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SISTEMA DE INFORMACION

El sistema tiene como propésito ayudar al registro, seguimiento y control de los traslados
efectuados por las entidades obligadas del pago de la contribucién parafiscal de Estampilla
Pro UNAL y demas Universidades Estatales de Colombia, teniendo diferentes
funcionalidades como el reporte de contratos, generacion de liquidacion de pago,
imputacion de ingresos y generacion de reportes de los contratos objeto de pago de la
contribucién parafiscal creada por la Ley 1697 de 2013.
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GLOSARIO

v" RIEL: Reporte de Informacion de Estampilla y Liquidacion.

v AGENTE RETENEDOR: Entidad Obligada a practicar la retencion de la contribucion
parafiscal creada por la Ley 1697 de 2013 -Estampilla Pro Universidad Nacional y
demas Universidades Estatales de Colombia. Asimismo, es la encargada de
reportar la informacién a favor del Fondo Nacional de Universidades Estatales de
Colombia.

v PLANILLAS: listado de contratos que son seleccionados por el agente retenedor
para registrar el pago, sea del primero o segundo periodo del afio. Las planillas
deberan tener fecha estimada de pago, periodo y vigencia objeto de pago. Se hace
pertinente mencionar, que las planillas presentan cinco (5) diferentes estados que
son: creada, generada, pagada, oficializada y rechazada.

v PLANILLA CREADA: planilla creada, ain no generada, en la cual el sistema habilita
su edicion para crear, modificar, asociar y desasociar contratos a la planilla. El
sistema guardara en este estado la planilla por un periodo maximo de dos meses

v" PLANILLA GENERADA: se genera un recibo de pago correspondiente a la planilla,
la cual ya no es editable. La planilla ya tiene un valor liquidado definido y especifico.

v PLANILLA PAGADA: se adjunta el soporte de pago correspondiente a la planilla'y
entra a proceso de validacion por parte del Grupo Recaudo de la Subdireccion de
Gestion Financiera del Ministerio de Educacién Nacional-MEN.

v" PLANILLA OFICIALIZADA: planilla validada por el MEN, lo que quiere decir que el
valor liguidado en el recibo de pago de la planilla es consistente con el valor reflejado
de ingreso.

v PLANILLA RECHAZADA: no es consistente el valor liquidado con el valor reflejado
de ingreso; el sistema habilita automaticamente la edicién de la respectiva planilla.

v COMPROBANTE: recibo de liquidaciéon de pago con el valor del total a pagar de
estampilla de la planilla que se desee pagar.



> | Cédigo: GF-MA-02
La educacion G e Version: 01 o
es de todos Rige a partir de su publicacion en el SIG

QUE COMPONE EL SISTEMA

Modulo Agente Retenedor

En esta seccidn se encuentra toda la informacion basica del Agente Retenedor como son
el NIT, nombre completo del y nimero de identificacion representante legal, direccion,
teléfono, correo electrénico y nombre de contacto.

Médulo de contratos

Esta seccion contempla toda la informacion de cada uno de los contratos celebrados. Desde
este mddulo el agente retenedor puede consultar contratos, crear contratos, cargar
contratos, modificar contratos, exportar o inactivar contratos.

Mdodulo de planillas

Esta seccion contempla toda la informacién asociada a los agentes retenedores. Desde
este modulo el agente retenedor podra crear, consultar, modificar e imprimir el recibo de
liguidacion de pago de una planilla, ademas se evidencia la opcién para adjuntar el
comprobante de pago.

Médulo de reportes

Esta seccion contempla en detalle la informacién que contienen los modulos anteriormente
mencionados, cada uno de los reportes que se pueden generar en esta seccién son
informacién que se encuentra asociada de alguna manera ante los diferentes contratos,
agentes y planillas que contiene el sistema. Dentro de este mddulo encontramos:

e Consulta de contratos: Generar un archivo PDF o Excel en el cual se detalle la
informacion de un contrato en especifico o de todos los contratos cargados al
sistema

o Reporte de planillas: Generar, en detalle, un archivo PDF o Excel de una planilla en
especifico o de todas las planillas cargadas al sistema.
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BOTONES DE LA APLICACION O iCONOS

: Habilita las opciones y los campos correspondientes a la modificacién de un
registro.
@ Inactiva los registros listados en una tabla.
v Activa los registros listados en una tabla y permite verificar la fecha efectiva
de un pago.
x Elimina los registros listados en una tabla, para algunos casos inactivara el
registro listado de una tabla.
= Permite generar comprobante de una planilla.
w Permite consultar los contratos asociados a una planilla.
= Permite visualizar en detalle la informacion de un registro listado dentro de
una tabla.
? Permite adjuntar comprobante de pagos.
— Habilita una nueva fila para el ingreso de nuevos rangos de fechas.
i Simboliza el estado rechazado de una planilla pagada.
® Permite la descarga del comprobante de pago.
L
Desplazamiento a la siguiente hoja hacia la derecha.
“
Desplazamiento a la siguiente hoja hacia la izquierda.
M . . :
Desplazamiento ultima hoja.
M . . .
Desplazamiento primera hoja.
© Expande filas de segundo nivel.

Permite cerrar la sesién del usuario.
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| Seleccionar archivo |

Limpiar

Filtrar

Exportar a PDF

Exportar Excel

Guardar

Cancelar

Cargar

Generar

Rige a partir de su publicacion en el SIG

Permite realizar blsquedas que corresponden a la
informacién que se encuentra en Gnico campo.

Abre una ventana emergente que permite ubicar el archivo
gue sera cargado en el sistema.

Borra los valores que por defecto estan en cada uno de los
campos de los diferentes criterios de busqueda del sistema.

Realizan la busqueda dentro de cada una de las diferentes
interfaces que componen el sistema de acuerdo a la
informacién ingresada dentro de los criterios de basqueda.

Permite realizar la exportacion de informaciébn en un
documento con extensién PDF.

