SIRCVALLE

Calendario de rendicion - Diligenciar formatos

Formatos por rendicion de cuentas (registros)

Este tipo de formatos se caracterizan por que los usuarios que lo diligencian pueden
seleccionar el tipo de cuentas a utilizar para la rendicion de cuentas que involucra el
formato. En la figura 1 se muestra la interfaz que se desplegara para este tipo de formatos

Para el caso de formularios que por sus definiciones lo permitan, este enla ce permitira ingresar un nuevo registro o rendicén de
—_—  clznta para el formato en cuestion

Si el farmato lo permite, esle enlace aparecera para importar vanios registros simultansaments.

Regresar |Nuewo registro || Importar archivo plano

Yer informacion de
la rendicion

Finalizar formato |

¥ o > Rendicion Anual Consolidada » F0 - CATALOGD DE CUENTAS

= 5i el usuarno no posee ninguna restriccidn en cuanto al formato, aparecerd este enlacs

FD _ CATALOGO DE CUE NTAS para definir la finalizacion del formata

Informacion General

Codigo cadi .. .. y
# Entid?ad Cndd‘lagu Concepto _Sqln_ju Mowimiento Movimiento S_aldu ?:'?rlg? Faa;IdIEJn Opciones
cuenta inicial débito crédito Final e e
CUENTAS DE
1 PRESUPUESTO %$101.533 %10 $100 $101.443 $101.210 %233
Y TESORERIA
Tasas — Este eni;lac:e peér_mge
2 2114 020303 Contaminacion 200 ] ] 200 200 8] .”.- eliminar la rendicion
wehicular : : ® : 5 $ @ E‘ E de cuenta para el formata
Tasas - Plaza . Este enlace parmite
3 2114 gEogod4 o $333 $0 $100 $233 $0 $233 |3 editar |a rendicion de
cuenta seleccionada
4 2114 020305 Lgsf?;ria‘sp'aza £100.000 £0 $0 $100.000 $100.000 $0 [& [ Bk
St Fesitioirt el
Wi 1 1 |
5 2114 020402 Eerr_‘t'?r.a' de £1.000 £10 $0 $1.010  $1.010 $D| gﬁ‘ﬁ_ informacion de la
pzre:':é%icc'gghjn rendicién de cuenta
Si la definicion del formato
|E| PASIYOS %10.000 $1.000 %0 $9.000 4£9.000 %0 lo requiere apareceran
Préstamos de renglones especiales que
I 2LiE 290802 e womengs) | 2EE.000 $1.000 $0 $9.000  $5.000 sofe [ [k masll'a"dan caleulos por
grupos de cuenias o
IB Totales 491.533 %-990 $100 %92.443 %92.210 %233 | de cuentas especiales

I— Si se ha especificado para el formato aparecerd como dltimo rengldn un célculo de totales finales.
Figura No. 1. Interfaz formatos por rendicién de cuentas(registros).
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Nuevo registro

Este permite registrar la nueva rendicion de cuenta para el forma en el cual se
encuentra trabajando en el momento. Los campos basicos para este tipo de
formatos se muestran en la figura 2.

Nuevo registro

Haciendo click sobre |a flecha en verde se podra
acceder al catalogo de cuentas disponible.

— INFORMACION GHNERAL
-
Genera una ventana donde se especifica la ayuda
*l :l definida en &l instructiva

020201 ] El codigo de cuenta a rendir puade ser seleccionado con la flecha
o especificado por &l usuario
Concepto [ Sila cuenta fué seleccionada este campo se diligenciara automaticamen

Cadigo de cuenta

[ii]

Impuesto sobre la renta v complementarios

Figura No. 2. Campos Basicos formatos por registros.

De acuerdo al formato que se encuentre diligenciando apareceran otros
campos a diligenciar que pueden ser textos, fechas, valores, etc. Al finalizar el
formato encontrara el botén de Enviar, y un campo de seleccion el cual le
permitird volver a este mismo formulario para ingresar otras cuentas a
rendir(ver figura 3). Si esta seleccidon no escoge, el sistema automaticamente lo
enviara al formato que se encuentra diligenciando y le mostrara una interfaz
como la de la figura 1.

