ANEXO RESOLUCION 029 DE 2012
MANUAL DEL USUARIO

Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC”

PROYECTADO Y ELABORADO
POR:

ALBA LUZ ESCOBAR RESTREPO
PROFESIONAL UNIVERSITARIA
CONTRALORIA AUXILIAR DE AUDITORIA FISCAL

CONTRALORIA MUNICIPAL DE ITAGUI
“Control Fiscal Técnico con Calidad Humana”



TABLA DE CONTENIDO

Pag.
INTRODUCCION
1 ASPECTOS GENERALES DEL SISTEMA ....ooiiioiiieee e, 6
1.1 OBIETIVOS. ..o et 6
1.2 CARACTERISTICAS GENERALES.......cootiiiiieeeee et 6
1.3 CONFIGURACION REGIONAL ..., 6
1.4 BENEFICIOS ...ttt ettt ettt 8
1.5 ¢COMO OBTENER SOPORTE TECNICO? ...ccuviiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 9
2 DESCRIPCION DEL SISTEMA ......ooiiiiiceee et 9
2.1  (COMO INGRESAR AL SISTEMA? ..ot 9
2.2 MENUPRINCIPAL.....ooiieii ettt ettt ste s 10
2.2.1 Men( “CAMBIAR CONTRASENA PERSONAL” .......ooiieeeeeeeeeeeee e, 11
2.2.2 Menu “ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES” .......coceoiviieeeeeeee e, 12
2.2.3 Menu “INFORMES PARA REVISION DE CUENTAS”......oooioeeeeeeeeeeeeeeen 13
2.2.4 Menu “TERMINAR LA SESION (CERRAR NAVEGADORY).......cccccoevveuenn. 14
3 FORMATOS ..ottt 14
3.1 DESCRIPCION DEL FORMATO ...oviiuiiiiiieee ettt 14
3.1.1 Formato FO1_CMI: PLAN ESTRATEGICO .......cooeiieeeeeeeeeeeee e 15
3.1.2 Formato FO2_CMI: EJECUCION PLANES DE ACCION U OPERATIVOS 16
3.1.3 Formato FO3_CMI: PLANES DE ACCION U OPERATIVOS......ccccoveeue... 17
3.1.4 Formato FO4_AGR: POLIZAS DE ASEGURAMIENTO ......coovoveviiieene. 18
3.1.5 Formato FO4 CMI: INDICADORES DE GESTION .......coocvvoiiiiiceeeeeee. 18
3.1.6 Formato FO5_CMI: RELACION DE PROCESOS JUDICIALES.................. 18
3.1.7 Formato FOBA_CMI: ESTADISTICA DE PERSONAL........cooveviiceeeeeenne. 19
3.1.8 Formato FO6B_CMI: PERSONAL POR CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS ... et 21
3.1.9 Formato FO7A _CMI: EJECUCION PRESUPUESTAL DESTINADA AL
MEDIO AMBIENTE ...ttt ettt e e, 21
3.1.10 Formato FO7B_CMI: ACTIVIDADES AMBIENTALES REGISTRADAS EN
EL PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD ....oveeieeeee oo, 21
3.1.11Formato FO7C_CMI: ACTIVIDADES AMBIENTALES NO REGISTRADAS
EN EL PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD ....oooveiiieeee oo, 22
3.1.12 Formato FO7D_CMI: MATRIZ DE INDICADORES .......cccoceoviieeeiieeeeean. 23
3.1.13Formato FO7E_CMI: GESTION AMBIENTAL ......oeooeiiee e 24

3.1.14 Formato FO8_CMI: COMPOSICION ACCIONARIA..........ccoevereerereerennee, 26



3.1.15Formato F10_CMI: EJECUCION MENSUALIZADA DEL PAC.................... 26

3.1.16 Formato F10A_CMI: PRESUPUESTO .......cccvviiiiiiiiiiiice, 27
3.1.17 Formato F10B_CMI: PRESUPUESTO ......cccoviiiiiiiiiiiiiiii e 27
3.1.18 Formato F11C_CMI. CONTRATACION: CONSORCIOS / UNIONES

TEMPORALES ... 27
3.1.19 Formato F11C;_CMI: CONTRATACION .......ccocciieiiiiieeceeee e, 28

3.1.20 Formato F11C, CMI: CONTRATACION: PRORRQGAS Y ADICIONES ... 34
3.1.21Formato F12_CMI: SEUD - SISTEMA ESTADISTICO UNIFICADO DE

DEU D A e e 35
3.1.22 Formato F15_CMI: EJECUCION DE INGRESOS ........cocoveiiiieerceeee e, 37
3.1.23Formato F16_CMI: EJECUCION DE GASTOS .....eiieiieieeeeeee e 37
3.1.24 Formato F19_CMI: MANUAL DE FUNCIONES.........ccccooiiiiiiiiieieiiiii e, 38
3.1.25Formato F20 CMI: ESCALA SALARIALES .......cooeooeieeeeeeee e 38
3.1.26 Formato F21_CMI: ESTADOS FINANCIEROS O CONTABLES................ 38
3.1.27 Formato F22_CMI: CONTROL INTERNO .......cccooiiiiiiiiiieeeiee e, 39
3.1.28 Formato F23_CMI: INFORMACION PRESUPUESTAL.......ccecoveerieeirne. 40
3.1.29 Formato F25 CMI: INFORME DE GERENCIA.........ccooiiiiiiiiieeeeeie e, 40
3.1.30 Formato F26_CMI: INFORME DE REVISORIA FISCAL .......c.cccvvvviveeiennnnn. 40
3.1.31 Formato F27_CMI: INFORME DE AUDITORIA EXTERNA .......ccovcevveeuenn.. 41
3.1.32 Formato F28_CMI: PROCESO DE LIQUIDACION........cccoceevviieerieee e, 41
3.1.33Formato F29 CMI: CULMINACION PROCESO DE LIQUIDACION........... 41
3.1.34 Formato F30_CMI: ACTA DE INFORME DE GESTION......c..cccecvvvenen. 42
3.1.35Formato F31_CMI: ACUERDOS MUNICIPALES EXPEDIDOS ................. 43
3.1.36 Formato F32_CMI: PLAN DE MEJORAMIENTO.......cccooviiiiiiiiieeeeiiic e, 43
3.1.37 Formato F33_CMI: CONTROL DE GESTION .......ooiioiiiieeeeee e 44
3.1.38 Formato F34_CMI: TITULARES PRESENTACION ACTA DE INFORME DE

GESTION. ...ttt e et e et e e eaeae e 44
3.2 DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO ...t 45
3.2.1 Descargar fOrmMato .........coooeeeiieieeeeeeeee e 47
T YU | o 11 g (0] 1 4 =1 (o TSP 52
4 ANEXO S ... e 58
4.1 FORMATOSVS. ANEXOS ... 59
4.2  SUBIRANEXOS ... .o e e e e e e e s 60
5 CARTA “NO APLIC A ... e 60

6 CARTA “CIERRE? .......ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb 61



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 capacitaciéon, 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 Itagui, ha decidido adoptar e
implementar el “Software Integral de Auditoria — SIA — Modulo Rendicion
Electronica de Cuentas - Contralorias”; el cual en adelante, se denominara
Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC”.

El Sistema Electronico de Rendicién de Cuentas “SIEREC” busca brindar una
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 gestién 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:

= Brindar una herramienta que facilite la organizacion de datos y
estandarizacion de rendicion de cuenta en linea.

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

territoriales.

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

= Mejorar la calidad del proceso auditor.

1.2 CARACTERISTICAS GENERALES

Para la operacion del sistema se requiere un equipo de cédmputo con un
navegador de Internet, preferiblemente Internet Explorer, y se tenga acceso a
Internet.

1.3 CONFIGURACION REGIONAL

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 Panel de Control, seleccionamos la opcién “Configuracion
regional y de idioma” para establecer en la pestafa “Opciones
regionales” la configuracion a “Ingles — Estados Unidos”.

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC”
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onfiguracion regional ¥ de idioma

Opciones regionales | Idiomas | Opciones avanzadas

Eztandares p formatos

E sta opcian afecta al formato gue algunas aplicaciones dan a los
nameros, monedas, fechas » horas.

Selecci

ore Lt el

Mimero: [123.456.789.00

Momeda: |$‘| 23.456,789.00

Hara: |8:50:14 Ak
Fecha corta: |2DDB,H‘I /27

Fechalarga: [Monday. Dctober 27, 2008

Ubicacidn
Seleccione su ubicacidn actual para ayudar a los servicios a
suminiztrarle informacidn local. como noticiaz v el tiempo.

Colombia -

[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar

» Dentro del mismo formulario, seleccionamos “Personalizar...” y en la
pestafna “Fecha” personalizaremos el “formato de fecha corta” a
aaaa/mm/dd, utilizando como separador de fecha /; luego pulsamos
“Aplicar” y por ultimo “Aceptar.”

Personalizar la configuracian regional

Wimeros | Moneda | Hora (| Fecha |
Caletdario U

Cuando se escriba un afio con dos digitos, interpretarlo como un afio entre:

Fecha corta
Ejempla de fecha carta: |2lJDBH‘I 0/27 |

Formato de fecha CDIW v |
Separador de fecha:

Fecha larga
Ejemplo de fecha larga: |M0nda_l,l, October 27, 2008 |

Farmata de fecha larga: |dddd, ttAbAM dd. aaaa - |

@) I Cancelar Aiplicar
gl\ﬂanual SIERE S dee—tIErosaft word

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC”
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1.4 BENEFICIOS
Los beneficios que se obtendran al utilizar el sistema, son:

» Comunicacién eficiente y oportuna entre la Contraloria y los sujetos de
control.

= Disposicién de la informacion oportuna y de los medios tecnologicos
para acceder a ella, redundardn en un control fiscal con mayor
efectividad y transparencia.

» La rendicién 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.

= Unificacion de criterios de solicitud de informacion para la rendicion de
cuentas, a nivel nacional, a través de una plataforma tecnolégica Unica
gue de igual manera permita la comunicacion y divulgacion de los
resultados de la gestion del control fiscal a la ciudadania.

» Estandarizacion en el proceso de la Rendicion Electrénica de Cuentas.

= 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.

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC”
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1.5 ¢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 Itagli, teléfono 373 08 66, o0 a través de correo electronico:
rendiciondecuentas@contraloriadeitagui.gov.co

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 o ingresando a http://itaqui.siacontralorias.gov.co/.

En la pantalla que aparece, debe digitarse el ID Funcionario y la contrasefa,
y dar clic en el boton 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
modificacién que tuviese que ser actualizada en el sistema (cambio del
representante legal y/o funcionario que apoya la rendicién), es necesario
realizar de manera oportuna antes del vencimiento de la cuenta a rendir, la
solicitud a través del correo rendiciondecuentas@contraloriadeitaqgui.gov.co

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 wusuario se creara con perfil de
“‘Representante” o “Funcionario”; dependiendo de su solicitud.