Permite realizar la exportacion de informacién en un
documento con extension XLSX (MS Excel).

Realiza el almacenamiento de un nuevo registro o la
modificacion de los registros ya existentes.

Omite toda accién a realizar sin generar cambios dentro de la
informacion del sistema.

Permite que el archivo seleccionado sea almacenado en el
sistema.

Realiza la generacién del comprobante de pago de una
planilla.
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ACCIONES DENTRO DEL SISTEMA

Tabla 1 Permisos Agente Retenedor

ROL PERMISOS

- Liquidacion contribucion total.
- Crear contrato.

- Modificar contrato.

- Administracion de contratos.

- Cargar contrato.

- Asociar contrato.

Agente retenedor - Crear planilla.

- Madificar planilla.

- Administracion de planillas.

- Generar liquidacion de pago.

- Cargue soporte de pago.

- Generar reporte planillas liquidadas.
- Generar Reporte de Contratos.

10



> | Cédigo: GF-MA-02
La educacion Mineducacion Version: 01 o
Rige a partir de su publicacion en el SIG

es de todos

USO DEL SISTEMA

1. INGRESAR AL SISTEMA

Para ingresar al sistema RIEL se debe utilizar el usuario y la contrasefia que el Ministerio
de Educacion Nacional (MEN) remitié previamente a cada una de las entidades por medio
de un oficio. Posteriormente el agente retenedor, podran cambiar la contrasefia en el
Médulo Administrador de Usuarios.

Una vez se tenga el usuario y la contrasefia se deben digitar en los campos
correspondientes y posteriormente dar clic en el boton “Iniciar Sesion”.

llustracion 1 RIEL Log In

Iniciar Sesion

Usuario™

Contrasefia®

Iniciar Sesion

Fuente: RIEL

Al ingresar al sistema, el primer pantallazo muestra la informacién basica del Agente
Retenedor, en esta parte se debe actualizar la informacién segun corresponda. Los Unicos
campos que no se pueden modificar son: NIT Agente Retenedor, Digito de Verificaciéon y
Razén Social del Agente Retenedor.

Al actualizar la informacién se debe dar clic al botén “Guardar”. Si no se realizé ningin
cambio se debe dar clic al boton “Cancelar”.

Posteriormente aparecera la pantalla de inicio donde se encuentran los siguientes 4
maodulos:

¢ Modulo agentes retenedores
e Modulo de contratos

e Modulo de planillas

e MoAdulo de reportes

11
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Al ingresar al médulo de Contratos, se encuentra la opcion “Administrar Contratos”.

[lustracion 2 RIEL HOME

Agentes Retenedores Contratos Planillas Reportes

Administrar Contratos

(c]5]

Fuente: HOME - RIEL

Al dar clic en la opcién “Administrar Contratos” le permitir4 al agente retenedor consultar
contratos, crear contratos, cargar contratos, modificar contratos, exportar, inactivar o
consultar planillas. La informacion que se exporta en los archivos PDF y MS Excel siempre
serd la que se visualiza en pantalla.

[lustracion 3 RIEL - Administrar Contratos

Administrar Contratos

Numero de Contrato Valor del contrato
Fecha Suscripcién Desde Fecha Suscripcién Hasta
2] 2]
Nit Agente Retenedor Nit Agente Retenedor Relacionado
Retenedor o ngrese el Agente Retenedor Relacionado o
Identificacién del contratista Nombre del Contratista
Filtrar Adicionar Contrato
- Nombre Plazo
N° Planilla ) Mifgmsn e iRgE ' Ejecucin . Identificacion Valor Total
0 N® Contrato Agente Retenedor Razon Social X Estado
Asociada Retenedor ; Retenedor Contrato En Contratista Contrato
Retenedor Relacionado E Contrato s
Relacionado Dias
Comando
Com-0001 111 800141644 Armada 1/7/2014 120 dias ing asocaidos 12121212 ACTIVO $6,000,000,000.0
Nacional
»
1
—
Exportar a PDF Exportar Excel

Fuente: RIEL — Administrador de Contratos

2.1 Creacioén de contrato de forma manual

Para un crear un contrato de forma manual se debe dar clic en el boton “Adicionar
Contrato”, posteriormente aparecera una ventana y se debe dar clic en el botén “Crear
Contrato”.

12
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Adicionar Contrato

Cargar contratos

Fuente: Adicionar Contratos
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Finalmente se debe diligenciar los campos marcados como obligatorios y dar clic en el boton

“Guardar”.

[lustracion 5 RIEL-Crear Contrato

Crear Contratos

Informacion del Agente

Nit Agente Retenedor® DV.
Ingrese el Agente Retenedol a

Nit Agente Retenedor Relacionado™ oV
Ingrese el Agente Retenedor Relacionado L 1

Informacién del Contrato

Tipo de Contrato®

[ Seleccione el tipo de contrato

Nombre Agente Retenedor®

Nombre Agente Retenedor Relacionado

Contrato Padre

Ingrese el Contrato Padre que se va asociar al contrato de adicién a

Nimero de Contrato® Fecha Suscripcion del Contrato®

{ Ingrese el nimero del contrato } l ‘ ]

Plazo Ejecucion del Contrato *

[ Ingrese el plazo de ejecucion del contrato en dias ]

Tipo de Identificacion del Contratista® Numero de Identificacion del Contratista*

[ Seleccione dela lista de valores el tipa de Identificacion del Contratista '] [ Ingrese el nimero de identificacion del contratista ]
Nombre o Razén Social del Contratista®

[ Ingrese el nombre o razén social del cantratista ]
Valor Total del Contrato® Valor IVA Tipo Contrato”

{ Ingrese el valor total del contrato } [ Ingrese el valor IVA del contrato }

Guardar

Fuente: Riel — Crear contratos

Cancelar

2.2 Creacion de contrato por carga de archivo

Para crear varios contratos por carga de archivo se debe dar clic en el boton “Adicionar
Contrato”, posteriormente aparecera una ventana y se debe dar clic en el botén “Cargar

Contratos”.

