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PRESENTACION

La Rendicion de la Cuenta es el deber legal y ético que tiene todo servidor publico o
particular, de responder e informar por la administracion y manejo de fondos, bienes y/o
recursos publicos asignados y sus resultados, en el cumplimiento del mandato que le ha
sido conferido.

Paragrafo. Se entiende por responder, aquella obligacion que tiene todo servidor publico
y particular que administre y/o maneje fondos, bienes y/o recursos publicos, de asumir
la responsabilidad que se derive de su gestion fiscal.

Asi mismo, se entendera por informar, la obligacién de comunicar a la Contraloria
General del Departamento de Sucre, sobre la gestion fiscal desarrollada con los fondos,
bienes y/o recursos publicos y sus resultados.

OBJETIVO:

Brindar una herramienta que facilite la organizacion de datos y estandarizacion de
rendicion de cuenta en linea a los sujetos y puntos de control, mejorando los tiempos de
respuesta en el ejercicio de las actividades y funciones de control, vigilancia gestion de
la Contraloria General de Sucre.

Este software facilitara el analisis de la informaciéon disminuyendo costos y tiempos en el
proceso de revision de cuentas y planeacion de auditorias, facilitara ademas la rendicion
de cuenta de los sujetos y puntos de control a la Contraloria, generando un nuevo
espacio para compartir informacion con otras entidades del Estado.

Beneficios:

Alta disponibilidad de actualizacion y consulta de la informacion a través de un acceso
seguro a cualquier hora y desde cualquier lugar.

Estandarizacion, seguridad y veracidad en el manejo de la informacion de los sujetos Y
puntos de control.

No es necesario adquirir equipos de coémputo especializados, ni equipos de red
costosos.
No tendré que contratar a personal para la instalacion del sistema y ademas no tendra

gue comprar ni renovar licencias.

contrasucre@contraloriasucre.gov.co
www.contraloriasucre.gov.co
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Requisitos para la operacion del SIA:

Equipo de computo con cualquier navegador de Internet: Internet Explorer, Google
crome, Firefox.

Requiere que el Java Script este habilitado.

Acceso a Internet con un ancho de banda minimo de 32K (acceso telefénico).

Cualquier version de Microsoft Excel.

Configurar PC (equipo de cdmputo) para correcta rendicion

A continuacion, se describen los pasos necesarios para una rendicion de cuentas
mostrando desde la configuracion de su PC hasta las opciones disponibles
para una facil rendicion.

Los siguientes pasos deben seguirse preferiblemente en el mismo orden de
cOmo se enuncian:

1. Configuraciéon Regional (Paso # 1).

El primer paso es establecer los parametros de Configuracion Regional
donde estan establecidos la puntuaciény el formato de la Fecha. Estos valores
requieren ser ajustados al Sistema de Informacién de Rendicion de Cuentas.

Para modificar la configuracion usted debe:

Click en [Inicio] en la parte inferior de su pantalla.

Click en Panel de Control.

Seleccionar la opcién de Configuracion Regional y de Idioma.

Seleccionar inglés (Estados Unidos) como aparece en la pantalla.

Click en el botén [Personalizar] para modificar el formato de Fecha.

Estando en el cuadro de Fecha modificar en el "Formato de fecha corta” escribiendo
"aaaa/MM/dd"

Los demas campos no modificarlos y solo dejarlos tal cual aparecen en las
dos pantallas.

Click en aplicar y luego en aceptar para que el sistema nos guarde la configuracion.

contrasucre@contraloriasucre.gov.co
www.contraloriasucre.gov.co
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El siguiente pantallazo muestra las anteriores instrucciones.

Configuracidn regional y de idioma Personalizar la configuracion regional E]

Opciores regionales | Idiomas | Dpciones avanzadas Mimeros | Moneda | Hora | Fecha
E standares v formatos T
E sta opcidn afecta al formato que algunas aplicaciones dan a loz

5 Cuando s escriba un afio con dog digitos, interpretarlo como un afio entre:
nlmeras, monedas, fechas v horas.

L |
Selecci | incid ferencias o h S CE N
eleccione un elemento para que caincida con $us preferenclas o haga

clic en Personalizar para elegir su propia configuracidn;

Inglés [Estados Unidoz) v
Eiemplos
Neimero: 123 486, 789.00 Fecha corta
Eiemplo de fecha corta: |20171-01-23
Meneda:  14123,456,789.00
Hora: 10:12:17 PM
Fecha corta: |4 223/2011 Formato de fecha corta: | aaaa-hM-dd v
Fechalaga: |Sunday, J anuam 23, 2011 Separador de fecha: 4 v
Ubicacién ieziala g

Ejemplo de fecha larga: | Sunday, January 23, 2011
Seleccione su ubicacion actual para ayudar a los servicios a
sumniviztrarle infarmacion local, comao noticias p el tiempo.

Colombia v .
— Formato de fecha larga: |dddd, MMM dd, aaaa w

[ Aceptar l [ Cancelal] [ Aplicar ] I Aceptar ] [ Cancelar] [ Aplicar

2. Configuracién Regional (Paso # 2).

El segundo paso es configurar las opciones de las carpetas modificando el pardmetro de
ocultamiento de extensiones conocidas. Es muy recomendable siempre mostrar las
extensiones "reales" de un archivo y asi evitar entre otras cosas el ingreso de virus a su
computadora.

Para modificar las opciones de carpeta usted debe:
Seleccionar Mi PC o Explorador de Windows. Click en Herramientas » Opciones de
Carpeta.

Buscar la opcion de Ocultar las extensiones de archivo y dejarlo sin seleccion.

Calle 20 # 20 - 47 contrasucre@contralor!asucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co

Sincelejo - Sucre
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Opciones de carpeta
General | Ver Tipoz de archivo | Archivos zin conexidn

“Wiztaz de carpeta

Puede aplicar la vista que et uzando con esta carpeta para

el resto [como Detalles o Mozaicos).

[Aplicar a todas las carpetas] [ Restawar todas las carpetas

Configuracion avanzada:

1 Mostrar el contenida de las carpetas de sistema |

] Mastrar el Pamel de contral en Mi PC b |

Mosztrar informacion zobre el tamafio de los archivos en sugerenci:

Muostrar la ruta completa en la barra de direcciones

[ Muostrar la ita completa en la barra de titlo

Muostrar la vista de carpeta simple en la lista de carpetas del Explon

[ Mo alojar en caché las vistas en miniatura

Ocultar archivos protegidos del sistema operativio [recomendado)

[ Ocultar las extensiones de archivo para tipos de archive conocido

Recordar la configuracion de vistas de todas las carpetas ] ]

) [ Restawar ventanas de capetas previas al inicio v

< >

[ Restaurar valores predeteminados ]

[ Auzephar ] ’ Cancelar] ’ Aplicar ]

Para poder configurar su equipo dependiendo el tipo del sistema operativo
bien sea Windows xp o vista o Windows 7, visite los siguientes link segun el
caso para mayor ilustracién.

siacontraloriastaller.auditoria.gov.co/xp
siacontraloriastaller.auditoria.gov.co/vista

. Solicitar la asignacién de un usuario y contrasefia (Paso #3).

En este paso el Representante Legal de la entidad, debera enviar un correo con un oficio
firmado donde autoriza el funcionario para el ingreso de las plataformas al correo
sistemas@contraloriasucre.gov.co pidiendo formulario de solicitud y asignacién de
usuarios y contrasefas, colocando sus respectivos datos y ha este correo electrénico del
representante se enviara el usuario creado con su respectivas contrasefia que seran
cambiadas por ustedes tan pronto ingresen por primera vez al aplicativo de cada una de
las entidades.