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC”
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{= SIA - Sistema Integral de Auditoria - Windows Internet Explorer

—

R - |§, http:fitagui, contralorias, comfindesx, aspx? AsprAutoDetectCookieSupport=1 V| 4| % | | 2|~

Archivo  Edicion  %er Faworitos  Herramientas  Awuda

Yinculos (C3) Dllo del Sy & | Hotmail gratuito & | Personalizar vinculos P

GDEngt |Gv v | I do@ ﬁ - ﬁ Marcadores 5] 59 bloqueados @Conﬁguraciénv
—_— — - o d

W [@SIA—Sistema Integral de Auditoria ] ‘ 3-8 deh -~ | Pégina + {F Herramientas ~

CONTRALORIA MUNICIPAL DE ITAGUT

S I \ "Control Fiscal Técnico con Calidad Humeana"

> '
SisTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA )

Colombia, Octubre 21 de 2008

ID Funcionario:

@cuﬁar >|
Contrasefia:

S L —
T oeen oz

|

€ Iniernet F 100% -

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

Windows Internet Explorer

L) E Tarjeta: (aescobat) inexistente, clave errada o no disponible
-

_Aceptar |

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

2.2 MENU PRINCIPAL

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

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC” 10
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£~ Slh - Sistema Integral de huditoria - Windows Internet Explorer |..- .||..ET’ |b_<|
@.\—) v |g, http:/fitagui. contralorias . camn) ?xalert="% 20+ 20%% 20% 20IMPOR T AMTE %! \'| || X | | P~

Archivo  Edicion  Yer  Favoritos  Herramientas  Avuda

Vinculos (3 Dllo del S @& | Hotmail gratuita @ | Personalizar vinculos i1

Google G+ v o5 B+ % Marcadoresw B 59 blogusadas () Configuracion -

>

w o [@SIF\—Sistema Integral de Auditoria ] ‘ fr - B M -~ [ Pagina ~ ) Herramientas -

, .
CONTEALORIA MUNICIPAL DE ITAGUT —

s I \ "Control Fiscal Técnico con Calidad Humana"
> v

SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA

Usuzric [wechavarria]: Echavarria Loterc Colombis, Octubra 21 de GUia PARA LA
WENU DEL SISTEMA William e -.:.:.5 =eEE RENDICION DE
Entidad [1]: Contraloria Municipal De Ttagiii o FORMATOS

PAGINA PRINCIPAL
CAMBLAR CONTRASERA PERSONAL
ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
INFORMES PARA REVISION DE CUENTAS
IYERMINAR LA SESION (CERRAR NAVEGAD

Area Reservada
para cada Contraloria

Aqui apareceran las noticias

W

Listo € Internet F 100% -

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

2.2.1 Menu “CAMBIAR CONTRASENA 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:

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

» Puede contener tanto letras como numeros,

= Existe diferencia entre mayudsculas y mindsculas,

» Usted debe digitar dos veces la nueva contrasefia para confirmar que
no haya error.

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC” 1
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ID CUENTA asscobar
CONTRASERA ANTERIOR
NUEVA CONTRASERIA @
REESCRIBA NUEVA CONTRASERA @

Cambiar | | Cancelar

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

2.2.2 Menu “ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES”

En esta opcion podréa: 1) consultar los archivos rendidos por su entidad
(expediente) y 2) subir los archivos que requiera de acuerdo con lo
establecido en la resolucién que reglamenta la rendicidon electrénica de la
cuenta

i ——————

- ) ag 5o

(& SIA- Sistemna Integral de Au...

Archive  Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

94 & . CNSC Comision Nacion... ) Corres Administration s CMI & SECOP *f] Google £ Correo Eafit (&) Canal de Egresados - EAFIT &PNA £ SIEREC [:Z Correo remoto UNE £ Guia de Auditoria CGR &) Galeria de Web Slice »
CONTRALORIA MUNICIPAL DE ITAGUI *

() “Control Fiscal Técnico con Calidad Humana”
Un prRooucTo
/ Auomoria GeneraL 0e L RepiBuca

SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA

3

VERSION 2.0
- " Usuari [ i J: Escobar Restrepo Alba Luz NP JiA PARA LA
MENUDEESSTEMA] e S=0 Entidad [2]: Administracién Municipal De Itaguii ‘ SfiiniTiCmoiziin RENDICION DE FORMATOS
ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TTAGUT
Contenido del Expediente No. 2
Refrescar Listar Expediente Ingresar a otro Expediente Comprimir Expediente
k]
MISION.DOC 23 2009.08.21 08:57:43 NORMAL ELIMINAR J L
OBJETIVO.DOC 21 2009.08.21 09:06:22 NORMAL ELIMINAR
ORGANIGRAMA.PPT 125 2005.08.21 08:58:53 NORMAL ELIMINAR
VISION.DOC 78 2009.08.21 08:54:07 NORMAL ELIMINAR

I

’

SELECCIONE EL ARCHIVO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIENTE (MAX 2000K)
SOLO DOCUMENTOS TIPQ: .CSV, .DOC, .DOCX, .XLS, .XLSX, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG, .FDF, .ZIP, .RAR, .HTM

Centro de actividades
Ninarin nrahlema srtialments

Nota: Una vez que la informacion ha sido registrada en el SIEREC, es

validada por el sistema de conformidad con los parametros establecidos por

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC” 12
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el mismo, de esta forma, el expediente se pondra de color verde. De lo
contrario, la informacién cargada en el sistema, presenta algun
“‘inconveniente” el cual no permitird que la entrega se haga de manera
satisfactoria. Por lo tanto, debera resolverlo, tal como se indica mas adelante
el numeral 3.4 “DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO”

2.2.3 Menu “INFORMES PARA REVISION DE CUENTAS”

Esta utilidad le permite exportar de la Base de Datos la informacion
incorporada en los diferentes Formularios. Usted debe considerar lo
siguiente:

= EIl programa exporta los datos rendidos a archivos de conectividad
(.CSV)

» La informacion 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 indicaré el Formato o Formatos faltantes.

VIGENCIA:

A AABOK

SELECCIONE LA CLASE DE INFORME QUE DESEA FROCESAR:

/HfAGR- CATALOGO DE CUENTAS
FO024_ AGR - RESUMEN DE CAJA MENOR
026_AGR - GASTOS DE CAJA
M BANCARIAS

| Procesar || Cancelar |

{53

£

|

CONTROL FISCAL CON ENFOQUE ﬁ

SOCIAL

(E4]

Listo € Internet F 100% -

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

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC” 13
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2.2.4 Men( “TERMINAR LA SESION (CERRAR NAVEGADOR)”

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

3 FORMATOS

3.1 DESCRIPCION DEL FORMATO

El diligenciamiento de los formatos para la Rendicion de Cuentas constituye
una obligacién 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.

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC” 14
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2 SIA - Sistema Integral de Au.., %

Archivo

Edicidgn

Favoritos  Herramientas  Ayuda

{;‘5 & .. CNSC Comision Nacion... @ Correc Administration =~ CMI @ SECOP -'l Google a Correo Eafit {8} Canal de Egresados - EAF

LISTA DE FORMULARIOS PARA DILIGENCIAR

[FO1 CMI]:
[FO2_CMI]:

[FO3_CMI]
[FO4_CMI] :

[F04 AGR]:

[FO5_CMI] :
[FO6A CMI
[FO6B

[FO7A CMI

[FO7E CMI]:

CMI] =
CMI] -
cMI]

[FO7C
[FO7D
[FO7E
[FO7E
[FOB CMI] :
[F10_CMI] :
[F10A CMI
[F10B CMI

[F11C CMI]:
[F11C1 CMI]:
[F11C2_CMI] :

cMIj =
CMI] =
CMI] -
cMI]

CMI] =
CMI] -

[F12_CMI]:
[F15_CMI]:
[F16_CMI]
[F19 CMI]:

[F20_CMI] :
[F21 _CMI]:

[F22_CMI]:
[F23 _CMI]:
[F25 CMI]:
[F26_CMI] :
[F27_CMI] :
[F28 CMI]:

[F29 _CMI]:
[F30_CMI] :

[F31_CMI]:

[F32_CMI]
[F33 _CMI]:
[E34 CMI]:

PLAN ESTRATEGICO

EJECUCICN PLANES DE ACCION U OPERATIVOS

PLANES DE ACCION U OPERATIVOS

INDICADORES DE GESTICN

FOEMATO 4. Pdlizas de Aseguramiento

RELACION DE PROCESOS JUDICIALES

ESTADISTICA DE PERSCNAL

PERSONAL POR CONTRATO

EJECUCICN PRESUPUESTAL DESTINADA AL MEDIO AMBIENTE
ACTIVIDADES AMBIENTALES REGISTRADAS EN EL PRESUFUESTO DE L& ENTIDAD
ACTIVIDADES AMBIENTALES NO REGISTRADR EN EL PRESUFUESIO DE LA ENTIDAD
MRTRIZ DE INDICADORES

ACCICNES QUE REQUIEREN LICENCIA, PERMISO O CONCESIGN AMBIENTAL
GESTION AMBIENTAL

COMPOSICION ACCIONARIA

EJECUCION MENSUAL DE FAC

PRESUPUESTO

FRESUFUESTO

CONTEATACION: Consorcica/Unicnes Temporales
CONTRATACION

CONIRBIDCI@N:Prﬁergas ¥ Rdicicnes

SEUD - SISTEMA ESTADISTICO UNIFICADO DE DEUDA
EJECUCION DE INGRESOS

EJECUCICN DE GASTOS

MENUAL DE FUNCIONES

ESCALZ SALARTALES

ESTADOS FINANCIEROS O CONTABLES

CONTROL INTERNO

INFCRMACION PRESUFUESTAL

INFORME DE GERENCIA

INFORME DE REVISORIA FISCAL

INFORME DE AUDITORIA EXTERNA

PROCESO DE LIQUIDACICN

CULMINACION FROCESO DE LIQUIDACION

ACTA DE INFCRME DE GESTIGN

ACUERDOS MUNICIPALES EXPEDIDOS

FLAN DE MEJCRRMIENTO

CONTROL DE GESTION

TITULARES PRESENTACION ACTA DE INFORME DE GESTION

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

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.

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC”
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» Vision Corporativa: Declare lo qué se hardq y donde quiere estar la
entidad, dentro de un periodo determinado de afios.

= Mision 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 esos propositos.

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

» Objetivos Generales: Sefiale los resultados a largo plazo que se
esperan lograr, para hacer real la misién 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.

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Acto administrativo

3.1.2 Formato F02_CMI: EJECUCION PLANES DE ACCION U
OPERATIVOS

* NOmero: 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: Sefiale las tareas o0 acciones especificas que se han
programado para alcanzar los resultados planteados en los planes de
accioén u operativos.

= Seguimiento: Describa las técnicas de seguimiento y sus resultados
en la evaluacion sobre el cumplimiento de los planes de accion 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.

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC” 16
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» 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 Formato FO3_CMI: PLANES DE ACCION U OPERATIVOS

= NdOmero: 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 (contratacion, contabilidad, compras,
etc.).

