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SISTEMA DE INFORMACIÓN 

 

El sistema tiene como propósito ayudar al registro, seguimiento y control de los traslados 

efectuados por las entidades obligadas del pago de la contribución parafiscal de Estampilla 

Pro UNAL y demás Universidades Estatales de Colombia, teniendo diferentes 

funcionalidades como el reporte de contratos, generación de liquidación de pago, 

imputación de ingresos y generación de reportes de los contratos objeto de pago de la 

contribución parafiscal creada por la Ley 1697 de 2013. 
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GLOSARIO 

 

✓ RIEL: Reporte de Información de Estampilla y Liquidación. 

 
✓ AGENTE RETENEDOR: Entidad Obligada a practicar la retención de la contribución 

parafiscal creada por la Ley 1697 de 2013 -Estampilla Pro Universidad Nacional y 

demás Universidades Estatales de Colombia. Asimismo, es la encargada de 

reportar la información a favor del Fondo Nacional de Universidades Estatales de 

Colombia. 

 
✓ PLANILLAS: listado de contratos que son seleccionados por el agente retenedor 

para registrar el pago, sea del primero o segundo periodo del año. Las planillas 

deberán 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. 

 
✓ PLANILLA CREADA: planilla creada, aún no generada, en la cual el sistema habilita 

su edición para crear, modificar, asociar y desasociar contratos a la planilla. El 

sistema guardará en este estado la planilla por un periodo máximo de dos meses 

 
✓ 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 específico. 

 
✓ PLANILLA PAGADA: se adjunta el soporte de pago correspondiente a la planilla y 

entra a proceso de validación por parte del Grupo Recaudo de la Subdirección de 

Gestión Financiera del Ministerio de Educación Nacional-MEN. 

 
✓ PLANILLA OFICIALIZADA: planilla validada por el MEN, lo que quiere decir que el 

valor liquidado en el recibo de pago de la planilla es consistente con el valor reflejado 

de ingreso. 

 
✓ PLANILLA RECHAZADA: no es consistente el valor liquidado con el valor reflejado 

de ingreso; el sistema habilita automáticamente la edición de la respectiva planilla. 

 
✓ COMPROBANTE: recibo de liquidación de pago con el valor del total a pagar de 

estampilla de la planilla que se desee pagar. 
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QUE COMPONE EL SISTEMA 

 

Modulo Agente Retenedor 

En esta sección se encuentra toda la información básica del Agente Retenedor como son 

el NIT, nombre completo del y número de identificación representante legal, dirección, 

teléfono, correo electrónico y nombre de contacto. 

Módulo de contratos 

Esta sección contempla toda la información de cada uno de los contratos celebrados. Desde 

este módulo el agente retenedor puede consultar contratos, crear contratos, cargar 

contratos, modificar contratos, exportar o inactivar contratos. 

Módulo de planillas 

Esta sección contempla toda la información asociada a los agentes retenedores. Desde 

este módulo el agente retenedor podrá crear, consultar, modificar e imprimir el recibo de 

liquidación de pago de una planilla, además se evidencia la opción para adjuntar el 

comprobante de pago. 

Módulo de reportes 

Esta sección contempla en detalle la información que contienen los módulos anteriormente 

mencionados, cada uno de los reportes que se pueden generar en esta sección son 

información que se encuentra asociada de alguna manera ante los diferentes contratos, 

agentes y planillas que contiene el sistema. Dentro de este módulo encontramos: 

• Consulta de contratos: Generar un archivo PDF o Excel en el cual se detalle la 

información de un contrato en específico o de todos los contratos cargados al 

sistema 

• Reporte de planillas: Generar, en detalle, un archivo PDF o Excel de una planilla en 

específico o de todas las planillas cargadas al sistema. 
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BOTONES DE LA APLICACIÓN O ÍCONOS 
 

Habilita las opciones y los campos correspondientes a la modificación de un 

registro. 

 
Inactiva los registros listados en una tabla. 

                      Activa los registros listados en una tabla y permite verificar la fecha efectiva 

de un pago. 

 
Elimina los registros listados en una tabla, para algunos casos inactivara el 

registro listado de una tabla. 

 
Permite generar comprobante de una planilla. 

 
Permite consultar los contratos asociados a una planilla. 

 
Permite visualizar en detalle la información 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. 

                    Simboliza el estado rechazado de una planilla pagada. 

                     Permite la descarga del comprobante de pago. 

 
Desplazamiento a la siguiente hoja hacia la derecha. 

Desplazamiento a la siguiente hoja hacia la izquierda. 

