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CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE
PROCESO:

CONTROL FISCAL-CF

MANUAL DE INSTRUCCIONES
PARA EL CARGUE DE
DOCUMENTOS RENDICION
DE LA CUENTA ANUAL y
SEMESTRAL

CODIGO: D3-PM-CF-02

FECHA DE
APROBACION:
09-08-2024

REQUISITOS PARA LA

[ )
e Acceso a Internet

CONFIGURACION DEL PC

Equipo de computo con navegador a Internet.

guia para la rendicién de formatos).

Como cambiar la configuracion del equipo

Cualquier version de Excel, OpenOficce (gratuita y disponible en el sistema SIA, en la

Se debe cambiar la configuracién del equipo de computo donde se pretenda realizar el proceso
de rendicion, de la siguiente manera:

Ingrese a Inicio - Panel de Control — Reloj y Region

[

A B> Paneldecontrol » Todos los elementos de Panel de control

Ajustar la configuracién del equipo

Administrador de

Administrador de Barra de tareas y

oM Administracion del color B . A .,
) Y credendiales " dispositivos == navegacion
q - KN Centro de redes y recursos /2 ; P Cifrado de unidad
w@- Centro de accesibilidad i ) / @ Centro de sincronizacion .
- compartidos 1% BitLocker
), Copias de sequridad y g . P .
¥ Cop - g' / Qﬂ Cuentas de usuario ¥ Regien
restauracion (W... ]
. . Fomatos  Administraivo
@, Firewall de Windows Fuentes
58 Defender A Formato:
@ Inglés (Estados Unidos) v
& Mouse J Opciones de energfa
p p Preferencias de idioma
rogramas rogramas y
gramas P oy Formatos de fecha y hora
@ predeterminados caracteristicas
o Fecha corta: ana/MM/dd v
- - " Sequridad y
B Reproduccién automitica ¥ . ' .
P mantenimiento Fecha larga: dddd, MMMM d, aaaa
Hora corta: hemem t v
Teclado ¢34 Teléfonoy médem
~ b J Hors lrgs: himmiss v
Pimerdadela g, .
semana:
Ejemplos
Fecha corta: 2024/04/18
Fecha larga: Thursday, Apil 18, 2024
Hora corta: 135PM
Hora larga: 1:33:57PM

Configuracién adicional..

Aceptar Cancelar

:' Carpetas de trabajo

iy Conexiones de RemoteApp
& y Escritorio

X i Fechayhora

Mail (Microsoft Outlook
2013) (32 bits)

Opciones del Explorador
de archivos

“ Region

‘) Sonido

En la pestaiia de formato, Seleccione el idioma Inglés (Estados Unidos).
Haga Clic en figuracion adicional y en la pestaia de fecha seleccionar fecha corta aaaa-MM-
dd separado por “slash” / y aceptar.

v | Buscarenel Panel decontrol 9

Verpor:  Iconos grandes ¥

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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=
wisual
Formatos  Administrativo
Fo @
In
MOmeros Moneda Hora Fecha
Br Ejemplo
' Fecha corta: 2024,04,18
|
Fecha larga: Thursday, April 18, 2024
f
[ Formatos de fecha
| Fecha corta: aaaa/MMM/dd s
I
. Fecha larga: dddd, MMPAM d, aaaa >
Significado de las notaciones:
| d, dd = dia; ddd, dddd = dia de la sermana; M = mes; a = afic

Calendario

Los afios escritos con dos digitos se interpretan como afios entre:

} 1950 ¥ 2049 =
Primer dia de la Sunday iy
sEMana:
Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracién Bestablecer
predeterminada del sisterna para ndmeros, moneda, hora y
fecha.
Aceptar Cancelar Aplicar

NOTA: SI NO REALIZA EL PROCESO ANTERIOR, NO SE PODRA VISUALIZAR EL
FORMATO EN COLUMNAS COMO TAMPOCO PODRA REGISTRAR LA INFORMACION.