» Actividades: Sefiale las tareas o0 acciones especificas que se han
programado para alcanzar los resultados planteados en los planes de
accion u operativos.

» 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.

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

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

» [Indicadores claves de rendimiento: Sefale las unidades de medida
gerenciales, mediante las cuales se evaluara el desempefio y
rendimiento de la los planes de acciébn u operativos, actividades,
recursos y responsabilidades.

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Acto administrativo

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC” 1
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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 pdlizas vigentes a 31 de
diciembre del afio rendido.

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

Pdliza con sus respectivos anexos

3.1.5 Formato FO4_CMI: INDICADORES DE GESTION

Tipo de Indicador,

Descripcién 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 operacién de célculo del indicador,
con base en la informacion de las variables que relaciona.

Andlisis: Describa de manera cualitativa la interpretaciéon del resultado
arrojado por el indicador.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.6 Formato FO5_CMI: RELACION DE PROCESOS JUDICIALES

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC”

Numero de proceso: Enumere de manera consecutiva el proceso que
adelanta la entidad a favor o en contra iniciando con el nimero uno.
Numero de radicacion: Sefiale el nimero del proceso asignado por la
secretaria del respectivo despacho (juzgado, tribunal, consejo de
estado y cortes).

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

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

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

18
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Funcionario externo: Indique el nombre y apellido del abogado externo
que adelanta el proceso.

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

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

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

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

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

Condicién del proceso a favor: Marque con una X si es proceso a favor
de la entidad.

Condicién del proceso en contra: Marque con una X Si es proceso en
contra de la entidad.

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

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

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

Tiempo de duracion: Registre, en nimero de dias a partir de la fecha
de radicacion hasta la fecha del fallo, la duracién del proceso.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.7

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC”

Formato FOBA_CMI: ESTADISTICA DE PERSONAL

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

Carrera Administrativa a 1 de Enero: Enuncie el nimero 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 nUmero de personas que se

encontraban laborando al inicio de la vigencia del periodo rendido.
19
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» 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 niumero de personas
que se encontraban laborando al inicio de la vigencia del periodo
rendido.

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

» Temporalidad a 1 de Enero: Enuncie el nUmero 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: Sefale por
renglon, el numero de cargos que estan siendo utilizados por cada
denominacion, de conformidad con el nUmero de cargos aprobados.

» Personal Vinculado: Indique el nUmero 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 niumero 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,
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.

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC” 20
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3.1.8 Formato FO6B_CMI: PERSONAL POR CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS

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

= A 1 de enero: Numero 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 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 FO7A_CMI: EJECUCION PRESUPUESTAL DESTINADA
AL MEDIO AMBIENTE

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

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

= 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.

» 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.

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

= 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 accién dirigidos a mejorar la
capacidad técnica, cientifica y administrativa de la entidad, que no
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hayan sido registrados en otros componentes, 0 que no tengan
relacion directa con ellos.

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

Ubicacion: Indique la ubicacion 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.

Tipo de accion: Reserie el tipo de actividad ambiental desarrollada que
se menciona en el item anterior (proyecto, subproyecto, programa,
plan, campafia 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
segun su fuente durante la vigencia (propios, nacién, créditos,
donacion otros).

Total Origen de los Recursos,

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

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

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.11 Formato FO7C_CMI: ACTIVIDADES AMBIENTALES NO

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC”

REGISTRADAS EN EL PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD

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 accién 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.

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

» Ubicacién: Indique la ubicacion 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.

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

» Origen de los recursos: Indique 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, créditos, donacion otros).

= Total Origen de los Recursos,

= Documentos soporte: Diligencia cada nombre, niamero y fecha del
documento soporte que respalda el tipo de accién proyecto o
actividad.

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

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.12 Formato FO7D_CMI: MATRIZ DE INDICADORES

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

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

» 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.

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

» Observaciones: Registre la informacion adicional que sea necesaria.

Este formato no tiene establecido anexos.
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3.1.13 Formato FO7E_CMI: GESTION AMBIENTAL

» Tipo de Inversion.
» 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 obtencion 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; Operacién y mantenimiento de
equipos y redes de monitoreo; Servicios personales contratados
para desarrollar actividades administrativas Servicios de
transporte contratados; Programas de salud ocupacional y
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; diagndsticos;
inventarios biofisicos; formulacién de planes y/o programas;
Adquisicion, desarrollo y/6 implementacion de sistemas de
informacion geogréafica (SIG) y/6 sistemas de modelacién
Transferencia de tecnologia; Capacitacion y/o Educacion;
Servicios de asistencia técnica contratados; Desarrollo, montaje
e implementaciéon 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
evaluacion; Montaje y adecuacion de laboratorios;
Construccién, 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.
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- 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/é 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;
Construccién 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;
Construccién y/é adquisicion de infraestructura para generacion
de energia alternativa; Adquisicion y/6 desarrollo de tecnologias
productivas para reduccidon 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/é
adecuacion de rellenos sanitarios y botaderos; Adecuacion de
tierras: subsolados; Recuperacion de suelos: Produccion y
aplicacion 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 seleccién 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; Creacion 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
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(Zoocria);  Seguimiento 'y manejo de poblaciones;
Repoblamiento de especies; Seleccion y adquisicion de
unidades reproductoras /sementales, pie de cria; Creacion de
centros de recepcion de fauna; Actividades de reincorporacion
al habitat natural de las especies; Otras actividades.

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

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

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.14 Formato FO8_CMI: COMPOSICION ACCIONARIA

Nombre o razén social del accionista: Relacione el nombre o razén
social de los accionistas.

Naturaleza juridica del accionista: Identifigue si el accionista es
privado o corresponde a una entidad estatal.

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

Valor total de las acciones: Indique el valor total de las acciones segun
libros.

Porcentaje de participacion sobre el capital: Indique la equivalencia en
porcentaje de las acciones poseidas por cada accionista.

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.15 Formato F10_CMI: EJECUCION MENSUALIZADA DEL PAC

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

Este formato tiene establecido el siguiente anexo para la Administracion
Municipal y la ESE Hospital del Sur:
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- Actos administrativos de modificaciones al PAC.
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3.1.16 Formato F10A_CMI: PRESUPUESTO

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

Este formato tiene establecido los siguientes anexos para la Administracion
Municipal y la ESE Hospital del Sur:

- PAC de ingresos aprobado para la vigencia,

- PAC de gastos aprobado para la vigencia,

- Actos administrativos de constitucion de reservas y de cuentas
por pagar,

- Actos administrativos de aprobacion y de liquidacion.

3.1.17 Formato F10B_CMI: PRESUPUESTO

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

Este formato tiene establecido los siguientes anexos para las Instituciones
Educativas:

- Flujo de caja de ingresos aprobado para la vigencia,

- Flujo de caja de gastos aprobado para la vigencia,

- Actos administrativos de constitucién de reservas y de cuentas
por pagar,

- Actos administrativos de aprobacién y de liquidacion.

3.1.18 Formato F11C_CMI. CONTRATACION: CONSORCIOS / UNIONES
TEMPORALES

= Nit Del Consorcio/ Union Temporal: Incluya en este campo, el NIT
(NUumero de ldentificacion Tributaria) del Consorcio / Union Temporal,
sin digito de verificacién, ni signos, ni puntos, ni comas. La longitud
maxima es de 9 digitos. Campo numérico.

= Nombre Del Consorcio/ Unién Temporal: Se registra el nombre oficial y
completo del Consorcio o Union Temporal. Es un campo que permite
incluir letras y nameros.
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= Cédula/ Nit De Cada Uno De Los Integrantes Del Consorcio O Union
Temporal: Incluya en este campo, el niumero de identificacion de cada
uno de los integrantes del Consorcio o Union Temporal, sin digito de
verificacion, ni signos, ni puntos, ni comas. En caso de NIT, la longitud
maxima es de 9 digitos. Campo numeérico. Se debe crear un registro
por cada integrante.

= Nombre De Cada Uno De Los Integrantes Del Consorcio O Union
Temporal: Se registra el nombre oficial y completo de cada uno de los
integrantes del Consorcio o Union Temporal. ES un campo que
permite incluir letras y nimeros. Se debe crear un registro por cada

integrante.

3.1.19 Formato F11C;_CMI: CONTRATACION

= Presupuesto
del Sujeto
Vigilado:

= QOrigen del
Presupuesto

= No.
Disponibilidad
Presupuestal:

* Fecha
Disponibilidad:

= Valor
Disponibilidad:

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC”

Registre el presupuesto definitivo de ingresos a la fecha
de rendicion de la informacion de contratacion. Es decir
gue se debe actualizar cada mes. Recuerde que el valor a
registrar es el que corresponde al presupuesto definitivo y
no al presupuesto aprobado.

La informacién debe estar dada en pesos, sin puntos de
mil, ni signos (pesos).

Registre si los recursos son de origen Nacional,
Departamental o Municipal
Registre el nimero de cada una de las disponibilidades

que soportan el contrato

Fecha disponibilidad que soporta el contrato

Valor de la disponibilidad (en pesos)

28
Anexo Resolucién 029 de 2012



Contraloria Municipal de Itagii

* Nuomero del Registre la numeracion o codificacion correspondiente al
Contrato: consecutivo propio del Sujeto Vigilado. El campo acepta
letras, nUmeros y signos.

En esta columna debe registrar una de las opciones de
» Modalidad de modalidad de seleccion: Concurso de Méritos Minima
Seleccion: Cuantia, Contratacion Directa, Licitacion  Publica,
Seleccion Abreviada. Estas corresponden a las
autorizadas de acuerdo con la normatividad vigente. Debe

escribir la opcion de manera exacta.

Seleccione una de las opciones que se registran en la lista
de chequeo para este campo: Compraventa, Prestacion
De Servicios, Consultoria, Interventoria, Mantenimiento y/o
Reparacion, Obra Puablica, Compra Venta y/o Suministro,
Concesion, Comodato, Arrendamiento de Bienes
» Clase de Inmuebles, Fiducia o Encargos Fiduciarios, Comodato,
Contrato: Préstamo o Mutuo, Transporte, Publicidad, Depdsito,
Seguros, Prestacidon de Servicios de Salud, Contrato
Interadministrativo, Contratos para el Desarrollo de
Actividades Cientificas y Tecnolégicas, Otros. Debe
escribir la opcion de manera exacta.

- Tipo de Gasto: Registre una de las opciones de la lista de chequeo para

este campo.
= Objeto del Describa el objeto del contrato de forma clara, resumida y
Contrato: que permita determinar la razén del mismo. Este campo

tiene una capacidad maxima de 256 caracteres.

= Valor Inicial En este campo se registra el valor en pesos del contrato
del Contrato: en el momento de suscribir el mismo. Este dato no debe
llevar comas ni signo pesos. Si el valor incluye centavos,
utilice el punto (.) para indicar el valor decimal. Campo

numerico.