13
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llustracion 6 Adicionar Contratos

Adicionar Contrato x
Cargar contratos Crear contrato

Fuente: Adicionar Contratos

llustracion 7 Cargar Contratos

Cargar Contratos

Informacién del Agente

NIT Agente Retenedor* Dv. Nombre Agente Retenedor
e el Agente Retenedor que seva ssociralcontrato | [
NIT Agente Retenedor Relacionado® o Nombre A

Seleccione el archivo tipo _txt y separado por comas

Examinar...

Cancelar

Resultado Cargue

E d i i i6n IVA

Fuente: RIEL — Cargar Contratos

El archivo a cargar debe ser guardado en formato CSV y debe tener la siguiente
estructura:

[lustraciéon 8 Archivo Excel CSV

2 a o = Contratos Prueba JOB.CREMIL - Excel Tm - 85 X
INSERTAR  OSENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS

ol & a = Geners Buena
NK S - A- v $% atra
x fe v
A B C D E F G H 1 J K=

1  18/09/2015 60 NIT 830141859 Ka Sa Contrato inicial 311-2015 96657070 624601

2 | 10/11/2015 60 NIT 900042482 Proyectos Y Construciones Igrama Sas Contrato inicial 331-2015 294730536 1904560

3 22/07/2015 30 NIT 860005289 Ascensores Schindler De Colombia S.A Contrato inicial 279-2015 5800000 800000

4 | 05/02/2015 330 NIT 860002838 Sociedad Ascensores Shildler De Colon Contrato inicial 153-2015 190666084 30442484

5 1 23/09/2014 330 NIT 860005289 Sociedad Ascensores Shildler De Colon Adicion 153-2015-1 6795746 0

6 17/12/2014 2NIT 860005289 Ascensores Schindler De Colombia  Contrato inicial 275-2014 7812395 0

7 | 28/01/2015 330 CC 7145600 Ascensores Schindler De Colombia  Contrato inicial 121-2015 7145600 985600

8 | 23/01/2014 330 NIT 860002838 Sociedad International Elavator Contrato inicial 157-2014 161394860 0

9 | 15/02/2016 330 NIT 860002838 Sociedad International Elevator Inc  Contrato inicial CD 173-2016 180977632 28895588

10 15/02/2016 304 NIT 860005289 Ascensores Schindler de Colombia  Contrato inicial 171-2016 11434597 1577186

11 30/03/2017 30 NIT 900356622 SG INGENIERIA EN DUCTOS S.A.A ESP Contrato inicial 170-2017 3200000 510924

12 | 14/04/2016 46 NIT 830021507 Colombiana de Ingenieria Combi LTDA Adicion 191-2016-1 4500000 620690

13

14

Fuente: Estructura archivo CSV Excel
Tabla 2 Especificaciones Archivo CSV
Tipo de . : .
Columna Nombre del campo Longitud Validaciones

dato

Fecha Suscripcion del Fecha 10 Fecha corta;

A Contrato siempre poner

14
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Columna Nombre del campo Tlg)gtc()je Longitud Validaciones
ceros si es
necesario
B Plazo Ejecucion del NUMé&rico 10 Se debe dar en
Contrato dias
C Tipo de Ide_ntlflcamon Lista 50 NIT 0 CC
del Contratista
Ndmero de Alfa- Sin comas ni
D Identificacion del L 50 .
. numeérico espacios
Contratista
Nombre o Razén Social Alfa-
E . e 50
del Contratista numerico
Alfa- Solo son dos
F Tipo de Contrato nUMErico 50 valores: Contrato
Inicial o Adicién
Puede contener
caracteres
especiales, por
ejemplo, - (guion).
Si el contrato es de
G Numero de Contrato Texto 50 tipo ac!|C|on,
deberé ser el
namero del
contrato inicial mas
un guion (-) vy el
namero de adiciéon
gue corresponda
Valor Total del Contrato Alfa- Sin separadores
H . b 10 .
0 Adicién numerico decimales
I Valor IVA del Contrato NUMé&rico 10 Sin separadores
0 Adicién decimales

Fuente: Estructura archivo CSV Excel

Una vez el archivo listo, se debe cargar al sistema dando clic en el botén “Examinar...” y
luego dar clic en el botén “cargar”. Todos los campos son obligatorios y ninguna celda
debe tener algin formato predeterminado.

2.3 Consultar contratos

Los contratos ya creados en el sistema apareceran de manera inmediata, si se requiere un
contrato especifico, en la pantalla principal del médulo de contratos se pueden hacer

15
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diferentes filtros de busqueda ingresando los datos correspondientes en los campos de
criterios de busqueda. Una vez se tanga cualquiera de estos campos diligenciados se debe
dar clic en el botén “Filtrar”. Posteriormente en la parte inferior de la pantalla aparecerael
resultado de la busqueda. Para iniciar una nueva busqueda se debe dal clic al boton
“Limpiar”.

[lustracion 9 Administrar Contratos

Administrar Contratos

Namero de Contrato

Fecha Suscripcién Desde Fecha Suscripcion Hasta

Nit Agente Retenedor Nit Agente Retenedor

a Ingrese el A

Identificacion del contratista Nombre del Contratista

Digite aIdentificarion del contratsta sin puntos i guiones
Filtrar Adicionar Contrato

o
.
2Cio v
N Contrato NLATETE e etencdor Razan Social \denticecion o Valor Total
Retenedor Contrati

o
Gomgo0l 111 s00141644  Amada 1712014 120 dias ingasocaidos 12121212 ACTIVG 56,0000000001
Nacional

Exportar a PDF Exportar Excel

Fuente: Administrador de Contratos RIEL

Exportar PDF

La informacion que se exporta en los archivos PDF y Excel siempre sera la que se visualiza
en pantalla. Para exportar a PDF se debe dar Clic en botén “Exportar a PDF”.

