REPUBLICA DE COLOMBIA
‘ . DEPARTAMENTO DE ARAUCA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DE ARAUCA
Ry SO DESPACHO DEL CONTRALOR

MANUAL DE USUARIO

SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORIAS “SIA”

INTRODUCCION

Uno de los objetivos trazados por la Contraloria Departamental de Arauca, durante
el periodo 2008-2011, consiste en fortalecer el Control Fiscal con el propésito que
los recursos publicos sean destinados a la generacion de bienestar social
colectivo, apoyando el cumplimiento de los fines esenciales del Estado; por lo cual
dentro del marco de esta estrategia se definié el siguiente objetivo: “Implementar y
mantener sistemas informaticos que faciliten el control, conservacion y disposicion
de la informacion institucional con el fin de apoyar el desarrollo efectivo de los
procesos institucionales”, para tal fin ha implementado mediante convenios con la
Auditoria General de la Republica y la Contraloria Municipal de Ibagué, el Sistema
Integral de Auditorias “SIA”

Objetivo

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

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

Beneficios:

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

e Estandarizacion, seguridad y veracidad en el manejo de la informacién de
los sujetos de control.
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¢ No es necesario adquirir equipos de computo especializados, ni equipos de
red costosos.

¢ No tendra que contratar a personal para la instalacion del sistema y ademas
no tendra que comprar ni renovar licencias.

Requisitos para la operacion del SIA

e Equipo de computo con cualquier navegador de Internet: Internet Explorer,
Mozilla Firefox.

e Requiere que el Java Script este habilitado.
Acceso a Internet con un ancho de banda minimo de 32K (acceso
telefénico).

e Cualquier version de Excel, OpenOficce (gratuita y disponible en la Web y
en el sistema SIA).

e Se debe cambiar la configuracién del equipo de cémputo de la siguiente
manera:

Ingrese a Inicio — Panel de Control — Configuracion Regional y de Idioma
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En la pestafia opciones regionales, Seleccione el idioma Inglés (Estados Unidos).
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Cambie el formato de fecha corta a aaaa/MM/dd
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Clic para aplicar los cambios
y luego Clic en Aceptar.

Clic para aplicar los cambios y
Luego Clic en Aceptar

M:\Resolucion Definitiva Rendicion de Cuentas Electronica Arauca\Arauca_SIA\SIA_Arauca\Manual de Usuario\Manual del Usuario SIA_Arauca.doc
Libia Gémez Daza — Coordinadora Grupo de Vigilancia Fiscal.

iControl y vigilancia fiscal, un compromiso de todos! 4/50

T2 8856628 - 8856629 - 8853362 FAX: 8852250
@ Cra. 22 No. 18-32, Arauca - Colombia

% Email: contraloriadearauca@gmail.com



REPUBLICA DE COLOMBIA

‘ . DEPARTAMENTO DE ARAUCA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DE ARAUCA
UL O DESPACHO DEL CONTRALOR

En el caso de que por politicas de su entidad, se tengan restricciones para realizar
el paso anterior siga los siguientes pasos:

Grabe el formato en Excel, este se presenta como formato texto, es decir toda la
informacion aparece en la celda Al separada por comas, para distribuirlas en
columnas realice los siguientes pasos:

Seleccione la columna A

Clic en Datos

Seleccione Texto en columnas

oft Excel - formato_200812_f01_agr
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Al realizar el paso anterior, el sistema le presenta una nueva ventana.

Seleccione Delimitados

Clic en siguiente

'icrnsuft Excel - formato_200812_f01_agr
@I_] archivo  Edicid wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7 Escriba una pregunta -8 X
%~ (@) !
M- A~
1 Mo Corriente —
2 Siefto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
3 Tigo de los dakos originalzs
4 Elffa el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:
5 - Caracteres como comas o kabulaciones separan campos,
B () De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre una ¥ otra.
7
| B |
| 9 |
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11
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El sistema presenta otra ventana, en donde solicita seleccionar el simbolo por el
cual estan separados los campos, en este caso seleccione el separador “Coma”.

'icrnsuft Excel - formato_200812_f01_agr

@I_] archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herrgmientas Datos  Ventana 7 Escriba una pregunta -8 X
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Asistente para conwvertir texto en columnas - paso 2 de 3

1 Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos, Se puede wer cdmo cambia el texto enla vista Mo Corriente —
T previa,
| 3 |
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Clic para continuar
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Después de realizado el paso anterior, haga Clic en Finalizar.
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Asistente para conwvertir texto en columnas - paso 3 de 3

Esta pantalla permite seleccionar cada columna v Formata de los datos en colurmnas i —
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El sistema formatea y separa las columnas.
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Grabe el archivo con formato CSV (Delimitado por Comas) y si tiene en el nombre
del archivo un nimero que aparece entre paréntesis (), eliminelo y grabelo.