= Cédula / Nit
del
Contratista:

Incluya en este campo el numero de identificacion del
Contratista, sin digito de verificacion ni signos ni puntos ni
comas. En caso de NIT, la longitud maxima es de 9

digitos. Campo numeérico. Si se trata de un Consorcio o
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Nombre
Completo del
Contratista:

Fecha de
Suscripcion

del Contrato:

Cédula / Nit
del Interventor
0 Supervisor:

Nombre
Completo
Interventor o
Supervisor:
Tipo de
Vinculacion
Interventor o
Supervisor:

Plazo de
Ejecucion;
Unidad

Ejecucion:

de
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Union temporal debe diligenciar el formato F20_1B_AGR.

Digite el nombre completo del Contratista, de acuerdo
como se registre en su documento de identificacion. Si se
trata de un Consorcio o Unién temporal debe diligenciar el
formato F20_1B AGR.

En este campo se registra la fecha de suscripcion del
contrato teniendo en cuenta que el formato a utilizar sea
afio/mes/dia (aaaa/mm/dd; 4digitos para el afio/2 digitos
para el mes/2digitos para el dia) Separados por slash (/).

Incluya en este campo, el nimero de identificacion del
Interventor o Supervisor, sin digito de verificacion ni signos
ni puntos ni comas. En caso de NIT, la longitud maxima es
de 9 digitos. Campo numeérico.

Digite el nombre completo del Interventor o Supervisor, de
acuerdo como se registre en su documento de
identificacion. Si se trata de un Consorcio o Union temporal
debe diligenciar el formato F20_1B_AGR.

Registre una de las opciones, interno o externo."lista de
chequeo”.

Interno: Se trata de un funcionario de planta del sujeto,
encargado de ejercer la interventoria o supervision del
contrato.

Externo: Se trata de una persona (natural o juridica)
vinculada por contrato y que desarrolla la tarea de
interventoria o supervision del contrato.

De acuerdo con el plazo de ejecucion del contrato,
determine la unidad basica que permita manejar el nimero
de unidades como un valor entero. Es decir, que si el
contrato se suscribe, por ejemplo, para una duracion de
dos meses y diez dias, la unidad a escribir es DIAS para
luego indicar el plazo como 70 (setenta) dias. Registre una
de las opciones de la lista debajo de la columna, dando
click en el icono al costado derecho de la celda.
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Plazo de
Ejecucion;
NUmero de
Unidades:

Pact6 Anticipo
al Contrato:

Valor Anticipo:

Pacté Pago
Anticipado:

Valor Pago
Anticipado:

Fecha Inicio
del Contrato:

Fecha
Terminacion
del Contrato:

Publicacion en
el SECOP:

Fecha
Suscripcion
del Acta de
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En este campo, registre el nUmero entero (sin decimales)
gue identifique el plazo de ejecucion en directa relacién
con la unidad seleccionada en el campo "Plazo de
Ejecucion; Unidad de Ejecucién". Por ejemplo, un contrato
a un aflo y cuatro meses, debe escribir como unidad
(campo anterior) MES y en este campo deberd registrar
16. Recuerde que no debe utilizar nimeros con decimales.

Escriba segun corresponda: SI / NO se pactd hacer
anticipos al contrato, "lista de chequeo”.

Valor del anticipo pactado

Escriba segun corresponda: SI / NO se pacté pago
anticipado al contrato, "lista de chequeo".

Valor del pago anticipado pactado

Indique la fecha en la que se dara inicio al contrato, de
acuerdo con lo establecido en las clausulas del mismo. El
formato a utilizar es afio/mes/dia (aaaa/mm/dd; 4digitos
para el afio/2 digitos para el mes/2digitos para el dia)
Separados por slash (/).

Indique la fecha en la que termind el contrato incluyendo
todas las prérrogas que se hayan suscrito a la fecha de
rendicién de la informacion de Contratacion. El formato a
utilizar es afio/mes/dia (aaaa/mm/dd; 4digitos para el
afo/2 digitos para el mes/2digitos para el dia) Separados
por slash (/).

La entidad contratante sera responsable de garantizar la
publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a
los procesos de contratacion... (Decreto 2474 de 2008,
Art. 8). Escriba SI o NO

Indique la fecha del acta de liquidacion del contrato. El
formato a utilizar es aflo/mes/dia (aaaa/mm/dd; 4 digitos
para el afio/ 2 digitos para el mes/ 2 digitos para el dia)
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Liquidacion: Separados por slash (/).

» Contrato  de Indique si la contratacion es de Urgencia Manifiesta.
Urgencia
Manifiesta:

* Numero del Indique el nimero del acto administrativo que decretd la
Acto que la Urgencia Manifiesta

Decreta:
» Fecha del Fecha del acto administrativo con que se decreto la
Acto: Urgencia Manifiesta. El formato a utilizar es afio/,es/dia.
» Recursos Valor recursos propios (En pesos)
Propios:
» Regalias: Valor recursos de regalias (En pesos)
= SGP: Valor recursos de SGP (En pesos)
= FNC — Valor recursos del FNC (En pesos)
COLOMBIA
HUMANITARIA:
= Contrato Indique si la contratacion es de Vigencia Futura.
Vigencia
Futura:
* Fecha de Fecha en que fue aprobada la VF por el CONFIS en la

Autorizacién Nacién o por la Asamblea o concejos territoriales
de la vigencia
Futura:
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» Vigencia AR en que se inicia la ejecucion del compromiso objeto de
Futura la VF
Autorizada
Afo Inicia:

» Vigencia Ao en que finaliza la ejecucion del compromiso de VF
Futura
Autorizada
Afo Final

= Monto total de Valor autorizado en pesos
la Vigencia
Futura
Autorizado

= Monto total de Valor en pesos de la apropiacion en el primer afio de la VF
la VF
Apropiado en
la Vigencia
inicial

= Monto de la Valor en pesos de la ejecucion (compromisos) en la
VF ejecutado vigencia que se reporta
en la vigencia
que se reporta

» Saldo Total de Valor en pesos del saldo por ejecutar a la fecha de corte
la VF por
comprometer

Este formato no tiene establecido anexos
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3.1.20 Formato F11C, CMI: CONTRATACION: PRORROGAS Y

ADICIONES

= NUmero del
Contrato:

= Valor Total de
las Adiciones
(No incluye el
valor inicial del
contrato):

» Prérrogas;
Unidad de
Ejecucion:

» Prérrogas;
NUamero de
Unidades:

* Fecha
Suscripcion
del Acta de
Liquidacion:
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Registre la numeracion o codificacion correspondiente al
consecutivo propio del Sujeto Vigilado. EI campo acepta
letras, nUmeros y signos.

En este punto, digite el valor en pesos del total de las
adiciones aprobadas al contrato (no incluye el valor inicial
del contrato) desde su inicio y hasta la fecha de rendicién
de la informacion de Contratacion. Este dato no debe llevar
puntos de mil ni signo pesos. Para los decimales utilice
punto (.) Campo numeérico.

De acuerdo con el plazo de ejecucion de la proérroga,
determine la unidad basica que permita manejar el nUmero
de unidades como un valor entero. Es decir, que si la
prérroga se suscribe, por ejemplo, para una duracién de un
mes Yy cinco dias, la unidad a escribir es DIAS para luego
indicar el plazo como 35 (treinta y cinco) dias. Registre una
de las opciones de la lista de chequeo: Dias, meses, afos.

Registre el numero entero (sin decimales) que identifique
el total de las prorrogas a la fecha de rendicion de la
informacion de la Contratacion, en directa relacion con la
unidad escrita en el campo "Unidad de Ejecucion". Por
ejemplo, una prérroga de un mes y cinco dias, en el campo
anterior se registr6 como unidad "DIAS" (campo
"Prorrogas; Unidad de Ejecucion”), en este campo debera
registrar 35. Recuerde que no debe utilizar nUmeros con
decimales.

Indique la fecha del acta de liquidacion del contrato. El
formato a utilizar es aflo/mes/dia (aaaa/mm/dd; 4 digitos
para el afio/ 2 digitos para el mes/ 2 digitos para el dia)
Separados por slash (/).
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La entidad contratante serd responsable de garantizar la

» Publicacién en publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a

el SECOP: los procesos de contratacion... (Decreto 2474 de 2008,
Art. 8). Escriba Sl o NO

Este formato no tiene establecido anexos

3.1.21 Formato F12_CMI: SEUD — 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.

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

» Estado del Mes: Relacione el mes y el afio a los cuales corresponde el
informe.

» Clase de deuda: Indigue si la deuda es interna o externa.

» Diligenciado por: Escriba el nombre de la persona que diligencio la
informacion.

» Teléfono: Indique el numero telefénico al cual se puede llamar para
contactar a la que persona que diligencio el formato.

= Descripcién: Identifique el crédito que la entidad reporta (puede ser el
nombre del prestamista con el valor del contrato o del pagaré).

» Codigo de Creédito: Relacione el numero asignado por la Direccidon
General de Crédito Publico (DGCP), contiene 9 digitos.

= 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.

= 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.

*» 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).
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» Fecha de Operacion: Indique la fecha en la cual se realizo el servicio,
o en la cual hizo el desembolso el prestamista (empieza a causar los
intereses), en el mismo formato anterior.

» Tipo Operacion: Escriba el nimero correspondiente a la transaccion
informada: 05-desembolso, 06-amortizacion, 07-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.

» 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 est4d en 20,
entonces la tasa = 20 +2 = 22.

= Moneda del tramo: Indique la moneda pactada de pago, por defecto la
moneda del contrato, utilizando la notacion internacional 3 letras (pais
y moneda) ej: ddlar USD, pesos COP, marcos DEM, Yenes JPY, u
otras creadas por las entidades del sistema estadistico.

= Valor operacibn en moneda del tramo: Sefale el monto del
desembolso o pago efectuado en la moneda del tramo.

* Moneda de pago: Indique la moneda en la cual se efectua el pago.

= Valor operacion 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 ddlar, o para el
caso de desembolsos la reportada por el prestamista, ej: es la tasa
representativa cuando es pesos, es 1 cuando es dolar.

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

= 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.

» Saldo deuda moneda tramo: Indique el saldo de deuda en la moneda
del tramo.

» Saldo deuda USD: Exprese el resultado de dividir el Saldo deuda
moneda tramo por Tasa de cambio moneda de pago USD, siendo esta
Gltima la tasa del ultimo dia habil del mes publicada por el Banco de la
Republica.

» 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
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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.

3.1.22 Formato F15_CMI: EJECUCION DE INGRESOS

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

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Informe mensualizado de la ejecucion de ingresos de la
vigencia, contemplando tanto lo efectivamente recibido como
los reconocimientos en los ingresos.

3.1.23 Formato F16_CMI: EJECUCION DE GASTOS

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

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Informe mensualizado de la ejecucion de gastos de la vigencia
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3.1.24 Formato F19_CMI: MANUAL DE FUNCIONES

Manual especifico de funciones y de competencias como instrumento de
administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal
de una entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de los
mismos.

