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PRESENTACION

La rendicion de la cuenta fiscal es un proceso en el que intervienen dos
actores: la Contraloria Municipal de Neiva y los Sujetos de Control. De esta
forma el aplicativo para la rendicion de Cuenta Fiscal en Linea reproduce

dicho proceso en un entorno tecnoldgico.

El presente documento tiene por objeto ilustrar al usuario externo para la

rendicion de la cuenta fiscal en linea
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1. DESCRIPCION GENERAL

Este aplicativo es una herramienta tecnoldgica que permite realizar la rendicion
de la cuenta fiscal de los Sujetos de Control a la Contraloria Municipal de

Neiva.

El diligenciamiento de los Formularios para la Rendicion de Cuentas constituye
una obligacién formal. Estos deben presentarse ante la Contraloria Municipal

de Neiva en los términos establecidos en la Resoluciéon nimero 224 de 2013.

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

rendido.

Se recomienda tener la Hoja de Célculo Excel® de Microsoft y en caso
contrario se puede usar el Open Office® para el diligenciamiento y analisis de
los formatos e informes. Igualmente se debe listar el Plan Contable que

actualmente rige y las Cuentas de Ingresos y Gastos de Presupuestos.

2. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE
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2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Para la ejecucion de la aplicacion, se debera contar con los siguientes

componentes minimos.
NOTA: Los componentes pueden variar de acuerdo al usuario
2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Los requerimientos de software necesarios son los siguientes:

Sistema operativo: Windows

Internet Explorer

Office , Open Office

Conexion Internet

3. CONFIGURACION DE EQUIPO
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Para el correcto funcionamiento de los archivos en la plataforma SIA el equipo

debe estar configurado de la siguiente manera.

1. Entre Inicio, Panel de control, Configuracion regional, como lo muestra la

siguiente figura:

. Internet @ Mis documentos
Mogzilla Firefox
@ Documentos recientes »

P
l'.- : I Correo electrdnico iy

_9 Mis imagenes
é hi% ‘_j Mi misica

;I;;:]r;soft Office Word g Mi PC

@ Mis sitios de red

E}' Panel de control

D 9 =¥ D €

Actualizacio... Administrador Agregar Agregar o Asistent
automaticas  de sonido HD hardware quitar p...  configur.

o) Configurar red Corren Cuenke
inalambrica usua

Panel de control

Cambiar a vista por categorias

también

Windows Update red

Microsoft Office Excel 2003

fyvuda v soporte kécnico > ; 'E A -
ﬁ era FhotoSnap Yiewer Eroongflgaﬁ:; EE;EZ?eﬁminados Esc:éneres w  Fecha vy hora Fin?wall de Fuentes Herr_a!'ni
W . camaras Windows admiriist
Fe - Impresoras v faxes
adobe Reader 6.0 g "mP ¥ . .
h’ 2 = el = )

lj Microsoft Office PowerPaint 9) Ayuda y soporke becnico
| 2003

1 p Buscar
g Paint:

77 Ejecutar. ..

@ RealPlayer

Todos los programas p

@ Cerrar sesion | G) | Apagar equipo)

Luego se despliega el siguiente formulario en el cual se hace clic sobre la
pestafia idiomas y se escoge Inglés de Estados Unidos como lo muestra la

figura:
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Configuracion regional ¥ de idioma

O pciones regionales | |.;|i.;.m.33|

E ztdndares v formatos

E zta opcidn afecta al formato que algunas aplicaciones dan a los N
numeroz, monedas, fechas v horas. [
Seleccione un elemento para gque coincida con sus preferenciaz o haga :
¢ clic en Perzonalizar para elegir zu propia configuracion;

| Ingléz [E=tados Unidos) ' | [F'ers-:unalizar... ]

|
Ejemploz

i
Mumero: | 123.4586,733.00

Moneda:  [4123,456,789.00

Fecha carta: |2|:||:|E|,.-'1 211
Fecha larga: |Fri-:|a_lrl, December 11, 2009

|
|
Hara: | 4:42:26 PM |
|
|

bicacian

Seleccione zu ubicacion actual para avudar a los zervicioz a
zuminiztrarle informacian local, como noticiaz p el tempo.

