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1. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo fundamental servir como herramienta de trabajo, para facilitar
y agilizar el reporte de informacidn a los entes de control estatal.
Buscando asi aportar datos que permitan a las entidades gubernamentales evaluar la prestacion de
los ser servicios publicos y la gestion adelantada por las Empresas Publicas Municipales de Sibaté
SCA ESP. Dando cumplimiento a la nhormatividad vigente y buscando la mejora continua del proceso

de comunicacion externa de la entidad.
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2. SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE SERVICIOS

PUBLICOS - SUI

La Superintendencia de Servicios Publicos tiene la responsabilidad de establecer, administrar,
mantener y operar el sistema Unico de informacién para los servicios publicos, SUI, de conformidad
con lo establecido en la Ley 689 de 2001. El sistema centraliza las necesidades de informacion de
las Comisiones de Regulacién, los Ministerios y demas organismos gubernamentales que
intervienen en la prestacién de servicios publicos. Busca estandarizar requerimientos de Informacion
y aportar datos que permita a las entidades del Gobierno evaluar la prestaciéon de los servicios

publicos.

El SUI es un Sistema Institucional que busca eliminar asimetrias de Informacion, y la duplicidad de
esfuerzos. Asi mismo, garantiza la consecucion de datos completos, confiables y oportunos
permitiendo el cumplimiento de las funciones misionales, en beneficio de la comunidad.

OBJETIVOS

» Hacer mas eficaz la gestién de las entidades del estado vinculadas al Sistema y mantenerla
en concordancia con las politicas de Gobierno en linea.
» Disponer de herramientas tecnoldgicas que faciliten el desarrollo de los procesos de
inspeccidn, vigilancia y control que desarrolla la Superintendencia frente a los prestadores
de servicios publicos
+ Evitar duplicidad de funciones en materia de informacién.
+ Servir de base a la SSPD para el desarrollo de sus funciones misionales.
+ Establecer requerimientos de informacién que permitan apoyar las funciones asignadas a
las Comisiones de Regulacion.
» Estandarizar requerimientos y reportes de informacion que sirvan a los Ministerios y demas
autoridades del sector.
» Establecer convenios para aunar esfuerzos y recursos humanos, técnicos y logisticos entre
entidades para compartir la informacion disponible en el SUI
» Desarrollar mecanismos que garanticen el derecho de los usuarios a obtener informacion
completa, precisa y oportuna.
» Desarrollar los reportes y requerimientos de informacion que permitan apoyar las tareas de
los comités de desarrollo y control social
* Mantener un registro actualizado de los prestadores de servicios publicos.
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2.1 NORMATIVIDAD
GENERAL

- LEY 732 DE 2002
La Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, mediante el Sistema Unico de Informacion
previsto en el articulo 14 de la Ley 689 de 2001, implementara el control y la vigilancia permanente
del cabal cumplimiento de la aplicacién de las estratificaciones adoptadas por decretos de los
Alcaldes al cobro de las tarifas de servicios publicos domiciliarios, por parte de las empresas -
LEY 689 DE 2001

Articulo 14: Del sistema Unico de informacién. Corresponde a la Superintendencia de Servicios
Pablicos Domiciliarios, en desarrollo de sus funciones de inspeccion y vigilancia, establecer,
administrar, mantener y operar un sistema de informaciéon que se surtira de la informacién
proveniente de los prestadores de servicios publicos sujetos a su control, inspeccion y vigilancia para
gue su presentacion al publico sea confiable.

Articulo 15: Del formato Unico de informacidn, la Superintendencia de Servicios Publicos elaborara
el Formato Unico de Informacién que sirva de base para alimentar el Sistema Unico de Informacion
— SUl.

-  DOCUMENTO CONPES 3168 DE 2002
Este documento presenta a considgracién del Consejo Nacional de Politica Econdémica y Social la
estrategia para adoptar el Sistema Unico de Informacién (SUI) de los servicios publicos domiciliarios.

- RESOLUCION SUPERSERVICIOS 013092 DE OCTUBRE 30 DE 2002
Por la cual se establece el Formato Unico de Informacién para las Empresas de Servicios publicos
previo concepto de los ministerios de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, Minas y Energia,
Comunicaciones y de las Comisiones de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico,
Energia y Gas, Telecomunicaciones y Departamento Nacional de Planeacion.

- RESOLUCION SUPERSERVICIOS 000321 DE FEBRERO 10 DE 2003
Las personas prestadoras de servicios publicos, a las que se refiere la Ley 142 de 1994 deben
reportar la informacion a través del Sistema Unico de Informacion — SUI, de acuerdo con las variables
definidas en la Resolucién 13092 de 2002 de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
y, en consecuencia, no deberan seguir reportando informacion al sistema SiVICO.

ESPECIFICA

- RESOLUCION SSPD 001422 del 25.abr.2003
Resolucién por medio de la cual el SUI solicita a los prestadores de los servicios publicos domiciliarios
de acueducto, alcantarillado y aseo el reporte del Plan Contable de los afios 1998 a 2002.
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- CIRCULAR SSPD 000009 / 15.ag0.2003
Circular por medio de la cual el SUI solicita y da lineamientos para que los prestadores de servicios
publicos y/o actividades complementarias revisen y reenvien la informacion de los catélogos de
cuenta a mas tardar el proximo 30 de agosto de 2003

- CIRCULAR SSPD CRA 000122 / ago.2003
Circular por medio de la cual el SUI solicita el reporte oficial de la informacién de facturacion de los
prestadores de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo

- RESOLUCION SSPD 006671 / 24 dic. 2003.
Por la cual se requiere informacién para el Sistema Unico de Informacién — SUI- relacionada con el
Topico Técnico-Operativo de los prestadores de los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y aseo.

- RESOLUCION SSPD 001025/ 02.abr.2004
La SSPD establece los plazos para reporte de informacion de los catalogos de cuentas de los
prestadores de los servicios publicos domiciliarios de energia, Gas Combustible, Acueducto,
Alcantarillado y Aseo, al Sistema Unico de Informacién S.U..

- CIRCULAR SSPD-CRA 0002 / 14.may.2004
Por la cual se adoptan los formatos para el reporte de la informacién comercial y de tarifas de los
prestadores de acueducto, alcantarillado y aseo

- CIRCULAR SSPD - CRA No. 0003 de 2004 / 16.jun.2004
Reporte oficial de la informacién para la aplicacion de la Resolucion CRA 287 del 25 de mayo de
2004

- CIRCULAR SSPD - CRA No. 0004 de 2004 / 28.jun.2004
Mecanismos para el reporte de la informacién de la circular 0003 de 14 de mayo de 2004 para la
aplicacion de la Resolucion CRA 287 del 25 de mayo de 2004

- CIRCULAR SSPD - CRA No. 0005 de 2004 / 25.ag0.2004
Reporte oficial de informacién administrativa, financiera, comercial y técnica operativa.