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

= No. de Acto Administrativo: Niamero de acto administrativo por medio
del cual se adopta y/o se modifica el manual de funciones de la
entidad.

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

Este formato tiene establecido los siguientes anexos:

- Acto administrativo
- Manual de funciones

3.1.25 Formato F20_CMI: ESCALA SALARIALES

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

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

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

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

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Acto Administrativo
- Escala salariales

3.1.26 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
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de proporcionar la informacion relacionada con la situacion financiera,
econOmica y social del ente publico, los resultados y la generacion de flujos
de fondos.

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

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.

3.1.27 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 verificacién 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.

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

Este formato tiene establecido los siguientes anexos:

- Informe de control interno, de conformidad con las
disposiciones vigentes del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica — DAFP.

- Informes de auditorias internas
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3.1.28 Formato F23_CMI: INFORMACION PRESUPUESTAL

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

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

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:
- Actos administrativos de aprobaciéon, liquidacion y de
modificacion presupuestal
3.1.29 Formato F25 CMI: INFORME DE GERENCIA
Informe de gerencia sobre la gestién adelantada en el periodo rendido.

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

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Informe de gerencia

3.1.30 Formato F26_CMI: INFORME DE REVISORIA FISCAL

Informe de revisoria fiscal de conformidad con el Codigo de Comercio

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

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Informe de revisoria fiscal
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3.1.31 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.

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

Este formato tiene establecido el siguiente anexo:

- Informe de auditoria externa

3.1.32 Formato F28_CMI: PROCESO DE LIQUIDACION

Informe del proceso de liquidacion.

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

Este formato tiene establecido los siguientes anexos:

- Copia del acto administrativo en que se decreta o autoriza la
liquidacion.

- [Estados financieros béasicos junto con sus notas,
correspondientes a toda la vigencia o periodo fiscal que se
rinde.

- Informe de avance y ejecucién del proceso liquidador.

3.1.33 Formato F29_CMI: CULMINACION PROCESO DE LIQUIDACION

Informe del proceso de liquidacion.
» Entidad: Escriba el nombre de la entidad que presenta el informe.
» Vigencia: vigencia al que corresponde la presentacion del informe.

Este formato tiene establecido los siguientes anexos:

- Acta final de liquidacion debidamente aprobada por la
asamblea, junta de socios o0 autoridad que sea competente para
tal fin.
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- Escritura publica con la cual se protocolizé la liquidacion.
- Informe de ejecucién y terminacion de la liquidacion.

3.1.34 Formato F30_CMI: ACTA DE INFORME DE GESTION

El informe se debe presentar al separarse de sus cargos o al finalizar su
administracion, segun el caso por parte de los servidores publicos en calidad
de titulares y representantes legales de todos los organismos o entidades del
orden municipal, asi como los particulares que administren y/o manejen
fondos, bienes o recursos publicos del mismo orden, en el cual se detallen
todos los asuntos de su competencia, la gestion y el estado de los recursos
financieros, humanos y administrativos que tuvieron asignados para el
ejercicio de sus funciones. El Informe debe comprender el periodo de gestidn
desde su inicio hasta su culminacién, presentado por vigencias fiscales, de
conformidad con lo establecido en la Ley 951 de 2005, y demas normas que
la reglamenten o adicionen, tal como se dispone en la Resolucion 107 y 115
de 20009.

= Nombres y apellidos

= Numero de identificacién

= Direccion de residencia

»= Teléfono de residencia

= Celular

» Entidad: Escriba el nombre de la entidad a la que pertenecia.

» Vigencia: periodo al que corresponde la presentacion del informe.

Este formato tiene establecido los siguientes anexos:

- Informe resumido de la gestion realizada, que contenga la
situacién administrativa de la entidad, dependencia o despacho
desde la fecha de inicio de su gestion hasta su terminacion;
actividades emprendidas y resultados obtenidos durante la
misma; asuntos que se encuentran en proceso; desarrollo,
cumplimiento o desviacion de programas.

- Detalle, por vigencia fiscal, sobre la situacion de los recursos
materiales, financieros y humanos (planta de personal
desagregada por cargos de carrera administrativa, libre
nombramiento y remocion, y trabajadores oficiales) asi como de
los bienes muebles e inmuebles a su cargo, debidamente
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actualizados a la fecha de la entrega, con los correspondientes
inventarios y responsables.

- Detalle por vigencia fiscal de los presupuestos, programas,
estudios y proyectos ejecutados.

- Obras publicas y proyectos en proceso.

- Reglamentos, manuales, y procedimientos.

3.1.35 Formato F31_CMI: ACUERDOS MUNICIPALES EXPEDIDOS
Acuerdos Municipales que expida el Concejo Municipal de Itaguii.

= Ndmero: Numero del Acuerdo Municipal
» Fecha: Fecha de expedicion del Acuerdo Municipal
= Nombre: Nombre del Acuerdo Municipal

Este formato tiene establecido los siguientes anexos:

- Acuerdos

3.1.36 Formato F32_CMI: PLAN DE MEJORAMIENTO

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

= Accién Mejoramiento: Indique la accion o decision que adopta la
entidad para subsanar o corregir la situacién plasmada en el hallazgo.

= Descripcion de las Actividades: Indique las actividades que permiten
medir su avance y cumplimiento.

» Fecha inicio actividad: Indique la fecha programada para la iniciacion
de cada actividad.

» Fecha terminacién actividad: Consigne el plazo de finalizacion de cada
una de las actividades.

= Responsable: Funcionario responsable del cumplimiento de la
actividad.

= Cargo: Cargo del funcionario responsable del cumplimiento de la
actividad.

» Dependencia: Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrito el
responsable del cumplimiento de la actividad.

Este formato no tiene establecido anexos.
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3.1.37 Formato F33_CMI: CONTROL DE GESTION

Informe mensual realizado por las Curadurias, con el proposito de que
relacionen los servicios atendidos durante el periodo a rendir. Este formato
cuenta con los siguientes campos:

= Fecha Radicado Solicitud
= Solicitante

»= Objeto de la Solicitud

= Fecha Pronunciamiento

= Concedida "Si/no"

» Licencia Niumero

» Valor Expensas

» Vigencia De La Licencia
= Direccion Del Inmueble

= Tipo De Obra

Este formato no tiene establecido anexos.

3.1.38 Formato F34 CMI: TITULARES PRESENTACION ACTA DE
INFORME DE GESTION

Informe mensual de los titulares de las dependencias en quienes recaigan las
obligaciones establecidas por la Ley 951 de 2005, y de aquellos que se han
separado de sus cargos o hayan finalizado su administracion, segun el caso.
Este formato cuenta con los siguientes campos:

= Nombre del Titular

» Cédula

= Direccion de Correspondencia

= Barrio Correspondencia

= Teléfono Correspondencia

= Cargo

= Dependencia

= Numero Decreto de Nombramiento

» Fecha de Nombramiento

» Fecha de Posesion

» Fecha Decreto de aceptacibn de renuncia o declaratoria de
insubsistencia

» Fecha de retiro del Cargo
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Este formato no tiene establecido anexos.

3.2 DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

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 L& COLUMNA

. \izion Corporativa

. Mizion Corporativa

. Principios Corporativos
. Objetives Generales

5. Estratégias

Csv
CAMPO PARA
REMDICION

COLUMNA
HOJA DE CALCULO

(C} Caracter

(C}) Caracter

o m |k

{C} Caracter

(C}) Caracter

m | o

(C) Caractsr

Csv

WALORES DE CHEQUEO

Los tipos de campo que se encuentran disponibles, son los siguientes:

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 Cadigo Presupuestal
de Ingresos. El campo debe contener nimeros que equivalen al cddigo
de cuenta, donde los 4 primeros digitos deben estar contenidos en el
cbdigo de Ingresos. La capacidad méaxima de este tipo son 24 digitos
NUMEricos.

Campo tipo texto para expresar un coédigo de Cuenta de Gastos para
Presupuestos. El codigo debe estar incluido en el Cddigo Presupuestal
de Gastos. El campo debe contener nimeros que equivalen al codigo
de cuenta, donde los dos primeros digitos deben estar contenidos en el
codigo 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. El campo debe contener niumeros 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
reportar4 como un error rechazando la Rendicion. La capacidad maxima
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TIPO
DE DESCRIPCION DEL CAMPO
CAMPO
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 ~
N 999999999999999. Preferiblemente usar para incluir valores como

cantidades, numero 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.
D 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 mas 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
F 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.

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
la “Descripcion del Campo”

» Los formatos deben de mantener la norma .CSV (Delimitado por
comas). De lo contrario, se presentaran inconvenientes en la carga de
los formatos.

= 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_CMI.CSV

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

PLAZO DE RENDICION: FEBRERQ 28 DE 2009, 1159P

El sistema no permite modificar archivos ya guardados.

Aunque el periodo se encuentre cerrado, el sistema le permite subir
archivos denominados “anexos”. No obstante, esto no obliga a la
Contraloria Municipal de Itagli, aceptar esta rendicién si esta fuera de
fecha.

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

Cada formato cuenta con su respectiva descripcion.

Todos los campos que componen el formato deben de ser
diligenciado. De lo contrario, presentara inconvenientes en el proceso
de carga del mismo.

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 ningin contratiempo, y por ende, a
satisfaccion.

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.

Descargar formato

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

En la pantalla principal, de clic sobre el vinculo “GUIA PARA LA RENDICION
DE FORMATOS” que se encuentra a la derecha de la pantalla.

{= SIA - Sistema Integral de Auditoria - Windows Internet Explorer |:||E|fg|
@ @ - |@, htbp:ffikagui, contralorias, comy P alert="*% 20% %2045 20% 20IMPOR TAMNTE %! % | 4| % | | 2|~
Archiva  Edicidn  Wer  Fawotitos  Herramientas  Awuda
Vinculos (3 Dllo del S @& | Hotmail gratuita @ | Personalizar vinculos i1
Google G- vlrog? B~ 9 Marcadoresw Ehs9bloqueades Configuracin-
—— — e »»
Wk [ & =14 - Sistema Inteqral de Audioria ] \ f - B - M ~ b Pagina » ) Herramientas -
CONTRALORIA MUNICIPAL DE ITAGUT &
s I \ "Control Fiscal Técnico con Calidad Humana"
SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA
Usuzric [aescobar]: Escobar Restrepe Albz Colombiz, Octubre 22 de GUIA PARA LA
MENU DEL SISTEMA, v | Lz SEmEE, PoErE s RENDICION DE
Entidad [1]: Contraloria Municipal De Ttagii = FORMATOS
I
Area Reservada
para cada Contraloria
r r . .
Aqui apareceran las noticias
xT 1'\ n] .J+‘: e A r=Tel :
Lista € Iniernet #100% -

Enseguida 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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cPL e X

m, & nttpy

Archive  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

tagui.siacontralorias.gov.co/Txnop="&xmd (E SIA - Sistema Integral de Au...