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al Sistema Integral de Auditorias “SIA”, ingrese a un navegador de internet y digite
la direccién de la contraloria departamental www.contraloriatolima.gov.co

.- La contraloria del ciudadano ===l m @ Mapa del Sitio #  Acceso a Func

2
g
‘3‘ g
g

&
. &%.
B

CONIRALORIA

# Inicio | Entidad = Gestién y Control i& Atencién al Ciudadano [ Informacién de Interés @ Transparencia

1)

Hemos habilitado el siguiente correo electrénico

para atender sus necesidades

> ventonilIcunica@contrcIoriodeltolimo.gov.co

u,i L)‘

&
D
CONTRA

ORIA

.
Desplegar la barra lateral derecha hacia abajo y dar clic en la imagen de Sistema Integral de

Auditoria.

SISTEMAS DE INFORMACION PARTICIPA
5 2
SIADBSERVNOR\O SICOF v %'Oro@ 4
: - T BTRGRA00 GE BTGRMAOH A Version 2.0 @(.:-) oy
Sistema Integral de Auditoria > N
Sistema Integral de Auditoria =
Canal Rss Foros Encuestas

Una vez de dar click para dar inicio al aplicativo, se presenta la siguiente pantalla, en la cual
debe ingresar el usuario y la contrasena.

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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Estos datos han Sido asignados por el administrador del sistema en la Contraloria
Departamental del Tolima.

= siacontralorias.auditoria.govico

b
SI A CONTRALORIAS K

Sistema Integral de Auditorfa .AUDlT.ORIA
Colombia, Abril 18 de 2024
ID Funcionario:
[ ] —
Contrasefia:
[ ]

[ ) Sistema v3.1.2206.3
#( AUDITORIA Malesm Transformando el Control Fiscal - oLz

Clic en ingresar para continuar

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

La Contraloria del ciudadano

DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE
PROCESO: CONTROL FISCAL-CF

MANUAL DE INSTRUCCIONES
PARA EL CARGUE DE

DOCUMENTOS RENDICION | CODIGO: D3-PM-CF-02 |APROBACION:

DE LA CUENTA ANUAL y
SEMESTRAL

FECHA DE

09-08-2024

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 disponibles; asi como la guia para la

rendicion de Formatos (contiene los formatos a diligenciar).

% siacontralorias.auditoria.gov.co

€ c
SI A CONTRALORIAS

Sistema Integral de Auditorfa

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

"La Contraloria Del Ciudadano”
e

MENU DEL SISTEMA v

- | Ustiario [PRUEBACONTRA][Representante]: Azaaa
Expediente [000001]: Contralorfa Departamental Del Tolima

Colombia, Abril 18 de 2024

PAGINA PRINCIPAL

CAMBIAR CONTRASERNA PERSONAL
ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
INFORMES PARA REVISION DE CUENTAS
TERMINAR LA SESION (CERRAR NAVEGADOR)

Area Reservada
para cada Contralorfa

Aqui aparecen las noticias

y boletines

iA B . ; Sistema v3.1.2206.3
y( AUDITORIA Fulei Transformando el Control Fiscal ] St iz

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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CAMBIAR CONTRASENA 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.

&

%% siacontralorias.auditoria.gov.co

"La Contraloria Del Ciudadano”

c
A CONTRALORIAS .

Sistema Inteqral de Auditorfa

S I CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

v 3 . - | Usuario [PRUEBACONTRA][Representante]: Azaza - ‘GUIA PARA LA
(CANEIAR CONTRASENA PERSONAL v) Expediente [000001]: Contraloria Departamentzl Del Tolima L L A RENDICION DE FORMATOS

= Refrescar pagina
CAMBIAR CONTRASENA

Id Usuario: 15402
Nombre de Usuario: PRUEBACONTRA

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 nimeros

§ Existe diferencia entre maydsculas y mindsculas

§ Usted debe digitar dos veces |a nueva contrasefia para confirmar que no haya error

§ Si usted se equivoca en esta operacion y pierde acceso a su cuenta, par favor enviarnes un carreo y le asignamos una clave temporal

ID CUENTA PRUEBACONTRA
CONTRASENAANTERIOR | |
NUEVACONTRASERA [ |
REESCRIBA NUEVA CONTRASERA |

\ Cambiar I Cancelar

. . - Sistema v3.1.2206.3
4 AUDITORIA st Transformando el Control Fiscal ﬁ e

e Ingrese la Contrasefa actual
e Ingrese la nueva contrasefia
e Escriba nuevamente la nueva contrasena /

Clic para realizar el cambio de contrasefna

Clic para retornar al menu Principal y no realiza cambio de clave

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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Tipos de archivos que conforman la Rendicion de Cuentas.