- RESOLUCION SSPD - No. 002535 de 2004 / 30.ag0.2004
Reporte de informacion tépico financiero- administrativo de gestion y resultados de los prestadores
de los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarilado y aseo y/o actividades
complementarias

- RESOLUCION CRA - No. 318 de 2005 / 25.feb.2005 Reporte de informacion adicional

al SUI.
- INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA RESOLUCION CRA - No. 315 de 2005 /
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15.jul.2005
Reporte de informacion financiera complementaria de conformidad con la Resolucion CRA 315 de
2005

- Circular No. 009 del 22 de diciembre de 2005 / 22.dic.2005
Instrucciones a los Alcaldes de todo el pais para el cargue de informacion al Sistema Unico de
Informacién -SUI- relacionado con los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo

- CIRCULAR SSPD - CRA 000003 de 2006 / 10.jul.2006
Reporte de informacion para la aplicacion del marco regulatorio del servicio publico de aseo,
contenido en las resoluciones CRA 351y 352 de 2005, de la comision de regulacién de agua potable
y saneamiento béasico

- CIRCULAR SSPD - CRA 000004 de 2006 / 22.sep.2006
Reporte de informacién para la aplicacion de la metodologia tarifaria de los servicios publicos de
acueducto y alcantarillado definida en la resolucién CRA 287 de 2004, de la comision de regulaciéon
de agua potable y saneamiento basico

- CIRCULAR SSPD - CRA 000005 de 2006 / 31.0ct.2006
Ampliacién de plazos para la aplicacion de la circular conjunta SSPD-CRA No0.004 de 2006

- RESOLUCION SSPD 20061300043495 de 2006 / 15.nov.2006
Por la cual se establece la obligacion de reportar informacion para el calculo de los indicadores de
riesgo de primer nivel de la Resolucion CRA 315 de 11 de febrero de 2005.

- CIRCULAR SSPD - CRA 000006 de 2006 / 27.dic.2006
Por la cual se establece el reporte de la informacion complementaria a la circular SSPD-CRA 003 de
2006 para la ampliacion del marco regulatorio del servicio publico de aseo, contenido en las
resoluciones CRA 351 y 352 de 2005 de la comision de regulaciéon de agua potable y saneamiento
bésico.

- CIRCULAR SSPD - CRA 000001 de 2007 / 23.may.2007/
Definicién de las actividades del servicio publico domiciliario de aseo para efectos del cargue de la
informacién al Sistema Unico de Informacién SUI

- CIRCULAR SSPD 006 de 2007 / 10.0ct.2007
Reporte de informacién para la aplicacion del articulo 15 y articulo 16 del marco regulatorio del
servicio publico de aseo, contenido en la resolucion CRA 351 de 2005.

- CIRCULAR EXTERNA CONJUNTA No 20081000000034 de 2008 / 03.mar.2008
Reporte de la estratificacion Municipal y Distrital a través del Sistema Unico de Informacion, SUI.
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- CIRCULAR EXTERNA CONJUNTA No 20081000000044 de 2008 / 04.abr.2008

Reporte de la estratificacion empleada para la facturacion de los servicios, a través del Sistema
Unico de Informacién, SUI.

- CIRCULAR EXTERNA No 20091000000014 / 20.feb.2009
Plazos para el reporte de Estratificacion distrital o municipal a través del Sistema Unico de
Informacién, SUI, y medidas para garantizar la calidad de la informacion.

- RESOLUCION SSPD 20094000015085 DE 2009
Por la cual se unifica en un solo acto administrativo la normatividad expedida en el sector de Agua
Potable y Saneamiento Basico para el cargue de la informacién al SUI".

2.2 TOPICOS

Para proceder al cargue de la informacién, el Sui clasifico la los cargues en Tépicos, por cada uno
de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo se tienen los siguientes:

- Topico administrativo
- Topico Comercial

- Topico Financiero

- Topico Técnico

También se reporta Informacién en topicos independientes como son:

- Topico de Costos y Tarifas AA

- Obligaciones Financieras ante la SSPD

- POR

- Proyectos de inversion e Infraestructura - R.U.P.S.
- S.G.P. Certificaciones

LA siguiente es el pantallazo de inicio con la ubicacién de los tépicos en la plataforma sui:
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=0
) Pans dir soporte SUI
EMPRESAS PUBLICAS MUHNICIPALES DE SIBATE SCA ESP-21872

EMP AS PUBLICAS MURN ES DE S apellicdo

usuario SUI

Libertad y Grden

Sistema Unico de Informacion normatividad SUI
de Servicios Publicos

sul ]t | A0 B 0 B ] L Jrwosuatorcs..
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= Y Contabilidad e Informacion Financiera de aceptacion nivel de riesgo de las empresas ;8‘
Administrativo. Ac % 2 E
mundial, v se deroga la resolucion 20091300009995 de restadoras, 7
4
Comercial Ac 2004, | M/
Financiero.Ac W ﬂl.l. 1 535
= anexo 1 anexo 2 Diligencie los Formularios de Reporte de ||
Tecnico.Ac Informacién al SUI sin Conexion & =
Alcantarillado . 28.a90.2009/ Circular Externa 2009000000124 Internet
Instrucciones relativas a la aplicacion de I ley 1341 de %) piligenciador OffLine
2009 % Manual
@ Ayuda Didactica
. 14.ag0.2009/ Circular Externa 2009000000114 validador SUI
Acerca de las facultades de la superintendencia de 7_'-'_ Manual

servicios Pablicos en relacidn con las investigaciones
por practicas restrictivas de la competencia y
competencia desleal en servicios plblicos, con ocasion %€ 19.a00.04 Validador Completo
de la entrada en vigencia de la ley 1340 del 24 de julio =

S.G.P. - Certificaciones de 2009 %) & feh 05 Validador Ligero

&£\ 40 amme AN Malidadar AXA

@ Ayuda Didactica

2.3 ACCESO AL SISTEMA
Para acceder a la plataforma sui:

1. Ingrese a la direccion de correo electrénico www.sui.gov.co
2. posterior mente encontrara la siguiente ventana de inicio:
Se informa a todos los Comercializadores Mayoristas y Distribuidores de la cadena de Gas Licuado del Petrdleo GLP, que ya

existe para el cargue de informacion la Fuente Produccién yio Punto de Entrega DINA, el cédigo a utilizar al momento del
cargue es DI

Para reportar informacion con esta Fuente de Produccidn y/o Punto de Ertrega, se debe actualizar el validador GLP gue ya
tiene instalado. Por lo tanto, para descargar la nueva version del validador debe ingresar al SUI con su usuario y contraseria,
Sistema Unico una vez descargue el validador proceda a instalarlo.