5k & . CNSC Comision Macion... £ Correo Administration =~ CMI £ SECOP 4§ Google £ Correo Eafit {8} Canal de Egresados - EAF

LISTA DE FORMULARIOS PARA DILIGENCIAR

[EO1 CMI]: PLAN ESTRATEGICO

[E02 CMI] = EJECUCION PLANES DE ACCION U OPERATIVOS
[E03 CMI] : FLANES DE ACCION U OFERATIVOS

[E04 CMI] : INDICADORES DE GESTION

FORMATO 4. Pblizas de Aseguramiento

RELACION DE FROCESOS JUDICIALES

ESTADISTICZ DE PERSONAL

PERSONAL POR CONTRATOC

EJECUCICON PRESUPUESTAL DESTINADA AL MEDIC AMBIENTE
ACTIVIDRDES AMBIENTALES REGISTRADAS EN EL FRESUFUESTO DE LA ENTIDARD
ACTIVIDADES AMBIENTALES NO REGISTRADAS EN EL PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD
MATRIZ DE INDICRDORES

ACCICNES QUE REQUIEREN LICENCIA, FERMISC O CONCESION AMBIENTAL
GESTION AMBIENTZAL

COMPOSICICN ACCICHNARIA

EJECUCICON MENSUAL DE PAC

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

CONTERATRCION: Ceonscrcics/Unicnes Temporales
CONTRATACION

CONTRATACION: Prérrogas v Adiciones

SEUD - SISTEMA ESTADISTICC UNIFICADC DE DEUDA
EJECUCION DE INGRESOS

EJECUCICN DE GASTOCS

MANUAL DE FUNCIONES

ESCALR SALRRIRLES

ESTADOS FINANCIEROS O CONTABLES

CCNTRCL INTERNOC

INFORMACION PRESUPUESTAL

INFORME DE GERENCIA

INFCEME DE REVISCRIA FISCAL

INFCEME DE AUDITCRIA EXTERNA

PROCESC DE LIQUIDACICN

CULMINACION FROCESO DE LIQUIDACION

ACTA DE INFORME DE GESTION

ACUERDOS MUNICIPALES EXPEDIDOS

PLAN DE MEJORRMIENIC

CONTROL DE GESTION

TITULARES FRESENTACION ACTA DE INFORME DE GESTION

* = = D& click en el Formato que desee consultar, si no aparece, significa gue no esta obligado a diligenciarlo

Damos clic sobre el formato que se requiere diligenciar. Para efectos del
ejercicio seleccionaremos el formato F11C, CMI: CONTRATACION:
Prérrogas y Adiciones. Por lo tanto, procedemos a dar clic sobre el formato.
Una vez lo hemos seleccionado, encontraremos la siguiente pantalla, en la

cual podemos observar una descripcién detallada del formato:
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e e ———

)| @ nitp://itsgui siacontralorias.gov.co/ Hnop="8omd=Acc £ = & X || & 5IA - Sistema Integral de Au.. ‘ ‘ ok T

Archive Edicién Ver Favorites Herramientas  Ayuda

94 & . CNSC Comision Nacion... £ Correo Administration »~ CMI & SECOP *§ Google £ Correo Eafit (&) Canal de Egresados - EAFIT £]PNA 2 SIEREC [:Z Correa remeto UNE £ Guia de Auditoria CGR £ Galeria de Web Slice »
Contraloria Municipal de Itagfii =

FORMULARIO F11C2_CMI
CONTRATACIONPRORROGAS Y ADICIONES

& Atras
GENERALIDADES

Los contratos de meses anteriores que fueron prorogados (tiempo) o adicionados (dinero)

+ de Cols definidos para el formato . . . . . . . 6

Méixima cantidad de Filas permitidas . . . . . . . 1,000

Bnexos Requeridos . . . . - . . . . . . o .. . . 0

Haga dlick para descargar el manual guia que desee. Estrictamente el nombre del archivo del manual guia que se va a incorporar debe tener el siguiente formato

NINGUN MANUAL GUIA INCORPORADO Para Manual Guia del Formato (manualX_nombredelmanual.xoo):
§ "manualX_" Donde X es el nimero de manual en consecutivo.
§ "nombredelmanual” Es el nombre propio del manual, no debe contener espacios entre palabras.
§ "00¢" Es la extension, se permiten archivos de Excel 2003/2007, archivos csv.

Incorporar archiva Anexo y/o Manual Guia para el formato F11C2_CMI (MAX 2000K)

m

[ [ Examinar._|
Subir
DESCRPCION DE LA COLUNNA HchE g;‘ﬂ&um CANPO PARA RENDICION VALORES DE CHEQUEQ
1. Nimero Del Contrato A (C) Caracter
2. Valor Total Ds Las Adiciones En Pesos B (D) Numérico decimal
3. Prorrogas - Unidad De Ejscucion c (C) Caracter DiASMESESANOS
4. Prorrogas - Nimero De Unidades ) (N} Numérico cantidades
5. Fecha Suscripeion Del Acta De Liquidacion E (F) Fecha AAAAMMIVDD
6. Actualizacion En El Secop F (C) Caracter *SFNO"

FORMATO_201201_F11€2_CMI.CSV  PLAZO DE RENDICION: FEBRERO 21 DE 2012, 1159
FORMATO_201202_F11C2_CMI.CSV  PLAZO DE RENDICION: MARZO 22 DE 2012, 11559
FORMATO_201203_F11C2_CMI.CSV  PLAZO DE REWDICION: AERIL 24 DE 2012, 11399
FORMATO_201204_F11C2_CML.CSV  PLAZO DE RENDICION: MAYO 23 DE 2012, 1159P
FORMATO_201205_F11C2_CMI.CSV  PLAZO DE RENDICION: JUNIO 25 DE 2012, 11559
FORMATO_201206_F11CZ_CMI.CSV  PLAZO DE REWDICION: JULIO 24 DE 2012, 11359
FORMATO_201207_F11C2_CMI.CSV  PLAZO DE REWDICION: AGOSTO 23 DE 2012, 1159P

FORMATO_201208_F11C2_CMI.CSV  PLAZO DE RENDICION: SEPTIEMBRE 21 DE 2012, 11599

FORMATO_201205_F11C2_CMI.CSV  PLAZO DE REWDICION: OCTUBRE 22 DE 2012, 1158P

FORMATO_201210_F11C2_CMI.CSV  PLAZO DE REWDICION: NOVIEMERE 23 DE 2012, 1159P

FORMATO_201211_F11C2_CMI.CSV  PLAZO DE RENDICION: DICIEMBRE 21 DE 2012, 11559
FORMATO_ 201212 F11CZ_CMI.CSV  PLAZO DE RENDICION: ENERO 23 DE 2013, 11539

Luego procedemos a dar clic en “BAJAR PLANTILLA”, teniendo en cuenta
que la plantilla a utilizar debe ser la indicada, ya sea en los diferentes
requerimientos y/o en los plazos establecidos en la resolucion de rendicion
de la cuenta.

Una vez seleccionada, ésta nos abrira un cuadro de dialogo, indicandonos si
la vamos “Abrir” o “Guardar”. Seleccionamos “Guardar” para bajar el archivo
en la carpeta que creamos anticipadamente. Es importante recordar que no
se debe modificar el nombre y el tipo del archivo, para que de esta forma no
se nos dificulte el proceso de subir el formato mas adelante. Guardado el
formato, procedemos a dar clic en el boton “Abrir’; para de esta forma
proceder a diligenciar cada uno de los campos que lo conforman.
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ETE 5 Tormato_201201_11c2_cmi - Microsoft Excel o e ]

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista PDF Acrobat
B ) ) O T P
By . . z | e T |
General O W =

entrar v | $ v % 000 | %8 % formate Estilos de | Insertar Eliminar Formato
otabla~ celda~ N - -

nNumero ) Estilos Celdas

Portapapeles 3 Fuente 3
Al - F< | (C) Numero Del Contrato

A B C D E F G H 1 J K L ™M N
1 [(c) numero §(p) valor Tot (c) Prorrogas () Prorroga (F) Fecha Sus (€) Actualizacion En El Secop

w e e W N

32

W 4+ M| formato_201201 f1ic2_cmi /¥d ] M ] (20l
ticta | |[Elmm m 1nnez (2 Iy’ )

Luego de diligenciar el formato con cada uno de los datos correspondientes,
damos clic en la opcién “Guardar”. Recuerde que todos los campos deben
diligenciarse y que es necesario tener muy claro el tipo de campo que se
debe de registrar en cada fila. De lo contrario, se presentaran inconvenientes
a la hora se subir el archivo al sistema:
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s —r
s b -w Tormato_201201_H11c2_cmi - Microsoft Excel T —( s
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista PDF Acrobat & e o7 &

=51 % Cortar

Calibri T A A

M- SiAjustartexto General - ﬁ 3:_‘:& g EE" S\ /;j T Autosuma ';Y lﬁ IE

[&] Rellenar -
B Combinary centrar + | $ v % 000 %9 .°3  Formato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Farmato Ordenar  Buscary Firme y
condicional - como tabla ™ celda - - v | &2Bermart  yfiltrarr seleccionar~ | Codifique ™
Portapapeles u Fuente Alincacién 5 Nimero & Estilos Celdas Modificar Privacidad

~ F | {C) Numero Del Contrato

A B c D E F G H 1 J K L ™M N o P a
1 [(c) Numero ](p) valor Tot (€) Prorrogas (N) Prorroga (F) Fecha Sus (C) Actualizacion En El Secop

Microsoft Excel ==

formato_301201_f113_cmi.csv puede tener caracteristicas no compatibles con CSV (defimitado por comas). éDeses mantener el formato el lbro?

B3 Copiar ~

Pegar - - - -
2 F Copiar formato NRLERS S &= S A

P <

‘0‘ +Para conservar este formato y efminar las caracteristicas no compatibles, haga dic en §i.
¥ para conserver las caracteristicas, haga cic en No y después guarde una copia en el formato de Excel més reciente.
«Para ver qué podria perderse, haga

s ) M ] [ Awda

=
&
il

30
31
32 i
W 4 ¥ M| formato 201201 f11c2_cmi /¥J KN - : =
listo | | =T m 1005 (=) 0 (+)
— Vinculos (17 €5 D - vm

Al cuadro de dialogo que se muestra, damos clic en el boton “SI”. Por ultimo,
cerramos el archivo.