La siguiente es la lista de Tipos de archivo y la estructura que debe tenerse en cuenta durante
el proceso de Rendicién, EJEMPLO:

FORMATO_202301_F02_CDT: Formato de rendicion, archivo de tipo CSV, delimitado por
comas.

FORMATO_202301_F02_CDT_ANEXO: Anexos a los formatos documentos firmados,
escaneados y grabados como tipo CSV, .DOC, .XLS, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG, .PDF, .ZIP,
RAR, HTM.

FORMATO_202301_F02_CDT_NOAPLICA: Anexo para definir si no aplica un formato,
documento firmado, escaneado y grabado como tipo JPEG.

FORMATO_202301: Formato para Cierre de una Rendicidon, documento escaneado y grabado
como tipo JPEG.

En la parte superior derecha de la pagina principal del sistema en fondo azul aparece la opcion
“Guia para la Rendicion de Formatos”, en donde encontrara, los formatos obligados a
rendir; al ingresar a cada uno, encontrara en la parte inferior izquierda el icono por medio del
cual puede imprimirlos. Esta impresién debe ser distribuida entre el personal responsable de la
rendicion.

< <}

25 siacontralorias.auditoria.gov.co/?xmd= AccessAccountsBixf=200 g
' CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
“La Contraloria Del Ciudadafly’

I A CONTRALORIAS I

Sistema Integral de Auditoria

. Usuario [PRUEBACONTRA][Represer R GUIA PARA LA
[MENU DEL SISTEMA v] Expediente [000001]: Contraloria Departai ‘ GLLUIR L e 2 RENDICIGN DE FORMATOS
Refrescar pagina
ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
Contenido del Expediente No. 000001
Refrescar Listar Expediente Historicos

‘ i ‘ Documentos Tamafio (KB) Fecha Creacién ‘ Atributos |

SELECCIONE EL ARCHIVO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIENTE (MAX 4096K)
SOLO DOCUMENTOS TIPO: .CSV, .DOC, .DOCX, .XLS, .XLSX, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG, .PDF, .ZIP, .RAR, .7Z, .001, .002, .003, .004, .005, .006, .007, .008, .009, .010

| Seleccionar archivo | Ningun archivo selec.

Guardar

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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Click para abrir cada formato

contralorias.auditoria.gov.co,

Contraloria Departamental Del Tolima
Diligenciamiento de los Formularios

@ Atras
GENERALIDADES

El diligenciamiento de los Formularios para la Rendicién de Cuentas constituye una obligacion formal. Estos deben presentarse ante las Contralorias en el término establecido por ellas y éstos (las Contralorias) a su vez
por el término establecido de presentacion ante la Auditoria General de la Repiblica.

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 periode rendido.

Sera obligacién de los Contralores (Nacionales, Departamentales, Distritales y Municipales) rendir cuentas y éstos solicitar a las Entidades sujetas de vigilancia la accién de responder por la gestién de la Entidad.

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

PLAN CONTABIE CUENTAS DE GASTOS (PRESUPUESTO) CUENTAS DE INGRESOS (PRESUPUESTO)

OpenOfficear 2.3
LISTA DE FORMULARIOS PARA DILIGENCIAR

Contraloria Departamental Del Tolima

6LIZA DE ASEGURAMIENTC DE BIENES

[F02 CDT) - FORMATO 02

[FO3 CDT): FORMATO 03 INVENTARIO PROPIEDAD 2 ¥ EQU
[F05 DT = FORMATO 05 INFORME PLAN DE INVERSION ¥ SU EJECUCION
[FO8_CDT] : FORMATO 8 Erograma anual mensualizads de sgre

[F15B AGR] : MATO 155. Acciones de B icién

[F27 CDT): mato 027 Requerimiento Circular 020 de 2022

[F28 CDT): INFORMES DE RENTA

[F29 CDT) : INFORME DEUDORES

[F32 CDT): in ssentancs legal

[F33 CDT3: N PARA PRESTADDORES DE AAA
[F35 CDT) =

[F36 CDT]:

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

Diligenciamiento de formatos:

Al hacer clic en el nombre del formato, el sistema despliega en pantalla la platilla donde
encontrara la informacion del formato, la estructura requerida y los anexos que se requieren.