Desplazamiento ultima hoja. 

Desplazamiento primera hoja. 

Expande filas de segundo nivel. 

Permite cerrar la sesión del usuario. 
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Permite realizar búsquedas que corresponden a la 

información que se encuentra en único campo. 

Abre una ventana emergente que permite ubicar el archivo 

que será cargado en el sistema. 

Borra los valores que por defecto están en cada uno de los 

campos de los diferentes criterios de búsqueda del sistema. 

Realizan la búsqueda dentro de cada una de las diferentes 

interfaces que componen el sistema de acuerdo a la 

información ingresada dentro de los criterios de búsqueda. 

Permite realizar la exportación de información en un 

documento con extensión PDF. 

Permite realizar la exportación de información en un 

documento con extensión XLSX (MS Excel). 

Realiza el almacenamiento de un nuevo registro o la 

modificación de los registros ya existentes. 

Omite toda acción a realizar sin generar cambios dentro de la 

información del sistema. 

Permite que el archivo seleccionado sea almacenado en el 

sistema. 

 

                 Realiza la generación del comprobante de pago de una 

planilla. 



10 

| 

 

Código: GF-MA-02 
Versión: 01 
Rige a partir de su publicación en el SIG 

 
 
 

ACCIONES DENTRO DEL SISTEMA 

 

Tabla 1 Permisos Agente Retenedor 
 

ROL PERMISOS 

 
 
 
 
 

Agente retenedor 

- Liquidación contribución total. 
- Crear contrato. 
- Modificar contrato. 
- Administración de contratos. 
- Cargar contrato. 
- Asociar contrato. 
- Crear planilla. 
- Modificar planilla. 
- Administración de planillas. 
- Generar liquidación de pago. 
- Cargue soporte de pago. 
- Generar reporte planillas liquidadas. 
- Generar Reporte de Contratos. 
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USO DEL SISTEMA 

 

1. INGRESAR AL SISTEMA 

Para ingresar al sistema RIEL se debe utilizar el usuario y la contraseña que el Ministerio 

de Educación Nacional (MEN) remitió previamente a cada una de las entidades por medio 

de un oficio. Posteriormente el agente retenedor, podrán cambiar la contraseña en el 

Módulo Administrador de Usuarios. 

Una vez se tenga el usuario y la contraseña se deben digitar en los campos 

correspondientes y posteriormente dar clic en el botón “Iniciar Sesión”. 

 

 
Ilustración 1 RIEL Log In 

 

Fuente: RIEL 

 

 
Al ingresar al sistema, el primer pantallazo muestra la información básica del Agente 

Retenedor, en esta parte se debe actualizar la información según corresponda. Los únicos 

campos que no se pueden modificar son: NIT Agente Retenedor, Digito de Verificación y 

Razón Social del Agente Retenedor. 

Al actualizar la información se debe dar clic al botón “Guardar”. Si no se realizó ningún 

cambio se debe dar clic al botón “Cancelar”. 

Posteriormente aparecerá la pantalla de inicio donde se encuentran los siguientes 4 

módulos: 

• Modulo agentes retenedores 

• Módulo de contratos 

• Módulo de planillas 

• Módulo de reportes 
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Al ingresar al módulo de Contratos, se encuentra la opción “Administrar Contratos”. 

Ilustración 2 RIEL HOME 

Fuente: HOME - RIEL 

 

 
Al dar clic en la opción “Administrar Contratos” le permitirá al agente retenedor consultar 

contratos, crear contratos, cargar contratos, modificar contratos, exportar, inactivar o 

consultar planillas. La información que se exporta en los archivos PDF y MS Excel siempre 

será la que se visualiza en pantalla. 

Ilustración 3 RIEL - Administrar Contratos 
 

Fuente: RIEL – Administrador de Contratos 

2.1 Creación de contrato de forma manual 

 

Para un crear un contrato de forma manual se debe dar clic en el botón “Adicionar 

Contrato”, posteriormente aparecerá una ventana y se debe dar clic en el botón “Crear 

Contrato”. 
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Fuente: Adicionar Contratos 

 

 
Finalmente se debe diligenciar los campos marcados como obligatorios y dar clic en el botón 

“Guardar”. 