3.2.2 Subir formato

Una vez diligenciado el formato, procedemos a iniciar el siguiente
procedimiento para subirlo al sistema:

= Del menu del sistema, procedemos a seleccionar la opcién
“Administrador de Expedientes”
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{= SIA - Sistema Integral de Auditoria - Windows Internet Explorer

6\;} - |g, hitkps ) fikagui, contralorias, comfindes:, aspx V| 4| | % |G00gle | 2

Archivo  Edicion  %er Faworitos  Herramientas  Awuda

Winculos () Dllo del 5% @ | Hotmail gratuito @ | Personalizar vinculos &
Cooglt ||C - W | Ir 4 @ ﬁ - * Marcadores+ @ 59 blogueados ¥ @ Configuracidn
W I@SIA-Sistema Integral de Auditora y S - Bl é=h - [k Pagina - {OF Herramientas -

CONTRALORIA MUNICIPAL DE ITAGUI =

S l \ "Control Fiscal Técnico con Calidad Humana'

SIsTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA

Usuzrio [aescobar]: Escobar Restrepo Albe GUIA PARA LA
MENU DEL SISTEMA ||| Luz RENCICION DE
| [ENU DEL SISTEMA Entidad [1]: Contraloria Municipal De Itagii FORMATOS
PAGINA PRINCIPAL .
CAMBIAR CONTRASENA PERSONAL
MANTENIMIENTO DE ENTIDADES
MANTENIMIENTO DEL PERFIL DE USUARIOS ) T
MANTENIMIENTO DE FORMULARIOS PARA RENDICION Area Re Seﬂ ada
AUMMNISTRADOR DE EXPEDIENTES r
INFORMES PATLA REWISION DE CUENTAS a C-ada Contralorla
ESTADO DE RENDICION DE FORMATOS —
CONSOLIDAR REND_ICIUN DE CUENTAS
TERMINAR LA SESION (CERRAR NAVEGADOR)
v - s o
Aqui apareceran las noticias
4 4 . ® :
ligkn ED Trtaenat #o1nnes

En la parte inferior del formulario, encontramos la opcién “Examinar”, la cual
seleccionamos.

SELECCIONE EL ARCHIVO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIENTE (MAX 5000K)
S0LO DOCUMENTOS TIPO: .C5V, .DOC, .XLS, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG, .PDF

| i aamiD

| Guardar

Alli, buscamos el archivo que vamos a cargar en el sistema y le damos clic
en “Abrir”.
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.

— .
cou O =~ & X || @ SIA - Sistema Integral de Au.

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

5% & . CNSC Comision Nacion... £ Correo Administration s~ CMI £ SECOP *§ Google £] Correo Eafit (&) Canal de Egresados - EAFIT & PNA £ SIEREC [Z Correo remoto UNE & Guia de Auditoria CGR &) Galeria de Web Slice v

I ‘ Auomonia GeneraL 0 LA Rerteuca -
/ /.W
SUSTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA
S o o e O ) |

MENU DEL SISTEMA - Cerrar Sesign_| | U=uare [2= — e | Colombia, Febrero 2 de 2012
— - 00
2 Elegir archivos para cargar —

ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES :
CONTRALORIA MUNICIPAL DE ITAGUL mjecucldn de Enero2012 ‘) ~ [ #2 | Buscar Giecucisn de Enero2012 ]
Contenido del Expediente No. 1

‘ Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @
| Refrescar Listar Expediente Ingresar a otro Expediente Comprif *
1 pec ~ & = o N 4 Nombre Fecha de modifica... Tipo Tam
I ¢ Favoritos
18 Descargas ) formato_201201_f11c2_cmi 02/02/20124:13PM  Archivo de valores..
MISION.DOC B Escritorio o ELmiNaR |
OBIETIVO.DOC NORMAL ELIMINAR
'ORGANIGRAMA.DOC ~ i NORMAL ELIMINAR
4 Bibliotecas

VISION.DOC

[ Documentos
&) Imégenes
o Msica

B videos

NORMAL ELIMINAR

™ Equipo
& os ()
s SYSTEM (09
s HP_RECOVERY (E~ < [ ]

[ nstiuciona | 2000t Nombre: - ot ]
o
SELECCIONE EL ARCHIVO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIENTE (MAX 2000K).

~ —
SOLO DOCUMENTOS TIPO: .CSV, .DOC, .DOCX, .XLS, .XLSX, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG,

[ J[Exeminar... |

© 2010
Derechos reservados

iFORTALEZA DEL CONTROL FISCAL!

4 |

>

Una vez ubicada la ruta del archivo, seleccionamos la opcion “Guardar”

SELECCIONE EL ARCHIVO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIENTE (MAX S000K)
S0LO DOCUMENTOS TIPO: .C5V, .DOC, .XLS, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG, .PDF

ﬂE:\MisDocumentos\Aescoba r\EDDB\RenM| Examinar...

| ( Guardar ) |

CONTROL FISCAL CON ENFOQUE ﬁ

SOCIAL

Listo € Internet 00 -

Al dar clic en la opcion “Guardar”, se nos presenta el siguiente cuadro de
dialogo, el cual nos indica que el archivo fue recibido por el sistema:
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indows Internet Explorer _|

"j *#* Formato para rendicion C5Y recibido
- Consulte en su Expediente los LG con los resulkados,
Los archivos C5Y se borran de su Expediente,
Mantenga una copia de seguridad en su PC de todas las rendiciones presentadas,

IMPORTAMTE: Este proceso puede tardar warios minutos en terminar.

=)

Damos clic en “Aceptar”, y de esta forma podemos consultar en el expediente
el resultado del proceso. Es importante tener en cuenta, que una vez se
suba el primer archivo, el sistema abrira el “expediente”; para este caso seria
201201:

ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
CONTRALORTA MUNICIPAL DE ITAGI
Contenido del Expediente No. 1

Refrescar ‘ Listar Expediente: H Ingresar a ofro Expediente H Comprimir Expediente
‘ M ‘ Documentos Tamafio (KB) Fecha Creacion Atributes ‘ Acciones ‘
FORMATO_201201_FLIC2.CMLLOG > 1 2012.02.02 16:10:13 ARCHIVE EMINAR |

EEEIEEIEE )|

.
PARA PODER VISUALIZAR CORRECTAMENTE EL ARCHIVC COMPRIMIDO ES NECESARIO UTILIZAR EL % 0EL

SELECCIONE EL ARCHIVO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIENTE (MAX 2000K)
SOLO DOCUMENTOS TIPO: .CSV, .DOC, .DOCX, .XLS, .XLSX, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG, .PDF, .ZIP, .RAR, .HTM

H Examinar, ‘

Los pasos descritos anteriormente, se hacen dependiendo de la cantidad de
formatos que se tengan que subir al sistema. Por lo tanto, una vez estos se
van subiendo y son validados de forma correcta por el sistema, se genera por
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cada formato un archivo con extension FTM acompafado de un *. Lo que
significa que nuestro formato fue procesado por el sistema
satisfactoriamente.

Es importante tener en cuenta, que cuando al subir un archivo el sistema nos
arroja como resultado un LOG, esto significa que hay un “error”. Por lo tanto,
para efectos del ejercicio, se mostraran varios ejemplos del .LOG que el
sistema puede arrojar al cargar una rendicion, y por ende, que se debe hacer
cuando se presenta determinado evento:

En el cuadro de didlogo que se nos muestra, damos clic en el boton “Abrir”.
Una vez el archivo se encuentra abierto, este nos muestra el resultado del

proceso:.
{Desea abir o quardar formato 201201 112 cmilog desde Haguisiacontralorias gov.co! Guarder ™ | Cancelr

» Elformato requiere anexo(s)

archivo  Edician  Formato  Wer  Ayuda
COMTRALORTA MUWMICIPAL DE ITAGUI

Fecha y horade inicio del proceso . . . . . . 2008.10.22 14:18:51
Archivo defingreso . . . . . . . 0 o0 0 o . FORMATO_200811_F11_CMI.C3W -
................... CONTRALORIA MUNICIPAL DE ITAS

Expedlente . . . . . . 0w e 0 e e e e e 1
codigo del Formulario . . . . . . . . . . . . F11_cmI

vigéncia de Tla rendicion . . . . . . . 0 . .. 2008-11
= e Frecher-toh — 1

.......... CORMTR,

¥ ORDEMES DE PRESTACION DE SERVICIOS

Total de registros para incorporar . . . 1
TotaNde errores . . . . . L . . L. L. 1

Hora de finalizacion del proceso . . . . 14:18:51
Tiempo daProceso .« & v v v v e e 0 e . . 00:00:00
Ol F

Antes de subir el formato, se debe considerar cargar primero los anexos
gue hacen parte del mismo. De lo contrario, este generara errores y no se
aceptara la rendicion.

= Campos invalidos

Manual del Usuario: Sistema Electronico de Rendicion de Cuentas “SIEREC” 56

Anexo Resolucién 029 de 2012



Contraloria Municipal de Itagii

archivo  Edicidn  Formato  Yer  Avuda
COMTRALORTIA MUMICIPAL DE ITAGUI

IMPORTACION DE ARCHIWVOS .(C5V A FORMULARIOS

Fecha w hora de inicio del proceso . . . . . . 2008.10.22 14:46:09

Archivo de dngreso . . . . . . L. Lo L L L. FORMATO_200811_F11_cMI.CSv
Entidad. . . . . . .. L oo COMTRALORIA MUNICIPAL DE ITAGUL
Expediente . . . . . . . . o ..o oL 1

cadigo del Formulario . . . . . . . . . L L. F11_cmI

vigencia de Ta rendicion . . . . . . . . o .. 2008-11

Anexos Encontrados / Requeridos —————

pescripcion del Formd=rio . . . . . . . L L. PRESTACION DE SERVICIOS

oL 7: Fecha invalida

oL 9: Fecha invalida

00002 oL 10: cCampo numérico invalido, debe contener 0 ~ 9, signo o punto dedy

FILA 00002 COL 13: Fecha inwalida

FILA 00002 oL 14: Fecha inwalida

FILA 00002 CoL 16: Fecha inwalida

FILA 00002 COL 17: cCampo caracter sin walor. Si no hay datos digite 'nD'
Q0002 CoL 18: Camﬁu numérico invalido, debe contener 0 ~ 9, signo o punto de

i oL 1%: Fecha inwalida

oL 20: Fecha inwalida

Total de registros para fncorporar

Total de errores . . . . . . . . ... .10
Hora de finalizacion del proceso . . . . 14:46:09
Tiempo de proceso . . . . . . . . . ... 00:00:00. 0156250

WehRE F I N L oG

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. Ademas, todos los campos que componen el
formato deben de ser diligenciados.

= E[ formato tiene O filas
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Archive Edicion  Formate  Ver  Ayuda
CONTRALORIA MUNICIPAL DE ITAGUL

IMPORTACION DE ARCHIVOS .C5V A FORMULARIOS

Fecha y hora de inicio del proceso . . . . . . 2012.02.02 16:10:13

Archivo de ingreso . . . . . . .. . . .. .. FORMATO_201201_F11C2_(MI.CSV

Entidad. . . ... .. CONTRALORIA MUNICIPAL DE ITAGUL
Funcionario que rinde. . . . . . . .. . . .. [AESCOBAR] - ESCOBAR RESTREPO ALEA LUZ
Expediente . . . . . . . . ... 1

codigo del Formulario . . . . .. .. .. .. F11€2_(MI

vigencia de la rendicion . . . . . . . .. .. 2012-01

Anexos Encontrados / Requeridos . . . . . . . 0/0

pescripcién del Formulario . . . . . . .. .. CONTRATACION :PRORROGAS Y ADICIONES

#** 1 formato f1lc2_cmi tiene 0 filas y debe estar entre 1 ~ 1000 filas

... 0
Totatde errores . . . . .. .. . ... 1
Hora de finaliza 1A:10:13

Tiempo de proceso . . . . . . . . . . . . 00:00:00. 0156250

RS EIN LOG

Como minimo debe de existir diligenciado un registro (fila) dentro del
formato. Los campos que conforman el archivo, no deben subirse al
sistema sin datos.