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co
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4. Ingresar al Sistema de Rendicién de Cuentas (Paso # 4).

INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al Sistema “, haga Clic en el link SIA CONTRALORIAS”, ubicado al centro
de la pagina Web de la Contraloria General Del Departamento De Sucre
www.contraloriasucre.gov.co, o para ingresar directamente al sistema, escriba en la ruta
del navegador la siguiente direccion http://siacontralorjas.auditoria.gov.co

Sl Sl S A BTEHAE

Si selecciona la opcién “Ingreso al Sistema”, se presenta la siguiente pantalla, en la cual
debe ingrese el usuario y la contrasefia. Estos datos han sido asignados por el
administrador del sistema en la Contraloria General del Departamento de Sucre.

"D — — = e - o O e— —cenm— - ®
. > Ca ittt e -n = nO
= B © - ~ -
-
SI& A
Leterma intmgr sl de Audniorie AUDITORIA
[Se———]

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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Al hacer Clic en el botén ingresar, el sistema le informa que debe adicionar
la Mision, Vision, Objetivo y Organigrama de su entidad, estos archivos
se adjuntan de la misma manera que en un correo electrénico; igual accion
se realiza para los formatos de rendicion de cuentas, es decir por la opcién
Administrador de Expedientes del menu desplegable ubicada al lado
izquierdo, tal como se indicardA mas adelante, o también en el link guia para
rendicion de formatos ubicada al lado derecho de la pantalla principal del sistema

Esto archivos los puedes subir al comienzo a al final de la rendicidon una sola vez. Click
en aceptar para continuar

Mensaje de pagina web @

l ** = IMPORTANTE ***
Le recordamos que deben diligenciar los formatos obligatorios dela
Misian, Vision, Objetive y Organigrama de la entidad.

Para mayor informacién consulte la Guia para la Rendicion de Formatos

Sole han diligenciado 0 de 4 formatos

5. Cambiar la contrasefia personal (Paso # 5).

Una vez se haya ingresado a la pagina, se debe por seguridad cambiar
inmediatamente la contrasefia por una personal, asi su informacién sera confidencial.
Para efectuar este cambio seleccione en el Menu del Sistema ubicado en la parte
superior izquierda la opcién cambiar contrasefia personal, donde usted debe
suministrar la clave anterior y la nueva clave reconfirmando su valor y por ultimo

S I A CONTRALORIAS @

Sistema Integral de Auditoria

(CAMBIAR CONTRASENA PERSONAL )

CAMBIAR CONTRASENA

Id Usuario: 15116

womann p
vemyr 2

NUEVA CONTRASENA
REESCRIBA NUEVA CONTRASENA

damos clik en guardar.

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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6. Crear la carpeta donde se graban los archivos de la Rendicidon de cuentas
(Paso # 6).

El funcionario debe crear una carpeta que guarde los archivos para la Rendicion de cada
vigencia.

[ FORMATOS EN LIMPIO PARA GRABAR

“4 Inicio. B 2 Exploradorde WL,

S — Mombre = Fecha modificacién  Tipo Tamaio
I Documentos [ formato_201101 jpg 2011/02/236:01PM  Imagen JPEG 18KB
) 1) formato_201101_fI8_cde.csv 2011/02/236:01PM  Archive de valores.. 1K
B imégenes =] formato_201101 f18_cdc_noaplicajpg 2011/02/236:02PM  Imagen JPEG 54 KB
) Masica i3 formato_201101_f18a_cdn.csv 2011/02/236:01 PM  Archivo de valores... 1KB
Mss » [ formato_201101 f18a_cdn_noaplica,pg 2011/02/23 6:01 PM  Imagen JPEG 54KB
) formato_201101_£20 13a_agr.csv 2011/03/10 405 PM  Archivo de valores.. 28
Carpetas v | (Elformato_201101_£20 13b_agr.csv 2011/02/236:03PM  Archivo de valores.. 1K8
Ml Escritorio [ formato_201101_f20_13b_agr_noaplicajpg 2011/02/236:03PM  Imagen JPEG 54K8

[

DESCARGA Y DILIGENCIAMENTO DE FORMATOS

Formatos asignados (Paso # 7).

En la parte superior derecha de fondo azul aparece la opcién "Guia para la Rendicion de
Formatos" donde el funcionario encontrara la lista/bajada de formatos obligados a rendir.
Esta lista debe ser distribuida entre el personal responsable de la rendicion de cada area

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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Sincelejo - Sucre

Tel.: (5) 2714138 Pagina 8 de 31



» '
c 0 N I nnln n In ; I A CONTRALORIAS

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

Control Fiscal Oportunc y Parlicipative Sistema Integral de Auditoria

SIA -~ :

Sistema Integral de Auditoria
[WENG DEL SaTEw - arrar Seaier || v fadmin_14) Adeneietrador]: Usuro Adeissrsder e GulA WA LA
Sante (000001 ): Corer o ‘ RENOICION DF FORMATOS.
Heotran e paeing
Area Reservada
para cada Contraloria

Aqui aparecen las noticias
y boletines

i e Transformando el Control Fiscal

< AUDITORIA

Al dar clik en la guia Para la rendicién de formatos nos aparece lo siguiente.

Contraloria Departamental De Sucre
Diligenciamiento de los Formularios

&= Atras|
|GENERALIDADES

1 diligenciamiento de los Formularios para la Rendicidn de Cuentas constituye una abligacin formal, Estos deben presentarse ante las Contralorias en el término establecido por ellas y éstos (las Contralorias) a su vez por el término establecido de
lpresentacion ante |a Auditoria General de la Repiblica

[Todas las ciffas que corresponden a valores monetarios de cualquier formato, se deben ingresar en moneda nacional reflejando el saldo en pesos (No aproximar a miles o millanes, incluyendo centavos). En el caso de tener que informar cifras en
Imoneda extranjera, se debe hacer la conversion a moneda nacional indicando la tasa empleada vigente al 31 de diciembre del perioda rendido.

Serd obligacién de los Contralares (Nacionales, Departamentales, Distritales y Municipales) rendir cuentas y éstos solicitar a las Entidades sujetas de vigilancia a accion de responder por la gestion de la Entidad.

IS¢ recomienda tener la Hoja de Calculo Excel® de Microsoft y en caso contrario se puede usar el Open Office® para el diligenciamiento y analisis de los formatos e informes. Igualmente se debe listar el Plan Contable que actualmente rigue y las
Cuentas de Ingresos y Gastos de Presupuestos

[ ed

PLAN CONTARLE  CUENTAS DE GASTOS (PRESUPUESTD)  CUENTAS DE INGRESOS (PRESUPUESTC)

OpOffie 23
LISTA DE FORMULARIOS PARA DILIGENCIAR

Contraloria Departamental De Sucre

* * * Dé click en el Formato que desee consultar, si no aparece, significa que no esta
obligado a diligenciarlo

En esta misma pantalla en la parte izquierda encontrara los formatos que conforman la
Rendicion de su Entidad. Si aparece dicha lista vacia debera informarlo por cuanto puede
tratarse de un error.