[lustraciéon 10 Archivo PDF - Contratos

RECAUDO DE ESTAMPILLAS
10N
Quuzvoms Consila scmiistarcontratos
Fecha generacion reporte: 100117
Usuario que lo genera: aamin
— s |||
| R | | S =
= e — il SO S E—
SN S SN N N N N N
S S E— NSNS S S S A S —
S S SN T N N —
|| —— s e s
| —— | — e |- e
SN S S U S S —
SN S s e
=
SN S S S e S N S S—

Fuente: Estructura Archivo PDF RIEL - Contratos

16
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Exportar Excel

La informacién que se exporta en los archivos PDF y Excel siempre serd la que se visualiza
en pantalla. Para exportar a PDF se debe dar Clic en botén “Exportar Excel”.

[lustracion 11 Archivo Excel-Contratos

Al T/
B e TEen ) TODOS POR UN RECAUDO DE ESTAMPRLAS
NUEVO PAIS Consuka adeinistiar contraios
Fecha generacién reponte: 2un2ne
Usuarlo que lo gener e
etecienatn =
L e = o o
e o o T
R T o o o
= = e = o |
= L e = S = T L
e o s — = o -
L = s = == o o T
e — e = — = e =
— = % = C
= o % ST o = =
- S = — o = =
= T S = = = = e
< - TS o = o o = T

Fuente: Archivo Excel RIEL - Contratos

2.4 Modificacién Contratos
Para modificar un contrato se debe dar Clic al icono de “Modificar Contratos”.
Posteriormente se debe diligenciar los campos que se desean modificar y para finalizar dar
clic en el botén “Actualizar”.

[lustracion 12 Modificar Contratos

Modificar Contratos

Informacion del Agente
NIT Agente Retenedor* V. Nombre Agente Retenedor

1018445415 1 Ministerio de defensa

Nombre Agente Retenedor relacionado

Nombre Filial

Informacién Del Contrato

Tipo de Contrato Namero de Contrato
Adicion JEN-CC925
Fecha Suscripcion del Contrato® Plazo Ejecucion del Contrato® Tipo Identificaci6n del Contratista®
08/10/2014 ] [ e Cedula de Ciudadania
Nimero de Identificacion del Contratista® ov. Nombre o Razén Social del Contratista*
[ 082645433 ] [ 7 ] Jenny Alejandra Rodriguez Bermidez ]
Valor Total del Contrato* Valor IVA Tipo Contrato*
[ $3.508.442.214 ] [ $496.336.857 ]
Actualizar Cancelar

Fuente: Administrador de Contratos RIEL
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2.5 Inactivacion de contratos

Para inactivar un contrato se debe dar clic en el icono “Inactivar Contratos”,
posteriormente aparecera una ventana emergente de confirmaciéon y se debe dar clic en la
opcion “Si”.

[lustracion 13 Inactivar Contratos

. »
Inactivar
9 ;Estd seguro que desea Inactivar el contrato ndmero
Contrato 1 7
v Si ¥ Mo

Fuente: Administrador de Contratos RIEL — Inactivacién de contratos

Al inactivar un contrato éste sera visible en pantalla, pero no se le podra realizar accion
alguna; de ser necesario realizar una accion sobre un contrato previamente inactivado, este
contrato debe ser creado nuevamente en el sistema.

3. MODULO DE PLANILLAS

Al ingresar al médulo de Planillas, se encuentra la opcién “Administrar Planillas”.

[lustracion 14 HOME RIEL

Agentes Retenedores Contratos Planillas Reportes

Administrar Planillas

Ge

Fuente: HOME - RIEL

Al dar clic en la opcién “Administrar Planillas” le permitird al agente retenedor crear,
consultar, modificar e imprimir el recibo de liquidacién de pago de una planilla con la opcion
para adjuntar comprobante de pago.

Las planillas en estado “Creada” o “Rechazada” que no tenga ningun tipo de modificacion
0 seguimiento en un periodo de seis meses serdn inactivadas automaticamente por el
sistema.
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[lustracién 15 Administrador de Planillas

Administrar Planillas
Informacion del Agente Retenedor

Razon Social Agente Retenedor Comando Armada Nacional

Nombre Representante Legal

juzn perez martinez

NIT Agente Retenedor Relacionado oV

Vigencia
Seleccione el Afio A
Estado

Seleccione de la lista de valores el Estado v

Consultar

Nimero De Planilla  Agente Retenedor FoSin S oD Periodo De Pago

Estado

Cédigo: GF-MA-02
Version: 01
Rige a partir de su publicacién en el SIG

Nit Agente Retenedor 800141644 v

Nombre Agente Retenedor Relacionado

Periodo

Seleccione de la lista de valores el Periodo v

Fecha Estimada de Pago

Forma de pago
Seleccione de la lista de valores la forma de pago v
Adicionar Planilla

Valor Total e

Pago
No records found

Valor Total A Pagar  Valor Total Capital

Intereses

Fuente: Administrador de Planillas - RWEL

3.1 Creacion de planillas

Para crear una planilla se debe dar clic al botén “Adicionar Planilla”, posteriormente se
debe diligenciar los campos marcados como obligatorios y dar clic en el boton “Asociar

Contratos”.

[lustracion 16:Ereacién-Flanillas

Crear Planillas

nformacién del Agente Retenedor

NIT Agente Retenedor o Nombre Agente Retenedor
grese el Agente Retenedor Relacionado a
NIT Agente Retenedor Relacionado ov Nombre Agente Retenedor Relacionade
a
nformacién de la Planilla
Nimero de Planilla® Fecha Estimada de Pago*
=)
Periodo Pago* Vigencia®
[ Seleccione de la lista de valores el Periodo v] Seleccione el Afio v]

Forma de Pago*

[ Seleccione de la lista de valores la forma de pago

Asociar Contratos Informacion Ejecucion

Informas

n del contrato

Plazo De
Ejecucion Del Razén Social  Idenfificacion
Contraio En  Confratista  Confrafista

Fecha De

Nimero Del s
Suscripcién

Contrato

Dias

Valor Total Del  Valor Del IVA
Tipo Confrato  Tipo De
Del Contrato Contrato

Desasociar Contratos.