Colarnbia L

[ Aceptar ] [ Cancelar Auplicar

Luego haga clic en el boton personalizar que despliega la siguiente ventana
para escoger la configuracion de la fecha de la siguiente manera:



m yCONTRALORiA
AN MUNICIPAL
A4’/ DENEIVA

Control Fiseal con Sentido Pitblico

Personalizar la configuracion regional

| Mumeros || Moneda || Hara | Fecha |

Calendario

Cuandao ze ezcriba un afio con dos digitos, interpretarlo como un afio entre;

.

Fecha corta
Ejemplo de fecha corta; | 06/1142008

Faormatao de fecha carta:

W
dd/Mk
Separador de fecha; dd;mm;::aa
d/tk faaas
Fecha larga d/M/'aa
; | dd-tM-aa
Ejemplo de fecha larga: aaaa-MM-dd

Farmato de fecha larga: |-:I|:||:||:L dd' de ‘MMM’ de 'azaa w |

[ Aceptar ] [ Cancelar l Aplicar

El Funcionario debe escribir aaaa / MM / dd para definir un formato de fecha
correcto.

4. CONFIGURACION DE CARPETAS
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Configure las opciones de las carpetas modificando el parametro de
ocultamiento de extensiones conocidas. Es muy recomendable siempre
mostrar las extensiones "reales" de un archivo y asi evitar entre otra cosas, el
ingreso de virus a su computadora.

Para modificar las opciones de carpeta usted debe:

. Seleccionar Mi PC o Explorador de Windows.

. Click en Herramientas >> Opciones de Carpeta.

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

Opciones de carpeta

General | “er | Tipos de archivo || Archivos sin conesian

Yiztaz de carpeta

Fuede aplicar la wizsta que estd usando con esta carpeta para
el resto [como Detalles o Mozaicos).

]
=

[.-'l'-.plin:ar a todas laz carpetas ] [ Restaurar todasz lag carpetas

Configuracian avanzada:

b asztrar infarmacian zobre el tamafio de oz archivos en sugerenci:
b aztrar la ruta completa en la barra de direcciones ]
b aztrar la ruta completa en la barra de titulo

baoztrar la wizta de carpeta zimple en la lizta de carpetas del E=plo
Mo alojar en caché laz wistaz en miniatura

Qeultar archivos protegidos del zistera operativa [recomendada]

Ocultar las extensiones de archivo para tipos de archivo conocido

Recordar la configuracion de wistaz de todas laz carpetas
Restaurar wventanas de carpetas previaz al inicio
Idtiizar uzo compartido zimple de archivos [recomendado]

ROROROROEE

(1|

£ | >

[ Festaurar valores predeterminados ]

[ Lceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]

5. SELECCIONAR EL NAVEGADOR
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Se debe seleccionar el navegador de Internet que deba emplearse. El sistema
SIA ha sido probado con resultados excelentes usandose con el navegador
Internet Explorer de Microsoft.

Se ha probado igualmente el navegador Fire FOX sin problema alguno, salvo
algunas consideraciones en el uso y no de mal funcionamiento. Por lo tanto se
recomienda el uso del Internet Explorer de Microsoft versién 5.5 en adelante.

Recomendaciones en la configuracion de su Navegador:
. Permitir ejecutar programas en JScript.

. Las Cookies habilitadas para el Sitio de la Contraloria Unicamente.

e

Internet
Explorer

6. SELECCIONAR EL ACCESO A INTERNET

Seleccionar el acceso a Internet para el proceso de Rendicién de Cuentas.
Debido a la baja carga que el SIA impone a la red, si ho cuenta con un acceso
de alta velocidad a Internet, no habra problemas de operacién, salvo el caso
gue los archivos a rendirse sean de gran tamafio.

Si se dispone de un acceso de Banda Ancha, esta opcion es la mas adecuada.
También si no se tiene acceso por banda ancha o telefénico, la Entidad puede
rendir a través de un Café Internet.