Una vez hemos dado click nos aparece la siguiente pantalla, donde encontraremos las
plantillas, para el ejemplo aparecen las 12 vigencias para el caso de la informacion
mensual, si fuese la rendicion semestral me aparecen solamente 2 vigencias y si es

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co

Sincelejo - Sucre
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anual solamente me aparece una vigencia, es por esto que en la resolucion no se
colocaron los formatos ya que en el aplicativo solamente hay que mirar las vigencias y
asi sabemos que formatos son para cada vigencia a rendir

z (€) Caracter
27 Plazo De Ejecucion- Nimero De Unidades Ak (M) Humérico cantidades.
28. ;s Pacth Anticipo Al Contrato? 2B (C) Caracter "SI"NO*
29, Valor Total De Las Adiciones En Pesos AC (D) Numérico decimal
30. Prorrogas - Unidad De Ejecucion AD (C) Caracter “DIASMESESAMOS™ND
31. Prorrogas - Nimero De Unidades AE (N} Humérico cantidades
"POLIZA DE SEGUROS™FIDUCIA WERCANTIL EN GARANTIA™GARANTIA BANCARIA A PRMER
32. Clase De Garantia AF (€) Caracter REQUERMIENTO™ENDOSO EN GARANTIA DE TITULOS VALORES™DEPOSITO DE DNERO EN
GARANTIA™ND"

33. Poliza Nimero AG (C) Caracter
34, Fecha Inicial De La Péliza AH (F) Fecha AAAAMMDD
35. Fecha Final De La Poliza Al (F) Fecha AAAAMMDD
35. Nombre De La Aseguardora A (€) Caracter
37. Pagos Efectuados. AK (D) Numérico decimal
33. Fecha De Inicio Del Contrato AL (F) Fecha AAAAMMDD
39. Fecha De Terminacién Del Contrato AN (F) Fecha AAAANMMDD
40. Fecha De Suscripeién Del Acta De Liquidacion. AN (F) Fecha AAAAMMDD

Ty PLAZO DE RENDICION: MARZO 15 DE 2011, 1159P

iR PLAZO DE RENDICION: MARZO 15 DE 2011, 1153P

it PLAZO DE REHDICION: ABRIL 7 DE 2011, 11597

Tl PLAZO DE RENDICION: MAYO 6 DE 2011, 1139P

Tl PLAZO DE RENDICION: JUNIO 8 DE 2011, 11599

T PLAZO DE RENDICION: JULIO 8 DE 2011, 1153F

T PLAZO DE RENDICION: AGOSTO 5 DE 2011, 11599

ot PLAZO DE REWDICION: SEFTIEMBRE 7 DE 2011, 11598

T PLAZO DE RENDICION: OCTUERE 7 DE 2011, 11591

T PLAZO DE REMDICION: NOVIEMERE & DE 2011, 11599

T PLAZO DE REHDICION: DIGIEMBRE 7 DE 2011, 1159P

T PLAZO DE RENDICION: ENERO 6 DE 2012, 11599

Al momento de registrar la informacion, tenga en cuenta la estructura del formato de
acuerdo a la siguiente tabla.

TIPO
DE DESCRIPCION DEL CAMPO

CAMP

Campo tipo texto para expresar un cddigo de Cuenta de Ingresos para Presupuestos. El
cbdigo debe estar incluido en el Codigo Presupuestal de Ingresos. El campo debe contener
nameros que equivalen al cédigo de cuenta, donde los 4 primeros digitos deben estar
contenidos en el cédigo de Ingresos. La capacidad méxima de este tipo son 24 digitos
numeéricos.

Campo tipo texto para expresar un cédigo de Cuenta de Gastos para Presupuestos. El
cbdigo debe estar incluido en el Codigo Presupuestal de Gastos. El campo debe contener

G nameros que equivalen al cédigo de cuenta, donde los dos primeros digitos deben estar
contenidos en el cédigo de Gastos. La capacidad maxima de este tipo son 24 digitos
numeéricos, excepto el primer digito (A/B/C)

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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Campo tipo texto para expresar un cddigo de SubCuenta. Debe
Existir la Cuenta Mayor. El campo debe contener nimeros que
equivalen al cédigo de cuenta y debe ser del nivel de Subcuenta

S (nivel 5). Los cuatro primeros digitos establecen la cuenta mayor y
ésta debe existir dentro del Plan de Cuentas. Recuerde que usted
solo rinde las cuentas de nivel 4, las de nivel 1 a 3 no se deben
incluir, por cuanto el programa lo reportara como un error
rechazando la Rendicion. La capacidad maxima de este tipo son 24
digitos numéricos. Recuerde las cuentas Cero reportarlas con una
"Z" mayuscula o minuscula.

Campo numérico de solo valores enteros (No decimales) entre 0 ~
N 999999999999999. Preferiblemente usar para incluir valores como
cantidades, nimero de dias, etc. Si no hay valor se debe escribir un
"0". No se aceptan campos nulos.
Campo numérico decimal de valores entre 0 a
D 999999999999999.9999. Preferiblemente para expresar campos
de tipo moneda. Si no hay valor se debe escribir un "0". No se
aceptan campos nulos.
Campo tipo texto para expresar descripciones o leyendas no
C superiores a 2048 letras. Cualquier campo de méas de este limite,
sera truncado a 2048 (2K) letras. No se aceptan valores nulos. Si
no hay datos escribir "ND" de No Disponible
Campo tipo fecha. Debe expresarse en el formato AAAA /MM /DD.
No se aceptan valores nulos. Si no hay fecha que suministrar,
escribir "ND" de No Disponible.
Campo tipo porcentaje. Los rangos pueden estar entre 0 ~
J 10.000,0000%. Recuerde no incluir el signo % al rendir una cuenta
de este tipo. El campo admite hasta 4 cifras decimales. No se
aceptan campos nulos, debe escribir "0" si no aplica o no hay valor.

8. Iniciar el Diligenciamiento de los formularios solicitados (Paso # 8).

Una vez cumplidos los pasos anteriores, solo basta realizar el descargue en su carpeta
que se creo para tal fin puede ser llamada “formatos rendicion” una vez descargados
procedemos a él diligenciamiento de cada uno de los formatos de la vigencia a rendir.

Los formatos pueden subirse en cualquier orden claro esta que los formatos que
contengan anexos primero se suben los anexos y seguidamente el formato.

Consultar o Imprimir los coédigos de cuenta (Contable, Ingresos y Gastos)

En la parte superior derecha de de la pagina principal del sistema en fondo azul
aparece la opcién “Guia para la Rendicion de Formatos”, en donde encontrara los
tres catalogos de cuenta para el Plan Contable, Presupuesto de Ingresos y
Presupuesto de Gastos y la lista de los formatos obligados a rendir esto para la
informacion semestral o anual; al ingresar a cada uno, encontrara en la parte inferior
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izquierda el icono por medio del cual puede imprimirlos. Esta impresién debe ser
distribuida entre el personal responsable de la rendicion.

PARA DILIGENCIAR DE FORMA OPTIMA LOS FORMATOS DE PRESUPUESTO,

SE DEBE VERIFICAR

Plan

Clic para regresar
al menu principal

<3 51A - Sistema Integral de Auditoria - Microsoft

contable

Internet Explorer

Cuentas de Gastos - Cuentas de Ingresos
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Sera obligacion de los Contralares (Nacionales,
a las Entidades sujetas de vigilancia la accion d

Se recomienda tener la Hoja de Calculo Excel®
diligenciamiento v analisis de los formatos e infd
las Cuentas de Ingresos v Gastos de Presupue

epartamentales, Distri
E responder por la gesti

He Microsoft y en caso o

tos:

ales v Mumcipales) rendir ©
n de la Entidad.

ntrario se pusde usar el O

rmes, Igualmente se depe listar el Plan Contable g

entas v estos solictar .

en Office® para el
e actualmente rigue v

PLAM

=0 _

LISTA DE FOEMULARIOS PARA DITIGENCIAR

MHTABLE CUEMTAS DE GAST@ [PRESUPLESTS] CUEMNTAS DE I*RESOS [PRESUPLIESTO

[FO1 AGR]: FORMATO 1. Catalogo de Cuentas

[FO12 Gﬁ]: Operaciones Reciprocas

[FO4 AGRT: FORMATO 4. Polizas de Aseguramiento

[FOS CEEC]: Propiedad Flanta ¥ Equipo - Adgquisiciones y Bajas
[FOSE AfR]: FORMATO SE. Propiedad, Planta v Equipo - Inventario
[FOS AGRT: FOREMATO 6. Ejecucicon Presupuestal de Ingresos

[FO7 AGRT: FOEMATO 7. Ejecucion Presupuestal de Gastos

[FO9 AGR]: FORMATO 9. Ejecucién PAC de la Vigencia

[FO2 CGEC]:  Ejecucidn Reserwa Presupuestal

[F1ll CEEC]: Ejecuciodn Presupuestal de Cuentas por Fagar

[Fl2 CEEC]: Proyectos de Inwersion

[F123 CGEC]: Contratacidn / Auateridad del Gasto

rE1d g Talentn Himann Parmirana Dromine — Fmedinnarine wor Wivel b

| & Manual

B5 ...