Ilustración 5 RIEL-Crear Contrato 
 

 

Fuente: Riel – Crear contratos 

 
 

2.2 Creación de contrato por carga de archivo 

 
Para crear varios contratos por carga de archivo se debe dar clic en el botón “Adicionar 

Contrato”, posteriormente aparecerá una ventana y se debe dar clic en el botón “Cargar 

Contratos”. 
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Ilustración 6 Adicionar Contratos 
 

Fuente: Adicionar Contratos 

Ilustración 7 Cargar Contratos 

 
 

Fuente: RIEL – Cargar Contratos 

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

estructura: 

Ilustración 8 Archivo Excel CSV 
 

Fuente: Estructura archivo CSV Excel 

Tabla 2 Especificaciones Archivo CSV 

Columna Nombre del campo 
Tipo de 

dato 
Longitud Validaciones 

A 
Fecha Suscripción del 
Contrato 

Fecha 10 
Fecha corta; 
siempre poner 
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Columna Nombre del campo 
Tipo de 

dato 
Longitud Validaciones 

    ceros si es 
necesario 

B 
Plazo Ejecución del 
Contrato 

Numérico 10 
Se debe dar en 
días 

C 
Tipo de Identificación 
del Contratista 

Lista 50 NIT o CC 

 

D 
Número de 
Identificación del 
Contratista 

Alfa- 
numérico 

 

50 
Sin comas ni 
espacios 

E 
Nombre o Razón Social 
del Contratista 

Alfa- 
numérico 

50 
 

 

F 
 

Tipo de Contrato 
Alfa- 

numérico 

 

50 
Solo son dos 
valores: Contrato 
Inicial o Adición 

 
 
 
 

 
G 

 
 
 
 

 
Número de Contrato 

 
 
 
 

 
Texto 

 
 
 
 

 
50 

Puede contener 
caracteres 
especiales, por 
ejemplo, - (guion). 
Si el contrato es de 
tipo adición, 
deberá ser el 
número del 
contrato inicial más 
un guion ( - ) y el 
número de adición 
que corresponda 

H 
Valor Total del Contrato 
o Adición 

Alfa- 
numérico 

10 
Sin separadores 
decimales 

I 
Valor IVA del Contrato 
o Adición 

Numérico 10 
Sin separadores 
decimales 

 

Fuente: Estructura archivo CSV Excel 

Una vez el archivo listo, se debe cargar al sistema dando clic en el botón “Examinar…” y 

luego dar clic en el botón “cargar”. Todos los campos son obligatorios y ninguna celda 

debe tener algún formato predeterminado. 

 

 
2.3 Consultar contratos 

 

Los contratos ya creados en el sistema aparecerán de manera inmediata, si se requiere un 

contrato específico, en la pantalla principal del módulo de contratos se pueden hacer 
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diferentes filtros de búsqueda ingresando los datos correspondientes en los campos de 

criterios de búsqueda. Una vez se tanga cualquiera de estos campos diligenciados se debe 

dar clic en el botón “Filtrar”. Posteriormente en la parte inferior de la pantalla aparecerá el 

resultado de la búsqueda. Para iniciar una nueva busqueda se debe dal clic al boton 

“Limpiar”. 

Ilustración 9 Administrar Contratos 
 

 
Fuente: Administrador de Contratos RIEL 

Exportar PDF 

La información que se exporta en los archivos PDF y Excel siempre será la que se visualiza 

en pantalla. Para exportar a PDF se debe dar Clic en botón “Exportar a PDF”. 

Ilustración 10 Archivo PDF - Contratos 
 

Fuente: Estructura Archivo PDF RIEL - Contratos 
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Exportar Excel 

La información que se exporta en los archivos PDF y Excel siempre será la que se visualiza 

en pantalla. Para exportar a PDF se debe dar Clic en botón “Exportar Excel”. 

 

 
Ilustración 11 Archivo Excel-Contratos 

 

Fuente: Archivo Excel RIEL - Contratos 

2.4 Modificación 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 botón “Actualizar”. 

Ilustración 12 Modificar Contratos 
 

Fuente: Administrador de Contratos RIEL 
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2.5 Inactivación de contratos 

 

Para inactivar un contrato se debe dar clic en el ícono “Inactivar Contratos”, 

posteriormente aparecerá una ventana emergente de confirmación y se debe dar clic en la 

opción “Si”. 
 

Ilustración 13 Inactivar Contratos 

 
Fuente: Administrador de Contratos RIEL – Inactivación de contratos 

Al inactivar un contrato éste será visible en pantalla, pero no se le podrá realizar acción 

alguna; de ser necesario realizar una acción sobre un contrato previamente inactivado, este 

contrato debe ser creado nuevamente en el sistema. 

 

3. MODULO DE PLANILLAS 

 

Al ingresar al módulo de Planillas, se encuentra la opción “Administrar Planillas”. 

