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OBJETIVO 
 
Realizar el procedimiento para el registro de transacciones del modulo OPGET - TESORERIA del sistema de información 
SICAPITAL. 
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INGRESO AL SISTEMA     
 
Se hace el ingreso a través del Modulo OPGET en la ruta especificada con los usuarios y claves asignadas. 
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BARRA DE HERRAMIENTAS     
 
La barra de herramientas que consta de íconos que permiten realizar las funciones que el usuario realiza con mayor 
frecuencia, al trabajar con la base de datos. 
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1. Elaboración COMPROBANTES DE INGRESO: 
 
Se realiza a través de la siguiente ruta (Ingresos - Ingresos – Documento  – Recibo de Consignación). 
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Se genera la siguiente pantalla y se da click en el primer campo “Fecha Cons” y el sistema carga automáticamente los 
campos “Vigen.” y “Tipo Doc.” 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
                 

Fecha de Elaboración MAYO DE 2019 Elaborado por: DIRECCIÓN FINANCIERA - FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS  - FSE 

 

Página 6                                 SGC-IF-005 

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD -  GUIA MODULO OPGET – SICAPITAL 

 
Se procede a diligenciar la “Fecha Cons” y en los campos “Entidad Financiera” se selecciona el banco con la lista 
desplegable al igual que con el “No. Cuenta” y el “Tipo” (de cuenta) lo muestra el sistema automáticamente. 
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Se continua con el diligenciamiento de los otros campos; “Valor” y se selecciona el “Tipo Doc.”, se registra el “No. Doc.” y la 
“Fecha Doc” la trae automaticamente. 
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Enseguida se da un solo clic en campo de ingreso, se selecciona el ingreso según corresponda, dando OK y se digita el 
valor. 
 

 
 
 
Nota: Si da mas de un  clic en campo de ingreso, y la ventana que despliega de “Conceptos de Ingreso” no aparece, se da 
un clic en el botón “lista” de la barra de herramientas 

 y la ventana saldrá. 
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Se selecciona el “Tipo Id. Origen”, se registra la “Identificación Origen” se da (Tab) y el sistema automáticamente muestra 

el “Tercero Origen” *. Se continua el diligenciamiento de la vigencia de resolución y el numero. 

 

 
 
 
Nota: * Si el tercero no esta creado se debe solicitar a traves del asesor de la localidad. 
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Se da clic en el recuadro de “Centro de Costo” se selecciona según corresponda y se oprime OK. 
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Finalmente se diligencia las “Observaciones” y se da clic en “salvar”. 
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Una vez se “salva” la información, se da clic en “Imprimir” y arrojara el siguiente informe: 
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2. Registro LEGALIZACION o APROBACIÓN del COMPROBANTE DE INGRESO: 
 
Este proceso se realiza para que la información de los Ingresos registrados en el módulo OPGET, se refleje en el módulo 
PREDIS y la Ejecución del Presupuesto de Ingresos quede actualizada. 
 
Se realiza a través de la siguiente ruta (Ingresos – Ingresos – Legalizar Sistema de Información). 
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Una vez ingrese de da click en “Cargar” y aparecerá la siguiente pantalla, se diligencia la “Fecha Desde” y se da click en 
“Aceptar”. 
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Apareceran los “Comprobantes de Ingreso” que se encuentren pendintes de Aprobacion, se selecciona la que corresponda 
en el campo “Elegir” y se da clik en “Legalizar” y le damos click en “Salir” 
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Una vez estemos en el menú principal, vamos a la ruta (Ingresos - Ingresos – Documento  – Recibo de Consignación) 

ingresamos damos clik en “Cargar”, buscamos el comprobante de ingreso con los comandos  y debe estar en 
estado  “Aprobada”. 
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3. Elaboración TRASLADO DE FONDOS:  
 
Se efectúa para hacer el traslado de recursos de la Cuenta Maestra a la Cuenta Maestra Pagadora para el pago de 
Impuestos. 
 