Servic
de Servicio En caso de no realizar el anterior paso, no podra cargar informacion para la Fuente de Produccién yio la Punto de Entrega
s U l DINA, recuerde el codigo para el cargue es DI.

Repablca de D Reportes por servicio

o 888 O f &

Normatividad por servicio Indicadores

0 201008112

Facturs Consumo

g”""?:,os ‘_52" AU LN Todos los Servicios v
ACEPTAR a R ¢ 2008 v [[vER
e 28 jun.201 0/ RESOLUCION Ho. SSPD - ! ‘ - —!J

20101300021335
VISITE HUESTRO HUEVO
SITIO WEB

Factura Promedio Todos los Servicios 2008
—— T, 7

Por la cual se adopta el Modelo General de Contabilidad
para Empresas Prestadoras de Servicios Plblicos, en

convergencia con los Estandares Internacionales de 230,000
Contabilidad e Informacién Financiera de aceptacidn 300,000 - &
Solicitud de nuevo usuario mundial, ¥ se deroga la resolucién 20091 300003935 de ey Weng—_—
) 250,000
Olvidé su usuario? 2009. 2

Olvidé su contrasefia? xor el E ::::::: -—u-ao"a g 8aaa
. 28.a90.2009/ Circular Externa 2009000000124 100,000 | o9 oo o—o-o o o o>
Instrucciones relativas a la aplicacion de la ley 1341 de 50,000
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3. Ingrese digitando el usuario y contrasefia enviados con anterioridad por la Superintendencia
de Servicios Publicos al Prestador.
4. LA siguiente es la pantalla de inicio, una vez a digitado usuario y contrasefia

usuario SUI

Libertad y Grden

SisuzmaSUnico depln{)ormacién normatividad SUIl
e Servicios Publicos
suUl sl l=o >~ 0O & ] ] ¢ |

SSRaUEER dé Colombia 28 jun.2010/ RESOL UCIOH Ho. SSPD - -~
fecha 12-ago-2010 20101300021335

Por la cual se adopta el Modelo General de Contabilidad

para Empresas Prestadoras de Servicios Publicos, en

Acueducto convergencia con los Estandares Internacionales de

Contabilidad e Informacion Financiera de aceptacion

mundial, ¥ se deroga la resolucién 20091 300009995 de

2009

anexo 1 anexo 2 !

B 28 .ago.2009f Circular Externa 2009000000124 !

servicios

Alcantarillado

Instrucciones relativas a la aplicacion de la ley 1341 de
20038

n 14,390.2009./ Circular Externa 2008000000114

S.G.P. - Certificaciones

Acerca de las facultades de la superintendencia de
servicios Publicos en relacion con las investigaciones
por practicas restrictivas de la competencia v
competencia desleal en servicios pablicos, con ocasion
de la entrada en vigencia de 1a ley 1340 del 24 de julio

de 2009

2.4 DESCARGA DEL VALIDADOR

La Superintendencia de Servicios Publicos, con el objetivo de facilitar la validacién de la informacion
solicitada por el SUI en archivos planosl a los prestadores de servicios publicos ha desarrollado un
programa para efectuar esta labor, el cual esta disponible a través de la pagina www.sui.gov.co.

El objetivo del programa validador es el de verificar que la informaciéon enviada cumpla con los
requerimientos y normas dictadas por la ley, optimizando el proceso de recoleccién de informacién.
El programa verifica la sintaxis del archivo plano, realiza las validaciones que deben cumplir cada
uno de los registros, lo fragmenta y lo comprime. El objetivo de comprimir el archivo es facilitar y
reducir errores que se presenten en la comunicacién durante el envio de informaciéon a través de
internet.

DESCARGA DEL PROGRAMA VALIDADOR COMPLETO

Para el ingreso es necesario ser un usuario autorizado por el sistema. Los prestadores de servicios
publicos deberan estar registrados en el Registro Unificado de Prestadores de Servicios Publicos -
RUPS, conforme a la Resolucion SSPD 0867 de 2004.

Una vez se encuentre registrado debe ingresar los datos de usuario y contrasefia asignados en la
pagina Web del SUI www.sui.gov.co garantizando de esta manera el acceso a las aplicaciones de
cargues de informacién al SUL.
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Luego de ingresar los datos correspondientes y dar clic al boton <ACEPTAR>, el sistema lleva al
usuario a la siguiente pantalla (Ver Figura) En dicha pantalla se en la parte inferior derecha el area
correspondiente al programa validador.

usuario SUL
LDIA HUILA-NEIVA-B0666

DIA HUILA-NEIVA

0 N EE=Yan B

28 nov.2005/ RESOLUCION SSPD
20051300028775

de Informacién al SUI
xion a Internet

3] piligenciador OffLine
< manuat

Proyectos de Inversion

@ Ayuda Didactica

|

Manual

Ayuda Didactica

9000 04 Validador
to

& Validador Ligero ®
lidador AAA
idador Energia

14.abr 2005/ RESOLUCION SSPD
20051300006465

ual se modin

06 Validador Gas
1

»v 05 Validador GLP
0l.dic.05 Validador Tele. p—
3 Validador :

ene 06
alidad del Agus
16 ene 0F Validador
Corporaciones de aseo

ca SuUl

CfEmmR R ARRD RAIRDR O

NOTA: El programa Validador Completo se instala solo una vez en el equipo. Solo es necesario
volverlo a instalar cuando hay disponible una nueva versién del programa.

Si es la primera vez que descarga el validador es necesario descargar el Validador Completo

haciendo clic en el icono correspondiente al Validador Completo. ®)

Al efectuar esta accion el sistema solicita guardar o ejecutar los instaladores. Se recomienda bajar
el instalador del validador completo y guardar los instaladores en cualquier ubicacién

Del equipo de computo en el cual se esté efectuando esta accion. Al dar clic en el icono de descarga
se muestra la siguiente pantalla (Ver Figura 3.4).
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usuanrio SUI . soporte SUI
OFICINA INFORMATICA-99998 Horario de stencion telefonica
Fabian Arias Lun a S&b 8 am - 8 pm
Domngos y festvos 10 am - 4 pm
Tel. 8913005 ext 2064 o escribir al

skam cidn meo s rServicios. gov.co
Sistema 8 acon normativided SUI COITe0 SUIERSUperasrvicios. Jov.Co

Rapublica de Colombia

S Y Agunos archivos pusden dafiar su equipo. Si la informacién del archivo, més
fechs 19-enc-2006 . 2006130002877 3/ abajo. parace sospechosa o no ::n‘?a plenameante an el ongen de &l no abra
For Ia cusl se sstablac ni guarde este archivo

sticiones Quejas y red
el Sistema Unico de i Nombre de archvo:  Vakdador_ago.exe
Alcantarillado Tpo de archivo: Aglicacidn
Aseo Da: WAHW.SUILGOY.CO

estiode Soposte. 0 . 10.a90.2005/ R {3\ Este tipo de archivo puede darfiar su aqupo i es qus cortiens
2005130001696 cbdigo malicicss.