Valor Total Del - Liquidacion Vel

- Valor En Retenido De
Del Tipo De L‘f’:‘,‘:ﬂ - ?:‘:f“’“‘“" Tarita OrdenesDe  Estampilla
Contrato LT Orden De

No records found

Valor Total a Pagar:
Valor Total Capital:
Valor Total Intereses:
Guardar Generar Comprobante.

Fuente: Creacion de Planilla — RIEL

VA Estampilla S

Cancelar
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Después se debe seleccionar cada uno de los contratos en los que se desea realizar el
pago asociados a la actual planilla y luego dar clic en “Asociar”.

[lustraciéon 17 Asociar Contratos

Administrar Contratos

Namero de Contrato Valor del contrato
Identificacion del contratista Nombre del Contratista
Tipo de Contrato Plazo de Ejecucion

Seleccione el tipo de contrato

Fecha Suscripcién Desde Fecha Suscripcién Hasta
(=] =]
NIT Agente Retenedor NIT Agente Retenedor Relacionado
1018445415 = R o
Consultar Cancelar
2 5, Fed Nit Agente
- Valor Total Identificacion Plazo Ejecucién : Nit Agente
B N Contrato Conba Razon Social Contaista ov Tipo Contrato (o 0 Dias SUSCTiPCiN Rranes Retenedor
Contrat Relacionado
Maryam Angéica
MARCC8129  $2,577335890.00 Hernéndez 791149657 1 Adicion 355 dias 9/2/2015 1018445415

enegas
MONCCS603  §3371,100437.00 MonicaBeatiz 50355007 1 Adicion 95 dias 17/11/2016 1018445415
Bonilla Gémez

PED-CC4840  $2.789,304,607.00 PE"’Z‘NE‘ Gamba

A 258156965 9 Adicion 223 dias 20/11/2015 1018445415

JOSCCE522  $5246,506018.00 oS FEmendo 455063 7 Adicion 42 dias 10/11/2016 1018445415
Hernéndez Marin

CES-CC3851 $1.91595435200 CeserOswaldo 55,507 1 Adicion 206 dias 1/11/2019 1018445415
Mendoza Lesn

Jenny Alejandra

JEN-CCO825  §3,598442214.00 Rodriguez 982645433 7 Adicion 279 dias 8/10/2014 1018445415
ermidez
ROD-CCI669  $9,961,560,207.00 E:";Z" Gonz8lez 33664473 5 Contrato inicial 249 dias 25/7/2015 1018445415
Erik Rene s =
ERLCC5815 $8,291537,383.00 133275504 3 Adicién 365 dias 3/8/2017 1018445415

Ramirez Rocha

Asociar

Fuente: Asociacion de contratos - RIEL

Luego se debe seleccionar cada uno de los contratos asociados y dar clic en el botén
“Informaciéon Ejecucidon” (Esta operacion se repite por cada uno de los contratos
asociados anteriormente).

llustracion 18 Informacién de Ejecucion de Contrato Asociado a Planilla

Nimero del Contrato Fecha de Suscripcidn del Plazo de Ejecucién del Valor Total del tipo de Valor en Ordenes de Pago Saldo de Ejecucitn Contrato
selecionado Contrato Contrato en dias Contrato ingresar® ingresar®
PED-CC4240 29/11/2015 223 52,789,304,607.00
50 50
Guardar Cancelar

Informacién del con

Piazo De Valor Total Del  Liquidacion
. Fecha De » . . S Vakor Tatal Del  Valor Del IVA S—— Valor En
Nimem Del . - Ejecucion Del Razon Social Identificacion Tipo De Contribucion . -
Suscripcion Tipo Contrata  Tipa De Del Tipa De ) Tarifa Ordenes De
Contrato Contrato En Contratista Contratista Contrato Sin Totsl
Del Gontrato : Contrato Contrsto Pago
Dias VA Estampilla
( PED-CC4840 20/11/2015 223 FelpiE cc Adicion $2,789,304,607.0 $384,731,670.00 §2,404,572937.(

Gamba Garcia

—
Valor Total a Pagar,
Valor Total Capi
Valor Total In
Guardar Generar Comprobants Cancelar

Fuente: Asociaciéon de contratos — RIEL
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Finalmente se deben diligenciar los campos marcados como obligatorios y dar clic en el
boton “Guardar” (Informacién de ejecucion) y posteriormente clic en el boton “Guardar”.

3.1.1 Informacion de ejecucion de contratos por cargue masivo.

Para diligenciar la informacién de ejecucién de varios contratos a la vez (masivamente), se
debe haber asociado a la planilla los contratos a los cuales se les debe diligenciar la

informacién de ejecucion. De ahi, se debe proceder a dar clic en el boton “Cargue
Informacion de Ejecucion”.

llustracion 19: Cargar informacion de ejecucion a la planilla
nformacion de la Planilla

Fecha Estimada de Pago™
07/03/2018 =]
Periodo Pago® Vigencia®

Semestre Il A 2016 A

Forma de Pago*
Consignacién A
Asocier Contratos Informacién Ejecucién Cargue Informacién Ejecucién Desasociar Contratos

Plazo De

Ejecucion Del  Razén Social  Identificacién Valor Del IVA Del Tipo De
ContratoEn  Contratista  Contratista  1'P° Contrato  Valor Total Del Tipo De Contrato ¢ ...,

Dias.