Imprima esta pagina para que le sirva de guia durante el proceso.
NUmero minimo de anexos requeridos para este formato

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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La Contraloria del ciuc

Contraloria Departamental Del Tolima
FORMULARIO FO2_CDT
FORMATO 02 POLIZA DE ASEGURAMIENTO DE BIENES

& Atras
GENERALIDADES

a. Acto administrativo de delegacion de rendicién de cuenta. b. Copias escaneadas de las pélizas que cubren la vigencia rendida.Anexos tener en cuenta la resolucién 040 de 30 de enero ya que en algunos casos no son los
mismos para entidades territoriales hospitales empresa de servicios publicos y establecimientos publicos.

$ de Cols definidos para =1 formato . . . . . . . 6
Mixima cantidad de Filas permitidas . . . . . . . 5,000
Anexos Regqueridos . . . . . . . . . . ... . . . 2

Haga click para descargar el anexo o manual guia del formato que desee.
NINGUN ANEXO O MANUAL GUIA INCORPORADO

R HOJAOE CALCULO CAMPO PARARENDICION VALORES DE CHEQUEO
1 Enfidad Asequradora A (©) Caracter
2. Numero De Pdliza B (N) Numérico cantidades
3. Vigencia Desce c (F) Fecha AAAAMIM/DD
4. Hasta D (F) Fecha AAAA/MM/DD
5 Tipo De Amparo B (©) Caracter
6. Valor Asegurado F (N) Numérico cantidades

BAJAR PLANTILLA; FORMATO_202401_F02_CDT.CSV  PLAZO DE RENDICION: MARZO 5 DE 2024, 1159P

Clic para abrir o guardar el formato, ya sea en Excel o en OpenOficce; Recuerde que de
acuerdo al periodo, debe bajar la plantilla.

Guardelo en la carpeta creada para la rendicion de la cuenta, asegurandose de verificar que la
extensién del archivo debe ser .CSV para que pueda subir la informacién sin ningin
contratiempo, lo anterior se visualiza de la siguiente manera.

E H .
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
i 36 Corar Calibr o cla 8 = =2 % Bt General B = ¥ | Normal Buena fI= Ex E 3 hutorums ~ Aqy ik
2 EB(DPW : =] F D f‘J it - \E'Ert EIEE F it RE"E”N‘ Of y Busecary
Evgar ¥ Coplar formato N K §- & @).A, = &= 3= [umhm,.ftgmm  $ - %8 (DnZ\r:uanEal\'(narrnanEaD' Incorrecto Neutral - n,e‘ ar w:mar nrr:mu ¢ Bomar- fr”;:ra:, ZEIEA;;:’:;V
Portapapeles ) Fuente [ Alineacién ) Niimero ) Estilos Celdas Wodificar
Al A f\ (C) Entidad Aseguradora
| A B C D E F G H | J K L M N o P Q R S
1 |(C) Entidad A (N) Namero (F) Vigencia (F)Hasta  (C) Tipo De £(N) Valor Asegurado
2
3
4
5
6
7
8
L]
12
13
14
15
16
17
18
19
20
2
22
23
24
25
26
27
28
29
30
3
32
33
34
35
36
37

formato 202401 f02_cdt ® <

Iniciar sesién

LISTO i M o-————+ 100%
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Al momento de registrar la informacion, tenga en cuenta el significado de la simbologia que
contiene el formato en cada una de sus columnas tal como se muestra en la siguiente tabla.