3 Microsoft Excel - formato_200812_f01_agr

@"] rchivo  Edicidn  Wer  Insertar  Formato  Herranfentas  Datds  Veptana 7 Forriba una pregunta - -8 X
HRNER= RETPE I P e | IERes 1] = R R F S Y
 arial - 10 v_|Nf§|§§l§|§|E_§,% 000 £ %f f | = = ,hv..é..'_!
| Al - A& (S) Cadigo Contable
A B | & = F | G =
'_1 {5) Cadigo Caontable {C) Mombre De La Cuenta (D) Saldo Anteriar (D) Débito (D Crédito (D) Salda Corriente (0] Saldo Mo Cnrrit_
5 t
% Guardar como EJIZl
5 Guardar en: |[,j Maruales SIA sujetos vl @ | @ X [y [ - dereanfientas -
% F i Farmato_200812_FO1_aqr
i Mis dacurmentos
9 recientes
10 =
i @
12 gl
13 Escrikario
14
15 _ ,,./
| 16 | Mis documnentos
17
18 .
19 g! =
20 Mi PC
| 21 | v
CHCHE : | i
= ! Mombre de archivo; ';- fako 20 W | | Guardar J
: Dibuill | o =
: Mis sitios de red | ) a1 dar coma tipos ICSU {delimitada par camas)V v | [m
Lisko

T2 1Intetn.. o~ B Manuales ...

~7J Inicio

NOTA: este paso solo se debe seguir si ho se puede realizar el cambio de

configuracion por el Panel de Control.
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INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al Sistema Integral de Auditorias “SIA”, ingrese la siguiente direccién
en la barra direccion de su navegador Web: http://arauca.contralorias.com/

/7 8ih - Swstemn Integral de Auditoria - Windows Infernet f= ey

(1] |g 112y = s contralorias. com # || f_p, | ® |_j?_"—
x Google [Gr bl B - 97 Mecadoes Bhoblooueados | 'R Comector ortogrifico = [k Enviar a= () Cenfiguraddn=
% B WindowsLlive L= Sesic B vi Wowedsdes  Pmrfl Comes  Fomss  Calewene  MSN Comoertr (0] %, Griaer sezen
o Faverttes | gl M snnancervins = 8] cars de wen shon =

8 517 - SietEma Integral de Audioria = P&

= e - Pagnav Sequiced = Hemamentes v e

CONTRALORIA DEFARTAMENTAL DE ARAUCA
s I \ "Control y Vigilancia Fiscal, ur compromize de todes "

ap

Tkimba, Nowsmare O de 2000 |

FORTALEZA DEL CONTROL FISCAL [

© intemet G- s -
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A continuacion se presenta la pantalla principal de ingreso al sistema, en la cual
debe ingrese el usuario y la contrasefia creados previamente por el administrador

del sistema en la Contraloria Departamental de Arauca, de acuerdo a la solicitud
realizada por cada entidad Sujeto de Control.

Hsih 5 atema ey redl e Ausihane - dlcos lsler sl Lapams

Sartaas  FOCON AN Paarln  Hewaesas Aails

ﬂw'u" "-i;. .|I o e :m“@.-_ - E.ﬁ

F.
Ll o e iy o o |

SIA

= Eln
COMTREALCEIA GEMERAL DE SANTLAGD TE CALL
ook i Ok I.l'J:b;I.l.l.l-'r.lr":

CONTEDL FISCAL S ENFOQUE SOCTAL

".' g

Haga Clic para ingresar
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NOTA: No olvide efectuar el cambio de clave al ingresar por primera vez al
sistema.

Al hacer Clic en el boton ingresar, el sistema le informa que debe adicionar la
Mision, Vision, Objetivo y Organigrama de su entidad, estos archivos se adjuntan
de la misma manera que en un correo electrénico; igual accion se realiza para los
formatos de rendicion de cuentas, es decir por la opciébn Administrador de
Expedientes del menu desplegable ubicada al lado izquierdo, tal como se indicara
mas adelante, o también en el link guia para rendicion de formatos ubicada al lado
derecho de la pantalla prlnC|paI del sistema.
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Clic para continuar
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Posteriormente el sistema ingresa al formulario principal, si hace Clic en el menu
desplegable ubicado al lado izquierdo de la pantalla, podra ver y acceder a las
opciones con que cuenta.
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Seleccione la opcion y haga Clic

Libia Gémez Daza — Coordinadora Grupo de Vigilancia Fiscal
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Cambiar Contrasefia Principal:

Lo primero que se debe hacer después de ingresar al sistema es cambiar la clave
suministrada por la Contraloria, seleccione la opcién Cambiar contrasefia y haga
clic para que el sistema le presente el formulario respectivo.

