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INTRODUCCION

La Auditoria General de la Republica y la Contraloria Municipal de Itaguli el 18 de
octubre de 2007, suscribieron un convenio marco interadministrativo No. CE-01-
AGR-CMIT; cuyo objeto es la cooperacion en materia tecnologica, metodologica y
de capacitacion, tendiente a establecer las bases para mejorar la calidad del
proceso auditor de las contralorias mediante la entrega de las herramientas
requeridas para la consecucion del fin propuesto.

Con base en lo anterior, la Contraloria Municipal de Itagii, ha decidido adoptar e
i mpl ement ar dnitegrafi &eo Autlitar@arie SIA 7 Modulo Rendicion
Electrénica de Cuentas - Cont r al e clualaen tagdelante, se denominara
Sistema Electr-nico de Rendici-n de Cuentas

El Sistema Electr-nico de Rendici-n de Cuen
herramienta que facilite la organizacion de datos y estandarizacion de rendicion de

cuenta en linea a los entes de control, mejorando los tiempos de respuesta en el

ejercicio de las actividades y funciones de control y gestion de las contralorias

territoriales.

Su ambito de aplicacién es para todas las entidades del orden municipal, y
particulares que administren y/o manejen fondos, bienes o recursos publicos del
mismo orden, en sus diferentes y sucesivas etapas de planeacién, recaudo o
percepcion, conservacion, adquisicién, custodia, explotacion, enajenacion,
consumo, adjudicacion, gasto, inversién y disposicién; sin importar su monto o
participacion, que estén sometidos a la vigilancia y control fiscal de la Contraloria
Municipal de Itagui, por disposicion constitucional y legal.
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1 ASPECTOS GENERALES DEL SISTEMA

1.1 OBJETIVOS
Los objetivos propuestos en el uso de este sistema, son:

A Brindar una herramienta que facilite la organizacibn de datos y
estandarizacion de rendicion de cuenta en linea.

A Agilizar el tramite de recepcion y registro de la informacion.
A Mejorar los tiempos de respuesta en el ejercicio de las actividades y
funciones de control, vigilancia y gestion de las contralorias

territoriales.

A Facilitar el analisis de la informacion disminuyendo costos y tiempos
en el proceso de revision de cuentas y planeacion de auditorias.

A Mejorar la calidad del proceso auditor.

1.2 CARACTERISTICAS GENERALES

Para la operacion del sistema se requiere un equipo de computo con
cualquier navegador de Internet, que el Java Script este habilitado y se tenga
acceso a Internet.

1.3 BENEFICIOS

Los beneficios que se obtendran al utilizar el sistema, son:

A Comunicacion eficiente y oportuna entre la Contraloria y los sujetos de
control.

A Disposicion de la informacién oportuna y de los medios tecnoldgicos
para acceder a ella, redundardn en un control fiscal con mayor
efectividad y transparencia.

Contraloria Municipal d e ltagli
Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal
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A La rendicidn de cuenta como insumo primario para indicar los criterios
de evaluacién y seleccion objetiva; mediante un procedimiento técnico
de una muestra representativa de recursos, cuentas, operaciones o
actividades para obtener conclusiones sobre el universo respectivo en
el desarrollo del control fiscal.

A Unificacion de criterios de solicitud de informacién para la rendicién de
cuentas, a nivel nacional, a través de una plataforma tecnoldgica Unica
que de igual manera permita la comunicacién y divulgacion de los
resultados de la gestion del control fiscal a la ciudadania.

A Estandarizacion en el proceso de la Rendicion Electronica de Cuentas.

A Simplificar al vigilado en el ejercicio de la Rendicion de Cuentas.

>\

Aumentar el nivel de productividad de la Organizacion al contar con
datos confiables, consistentes, seguros, integros y disponibles.

>\

Agilidad en el tramite de recepcion y registro

>\

Veracidad y oportunidad de la informacion

>\

Austeridad del gasto para los sujetos de control y para la Contraloria

>\

Ahorro significativo en tiempo y recursos.

1.4 ¢COMO OBTENER SOPORTE TECNICO?

Aunqgue el sistema controla la mayor parte de los errores y presenta ayudas
para la captura y validacién de la informacién, en caso que se presenten
problemas que impidan la ejecucion normal del sistema, y que no se
encuentren especificados en este manual, se debe de solicitar el soporte
técnico a traves de la Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal de la Contraloria
Municipal de ltagui, teléfono 373 7676 Ext. 207, o a través de correo
electronico: rendiciondecuentas@contraloriadeitagui.gov.co

Contraloria Municipal d e ltagli
Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal
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2 DESCRIPCION DEL SISTEMA

2.1 ¢COMO INGRESAR AL SISTEMA?

Para ingresar al sistema se debe de acceder a la pagina Web
www.contraloriadeitagui.gov.co , y dar clic en el hipervinculo denominado
SIEREC.

En la pantalla que aparece, debe digitarse el ID Funcionario y la contrasefia,
y dar clic en el botdén Ingresar; datos que fueron suministrados previamente
a cada sujetos de control de acuerdo con las solicitudes realizadas.

Si no cuenta con una clave para acceder al sistema y/o hubiese alguna
modificacion que tuviese que ser actualizada en el sistema (cambio del
representante legal y/o funcionario que apoya la rendicién), es necesario
realizar oportunamente la solicitud por escrito dirigida al sefior Contralor.

Cuando se tratase de crear un usuario, se debe tener en cuenta los
siguientes datos: nombres, apellidos, cédula, cargo, teléfono residencia,
teléfono trabajo, teléfono celular, direccion de residencia, direccion de trabajo
y correo electronico. Este tipo de usuario se creara con perfil de
ARepresentanted o fiFuncionarioo; dependien

Contraloria Municipal d e ltagli
Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal


http://www.contraloriadeitagui.gov.co/

Manual del Usuari o: Sistema Electr - -nico deVeRiédmldi c i

= SIf - Sistema Integral de Auditoria - Windows Internet Explorer

S A |g hitp: ffitagui. contralorias, comfindesx, aspx 2aspxautoDetect CookieSupport=1 "| 2| % | | 2\

Archivo  Edicion  Ver  Favoritos  Herramientas  Awvoda

vinculos () Dllo del W @& | Hotmail gratuito @& | Personalizar vinculos i
Google Gl v rog B v 99 Warcadores 559 bloqueados () Corfiguraciénv
——— . »
W [@SIA-Sistema Integral de Auditaria ] I f@ - B = ~ | Pagina - () Herramientas =
_ . - .Y
CONTRALORIA MUNICIPAL DE ITAGLT —
s I \ "Control Fiscal Técnico con Calidad Humana"
> .
SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA )
Colombia, Octubre 21 de 2008
ID Funcionario:
SR A—
Contraseria:
D —T e ——
o

€ Internet F 00 v

Si hay error en el usuario o en la clave, se genera el siguiente mensaje:

Windows Internet Explorer,

L E Tarjeta: {aescobar) inexistente, clave errada o no disponible
L

De clic en aceptar e inténtelo nuevamente. Debe tener en cuenta que la
contrasefia diferencia entre mayudsculas y mindsculas.

2.2 MENU PRINCIPAL

El mena principal contiene todas las opciones que se pueden ejecutar en el
sistema, esto de acuerdo con el perfil de usuario asignado para usted.