Por la cual se establec
actuatizacion y canceld ¢ Desea abrir el archivo o guandario en su equipo?

publicos domy [

Prestadores de Servic Aber ] [ Guarder ] [ Cancelar ] l Mas informacién ]

o

Zonas Especiales . 14.abr. 2005 RESOLUCION SSPD
200513000064565
-:f la cual se moagifica el anexe C de la resolucion SSPD 04 nov. 05 Validador GLP

114 de feb. del 2005 de reporte

11 ene D€ Validador Gas Natural

01.9c. 95 Validador Tele.

e infermacién financiera de los
cres de servicios pubices domicdaros a traves 16 dic 05 Validador Alcaldias.
dei Sistema Unico de informacien Sul 21 dic 0S/06 ene 06 Validador
Calidad del Agua

10 mmm DL Alatisdardos

Al dar clic en el Boton <Guardar> se despliega una ventana donde se escoge la carpeta donde se
desea guardar el instalador del validador (Ver Figura 3.5).

usuario SUI soporte SUI
OFICINA INFORMA TICA-99998 Nulwu de atencidn tolefonica

de Servicios Pu
sSuUl

Repibica da Cobmb e e | (@ Escreono
fecha 18-ene 2006 LIMis documentos

Documertos | ‘s sites de red

cueducto Unico @ o
o g o recientes la:,.: obat Resder 5.0
Icantariitado — B vorila Frefox
w pvin2ip
= Rer— ’ Eacatodo KChlignt_aguas_

Hvalidadaright_ene_2006-1

Mis documentos

Mi PC

.i Nombre Validador_ago = =y
Mis stos dered | Tipo e p— -

s
macen SOT 21.dw: 05/08 ene OE Validador
v Calidad gel Agus

R 3
porte de informacion al SUI % ionS.—-.ex,'::mZ'..,.,
i

Guis rapde SU!

Unavezsscolectada la £l siguiente listado
It Anlie, Al FIAD £ Anbad e Mo comezponde 2 13 evaluacién

Una vez se halla guardado el validador, se muestra una pantalla en la cual se debe escoger la opcion
<Abrir> para que inicie el proceso de instalacion (Ver Figura 4.1).
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Descarga de archivos

ri guarde este archivo.
Nomiore de archivo:  Validador_ago.exe
Tipo de archivo Aglicacion
De Yo W, SUL.gOY.CO
cédigo malkciosa

¢Deeaa abdr &l archivo o guardaro en su equipo?

? Agunos archivos pueden dafiar su equipo. Si 2 nfomacién del archwvo, mas
\/ 2bajo, parece sospechosa o no cort i3 plenamente en &l ongen de &, no abra

(¥ Este tpo de archivo pusde daflar su equpo si es que contens

[ Bpeir ] [ Guardar ] L Cancalar J [I’-Ia‘s nf:macc'rJ

Luego de escoger la opcién abrir se muestra la siguiente pantalla donde se le da clic al botén

<Install>, como se muestra a continuacién (Ver Figura 4.2).

BB survolidador Instalation eSS |
Installer

Ready to Install Swuivalidador

Install To:

1 JE:\NArchivos de programa’Suiv alidador Changs I

e ZE0Z24 MB Free Disk Space
<= 1313 KB Disk Space Required

Spoorn Ingtaller Language :

|
! |Engiizh -1

Spoon Installer

Cancsl l Irestall = I
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Una vez se hace clic al botén <Install> se muestra la ventana para la instalacion de los componentes
Java denominados 'Java Runtime Environment' tal como se muestra en la siguiente pantalla.
Entonces, se da clic al boton <Si> (Ver Figura 4.3).

Installshield wizard j x|

Contrato de licencia

Lea cuidadosamente el acusrdo de licencia siguiente. @

Presione latecla AY PAG para ver el resto del acuerdo.

SUN MICROSYSTEMS, INC.

sAcepta todos los terminos especificados en el acuerdo de licencia? Sielige No, se cenrard el
programa de instalacion. Para realizar lainstalacion de Java 2 Runtime Environment SE v1.4.1_02

debe aceptar el acuerdo.

-~
CONTRATO DE LICENCIA DE CODIGO BINARIO :I

ANTES DE ABRIR EL PAQUETE DE SOFTWARE, LEA DETENIDAMENTE LOS

TERMINOS DEL PRESENTE CONTRATO, AS| COMO CUALESQUIERA DE LOS

TERMINOS ADICIONALES DE LICENCIA PROPORCIONADOS (DENOMINADOS
CONJUNTAMENTE "CONTRATO"). ABRIR EL PAQUETE DE SOFTWARE

IMPLICA LA ACEPTACION DE LOS TERMINOS DEL PRESENTE CONTRATO

S| ACCEDE DE FORMA ELECTRONICA AL SOFTWARE, PULSE EL BOTON

"ACCEPT" (ACEPTAR) QUE ENCONTRARA AL FINAL DEL PRESENTE L‘

InstallShield

< Atrés s | no |

Una vez aceptadas las condiciones de la licencia haciendo clic al boton <Si> se despliega la siguiente

pantalla (Ver Figura 4.4).

Installshield Wizard

Tipo de instalacion

Seleccione el tipo de instalacion que se va a ejecutar.

Haga clic en el tipo de instalacion gue desee vy, a continuacion, haga dlic en Siguiente.

* Tipica

" Personalizada

netallshield

El programa se instalara con las opciones mas comunes. Opcion recomendada
para la mayoria de los usuarios.

Es posible elegirlas opciones que se desean instalar Recomandacda para
usuarios avanzados.

< Alras Siguiente > I Cancelar 1
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Seleccione la opcién 'Tipica' y presione el botén <Siguiente>. Una vez realizado esto se completara
la instalacidn de los componentes Java y se finalizara el proceso de instalacion.