TIPO DE

CAMPO DESCRIPCION DEL CAMPO

Campo tipo texto para expresar un cddigo de Cuenta de Ingresos para
Presupuestos. El cddigo debe estar incluido en el Cddigo Presupuestal de
I Ingresos. El campo debe contener nimeros que equivalen al cédigo de
cuenta, donde los 4 primeros digitos deben estar contenidos en el cédigo de

Inaresos. La capacidad maxima de este tipo son 24 digitos numéricos
Campo tipo texto para expresar un cddigo de Cuenta de Gastos para

Presupuestos. El cédigo debe estar incluido en el Cddigo Presupuestal de
G Gastos. El campo debe contener nimeros que equivalen al codigo de cuenta,

donde los dos primeros digitos deben estar contenidos en el cddigo de Gastos.
La canacidad mAvima de ecte tinn can 24 dinitns niiméricns _evrenta el nrimer|
Campo tipo texto para expresar un codigo de SubCuenta. Debe Existir la

Cuenta Mayor. EI campo debe contener nimeros que equivalen al codigo de
cuenta y debe ser del nivel de Subcuenta (nivel 5). Los cuatro primeros
S 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 reportard como un error
rechazando la Rendicién. La capacidad maxima de este tipo son 24 digitos
Campo numérico de solo valores enteros (No decimales) entre 0 ~
N 999999999999999. Preferiblemente usar para incluir valores como cantidades,

ndmero de dias, etc. S i no hay valor se debe escribir un “0”. No se aceptan
camnos 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
C 2048 letras. Cualquier campo de mas de este limite, sera truncado a 2048 (
2K) Ietras No se aceptan valores nulos. Si no hay datos escribir "ND” de No

Campo tlpo fecha. Debe expresarse en el formato AAAA / MM / DD. No se
F 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. EI campo
J admite hasta 4 cifras decimales. No se aceptan campos nulos, debe escribir
"0” si no aplica o no hay valor.

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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Diligencie el formato con la informacion solicitada y grabe el archivo en la carpeta creada para
tal fin.

En caso de no contar con valores en algun registro para el caso de los campos N(Numérico),
D(Dinero) o J (Porcentaje), se debe colocar cero, si es tipo F(fecha) o C(caracter), colocar
ND; en caso contrario, el sistema generara errores y no permitira subir el archivo.

Siga estos pasos hasta completar la totalidad de los formatos.

Proceso de cargue de anexos y formatos.
Secuencia:

Tener en cuenta que los archivos que se empleen para registrar durante el proceso de
rendicion, en cualquiera de las plataformas dispuestas para tal fin, como SIA
Observatorio, SIA Contralorias y SICOF, debe corresponder a los que se indiquen en
cada plataforma, ademas, documentos y anexos deben cumplir con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién respecto a Documentos Electronicos
de Archivo, entre otros; que los documentos se encuentren en formatos que permitan su
preservacion a largo plazo (como el PDF 1.4 o 1.7), sin ciframientos ni contrasefias, con
resolucion entre 300 y 600 ppp, fotografias o imagenes ilustrativas en color, leibles (que
permitan buscar textos dentro de su contenido), con los metadatos propios al archivo y
su contenido.

Cuando el tamafio de un archivo supere el maximo permitido por la plataforma, que es
de 4MB, se debera dividir el archivo en secciones o partes mas pequefias, hasta el
tamafio maximo que permita la plataforma, identificando cada una de las partes con el
mismo nombre del archivo.

En caso de ficheros comprimidos, debe emplearse exclusivamente el formato ZIP.
“‘Resolucion 040 de 2024”.

1. Ingrese a la opcion “ Administrador de Expedientes”.
El sistema crea para cada entidad un Expediente donde se guardan los diferentes tipos de
documentos. Anexos, Comunicaciones o los Resultados de la rendicidn, los cuales son

incorporados al expediente creado.

Al seleccionar esta opcion del menq, el sistema permite adjuntar los de formatos y sus anexos
que se requieren para la rendicion de la cuenta. Como se muestra a continuacion.

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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' CONTRALORIA DEPAR'!:AMENTIAF DE;. TSL';[MA
S I A CONTRALORIAS o

Sistema Integral de Auditoria

r . r 5n | | Ustario [PRUEBACONTRA][Representante]: Azaaa R~ GUIA PARA LA
MENU/DELSISTEMAS ] Expediente [000001]: Contraloria Departamental Del Tolima ‘ LTl el RENDICION DE FORMATOS
Refrescar pagina

ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

Contenido del Expediente No. 000001

Refrescar Listar Expediente Histéricos

‘ (L ‘ Documentos Tamafio (KB) Fecha Creacion ‘ Atributos ‘

SELECCIONE EL ARCHIVO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIENTE (MAX 4096K)

SOLO DOCUMENTOS TIPO: .CSV, .DOC, .DOCX, .XLS, .XLSX, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG, .PDF, .ZIP, .RAR, .7Z, .001, .002, .003, .004, .005, .006, .007, .008, .009, .010

| seteccionar archivo | Ningun archive selec.