Contraloria Municipal d e ltagli °
Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal
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= SIf - Sistema Integral de Auditoria - Windows Internet Explorer

@; - |g http: ffitagui,contralorias, com/?xalert="*%20% % 2 0% % 20% 20IMPORT AMTE %! V| 3| % | | Pk

Archivo  Edicion  Ver  Favoritos  Herramientas  Awuda

vinculos () Dllo del 5w @& | Hotmail gratuito @& | Personalizar vinculos i

Google G+ v Iro 5 B+ ¥9 Warcadores» 5o blogueados () Configuracion-
— . »

W [@SIA-Sistema Integral de Auditaria I l ﬁ - B = ~ |-k Pagina = {CJ Herramientas ~

; L~
CONTRALORIA MUNICIPAL DE ITAGUT —

s I \ "Control Fiscal Técnico con Calidad Humana"

Y .
SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA )

Usuzric [wechavarria]: Echavarria Lotero P 1 de GUIA PARA LA

ATENU DEL BISTEN A [se] | iz SLEniz SEniumiliiz RENDICION DE

Entidad [1]: Contraleriz Municipal De Hagiii s FORMATOS
PAGINA PRINCIPAL
CAMBIAR CONTRASERA PERSONAL
ADMINISTRADOR DE EXPEDENTES
INFORMES PARA REVISION DE CUENTAS . N
[FERMINAR LA SESION (CERRAR NAVEGADOH) Area Re SCTV ada

<
para cada Contraloria
r r L] L]
Aqui apareceran las noticias
-
Lista € Internet #100% v

Para acceder a cada una de las opciones, simplemente de clic sobre la
opcién deseada.

22.1 MenuA CAMBI AR CONTRASE=s A PERSONAL
Aqui usted puede modificar el valor de la contrasefia que tenga asignada la
cuenta. Usted debe conocer la contrasefia anterior para poder cambiarla a la

nueva. Se debe tener en cuenta algunas consideraciones:

A La nueva contrasefia no debe exceder en 16 caracteres de longitud,

A Puede contener tanto letras como nimeros,
A Existe diferencia entre mayusculas y minusculas,
A Usted debe digitar dos veces la nueva contrasefia para confirmar que
no haya error.
Contraloria Municipal d e ltagli 10
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ID CUENTA aescobar

CONTRASEflA ANTERIOR. [sesge > |
NUEVA CONTRASERA e |
REESCRIBA NUEVA CONTRASERA @

Cambiar | |

Cancelar

d eVeRidmldi c i

Una vez tenido en cuenta los criterios anteriormente descritos, proceda a
diligenciar los datos, y de clic en el boton Cambiar.

222 MenYs A ADMI NI

STRADOR DE EXPEDI

ENTESO

En esta opcion, podra encontrar todos los archivos rendidos por su entidad
(expediente) y subir los archivos que requiera de acuerdo con lo establecido
en la resolucién que reglamenta la rendicion electronica de la cuenta y su

revision.

ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
CONTRALORIA MUNICIPAL DE ITAGUL
Contenido del Expediente No. 1

Refrescar Liztar Expedients

ENTIDAD
PARMATO_200801_F21_CMI.FMT
FORMATO_200801_F21_CMI.LOG
LOGOCONSLOGAN.IFG
NOBVCLOGC.IPG

Contraloria Municipal d e ltagli
Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

32
1

1
154
85

2008.07.28 10:04:38
2008.07.28 11:03:28
2008.07.28 11:03:28
2008.07.28 10:05:23
2008.07.28 10:05:51

ARCHIVE
ARCHIVE
ARCHIVE
ARCHIVE
ARCHIVE
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SELECCIONE EL ARCHIVO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIENTE (MAX 5000K)
SOLO DOCUMENTOS TIPO: .CSV, .DOC, .XLS, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG, .POF

|| Examinar...

| Guardar

CONTROL FISCAL CON ENFOQUE ﬁ

SOCIAL

Listo € Internet 1002

223 Men¥s il NFORMES PARA REVI SICN DE CUENTAS

Esta utilidad le permite exportar de la Base de Datos la informacion

incorporada en los diferentes Formularios. Usted debe considerar lo
siguiente:

A El programa exporta los datos rendidos a archivos de conectividad
(.CSV)

La informacién esta organizada segun su uso basandose en los datos
incorporados a los Formularios.

Los Formularios estan almacenados en archivos .FMT y corresponden
a cada Formato de la Rendicion Electronica de Cuentas.

Si un informe requiere de un Formato (.FMT) no rendido aun, el
programa indicara el Formato o Formatos faltantes.

> >

>~

WVIGENCIA:

SELECCIONE LA CLASE DE INFORME QUE DESEA PROCESAR:

IF01_AGR - CATALOGO DE CUENTAS

FO24_AGR - RESUMEN DE CAJA MENOR
02B_AGR-GASTOZ DE CAJA

FO3_ S BANCA] v

(i

VAR

| Procesar | | Cancelar |

CONTROL FISCAL CON ENFOQUE ﬁ

SOCIAL

Listo € Internet F o0 v

(=

Ademas, se pueden imprimir informes de tipo informativo y/o para su
respectiva revision.

Contraloria Municipal d e ltagli 12
Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal
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224 MenYs ATERMI NAR LA SESI N (CERRAR NAVEGA

Esta opcion del mend, es utilizada cuando hayamos terminado de trabajar en
el sistema.

Contraloria Municipal d e ltagli 13
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3 FORMATOS

3.1 DESCRIPCION DEL FORMATO

ni co

d eVeRiénldi c i

El diligenciamiento de los formatos para la Rendicion de Cuentas constituye
una obligacion formal. Cada sujeto de control, cuenta con unos formatos
especificos, los cuales deben de ser diligenciados en el término indicado.
Esto de conformidad con lo establecido en la resolucion que reglamenta la

rendicion electronica de la cuenta y su revision.

LISTA DE FORMULARIOS PARA DILIGENCIAR

[FO1 CMI]: FLEN ESTRATEGICD

[F02 CMI]: EJECUCION PLANES DE ACCION U OFERATIVOS

[FO3 CMI]: PLANES DE ACCIGN U OPERATIVOS

[F04 CMI]: INDICZDORES DE GESTION

[FOS CMI]: RELACISN DE PROCESOS JUDICIALES

[FO&A CMI]: ESTADESTICAZ DE PERSONAL

[FOEB CMI]: PERSONAL POR CONTERRATO

[FOEC CMI]: PERSONAL BOR PRESTACION DE SERVICIOS

[FO7A CMI]: EJECUCTISN PRESUBUESTAL DESTINADA AL MEDIC AMBRIENTE
[FO7B CMI] AMBIENTALES REGISTRAD
[FO7C CMI]: & LDES AMBIENTALES NO REGISTRADAS EN EL FRESURUESTO
[FO7D CMI]: MATRIZ DE INDICADORES

[FO7F CMI]: GESTION AMRIENTAL

[FO8 CMIT: SICION ACCIONARIA

[F09 CMI]: FPLANES DE MEJORAMIENTO

[F104 CMI]: EJECUCISN MENSUAL DEL EBAC DE GRSTOS

Contraloria Municipal d e ltagli
Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

EN EL FRESUFUESIC DE LR
DE LA ENTIDAD

[FOFE CMI]: ACCIONES QUE REQUIEREN LICENCIZ, PERMISO O CONCESION AMBIENTAL

14
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[F19 CMI]: MANUZ
[F20 CMI]: ESCLLZ =I
[F21 CMI]: ESTZDOS FINANCIEROS O CONTABLES
[F22 CMI]: CONTROL INTERNO

[F23 CMI]: INFORMACION ERESUEUESTAL

[F24 CMI]: INFORME DE GESTION

[F25 CMI]: INFORME DE GERENCIZ

[F26 CMI]: INFORME DE REVISORIZ FISCAL
[E27 CMI]: INFCEME LE AUDITORIZ EXTERNA

[F10B CMI]: EJECUCION MENSUAL DEL PAC DE CUENTAS POR FAGRER

[Fi1 CMI]: CONTRRTOS Y ORDENES DE FRESTACION DE SERVICIOS

[F12 CMI]: SEUD - SISTEMA ESTADISTICO UNIFICADO DE DEUDA

[F13 CMI1: QUEJAS, BEC 3 ¥ PBETICICONES

[F14 CMI]: PLAN DE DESEMFENO, FROGRAMA DE SANEAMIENTO FISCAL Y FINANCIERD
[F15 CMI]: EJECUCION DE INGRESOS

[F16 CMI]: EJECUCION DE GASTOS
[F17 CMI1: PLAN DE DESRRROLLO
[F18 CMI1: EL DE ORDENRMIENTO TERRITCRIZL

E FUNCICHES
“LARIALES

[FO4 AGR]: FORMATO 4. Polizas de Rseguramisnto

3.1.1 Formato FO1_CMI: PLAN ESTRATEGICO

El Plan Estratégico es la formulacion de la politica directiva y corporativa para
cumplir y desarrollar en varios afios; lo que es, quiere ser, sus principios,
objetivos y las estrategias, que regiran a la entidad durante un periodo
determinado.