NOTA: Si usted ya tiene instalados los componentes Java en su equipo se mostrara la siguiente
pantalla (Ver Figura 4.5).

Confirmar eliminacion de archivos

Ya tiene Java 2 Runtime Environment SE v1.4.1_02 instalado en esta maquina éDesea desinstalarlo?

Aceptar Cancelar

Escoja <Cancelar> de lo contrario se desinstalaran los componentes Java y no podra utilizar el
validador. Una vez ha terminado la instalacion se presenta la siguiente pantalla, donde se da clic al
botén <Finish> y termina la instalacién (Ver Figura 4.6).

x
Installer

Finished Installation

DESCARGA DEL VALIDADOR LIGERO

NOTA: El programa Validador Ligero se instala peridodicamente. Es necesario volverlo a instalar
cuando hay disponible una nueva version del programa.

NOTA: El programa Validador Ligero contiene las actualizaciones de todos los servicios publicos
domiciliarios. Alternativamente se puede descargar el validador correspondiente a cada servicio. Si
es la primera vez que descarga el validador es necesario descargar el Validador Completo haciendo
clic en el icono correspondiente al Validador Completo.

Los procedimientos para bajar el validador ligero son los mismos que se realizan para la descarga
del validador completo.

DESCARGA VALIDADOR AAA

Una vez se hayan instalado en el equipo el validador completo y el validador ligero, se procede a
descargar de igual forma el validador AAA, que contiene la normatividad vigente aplicable para los
servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo.
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2.5 CARGUE MASIVO

ESTRUCTURA GENERAL DE UN ARCHIVO PLANO

La informacion se deberd alistar en formato de valores delimitados por comas (Comma Separated
Values - CSV), en cuya elaboracion se debera tener en cuenta lo siguiente: O - El separador de
valores serd el simbolo coma (,).

* - El separador de punto decimal permitido sera el simbolo punto (.).

* - Los valores numéricos deben ir sin especificaciones de unidad de moneda u otro simbolo
O - Los valores numéricos no deben tener separador distinto al decimal.

» - Cadaregistro termina en nueva linea (LF) y retorno de carro (RC).

* - Los campos de tipo texto no deben contener comas al interior del mismo.

* - Enaquellos casos donde la informacion no sea aplicable, el campo deberéa enviarse vacio.

* - Los campos de tipo fecha deben reportarse en formato dd-mm-aaaa O - La primera
linea del archivo debera contener los titulos.

+ - Lainformacion de los codigos de las variables como los cddigos de paises o cualquier otro
campo se mantendra actualizada en los manuales de cargue de informacién, con el fin de
que sean utilizados en el diligenciamiento de los formatos y se conozcan los nuevos cédigos
que puedan surgir.

IMPORTANTE, para diligenciar correctamente de los archivos planos se debe leer cuidadamente
ademés de este manual, el Manual de diligenciamiento de cada uno de los archivos de cargue
masivo.

La informacién se debe reportar través de internet, segun el procedimiento que se describa en el
Manual SUI. Para efectos del envio de la informacién el SUI ha dispuesto un programa SUI-
Validador mediante el cual, todo archivo CSV que valla ha ser cargado a través del SUI debe ser
cotejado mediante este validador. Este programa verifica la sintaxis del archivo, realiza controles
l6gicos, comprime y fragmenta el archivo en volimenes. Se recomienda que el tamafio de estos
volumenes a enviar no excedan los 2MB.

Todo formato de reporte por archivo plano presentado en el SUI tendra la siguiente estructura
general:

Encabezado:
Porcion del formato o archivo ubicado en la primera fila o renglén donde se identifican las variables
o columnas del archivo, separadas por comas.

Cuerpo del formato:

Porcién del formato o archivo ubicado abajo del encabezado. En ésta zona del formato es en donde
se diligencian los datos de acuerdo con las especificaciones dadas en la Circular o Resolucion o
cualquier otro acto administrativo.
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Configuraciéon Regional del equipo

Es importante asegurar que el equipo en el cual se esta trabando el archivo en Excel, tenga
configuracion regional en la cual se indique que el separador de listas (valores) sea la coma (,); que
separador de decimales el punto (.) y que no tenga separador de miles de pesos; sistema de medida
meétrico, nimero de decimales, todo esto antes de convertirlo en archivo plano CSV.

Para acceder a esta pantalla de configuracion Regional se accede por:

5 G& Panel de control

Luego de ingresar al panel de Control se busca @ Configuracién regional

pantalla de configuracion:

Configuracién regional

meros | Mareda | Hora | Fecha | Idiomas |

Mus
Positive: [123.456.789 Hegativa: [-123.456.765

S imbola decimal:

Namero de digitos decimales:
Simbolo de sepaiacion de mikes:
123.456.783

|

4

M

Sistema de medida

Métnca

Aceptar |

Cancelar_|

Apicar |

Como convertir un archivo de Excel en un archivo Plano

donde se muestra la

Para convertir un archivo de Excel a archivo plano, en el menu de barra de estado se ingresa a

<Archivo> y se escoge <guarda como>

Luego se identifica de la lista de valores de <Guardar como Tipo> la opcion <CSV (delimitado por
comas) (*.csv)>. Tomando esta opcion queda guardado o convertido el archivo como CSV.
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Guardar como 5 -l 24|
Guardar en:  [[) Mis documentas -] - - & X C ~ Herramientas ~

=] Mis archivas de origen de datos

1;5 I Mis iIrm&genes

Bucara.xls
FORMATO CARGOS DE ACCESO , x|s

; — ‘:: Infarmacidn Técnica.xls

Escritorio

[ * ]
Favoritos
) I
= Nombre de archivo: ILibrol.'xIs Sl Guardar
Mis sitios de red o ordar como bpo: [Libro de Microsoft Excel (% xis) = Cancelar .
osoft Excel 5.0595 (7 x5y =

osoft Excel 97-2002

oD
Hoja de calculo de Micrasaft Excel 4.0 (**.xls)
Hoja de calculo de Microsoft Excel 3.0 {*.x|s)

Holpg de calculo de Microsoft Excel 2.1 (*.xls) =1
COMO VISUALIZAR IVO CSV

Una forma facil de observar el archivo en formato CSV, es abrirlo por el Bloc de Notas, el cual
muestra la informacioén, con los valores separados con comas (,). Ingresando por <Inicio> luego

programas se accede al Bloc de Notas.