Advertencia: Recuerde que antes de subir un formato al sistema, debe primero ir los anexos,
teniendo en cuenta que, el nombre del archivo debe estar asociado al formato de la siguiente
manera. Ejemplo:

Si el formato que se estd subiendo es FORMATO_202301_F02_CDT y segun las
generalidades, requieren por lo menos un (1) anexo, este archivo debera llamarse:
FORMATO_202301_F02_CDT_RECIBOS

Anexos a los formatos: Documentos firmados, escaneados y grabados como tipo .DOC,
XLS, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG, .PDF, .ZIP, RAR, HTM. Se recomienda grabar como tipo
JPEG. El nhombre del anexo no debe contener espacios.

2. Subir archivos al sistema
e Ingrese al mend principal y seleccione nuevamente la opcion de ADMINISTRADOR DE
EXPEDIENTES, proceda a subir primero los anexos y luego los formatos, dando click en

examinar.

Al hacer clic en examinar, el sistema despliega el cuadro de didlogo para que seleccione el
archivo que se va a subir al sistema, ubique la ruta del archivo y selecciénelo.

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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CONTRALORIA | pocuMENTOS RENDICION |CODIGO: D3-PM-CF-02 |APROBACION:
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La Contraloria del cindadano DE LA CUENTA ANUAL y 09-08-2024
SEMESTRAL
| ey DeL sisTEa v Carar S | e o
[ @ b
< v A > Descargas > 202301 v o Buscar en 202301 P
Organizar ~ Nueva carpeta B =- o e | previa solicitud del sujeto vigilad
5 & OneDrive Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamafio
~ Hoy
- I-.aﬁo (KB) Fi
B Escritorio mm formato_202301_f02_ctolima_anexopolizaconcejo.pdf 2024/04/19 10:02 AM Firefox PDF Docu... 1,862 KB o —
I E— A1 2]
2,579 20:
= Documentos 1268 S
P4 Imagenes 4,050 20:
& Misica 23 20;
@ videos 4,050 20;
13 20:
A | 1,032 20:
Capturas de pantalla | 145 20:
Fuidencins ndf Rasnusstas | 12 20:
Nombre de archivos: | | Todos los archivos ) - | 1 20:
J

Abrir Cancelar 1,862

207
R I __ - 22102 | 202101 | |
201805 201804 201803 201802 201801 201704 201703 201702 201701
PARA PODER VISUALIZAR CORRECTAMENTE EL ARCHIVO COMPRIMIDO ES NECESARIO UTILIZAR EL = g ! (o] EL

Comprimir

SELECCIONE EL ARCHIVO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIENTE (MAX 4096K)
SOLO DOCUMENTOS TIPO: .CSV, .DOC, .DOCX, .XLS, .XLSX, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG, .PDF, .ZIP, .RAR, .7Z, .001, .002, .003, .004, .005, .006, .007, .008, .008, .010

| Seteccionar archive | Ningtin archivo selec.

[ Guardar |

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

El sistema despliega en pantalla el siguiente mensaje, indicando que el archivo se subid
correctamente, es decir no presenta errores de formato o de otra naturaleza, en caso contrario,
lo indica.

I —
siacontralorias.auditoria.gov.co dice

Se ha incorporado el documentao:

form atc_zﬂm cdt_certificacion.pdf

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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Clic en aceptar

Realice este procedimiento hasta subir los formatos, anexos o cualquier archivo solicitado por la
Contraloria, luego de subir los anexos, proceda a subir el formato diligenciado de la misma

forma que el anexo.