)l

Contraloria Municipal d e ltagli

Visién Corporativa: Declare lo qué se hara y dénde quiere estar la entidad,
dentro de un periodo determinado de afios.

Misién Corporativa: Describa los propésitos de la organizacion que la
distingue de otros negocios en cuanto al cubrimiento de sus operaciones,
sus productos, los mercados y el talento humano que soporta el logro de
€s0S propositos.

Principios Corporativos: Indique el conjunto de valores, creencias y normas
gue enmarcan la vida de la organizacion.

Objetivos Generales: Sefale los resultados a largo plazo que se esperan
lograr, para hacer real la mision y la vision de la entidad.

Estrategias: Indique las acciones que se realizardn para mantener y
soportar el logro de los objetivos generales de la entidad.

15
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Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.2

Formato F02_CMI: EJECUCION PLANES DE ACCION U
OPERATIVOS

Numero: Numere comenzando desde uno

Areas involucradas: Indique las dependencias de la entidad dentro de
las cuales se deben lograr los resultados previstos. Puede referirse
también a un proceso o ciclo (contratacién, contabilidad, compras,
etc.).

Actividades: Sefale las tareas o acciones especificas que se han
programado para alcanzar los resultados planteados en los planes de
accion u operativos.

Seguimiento: Describa las técnicas de seguimiento y sus resultados
en la evaluacion sobre el cumplimiento de los planes de accién u
operativos, y sus diferentes acciones programadas.

Porcentaje de avance en tiempo: Escriba el porcentaje del tiempo
transcurrido a la fecha, del informe de cada actividad, respecto al
tiempo total programado para la misma.

Porcentaje de avance de la actividad: Indique el porcentaje de avance
de cada actividad, respecto a la meta total programada para la misma.
Acciones correctivas: Describa las acciones correctivas que se hayan
realizado sobre las actividades (como por ejemplo en: tareas, tiempos,
recursos, responsables) para ajustar los planes de accién u operativos
y garantizar el logro de los resultados.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.3

Contraloria Municipal d e ltagli

Formato FO3_CMI: PLANES DE ACCION U OPERATIVOS

Numero: Numere iniciando desde uno

Areas involucradas: Indique las dependencias de la entidad dentro de
las cuales se deben lograr los resultados previstos. Puede referirse
también a un proceso o ciclo (contratacién, contabilidad, compras,
etc.).

Actividades: Sefiale las tareas o acciones especificas que se han
programado para alcanzar los resultados planteados en los planes de
accioén u operativos.

16
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A Recursos: Describa los recursos de talento humano, fisicos,
tecnoldgicos y financieros que se programan para cada una de las
actividades de los planes de accion u operativos.

A Responsables: Indiqgue el nombre de los funcionarios encargados de
desarrollar cada una de las actividades a cumplir en los planes de
accion u operativos.

A Tiempo programado: Sefiale el tiempo en que se programa llevar a
cabo los planes de accion u operativos y sus actividades.

A Indicadores claves de rendimiento: Sefiale las unidades de medida

gerenciales, mediante las cuales se evaluara el desempefio y

rendimiento de la los planes de accion u operativos, actividades,

recursos y responsabilidades.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.4 Formato FO4_AGR: POLIZAS DE ASEGURAMIENTO

El objetivo de este formato es verificar el cumplimiento del articulo 107 de la
ley 42 de 1993, en este se registra la totalidad de las polizas vigentes a 31 de
diciembre del afio rendido.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.5 Formato FO4_CMI: INDICADORES DE GESTION

A Tipo de Indicador,

A Descripcion del indicador: Describa brevemente el indicador y qué
pretende medir.
Indicador: Escriba el indicador, su formula y las variables que se
relacionan.
Célculo del indicador: Realice la operacion de célculo del indicador,
con base en la informacion de las variables que relaciona.
Andlisis: Describa de manera cualitativa la interpretacion del resultado
arrojado por el indicador.

> >

>~

Este formato no tiene establecido anexos.
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3.1.6 Formato FO5_CMI: RELACION DE PROCESOS JUDICIALES

A Numero de proceso: Enumere de manera consecutiva el proceso que
adelanta la entidad a favor o en contra iniciando con el nUmero uno.

A Numero de radicacion: Sefiale el nimero del proceso asignado por la
secretaria del respectivo despacho (juzgado, tribunal, consejo de
estado y cortes).

A Fecha: Registre el dia, mes y afio en que fue radicado el proceso.

A Fecha de terminacion: Registre el dia, mes y afio en que fue fallado el
proceso.

A Clases del Proceso: Indicar el tipo de proceso que se adelantd
(laboral, civil, contencioso, etc.,).

A Funcionario interno: Mencione el nombre y apellido del funcionario que
adelanta el proceso.

A Funcionario externo: Indique el nombre y apellido del abogado externo
gue adelanta el proceso.

A Valor: Registre el valor en miles de pesos, de los honorarios
mensuales del apoderado externo, si es el caso.

A Tiempo y duracion: Registre numéricamente el tiempo de duracion del
proceso en dias.

A Estado proceso: Mencione en que etapa se encuentra el proceso
(investigacion, pruebas o para fallo, por ejemplo).

A Valor: Registre en miles de pesos el presunto valor del costo del
proceso.

A Criterio juridico: Mencione las razones juridicas que dieron lugar al
proceso (restablecimiento de un derecho, liquidacion, desequilibrio
econdmico, etc.).

A Condicion del proceso a favor: Marque con una x Si es proceso a favor
de la entidad.

A Condicion del proceso en contra: Marque con una X Si €s proceso en
contra de la entidad.

A Municipio donde se adelanta proceso: Mencione en que municipio del
pais se adelanta el proceso.

A Fallo o sentencia: Mencione si el fallo o sentencia fue a favor o en
contra de la entidad.

A Valor del fallo o sentencia: Registre en miles de pesos el presunto
valor del fallo o sentencia del proceso.

A Tiempo de duracion: Registre, en nimero de dias a partir de la fecha

de radicacion hasta la fecha del fallo, la duracion del proceso.

Este formato no tiene establecido anexos.
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Formato FO6A_CMI: ESTADISTICA DE PERSONAL

Denominacién Del Cargo: Puede ser ASISTENCIAL, TECNICO,
PROFESIONAL, ASESOR y/o DIRECTIVO.

Carrera Administrativa a 1 de Enero: Enuncie el nUmero de personas
gue se encontraban laborando al inicio de la vigencia del periodo
rendido.

Carrera Administrativa a 31 de Diciembre: Enuncie el namero de
personas que se encontraban laborando al final de la vigencia del
periodo rendido.

Provisionalidad a 1 de Enero: Enuncie el nimero de personas que se
encontraban laborando al inicio de la vigencia del periodo rendido.
Provisionalidad a 31 de Diciembre: Enuncie el nimero de personas
gue se encontraban laborando al final de la vigencia del periodo
rendido

Libre Nombramiento a 1 de Enero: Enuncie el nUmero de personas
que se encontraban laborando al inicio de la vigencia del periodo
rendido.