7. SELECCIONAR HOJA DE CALCULO.

Seleccione la hoja de calculo que va a usar para la creacion y/o modificacion
de los formatos a rendirse. Se recuerda que aunque NO ES necesario contar
con una hoja de célculo si es preferible tenerla configurada, por cuanto para las
correcciones o creacion de formatos pequefios, esta sera una excelente
herramienta de trabajo.

Si no cuenta con la hoja de célculo Excel® usted puede usar la hoja de calculo
Calc® de Open Office la cual para la Rendicion de Cuentas ofrece las
utilidades necesarias. Usted puede obtener una copia gratuita de Open Office
en el siguiente sitio de Internet:

10
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http://es.openoffice.org/

8. SOLICITAR LA ASIGNACION DE USUARIOS Y CONTRASENA A LA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA.

El Representante Legal de la Entidad, debe remitir via email a los correos
contralor@contralorianeiva.gov.co, sistemas@contralorianeiva.gov.co. de la
Contraloria Municipal de Neiva, la informacion relacionada con el
Representante legal, enviando la siguiente informacion:

La Razon Social de la Entidad
El Nit.de la Entidad

La Direccion

El Teléfono

El Correo electrénico

Asi mismo solicitar por escrito a la Contraloria Municipal de Neiva y relacionar
los usuarios que por la entidad haran parte del proceso de diligenciamiento de
la cuenta.

El formato del archivo para relacionar los usuarios se encuentra en la pagina
web institucional www.contralorianeiva.gov.co, en el link RENDICION DE
CUENTAS - FORMATOS, el cual contiene los datos requeridos por la
Contraloria para la creacion de los usuarios y la denominacion de los formatos
de cada sujeto de control.

La solicitud de creacion de usuarios, remitirla a la Contraloria Municipal de
Neiva, en medio fisico suscrito por el Representante Legal de la entidad y
enviar el archivo diligenciado con la relaciéon de usuarios a los correos
contralor@contralorianeiva.gov.co, sistemas@contralorianeiva.gov.co.

Recibida la informacion, la Contraloria Municipal de Neiva, procedera a crear y
asignar claves de acceso a cada usuario.

PERFILES DE USUARIOS

Los perfiles establecidos por la entidad para los usuarios del sistema son los
siguientes:

11
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REPRESENTANTE: Es la persona responsable de rendir la cuenta, el cual
tendra acceso a toda la informacion a remitir.

FUNCIONARIO: Persona o personas delegadas por el Representante Legal
para el diligenciamiento de los formularios o formatos.

9. ENTRADA A LA PLATAFORMA DEL SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA
“SIA “.

www.contralorianeiva.gov.co/portal2 y/o http://siacontralorias.gov.co/neiva/

Después de digitar el nombre de usuario y la contrasefia ingresamos al
sistema donde se encuentra el menu correspondiente a cada uno de los

sujetos de control.

N p-cl 8
Google « M Buscar ~ @~ T Comparic | Mis > B Morica Rocio Morte...+ o

By v B) v 7 dm v Pignav Seguidsd Hemsmientss )~

CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA|

™ “en el control fiscal con prevencién, participacién y efectividad"
. Un pRooucto
Auomonéa Garena. o€ L Resteuca 7N\
A £ CONTRALORIA
S MUNICIPAL
\ NEIVA

STEMA INTEGRAL DE AUDITORIA
VERSION 2.0

Colombla, Febrero 9 de 2016

\ Aumn_)n_(n 010 .

En el mend encontrara 3 opciones para trabajar en la plataforma, estos son:
1. Cambiar contrasefia personal

2. Administrador de Expedientes
3. Informes para la revision de cuentas

12
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5 SA - Sistema Integral de Au... %

B nica Rocio Monte... - 9

x Google
% &) Why Cam Newtonsto.. > G Google [li! Metat PeopleNet (= Suggested Sites v % v B) v 0 @ v Piginav Seguridadv Hemamientas~

o CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA
U\’_‘J Un "en el control fiscal con prevencién, participacién y efectividad”
Auomonia Geneae o€ i Rerteuca A
CONTRALORIA
MUNICIPAL
K\ NEIVA