Se realiza a través de la siguiente ruta (Egresos – Administracion de Pagos – Traslado de Fondos). 
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Una vez ingrese se le da Click en “Cargar” y luego en “Crear Acta” luego aparecerán dos alertas a las cuales se les da 
“Aceptar” y finalmente quedara en la siguiente pantalla: 
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Enseguida, registramos la “Vigencia”, damos doble clic en la celda de “Banco Girador” y seleccionamos la cuenta, luego 
damos doble clic en la celda de “Banco Receptor” y seleccionamos la cuenta, luego en “Modo de Pago” seleccionamos 
“ABONO EN CUENTA”, registramos el “Valor” y damos click en “Crear Acta” aparecerá una alerta y le damos “Aceptar”. 
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Una vez realizado el procedimiento anterior, aparecerá el “Acta de Transferencia de Fondos” con “Estado P”,  enseguida 
le damos clic en “Crear Giros” aparecerá una alerta y le damos “Aceptar”.  
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Enseguida aparecerá el “Acta de Transferencia de Fondos” que estamos realizando en “Estado G”, regresamos al menú 
principal con la opción “Salir” y procedemos a realizar el giro. 
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4. Registro del GIRO TRASLADO DE FONDOS:  
 
Se realiza a través de la siguiente ruta: (Egresos – Giros – Giro Abono en Cuenta Traslado de Fondos). 
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Una vez ingrese se le da doble clic en “Nombre” seleccionamos el banco de donde salen los recursos, luego ponemos el 
cursor en la celda “Id Pago” y aparecerán todos los traslado de fondos pendientes de giro, finalmente quedara en la 
siguiente pantalla: 
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Ahora, seleccionamos el “Giro” que corresponda y le damos “Aceptar”, aparecerán dos alertas y a cada una le damos 
“Aceptar” y después otras dos alertas y a cada una le damos “OK”. 
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Para realizar la impresión de los soportes regresamos al menú principal y vamos a la ruta (Egresos – Administracion de 
Pagos – Traslado de Fondos). Una vez ingresemos damos clic en “Cargar” el sistema nos traerá el ultimo traslado, luego le 
damos clic en “Imprimir comproba…” nos arroja el informe “Comprobante de Egreso”, volvemos a la pantalla y damos click 
en “Imprimir” y nos arroja el “Acta de Transferencia de Giro”  
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Informes… 
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5. Elaboración de una ORDEN DE PAGO - OP: 
 
Para acceder se ingresa por medio de la siguiente ruta: (Egresos – Ordenes de pago – Diligenciamiento). 
 

 
 
 
 



 
 
 
                 

Fecha de Elaboración MAYO DE 2019 Elaborado por: DIRECCIÓN FINANCIERA - FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS  - FSE 

 

Página 28                                 SGC-IF-005 

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD -  GUIA MODULO OPGET – SICAPITAL 

 
Una vez se ingresa, aparece la siguiente pantalla 
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Se oprime el botón cargar y el sistema trae el nombre de la “Entidad” y la “Unidad Ejecutora” 
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Como se va a elaborar una orden para efectuar el pago de un contrato, se selecciona el “Tipo de Identificación” del 
contratista y se registra el número en la casilla “Identificacion”. 
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El sistema incorpora automaticamente “Direccion”, “Naturaleza”, “Departamento”, “Municipio Reside” y “Telefono”, la casilla 
“Regimen” no se diligencia. Se selecciona la “Forma Pago” y de la lista se escoge “ABONO EN CUENTA”. 
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Se da clic en el campo “Numero Cuenta” y si esta creada la información de la cuenta del contratista el sistema trae 
automáticamente el “Numero Cuenta”, “Banco/Sucursal” y “Clase” (Si tiene mas de una cuenta se debe seleccionar a la 
que se va a girar) y seguimos con el diligenciamiento de la orden de pago. Si no aparece información de la cuenta se debe 
proceder a “Crear Cuenta”.  
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En caso de “Crear Cuenta” se debe registrar los datos correspondientes de la ventana que trae el sistema de “Informacion 
Comercial”, cuando se diligencie la información se “salva” y se regresa dando clic en la flecha. 
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Se procede a “Salvar” la información e ingresar a la siguiente pestaña de “Datos del Compromiso”: 
 

 
 
Nota: En este paso todavia no se debe seleccionar el “Centro de Costo”.  
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Una vez en la pestaña “Datos del Compromiso”, se da doble clic en el campo “Tipo Orden Pago” seleccionamos el que 

corresponda, luego seleccionamos el cuadro  que se encuentra al lado izquierdo de  “No. Compromiso” * y se 

selecciona el compromiso a pagar. 
 