¥ Mostrar el formulario para diligenciar un nuevo registro posteriormente

Enviar

Figura No. 3. Enviar Formulario

Importar archivo plano

Esta opcién permitira registrar simultaneamente varias rendiciones de cuenta
que se encuentran en un archivo ya diligenciado para los formatos que posean
esta opcidn. En el sistema en linea al ingresar a esta opcion encontrara:
e Definicion para los campos del archivo. Lista y descripcion de cada uno
de los campos del formulario.
e Descargar instructivo para generar archivo plano. Instructivo en formato
pdf de cobmo generar un archivo plano.
e Descargar archivo de ejemplo. Archivo .csv de ejemplo para el formato
que se esta diligenciando.
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Adicionalmente al final del formulario encontrara la forma de seleccionar el
archivo a procesar mediante el botén de Examinar. Después de seleccionar el
archivo podra enviarlo al servidor a través del boton de Importar.

¢ Finalizar Formato

Esta opcion le permitira finalizar el formato diligenciado cuando usted lo
considere conveniente. En la figura 4 se muestran la interfaz que se
desplegara para poder culminar el proceso de finalizacion.

Finalizar formato

i Usted debe finalizar este formato solo si va lo ha diligenciado
! completarmente, Es importante que verifigue que los datos ingresados sean

correctos antes de dar por terminado este formato,

r— Informacion de la rendicién

Informacién de la
rendicion y de
formato

Rendicion:  Rendicion Anual Consolidada

Forrato:  FO - CATALOGO DE CLUENTAS

Observaciones

Campo de texto para
incluir observaciones

[ | -
[~

Finalizar formato |

Figura No. 4 Finalizar formato

Al pulsar sobre el boton de finalizar formato se le pedira que confirme que
realmente desea finalizar el formato en cuestion.

e Ver informacion de la rendicion

Cuando seleccione este enlace se le mostrara la informacion actual de la
rendicion y otras opciones adicionales. Ver figura 5
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e PEMMIEE OCUltEr &l panel que le muesira la informacidn de |a rendicidn

Este enlace le permitira actualizar la
I informacién de la rendicion.

Ocultar Informacion de la rendicion | Actualizar informacion de Rendicion

— Informacion general de la rendicidon
Mormbre: Rendicion &noal Consolidada
Afio: 2007
Fecha de inicio:  08/10/2007
Fecha de fin: 05/12/2007

Tipo de rendicion:  Anual

r— Funcionario que rinde
Mormbre  funcionario rinde
Cocurmento de identificacion 12345678

Cargo diligenciar

— Representante legal

Mombre rep legal
Cocurmento de identificacion 87654321

Cargo  gerente

Figura No. 5. Informacion de la rendicion

Si desea saber que debe hacer para actualizar la informacion de la rendicién
por favor refiérase a la seccién del manual que describe esta operacion.

e Ver informacion de la rendicion de cuenta

Para cada una de las cuentas ya ingresadas se tiene la posibilidad de ver la
informacion contenida en ella a través del enlace de consultar la informacion
que se encuentra dentro de las opciones de la cuenta. La figura 6 muestra una
interfaz de un registro ya ingresado.

Ver informacion del registro

— Informacion General
Cadigo de cuenta: 020303
Concepto: Tasas - Contaminacidn wehicular
Zaldo inicial;  $200
Movimiento débito:  $0
Maovirniento crédito;  $0
Zaldo Final:  $200
Zaldo Final Corriente;  $200
Zaldo Final No Corriente:  $0

Figura No. 6. Informacién de una rendicién de cuenta.

WWW.Nexura.com 4/10




SIRCVALLE

e Actualizar informacion del registro

Esta opcion permite modificar cualquiera de los campos que se ingresaron
mediante la funcionalidad de nuevo registro(figura no. 2). Puede utilizar la
referencia a nuevo registro para actualizar la informacion del registro.

¢ Eliminar la informacion del registro

Esta opcion le permite eliminar el registro de la cuenta que se ingreso para la
rendicién de cuenta en el formato en el que se encuentra trabajando. La figura
7 nos muestra la interfaz que se desplegaria al seleccionar esta opcion. Al
seleccionar el boton de Enviar se le pedira una doble confirmacion sobre su
deseo de eliminar el registro seleccionado.

Eliminar la informacién del registro

— Informacién General
Codigo de cuentar 020303
Concepto:  Tasas - Contaminacidan vehicular
Saldao imicial:  $200
Maovimiento débito:  $0
Mawirmiento crédita:  $0
Zaldo Finaly  $200
Zaldo Final Corriente;  $200

Saldo Final Mo Corriente: 0

Enwiar |

Figura No. 7. Confirmar eliminar el registro.
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Formatos por rendicion predefinidos(renglones)

Este tipo de formatos se caracteriza por que cada uno de los registros a
diligenciar(renglones) estan previamente definidos dentro del sistemas. Por lo
tanto cada renglon solo tendra las opciones de consultar y editar. La figura 8
ilustra la interfaz de este tipo de formatos.