v T ¥ sp | | Usuario [PRUEBACONTRA][Representante]: Azaaa R~ GUIA PARA LA -
MENGIDECSISTEMA Ve Expediente [000001]: Contraloria Departamental Del Tolima Lo L Ll 2 RENDICION DE FORMATOS
Refrescar pégina
[
~ > Descargas > 202301 - Buse »
Organizar v Nueva carpet =- 0 Historicos
> @ OneDr Nomb Fecha de modifica Tipo Tomaiio imafio (KB) Fecha Creacion Atributos ‘
Hoy 1,770,181 2023.11.03 08:47:14 ARCHIVE
I 861,000 2022.05.31 14:42:47 ARCHIVE
Eecrit @ formato_202301_f02_ctolima_anexopolizaconcejo.pdf  2024/04/19 10:02 AM Firefox PDF Docu. KB
279,117 2023.05.31 14:02:39 ARCHIVE
Ayer
4 236,612 2023.05.31 14:11:04 ARCHIVE
] formato_202301_f24 cdt.csv 4/04/13 3:55 PM Microsoft Excel C.. 1KB s on PRGN [CTaD T
248,752 2023.05.31 14:37:13 ARCHIVE
ideo
SiA
2
chivo: | formato_202301_24.cdt.csv | Todoslos archivos (%) v

Abrir Cancelar

Comprimir

PARA PODER VISUALIZAR CORRECTAMENTE EL ARCHIVO COMPRIMIDO ES NECESARIO UTILIZAR EL = E o EL

SELECCIONE EL ARCHIVO QUE DESEA INCORPORAR AL EXPEDIENTE (MAX 4096K)
SOLO DOCUMENTOS TIPO: .CSV, .DOC, .DOCX, .XLS, .XLSX, .GIF, .JPG, .TXT, .PNG, .PDF, .ZIP, .RAR, .7Z, .001, .002, .003, .004, .005, .006, .007, .008, .009, .010

| Seleccionar archivo | Ningun archivo selec.

Guardar

Para terminar el proceso sin tener que esperar, haga Clic en Refrescar para que el sistema
procese y valide el formato y los anexos.

Luego de ejecutar la accién anterior, el sistema despliega dos archivos, El archivo con extension
.FMT, que contiene la informacion registrada en el formato y el archivo con extension .LOG el
resultado del proceso.

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

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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¢ C & sacontrloiasauditoriagovco

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
“La Contraloria Del Ciudadano”
A CONTRALORIAS v

it ot de o Itegral de At

1| Ustzrio [PRUEBACONTRA] Representante]: Azza CUTAPARA LA
MENU D! ! S : - 0¢e 20 :
‘NENU Ll v‘ &k Erpediente [000001]: Contraloria Departamental Del Tolima SRFOBLIAE) RENDICION DE FORMATOS

ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
Contenido del Expediente No. 000001

Reftescar Listar Expediente Historcos

‘ i ‘ Documentos ‘ Tamaiio (KB) ‘ Fecha Creacign ‘ Atributos
¥ FORMAT0_202402_F24_COT.RMT 1 2024.04.19 10:45:04 ARCHIVE
FORMATO_202402_F24 CDT.L0G 1 20240419 10:45:04 ARCHIVE
FORMATO_202402_F24_CDT_CERTIFICACION.PDF 33 2024.04.1910:15:09 ARCHIVE

Se podra recuperar los archivos subidos al sistema, con solo situar el apuntador del Mouse en el
archivo .FMT correspondiente al Formulario y el programa genera un archivo con los datos en
formato CSV.

Realice los anteriores pasos con todos los formatos y anexos.

Nota: Si el formato no cumple con los requisitos de diligenciamiento, el sistema no generara el
archivo .FMT y mostrara los errores en el LOG respectivo; por lo anterior se debera identificar y
corregir los errores y proceder a subir o cargar nuevamente el formato.

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

Elabore un oficio dirigido a la Contraloria Departamental del Tolima, el cual tendra caracter de

anexo, explicando los motivos por los cuales el formato no aplica y debidamente firmado por el
representante legal, grabe el archivo como tipo JPEG o PDF con la siguiente caracteristica:

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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Oy W2 02 Gocomenta2 - Wrozoh Word -
Py 4 o - - (W)= = S N [ csocco ] assoceor AaBBC Asbee AAB A :,‘:;:;..
e P B T el o = & e R R e ores S
El" Portapaceies . . sty : : . Le ot . $atmry - . : - Ldioon 5

Espinal, marzo 03 de 2012 i

Doctor

NOMBRE DEL CONTRALOR
Contralor departamental del Tolima
Ciudad

Con la presente me permito informarie que luege de verificar la informacion a rendir a
su entidad, el formate FXX_gdi no aplica para nuestra entidad

Cordialmente

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

Eraafe tub et provacimsd i]gi;)q' 35 - e ™
—
S s B coomanta /- SiA-Ssistsal | e (= N

Donde aaaamm corresponde a la vigencia y el formato (AAAAMM_f02_CDT), NOAPLICA
corresponde al archivo que indica que no aplica el formato para la rendicion.