Ingrese la Contrasefa actual (1234)

Ingrese la nueva contrasefa

Escriba nuevamente la nueva
contrasefia
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Clic para realizar el cambio de contrasefia
Clic para retornar al menu Principal
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Administrador de Expedientes:

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

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

Cada Entidad tiene un cédigo tnico numérico asignado y éste numero identifica el
expediente acompafiado del periodo de rendicion. Un ejemplo podria ser
18560/2008 2 donde 18560 es el cédigo de la Entidad y 2008_2 es el periodo de
rendicion:

A continuacién, se explicara paso a paso la manera mas efectiva de realizar la
rendicion:

Archivos que contienen la Mision, Vision, Objetivo y Organigrama de la
entidad:

1. EIl primer paso es crear en su PC o en su red una carpeta donde ubicara
todos los archivos de la rendicion.

2. Elabore todo lo relacionado con la Mision, la Vision, Objetivo y
Organigrama, tenga en cuenta que el sistema permite el uso de archivos
Los archivos que acepta el sistema son del tipo .DOC, .XLS, .GIF, .JPG,
.TXT, .PNG, .PDF con un tamafio maximo de 5000K (5 megas). Los
nombres que deben tener los archivos para subir al expediente (se asume
gue los presentara en formato Word): MISION.DOC / VISION.DOC /
OBJETIVO.DOC / ORGANIGRAMA.DOC.

3. Una vez diligenciados estos documentos, guardelos en la carpeta que cre6
en el paso 1.

4. Ingrese a la opcion "Explorador de Expedientes” ubicada en el Menu del
Sistema que aparece en la parte superior izquierda de la pagina.
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Después de ingresar a la opcion para administrar los expedientes, vaya a la parte
inferior para ubicar el archivo a anexar.

Clic para ubicar el archivo a anexar.

Clic para ingresar a la relacion de

los formatos que debe rendir cada
entidad
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Al hacer clic en examinar, el sistema despliega el cuadro de dialogo para que
seleccione el archivo que se va a anexar.

Ubique la ruta del archivo
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Clic para seleccionar el archivo

Clic para continuar con el proceso
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Posteriormente, haga clic en guardar para subir al sistema el

archivo
seleccionado.
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El sistema despliega en pantalla el siguiente mensaje, el cual indica que el archivo
se subié correctamente, es decir no presenta errores de formato o de otra
naturaleza, en caso contrario, lo indica. El sistema no permite modificar archivos
ya guardados. En caso necesario de modificacion deberd dirigirse al Administrador
quién le guiara en los pasos necesarios.
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Repita los pasos anteriores para subir los cuatro archivos de Mision, la Vision,
Objetivo y Organigrama.

NOTA: Esta informacion, no es de diligenciamiento obligatorio, solo en los casos
en que la entidad la tenga claramente definida.
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Formatos Diligenciados de rendicién

1. En la carpeta que cre6 al inicio, grabe los archivos que contienen la
informacion de los Formularios que debe rendir la entidad. Estos
archivos deben tener las siguientes caracteristicas técnicas:

e Deben ser tipo texto (Archivo plano).

e El nombre del archivo debe ser Formato _aaaamm_ididid.csv. Solo estos
nombres se tienen en cuenta para la Rendicion, donde aaamm corresponde
a la Vigencia (AAAAMM) que se rinde; ididid corresponde al ID del formato
que se esta rindiendo. Si no esta definido de esta manera no se tiene en
cuenta para la Rendicion.

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

e El nombre no debe contener espacios en blanco.

e Se aceptan archivos hasta 5000K de tamario fisico.

e Siga las instrucciones y sobre todo tenga en cuenta la estructura de cada
formato, la cual encontrara en la guia de cada uno de ellos.
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1. Haga Clic en el link GUIA PARA LA RENDICION DE CUENTAS” ubicado en

la parte superior derecha
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El sistema ingresa al formulario que contiene los formatos que debe rendir cada
entidad, la guia para su rendicién y su estructura.

Si desea instalar el CSVED o el OpenOffice, haga Clic.
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Para ingresar a cada uno de los formatos, haga clic en el nombre de cada formato.
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Para realizar de forma optima los formatos de presupuesto, se debe verificar
Plan contable
Cuentas de Gastos - Cuentas de Ingresos

Clic para regresar
al menu principal

<A SIA - Sistema Integral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer
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Serd obligacian de los Contralores (Nacionales, Pepartamentales, Distritgles y Municipales) rendir cugntas y estos salictar ~
a las Entidades sujetas de vigilancia la accidn dg responder por |a gestidn de la Entidad.