"

¢+ Inicio - [ O Manualde .. [ o' Musicmat.. | B3 MicrosoftE...

T 2 Intern... 9:40 AN

Es ®)%

Clic para abrir
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9. Secuenciay Proceso de una subida de formato.

SIA - ¢

Sistema Integral de Auditoria

wio Ladmin__14]{ Administrador): Usuario Ade e GUIA PARA LA
1): Contraloria Departamenta

[w”r e <] 100000 RENDICION DE FORMATOS
| Refroscar pagina
Area Reservada
para cada Contraloria
Aqui aparecen las noticias
y boletines
Transformando el Control Fiscal ‘

< AUDITORIA N

Derechos reservados

10. Recomendaciones para el diligenciamiento:

o Ir al programa "Administrador de Expedientes”, seleccionando cada formato
(.CSV) por rendir con el botén "Examinar"

o Una vez subido un formato el sistema verifica la consistencia creando un .FMT
si todo esta correcto.

o Ver en los archivos .LOG el resultado de la subida de un archivo en particular

o Si el archivo sube sin errores el sistema arroja el formato con una extension
FMT, el cual nos indica con un signo de asterisco al lado izquierdo del archivo,
que este archivo subié ok o sin errores.

o Si el sistema no arroja el FMT, tenemos que mirar y abrir dando click encima
del archivo con la extensiéon .LOG, donde nos informara los errores encontrados
y la ubicacién de los mismos linea por linea.

o Para corregir los errores abrimos el archivo origen del formato (donde esta
guardado el formato) y realizamos los cambios, guardamos los cambios y
procedemos a subirlo nuevamente hasta que nos aparezca el archivo con la
extension FMT y asi con cada uno de los formatos asignados a su entidad.

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co

Sincelejo - Sucre
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Al hacer clic en el nombre del formato, el sistema despliega en pantalla la
informacion del formato, la estructura requerida y los anexos que se requieren.

Imprima esta pagina para que le sirva de guia durante el proceso dependiendo el
formato que vaya a diligenciar.

Numero de anexos requeridos para este formato para este ejemplo

2} 5IA - Sistema Integral de Auditorfa - Microsoft Internat Explorer

CBX]

|
(]

Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda |1
a . , S M. - : 3 i - I
e Atrds v () \ﬂ @ ._ﬂ p ! ) Blisqueda 5. Favoritos e} = ] - _‘ i ! '5
Direccion @] http:ficali, contralorias, com) Fxnop="*&xmd=accessaccountsiuf =32 1 Bxid=F0&/ agr Vl Ir Links
~

Este formato describe los ingresos agrupados en Ingresos Corrienteg (Tributarios, Mo tributarios v Transferencias) y de W
Capital. & cddigo presupuestal se le debe anteponer el cddigo corrgspondiente de acuerdo al Catdlogo (Presupuestal) de
Cuentas de Ingresos, el cual encontrard en la guia para la rendicidh de formatos, El cddigo del rubro presupuestal se
acepta por nivel minimo de 6 digitos; tenga en cuenta que el sistgma no acepta sumatorias de clase, grupo ¥ cuenta,
ingrese solo las subcuentas, Por Ejemplo: 1215234 OTROS INGRESOS, las empresas industriales v comerciales del estado
deben anexar la informacion desagregada por unidades de negocio. Se deben anexar los actos administrativos de la
apropiacidn inicial y de las modificaciones efectuadas al presupguesto.

# de Cols definidos para el formato . . . . . . . G
d<ima cantidad de Filas permitidas . . . . . . . 10
nexos Regqueridos o . . . . . 0 . 0 L 0 0 0 2

CEY

COLURMA, CEW
DESCRIPCION DE LA COLUMMA, HOA DE CALCLLO CAMPO PARA ‘Al ORES DE CHEQLED
REMDICION
o () Ingreso
1. Codigo Rubro Presupuestal & Presupuestal

2. Mombre Rubro Presupuestal B (2] Caracter

3. Presupuesta Inicial L (D) Mumérico dinera B
4. Adiciones ] (D) Mumerico dinero

5. Reducciones E (D) Mumérico dinero

B. Recaudos F (D) Mumérico dinero

AJ0R PLAMTILLA: FORMATO_200212 FOS_AGR, CSW PLAZO DE REMDICION: MARZO 12 DE 2009, 1159P

RLANTILLA: FORMATO_200901_FO&_AGR. C5V PLAZC DE REMDICION: FEBRERO 13 DE 2009, 1159F

|

&] Lista  Internet

[ = superan

Clic para abrir o descargar el formato.
Recuerde que de acuerdo al periodo, debe bajar la plantilla.

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4
Sincelejo - Sucre
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Guérdelo en la carpeta creada para la rendicién de la cuenta, teniendo en cuenta verificar que
la extensidén debe ser .CSV y elimine todo lo que esté entre paréntesis al final del nombre.

WIN O WLAWN

VUVUUUUULUUYY Ll
0

ia

= = i [E=NEERE=
| | 'i"i\‘ = = formato_201101_f20_13a_agr[1].csv - Microsoft Excel
- - Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista @ - @ X
— 2 % Calibri =111 = General ~ \ S°=Insertar ~ = - A s
B . - - A = o 7\] L}'}
b s |N & S -||A A7 $ - % 000 3% Eliminar ~ || (8]~ *
Pegar = 7 Estilos | .. ~ _ Ordenar Buscary
= =4 E2 10 | Rl - T “o8 -8/ ~ {El Formato ~ || <2~ yfiitrar - seleccionar ~
Portapapeles = Fuente = Numera = Celdas Modificar
Al -~ 7 | (N) Nit Del sujeto Vigilado ~
A B (= D E F G H 1 2

4 4 » »| formato_201101_f20_13a_agr(1) %3 00 o m 1

ISN! Nit Del S_l(C) Nombre | (D) Presupue (C) Direccior (C) Numero | (C) Modalidz (C) Clase De (C) Tipo De C(C) Fuent

[

usto [EEE T o)

Para su conocimiento solo como informacion para ustedes, ¢ como funciona el
sistema internamente?.

Cada vez que se sube un archivo .CSV el sistema lo procesa de la siguiente manera.

e Paso a paso que sigue el sistema:

e Se incorpora el archivo .CSV al expediente de cada vigilado.

e Se copia la totalidad del formato .CSV a matrices en memoria.
e Se analiza el contenido de cada columna fila por fila.

e Se reporta en el archivo .LOG todo el resultado de la subida haya o no errores.

