

TRD Documentos Presentados Tipo Novedad
107 Factura - Cuenta de cobro Onginal Fisico
428 Actas de pago o certificado de recibo a satisfaccién Ornginal Fisico
502 Certificacion de parafiscales y seguridad social Copia Digital
493 Certificacion de FIC y obligaciones laborales Copia Digital

Realice los siguientes pasos para generar el Formato de radicacion, tiene dos formas para generar este

formato:

e Seleccione el programa “Generacién Formato de Radicacion” que se encuentra en el menu lateral
izquierdo de la pantalla.

Generadion Formato Radicacion |l

Arrastre una columna 2qui para agrupar por dicha columna

":a";f(":die Documento Facha Tipo Subtipa Provesdor valor Pago Contrato Dependencia Concepto del
S, v v v v v v bl v - A4
Pages
MODULO PAGO mensuales,
mayores
TRANSACCONES cantidades obra
Fre-raoacon o servicio,
= e RADICACION ajustes, STONE 5.T. DE museas
165 PAGO A 21/07/2018 Pago Contratos  reajustes, COLOMEIA 220.000,00 IOU-108€-2017 RECURSCS .
TERCEROS reconcaimients  S.A.5 TechoLSeIcos  SarOE
REPORTES sor
desequilibrio
scondmica,
5ago final
liquidacién.

Pagina 1 de 1 (1 slementos)

De clic en el botdn editar o de la grilla, cuando se muestren las diferentes carpetas de la Pre-
radicacion dirijase a la parte inferior izquierda de la pantalla y seleccione el botén Guardar,
cuando se abra la ventana emergente seleccione el estado “Generar formato” y adicione una
observacién o descripcidn, luego de clic en Guardar.
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Cor
Contrato Ohbjeto Dependencia

PRESTAR EL SERVICIO DE

SOPORTE, ACTUALIZACION,

MANTENIMIENTO (SAM);

REALIZACICN DE MUEVOS

DESARROLLOS DEL SISTEMA

DE INFORMACION S/T DE RECURSOS
FINANCIERO STONE A TRAVES ~TECNOLOGICOS
DE BOLSA DE HORAS A

MONTO AGOTABLE Y;

ADQUISICION DEL MODULO

1DU-1088-2017

WORKFLOW - CONTROL PAGO
DE PROVEEDORES.

Pigina 1 de 1 (1 slementos)

r e
\;-j saiir || i@ Guardar |

Cambio de estado

Estado: Genarar Formato

Observacién: Pruebas Stone

B Guardar | 5] Salir |

El sistema genera el documento en formato PDF en una ventana nueva del navegador para su
impresién y archivo.
e La segunda forma de generar el Formato de radicacién si requiere imprimirlo nuevamente, lo podra
hacer desde la columna Formato de Radicacion en la pantalla principal en el programa Historico de
radicaciones del Menu Reportes.

Valor Bage Cortrato Dependencia | ConSopindal | Mimors do e o
- - v - - ¥ ¥ |Actheo
s 06 e
230.000.,00 TDUW-1088-2017 RECUVRSQS EOLAMELA 2345 Radicacign Ackive o
ECNOLOGICOS FARLAL

Tenga en cuenta que debe tener desactivado el bloqueo de pantallas emergentes para poder visualizar el
documento, si lo tiene activado desbloquéelo con el pardmetro “Permitir siempre ventanas emergentes...
“ para el sistema SIGPAGOS.

3 Aronda SERVICE DESK® X (08 CLASICOS DELOS &0 41 % [E] Pendientes Pago Tercere X )[4 Stone Colombia %\ (e oo 0
(an e
A N
dorde PDF = B Colombiefrance SequimientoPagoTe:  [] Orfeoprusbas [} SiGPagos 9 Factura Electronica X fores

‘ Ventanas emergentes bloqueadas |
Corl » hitp://172.16.2.98/5t...ccionales/Documento.aspx

| (® Permitir siempre ventanas emergentes y

S x redirecciones de http//172.16.2.98
on Formate Radicacion

lz:
O Seguir blogueande
Novedades Presentadas ﬁ

Administrar “ E

350-5s realizo 2 Generacidn Formato Radicacion

.E] salr |

pto del

) . . Cambiar
Nimero de pago Proceso Estado Proceso Estado °

T T T - T T T -

Pago prueba del
15 agosto de
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En la siguiente pantalla se presenta la imagen del Formato de radicacion.