Se recomienda tener la Hoja de Calculo Excel® de Microsoft y en caso coptrario se puede usar el Opgn Office® para el

diligenciamiento v analisis de los formatos e infopmes. Igualmente se delie listar el Plan Contable qui actualmente rigue v
las Cuentas de Ingresos y Gastos de Presupuegos:

¢ J — PLAM COMTABLE CUEMTAS DE GASTOS (PRESUPLESTD] CUEMTAS DE IMGRESOS [PRESUPLIESTO]
Sam franch OpenOfficeog 2.3

LIZTA DE FORMULARIOS PARA DILIGENCIAE

[FO1 AGR]: FOEMATO 1. Catalogo de Cuentas
[FO1A CGESC]: Operaciones Reciprocas
[EO4 AGR]: FOEMATO 4. PAlizaz de Asegquramiento

[FOS CGSC]:  Propiedad Planta v Equipo - Adgquisiciones y Bajas
[FOSE AGR]: FORMATO 5E. Propiedad, Planta ¥ Equipo - Inventario

[EOE AGR]: FOEMATO 6. Ejecucidn Presupuestal de Ingresos
[FOY AGR]: FORMATO 7. Ejecucidn Presupuestal de Gastos
[FOS AGR]: FOEMATO 5. Ejecucidn PAC de la Vigencia

[EOS CGSC]:  Ejecucion Reserwa Presupuestal

[F1ll CGESC]:  Ejecucion Presupuestal de Cuentas por Fagar
[F12 CGSC]:  Provectos de Inwersidn

[F1l3 CGSC]: Contratacidn / Adusteridad del Gasto

|

rE1d RS- Talentn Himann Rernrans Pronins — FPoncinnarins nor WMHioel

L8 P - :
: 2 Inicio 75 2 Intern... - | B% Maruales... | O Marualde ... . .. EsS '(_';‘._,F‘I 9:40 AM
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En la parte inferior, encontrara las instrucciones para diligenciar los formatos.

<A SIA - Sistema Integral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Awuda

e.ﬂtrés - @ A ﬂ @ _;j /._J Blisqueda ‘:_;j‘\'(Favoritos €‘3 <] * .,:\; IJ_;] - _J ﬁ ﬁ

Direccion |$§] hittpsficali, corferalorias, com={ 130 x0op 1 bminexidwegeeoy4ns5))| Fxnop="*fxmd=AccessAccountséof =520 v| Ir
GDEngc Gl | Go o@ ﬁ‘ - ﬁ Biookmarks « SJSbIocked :?Check » % Autolink - » @Settingsv
[E2E Cianl T Flanes| de Acocion u Operativos A

[F29 CGSC]:  Indicafores de Gestidn

* * * Dg click en el Fofmato que desee consultar, si no aparece, significa gque no estd obligado a diligenciarlo

v
ETEUCCIONES PARA DILIGENCIAR LOS FOEMATOS DE MISION, VISION, CBIETIVO T ORGAIIGEANLA

En esta seccidn se explica paso a paso camo incluir en el expediente de su entidad los datos relacionados con la Misidn,
isidn, Objetivo y Organigrama.

PASO 1:

Elaborar en borrador todo lo relacionado con la Misidn, la visidn, Objetivo v Organigrama, reuniendo todo el material ya
sea documentativo como grafico.

PASO 2:

Definir en gue tipo de archivo desea presentar el material recolectado. El sistema no tiene restriccion de la herramienta
gue se desee utilizar, El sistema permite el uso de archivos Waord, Excel, Open Office, PDF, Texto Simple. Es importante no
emplear herramientas desconocidas, por cuanto los Auditores no podran facilmente consultar dicha informacidn necesaria
en el momento de la Revisidn de Cuenta, Tambigén puede mezclar varios formatos (ej, mision.doc, mision.pdf, vision.pdf,
objetivo.xls, organigrama.xls)

PASO 3:

Una vez diligenciados los docurmentos el funcionario solo tiene que guardar dicha informacidn en el expediente asignado a
la entidad. En caso de requerirse reescribir los archivos, solicite a su Contraloria que sean borrados previamente. Los
sinirntes snn Ins nnmhres oue dehen tener lns archivns suhidns Al exnediente (Themns asumidn oue Ins nresentara A0

¢4 Inicio 75 2 Interne... - | % Manu | O Marual de .. | aT... | EIm
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Si hace Clic en Plan Contable el sistema presenta el listado de las cuentas.