Ilustración 14 HOME RIEL 

 

Fuente: HOME - RIEL 

Al dar clic en la opción “Administrar Planillas” le permitirá al agente retenedor crear, 

consultar, modificar e imprimir el recibo de liquidación de pago de una planilla con la opción 

para adjuntar comprobante de pago. 

Las planillas en estado “Creada” o “Rechazada” que no tenga ningún tipo de modificación 
o seguimiento en un periodo de seis meses serán inactivadas automáticamente por el 
sistema. 
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Ilustración 15 Administrador de Planillas 
 

Fuente: Administrador de Planillas - RIEL 

 
 

3.1 Creación de planillas 

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

 

Ilustración 16 Creación Planillas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Fuente: Creación de Planilla – RIEL 
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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”. 

 
Ilustración 17 Asociar Contratos 

 

Fuente: Asociación de contratos - RIEL 
 

Luego se debe seleccionar cada uno de los contratos asociados y dar clic en el botón 
“Información Ejecución” (Esta operación se repite por cada uno de los contratos 
asociados anteriormente). 

Ilustración 18 Información de Ejecución de Contrato Asociado a Planilla 
 

 
Fuente: Asociación de contratos – RIEL 
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Finalmente se deben diligenciar los campos marcados como obligatorios y dar clic en el 
botón “Guardar” (Información de ejecución) y posteriormente clic en el botón “Guardar”. 

 
 

3.1.1 Información de ejecución de contratos por cargue masivo. 

 
Para diligenciar la información de ejecución de varios contratos a la vez (masivamente), se 

debe haber asociado a la planilla los contratos a los cuales se les debe diligenciar la 

información de ejecución. De ahí, se debe proceder a dar clic en el botón “Cargue 

Información de Ejecución”. 

 
Ilustración 19: Cargar información de ejecución a la planilla 

 

 
Fuente: RIEL – Creación de planilla 

Posteriormente, se debe seleccionar un archivo Excel en formato CSV (delimitado por 

comas) con las siguientes características. 

Tabla 3 Archivo CSV Carga masiva de información de ejecución 
 

 
Columna 

 
Nombre del campo 

 
Tipo de dato 

 
Longitud 

 
Validaciones 

 
 
 

 
A 

 
 
 

Número de contrato 
(Igual como aparece 
la lista de contratos 

de RIEL) 

 
 
 

 
Texto 

 
 
 

 
50 

Puede contener 
caracteres  especiales, 
por ejemplo, - (guion). Si 
el contrato es de tipo 
adición, deberá ser el 
número del contrato inicial 
más un guion ( - ) y el 
número de adición que 
corresponda 
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Columna 

 
Nombre del campo 

 
Tipo de dato 

 
Longitud 

 
Validaciones 

 
B 

 
Valor orden de pago 

 
Numérico 

 
10 

Sin separadores 
decimales 

C Saldo por ejecutar Numérico 10 
Sin separadores 
decimales 

 

Fuente: Estructura Archivo CSV Cargue masivo de información de ejecución. 

 

3.2 Modificación de planillas - Datos básicos 

 
Al ingresar en la opción “Administrar Planillas” se puede modificar los datos básicos de 
una planilla, buscando la planilla deseada a modificar, ya sea ingresando el número 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 botón “Guardar”. 

 

Ilustración 20 Modificación de Planillas 

Fuente: Modificación de Planillas - RIEL 
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3.3 Modificación de planillas – Asociar contratos 

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

 
 
 

Ilustración 21 Asociar Contratos 

Fuente: Asociación de contratos - RIEL 

 
3.4 Modificación de planillas - Desasociar contratos 

 
Para desasociar un contrato, en la opción 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 botón “Desasociar Contratos”. 

 
Ilustración 22 Desasociar Contratos 

 

Fuente: Desasociar Contratos – RIEL 
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Aparecerá un mensaje de confirmación, en el cual se debe dar clic en la opción “Si” y 
finalmente clic en el botón “Guardar”. 

 

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

 
3.5 Modificación de planillas – Información Ejecución 

 
• Ingresar por la opción de menú Planillas / Administrar Planillas. 

• Clic en el icono “Modificar planilla”. 

• Seleccionar un contrato. 

• Clic en el botón “Información Ejecución”. 

• Clic en el botón “Guardar” (Información de ejecución). 

• Clic en el botón “Guardar”. 
 

Ilustración 23 Modificación de Planillas 

 
Fuente: Modificación de Contratos – RIEL 

 
3.6 Generar comprobante 

 
• Ingresar por la opción de menú Planillas / Administrar Planillas. 