 
 

Nota: * Al escoger “No. Compromiso”, revisar muy bien si el compromiso seleccionado es el que se va a pagar, en esta 

pestaña salen todos los compromisos que tiene el FSE hasta ese momento. 
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El sistema traera la ventana “Conceptos asociados al compromiso”, se debe seleccionar el que corresponda dependiendo 
del tipo de pago que se esta realizando y dar clic en “OK”. 
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Luego el sistema carga la información correspondiente al “Detalle”, se debe marcar si la forma de pago del contrato será 

“Total” o “Parcial”, posteriormente se “Salva” * y se procede a oprimir el botón de “Imputación” **. 
 

 
 

Nota: * El sistema le solicitara que se devuelva a la pestaña “Datos del Beneficiario” para diligenciar el campo “Centro de Costo” que 

se encuentra en la parte inferior  se selecciona, se da 
“salvar” y se regresa a la pestaña “Datos del Compromiso” y continua con el proceso. 
 

** Si no se activa el boton “Imputacion” se debe salir al menu principal e ingresar nuevamente buscando la Orden de Pago con el 

numero “Consecutivo” que le asigno el sistema y asi se activara el boton “Imputacion”. 
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Se genera la siguiente pantalla, si el sistema no carga la informacion, se oprime el botón de “Incluir RP” traera una venta 
en donde se selección el Registro Presupuestal y se da “OK” y se continua con el siguiente paso. “Fuentes” 
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Se ingresa a la opcion “Fuentes”:  
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Se da clic en el boton 1 , se abrirá la ventana “Fuentes de Financiacion” se selecciona la fuente y se da clic en 2 “OK”, 
luego se registra 3 “Valor a pagar”, se da clic 4 “Salvar” y luego 5 “Retornar”. 
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Luego se ingresa por el botón “Detalle del Pago”. 
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Seguidamente se genera la pantalla “Diligenciamiento órdenes de pago” en la que se deben diligenciar los campos “Tipo 
Docuento”, “Numero Documento”, “Fecha” y se da doble clic en “Cod. Actividad” y selecciona la que corresonda al 
proveedor, enseguida se registran los valores correspondientes para el pago en el “Valor Base Retenciones” y el % de IVA, 
posteriormente se oprime “Salvar” y se confirma la transacción. Luego se oprime el botón “Detalle descuentos”. 
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Después de ingresar por el botón “Detalle Descuentos”, se seleccionan los descuentos que apliquen, dando doble clic 1 
“Cuenta Contable” donde se despliega la ventana “Descuentos” se selecciona el concepto de descuento y se da clic 2 
“OK”, se verifica la información de los descuentos y se realizan ajustes si es requerido (para cada concepto de retencion 
(RTE FUENTE, RTE IVA, ICA, CONTRIBUCION Y ESTAMPILLA) se debe realizar el mismo procedimiento), después se 
oprime el botón de la parte superior 3 “Salvar” y se confirma la transacción, posteriormente se oprime el botón 4 “Retornar”. 
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En la siguiente pantalla se oprime el botón “Retornar”. 
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Cuando retorna quedara en la pestaña “Resumen” * y el sistema trae la información correspondiente a los valores y 

descuentos y Codigo Contable,en el campo “Observaciones” se escribe lo que crea conveniente el AAFF, se valida el 
estado de la orden de pago oprimiendo el botón “Validar Estado”. 