¢ Sino hay errores se crea el archivo .FMT indicando del éxito de la subida.

e Se borra el archivo .CSV concluida la operacion haya o no errores. Siempre se borra.

Usted debe tener en cuenta lo siguiente:

Calle 204 20- 47
Edificio La Sabanera, Piso 4

Suba los anexos que sean requeridos en algun formato.
Usted puede subir los formatos en el orden y veces que desee

Si no se borra el .CSV enviar nuevamente el formato que fallé, esto deberia

corregir el error.

Puede subir formatos hasta el plazo brindado y que NO haya cerrado la rendicion.

Siempre consulte el .LOG para visualizar el estado de una subida.

Sincelejo - Sucre
Tel.: (5) 2714138

contrasucre@contraloriasucre.gov.co
www.contraloriasucre.gov.co
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Sistemal In?egra] de Auditorfa

I A e

T

[ omar sentn || 2o Ltmin_saAdminstradr: s st e s GutAPARA LA

RENDICION DE FORMATOS

Refrescan pogina

Area Reservada
para cada Contraloria

Aqui aparccen las noticias
y boletines

< AUDITORIA el Transformando el Control Fiscal ]
Opcidn "Pagina Principal”.

Se despliega la pagina principal del sistema, que contiene en su parte izquierda
el menu de moddulos del sistema, en la parte central se despliega la informacion
del usuario y entidad a la que pertenece, en la parte derecha esta la documentacion en
linea de ayuda para la rendicion de cuentas y ayudas del sistema. En la parte superior
derecha el sistema despliega la informacién de su entidad actual que se esté trabajando.

Opcion "Menu del Sistema”.

Con esta opcion el usuario despliega o se muestra el menu principal del sistema, donde
podra disponer de todas las  operaciones o funciones que el
software tiene disponible o funcionado.

Opcion "Administrador de Expedientes"”.

Se tiene acceso al manejo de un expediente que incluye toda la
informacion del ente vigilado.

mostrara en pantalla la siguiente interface.

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre

Tel.: (5) 2714138 Pagina 16 de 31
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‘G ) CONTRALORIA  S|X -
4

Sistema Integral de Auditoria

SIA - .

ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES K
CONTRALORIA DEPA
Contenido del Expadi:

boton ELIMINAR/CARTA para eliminar I carta de clerre de la vigencia, previa solicitud del sujeto vigilad

Lr'l - - e noemmm;- e | Tamano (x8) [i Fecha Greacon 1 Atributos S m :

SELECCIONE EL

En la anterior interface el usuario puede realizar las siguientes operaciones:
<Refrescar>: Actualizan en pantalla el listado formularios o el contenido
total del expediente actual.

<Listar Expediente>: Nos muestra en pantalla el reporte o lista total de elementos
formularios que integran el expediente.

11. Secuenciay Proceso de subida de anexos y formatos.

Ingrese a " Administrador de Expedientes”.

El sistema crea para cada entidad un Expediente donde se guardan los diferentes tipos
de documentos. Anexos, Comunicaciones o los Resultados de la rendicidbn son
incorporados a este Expediente.

Al seleccionar esta opcién del mend, el sistema permite adjuntar los archivos de Mision,
Vision, Objetivo y Organigrama de su entidad, asi como los anexos y formatos que se
requieren para la rendicion de la cuenta.

Recuerde que antes de subir un formato al sistema, debe incorporar los anexos,
teniendo en cuenta que el nombre debe estar asociado al formato de la siguiente
manera.

PARA EL EJEMPLO DE SUBIR ANEXOS CUANDO EL
FORMATO LOS REQUIERA

FORMATO_aaaamm_ididid_nombre

Donde aaaamm corresponde a la vigencia (AAAAMM) donde ididid corresponde al 1D
del formato a la que pertenece el anexo y donde nombre corresponde al nombre del
anexo.

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co

Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre
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2 ) CONTRALORIA B e
(%) S\

En este ejemplo: archivos anexos de la cuenta anual consolidada vigencia 2011, del
formato FO1_AGR

FORMATO 201112 F01_AGR_BALANCE.

Anexos a los formatos:
Documentos firmados, escaneados y grabados como tipo .DOC, .XLS, .GIF,
JPG, .TXT, .PNG, .PDF, .ZIP, RAR,

HTM. Se recomienda grabar como tipo JPEG. El nombre del anexo no debe
contener espacios Los Anexos se suben en el sistema integral de auditoria
de la misma manera que un formulario, pero teniendo en
cuentaque el nombre del formato_aaaamm_ididid_anexos.ext.

Donde aaaamm corresponde a la vigencia (AAAAMM) donde
ididid corresponde al ID del formato a la que pertenece el anexo, donde
anexos corresponde al tipo de anexo, ayudando a identificar el contenido
del anexo presentado donde ext corresponde a la extensién del archivo
(ej .. jpg, .doc, .xlIs, etc).

No olvide grabar los anexos presentados en la carpeta creada.

Los anexos que se requieran que no estén asociados a un formato
en particular se deberan subir de igual forma que los archivos de
misién, visibn y organigrama, teniendo en cuenta que el nombre no debe
contener espacios.

Ejemplo:
Controlintemo.doc, Controlinterno.pdf Controlintemo.xls, etc.

Clic para ubicar el archivo de anexos, los formato y los no aplica.

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co

Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co
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Sistema Integral de Auditoria

Cerrar Sesida || %

[MENU DEL SISTEMA v] ) (adimin_14){ Administrador
ente (000001

ontraloria Departa

ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DE SUCRE
Contenido del Expediente No. 000001

NOTA: Solo el Administrador de la Contraloria puede visualizar ef botén ELIMINAR CARTA para eliminar |a carta de clerre de la vigencia, previa solicitud del sujeto vigilado.

Refrescar Listar Expediente || ingresar a otro Expediente Comprimir Expediente |
[ ovcors | BT
SELECCIONE Wl ARCHIVO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIENTE (MAX 4096K)
SOLO DOCUMENTOS TIPO: .CSV, .00C, .DOCX, .XLS, XLSX, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG, .PDF, .ZIP, RAR, .7Z, ,001, .002, ,003, .004, .005, .006, .007, .008, .009, .010

Frvo | Ningn archi... seleccionado

S l A CONTRALORIAS

Sistema Integral de Auditoria

GUIA PARA LA
RENDICION D FORMATOS

Refresca pégina

[ Historicos |

@ wwwiacebookcom + 18h A o x

Facebook n
& Tleries Uia propuesta nueva de amistad

Melidéa Rodiiglez Phfaci

Al hacer clic en examinar, el sistema despliega el cuadro de didlogo para que

seleccione el archivo que se va a subir al sistema.