Libre Nombramiento a 31 de Diciembre: Enuncie el numero de
personas que se encontraban laborando al final de la vigencia del
periodo rendido.

Temporalidad a 1 de Enero: Enuncie el niumero de personas que se
encontraban laborando al inicio de la vigencia del periodo rendido.
Temporalidad a 31 de Diciembre: Enuncie el nUmero de personas que
se encontraban laborando al final de la vigencia del periodo rendido.
Total Funcionarios: Indique el numero total de funcionarios a 31 de
diciembre de la vigencia rendida; teniendo en cuenta la denominacion
del cargo.

Planta Aprobada: Sefiale por renglén, el nimero de cargos aprobados
por cada denominacién, conforme al acto administrativo que establece
la planta de personal de la Entidad 12. Planta Utilizada: Sefiale por
renglon, el nUmero de cargos que estan siendo utilizados por cada
denominacion, de conformidad con el nimero de cargos aprobados.
Personal Vinculado: Indique el nimero de personas vinculadas desde
el 1 de enero al 31 de diciembre de la vigencia rendida, teniendo en
cuenta la denominacion del cargo.

Personal Desvinculado: Indique el numero de personas desvinculadas
desde el 1 de enero al 31 de diciembre de la vigencia rendida,
teniendo en cuenta la denominacion del cargo. NOTA: Anexe la
relacion de funcionarios de la planta de personal, indicando nombre,

19

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

- n

de



Manual del Usuari o: Sistema Electr-nico deVeRiémldi ci - n de

cédula y cargo, organizada por dependencias, asi como el acto
administrativo de aprobacion de la planta de cargos de la entidad.

Este formato tiene establecido los siguientes anexos:

- Relacion de los funcionarios de la planta de personal, indicando
nombre, cédula y cargo; organizada por dependencias y/o
unidades administrativas.

- Acto administrativo de aprobacién de planta de cargos.

3.1.8 Formato FO6B_CMI: PERSONAL POR CONTRATO

A Area y/o Dependencia: Describa el area y/o dependencia donde se
desarrollaran las labores contratadas.

A A 1 de enero: Nimero de personas vinculadas que se encontraban
laborando al inicio de la vigencia del periodo rendido por cada una de
las areas y/o dependencias.

A A 31 de diciembre: Numero de personas vinculadas que se
encontraban laborando al final de la vigencia del periodo rendido por
cada una de las areas y/o dependencias.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.9 Formato FO06C_CMI: PERSONAL POR PRESTACION DE
SERVICIOS

A Area ylo Dependencia: Describa el area y/o dependencia donde se
desarrollaran las labores contratadas.

A A 1 de enero: Nimero de personas vinculadas que se encontraban
laborando al inicio de la vigencia del periodo rendido por cada una de
las areas y/o dependencias.

A A 31 de diciembre: Numero de personas vinculadas que se
encontraban laborando al final de la vigencia del periodo rendido por
cada una de las areas y/o dependencias.

Este formato no tiene establecido anexos.
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3.1.10 Formato FO7A_CMI: EJECUCION PRESUPUESTAL DESTINADA
AL MEDIO AMBIENTE

A Acciones: Registre las acciones para las cuales se han asignado
recursos, independientemente de que la mision de la entidad sea o0 no
el manejo del presupuesto para el medio ambiente.

A Apropiacion definitiva: La totalidad de recursos disponibles que fueron
apropiados para las actividades ambientales en la vigencia respectiva.

A Comprometido en el periodo: Agrupacion de las cuentas que
conforman los compromisos adquiridos por la entidad con cargo al
presupuesto en la vigencia fiscal correspondiente.

A Pago de lo comprometido: Agrupacion de las cuentas que conforman
los compromisos pagados durante la vigencia del presupuesto de
gastos.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.11 Formato FO7B_CMI: ACTIVIDADES AMBIENTALES
REGISTRADAS EN EL PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD

A Componente: Registre el componente de la actividad (agua, suelo y
subsuelo, aire, flora, fauna, institucional). Este altimo hace referencia
Unica y exclusivamente a los tipos de accion dirigidos a mejorar la
capacidad técnica, cientifica y administrativa de la entidad, que no
hayan sido registrados en otros componentes, 0 que no tengan
relacion directa con ellos.

A Descripcion: Relacione el nombre de cada una de las acciones
enfocadas a la proteccibn, conservacion, recuperacion y
mantenimiento de los recursos naturales y del medio ambiente,
desarrolladas por la entidad durante la vigencia.

A Ubicaciéon: Indique la ubicacién de las acciones ambientales,
entendida ésta como la region geografica (municipio, vereda, barrio,
etc.) donde se desarrolla la actividad y las zonas que se veran
afectadas por la misma y/o la dependencia que lidera o gerencia un
proyecto.

A Tipo de accion: Resefie el tipo de actividad ambiental desarrollada que
se menciona en el item anterior (proyecto, subproyecto, programa,
plan, campafa o actividad). 5, 6, 7, 8 y 9. Origen de los recursos:
Indique la apropiacion definitiva realizada por la entidad en las
actividades del medio ambiente, desglosando el monto de los recursos
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segun su fuente durante la vigencia (propios, nacién, créditos,
donacion otros).

A Total Origen de los Recursos,

A Documentos soporte: Diligencia cada nombre, numero y fecha del
documento soporte que respalda el tipo de accion proyecto o
actividad.

A Observaciones: Sefale la informacién adicional que considere
necesaria o relevante, para aclarar la informacion reportada en las
columnas precedentes

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.12 Formato FO7C_CMI: ACTIVIDADES AMBIENTALES NO
REGISTRADAS EN EL PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD

A Componente: Registre el componente de la actividad (agua, suelo y
subsuelo, aire, flora, fauna, institucional). Este ultimo hace referencia
Gnica y exclusivamente a los tipos de accion dirigidos a mejorar la
capacidad técnica, cientifica y administrativa de la entidad, que no
hayan sido registrados en otros componentes, 0 que no tengan
relacion directa con ellos.

A Descripcion: Relacione el nombre de cada una de las acciones
enfocadas a la proteccién, conservacion, recuperacion 'y
mantenimiento de los recursos naturales y del medio ambiente,
desarrolladas por la entidad durante la vigencia.

A Ubicaciéon: Indique la ubicaciébn de las acciones ambientales,
entendida ésta como la regidén geografica (municipio, vereda, barrio,
etc.) donde se desarrolla la actividad y las zonas que se veran
afectadas por la misma y/o la dependencia que lidera o gerencia un
proyecto.

A Tipo de accioén: Resefie el tipo de actividad ambiental desarrollada que
se menciona en el item anterior (proyecto, subproyecto, programa,
plan, campafia o actividad).

A Origen de los recursos: Indigue la apropiacion definitiva realizada por

la entidad en las actividades del medio Ambiente, desglosando el

monto de los recursos segun su fuente durante la vigencia (propios,
nacion, creditos, donacion otros).

Total Origen de los Recursos,

Documentos soporte: Diligencia cada nombre, numero y fecha del

documento soporte que respalda el tipo de accién proyecto o

actividad.
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A Observaciones: Sefiale la informacion adicional que considere
necesaria o relevante, para aclarar la informacion reportada en las
columnas precedentes.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.13 Formato FO7D_CMI: MATRIZ DE INDICADORES

A Nombre de la accion o actividad: Describa el titulo de la accion o de la
actividad emprendida.

A Tipo de accion: Defina si la accién corresponde a un programa,
subprograma, proyecto, subproyecto, campafa o actividad.

A Indicadores de gestion: Hace referencia a los indicadores utilizados
por la entidad para medir los resultados su gestibn en materia
ambiental, durante la vigencia fiscal correspondiente.