F2 - CONTROL INTERNO CONTABLE

Si el tipo de formato lo permite aparecerd este enlace que le permitird editar
- Diligenciar el forrmato cornpleto """ gimultaneaments todos los renglonas del formato.

Cadigo .. Informacion General
. Descripcion . v e
Entidad - Calificacion Observacion

# Opciones

Generales

A. ila entidad aplica el Plan
General de Contahilidad
Publica (PGCP) v demas 2 - RARA, ] Esta opcitn permite
120035 o imas técnicas contables VEZ [& . ﬁd'w[a"{"lf""?!‘iﬁ'_'f de
para el registro de sus cuenla seleccionada

operaciones? Esta opcidn permife
2 10055 B. iSe llevan libros oficiales de 2 - RARA ver sin modificar la

contabiidad? VET |nforn15)d:.|on de la

C. LExisten v son aplicados rendicion de cuenta
3 10055 manuales de sistemas y SE'C"BI‘ELSGUNAS W [

procedimientos contables?

Figura No. 8. Formatos por renglones

e Actualizar informacion del registro

Esta opcién permite modificar los valores que se requieren para el reglén. Este
tipo de formatos no permite cambiar el nombre o cdédigo de cuenta; solo los
valores asociados. La figura 9 muestra un ejemplo de un registro para este tipo
de formatos.

Actualizar informacion del registro

A. iLa entidad aplica el Plan General de Contabilidad Pablica {(PGCP) v demas normas
técnicas contables para el registro de sus operaciones?

r— IMFORMACION GEMERAL

calficacion ™ @

|2 - RARA VEZ |

Obseryacidn 7]

Enviar |

Figura No. 9. Nuevo registro para formatos por renglones.
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¢ Ver informacién del renglén

Para cada uno de los renglones ya ingresadas se tiene la posibilidad de ver la
informacién contenida en el a través del enlace de consultar la informacién que
se encuentra dentro de las opciones del renglon. La figura 6 muestra una

interfaz con un

ejemplo también aplica para ambos tipos de formatos.

¢ Diligenciar el formato completo

Esta opcion aplica a algunos de los formatos. Nos permitira ingresar la
informacion requerida para todos los renglones de forma simultanea. La figura
10 muestra un ejemplo con varios renglones que han sido editados mediante

esta opcion.

Registrar informacion completa

Descripcidn

&. iLa entidad aplica el
Plan General de
Contahilidad Pablica
(PGCP) v demas
normas téchicas
contables para el
registro de sus
operaciones?

B. iSe llevan libros
oficiales de
contabilidad?

C. iExisten y son
aplicados manuales de
sisternas vy
procedimientos
contables?

www.nexurd.com

— | istado con las descripciones para cada uno de los renglones del formato a diligenciar

Informacion General
Calificacion 7] Observacion (7]

— Primer campo a diligenciar para cada uno de los renglones

||3 ~aLGUNAS VECES ]| p[rEnaion 2l | segunco campo
=| |— adiigenciar para
cada uno de los
renglones
[2 - rera vEZ =[} [rengton 2 [
[~
||4 TMUCHAS VECES 7| b [ren9ion 3 ﬂ

Figura No. 10. Diligenciamiento del formato completo.
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Formatos con archivos anexos

Muevo archivo

Existen formatos a los cuales se les puede relacionar archivos anexos. Estos
poseen al final del formato su enlace respectivo(figura 11).

Figura No. 11. Archivos anexos.

Al anexar un archivo al formato de una rendicion los datos basicos a ingresar

son No. De Folios y Descripcion. La figura 12 muestra la interfaz desplegada
cuando se desea anexar un nuevo archivo.

Nuevo archivo Informacion adicional para las rendiciones y los archivos

I_ anexos a adjuntar
Para los presupuestos de la obra se dan las pautas para el diligenciamiento |
del presupuesto, el cual debe contener como minimo la siguiente :

descripcian:

- ITEM Mo, (Cadigo listado oficial o listado de |a entidad contratante)
- ACTIVIDAD O DESCRIPCION
- UND

- CANTIDAD
- MR UNIT
- WR, TOTAL

— Registrar un nuevo archivo

Forrnato:  F30 - LEGALIZACION DEL CONTRATO DE OBRA Y

: » Informacidn del
COMNSULTORIA EN OBRA PUBLICH

formato

Mo, de folios

Campo para el
MNo. de folios

Descripcian

L Campo de texto para ingresar una breve
descripcién adicional si lo gesea.