El archivo se despliega de la siguiente manera:
& prueba77.cs¥ - Bloc de notas
Archiva Edicion Formato  Ayuda

CODIGO, DESCRIPCION, 4,5, ,,

1,ACTIVO, 54550116061.15,111330303334, 23, 175808510205, 38, 64550116061.15, 221777915040, 24, 20633
11, EFECTIVO,1913216220.93,,1913216220.93,1913216220. 53, ,1913216220.93

1110, BANCOS ¥ CORPORACIONES,1%13216220.03,,10913216220.53,1513216220.03,,1513216220.93
111005, CUENTAS CORRIENTES BANCARIAS,910503793.32,,910503793.32,910503793.32, ,910503793.32
111006, CUENTA DE AHORRO,1002712427.61,,1002712427.61,1002712427.61,,1002712427.61

12, INVERSIONES, 40468018613, 31,1235222010. 26,41703240632. 57, 40468018613, 31,1317708246. 04,4178
1201, INVERSIONES ADMINISTRACION DE LIQUIDEZ RENTA FIJA,39335213673.25,,39335213673.25,393352:
120101, TITULOS DE TESORERIA TES,BL37634423,,8197634423, 3107634423, , 8107634423

120106, CERTIFICADOS DE DEFOSITO A TERMING,6011414305.57,, 6011414305, 57, 6011414305, 57, , 601141
120115, BONOS ¥ TITULOS EMITIDOS POR EL GOBIERMO MAL,17901523583.77,,179001523583.77,179015235
120134,CERTIFICADOS DE DEPOSITO A TERMIND EMN MOMEDA E)('FRANJERR,6555720204.41,,6555?20204.41,'
120190,0TRAS IMNVERSIOMES DE RENTA FIJA,668921156.5,,668921156.5,6658921156.5, ,668921156. 5
1202, INVERSIONES ADMINMISTRACION DE LIQUIDEZ RENTA VARIABLE,1132804940,06,,1132804940,06,1132:
120204, DERECHOS EN FDO DE WALORES Y FIDUCIAS DE INVERSIOM,1132804940.06,,11532804940.06,11528:
1207, INVERSIONES PATRIMOMIALES METODO DEL COSTO,,1528069408.24,1528060408, 24, ,1610555725. 02,
120702, EN SOCIEDAD DE ECONOMIA MIXTA DEL NIVEL MNACIONAL,,998164860,998164860,,998164860, 9051
120751, EN ENTIDADES PRIVADAS,,520004638.24, 520004638, 24, , 520004638.24, 520004638, 24

120799, AJUSTES POR INFLACION,Q,0,0,, 82486226, 78, 32486226. 78

1280, PROVISION PARA PROTECCION DE IMVERSIONES CR,,-202847478.98, -202847478.08,,-202847478,98
128004, EN SOCIEDADES DE ECONOMIA MIXTA DEL WIVEL WACIONAL,,-43207000,-43207000,,-43207000,-4
128051, EN ENTIDADES PRIVADAS,,-240640478.98,-249640478. 98, , -249640478, 98, -2409640478. 08

14, DEUDORES, 21716175555, 73, , 21716175555, 73, 21716175555, 73, , 21716175555, 73

1407, PRESTACION DE SERVICIOS, 51010403.63,,61010403.63,51010403. 63, ,61010403. 63

140790, 0TROS SERVICIOS, 61910403, 63,,61910403.63,61910403. 63, ,61910403. 63

1408, SERVICIOS PUBLICOS,14062392105.13,,14062352105.13,14062392105.13,,14062392105.13

140806, SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES,14062302105.1%3,,14062392105.13,14062392105.13,,140623

Si al visualizar el archivo en bloc de notas aparece como separador de valores el punto y coma (;)
se debe reemplazar estas, por comas (,), lo cual se puede hacer entrando por <ediciéon>y luego por

<buscar y reemplazar>.
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VALIDACION DE LA INFORMACION

La Superintendencia de Servicios Publicos con el objetivo de facilitar la validacion de la informacion
solicitada por el SUI en archivos planos a los prestadores de servicios publicos ha desarrollado un
programa para efectuar esta labor, el cual esta disponible a través de la pagina

www.sui.gov.co. Un archivo plano es un archivo en el cual cada uno de los campos de informacién
solicitados es separado por un caracter especial, que en el caso de un archivo CSV es el caracter
coma.

La funcionalidad del programa validador depende del archivo que se valide.

El programa verifica la sintaxis del archivo plano, realiza las validaciones que deben cumplir cada
uno de los registros, lo fragmenta y lo comprime. El objetivo de comprimir el archivo es facilitar y
reducir errores que se presenten en la comunicacién durante él envié de informacion a través de
internet.

TRABAJAR O UTILIZAR EL VALIDADOR SUI

Una vez elaborado el archivo plano tipo CSV, cumpliendo con las variables establecidas en la
Resolucién o Circular se procede a validar dicho archivo siguiendo los siguientes pasos, ingresando
por inicio, todos los programas, validador sui.

Identificar el Servicio Publico correspondiente

De la lista que se muestra se escoge el servicio Publico que presta la Empresa.

&Sui yalidador =101 x|
Archivo Configuracion Ver Ayuda
Trabajo de Validacion

Nit Empresa: 800250984

Grupo de Format... |.ﬂ..ﬂ..ﬂ. -
G deF at General
TURD €6 FOrMAt- |oyoctricidad

Formato a Validar: (43
glp
Archivo a Validar: |[gaf

elecomunicaciones

Seleccion... |

Seleccionar la Norma correspondiente

De la lista de valores se selecciona la Normas (Circular o Resolucién), con la cual se ha solicitado
informacion a la empresa.
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=101 x|

Archivo Configuracion WYer
Trabajo de Validacion

Ayuda

Nit Empresa: 800250934

Grupo de Format... |telecumunicaciones

Grupo de Format... |General

'General

circular SSPD 009 {puc)
Archivo a Validar: resolucion SSPD 3490
resolucion SSPD 5100

Formato a Validar:

Seleccion...

Formato a Validar

Se escoge el formato a validar definidos para el servicio y la Norma escogida.