A Indicadores de impacto sobre los recursos naturales: Hace alusion a
los indicadores que miden el mejoramiento o degradaciéon de los
recursos naturales y el medio ambiente. También evaltan la evolucion
fisica de un recurso especifico.

A Observaciones: Registre la informacion adicional que sea necesaria.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.14 Formato FO7E_CMI: GESTION AMBIENTAL

A Tipo de Inversion.
A Actividad: Las actividades por tipo de inversion se pueden clasificar de
la siguiente manera:

- GASTO AMBIENTAL, la cual clasifica las siguientes
actividades: Pre-disefio y disefio de proyectos; Localizacion y
elaboracion de mapas; Estudios, diagnosticos e inventarios
biofisicos; Tramites legales para obtencibn de permisos,
licencias y concesiones; Gastos financieros; Pago de impuestos
Servicios de alquiler de equipo y maquinaria Interventorias,
auditorias 'y evaluaciones de gestion; Servicios de
comunicacién contratados; Operacion y mantenimiento de
equipos y redes de monitoreo; Servicios personales contratados
para desarrollar actividades administrativas Servicios de
transporte contratados; Programas de salud ocupacional y
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sociales; Organizacion de foros, reuniones, conferencias y otros
eventos; Publicidad; Otros gastos generales; Comisiones y
honorarios; Viaticos y gastos de viaje; Servicios personales y
remuneracion; servicios técnicos; Otras actividades.

- INVERSION OPERATIVA, la cual clasifica las siguientes
actividades: Estudios e investigacion basica; diagnosticos;
inventarios biofisicos; formulacién de planes y/o programas;
Adquisicion, desarrollo y/6 implementacion de sistemas de
informacion geogréafica (SIG) y/6 sistemas de modelaciéon
Transferencia de tecnologia; Capacitacion y/o Educacion;
Servicios de asistencia técnica contratados; Desarrollo, montaje
e implementacién de redes internas (Intranet) y sistemas
Internet (paginas Web, correo electrénico); Desarrollo e
implementacion de sistemas de informacion administrativa y
financiera/contable; Adquisicion de equipos de computo y
comunicaciones; Adquisicion de equipo de oficina; Compra de
terrenos para conservacion de los recursos naturales;
Mantenimiento de equipos de monitoreo, seguimiento Yy
evaluacién; Montaje y adecuacion de laboratorios;
Construccion, adquisicion y/o adecuacion de edificios;
Adquisicion de equipo de transporte; Programas de reciclaje
Programas de seguridad Industrial Manejo de Aguas
Residuales; Manejo de Residuos solidos; Educacion,
capacitacion y divulgacién; Otras actividades.

- INVERSION AMBIENTAL AGUA, la cual clasifica las
siguientes actividades: Implementacion de sistemas de riego y
drenajes; Construccion, operacion y manejo de plantas de
tratamiento de aguas residuales; Limpieza y adecuacion de
cafios y/6 canales; Compra y montaje de equipos para control y
seguimiento de la cantidad y calidad del recurso hidrico
superficial y/6 subterrdneo; Explotacion de aguas subterraneas
(pozos, aljibes y manantiales); Montaje de redes de
hidrometeorologia; Construccion de obras para control de
inundaciones; Delimitacion y proteccion de rondas hidraulicas;
Construccion e implementacion de obras de abastecimiento de
agua potable; Otras actividades.

- INVERSION AMBIENTAL AIRE, la cual clasifica las siguientes
actividades: Adquisicion de equipos para reducir o eliminar
emisiones atmosféricas; Compra de equipos y montaje de
estaciones para control y seguimiento de la calidad del aire;
Construccion de estructuras anti-ruido; Control de radiaciones;
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Construccion y/6 adquisicion de infraestructura para generacion
de energia alternativa; Adquisicion y/6 desarrollo de tecnologias
productivas para reduccién de emisiones; Otras actividades.

- INVERSION AMBIENTAL SUELO, la cual clasifica las
siguientes actividades: Control de erosion: Afirmados,
excavaciones, llenos y descapotes; Obras fisicas de proteccion
de suelos: muros, gaviones, trinchos, terrazas; Construccion y/6
adecuacion de rellenos sanitarios y botaderos; Adecuacion de
tierras: subsolados; Recuperacion de suelos: Produccion vy
aplicacibn de compost, abonamientos, establecimiento de
coberturas y barreras vivas; Demarcacion fisica de zonas de
reserva; Otras actividades.

- INVERSION AMBIENTAL FLORA, la cual clasifica las
siguientes actividades: Conservacion de muestras o ejemplares
en herbarios y jardines botanicos; Compra de semillas;
Tratamientos de seleccidn y obtencion de semillas; Adecuacion
de terrenos (trazado, ahoyado, etc.) y siembra de especies;
Mantenimiento de plantaciones (plateo, desyerbe, fertilizacion y
riego); Produccion de especies mejoradas; Aislamiento
protector de areas reforestadas; Creacién y mantenimiento de
micro-habitats; Otras actividades.

- INVERSION AMBIENTAL FAUNA, la cual clasifica las
siguientes actividades: Construccién de hogares de paso para
especies animales; Actividades de reproduccion en cautiverio
(Zoocria);  Seguimiento 'y manejo de  poblaciones;
Repoblamiento de especies; Seleccion y adquisicion de
unidades reproductoras /sementales, pie de cria; Creaciéon de
centros de recepcidon de fauna; Actividades de reincorporacion
al habitat natural de las especies; Otras actividades.

A Monto: Indique el valor ejecutado en cada una de las actividades
indicadas.

A Subcuenta Contable: Relacione el nimero de la subcuenta contable
correspondiente a la actividad ejecutada.

Este formato no tiene establecido anexos.
3.1.15 Formato FO8 CMI: COMPOSICION ACCIONARIA

A Nombre o razén social del accionista: Relacione el nombre o razén
social de los accionistas.
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A Naturaleza juridica del accionista: ldentifique si el accionista es
privado o corresponde a una entidad estatal.

A Numero de acciones: Escriba el nimero total de acciones que posee
cada accionista.

A Valor total de las acciones: Indique el valor total de las acciones segin
libros.

A Porcentaje de participacion sobre el capital: Indique la equivalencia en

porcentaje de las acciones poseidas por cada accionista.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.16 Formato FO9_CMI: PLANES DE MEJORAMIENTO

A Numero de hallazgo: Indique el niumero establecido por la Contraloria
Municipal de Itagui, en su informe de auditoria.

A Descripcion hallazgo: Resuma el hallazgo presentado por la
Contraloria Municipal de Itagui.

A Accion correctiva: Indique la accion o decision que adopta la entidad
para subsanar o corregir la situacion plasmada en el hallazgo.

A Objetivo: Sefiale el propdsito que tiene el cumplir con la accion
emprendida para corregir las situaciones que se deriven de los
hallazgos.

A Descripcion de las Metas: Indique las metas cuantificables que
permiten medir su avance y cumplimiento.

A Unidad de medida de las Metas: Sefiale la medida de los pasos o
metas que contiene cada accion.

A Dimension de la meta: Consigne el volumen o tamafio de la meta
propuesta en las unidades de medida establecidas para ella.

A Fecha iniciacién metas: Indique la fecha programada para la iniciacion
de cada paso o0 meta.

A Fecha terminacion metas: Consigne el plazo de finalizacion de cada
una de las metas.

A Plazo en semanas de la Accién: Sefiale el plazo de duracion de la

accion expresado en semanas.

Este formato no tiene establecido anexos.
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3.1.17 Formato F10A_CMI: EJECUCION MENSUAL DEL PAC DE

A

>\

> > > >

GASTOS

Identificacion Presupuestal: Indique el cdédigo dado al rubro en el
decreto de liquidacion del presupuesto para la vigencia fiscal del
periodo rendido.