Ubique la ruta del archivo

3 SIA - Sistema Integral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer

Archiva  Edicidn

entrés = -\-)
Direccidn @ http:fical

Wer  Fawaoritos  Herramientas  Avuda

Elegir archivo

Buscar en I@ Ejemplos Capacita excuela

¥ formato_200812_f01_agr

EFDrmatD}UUE1ZJDliagricamb\usjatnmun\u
2FDrmatD}UUElzjﬂliagricuntm\ inkerno
L' 1 Formato_200812_F01_agr_eskado_ack_econ
- 1 Formato_200812_F01_agr_notas_balance
¥ Farmato_200812_f04_agr
ormato_200812_FO6_agr
armato_200812_f06_agr_Apropia inicial
armato_200812_f06_agr_Modificaciones
ormato_200812_f07 _agr
armato_200812_f07_agr_modificaciones
&jfnrmatn_ZDDEIZ_Flﬁ_cgsc
[F)FoRmMATO_200812_F16_CGSC_MOAPLICA

Documentos
recientes

Escritorio

v

Mig documentos

SELECCIONE EL AR MiPC
SOLO DOCUMENTCY

&

l: iz sitios de red  Mombre:

Ilnrmatn_ZDDE1 2_f01_aagr_balance

Guardar Tipo:

ITndns loz archivos [7.7]

CONTROL FISCAL CON ENFOQUE

SOCIAL

74 Inicio
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Después de seleccionar el anexo, haga clic en guardar para subir al sistema el archivo
seleccionado

2 5IA - Sistema Integral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer E|E|
Archivo  Edicion | Yer Favoritos  Herramientas  Awvuda |','
N M — n ~ T
2s v | L) By =~ r i ] = - ﬁ o
e Alras '\J_,J \ﬂ @ _lj 7 Buisqueda “}/\Sﬂ' Favaritos @ [f_,:'_\)’ (== lﬂ_fl 3
Direccidn |@ http:ficali. contralorias, comjindesx . aspxrxmd=AccessAccount st =2008xalert=5e%20ha%2 Oincorporado %2 0el% 20documer Vl Ir Lirks
A~
FORMATCS 00812 _F13_CGSC_PLAM_DE_COMPRAS,. LS 13 2009,01.13 14:25:05 ARCHIVE
* FORMATO_A00812_F22_CGSC.FMT 1 2009,02.18 17:45:56 ARCHIVE
FORMATCS 00512 _F22 CGSC.LOG 1 2009,02.18 17:45:56 ARCHIVE
FORMATC 00512 _F25_CGSC.LOG 2 2009,03.02 21:25:43 ARCHIVE
FORMATCS _A00812_F25_CGSC.=LS 20 2009,03.02 21:22:43 ARCHIVE
* FORMATO_A00812_F25_CGSC.FMT 2 2009,02.11 13:45:49 ARCHIVE
FORMATS 00512 _F28_CGSC.LOG 1 2009,02.11 13:45:49 ARCHIVE
FORMATS _A00812_F28_CGSC_AMERC.xLS a7 2009,02.11 11:57:11 ARCHIVE
* FORMATO_A00812_F29_CGSC.FMT G5 2009,02.27 15:05:42 ARCHIVE
FORMATS 00512 _F29 CGSC.LOG 1 2009,02.27 15:05:42 ARCHIVE
FORMATS _A00812_F29_ CGSC_AMERC.xLS 26 2009,02.27 18:05:16 ARCHIVE
FORMATS 00901 _F29 CGSC.LOG 2 2009,03.03 12:05:41 ARCHIVE
SELECCIONE E ARCHIVO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIEMTE (MAX SO00K)
SOLO DOCUMENTOS TIPO: (28, DOC, (KLS, (GIF, JPG, .TXT, .PNG, .PDF, .2ZIF, RAR, HTM
|C:\SIA\EjerciciJ SujetasiEjernplos Capacita” Examinar...
| Guardar | w
< |
&] Listo B Internet

i2 Inicio

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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El sistema despliega en pantalla el siguiente mensaje, indicando que el archivo se subid
correctamente, es decir no presenta errores de formato o de otra naturaleza, en caso
contrario, lo indica.

Clic para continuar

‘A SIA - Sistema Integral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer |—.__l@g|
Archivo Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda ,‘
@ Atrds v f\{) B @ { h /':) Busqueda ’\i\\? Favoriths @ ﬁg - : ; dl] v LJ ﬁ .3
Direccidn . vl Ir Links

Microsoft Internet Explorer [Z]

'E Se ha incorporado el documento:

formato_2@p812_f01_agr_balance.pdf

ﬁ

® Internet

s\ MUSICMA, .. i 2 Explor.., ~| 042 Miaos... » 75 21Intern... ~| B4 Microsoft ., Es & )uile 2:05PM

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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X

Luego de subir los anexos, proceda a subir el formato diligenciado,
ubiquelo de la misma forma que el anexo.

Después de seleccionar el archivo, haga clic en guardar para subirlo al sistema.

2 SIA - Sistema Intt

Archivo  Edicidn e

Qo ~ Q)

gral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer

Favoritos  Herramientas  Ayuda

@ @ (b pBﬁlsquada \;n\?FavorltDs @ B- ..{_% l.ﬂ_fl - I_J ﬂ ‘3

Direccidn @ hktpffcalifrontralorias, comf{{1)S(uhpr4i2uexjsut45ml xyazs5)) Txmd=AccessAccount st f=200

[ WEnU DEL SI5TEMA v e {g]e‘p’d‘:r‘n'gh”gi ‘ Calombia, Mavismbre 13 de 2008
ADMINISTEADGE DE EXPEDIENTES
METROCALLEA

Contenido del Expedifnte No. 2

Refrescar

istar Expediente

* FORMATO_200
FORMATO_200

SELECCIOME EL AR
S0LO DOCUMENTO

[12_F04_AGR.FMT 2005.11.13 06:14:11

2008.11.13 05:14:11

ARCHIVE
ARCHIVE

12_FO4_AGR.LOG

[ HIvO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIENTE (MaX S000K)
TIFO: .CSV, .DOC, .XLS, .GIF, JPG, .TXT, PNG, .FDF

|C:\Ap\icat\un\sia\F

RMATO_200812_F04_A][ Examinar...

Guardar ; |

CONTROL FISCAL CON ENFOQUE SOCIAL

i Inicio .
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El sistema despliega en pantalla el siguiente mensaje, el cual indica que el
archivo se subio correctamente, en caso contrario, lo indica.

[ SIA - Sistema Integral de Auditoria - Windows Internet Explorer

AccessA

rmato para rendici%f3n CSV recibido@n@nConsulteensuf v 43| x W&7 Live Search

U Favoritos | 55 [] Leer un archivo de texto p... ) ;Qué es competencialab... & | OIT-Cinterfor - Centro Int... | YouTube - albertobarros's... % YouTube - albertobarros's... £ IP19214716.35. location ... | http--mastercreativa.com..

58|~ | @ SIA - Sistema Integral de A... |{_) SIA - Sistema Integral d... X | @& Contraloria de Cundinama... o~ v [ @ v Pigina~v Seguridad v

Mensaje de pagina web =)

i *** Formato para rendicién CSV recibido
N
Consulte en su Expediente los .LOG con los resultados.

Los archivos CSV se borran de su Expediente.

Mantenga una copia de seguridad en su PC de todas las rendiciones
presentadas.

IMPORTANTE: Este proceso puede tardar varios minutos en terminar.

Para terminar el proceso sin tener que esperar, haga Clic en Refrescar o pulse
la tecla <F5> para que el sistema procese el formato y los anexos.

/2 SIA - Sistema Integral de Auditoria - Windows Internet Explorer

ttp://tallersia.siacontralorias.gov.co/index.aspx?xmd=AccessAccountsBudf= ig= v | ] &2 | X ¥ Live Searci
h tall i lorias.g finds Pxmd=A A Buxf=2008xvig=201101 | * K% Live Search

You

J¢ Favorifos | 5 [ Leer un archivo detexto p... () ;Qué es competencia lab... ] OIT-Cinterfor - CentroInt... % YouTube - albertobarros's... {# YouTube - albertobarros's... £ IP1921471635. location ... | http--mas

55|~ | @ sIA - sistemaIntegral de A... | @ SIA - Sistema Integral d... X | @ Contraloria de Cundinama... ) v B v [ = v Paginav Seguridac

NUEVA CONTRALORIA 1
(@ N “Capacitac
Aunmoeia Genenal De L Rerteuca
£

SistemalinTecraL oe AupmoriA
= Legal de Ia Entidad 488 R R S Guia
Colombia, Marzo 10 de 2011 e

VERSION 2.0

7 Usuario [u488]
MENU DELJSISTEMA - Cerrar Sesién || .57 fasal:

ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
ALCALIPIA MUNICIPAL NUMERO 488
Contenido del Expediente No. 488

Refrescar || Listar Expediente |
FORMATO_201101_F20_13A_AGR.LOG 2 2011.03.10 15:39:33 ARCHIVE
instiucional || otros [ 201101 |
5 - | @ Intemet | Modo protegido: activade K"
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Luego de ejecutar la accidén anterior, el sistema despliega dos archivos, El archivo
con extension

.FMT, que contiene la informacion registrada en el formato y el archivo con extension
.LOG el resultado del proceso.