SISTEMA INTEGRAL D€ AUDITORIA

VERSION 2.0

- Usuario [esect jonario]: Carlos Augusto Trujillo Perdomo . 2 GUIA PARA LA
Pmm_ Cerrar Sesion 5 oll Colombia, Febrero 9 de 2016 5
PAGINA PRINCIPAL Entidad [4]: Empresa Social Del Estado Carmen Emilia Ospina RENDICION DE FORMATOS

CAMBIAR CONTRASENA PERSONAL
ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
INFORMES PARA REVISI(')N DE CUENTAS
TERMINAR LA SESION (CERRAR NAVEGADOR)

Area Reservada
para cada Contraloria

Aqui aparecen las noticias
y boletines

HACIA LA EXCELENCIA Y LA INNOVACION EN EL CONTROL FISCAL

También encontraremos en una pestafia del menu principal la opcion de la guia
para la rendicion de la cuenta asi:

Lo primero que debemos hacer es dar clic sobre la pestafia guia para la

rendicion de formatos, la cual nos ayudara en el transcurso de la rendicion,
encontrara una pantalla de la siguiente manera:

13
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<22 S14 - Sistema Integral de Auditoria - Microsoft Internet Explorer

archivo  Edicign  Wer  Favoribos  Herramientas  Ayuda #
; 9 o A 7Y oo e - % = @
0 Akrds 7, Iﬂ @ | 7 Bdsqueda \i_\f:’ Favaritos 6’:{ = 1 ﬁ .“‘
Direccidn @j http:,l',l'neiva.contraIf@miﬁ:(nop=*&xmd=.ﬂ.ccessAccounts&xF=320 4 a Ir Yinculos
Actualizar |

Contraloria Municipal de Neiva
Diligenciamiento de los Formularios

GENEEALIDADES

El diligenciamiento de los Farmularios para la Rendicidn de Cuentas constituye una obligacidn formal, Estos deben
presentarse ante las Contralorias en el término establecido por ellas v éstos (las Contralorias) a su vez por el término
establecido de presentacidn ante la Auditoria General de la Republica.

odas las cifras que corresponden a valores monetarios de cualquier formato, se deben ingresar en moneda nacional
reflejando el saldo en pesos (Mo aproximar a miles o millones, incluyendo centavos). En el caso de tener que informar
cifras en moneda extranjera, se debe hacer la conversion a moneda nacional indicando la tasa empleada vigente al 31 de
diciernbre del periodo rendido.

Serd ohligacidn de los Contralores (Macionales, Departamentales, Distritales y Municipales) rendir cuentas y éstos solicitar
a las Entidades sujetas de vigilancia la accidn de responder por la gestidn de |a Entidad,

Se recomienda tener |a Hoja de Calculo Excel® de Microsoft v en caso contrario se puede usar el Open Office® para el

diligenciamiento v analisis de los formatos e informes. Igualmente se debe listar el Plan Contable que actualmente rigue v
las Cuentas de Ingresos v Gastos de Presupuestos:

PLAM COMTAELE CUEMTAS DE GASTOS (PRESUPLIESTO]  CUEMTAS DE INGRESOS (PRESUPLESTON

OpenOfficeng 2.3

LISTA DE FORMULARIOS PARA DILIGENCIAR

[FO1 AGR]: FORMATO 1. Catdlogo de Cuentas

[FOZ4A AGR]: FORMATO ZA. Resumen de Caja Menor

[FOZE AGR]: FORMATO ZE. Relacidn de Gastos de Caja

[FO3 AGR]: FORMATO 3. Cuentas Bancarias

[FO4 AGR]: FORMATO 4. Pdlizas de Asequramiento

[FOSA AGR]: FORMATO Si. Propiedad, Planta y Equipo - Adgquisiciones v Bajas
[FOSE AGR]: FORMATO 5E. Propiedad, Planta y Equipo - Inventario

De la cual el primer paso a seguir es imprimir el PLAN CONTABLE,
CUENTAS GASTOS (PRESUPUESTO), CUENTAS DE INGRESO
(PRESUPUESTO)

En el link lista de formularios para diligenciar estaran los formatos que le
corresponderan a cada Sujeto de Control, después de ser creado el usuario y
contrasefla para cada una de ellas. Los formatos se suben al sistema
individualmente.