Descripcidon: Relacione el nombre asignado al cdédigo dado en el
decreto de liquidacion del presupuesto.

PAC inicial (del periodo rendido): Exprese el PAC correspondiente al
Programa Anual Mensualizado de Caja inicialmente elaborado por la
entidad.

Indique las adiciones que afectan el PAC inicial del periodo reportado.
Indique las reducciones que afectan el PAC inicial del periodo
reportado.

PAC definitivo (para el periodo): Exprese el valor de la suma o resta
de las modificaciones al PAC inicial.

Pagos: Sefiale las erogaciones realizadas por la entidad durante el
periodo.

Saldo por ejecutar: Indique el resultado de restar al PAC definitivo de
los pagos realizados.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.18 Formato F10B_CMI: EJECUCION MENSUAL DEL PAC DE

A

>\

> > >

Contraloria Municipal d e ltagli

CUENTAS POR PAGAR

Identificacion Presupuestal: Indique el cédigo dado al rubro en el
decreto de liquidacion del presupuesto para la vigencia fiscal del
periodo rendido.

Descripciéon: Relacione el nombre asignado al cédigo dado en el
decreto de liquidacion del presupuesto.

PAC Inicial (del periodo rendido): Exprese el PAC correspondiente al
Programa Anual Mensualizado de Caja inicialmente elaborado por la
entidad.

Indique las adiciones que afectan el PAC inicial del periodo reportado.
Indique las reducciones que afectan el PAC inicial del periodo
reportado.

PAC definitivo (para el periodo): Exprese el valor de la suma o resta
de las modificaciones al PAC inicial.

Pagos: Sefiale las erogaciones realizadas por la entidad durante el

periodo.
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A

Saldo por ejecutar: Indique el resultado de restar al PAC definitivo de
los pagos realizados.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.19 Formato F11_CMI: CONTRATOS Y ORDENES DE PRESTACION

> >

>\

>\

>\

> >

> > > > > >

T >
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DE SERVICIOS

Numero del Contrato: Enumere en forma consecutiva el contrato o la
orden de prestacion del servicio iniciando por el numero 1.

Objeto: Describa brevemente el objeto contractual

Valor del Contrato: Valor numérico del contrato u orden de prestacion
de servicio.

Nombre del Contratista: Indique el hombre de la persona natural o
juridica con la cual se suscribié el contrato. Cuando se trate de un
consorcio o unién temporal, ademas, relacione los nhombres de los
integrantes del mismo. En caso de cesion, indique los nombres del
cedente y cesionario.

NIT o Cédula del Contratista: de cada una de las personas que
intervienen como contratistas y que han sido relacionadas en la
columna

No. Disponibilidad Presupuestal: Registre el nUmero de cada una de
las disponibilidades que soportan el contrato y sus adiciones.

Fecha Disponibilidad: que soportan el contrato y sus adiciones.

Valor Disponibilidad: valor de cada una de las disponibilidades que
soportan el contrato y sus adiciones.

No. Registro Presupuestal: Registre el nUumero de cada una de las
disponibilidades que soportan el contrato y sus adiciones.

Fecha Registro Presupuestal: Sefiale la fecha de los registros
presupuéstales

Rubro Registro Presupuestal: Rubros asignados al contrato y a sus
adiciones.

Valor Registro Presupuestal: Valor de los registros presupuéstales,
asignados al contrato y sus adiciones.

Fecha Aprobacion Garantia Unica: Fecha en la que se aprueba la
Garantia Unica

Fecha Iniciacion: Registre el afio, el mes y el dia en que se inicia la
ejecucion.

Plazo Contrato: Registre el plazo para la ejecucion del contrato

Fecha Adicién: Registre el afio, el mes y el dia en que se inicia la
adicion.
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Plazo Adicidn: Registre el plazo para la adicion del contrato

Valor Adicion: Valor de la adicion

Fecha de Terminacién: Registre el afio, el mes y el dia en que se
termina el contrato, de conformidad con las actas de recibo o entrega
final o documento que asimile este hecho ante el funcionario
competente.

A Fecha Acta de Liquidacion: Registre el afio, el mes y el dia en que se
liquida el contrato, de conformidad con el acta de liquidacion.

I >

Este formato tiene establecido los siguientes anexos:

- Cuando hubiese lugar, anexar copia de los contratos
celebrados por urgencia manifiesta.

- Especificar los contratos celebrados en las vigencias anteriores
y que se ejecutaron en la vigencia rendida.

3.1.20 Formato F12_CMI: SEUD i SISTEMA ESTADISTICO UNIFICADO
DE DEUDA

Las entidades sujetas de control de la Contraloria Municipal de Itagui, que
mantengan compromisos de deuda, deberan remitir un informe que
contenga, debidamente identificados segun su fecha de ocurrencia, los
saldos y el movimiento de los desembolsos, amortizaciones, intereses y
comisiones de la deuda interna y externa y demas operaciones realizadas.

A Entidad que informa: Escriba el nombre de la entidad que presenta el
informe.
Estado del Mes: Relacione el mes y el aflo a los cuales corresponde el
informe.
Clase de deuda: Indique si la deuda es interna o externa.
Diligenciado por: Escriba el nombre de la persona que diligencio la
informacion.
Teléfono: Indigue el nimero telefénico al cual se puede llamar para
contactar a la que persona que diligencio el formato.
Descripcion: Identifique el crédito que la entidad reporta (puede ser el
nombre del prestamista con el valor del contrato o del pagaré).
Cddigo de Crédito: Relacione el numero asignado por la Direccion
General de Crédito Publico (DGCP), contiene 9 digitos.

> > >> >

>\
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A Nro. Tramo: Escriba el nimero que corresponde a la desagregacion
del crédito por monedas, tasas de interés, plazo de pago, asignado
por la Direccion General de Crédito Publico (DGCP). Por defecto es 1.

A Nro. Tabla: Indique la unidad minima del contrato. Cuando los pagos
dependen de las fechas de los desembolsos o hay pagarés, por
defecto es 1.

A Fecha de vencimiento: Sefiale la fecha pactada para hacer el servicio
de la deuda (pago), tanto de amortizaciones como de intereses y
comisiones, en el formato (aaaa/mm/dd).

A Fecha de Operacion: Indigue la fecha en la cual se realizé el servicio,
o en la cual hizo el desembolso el prestamista (empieza a causar los
intereses), en el mismo formato anterior.

A Tipo Operacion: Escriba el nimero correspondiente a la transaccion
informada: 05-desembolso, 06-amortizacion, O07-intereses, 08-
comision, 10-cancelacion de desembolsos por no utilizacion, 11-
prepago, 16-intereses de mora, 24-ajustes a comisiones, 25-ajustes a
amortizaciones, 26-ajustes a intereses, 27-ajustes a desembolsos, 30-
monetizaciones, 31-novedades, 99-saldo.

A Tasa de Interés: Detalle el valor de la tasa con la cual fue pagado el
interés. ej. si se tiene que pagar DTF+2.0 y la DTF esta en 20,
entonces la tasa = 20 +2 = 22.

A Moneda del tramo: Indigue la moneda pactada de pago, por defecto la

moneda del contrato, utilizando la notacién internacional 3 letras (pais

y moneda) ej: dolar USD, pesos COP, marcos DEM, Yenes JPY, u

otras creadas por las entidades del sistema estadistico.

Valor operacion en moneda del tramo: Sefiale el monto del

desembolso o pago efectuado en la moneda del tramo.

Moneda de pago: Indigue la moneda en la cual se efectta el pago.

Valor operacién en moneda del pago: Registre el monto girado en la

moneda de pago.