El sistema primero valida que se hayan subido todos los anexos correctamente y
luego los errores del formato, registrandolos en el archivo .LOG respectivo.

Si se ha subido correctamente, el sistema genera el archivo .FMT con un asterisco
al lado izquierdo, asi como el LOG respectivo.

NUEVA CONTRAL

'Un propucto
orif Genzral oe L Rer(BucA

v/ [Neeraraein ] LE.S‘..EF o [u488][RepresEn:aVn:

C d te No. 48:
Refrescar [ Listar Expediente ‘
I o | J I Ddcimentos Tamafio (KB) Fecha Creacion
14
* FORMATO_201101_F20_13A_AGR.JMT 1 2011.03.10 15:53:25
FORMATO_201101_F20_13A_AG! G 1 2011.03.10 15:53:25

Institucional ” Oros || 201101

Usted puede recuperar el archivo subido al sistema, con solo situar el apuntador
del Mouse en el archivo .FMT correspondiente al Formulario y el programa se lo
envia convirtiendo los datos a formato CSV.

Realice estos pasos con todos los formatos y anexos.
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Si el formato tiene errores, el sistema no genera el archivo .FMT y muestra los
errores en el LOG respectivo; corrija los errores abriendo el formato donde lo
tiene guardado, corrige los errores lo guarda y vuelva nuevamente a subir el
formato. Hasta que genere el .FMT

PARA LOS FORMATOS QUE NO APLICAN

Si algun formato no aplica para su entidad, realice el siguiente procedimiento:

1. Elabore un oficio dirigido a la Contraloria de General Del Departamento de
Sucre, explicando los motivos por los cuales el formato no aplica y relacione
el nombre del formato que no aplica.

Ejemplo

Con la presente me permito informarle que el formato_201701_f05a_agr-
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO - ADQUISICIONES Y BAJAS, NO APLICA,
teniendo en cuenta que la Empresa no realizo compra ni baja de ningun bien.

1. Imprima el oficio, firmelo, hagalo escanear y grabe el archivo como tipo JPG
con la siguiente caracteristica:

FORMATO_aaaamm_ididid_NOAPLICA
Donde aaaamm corresponde a la vigencia (AAAAMM) donde ididid
corresponde al ID del formato, donde NOAPLICA corresponde al archivo que

indica que no aplica el formato para la rendicion.

Ejemplo: Si el formato F18 _CDC no aplica para su entidad, se debe grabar el
archivo asi.

FORMATO_PERIODO_NOMBREFORMATO_ NOAPLICA
Quedaria asi
FORMATO_ 201101 F18 CDC_NOAPLICA.JPG

2. Subalo al sistema de igual manera que las plantillas y los anexos.
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3. Luego de subir el archivo aclaratorio suba el formato sin valores, asi no aplique
para que el sistema no genere la alerta de formato no rendido y presente el
archivo con la extension FMT.

FORMA DE CERRAR LA RENDICION DE LA CUENTA:

Al finalizar de incorporar todos los formatos, los no aplica con su respectivo
archivo los anexos, adicionalmente, se debe subir un archivo con extensién
JPG, indicando que la rendicién ha finalizado.

Siga los siguientes pasos:

1. Realice un oficio, indicando que la rendicion ha finalizado y que han sido
subidos al sistema todos los formatos y anexos obligados.

@.D.D. |Empress de

Barichara, 15 de febrero de 2017

Doctor

DIEGO FRANK ARIZA PEREZ
Contralor General de Santander
Bucaramanga — Santander

Cordial Saludo,

Con la presente me permito informarle que la totalidad de la informacion
correspondiente a la vigencia xxxx ha sido cargada en su totalidad, por tal
motivo doy por rendida la cuenta en la plataforma SIA CONTRALORIAS.

Atertamente

/4”/,
JORGE ELIECERFASCO ARDILA
GCerente EPB SAESP

CALLESNQ 1210
Tek: 7267162

BARICHARA-SANTANDER
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2. Imprima el oficio, hagalo firmar por el representante legal de la entidad,
hagalo escanear y grabe el archivo como tipo JPG con la siguiente
caracteristica:
3. FORMATO_aaaamm Donde aaaamm corresponde a la vigencia (AAAAMM).

Ejemplo: Si pertenece a la rendicion del afio 2017 del mes 01, el nombre del
archivo quedaria de esta manera FORMATO_201701

4. Subalo al sistema de igual manera que los anexos.

Luego de subir el archivo indicando que la rendicion ha finalizado, el sistema
genera automaticamente un archivo con extension .INF

2l SIA - Sistema Integral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer

archivo Edicidr] Wer Faworitos  Herramientas  Avuda ,"

. - — i . i
S. 1 . )R e . s S, ) . ﬁ €
e Albras J \ﬂ @ -._lj 7 Blsqueda k?/\..( Favoritos @ [{___\‘ = |-U_";| 3
Direccidn |@ httgd: ffarauca. contr alorias. com'? xmd=AccessAccount sBef=2008ccalert=MNo%:20se%20permite %= 20rendir %% 20en%: 20una s 20vigencia® Vl I

Google (Gl+ v|Goo g B v 9% Eookmarks~ Bhi3blocked % Check = 'y Autolink = () settings~

Usuaria [p2mflopezp]: Lépez Pérez Maria . .
[MENU DEL SisTEjas, | | Fabicla celemkia, Moviembre 24 de
Entidad [60]: Entidad Pilata 2

ADNINISTR ATOFR. DE EXPEDIEITTES
ENTIDAD PILQTO 2
Contenida del Frpediente No. 60

Refrescar Listar Expediente
FORMATO_Z00812,IMF 2 2008.11.19 16:54:28 ARCHIVE | — |
FORMMYC_Z00812.0PG 805 2008.11.19 16:54:28 ARCHIWE

* FORMATO_Z0081Z_F01_AGR.FMT 1 2008.11.19 15:47:23 ARCHIVE
FORMATC_Z00812_F01_AGR.LOG 1 2008.11.19 15:47:23 ARCHIVE
FORMATO_Z00812_F01_AGR_BALAMCE.<LS 32 2008.11.19 15:45:08 ARCHIWE

* FORMATO_Z0081Z_F13_AGR.FMT 4 2008.11.19 16:11:36 ARCHIWE -
FORMATCO_Z00812_F13_AGR.LOG 1 2008.11.19 16:11:36 ARCHIVE

* FORMATO_Z20081Z_F20_CDA.FMT 1 2008.11.19 16:53:03 ARCHIVE -
FORMATCO_Z00812_F20_CDA.LOG 1 2008.11.19 16:53:03 ARCHIVE
FORMATO_Z00812_F20_COA_MNOAPLICA.IPG 805 2008.11.19 16:40:47  ARCHIWE

* FORMATO_Z20081Z_F21_CDA.FMT 1 2008.11.19 16:53:29 ARCHIVE

[

ECDMATO FANR17 F?1 na ;e 1 FANS 11 10 165270 ADTHTYWE

™ Maruales SIA sujetos T4 Manual de Usuario SI... E5® Lx  4:19PM
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Si desea ver el contenido, haga Clic en el nombre del archivo este archivo es el
radicado de la cuenta lo puedes imprimir para su control de rendiciones exitosas.
Si abre el archivo generado, presenta la siguiente informacion.