<A SIA - Sistema Integral de Auditori:( - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herrgmientas  Awuda 11
b A ey n\_ g _\
e Abras - <J \ﬂ @ { l\-| P ! Blisqueda “:;/'\( Favaritos ﬁ‘} [: - .,;_’5,_ Iv_i-l - _J ﬁ ﬁ
Direccion |;§] hittpsficali, conkralorias, comfd = 130 xogp 1 bminexidwegeeny4ns5) ) #onop="*&xmd=accessaccountséodf =323 v| Ir
GDEngt |C - | Go < G?}J ﬁ‘ - ‘ﬁ‘ Bookmarks SJ 3 blocked ".:;5‘ Check » % Autolink - @ Settingsw
Contraloria General de Bantiago de Cali =
PLAN CONTABLE
PARA CAMPOSTIPOS YT
CODNGD CUENTA v MOMERE DE LA CUEMTA
1 ACTIVOS
11 EFECTIVD
1105 CAJA,
1106 CLEMTA LIMIC A, WACICRAL
1107 RESERVAS IMTERMACIOMALES
1110 DEPOSITOS EM INSTITUCIONES FINAMCIEERAS
1112 ADMIMETRACION DE LIGUIDEZ
1115 FOMDOS YEMDIDOS CON COMPROMISO DE REVENTA
1120 FOMDOS EM TRAMSITO
12 IHVERSIOHES E INSTRUMENTOS DERIVADOS
1201 IMVERSIGNES ADMIMISTRACION DE LIGUIDEZ EM TITULOS DE DELIDA,
1202 INYERSIGNES ADMIMISTRACION DE LIGUIDEZ EM TITULOS PARTICIPATIVGS
1203 INYERSIOMES COR FINES DE POLITICA EM TITULOS DE DELDA
1204 IMVERSIOMNES ADMIMISTRACION DE LIGUIDEZ EM INSTRUMENTOS DERIVADOS
1207 INYERSICNES PATRIMOMIALES EM ENTIDADES MO CONTROLADAS
1208 INYERSIOMNES PATRIMOKNIALES EM EMNTIDADES COMTROLADAS hd

74 Inicio i 14 . O Manual de ... 5%

En el lado inferior izquierdo, encontrard un icono, mediante el cual podra
imprimirlo.
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Si hace Clic en Cuentas de Gastos (Presupuesto), presenta el listado de las
cuentas de Gastos; debe tener en cuenta que en los formatos correspondientes a
gastos, al cédigo se le debe anteponer las siguientes siglas.

4l SIA - Sistema Integral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer

irchivo  Edicidn Wer  Faworitos  Herramientas  Ayuda f,"
0 D @D )| Oeess eravon a-B w-JH A
@ Abras _,)' |£| @ (n ,~ Blisqueda L\f Favoritos ﬁt = - =] ‘£] _/l ﬂ &
Qireccian ig_:] http:ficali. contralorias, comf{(1)3(gp 1 bminrxidwegesoy4nsS)) Fxnop="8xmd=accessaccountsiuxf =324 V% e I
{:rl:!‘c:vglt-!(:'v w | G0 ->@3 ﬁ - "ﬁ‘ Bookmarks » SJSbIocked A:}' Check » % Autolink » Settingsv
il i r 1 5 = - =
(T'ontraloria General de Santiago de Cali
QODIGO PARA PRESUPTESTC DE GASTOS
FAE L CAWPOS TIPO G
v CODNZD CUENTA MOMERE DE LA CUEMTA DE GASTOS
A GASTOS DE FUHCIOHAMIEHT O
PN | GASTOS DE PERSCOMAL
A2 GASTOS GEMNERALES
AS TRANSFEREMCIAS CORRIEMTES
A4 TRAMSFEREMCIAS DE CARITAL
B SERVICIO DE LA DEUDA PUBLICA
B DELDA PUBLICA
[ INVERSION
1 PROYECTOS DE INVERSION - RECURSOS PROPIOS
o2 SISTEMA, GEMERAL DE PARTICIPACICNES
Lo} OTROS
1] GASTOS OPERATIVOS
L WARIDE
=

52 Interne... - @ Manualess.. | 0§ Manualde ... 3" MUSICIMAT. .. Microsoft B, ES @ e 956 AN

En el lado inferior izquierdo, encontrara un icono, mediante el cual podra
imprimirlo.
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Si hace Clic en Cuentas de Ingresos (Presupuesto), el sistema presenta las
cuentas de ingreso; debe tener en cuenta que en los formatos de ingresos, al
codigo se le debe anteponer las siguientes siglas.

<2 5|k - Sistema Integral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer

Archfeo  Edicibn  Wer  Faworitos  Herramientas  Ayuda f,"
b, VA = o\ N _‘_..1_ . Ty _—_\ - I v Q4
Akr s > |ﬂ @ (ol | /- Etisqueda ] Favoritos {-‘3 el = ‘£] _/l ﬁ 3

Direcdian i@j http:ficali. contralorias, comf{(1)5(gp 1 bminrxidwegesoy4nsS)) Fxnop="8xmd=accessaccountsiuxf =325 b I e I
Gog vglt G+ v | Go b @D ﬁ +  §% Bookmarksw Sﬁl 3 blocked A:} Check » % Autolink » @ Settingsw

— % - 1 y ' . P [ ~
Cohtraloria General de Santiago de Cali 2
CONNGO PARA PRESUPUESTO DE INGEESOS
PARI CAWMPOS TIPOI