& sui validador
Archive Configuracion Ver Ayuda
Trabajo de Validacion

Nit Empresa: 800250984

_1of x|

Grupo de Format... | ARA

Grupo de Format... \ circular SSPD 009 {puc)

Formato a Validar: \ est financleros Acueducto 2001-2003

Archivo a Validar:

lest financieros Acueducto 2001-2003

est financieros Acueducto 2000
lest financieros Acueducto 98

Seleccion... |est financieros Acueductn 99

Informacion de Esta
st Tir

lest NMnancieros Alcantarillado 2001-2003
est financieros alcantarillado 2000

0s alcantarillado 98

_est financieros alcantarillado 99

Seleccionar Archivo

Seleccione el archivo a validar, oprimiendo el boton <Seleccién>, aparece la siguiente pantalla:

|

Buscar en: | [] Suivalidador

~| =] [ = B8 a=l

1 Escritorio
Mi PC
Disco de 3% (A
= Disco local {C:)
[ Archivos de programa

[ Suivalidador

=3 DISC2 (D:)

=2 Disco compacto (E:)

[ dirformat
D archivog
[y BuRBAA,
D confemp
[y hs_err_p
[Yhns_err o

alog [ hs_err_pim?zu.'
8.1og [) hs_err_pid920.14
0.10g [ idev-rtjar

8.log D plugins. jar

glog [} VALIDADOR.BAT
6.10a [ validador.jar

4 [

Nombre de archivo: |

Archivos de tipo: | Todos los archivos

| Abrir || Cancelar |

Elaborado por:

Neddy Cuasquer.
Auxiliar Administrativo

Encargada Proceso de Comunicaciones

Revisado por:

Jefe de Control Interno

Dra. Paola Cortes Acuia

Aprobado por:
Dr. Ernesto Forero Clavijo
Gerente General




MANUAL DE CARGUE DE INFORMACION A ENTES DE MLL-0L.01
. ’ CONTROL PUBLICO
Sibate i
Emisor Aux Fecha de Emision:| Fecha ultimo cambio: L/C: Pag. 23 de
Administrativo 20-08-2010 01-09-2017 B 171

Se identifica la carpeta del disco duro del computador del usuario en donde se tiene almacenado el
archivo en formato CSV, y se da clic sobre el boton abrir.

Validar Archivo

Una vez seleccionado el archivo a validar se activa el botén < validar>.

% sui validador 10l xl
Archivo Configuracion Ver Ayuda
Trabajo de Validacion

Nit Empresa: 800250984

Grupo de Format... | AAR - |

Grupo de Format... \ circular SSPD 009 {puc) - |

Formato a Validar: | est financieros Acueducto 2001-2003 - |

Archivo a Validar: C:l[)m:umen{ : I d l UTIEREscritor...
‘ Seleccion... | | Validar J

Informacion de Estado

I ]

Una vez se dé clic en el botdn <Validar> En “Informacion de estado” aparece uno de los siguientes
avisos:

Error en operacion del sistema Error que no permite el normal funcionamiento del validador. Por
favor comuniquese con la Oficina de Informatica de la SSPD.

El archivo contiene errores de validacién: Error del archivo. Corresponde a un tipo de error
identificado por el validador.

La validacion no contiene errores El archivo no presenta errores y por lo tanto puede ser
comprimido.
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I x]

Archivo Configuracion Ver Ayuda

Trabajo de Validacion

Nit Empresa: 800250984

Grupo de Format... | AAA |

Grupo de Format... | circular SSPD 009 {puc) - J

Formato a Validar: | est financieros Acueducto 2001-2003 - |

Archivo a Validar: C:\Documents and Settings HAGUTIEREscritor...

| Seleccion.. | | \alidar

Informacion de Estado

:> ‘alidacion Completada:Se encontraron errares. Por favar mire el log

£& sui validador =10 x|
Archivo Configuracion Ver Ayuda

Trabajo de Validacidn

Hit Empresa: 800250984

Grupo de Format... | AAA

dl

Grupo de Format... | circular S5PD-CRA 001

dl

Formato a Validar: | CRA 001 - B (Facturacion Alcantarillado) w |

Archivo a Vahdar: C:'Documents and Settings HAGUTIEREScritor...

| Seleccion.. | | validar | | Comprimir |

Informacidn de Estado

|

|:‘> Validacion Completada: Mo se encontraron errores

Si al validar aparece el mensaje “El archivo contiene errores de validacion “se da clic ver, log de

cargue, en donde se muestran los errores cometidos al diligenciar el formato de valores delimitados
por comas (Comma Separated Values — CSV).
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Informaciin de Estado

Walldacion Completada:Se encor

itraron errores. Porfavor mire el log

Al visualizar el Log se obtiene una pantalla que indica los distintos tipos de Mensajes de error que
se han cometido al diligenciar el formato CSV.

£ Contenido del Log \

Contenido del Log:

Linea: 2 Columna: ldColumna:ll -
Linga: 3 Columna: ldColumnall -
Linea: ¥ Columna: lColumna:0 -
Linea: 9 Columna: C [dColumna:3
Linea: 8 Columna: T laColumna:s
Linea: 14 Columna: ldColumna:o
Linea: 18 Columna: laColumna:0

Linea: 29 Columna: [dColumna0

a 651 Columna; ldColumna0

2 558 Columna; ldColumna:l
1562 Columna: ldColumna:0
563 Columna: ldColumnacl
: 564 Columna: ldColumna:0
: 565 Columna: IdColumnal
Linea: 569 Columna: ldColumna:l
Linea: 582 Columna: ldColumnal
Linea: 584 Columna: IdColumnal
Linea: 585 Columna: ldColumnal
Linea: 586 Columna; IdColumna0

Comprimir Archivo

552 Columna: ldColumna0 --
2 554 Columna: ldColumnal --
: 556 Columna: ldColumna --

=La linea no contiene todos los campos
=La linea no contiene todos los campos
=La linea no contiene todos los campos
--=El campo no cumple el formato

--=El campo no cumple 1a regla de calculo
--=La linea no contiene todos 10s campos
—=La linga no conliene 1WaGos 10S campos
Linea: 21 Columna: lIdColumna0 --=La linea no contiene todos los campos
--=La linea no contiene lodos los campos
Linea: 430 Columna; ldColumna0 --
Linea; 499 Columna; lColumna 0 --
Linea: 516 Columna, ldColumna0 --
Linea: 528 Columna, ldColumna 0 --
Linea: 530 Columna, ldColumna0 --
Linea: 533 Columna, ldColumna 0 --
Linea: 534 Columna: ldColumna --
Linea: 535 Columna: IdColumnal --
Linea: 547 Columna: ldColumna0 --

=Lalinea no contiene fodos los campos
=Lalinea no contiene lodos 108 campos
=Lalinea no contiene lodos los campos
=Lalinea no contiene lodos los campos
=Lalinea no contiene lodos 108 campos
=Lalinea no contiene lodos I0s campos
=Lalinea no contiene lodos 10s campos
=Lz linea no contiene tlodos 10s campos
#Lalinea no contiene fodos los campos
--=La linea no contiene todos los campos
=Lz linea no contiene fodos los campos
=Lz linea no contiene todos los campos
*La linea no contiene todos los campos
--»La linea no contiene fodos los campos
--»L3 linea no contiene todos los campos
-»La linea no contiene todos 10s campos
~»La linea no contiene todos los campos
--»La linea no contiene todos 10s campos
--»La linea no contiene todos l0s campos
--»Lalinea no contiene todos l0s campos
-=Lalinea no contiene todos 108 campos
--=La linea no contiene todos 10 campos
--=La linea no contiene todos los campos