Fecha De
Suscripcién Del
Contrato

Nimero Del

Valor Total Del Tipo D)
Sin IVA

Contrato

UNION

7”“ 422015 | o015 12 TEMPORAL  NIT Adicion $88203414 s0 PEIERLE
FENIX

1450-2014 10/01/2014 374 Contrato Inicial  $910.223.712 S0 $910.223712

145220141 | 15/04/2014 | 100 Da

SAS. | NIT Adicion §493.149.450 s0 §493.149.450

945de2014 | 13/04/2014 200 et NT Contrato Inicial § 5.222.648.714 $0 §8272648.714

Fuente: RIEL — Creacién de planilla

Posteriormente, se debe seleccionar un archivo Excel en formato CSV (delimitado por
comas) con las siguientes caracteristicas.

Tabla 3 Archivo CSV Carga masiva de informacion de ejecucion

Columna Nombre del campo Tipo de dato Longitud Validaciones
Puede contener
caracteres especiales,

. por ejemplo, - (guion). Si
g;&g?;%ggg%r::::; el _ (_:ontrato es de tipo
A I i Texto 50 adicion, debera ser el
a lista de contratos . L
de RIEL) ndmero del contrato inicial
mas un guion ( - ) y el
namero de adicion que
corresponda
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Columna Nombre del campo Tipo de dato Longitud Validaciones
B Valor orden de pago = Numeérico 10 Sin 'separadores
decimales
: L. Sin separadores
C Saldo por ejecutar Numérico 10 decimales

Fuente: Estructura Archivo CSV Cargue masivo de informacion de ejecucion.

3.2 Modificacion de planillas - Datos basicos

Al ingresar en la opcion “Administrar Planillas” se puede modificar los datos basicos de
una planilla, buscando la planilla deseada a modificar, ya sea ingresando el nimero de la
planilla que se quiere modificar o dando clic en “Filtrar”, apareciendo en pantalla todas las
planillas creadas. Posteriormente se da clic en el icono “Modificar planilla” de la planilla
que se quiere modificar y luego se deben diligenciar los campos marcados como
obligatorios y que se desean modificar y dar clic en el botén “Guardar”.

[lustracion 20 Modificacion de Planillas

Modificar Planillas

nformacién del Agente Retenedo
NIT Agente Retenedor

1018445415

NIT Agente Retenedor Relacionade

nformacién de la Planilla

Namero de Planilla*
Min-0018

Periodo Pago*
Semestre |

Forma de Pago*

Consignacién

Asociar Contratos

nformacion del contrato

Plazo De
Ejecucién Del
Contraio En
Dias

Fecha De
Suscripcion
Del Contralo

Nimero Del

Contrato

DV Nombre Agente Retenedor
Q 1 Ministerio de defensa
ov Nombre Agente Retenedor Relacionado

Fecha Estimada de Pago®
10/11/2016 =]

vigencia®

2016

Informacién Ejecucidn

Valor Total Del  Valor Del IVA
Tipo De Del Tipo De
Contrato Conirale

Razén Social
Confrafista

Idenfificacion

e Tipo Contrato

Desasociar Contratos

Valor Total Del  Liquidacién
Tipo De Contfribucién
Confrato Sin Total

VA Estampilla

Tarifa

0DS-01-2015-B  10/6/2015 30

0DS-01-2013-B 4/10/2013 50

Valor Total 2 Pagar: 91700
Valor Total Capital:91700

valor Total Intereses: 988505956

Guardar

Contrato 2-

e PT Contrato Inicial  $375000,000.0 $6,500000.00  $368,500,000.0C 3540
Tc;g;m"”' CE Contrato Inicial  $1,250,000,000.¢ $40,000,000.00 $1,210,000,000.1 $891

Generar Comprobante

Fuente: Modificacion de Planillas - RIEL

Cancelar
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3.3 Modificacion de planillas — Asociar contratos

Al ingresar por la opcién de “Administrar Planillas”, se debe dar clic en el boton
“Adicionar planilla”, posteriormente diligenciar los campos marcados como obligatoriosy
dar clic en el boton “Asociar Contratos”. Seleccionar uno o varios contratos y dar clic en
el boton “Asociar” y finalmente dar clic en el boton “Guardar”.

[lustracion 21 Asociar Contratos

Administrar Contratos

Namero de Contrato Valor del contrato
Identificacion del contratista Nombre del Contratista
Tipo de Contrato Plazo de Ejecucion

Seleccione el tipo de contrato

Fecha Suscripcion Desde Fecha Suscripcion Hasta

=] =]
NIT Agente Retenedor NIT Agente Retenedor Relacionado
1018445415 ingrese el Agente Retenedor Rel a
Consultar Cancelar
3 . Fech Nit Agente
. Valor Total Identificacion Plazo Ejecucion A Nit Agente
B N Conrato sl Razon Social oo MR ov Tipo Contrato (20 HCICE - Suscripcion Pttt Retenedor
Contrato Relacionado
Maryam Angélica
MARCC8129  $2577335890.00 Heméndez 791149657 1 Adicion 355dias 9/2/2015 1018445415
Venegas
MON-CCB603  $3371,190,437.00 MonicaBeatriz 554355047 1 Adicion 95 dias 17/11/2016 1018445415
Bonilla Gémez
PED-CC4840  $2.789,304,607.00 ::Q:Nel Gembe osgis6965 9 Adicion 223dias 29/11/2015 1018445415

JOSCCE522  $5246506018.00 L% FEMeNd®  pa35063 7 Adicion 42dias 10/11/2016 1018445415
Hernandez Marin

CESCC3851 §1915954352.00 CSEr OWeldo 4375 4517 1 Adicion 206 dias 171172019 1018445415
Mendoza Lesn
Jenny Alejandra
JENCCOB25  $3,598442214.00 Rocriguez 982645433 7 Adicion 279 dies 8/10/2014 1018445415
Bermidez
ROD-CC9669  $9,961560207.00 ?;“",W Gonzélez 533664473 5 Contrato inicial 249 dias 25/7/2015 1018445415
ERICCS15  $8291,537.383.00 ErKRene 133275504 3 Adicién 365 dias 3/8/2017 1018445415
Ramirez Rocha
1 2 »

Fuente: Asociacion de contratos - RIEL
3.4 Modificacion de planillas - Desasociar contratos
Para desasociar un contrato, en la opcion de “Administrar Planillas” se debe dar clic en

el icono “Modificar planilla”, posteriormente se debe seleccionar el contrato que se desea
desasociar y dar clic en el botén “Desasociar Contratos”.