CODNZD CUENTA MOMBRE DE L& CUEMTA DE INGRESOS

1V INGRESOS

11 INGRESOS CORRIENTES - TRIBUTARIOS

1110 IMPLESTOS INDIRECTOS

1115 IMPLESTOS DIRECTOS

12 INGRESOS CORRIENTES - HO TRIBUTARIOS

1210 TRAMSFEREMNCIAS

1215 OTROS MO TRIBUTARIOS

1220 APORTES, COMYENIOS v COR.

1225 FOMDO TERRITORIAL DE PENSIONADOS =
1230 CONTRIBUCIONES

1235 IMTERESES

1240 MULTAS % SANCIONES

1243 TAZAS

13 INGRESOS DE CAPITAL

1310 RECURSOS DEL BALAMCE

1315 RECURSOS DEL CREDITO INTERMO »

:4 Inicio 2 Interne... - | @ Manuales S, | O manualde . 3", MUSICMAT,.. Micrasoft ... ES "..-"i:‘ 5155 AM

En el lado inferior izquierdo, encontrard un icono, mediante el cual podra
imprimirlo.
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Al hacer clic en el nombre del formato, el sistema despliega en pantalla la
informacion del formato y la estructura requerida.

Imprima esta pagina para que le sirva de guia durante el proceso.

Numero de anexos requeridos para este formato
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Clic para abrir o guardar el formato, ya sea en Excel o en OpenOffice
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Guardelo en la carpeta creada para la rendicion de la cuenta, teniendo en cuenta
verificar que la extension debe ser .CSV y elimine todo lo que esté entre
paréntesis al final del nombre.

En este ejemplo, se abrié el formato utilizando el OpenOffice.
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Verifique la estructura y en caso necesario, ajuste el formato de cada columna de
acuerdo a la siguiente tabla.

TIPO DE

CAMPO DESCRIPCION DEL CAMPO

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

Campo tipo texto para expresar un codigo de Cuenta de Gastos
para Presupuestos. El codigo debe estar incluido en el Cddigo
Presupuestal de Gastos. EI campo debe contener numeros que

G equivalen al cédigo de cuenta, donde los dos primeros digitos
deben estar contenidos en el cdédigo 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 coédigo de SubCuenta. Debe
Existir la Cuenta Mayor. El campo debe contener nimeros que
equivalen al codigo 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 reportardA como un error
rechazando la Rendicion. La capacidad maxima de este tipo son 24
digitos numéricos. Recuerde las cuentas Cero reportarlas con una
"Z" mayuscula o minuscula.

Campo numérico de solo valores enteros (No decimales) entre 0 ~
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. Preferiblemente para expresar campos de
tipo moneda. Si no hay valor se debe escribir un "0". No se aceptan
campos nulos.
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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.
F No se aceptan valores nulos. Si no hay fecha que suministrar,
escribir "ND" de No Disponible.

Campo tipo porcentaje. Los rangos pueden estar entre 0 ~
10.000,0000%. Recuerde no incluir el signo % al rendir una cuenta
de este tipo. El campo admite hasta 4 cifras decimales. No se
aceptan campos nulos, debe escribir "0" si no aplica o no hay valor.
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Seleccione la columna, haga clic derecho y seleccione formatear celdas.
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Aplique el formato de acuerdo a la estructura.
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2. Luego de verificar la estructura, diligencie el formato con la informacién
solicitada y grabe el archivo en la carpeta creada para tal fin.

En caso de no contar con valores en algun registro, se debe colocar cero, si es
tipo fecha o texto, colocar ND.
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Siga estos pasos hasta completar la totalidad de los formatos.
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3. Recuerde que antes de adjuntar un formato al sistema, debe incorporar los
anexos de cada formulario de la misma manera como se subieron los archivos
de Misidn, Vision, etc. Teniendo en cuenta que el nombre debe estar asociado
al formato de la siguiente manera.

formato_aaaamm_ididid_anexos.ext

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

Ejemplo el anexo notas al balance del formato uno
FORMATO_200812_F01_AGR_NOTAS.XLS

No olvide grabar los anexos presentados en la carpeta creada.

EL ARCHIVO QUE CONTIENE EL INFORME DE CONTROL INTERNO, SE
SUBE AL SISTEMA DE IGUAL FORMA QUE LOS ARCHIVOS DE MISION,

VISION Y ORGANIGRAMA, TENIENDO EN CUENTA QUE EL NOMBRE NO
DEBE CONTENER ESPACIOS.
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4. Ya incorporados todos los anexos, se procede a copiar los archivos .CSV al
Expediente. Por cada Formulario el sistema entrega un LOG (Resultado) del
proceso.

Si hay error el archivo .CSV se borrara. Si faltan anexos se reportara en el .Log y
no se acepta la rendicion.

Es importante guardar copias de los archivos .CSV en caso de necesitarse
reprocesar la rendicion.

Si ha perdido su archivo .CSV usted puede situar el apuntador del Mouse en el
archivo .FMT correspondiente al Formulario y el programa se lo envia convirtiendo
los datos a formato .CSV.