Radicads
FORMATO DE RADICACION CUENTAS DE COBRO |12

(Cansecutive |165

Fecha 30072018

| LINFORMACHN DEL CONTRATISTA  iContrativta Tntorventur/ Privesd on/Propicts rio Predia Ciros)

Nombre o Razis Secisl

STONE COLOMBIA S AS. C.C/NIT: B30133802
Caontrtste: IDU-1088-2017 Direceidn: KR 15 58 42 OF. 402
Camres  Ekectrinico: ALEXANDERCUBILLOS SSS@GMAIL.COM Teléfono: E180141

1. CONCEFTO DE LA CUENTA DE COBRO
TIFGY SUB TIFG DE Fago Contratos JPages mensuales, mayoses camidades ohra o servico, ajustes, reajustes
Pato | pago fimal liguidscion,

Concepte PRUEBAS STONE COLOMBIA MANUAL

CHhjeto PRESTAR EL SERVICIO DE SOPORTE, ACTUALIZACION, MANTENIMIENTO (SAM): REALIZACION DE
NUEVOS DESARROLLOS DEL SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERD STONE A TRAVES DE BOLSA DE
HORAS A MONTO AGOTABLE Y3 ADQUISICION DEL MO WORKFLOW - CONTROL PAGO DE
PROVEEDORES.

[Valer Cucata [Z3000000
e Citorn

ML VALIDACION ¥ VERIFICACTON DE LOS DOCUMENTOS

TRD Decumentss Presentados Tipo Neverled

107 Factura - Cuenta de cobro Criginal Fisico

428 Actas de page o cerfificado de recibo a sitisfacciin Criginal Fisico

s02 Centificacién de pamfiscales v seguridad social Copia Diigital

319 Candro de contral financiero Copia Digital

403 Centificaciin de FIC y ohligaciones labomales Copia Digital

114 Anexc Distribucisn de cosios para contmics Copia Digital

L= persom abajo firmane o del contratista encucnira al dia en el pugn de salarics, sepuridad social y

parafiscales, de conformidad caon ko estahlocida en 1 Ley T89/2002, Decreta 1903102, Ley 1150 de 2007 y demis normas que b complementen o
modifiguen

De igual forma manifiesta que s encuentra ajustada a ko indicado en el Decreto 2375 de 1974 en cancondancia con la Resoluciin 2370 del 2008,
dando cumplimicnta al FIC. (Sobo para contratas de obra. )

Firma Representante Del Contratista

Cuarto Paso — Revision Historial de Radicaciones

Si requiere hacer seguimiento a su Pre-Radicacidon puede hacerlo desde el programa Histérico de
radicaciones en el Menu Reportes, en el encontrara todas las radicaciones que usted haya trabajado en el
aplicativo.
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ALCALDIA MAYOR