4  ANEXOS

Los anexos son los documentos adjuntos que van acompafiados de cada
una de las cuentas que lo requieren, y para algunos de los formatos, es un
documento “obligatorio”. Estos anexos manejan la siguiente estructura para
de esta forma poder ser cargados en el sistema sin ningan inconveniente:

FORMATO_AAAAMM_CODIGODELFORMATO_ANEXO.EXT

Esta estructura inicia con FORMATO, seguido de AAAAMM la cual
corresponde a la vigencia de la cuenta (AAAAMM), pudiendo variar
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dependiendo del periodo a que corresponde la rendicidn;
CODIGODELFORMATO corresponde al ID del formato a la que pertenece el
anexo, el cual varia dependiendo del formato; donde ANEXO corresponde al
tipo de anexo, el cual puede variar dependiendo de la cantidad de anexos
gue se deseen subir. Es de tener en cuenta, que cuando hay varios anexos
que hacen parte de un formato, este se debe empezarse a numerar en
orden. Es decir, '1", ‘2’, ‘3, y asi sucesivamente; y donde .EXT corresponde
a la extension del archivo, la extension puede variar dependiendo del tipo de
archivo que desee anexar (.jpg, .docx, .xIsx, pdf, entre otros).

4.1 FORMATOS vs. ANEXOS

A continuacién, se relacionan los formatos que requieren como minimo un
anexo. Teniendo en cuenta que estos deben de ser subidos al sistema antes
que el mismo formato, para que de esta manera el .LOG (resultado) del
proceso no arroje errores que puedan afectar la rendicion de la cuenta:

= Formato FO1_CMI: PLAN ESTRATEGICO

= Formato FO03 CMI: PLAN DE ACCION POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y/O DEPENDENCIA PARA LA VIGENCIA
SIGUIENTE

= Formato FO6A_CMI: ESTADISTICA DE PERSONAL

= Formato F10_CMI: EJECUCION MENSUAL DEL PAC

= Formato F12_CMI: SEUD — SISTEMA ESTADISTICO UNIFICADO DE

DEUDA

Formato F15_CMI: EJECUCION DE INGRESOS

Formato F16_CMI: EJECUCION DE GASTOS

Formato F19_CMI: MANUAL DE FUNCIONES

Formato F20_CMI: ESCALA SALARIALES

Formato F21_CMI: ESTADOS FINANCIEROS O CONTABLES

Formato F22_CMI: CONTROL INTERNO

Formato F23_CMI: INFORMACION PRESUPUESTAL

Formato F25_CMI: INFORME DE GERENCIA

Formato F26_CMI: INFORME DE REVISORIA FISCAL

Formato F27_CMI: INFORME DE AUDITORIA EXTERNA

Formato F28_CMI: PROCESO DE LIQUIDACION

Formato F29_CMI: CULMINACION PROCESO DE LIQUIDACION

Formato F30_CMI: ACTA DE INFORME DE GESTION

Formato F30A_CMI: TITULARES DEPENDENCIAS

Formato F31_CMI: ACUERDOS MUNICIPALES EXPEDIDOS
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La descripcion de cada uno de los formatos, se encuentra en el numeral 3.1
“DESCRIPCION DEL FORMATO”.

4.2 SUBIR ANEXOS

Para incorporar los anexos a cada uno de los formatos, es necesario tener en
cuenta la estructura que se definié en la numeral 4 “ANEXOS”; de esta forma
se vinculara al formato que se especifique; teniendo en cuenta que estos
deben primero subirse al sistema, antes que el formato.

Para ilustracion del ejercicio, se hara el siguiente ejemplo para la cuenta
“F11C,_CMI: CONTRATACION: Prérrogas y Adiciones” correspondiente al
periodo de 201201de 2010. Por lo tanto, la estructura a definir para subir el
archivo al sistema es FORMATO_ 201201 F11C, CMI_ANEXO.XLS

Los anexos se suben al sistema de la misma forma que se carga un formato.
Por lo tanto, del mena del sistema procedemos a seleccionar la opcién
“‘Administrador de Expedientes”

5 CARTA “NO APLICA”

La carta denominada “no aplica”, es el oficio remisorio firmado por el jefe de
la entidad, el representante legal o quien haga sus veces en los sujetos
pasivos de control de la Contraloria Municipal de Itagli, el cual adjuntara
cuando no aplique para la entidad el diligenciamiento del formato o la
presentacion de la cuenta y/o cuando no se haya generado informacion que
se deba presentar a este Organo de Control Fiscal.

La carta “No Aplica” debe cargarse al sistema por cada cuenta que no
apligue para determinado periodo seguido del formato sin diligenciar.

Esta carta maneja la siguiente estructura para de esta forma poder ser
cargados en el sistema sin ningun inconveniente; teniendo en cuenta que
estos deben primero subirse al sistema, antes que el formato:

FORMATO_AAAAMM_CODIGODELFORMATO_NOAPLICA.JPG
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Esta estructura inicia con FORMATO, seguido de AAAAMM la cual
corresponde a la vigencia de la cuenta (AAAAMM), pudiendo variar
dependiendo del periodo a que corresponde la  rendicion;
CODIGODELFORMATO corresponde al ID del formato a la que pertenece el
anexo, el cual varia dependiendo del formato; y por ultimo, NOAPLICA, la
cual debe estar acompafada siempre con extension JPG. De lo contrario, se
presentaran inconvenientes al ser cargado al sistema.

Para incorporar la carta a cada uno de los formatos que no aplican para el
periodo a rendir, es necesario tener en cuenta la estructura que se definié, de
esta forma se vincular4 al formato que se especifique; teniendo en cuenta
gue estos deben primero subirse al sistema, antes que el formato.

Para ilustracion del ejercicio, se hara el siguiente ejemplo para la cuenta
“F11C,_CMI: CONTRATACION: Prérrogas y Adiciones” correspondiente al
periodo de 201201 de 2010. Por lo tanto, la estructura a definir para subir el
archivo al sistema es FORMATO 201201 F11C, CMI_NOAPLICA.JPG

La carta de “no aplica” se sube al sistema de la misma forma que se carga un
formato. Por lo tanto, del menu del sistema procedemos a seleccionar la
opcion “Administrador de Expedientes”

6 CARTA “CIERRE”

La carta denominada “Cierre”, es el oficio remisorio firmado por el jefe de la
entidad, el representante legal o quien haga sus veces en los sujetos pasivos
de control de la Contraloria Municipal de Itagii, el cual adjuntara luego de
haber cargado los formatos con sus respectivos anexos cada vez que haya
una rendicion en un periodo determinado. De esta manera, se hara una
entrega definitiva de la rendicion, y por ende, se cerrara el periodo. Es
importante, reiterar que este debe de cambiar de color “blanco” a color
“verde”.

La carta “Cierre” debe cargarse al sistema una vez se hayan subido los
respetivos formatos que hacen parte del periodo a rendir. Si subida la carta
hacen falta formatos y/o la informacion subida al sistema no cuenta con los
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parametros establecidos, el procedimiento presentard problemas. La carta
maneja la siguiente estructura:

FORMATO_AAAAMM.JPG

Esta estructura inicia con FORMATO, seguido de AAAAMM la cual
corresponde a la vigencia de la cuenta (AAAAMM), pudiendo variar
dependiendo del periodo a que corresponde la rendicion, y por dltimo
acompafiada siempre con extension JPG. De lo contrario, se presentaran
inconvenientes al ser cargado al sistema.

Para incorporar la carta a cada uno de los formatos que no aplican para el
periodo a rendir, es necesario tener en cuenta la estructura que se definio, de
esta forma se vinculara al formato que se especifique; teniendo en cuenta
gue estos deben primero subirse al sistema, antes que el formato.

Para ilustracion del ejercicio, se hara el siguiente ejemplo para la cuenta
“F11C, CMI: CONTRATACION: Prérrogas y Adiciones” correspondiente al
periodo de 201201 de 2010. Por lo tanto, la estructura a definir para subir la
carta de cierre es FORMATO_201201.JPG

La carta de “cierre” se sube al sistema de la misma forma que se carga un
formato. Por lo tanto, del menu del sistema procedemos a seleccionar la
opcién “Administrador de Expedientes”. Una vez se es cargado esta carta,
se genera el siguiente cuadro de dialogo:

indows Internet Explorer

't *# % Fntrega Definitiva - Cierre de la Rendicion 200811
Imprima de su Expediente el recibo FORMATO_200811,IMF para confirmar la entrega v

recepCion,
Mantenga una copia de seguridad en su PC de todas |as rendiciones presentadas.

C Caeepr_D

Damos clic en “Aceptar’, y de esta forma podemos consultar en el
administrador de expedientes el resultado del proceso.
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ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
CONTRALQRIA MUNICIPAL DE ITAGUL
Contenido del Expediente No. 1

Refrescar Listar Expediente Ingre=ar a otro Expediente

ENTIDADES.XLS 32 2008.07.28 10:04:38 ARCHIVE

* FORMATO_200801_F21_CMLFMT 1 2008.07.28 11:03:28 ARCHIVE
FORMATO_200801_F21_CMLLOG 1 2008.07.28 11:03:28 ARCHIVE
1 2008.10.31 12:54:49 ARCHIVE
FORMATO_200811.JFG 1 2008.10.31 12:54:49  ARCHIVE
* FORMATO_200811_F11_CMLFMT 1 2008.10.27 09:31:14 ARCHIVE
FORMATO_200811_F11_CMLLOG 1 2008.10.27 09:31:14  ARCHIVE
FORMATO_200811_F11_CMI_ANEXOS.DOC 24 2008.10.22 14:45:49  ARCHIVE
LOGOCONSLOGAN.JPG 154  2008.07.28 10:05:23 ARCHIVE
NUEVOLOGO.JPG 85 2008.07.28 10:05:51 ARCHIVE

Del expediente, imprimimos el documento con extension INF, en el cual se
nos confirma la entrega y la recepcion de la cuenta.

I formato, 20251 1[1].inf - Bloc de notas
Edicidn  Formata  Wer

DICADD DE LA CUEMTA

CONTRALORTA MUNICIPAL DE ITaAGUL
VIGENCIA RENDIDA 200811

FECHA DE RADICACIOM Z0O08.10.31 12:54:49

Ayuda

RELACION DE LOS FORMATOS RENDIDOS!:
FORMATO_Z00811_F11_ CmI. FMT

LACION DE LOS ANEXDS ADJIUNTOS:
FORMATO_200811_F11_ CMI_AMNEXOS. DOC
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