 
 

Nota: * Si al momento de retornar a la prestaña “Resumen” el sistema no cargó los campos “Valor Bruto”, “Valor Neto”, “Codigo 

Contable” e “id causacion contable”, debemos retornar a la pestaña “Datos del Compromiso”, seleccionar el boton del campo 

“Concepto” (no se le debe dar clic en la casilla)  
seleccionar nuevamente el “Concepto asociado al compromiso” dando “OK”, se regresa nuevamente a la pestaña “Resumen” y asi se 
cargaran los campos requeridos. 
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Después de ingresar al botón “Validar Estado” se visualiza el estado de la Orden de Pago y ya estara la validacion en 
PREDIS, PAC Y CONTABLE, a continuación se oprime el botón “Salvar”, confirmamos la transaccion y clic en el botón 
“Salir”. 
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Cuendo retornamos le damos clic en “Imprimir” y nos arrojara la Orden de Pago 
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6. Registro APROBACIÓN de la Orden de Pago,  
 
Se efectúa para aprobar firmas y dejarla en estado enviadas y radicadas en tesorería, asi la Orden de Pago quedara lista 
para Giro. 
 
Se realiza a través de la siguiente ruta: Egresos – Ordenes de pago – Aprobar. 
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Se visualiza la siguiente pantalla y se da un clic en el campo de RP o en el de OP. 
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El sistema trae las ordenes de pago elaboradas pendientes de aprobar, se marca la casilla correspondiente a la Orden de 
pago en el campo “Firmada” que se desea aprobar y posteriormente se da clic en el botón  “Aprobar”, confirma la 
transaccion y la Orden de Pago desaparecera de la pantalla. 
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Para verificar que la Orden de Pago se aprobo vamos al menu principal e ingresamos por la misma ruta por donde 
elaboramos la Orden de pago Egresos – Ordenes de pago – Diligenciamiento, damos clic en “Consultar” y buscamos la 
Orden de Pago con el numero “Consecutivo” de la OP, enseguida vamos a la pestaña “Resumen” y damos clic en 
“Consultar Estado”, nos arroja la siguiente pantalla y la OP ya se encuentra con estado Firmas y enviada y radicada en 
Tesoreria, quedando lista para giro. 
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7. Registro GIRO de la Orden de Pago,  
 
Se realiza a través de la siguiente ruta: (Egresos – Giros – Giro Por Abono en Cuenta) 
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Posteriormente aparece la siguiente pantalla, se debe dar doble clic en la celda “Nombre” del recuadro de la parte superior 
y se seleccionara el banco del FSE de donde saldrán los recursos, enseguida ponemos el cursor en la celda “Id Pago” y en 
la barra de herramientas damos clic en “Consultar” y luego “Cargar”. 
 

 
 
 
 



 
 
 
                 

Fecha de Elaboración MAYO DE 2019 Elaborado por: DIRECCIÓN FINANCIERA - FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS  - FSE 

 

Página 54                                 SGC-IF-005 

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD -  GUIA MODULO OPGET – SICAPITAL 

El sistema nos traerá las OP pendientes de giro, y en “Giro” seleccionamos la OP que se va a pagar, se revisa en la casilla 
“Valor Total Este Giro” que sea el valor de la OP que se va a girar, luego damos clic en “Aceptar”, confirmamos la 
transacción y todas las OP desaparecerá de la pantalla.     
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Para verificar que la Orden de Pago se aprobo vamos al menu principal e ingresamos por la misma ruta por donde 
elaboramos la Orden de pago Egresos – Ordenes de pago – Diligenciamiento, damos clic en “Consultar” y buscamos la 
Orden de Pago con el numero “Consecutivo” de la OP, enseguida vamos a la pestaña “Resumen” y damos clic en 
“Consultar Estado”, nos arroja la siguiente pantalla y la OP ya se encuentra con estado Girada. 
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8. Elaboración COMPROBANTE DE EGRESO de la Orden de Pago, 
 
Se realiza a través de la siguiente ruta: (Egresos – Administracion de Comprobantes – Control de Comprobantes) 
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Al ingresar sale la siguiente pantalla 
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Seleccionamos la pestaña “Abono en Cuenta” y el sistema nos cargara las OP que se han girado, buscamos con el teclado 
el numero del “Comprobante” y damos clic en “Imprimir Comprobante” y confirmamos la transaccion.  
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El sistema nos arroja el Comprobante de Egreso 
 