.. A s x
Inicio Historico de Radicaciones

DE BOGOTADL:
st
Desarrollo Urbano e
Arrastre una columna aquf para agrupar per dicha columna
Nimero de
- Documento Fecha Tipo Subtipo Proveedor
Radicado
Sh ¥ -|¥ ¥ ¥ ¥
RADICACION
_ EUROESTUDIOS
MODULO PAGO 5 PAGD A 28/06/2018 Pago Contratos  Anticipo de obra o
TRANSACCIONES TENLERDE
REPORTES RADICACION EUROESTUDIOS
- - 7 PAGODA 28/06/2018 Pago Contratos Anticipo de obra cas
Historico de Radicaciones TERCEROS e
Comprobante de Egreso 5
RADICACION EUROESTUDIOS
8 PAGOA 28/06/2018 Pago Contratos Anticipo de obra S
TERCEROS R
RANTCACTAM
Historico de Radicaciones |
mna aqui para agrupar por dicha columna
Nimero de - - e I - . Concepto del Nimera de B Formato de
A Documents acha Tige Subtipo Provasdor valor Page Contrats Dspsndencia S = Proceso Estado procesn | 1Tt 0 [+]
03 v v v v v ¥ v ¥
Pagos
mensuales,
mayeres
cantidades obra
) o servicio,
RADICACION ajustes, STONE S.T.DE PRUEBAS
166 PAGO A 31/07/2018 Fago Contratos  reajustes, coLomBIA 34.000,00 1DU-1088-2017 RECURSOS NE 285 Radicacion (]
TERCEROS reconocimients S.A.S. TECNOLOGICOS COLOMBIA
por
desequilibric
econdmico,
pago final
liquidacién.
Pages
mensuales,
mayores
cantidades obra
o servicio,
RADICACION ajustes, STONE ST.0E i
165 PAGO A 31/07/2018 Pago Contratos  reajustes, COLOMBIA 230.000,00 1DU-1088-2017 RECURSOS COLOMBIA 2345 Radicacion Activo o
TERCEROS reconocimienta | S.A.S. TECNOLOGICOS
por MANUAL
desequilibrio
pago final
fiquidacién.
RADICACION Enajenacién STONE .T. DE PRUEBAS
64 PAGO A 11/07/2018  Pago Predics  voluntaris Unico | COLOMEIA 87.000,00 RECURSOS STONE 576 Radicacion Activo (/]
TERCEROS o primer pago S.A5. FISICOS COLOMBIA
RADICACION Enajenacién STONE .T. DE PRUEBAS
53 PAGO A 10/07/2018 Page Predios. veluntaria Gnice = COLOMBIA 340.000,00 RECURSOS STONE 534 Girada Activo o
TERCEROS o primer pago S.A8. FISICOS COLOMBIA
RADICACION Enajenzcién STONE .T. DE Se paga quinta
56 PAGO A 09/07/2018 Pago Predios. voluntaria Gnice = COLOMBIA 200.000,00 RECURSOS cuota a tercero 5 Proceso Activo °
TERCEROS o primer page | S.AS. FISICOS bensficiario

Podra ver sobre pantalla principal en la columna de proceso, tres posibles estados que le indicardn en qué

situacién se encuentra su radicacion: Radicacion, Proceso y Girada:

e Cuando este en estado de “Radicacion” quiere decir que la Pre-radicacion estd en borrador o estd en
proceso de revision y/o aprobacion.

e Cuando este en estado “Proceso” quiere decir que se esta gestionando el tramite de la radicacién en

las dreas técnicas y financieras del Instituto para su pago.

e Cuando este en estado “Girada” quiere decir que el pago ya ha sido realizado y se ha realizado la

trasferencia de los fondos a la cuenta bancaria registrada.

Dando clic en el botén edicion @ podra ver el detalle de cada una de las radicaciones. En los casos en que

la Pre-radicacién se encuentre rechazada por documentos anexos, podra consultar la causal o descripcion

del rechazo en la seccion Documentos soportes, columna Ayudas en el icono@ .
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TRD Documento

* Otros

107 Factura

Pagina 1 de 1 (2 elementos)

o <Requiere
Descripcién Folios: * Documento Estado
Fisico?
PRUEBAS STOME COLOMBIA 1 No Tramite @
PRUEBAS STOME COLOMBIA 1 Si Rechazado @

Tamafio de pagina’

Visualizar

Ayudas

Ayudas documentos

Descripcion
PRUEABAS STONE COLOMEIA
PRUEABAS STONE COLOMEIA

rechazo factura

(8 sar

Si la Pre-radicacién fue

rechazada por alguna inconsistencia diferente a los documentos anexos, podra
consultar la causal en la carpeta o ventana Historial como se muestra en la siguiente imagen.