[lustraciéon 22 Desasociar Contratos
Confirmacion x

9 i Estd seguro que desea eliminar la asociacidn del contrate ndmero
[IRM-CED2001]

v Si x No

Fuente: Desasociar Contratos — RIEL
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Aparecerd un mensaje de confirmacion, en el cual se debe dar clic en la opcion “Si” y
finalmente clic en el boton “Guardar”.

Al desasociar un contrato éste sigue siendo visible en la tabla de la cual se selecciond, en
caso de ser necesario y se requiera asociarlo nuevamente.

3.5 Modificacion de planillas — Informacién Ejecucion

Ingresar por la opcion de menu Planillas / Administrar Planillas.
Clic en el icono “Modificar planilla”.

Seleccionar un contrato.

Clic en el botén “Informacion Ejecucion”.

Clic en el botén “Guardar” (Informacién de ejecucién).

Clic en el botén “Guardar”.

[lustracion 23 Modificacion de Planillas

Informacion de lz Planilla

Namero de Planilla® Fecha Estimada de Pago®

Min-0017 1000172017 il

Periodo Pago” Vigencia®

Semestre . 2032

ontrate del idn del Valor Tatal del tipa de Valor en Ordenes de Pago Saldo de Ejecucién Contrato
Contrato Contrato en dias Contrato ingresar” ingresar®

29/11/2015 223 52,728,304,607.00 B
512.341.238 §56.456

Informacidn del contrato

z0 De [P
Nimero Del | oone D€ Del  Razén Social  Identificacion Valor Total Del ‘D’“T'TDE!IV“
Contrata e Contratists Contratista o
Del Contrato :
Estampila
Pedra Nel
€ eEDCC4Ba0 2971172015 223 ombe Garia ©C Adician 52.789.304.607.0 §384731,670.00 52404 5729374 $12;

Guardar Generar Comprobante. Cancelar

Fuente: Modificacion de Contratos — RIEL

3.6 Generar comprobante
e Ingresar por la opcion de menu Planillas / Administrar Planillas.

e Clic en el icono “Modificar planilla”.
e Clic en el botén “Generar Comprobante”.

24



> | C6digo: GF-MA-02
La educacion Mineducacién Version: 01 o
es de todos Rige a partir de su publicacién en el SIG

llustracion 24 Generar Comprobante

Generacion De Comprobante Sobre Liquidacion De Planilla
Id Numero Planilla Numero Contrato Valor Total Interes Tarifa Valor Retenido Estampilla Valor Transferido Fondo|

39 Min-0017 PED-CC4840 $0.00 1 $123,412.34 $123,412.34

Namero de planilla: Min-0017

Vigencia: 2032

Agente Retenedor: Ministerio de defensa
Fecha Estimada de Pago: 2017/01/10
Periodo de Pago: Semestre |

Valor total a Capital: $123,412.34

Valor de Intereses: $0.00

Valor Total a Pagar: $123,412.34

Generar Cancelar

Fuente: Generacion de Comprobante de Planilla -RIEL

3.7 Generar el recibo de pago

Ingresar por la opcion de menu Planillas / Administrar Planillas.
Clic en el icono “Modificar planilla”.

Clic en el botén “Generar Comprobante”.

Clic en el boton “Generar”.

llustracion 25 Comprobante de Planilla

RECAUDO DE ESTAMPILLAS

(® MINEDUCACION

NUEVO PAIS Recibo Liquidacion de Pago
Mo Pante. ] agerte eteeedcs. [ Focha L sbrrace de Pags I Peredo an Page e Totmt Capie | e rtereses. | et Tomw Pagee ]
00021 I Warestens 26 deterea. ] 0170110 ] Semestre | [ Saan 2 I $000 —I Vw32 |
medios. y demas Universidaces

Entidad Bancaria 8arco de Ia Republica
NIT 8600052167
Nomero Cuenta: 61018907
Tipo Cuenta: Cormente

o Estatales Ley 1697 de 2013/ Fondo Nacional de las Universidades
Estales de Colombia

Cedigo Portatolo 227

a SEBRA-CUD. ofrecido por el Banco de
el Coo 137, para que

Gravamen a los Movemientos Financero.

Fuente: Archivo Comprobante de Planilla de Pago -RIEL

3.8 Adjuntar soporte de pago

Ingresar por la opcion de menu Planillas / Administrar Planillas.
Clic en el icono “Adjuntar soporte”.

Seleccionar el soporte de pago.

Clic en el botén “Guardar”.
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llustracion 26 Adjuntar Soporte de Pago

Cargar comprobante de pago x

Seleccione el comprobante en formato .pdf

| Seleccionar archivo | Contratos csv

Guardar Cancelar

Fuente: Cargar Soporte de Pago — RIEL
3.9 Consultar Contratos asociados

e Ingresar por la opcion de menu Planillas / Administrar Planillas.
e Clic en el icono “Consultar Contratos”.