 
 
 



 
 
 
                 

Fecha de Elaboración MAYO DE 2019 Elaborado por: DIRECCIÓN FINANCIERA - FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS  - FSE 

 

Página 60                                 SGC-IF-005 

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD -  GUIA MODULO OPGET – SICAPITAL 

9. Elaboración ACTA DE GIRO, 
 
Se efectúa para realizar el pago de impuestos del FSE  
 
Se realiza a través de la siguiente ruta: (Egresos – Actas – Actas de Giro – Actas de Giro a Terceros) 
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Se ingresa a la ventana de actas de giro. El cursor de encuentra en “Fecha diligenc.” (1), se da TAB y luego cargar (2) y se 
confirma la operación dando “Yes” en el aviso que aparece, se da doble clic (3) “Acta” se selcciona la clase de impuesto 
que se va a pagar (Aparecera en la parte inferior los “Conceptos de Tesoreria”), se digita el “Oficio” y “Fecha Oficio” y se 
procede a indicar la justificación, digitamos en el campo (4) “Identificación” el número de identificación del tercero luego 
seleccionamos NIT o cedula damos TAB y traera el “Nombre” del tercero, seleccionamos (5) “Forma de Pago” (ABONO EN 
CUENTA) damos TAB y traera el “Banco”, “Tipo de Cuenta” y “Cuenta”  y digitamos el (6) “Valor”. Continua… 
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En los “Conceptos de tesoreria” se distribuye (7) “valor” a pagar por cada concepto de retencion y deben quedar marcados 
en “Debito” (Los conceptos que no se utilizan se deben desmarcar en “Debito”), le damos clic en “Salvar” y confirmamos la 
transaccion. 
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Ahora, damos clic en “Aprobar Acta”  
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El sistema no llevara a la siguiente ventana, revisamos la informacion y seleccionamos “Aprobar”, el sistema nos pedira 
confirmacion de la operación.  
 

 
 
 



 
 
 
                 

Fecha de Elaboración MAYO DE 2019 Elaborado por: DIRECCIÓN FINANCIERA - FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS  - FSE 

 

Página 65                                 SGC-IF-005 

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD -  GUIA MODULO OPGET – SICAPITAL 

Para verificar que el acta de giro se aprobo vamos al menu principal e ingresamos por la misma ruta por donde elaboramos 
el acta de giro Egresos – Giros – Giro Por Abono en Cuenta, el cursor de encuentra en “Fecha diligenc.”, se da TAB y 
luego “Consultar”, diligenciamos la “Vigencia” y el “Consecutivo” del acta y clic en “Cargar” y esta debe aparecer 
“APROBADA” 
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10. Registro ACTA DE GIRO para pago de Impuestos  
 
Se realiza a través de la siguiente ruta: (Egresos – Giros – Giro Por Abono en Cuenta) 
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Posteriormente aparece la siguiente pantalla, se debe dar doble clic en la celda “Nombre” del recuadro de la parte superior 
y se seleccionara el banco del FSE de donde saldrán los recursos, enseguida ponemos el cursor en la celda “Id Pago” y en 
la barra de herramientas damos clic en “Consultar” y luego “Cargar”. 
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El sistema nos traerá las OP pendientes de giro, y en “Giro” seleccionamos el acta de giro (el sistema traerá el valor por 
cada concepto y se deberá seleccionar de manera independiente), se revisa en la casilla “Valor Total Este Giro” que sea el 
valor del acta de giro, luego damos clic en “Aceptar”, confirmamos la transacción y desaparecerá de la pantalla.     
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Para verificar que el acta de giro se giro vamos al menu principal e ingresamos por la misma ruta por donde elaboramos el 
acta de giro Egresos – Giros – Giro Por Abono en Cuenta, el cursor de encuentra en “Fecha diligenc.”, se da TAB y luego 
“Consultar”, diligenciamos la “Vigencia” y el “Consecutivo” del acta y clic en “Cargar” y esta debe aparecer “GIRADA” 
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Le damos Imprimir y nos genera el siguiente reporte 
 

 