Ejemplo: cuando el usuario da clic sobre un formato se vera la siguiente
pantalla en la cual estan todos los datos del formato a diligenciar, se bajara la
plantilla sobre la cual se tiene que trabajar, para luego ser guardado en una
carpeta en el disco duro del computador y luego subirlo al SIA como lo muestra
la grafica.

14
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2 SIA - Sistema Integral de Au.. %

x Google v Pouscar - @+ | T Compatc  Mis» " [ Ménica Rocio Monte... 9|

& £ WhyCam Newtonsto.. v G Google [6! Metad PeopleNet (= Suggested Sites v ) v E) ~ = & v Piginav Seguridsdv Hemamientas v ~

(Contraloria Municipal de Neiva

[FORMULARIO FO1_AGR
[FORMATO 1. CATALOGO DE CUENTAS

& Atryl
IGENERALIDADES

ISe diligencia ingresando las subcuentas de acuerdo al codigo contable asignado en el catalogo de cuentas expedido por la Contaduria General de la Nacion para los entes piblicos, de acuerdo a la naturaleza de las cuentas manejadas por cada sujeto d
lcontrol para mostrar los resultados de la gestion de la vigencia terminada. Los 4 anexos solicitados son: 1. Balance General, 2. Estado de Actividad Econdmica y Sacial, 3. Estado de cambio en el Patrimonio y 4. Notas al Balance elaborados conforme If
instrucciones vigentes impartidas por la Contaduria General de la Nacion.

[# de Cols definidos para el formato . . . . . . . 7
Méxima cantidad de Filas permitidas . . . . . . . 20,000
Janexcs Requeridos . « .+ . 4 s s . a . ae . oa s 4

Haga click para descargar el anexo o manual guia del formato que desee.

NINGUN ANEXO O MANUAL GUIA INCORPORADO

DESCRIPCION DE LA COLUMNA m“g;‘:,":‘ww CAMPO p,ﬁ" RENDICION v&o«ss%sévcneouso

1. Cédigo Contabie A (S) Subcuenta contable
2 Nombre De La Cuenta 8 (C) Caracter

3 Saido Anterior c (D) Numérico decimal
4. Déblto D (D) Numérico decimal
5. Créaio £ (D) Numérico decimal
6. Salco Corrente F (D) Numérico decimal
7. Saldo No Cortiente G (D) Numérico decimal

[4142 PLANTILLA: FORMATO_201513_FO1_AGR.CSV  PLAZO DE RENDICION: FEBRERO 15 DE 2016, 11599

=,

Se descarga la plantilla dando clic.

Se da clic en el botén guardar y busca la carpeta en la cual se almacena para
luego diligenciar la informacion.

15
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eﬁtrés M > \ﬂ \g ;\J /.._\JBL'ISC]LIEda ‘E'/'?:(Favoritos Q‘R ]~ .,_f;_ fiw, - _I ﬁ :‘i

Direccidn |§‘| http:/ineiva.contralorias .com)?xnop="*&xmd=accessaccountsduf=32 1 Bxid=f01 _aqgr V| Ir Yinculas **

Contraloria Municipal de Neiva

FORMULARIO FO1_AGR
FOEMATO 1. CATATOGO DE CUENTAS

X

Descarga de archivo

6. Saldo Corriente (D) Mumética dinero

GENERATIDADES

Se diligencia ingresando las subcuentas de a iDesea abrir o guardar este archivo? pedido por
la Contaduria General de la Macidn para los e das por
cada sujeto de control para mostrar los resulf = j Mombre: Formato_200901_f01_agr.csv fados son:
ééﬁ;ﬂ?;ce General, 2, Estado de Activadad E La Tipo:  Archivo de valores separados por comas de Micros... Xl

' De: neiva.contralorias, com
# de Cols definidos para el formato . . .
Maxima cantidad de Filas permitidas . . . -
) P Abrir ] ’ Guardar ] [ Cancelar
Anexos Pequeridos & . o 0 0 0 0 e e e ow s
DESCRIPCION DE LA COLURPA, Loz archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, pero UEC
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. 5ino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. ; Cudl es el