Clic para ubicar el archivo a anexar.
Clic para ingresar a la relacién de
los formatos que debe rendir cada
entidad
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Al hacer clic en examinar, el sistema despliega el cuadro de dialogo para que
seleccione el archivo que se va a anexar.
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Ubique la ruta del archivo
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Clic para continuar
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Después de seleccionar el archivo, haga clic en guardar para subir al sistema el
archivo seleccionado
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El sistema despliega en pantalla el siguiente mensaje, el cual indica que el archivo
se subié correctamente, es decir no presenta errores de formato o de otra

naturaleza, en caso contrario, lo indica.
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Seguidamente, presenta en pantalla el siguiente resultado, para terminar el
proceso sin tener que esperar, haga Clic en Refrescar para que el sistema genere
el logy el archivo .FMT.
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Luego de ejecutar la accién anterior o esperar unos minutos, el sistema despliega
dos archivos, EIl archivo con extension .FMT, contiene la informacién registrada
en el formato y el archivo con extension .LOG el resultado del proceso.

Si faltan anexos se reportarda en el .log y no se acepta la rendicién, recuerde subir
primero los anexos solicitados y posteriormente el formato diligenciado.
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Si ha perdido su archivo .CSV usted puede situar el apuntador del Mouse en el
archivo .FMT correspondiente al Formulario y el programa se lo envia convirtiendo
los datos a formato .CSV.

Realice estos pasos con todos los formatos y anexos.
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Si algun formato no aplica para su entidad, realice el siguiente procedimiento:

1. Elabore un oficio dirigido a la Contraloria Departamental de Arauca,
explicando los motivos por los cuales el formato no aplica.

L‘Ei Documento? - Microsoft Word |Z| E”Xl

Escriba una pregunta - X

= | ol O 0% - @ | ,UI:ectura!
=EEE O-v-A-f

—
E|-l-g-nw-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-l-s-l-a-n-m-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-ﬁ-1s-|-1?-|-1s-| ¥

! frchivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Tabla  Yentana

ARNE=A" FENI= REN A <N WEEN: - AN RNl - e

P A4 Mormal + Justfi » TimesMewRoman = 12 - | N & 8§ | = =

1[I B e

<
1]
4
.
11
11

Santiago de Cali, Febrers 10 de 2009

Sefiores

Y CONTRALORIA GENERAL DE SANTIAGO DE CALI

T Con la presente, me permito informarles que luego de realizada la verificacién de la
N informacion arendir en la fecha X)GQGQG(XXK:@C, el formato FO1_AGE no aplica para
o la entidad JEENEEGEGOEEGE0L, por cuanto HHE

- Cordial saludo,

w
o NOMBRE .
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- Dependencia 3
=seEzw < |
iDiI;ujar'u@|.0.gtoformas'\\I:lo.*_.—;]ﬂ%::@ﬂ|&v£vévfiﬁlilj!
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4 Inicio 7 2 Intermet Expl..,  ~ | @ Manuales SIA suj... B 3 Microsoft offi... - | [E3|Microsoft Powerk...  ES @ Lk 10:58 AM

M:\Resolucion Definitiva Rendicion de Cuentas Electronica Arauca\Arauca_SIA\SIA_Arauca\Manual de Usuario\Manual del Usuario SIA_Arauca.doc
Libia Gémez Daza — Coordinadora Grupo de Vigilancia Fiscal.

iControl y vigilancia fiscal, un compromiso de todos! 43/50

{E 8856628 - 8856629 - 8853362 FAX: 8852250
@ Cra. 22 No. 18-32, Arauca - Colombia

ij Email: contraloriadearauca@gmail.com



REPUBLICA DE COLOMBIA
‘ . DEPARTAMENTO DE ARAUCA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DE ARAUCA

CONTRALORIA
PUONE. . o=y NN DESPACHO DEL CONTRALOR
2. Imprima el oficio, firmelo, hadgalo escanear y grabe el archivo con la

siguiente caracteristica:
FORMATO_aaaamm_ididid_NOAPLICA.JPG

Donde aaaamm corresponde a la vigencia (AAAAMM) donde ididid
corresponde al ID del formato, donde NOAPLICA.JPG corresponde al
archivo que indica que no aplica el formato para la rendicion.

Ejemplo: Si el formato FO1_AGR no aplica para su entidad, debe grabar el
archivo asi

FORMATO 200812 _F01_AGR_NOAPLICA.JPG
3. Subalo al sistema de igual manera que los anexos.

4. Luego de subir el archivo aclaratorio suba el formato sin valores, asi no
aplique para que el sistema no genere la alerta de formato no rendido.

Nota: Si al subir el archivo aclaratorio, el sistema lo rechaza por tener un tamafio
superior a 5000K (5 megas), abra el archivo, seleccione la informacion, péguela en
Power Point y grabelo nuevamente con el mismo nombre y extension.
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FIN DE LA RENDICION:

Al finalizar de incorporar los anexos y los formatos, adicionalmente, se debe
subir un archivo con extension .JPG, indicando que la rendicién ha
finalizado.