Formatos rendidos

a__SIA - Sistemi\ Integral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer
I8 formato_2(10812[1] - Bloc de notas
Archivo Edicidn| Farmato  Wer  Awuda

RADICADO DH LA CUENTA
ENTIDAD FIYOTO 2

VIGENCIA REWDIDA 200812 r
FECHA DE R@ICACION Z008.11.19 146:54:28

=y

s

RELACION DE LOS FORMATOS REMDIDOS: ~
FORMATO_Z00812_FO1_AGR.FMT a7 s —
FORMATO_Z00812_F13_AGR.FMT 3473
FORMATO_Z00812_FZ0_CDA. FMT o]
FORMATO_Z00812_FZ1_CDA. FMT o]
FORMATO_Z00812_F22_CDA.FMT 825
FORMATO_Z00812_F23_CDA.FMT v]

RELACIOMN DE LOS AMEXDS ADIUMTOS:
FORMATO_Z200812_F01_AGR_BALANCE.®LS 31744
FORMATO_Z200812_F20_CDA_MOAPLICA, PG 824085
FORMATO_Z00812_F21_CDA_MOAPLICA, PG 824065

|l FORMATO_200812_F23_COA_NOAPLICA. 1PG 824065 I
A

ernet Expl. .. & Manuales 514 suj... @ Manual de Usuari,..

Anexos subidos al sistema

Guérdelo en la carpeta que cre6 para almacenar los formatos y anexos.
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X

Después de haber subido al sistema el archivo para el ejemplo,
FORMATO_201101 grabado como tipo JPG indicando que la rendicion ha
finalizado, el sistema no le permitird subir mas archivos, de tal manera que al
tratar de realizarlo, le generara el siguiente mensaje.

Si desea tener una impresion del resultado de la rendicion, ya sea parcial o
total, haga clic en la carpeta Listar Expediente.

El sistema presenta la informacion registrada y rendida en la vigencia con un el

Vergon 20
Casene 1098533336 [ Administradork: Crsa Avisne Femdrdes ) e GUIA PRA LA
L= EWa ] Const Sesdn j::r.-:‘.";:\‘n] Qe Ay RENOICXN OF
ADMINISTRADOR EXPEDIENTES
ALCALDIA DE SUCRE

Contenido del Expedierfe No. 197

NOTA: Sclo ol Administrader

Rahwicar

Luzar Evpedents

31 8 000 Esgedenie

Comprmr Evpedemie

2017.02,10 19125108

Contraleria puede visualizar of botée ELIMINAR CARTA para aliminar [s carta de Giarre de Is vigencia, previa solictud del sugete vigilade,

* FORMATO_201701_DATOS2013.FNT 3
FORMATO_201701_DATDS2013.L0G 1 2017.02.10 19:15:08 ARCHIVE  ELIMINAR
* FORMATO_201701_EMAIL_INST.EMT : 2017,02.10 19118110 ARCHIVE  ELIMINAR
FORMATO_201701_EMAIL_INST.LOG 2 2017.02:10 19:18:20 ARCKIVE  ELIBMNAR
* FORMATO_201701_FO2A_AGR.FMT 1 2017.02.06 19:32:34 ARCHIVE  ELIMINAR
FORMATO_201701_FO2A_AGR.LOG t 2017.02.08 19:32:34 ARCHIVE  ELIMINAR
FORMATO_201703_FO2A_AGR_NOAPLICA.$G 150 2017,02.08 19133132 ARCMIVE  ELIMINAR
* FORMATO_201701_FO2B_AGR.FMT 1 2037.02.00 19:3%:19 ARCHIVE  ELIMINAR
FORMATO_201701_F028_AGR.LOG 1 2017.02.08 19:3%/20 ARCHIVE  ELIMINAR
FORMATO_201701_FO28_AGR_NOAPLICA. G 195 2017.02,08 19134148 ARCHMIVE  ELIMINAR
FORMATO_201701_FOI_AGR_CONCILIACION 3.2 78 2017.02.12 15:37:10 ARCMIVE  ELIMIMGAR
FORMATO_201701_FO3_AGR_CONCILIACION_2.219 7 2017.02.32 13:37:32 ARCHIVE  ELIMINAR
FORMATO_201701_F03_AGR_CONCILIACION_2.25 s 2017,02.42 15137142 ARCHIVE ELIMIRAR
FORMATO_201701_FOJ_AGR_CONCILIACION 4. 2:0 b 2017.02.12 15137150 ARCHMIVE  ELIMDAR
SORMAYN. PN SO0 AAR. COMILIA NS & 350 " AT AT Y TR aeraUE R

~steuoonsl Otros 209701

PARA PODER VISUALIZAR CORRECTAMENTE EL ARCHIVO COMPRIMIDO ES NECESARIO UTILIZAR L : OE z'P

Covormw

recuadro de color verde, esto quiere decir que la rendicion del periodo rendido fue
satisfactorio. Y quedaria asi. Este es un ejemplo para la rendicibn mensual periodo
201701 que seria enero y asi con dada una de las vigencias.
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PARA TENER EN CUENTA

Formatos
. Deben ser tipo texto (Archivo plano).
. El nombre del archivo debe ser Formato aaaammijdidid.csv.

Solo estosnombres se tienen en cuenta para la Rendicion, donde
aaamm corresponde a la Vigencia (AAAAMM) que se rinde; ididid
corresponde al ID del formato que se estd rindiendo. Si no esta
definido de esta manera no se tiene en cuenta para la Rendicion.
Ejemplo: formato_ 201101 F18 CDC.csv

. Deben tener la extensibn .CSV. Solo este tipo se tiene en
cuenta para Rendicion, estos pueden ser creados usando una Hoja
de Célculo o un programa para crearlo automéaticamente (CSVED).

. El nombre no debe contener espacios en blanco.
. Se aceptan archivos hasta 5000K de tamafio fisico.
. Siga las instrucciones y sobre todo tenga en cuenta la estructura

de cada formato, la cual encontrara en la guia de cada uno de ellos.

Anexos a los formatos:

. Deben ser tipo (.doc, .xIs, .gif, .jpg, .txt, .png, .pdf).

. El nombre del archivo debe ser Formato_aaaammjdid NombreAnexo.ext.

Solo estos nombres se tienen en cuenta para la Rendicion, donde
aaamm corresponde a la Vigencia (AAAAMM) que se rinde; ididid
corresponde al ID del formato que se esta rindiendo; NombreAnexo
correspondende  al nombre del anexo solicitado y ext correspondende a
la extencion del anexo pudiendo este ser (.doc, .xlIs, .gif, .jpg, .txt, .png,
pdf). Si no estd definido de esta manera no se tiene en cuenta para la
Rendicion. Ejemplo: formato_201106_F01_ AGR_notas.xls

. El nombre no debe contener espacios en blanco.
. Se aceptan archivos hasta 5000K de tamafio fisico.
Siga las instruccionesy sobre todo tenga en cuenta la

estructura de cada Anexo a un formato, la cual encontrara en la
guia de cada uno de ellos
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SOPORTE TECNICO

Astrid Alcoser porto
INGENIERA DE SISTEMAS

Email: Sistemas.@contraloriasucre.gov.co

Teléfono: (5) 2714138
Inquietudes con el sistema.

contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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