1. Cadigo Contable niesgo?

2. Mombre De La Cusntas 2] (MR

3. Saldo Anterior C ([¥) Mumeérico dinero

4. Déhita ] (D Mumética dinero

5. Crédito E ([¥) Mumeérico dinero

F
G

7. Saldo Mo Carriente ([¥) Mumeérico dinero

AJAR PLAMTILLA: FORMATO_200%01_FO01_AGR. C5W PLAZC DE REMDICION: FEBRERS 15 DE 2010, 1159P

=)

10. DILIGENCIAMIENTO DE LOS FORMULARIOS ASIGNADOS POR LA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA

Una vez cumplidos los pasos anteriores, solo basta el diligenciamiento de cada
uno de los formatos.

Recomendaciones para el diligenciamiento:

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

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

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

« Los formatos pueden subirse en cualquier orden.

11.TIPOS DE ARCHIVOS QUE CONFORMAN LA RENDICION DE CUENTAS
16
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Tipos de archivos que conforman la Rendicion de Cuentas.

La siguiente es la lista de Tipos de archivo que deben manejarse durante el
proceso de Rendicion:

FORMATO_201613_F01_AGR.CSV (Formato de rendicion)

FORMATO_ 201613 F01_AGR_NOTAS (Anexos a los formatos)

BALANCE.XLS

G (Anexo para definir si no
aplica)
(Formato para Cierre de una
Rendicidn)

FORMATO 201613 FO1_AGR_NOAPLICA.JP

FORMATO_201613.jgp

12. PROCESO DE SUBIDA DE FORMATOS AL SISTEMA SIA

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

Paso a paso que sigue el sistema:

.Se incorpora el archivo .CSV al expediente de cada vigilado.
. Se copia la totalidad del formato .CSV a matrices en memoria.
. Se analiza el contenido de cada columna fila por fila.

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

. Si no hay errores se crea el archivo .FMT indicando el éxito de la subida.

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

Asi mismo, el usuario debe tener en cuenta lo siguiente:

. El usuario puede subir los formatos en el orden y veces que desee.

. Puede subir formatos hasta el plazo dado por la Contraloria Municipal de
Neiva y que NO haya cerrado la rendicion.
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. Siempre consulte el .LOG para visualizar el estado de una subida de cada
formato.

De los formatos que tienen anexos, el usuario debe subir primero los archivos
con los anexos y una vez incorporados todos los anexos del formato, se
procede a copiar los archivos .CSV al Expediente. Por cada Formulario se
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

Es importante que el usuario SIEMPRE guarde en su PCs copias de los anexos
presentados.

El Explorador de Expedientes muestra todos los documentos que contiene y en
la parte inferior la opcién para subir de su PC al Expediente. Recuerde que el
nombre no debe tener espacios y el tamafio no puede superar los 5000K. El
sistema no permite modificar archivos ya guardados.

Todos los sujetos de Control deben subir en el Expediente, los archivos
relacionados con la Mision, Vision, Objetivo y Organigrama teniendo en cuenta
los siguientes pasos:

PASO1:

Elaborar en borrador todo lo relacionado con la Misién, la Vision, Objetivo y
Organigrama, reuniendo todo el material ya sea documentativo como grafico.

PASOZ2:

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

PASOa3:

18



m CONTRALORIA
Py ;| MUNICIPAL
' DENEIVA

Control Fiseal con Sentido Pitblico

Una vez diligenciados los documentos el funcionario solo tiene que guardar
dicha informacion en el expediente asignado a la entidad.

Los siguientes son los nombres que deben tener los archivos subidos al
expediente (hemos asumido que los presentard en formato Word):
MISION.DOC / VISION.DOC / OBJETIVO.DOC / ORGANIGRAMA.DOC

En la segunda opcién ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES se subiran todos
los formatos diligenciados como lo muestra la figura, tiene dos pestafias listar
expedientes e ingresar otro expediente.
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