Siga los siguientes pasos:

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

2. Imprima el oficio, firmelo, hagalo escanear y grabe el archivo con la
siguiente caracteristica:

FORMATO_aaaamm.JPG Donde aaaamm corresponde a la vigencia
(AAAAMM).

Ejemplo: Si pertenece a la rendicion del afio 2008, el nombre del
archivo sera& FORMATO_ 200812.JPG

3. Subalo al sistema de igual manera que los anexos.
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Luego de subir el archivo indicando que la rendicién ha finalizado, el
sistema genera automaticamente un archivo con extension .INF.

SIA - Sistema Iniegral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  %gr  Favoritos  Herramientas  Avuda

M a - -
- O B R @] o D ortos &) | (e B . a5

@Nzras =] = \_lj /- Bisqueda < Favaritos @ E_r__{ g ﬂ .&

Direccion @http:,l’,l’ar uca, contralorias, comy#xmd=AccessAccount stef =200 alert=mNo%:2 Dse% Z0parmites: 20rendir 2 0en%e20una ez Ovigencias V| Ir

Google G+ v Go o & ﬁ -~ % Bookmarksw gJSbIocked ".?‘Check - % Autolink - 2 @Settingsv

Usuario [p2mflopezp]: Lopez Pérez Maria
| WEM DEL SISTERME, | | Fabiola
Entidad [60]: Entidad Filata 2

Colambia, Moviembre 24 de

ADMINISTEADICOE. DE EXPEDIENTES
ENTIDAD PILOTO
Contenido del Expediente Ma. 60

Refrescar Liztar Expediente

FORMATO_200812.INF £ Z008.11.19 16:54:28 ARCHIVE |
FORMATO_ 00512 IPG 805 2008.11.1916:54:268 ARCHIVE

* FORMATO_300512_F01_AGR .FMT 1 2008.11.1915:47:23 ARCHIVE
FORMATO_ 200812 FO1_AGR.LOG 1  Z2008.11.1915:47:23 ARCHIVE
FORMATO_ 200512 FO1_AGR_BALANCE.XLS 32 2008.11.1915:45:08  ARCHIVE

* FORMATO_300512_F13_AGR .FMT 4  2008.11.1916:11:36 ARCHIVE B
FORMATO_X00812_F13_AGR.LOG 1 2008.11.1916:11:36 ARCHIVE

* FORMATO_300812_F20_CDA.FMT 1 2008.11.19 15:53:03 ARCHIVE | |
FORMATO_300812_F20_CDA.LOG 1 Z2008.11.1916:53:03 ARCHIVE
FORMATO_ 00812 FZ0_CDA_NOAPLICA JRG 805 2008.11.1916:40:47  ARCHIVE

* FORMATO_3005812_F21_CDA.FMT 1 2008.11.19 16:53:29 ARCHIVE

£

FODMATO fnnsds F21 mn | oes 1 FONR 11 10 168270 ADCHTYE

i+ Inicio

Si desea ver el contenido, haga Clic en el nombre del archivo.
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Si abre el archivo generado, presenta la siguiente informacion.

Formatos rendidos

‘A SIA - Sistem: Integral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer
2 formato_2(10812[1] - Bloc de notas

archiva  Edicidn | Formato  Yer  Avuda

RADICADD DE LA CUENTA

ENTIDAD PILDTO 2

WIGENCIA REMNDIDA 200812

FECHA DE RAPICACION 2008.11.1% 16:54::28

RELACION DE LOS FORMATOS RENDIDOS!

FORMATO_200812_FOLl_AGR. FMT 375
FORMATO_200812_F13_AGR.FMT 3473
FORMATO_200812_F20_CDA.FMT o]
FORMATO_200812_F21_CDA.FMT 0
FORMATO_200812_F22_CDA. FMT 829
FORMATO_200812_F23_CDA.FMT o]

RELACION DE LOS AMEXDS ADJIUNTOS!

FORMATO_200812_FOL_AGR_BALANCE. XLS 31744

FORMATO_200812_F20_CDA_NOAPLICA. IPG g24065

FORMATO_200812_F21_CDA_NOAPLICA. IPG 824065

FORMATO_200812_F23_CDA_NCOAPLICA. IPG B24065
A

ernet Expl.. & Manuales SI4 suj... O Manual de Usuati...

Anexos subidos al sistema

Guérdelo en la carpeta que cre6 para almacenar los formatos y anexos.
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Después de haber subido al sistema el archivo FORMATO_200812.JPG indicando
gue la rendicién ha finalizado, el sistema no le permitird subir mas archivos, de tal
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Si desea tener una impresion del resultado de la rendicidn, ya sea parcial o total,
haga clic en la carpeta Listar Expediente.
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El sistema presenta la informacion registrada.
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