[lustracién 27 Consulta Contratos Asociados de Planilla

Consultar Contratos Asociados x

Informacion del contrato

Plazo .
Nimero De Fecha. . Ejecucion Numt.ero D?. Nom-bre z - Valor Total Tipo  Valor IVA Tipo
Contrato Suscripcion Del Dal Identificacion Razoén Social Estado Contrato Contrato

Contrato Del Contratista  Del Contratista

Contrato

0Ds-01-2015 10/6/2015 30 102345668 Contrato 2-0501 ACTIVO $375,000,000.00 $6,500,000.00
1
—

Totales Planilla
valor en Ordenes de Pago: $ 100000000
Saldo de Ejecucion Contrato: § 900000
Valor Total a Pagar: § 500000
Valor Total Capital:§ 500000

Valor Intereses: § 36826.16437

Cerrar

Fuente: Consulta de Contratos Asociados de Planilla - RIEL
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4. MODULO DE REPORTES

[lustracion 28 HOME RIEL

Agentes Retenedores Contratos Planillas Reportes

Reportes

Fuente: HOME RIEL

Al dar clic en la opcion “Reportes” le permitird visualizar todos aquellos reportes que se
pueden generar en el sistema: Consultar Contratos, Reporte de Contratos, Reporte
Liquidacién de Contratos y Reporte de Planillas. Cada uno de los reportes contiene
informacién Unica la cual podra ser exportada en los formatos PDF y Excel.

llustracion 29 Reportes

+ RIEL » Generacién de Reportes
Generacion De Reportes

Consultar Contratos

Reporte de Planillas

(B) PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Fuente: Reportes — RIEL

4.1 Consulta de contratos

e Ingresar por la opcion de menu Reportes / Reportes.
e Clic en el boton “Consultar Contratos”.

¢ Diligenciar los campos requeridos en los criterios de blsqueda. (Omitir si se
requieren todos los registros).
e Clic en el botén “Filtrar”.
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llustracién 30 Reporte - Consulta de Contratos

Consulta De Contrato

Agente Retenedor Fecha Suscripcion desde Tipo de contrato

Q ) Seleccione el tipo de contrato v
Nombre Agente Retenedor Fecha Suscripcion hasta Nimero de contrato

=]

Agenite Retenedor Relacionado Tipo de documento de contratista Namero de contrato adicion

Q Seleccione el tipo de documento de contratista -
Nombre Agente Retenedor Relacionado Nombre contratista Valor total contrato
Estado Nimero identificacion del contratista Plazo de ejecucion

ACTIVO v
Filtrar ‘Cancelar

Agente Nit Agente Agents Nimero Nimero Tipo De Fecha Plazo

Dv Relenedor  Dv [— Conirato Vigencia - o

Retenedor Retenedor ) ) Contraio e Contraio Suscripcion  Ejecucin
Relacionado Relacionado Adicién

Nit Agente

No records found

1

Fuente: Reporte de Contratos - RIEL
4.1.1 Exportar PDF

e Ingresar por la opcién de menu Reportes / Reportes.
Clic en el boton “Consultar Contratos”.

¢ Diligenciar los campos requeridos en los criterios de busqueda. (Omitir si se
requieren todos los registros).

e Clic en el botén “Filtrar”.

e Clic en el boton “Exportar PDF”.

llustracion 31 Archivo PDF - Reporte de Contratos

contratos (1).pdf

TODOSPORUN RECAUDO DE ESTAMPILLAS
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Fuente: Archivo PDF — Reporte de Contratos
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4.1.2 Exportar Excel

e Ingresar por la opcion de menu Reportes / Reportes.

e Clic en el boton “Consultar Contratos”.

¢ Diligenciar los campos requeridos en los criterios de busqueda. (Omitir si se
requieren todos los registros).
Clic en el boton “Filtrar”.

e Clic en el botén “Exportar Excel”.

[lustracion 32 Archivo Excel - Reporte de Contratos

RECAUDO DE ESTAMPILLAS
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Fuente: Archivo Excel — Reporte Contratos

4.2 Reporte de planillas
Consultar reporte de planillas
e Ingresar por la opcion de menu Reportes / Reportes.

e Clic en el boton “Reporte de planillas”.
e Clic en el boton “Consultar”.
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llustracién 33 Reporte de Planillas

Generacion Reporte Planillas

NIT Agente Retenedor

Ingrese el Agente Retenedor que se va asociar al contrato a

Nimero de Planilla
Digite el nimero de la planilla para filtrar la informacién
Periodo

Seleccione el periodo v

Fecha Estimada de Pago Inicial

Forma de Pago

Consignacion Compensacién

Consultar

Nombre

Nombre Dv Agente

Dv Agente
Retenedor

Nit Agente
Retenedor
Relacionado

N° Documento  Nit Agente

SIIF Retenedor

No records found

Exportar Detalle

Fuente: Reporte Planillas

4.2.1 Exportar detalle

Clic en el boton “Consultar”.
Seleccionar una o varias planillas.
Clic en el botén “Exportar detalle”.

Relacio Retenedor
Relacionado

Exportar a PDF

Cédigo: GF-MA-02
Version: 01
Rige a partir de su publicacién en el SIG

NIT Agente Retenedor Relacionado
Agente Retenedor Relacionado que se va asociar al contrato aQ

Vigencia liquidada

Seleccione lavigencia v
Estado
Seleccione el estado v

Fecha Estimada de Pago Final

Cancelar

Fecha Efectiva Medio De

Numero De Vigencia Periodo De
g De Pago Pago

i 1
Planilla Pago Estimada

Exportar Excel

Ingresar por la opciéon de menu Reportes / Reportes.
Clic en el boton “Reporte de planillas”.
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llustracion 34 Archivo Excel - Detalle Reporte de Planillas
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Fuente: Archivo Detalle — Reporte de Planillas
4.2.2 Exportar PDF

Ingresar por la opcion de menl Reportes / Reportes.
Clic en el boton “Reporte de contratos”.

Clic en el botén “Consultar”.

Clic en el boton “Exportar PDF”.
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planillas pdf

RECAUDO DE ESTAMPILLAS
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Fuente: Archivo PDF — Reporte de Planillas - RIEL
Exportar Excel

Ingresar por la opcion de menl Reportes / Reportes.
Clic en el botén “Reporte de contratos”.

Clic en el boton “Consultar”.

Clic en el botén “Exportar Excel”.

llustracion 36 Archivo PDF - Reporte de Planillas
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