Tasa de cambio moneda de pago USD: Indique la tasa de cambio

para los giros, de la moneda de pago con respecto al dolar, o para el

caso de desembolsos la reportada por el prestamista, ej: es la tasa
representativa cuando es pesos, es 1 cuando es délar.

A Tasa de cambio operacion COP: Exprese la tasa representativa del
mercado en la fecha de operacion (reportado por el Banco de la
Republica).

A Acumulados de movimientos en moneda original: Escriba el monto
acumulado por tipo de transaccion en la moneda del tramo, hasta la
fecha del corte informado.

>\

> >

>\
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A Saldo deuda moneda tramo: Indique el saldo de deuda en la moneda
del tramo.

A Saldo deuda USD: Exprese el resultado de dividir el Saldo deuda
moneda tramo por Tasa de cambio moneda de pago USD, siendo esta
ltima la tasa del dltimo dia h&bil del mes publicada por el Banco de la
Republica.

A Saldo deuda en miles de pesos: Indique el resultado de multiplicar
Tasa de cambio operacion COP por Saldo deuda USD dividido por
1000. Este saldo debe corresponder a los valores registrados en los
libros de contabilidad y revelados en el balance general Se reporta el
movimiento de mensual de la deuda publica interna y externa de la
Entidad.

Este formato tiene establecido los siguientes anexos:

- Oficio remisorio con la solicitud de la expedicidon del certificado
de registro, en el cual se incluyan, entre otros, los siguientes
datos: descripcion de las normas de autorizacion y/o de
conceptos requeridos para el crédito, el destino que tendrian los
recursos, la fecha de celebracion del contrato.

- Fotocopia del contrato o documento donde conste la obligacion,
debidamente perfeccionada.

- Traduccion oficial en idioma espafiol del respectivo contrato o
documento donde conste la obligacion, cuando se trate de
empréstitos externos.

- Proyeccion de desembolsos, amortizaciones y condiciones
financieras del respectivo contrato.

3.1.21 Formato F13_CMI: QUEJAS, RECLAMOS Y PETICIONES

Informacién relacionada con las quejas, reclamos y peticiones que reciba la
entidad. Detalle en forma individual cada una de las quejas, reclamos y
peticiones recibidas, asi:

A Asunto de la queja, reclamo o peticion: Exprese en forma clara y
concisa el asunto o motivo de cada una de las quejas, reclamos o
peticiones.

A Fecha de la formulacién: Indique la fecha completa (afio/mes/dia) en
la cual se formul6 cada queja, reclamo o peticion.

A Radicado: Sefiale el nimero con el cual se radic6 cada queja, reclamo
0 peticion.
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A Tramite dado por la entidad: Indique el tramite o proceso que se
genero (respuesta directa, traslado a otra entidad, tramite disciplinario,
etc.) en la atencidén de cada queja, reclamo o peticion.

Respuesta: Exprese en forma clara y concisa la respuesta que se le
dio a la persona.

Fecha Respuesta: Indique la fecha completa (afio/mes/dia) en la cual
se le dio respuesta a cada queja, reclamo o peticion.

Responsable de la respuesta: Indique el nombre del funcionario
responsable directo de brindar la respuesta.

> >

>\

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.22 Formato F14 CMI: PLAN DE DESEMPENO, PROGRAMA DE
SANEAMIENTO FISCAL Y FINANCIERO

Informe del programa de saneamiento fiscal y financiero, con el objetivo de
cumplir con los limites al gasto establecidos en los articulos 6° y 10 ° delaLey
617 de 2000.

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.
A Fecha de Suscripcion: Fecha en que se suscribieron los planes de
desemperio, saneamiento fiscal y financiero; acordados por la entidad.
Este formato tiene establecido el siguiente anexo:
- Informe del plan de desempefio, programa de saneamiento
fiscal y financiero

3.1.23 Formato F15_CMI: EJECUCION DE INGRESOS

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.
A Periodo: Periodo al que corresponde la presentacion del informe.

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Informe de la ejecucibn de ingresos de la vigencia,
contemplando tanto lo efectivamente recibido como los
reconocimientos en los ingresos.
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3.1.24 Formato F16_CMI: EJECUCION DE GASTOS

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.
A Periodo: Periodo al que corresponde la presentacion del informe.

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Informe de la ejecucion de gastos de la vigencia

3.1.25 Formato F17_CMI: PLAN DE DESARROLLO

Informes de planeacion y gestion que por su naturaleza juridica cada entidad
debe rendir.

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.

A No. Acuerdo: Nimero de acuerdo por medio del cual se adopta y/o se
modifica el plan de desarrollo del Municipio de Itagui.

A Fecha del Acuerdo: Fecha en la que se adopta y/o se modifica el plan
de desarrollo del Municipio de Itagui.

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Plan de Desarrollo

3.1.26 Formato F18_CMI: PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Informes de planeacién y gestion que por su naturaleza juridica cada entidad
debe rendir.

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.

A No. Acuerdo: Nimero de acuerdo por medio del cual se adopta y/o se
modifica el Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio de Itagui.

A Fecha: Fecha en la que se adopta y/o se modifica el Plan de
Ordenamiento Territorial del Municipio de Itagui.

Este formato tiene establecido los siguientes anexos:

- Plan de Ordenamiento Territorial
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3.1.27 Formato F19_CMI: MANUAL DE FUNCIONES

Informes de planeacion y gestion que por su naturaleza juridica cada entidad
debe rendir.

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.

A No. de Acuerdo: Nimero de acuerdo por medio del cual se adopta y/o
se modifica el manual de funciones de la entidad.

A Fecha: Fecha en la que se adopta y/o se modifica el manual de
funciones de la entidad.

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Manual de funciones

3.1.28 Formato F20_CMI: ESCALA SALARIALES

Informes de planeacién y gestién que por su naturaleza juridica cada entidad
debe rendir.

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.

A No. de Acuerdo: Numero de acuerdo por medio del cual se adopta y/o
se modifica la escala salarial.

A Fecha: Fecha en la que se adopta y/o se modifica la escala salarial

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Escala salariales

3.1.29 Formato F21_CMI: ESTADOS FINANCIEROS O CONTABLES

Comprende aquellos estados que preparan los entes publicos al cierre de un
periodo, en desarrollo de politicas sobre informacion institucional, con el fin
de proporcionar la informacion relacionada con la situacién financiera,
econdémica y social del ente publico, los resultados y la generacion de flujos
de fondos.

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.
A Vigencia: vigencia al que corresponde la presentacion del informe.
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Este formato tiene establecido los siguientes anexos:

- Balance General,

- Estado de resultados,

- Estado de cambios en el patrimonio,
- Notas a los estados contables.

Esta informacion debe de presentarse conforme a las normas expedidas por
la Contaduria General de la Nacion.

3.1.30 Formato F22_CMI: CONTROL INTERNO

Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de
organizaciéon y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados, por
una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes
dentro de las politicas trazadas por la direccién y en atencion a las metas u
objetivos previstos

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.
A Vigencia: vigencia al que corresponde la presentacion del informe.

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:
- Informe de control interno

Este informe debe de presentarse de conformidad con las disposiciones
vigentes del Departamento Administrativo de la Funcion Publica i DAFP.

3.1.31 Formato F23_CMI: INFORMACION PRESUPUESTAL

Informacion relacionada con la programacion (actos administrativos de
aprobacion, de liquidacién y de ajustes del respectivo presupuesto).

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.

A Tipo de Acto Administrativo: Describa que tipo de acto administrativo
se genero (Decreto, Resolucién, entre otros).
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A No. de Acto Administrativo: Nimero de acto administrativo por medio
~del cual se aprueba, se liquida y/o ajusta el respectivo presupuesto).
A Fecha: Fecha en la que se genera el acto administrativo.
Este formato tiene establecido el siguiente anexo:
- Actos administrativos de aprobacion, liquidacion y de
modificacion presupuestal

3.1.32 Formato F24_CMI: INFORME ANUAL DE GESTION

Informes de planeacién y gestion que por su naturaleza juridica cada entidad
debe rendir.