Documentos Soportes
Factura/Cuenta de Cobro
Presupuesto
Actas/Resolucién
Contrato

Historial

Proceso

Radicacion Interna RECHAZO

Radicacion Interna RECHAZO

Pagina 1 de 1 (2 elementos)

Estado del Proceso

Descripaon Usuario Fecha

Cambiar el valor de la

radicacién por cuanto el saldo

RECHAZO GENERAL IO CESAR CARDONA 15/08/2018 16:05

el CRP no alcanza. Cambiar a
$8.000 millones

€l valor de a factura esta
errada, revisar y corregir
segun las Actas 7 v 8. Deb;
ser de $12.000 millg

HAZO GEMERAL JULIC CESAR CARDONA 15/08/2018 11:26

Tamafio de pagina

10

(8 sair ][ B Guardar |

Quinto Paso - Comprobante de Egreso

Después de que la radicacidn se encuentre en estado girada, podra consultar las retenciones tributarias
que le practicaron por el tipo de pago realizado. En el programa Comprobante de Egreso del Menu
Reportes, encontrard todas las radicaciones que usted haya trabajado; desde la columna Generar

reporte podra descargar

¥
\-i_'
ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADLC.

s
Desarrollo Urbano

WEJOR PARA 10005

MODULO PAGO
TRANSACCIONES

Pre-radicacién

L
dc

Generacion Formato Radicacion
REPORTES

Historico de Radicacicnes

‘ Comprobante de Egreso

el informe de retenciones.

Comprobante de Egreso ®

Introduzca el texto a buscar
Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha colu
Mimero Documento Fecha Proceso Estado Proceso Tolier
Estado
¥ k4 - ¥ -
ORDEN DE .
2000 PAGO-PAGOA 28/06/2018  Giorede Activo o
TERCEROS
ORDEN DE Certificacién
2001 PAGO - PAGD &  28/05/2018 D +
TERCEROS ocumentos
CRDEN DE
2002 PAGOD - PAGOA  28/06/2018 Clerre de Activo o
TERCEROS

Generar
reporte De
Egreso
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INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO

m DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
s B | coorh SUBDIRECCION TECNICA DE TESORERIA Y RECAUDO
ConarE itz
INFORME DE RETENCIONES

NUMERO DE DOCUMENTO: 2169
Documento: 3141 COMPROBANTE DE PAGO FECHA: 100818
Beneficiario:

Concepto: ACTA NO. 2 DE PAGO DE ANTICIPO DEL 10% DEL
CONTRATO DE CONSULTORIA IDU-1388-2017, CUYO
OBJETO ES: ESTUDIOS ¥ DISENOS PARA LA AVENIDA
BOYACA DESDE LA CALLE 183 A CONECTARSE CON
LA TRONCAL DEL PEAJE Y CONEXION AUTONORTE
POR LA AVENIDA GUAYMAR

DEDUCCIONES

ESTAMPILLA PRO CULTURA RESTA 3 175

ESTAMPILLA PRO PERSONAS RESTA 5 175
MAYORES

ESTAMPILLA UNIVERSIDAD RESTA 3 350
DISTRITAL

RETENCION DE LC.A. RESTA 3 42
RETENCION RENTA RESTA 3 1215

TOTAL DEDUCCIONES 3 1167

TOTAL NETO CUENTA POR PAGAR: 32833

Para finalizar el trabajo en el aplicativo en cualquier comento, debe seleccionar el botén Configuracion
ubicado en la parte superior de la ventana y dar clic en la flecha frente a la opcion Cerrar sesion, tal
como se muestra en la siguiente imagen.

L o Stone

Bienvenido al Sistema ©

constantemente

el desarrollo de

QGQT'%] Investiga

e nuevas tecnologias
= J técnicas y normas

Atienda adecuadamente los pasos y las indicaciones efectuadas en este manual, con ello asegurara un
correcto funcionamiento del sistema y evitara inconvenientes en el tramite de su pago. Recuerde que
para un correcto funcionamiento del sistema se requiere usar unicamente los navegadores Google
Chrome o Mozilla Firefox.

Si tiene alguna inquietud o aclaracion contactenos al correo: soportesigpagos@idu.gov.co

2121