=
|-

Este botdn le permite

- ' seleccionar el archivo

MWuewa archivo I Examinar dgsde cualguier parte
de su ordenador o PC.

Enviar | . CON £5tE bOtON S& realiza el envio del archivo al
servidor para ser anexado.

Figura No. 12. Enviar archivo anexo.

Si el proceso ha sido culminado satisfactoriamente el archivo anexo aparecera
en un listado al final del formato como se muestra en el ejemplo de la figura 13.

www.nexurd.com
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Opcion para editar los
datos del archivoo
para cambiar el archivo

Listado de archivos

Cadigo Mo. de .. .
# Entidad Fecha Nombre Folios Descripcion  Opciohes
Rendicion'Web- : Opcidn para
03f1z/z007 2 Archivo anexo Sl e eliminar el
Ll 2dds 05:12 prm Gestion de S de contratao... @ |Sll:' & archivo anexo

rendiciones.doc

Opcidn para ver la informacian completa con la cual se relaciond I IDpcidn_ gue permite bajar
el archivo anexo y ofrece la posibilidad de descargarlo el archivo anexo

Figura No. 13. Archivos anexos y sus opciones.

De acuerdo a los privilegios del usuario apareceran o no las opciones que se
muestran en la anterior figura.

¢ Consultar la informacién del archivo
Muestra la informacion que se ingresé para relacionar el archivo anexo.
Adicionalmente se ofrece la opcidon de descargar el archivo del servidor a
través de un enlace hecho con el nombre del archivo.

e Descargar archivo anexo
Con esta opcidn se ofrece la posibilidad de descargar el archivo o abrirlo con la
aplicacion predeterminada en su ordenador.

o Editar la informacion del archivo anexo
Se presentara un formulario igual al de la figura 12 con la informacion
ingresada anteriormente para el archivo anexo. Si desea cambiar el archivo

utilice el botdn de Examinar. Si no selecciona un documento el sistema solo
actualizara los campos de No. de folios y descripcion.

o Eliminar el archivo anexo

Se presentara la informacion completa del archivo a eliminar y se solicitara la
confirmacién por parte del usuario para borrar el archivo.
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Formatos con encabezado y detalle(s)

Este tipo de formatos utilizan dos enlaces diferentes de nuevo registro para
ingresar la informacion del encabezado y el detalle. La figura 14 muestra el
ejemplo de un formato de este tipo.

| Regresar MNuewvo registro  Finalizar formato | Ver informacion de la rendicion I_ aﬁ;l.?ﬁn ;igfeﬁseﬂ-grﬂgmaz I‘délll'l%?"l‘]gr‘aﬁrs

N de cuenta para &l formato encabezado
¥ we » Rendicion Anual Consolidada > F11 - INFORMACION AMBIENTAL MUNICIPIOS ¥ DEPARTAMENTO

F11 - INFORMACION AMBIENTAL [ 'oroe s onee
MUNICIPIOS Y DEPARTAMENTO

— Listado de cuentas y
Informacion General l— campos del formato
Presupuesto encabezado
cadigo aa e Presupuesto Total Total .
# Entidgad Pref}'ﬂ:;ﬁtn In;eugllun Defldn‘;twu Ejecutado Recaudo Sobretasa Opciones
Simarein |[Soerisde]| s Inversion Sobretasa Ambiental
Ambiental Ambiental Ambiental Transferida

Nuewo registro [m———Opcitn para ingresar los nuevos registros para el detalle del formato
Mombre asociado al detalle del formato
ADQUISICION AREAS DE INTERES PARA —
PROTECCION DE ACUEDUCTOS MUNICIPALES P A e
detalle
Informacion General
Codigo Nombre Numero . Numero Uso
# "
Entidad del_ Localizacidn d_e E;::r'izll:]uara Notaria E:acl:eufciz?andc: I nhggtzrgsn?:ntu = Ej::L:::J;du
predio Escritura Hectareas Suelo

Totales $0

Figura No. 14. Formatos con encabezado y detalle

El ingreso de nuevos registros para la parte de detalle del formato se realiza

con el mismo procedimiento descrito para el ingreso de nuevos registros de
los formatos.
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