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.
A Vigencia: vigencia al que corresponde la presentacion del informe.

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Informe anual de gestion

3.1.33 Formato F25 CMI: INFORME DE GERENCIA
Informe de gerencia sobre la gestién adelantada en el periodo rendido.

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.
A Vigencia: vigencia al que corresponde la presentacion del informe.

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Informe de gerencia

3.1.34 Formato F26_CMI: INFORME DE REVISORIA FISCAL

Informe de revisoria fiscal de conformidad con el Cédigo de Comercio

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.
A Vigencia: vigencia al que corresponde la presentacion del informe.
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Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Informe de revisoria fiscal

ni co

3.1.35 Formato F27_CMI: INFORME DE AUDITORIA EXTERNA

Informe de auditoria externa, en caso de que se haya contratado, el cual
debe presentarse de conformidad con los términos contractuales respectivos.

A Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.
A Vigencia: vigencia al que corresponde la presentacion del informe.

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Informe de auditoria externa

3.2 DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

A Antes de efectuar cualquier tramite, es necesario realizar en el equipo

de computo donde va a trabajar, los siguientes cambios en la

configuracion regional:

En el Pan e | de

Control ,

s el

regional y pdra estableceo ema 10 a

regional eosmnfi gur acistmdash.luUmgldeos 0

deVeRidbmldi ci - n de

ecci onamos | a

pesta€fa

onfiguracion regional ¥ de idioma

Opciones regionales | |diomas | Opciones avanzadas

Eztandares p formatos

E sta opcidn afecta al formata gue algunas aplicaciones dan a los
nomeros, monedas, fechas v horas,

Moirmero:

Moneda:
Hora:
Fecha corta:

Fecha larga:

Ubicacidn

123.456,733.00
$123.456,7833.00

50:14 A

20080427

tMonday, October 27, 2005

Seleccione su ubicacion actual para apudar a loz servicioz a
surninistrarle informacidn local. como naticias » el iempo.

Colombia
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Dentro del mismo formulario,

Usuari o: Si st ema

s el

El ectr -

ecci

pestafia fFe c hm®r sonal i zar emos
aaaa/mm/dd, utilizando como separador de fecha /; luego pulsamos

AApl icaro vy

por Yl

Personalizar, la configuracion regional

ti mo

ni co

onamos

el

ARnAceptar

Mumeros | Moneda | Hora @

Calendario

Fecha corta
Ejemplo de fecha corta: | 200810427

Cuando ¢e ezcriba un afio con dos digitos, interpretarlo como un afio entre;

Formato de fecha corfa_LaaaaMM /dd v
Separador de fecha: v
Fecha larga

Ejemplo de fecha larga; | Monday, QOctober 27, 2008

Formato de fecha larga: | dddd. MM dd, aaaa w

(Ceewa ) [

gl\’lanual SIERE doe—Ticrosaft Word

celar

A Antes de diligenciar el formato, es recomendable que considere la
informacion que debe de ir en cada fila, debido al tipo de campo que
se tiene establecido para cada columna; ya que si registra un tipo de
campo diferente al indicado, se presentaran inconvenientes en la
carga de los formatos.

DESCRIPCION DE LA COLUMNA

. Vizién Corporativa

. Migion Corperativa

. Principios Corporatives
. Objetives Generales

. Estrategias

COLUMNA

HOJA DE CALCULO

Com| I

m| o

csv
CAMPO PARA
RENDICION

(C) Caracter
(C) Caracter
(C) Caracter
(C) Caracter

(C) Caracter

csv
WALORES DE CHEQUED

A Los tipos de campo que se encuentran disponibles, son los siguientes:
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TIPO
DE
CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

Campo tipo texto para expresar un codigo de Cuenta de Ingresos para
Presupuestos. El codigo debe estar incluido en el Cédigo Presupuestal
de Ingresos. El campo debe contener numeros que equivalen al cédigo
de cuenta, donde los 4 primeros digitos deben estar contenidos en el
cédigo de Ingresos. La capacidad maxima de este tipo son 24 digitos
numericos.

Campo tipo texto para expresar un cédigo de Cuenta de Gastos para
Presupuestos. El codigo debe estar incluido en el Cadigo Presupuestal
de Gastos. El campo debe contener nimeros que equivalen al codigo
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)

Campo tipo texto para expresar un cédigo de SubCuenta. Debe Existir
la Cuenta Mayor. EI campo debe contener nimeros que equivalen al
cédigo de cuenta y debe ser del nivel de Subcuenta (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 mindscula.

Campo numérico de solo valores enteros (No decimales) entre 0 ~
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 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 superiores
a 2048 letras. Cualquier campo de més 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 ~
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.

del Usuari o: Sistema Electr-nico deVeRiénldi

Ademas, se debe tener presente que no se aceptan campos nulos. De
acuerdo con el anterior cuadro, se debe de escribir lo que se indica en
a fADescripci-n del Campobo
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A Los formatos deben de mantener la norma .CSV (Delimitado por
comas). De lo contrario, se presentaran inconvenientes en la carga de
los formatos.

A Al ser descargado un formato o varios formatos para ser diligenciados,
estos contemplan un nombre y un tipo de extension que los identifica.
Por lo tanto, no pueden ser modificados. De lo contrario, se
presentaran inconvenientes en la carga de los mismos.

; FORMATO_200812_F01_CMLCSV

A De acuerdo con lo establecido en la resolucién que reglamenta la
rendicion de la cuenta electrénica y su revision, los formatos cuentan
con una fecha que indica el plazo de rendicion. Es decir, para ser
diligenciados y por ende, cargados en el sistema.

PLAZO DE RENDICION: FEERERO 28 DE 2009, 1139P

A El sistema no permite modificar archivos ya guardados.

A Es posible que el periodo esté cerrado, pero el sistema le permite
subir la rendicion, y esto no obliga a la Contraloria Municipal de Itagui
en aceptar esta rendicion si esta fuera de fecha.

A Una entidad puede tener varios expedientes (uno por cada periodo)
donde cada periodo se maneja de manera totalmente independiente.
Cada expediente almacena la informacion y documentacién de un
periodo en particular.

A Cada formato cuenta con su respectiva descripcion.

A Todos los campos que componen el formato deben de ser
diligenciado. De lo contrario, presentara inconvenientes en el proceso
de carga del mismo.
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A Luego de ser subido un formato, es necesario e indispensable que se
revise el .LOG (resultado) del proceso. De esta forma verificamos que
la cuenta se haya rendido sin ningun contratiempo, y por ende, a
satisfaccion.

A Antes de cargar los formatos al sistema, se deben incorporar primero
todos los anexos que hacen parte del formato. De lo contrario, no se
acepta la rendicion.

3.2.1 Descargar formato

Como recomendacién, inicialmente debe crear en su PC una carpeta para
gue guarde cada archivo que contendra la informacion de los formatos. A
esta carpeta le puede dar un nombre que haga referencia a la rendicién que
usted va diligenciar.

En la pantalla principal , de c¢clic sobre el vZzZnculo AGUE
DE FORMATOSO0O que se encuentr.a a | a derecha
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A continuacién, le mostrara una lista de formatos que son los que a su
entidad le corresponde diligenciar de acuerdo con el contenido, periodo y

plazo; establecidos en la resolucién que reglamenta la rendicion electrénica
de la cuenta y su revision.
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Damos clic sobre el formato que diligenciaremos. Para realizar el ejercicio,
seleccionaremos el formato F11 CMI: CONTRATOS Y ORDENES DE
PRESTACION DE SERVICIOS. Debemos de tener en cuenta que este
formato requiere como minimo un anexo.
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