• Clic en el icono “Modificar planilla”. 

• Clic en el botón “Generar Comprobante”. 
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Ilustración 24 Generar Comprobante 
 

Fuente: Generación de Comprobante de Planilla -RIEL 

 
3.7 Generar el recibo de pago 

 
• Ingresar por la opción de menú Planillas / Administrar Planillas. 

• Clic en el icono “Modificar planilla”. 

• Clic en el botón “Generar Comprobante”. 

• Clic en el botón “Generar”. 

 

Ilustración 25 Comprobante de Planilla 
 

Fuente: Archivo Comprobante de Planilla de Pago -RIEL 

 
 

3.8 Adjuntar soporte de pago 

 
• Ingresar por la opción de menú Planillas / Administrar Planillas. 

• Clic en el icono “Adjuntar soporte”. 

• Seleccionar el soporte de pago. 

• Clic en el botón “Guardar”. 
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Ilustración 26 Adjuntar Soporte de Pago 
 

Fuente: Cargar Soporte de Pago – RIEL 

 
3.9 Consultar Contratos asociados 

 
• Ingresar por la opción de menú Planillas / Administrar Planillas. 

• Clic en el icono “Consultar Contratos”. 

 
Ilustración 27 Consulta Contratos Asociados de Planilla 

 

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

Ilustración 28 HOME RIEL 
 

Fuente: HOME RIEL 
 

Al dar clic en la opción “Reportes” le permitirá visualizar todos aquellos reportes que se 

pueden generar en el sistema: Consultar Contratos, Reporte de Contratos, Reporte 

Liquidación de Contratos y Reporte de Planillas. Cada uno de los reportes contiene 

información única la cual podrá ser exportada en los formatos PDF y Excel. 

 

 
Ilustración 29 Reportes 

 

Fuente: Reportes – RIEL 

 

 
4.1 Consulta de contratos 

 
• Ingresar por la opción de menú Reportes / Reportes. 

• Clic en el botón “Consultar Contratos”. 

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

• Clic en el botón “Filtrar”. 
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Ilustración 30 Reporte - Consulta de Contratos 
 

Fuente: Reporte de Contratos - RIEL 

 
4.1.1 Exportar PDF 

 
• Ingresar por la opción de menú Reportes / Reportes. 

• Clic en el botón “Consultar Contratos”. 

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

• Clic en el botón “Filtrar”. 

• Clic en el botón “Exportar PDF”. 

 
Ilustración 31 Archivo PDF - Reporte de Contratos 

 

 

Fuente: Archivo PDF – Reporte de Contratos 
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4.1.2 Exportar Excel 

 
• Ingresar por la opción de menú Reportes / Reportes. 

• Clic en el botón “Consultar Contratos”. 

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

• Clic en el botón “Filtrar”. 

• Clic en el botón “Exportar Excel”. 
 

Ilustración 32 Archivo Excel - Reporte de Contratos 

 
Fuente: Archivo Excel – Reporte Contratos 

 
 
 

4.2 Reporte de planillas 

Consultar reporte de planillas 

• Ingresar por la opción de menú Reportes / Reportes. 

• Clic en el botón “Reporte de planillas”. 

• Clic en el botón “Consultar”. 
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Ilustración 33 Reporte de Planillas 
 

Fuente: Reporte Planillas 

 
4.2.1 Exportar detalle 

 
• Ingresar por la opción de menú Reportes / Reportes. 

• Clic en el botón “Reporte de planillas”. 

• Clic en el botón “Consultar”. 

• Seleccionar una o varias planillas. 

• Clic en el botón “Exportar detalle”. 
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Ilustración 34 Archivo Excel - Detalle Reporte de Planillas 
 

 

 

Fuente: Archivo Detalle – Reporte de Planillas 

 
4.2.2 Exportar PDF 

 
• Ingresar por la opción de menú Reportes / Reportes. 

• Clic en el botón “Reporte de contratos”. 

• Clic en el botón “Consultar”. 

• Clic en el botón “Exportar PDF”. 
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Ilustración 35 Archivo PDF - Reporte de Planillas 
 

 

Fuente: Archivo PDF – Reporte de Planillas - RIEL 
 

Exportar Excel 
 

• Ingresar por la opción de menú Reportes / Reportes. 

• Clic en el botón “Reporte de contratos”. 

• Clic en el botón “Consultar”. 

• Clic en el botón “Exportar Excel”. 
 

Ilustración 36 Archivo PDF - Reporte de Planillas 

Fuente: Archivo PDF – Reporte Planillas – RIEL 