Ejemplo: Si el formato FO2_CDT no aplica para su entidad, debe grabar el archivo asi.

FORMATO_PERIODO_NOMBREFORMATO_NOAPLICA
FORMATO_202301_F02_CDT_NOAPLICA

1. Cargar al sistema de igual manera que los anexos.

2. Luego de subir el archivo aclaratorio suba el formato sin valores, asi no aplique para que
el sistema no genere la alerta de formato no rendido y presente el archivo con la
extension FMT.

FIN DE LA RENDICION:
Al finalizar el proceso de incorporacion de los anexos y los formatos, el representante legal
deberd certificar con un oficio remisorio, con extensiéon .JPEG, indicando que la veracidad y

confiabilidad de toda la informacion contenida en la rendicion de la cuenta.

FORMATO_aaaamm, donde aaaamm corresponde a la vigencia que esta rindiendo.

La copia o impresién de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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Ejemplo: Si pertenece a la rendicion de la cuenta consolidad del afio 2023, el nombre del
archivo sera FORMATO_202301

Subalo al sistema de igual manera que los anexos.

P formato_201112{1] - | loc de notes X
Ll Athwe Edoin Famato ra
SADICADO DE LA CUENW

CALDIA ‘—‘iFL. € el

T8 warvad 524 coctrain, 7 GIA - Sotema rtnges

T Iniclo

Si abre el archivo generado, presenta la siguiente informacion.
Formatos rendidos

Anexos subidos al sistema
Guardelo en la carpeta que cred para almacenar los formatos y anexos

Después de haber subido al sistema el oficio remisorio de la informacidn, el sistema no le
permitird subir mas archivos.

Si desea tener una impresion del resultado de la rendicidn, ya sea parcial o total, haga clic en la
carpeta Listar Expediente y el sistema presenta la informacion registrada.

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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Contraloria Departamental Del Tolima

“ontenido del Expediente No. 1 a Abril 19 de 2024
“ONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

NOMBRE DEL DOCUMENTO INCORPORADO TAMARO (KB) FECHA DE CREACION O MQDIFICACION ATRIBUTOS
EXPEDIENTE_TOLIMA_000001_20231103.21P 1,770,181 2023.11.03 08:47:14 Archive
EXPEDIENTE_TOLIMA_000039_20230331.2IP 861,000 2023.00.31 144247 Archive
EXPEDIENTE_TOLIMA_000165_20230331.2IP 2917 2023.00.3114:02:39 Archive
EXPEDIENTE_TOLIMA_000166_20230531.2IP 236612 2023.00.31 14:11:04 Archive
EXPEDIENTE_TOLIMA_000179_20230331.2IP 145,101 2023.00.31 140629 Archive
EXPEDIENTE_TOLIMA_000431_20230531.2IP 248,752 2023.00.31 143713 Archive
FORMATO_201702_F01_COT.FMT 1 217.02.07 18:14:43 Archive
FORMATO_201702_F01_CDT.LOG 1 217.02.07 18:14:43 Archive
FORMATO_201702_F01_CDT_ANEXQ.JPG 1 2017.02.07 18:12:00 Archive
FORMATO_202402.INF 1 2024.0419 11:07:33 Archive
FORMATO_202402.JPG 140 2024.0419 11:07:33 Archive
FORMATO_202402_F24_COTFMT 1 2024.041910:45:04 Archive
FORMATO_202402_F24_CDT.LOG 1 2024.041910:45:04 Archive
FORMATO_202402_F24_CDT_CERTIFICACION.POF 332 2024.041910:15:09 Archive

Total de documentos incorporades. . ...... .. 14
Area ocupada por el Expediente (KB) ........ 3541481

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.