[«]

El botén <comprimir> de la pantalla inicial no se activa hasta tanto no se tenga el archivo CSV sin
errores, con el mensaje La validacion no contiene errores Una vez se tengan corregido los errores
se activa el botdn <comprimir> permitiendo escoger la carpeta en donde se desea guardar dicho

archivo ya comprimido.
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& sui validador =10 x|

Archivo Configuracion Yer Ayuda
Trabajo de Validacion

Hit Empresa: 800250984

Grupo de Format... | AMA v |

Grupo de Format... | circular SSPD-CRA 001 v |

Formato a Validar: [ CRA 001 - B (Facturacion Alcantarillado) - [

Archivo a Validar: C:\Documents and Settings \HAGUTIEREScritor...

| Seleccion... | | Validar | ‘ Comprimir |<:I

Una vez se da clic sobre el botdon comprimir nos permite ubicar una carpeta en la cual se quiere

guardar dicho archivo comprimido

x|

Guardar en: |[] SuiValidador hd @ @ @ @E

[ Escritorio

(= dirformat [ mis documentos

D confempr Mi PC

[ hs_err_pi|  [Z] Disco de 3% (&)

[ hs_err_pi Disco local {C:)

[ hs_err_pi ] Archivos de programa
et 1 Suivalidador
jdev-rt jar

c £ Nuevo vol (D3}

4|

[ plugins ja

Nombre de archivo: |

Archivos de tipo: | Todos los archivos -

Guardar || Cancelar

Dando clic en el botén guardar, este comprime el archivo, dejandolo guardado en la carpeta
seleccionada, y quedando listo el archivo con extensién. sui para ingresar al SUI. Cuando ya ha
terminado el proceso aparecerd un mensaje como el que sale en la siguiente pantalla;
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& Sui Yalidador -0l x|

Archivo Configuracion Yer Ayuda
Trabajo de Validacion

Nit Empresa: 800250984

Grupo de Format... | AL - |

Grupo de Format... | circular SSPD-CRA 001 - |

Formato a Validar: |CFU1 001 - B {(Facturacion Alcantarillado) |

Archivo a Validar: C:\Documents and Settings HAGUTIEREscritor...

| Seleccion... | |  Validar | | Comprimir |

Informacion de Estado

Compresion Completa, codigo de chequeo: QUWIVEFHNGHMEQ@MNL

iIMPORTANTE!

Tenga en cuenta anotar el codigo de chequeo que presenta el mensaje, ya que cuando se cargue el
archivo a la pagina del SUI por Internet se lo pedira.

Este codigo de chequeo esta relacionado con el servicio, el formato, el periodo de reporte y la dltima
version del validador, por tanto, verificar que siempre se esté trabajando con la Ultima version del
validador.

Hasta aqui ha terminado el proceso de validacién del archivo y este queda listo con extension. sui
para ser cargado en el médulo de cargue en la pagina del SUI.

Vea mayor detalle del funcionamiento del programa SUI VALIDADOR, en su respectivo Manual de
Funcionamiento. El hecho de que un archivo este validado no quiere decir que toda la informacion
se encuentre correcta. El validador realiza validaciones de tipo sintactica y algunas de valores, pero
no para todos los campos.

CARGUE DE INFORMACION

Una vez se tenga el archivo validado y comprimido con extension. sui, se procede a realizar el cargue

a la pagina www.sui.gov.co.
Inicialmente se accede al médulo ingresando el nombre de Usuario y Contrasefia asignado a cada

Operador.

Una vez el usuario a ingresado al médulo se desplegara en la parte inferior el menu de servicios
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usuario SUI
EMPRESA DE PRUEBAS-99903

EMPRESA DE PRUEBAS
/

Sistema Unico de Informacion
de Servicios Piblicos

Sul

Republica de Colombia
fecha 21-abr-2006

normatividad SUI

NUEVA! 02.feb.2006/ RESOLUCION SSPD
20061300002305
Por la cual se establece el reporte de
informacién sobre peticiones,quejas y
recursos de los usuarios a través del Sistema
Unico de Informacion SUL

/ICIOS

B N EERY2 G

10 ago.2005/ RESOLUCION SSPD
20051300016965
Por la cual se establece el régimen de
inscripcion, actualizacién y cancelacion de los
prestadores de servicios publicos
[CICF Ml domiciliarios en el Registro Unico de
Prestadores de Servicios Plblicos - RUPS

14.abr.2005/ RESOLUCION SSPD

20051300006465
Por la cual se modifica el anexo C de la
resolucion SSPD N° 20051300002395 del 14 de
feb. del 2005 de reporte complementario de
informacion financiera de los prestadores de
servicios publicos domiciliarios a través del
Sistema Unico de Informacion SUIL

soporte SUI

Horario de atencion telefénica
Lun a Sab 8 am - 8 pm
Domingos y festivos 10 am - 4
pm

Tel 6913005 ext. 2064 o
escribir al correo
sui@superservicios.gov.co

diligenciador SUI
Diligencie los Formularios de
Reporte de Informacion al SUI
sin Conexion a Internet

@ Diligenciador OffLine

7'_. Manual

@ Ayuda Didactica

validador SUI

Al J

Ayuda Didactica

19.ago. 04 Validador
Completo

05.abr 06 Validador Ligero
19.abr.06 Validador AAA

ElL
05.abr.06 Validador Gas
Natural

05.abr.06 Validador GLP

05 abr.0O6Validador Tele.

a

evaluacion de reporte de informacién al SUI

19.dic .05 Validador
Alcaldias.

DRADRDRDRADR .

Al seleccionar un servicio se desplegara un subment donde se podra escoger el topico donde se

desea cargar informacion

usuario SUI
EMPRESA DE PRUEBAS-99903
EMPRESA DE PRUEBAS

| Energia /

Sistema Unico de Informacion
de Servicios Publicos
Republica de Colombia
fecha 21-abr-2006

normatividad SUI

. NUEVA! 02 feb 2006/ RESOLUCION SSPD
20061300002305

Por la cual se establece el reporte de
informacion sobre peticiones quejas y
recursos de los usuarios a través del Sistema
Unico de Informacion SUl

Servicios
Acueducto
llad:
Centro de rt
. 10.ag0.2005/ RESOLUCION SSPD
ERFEN & ;0051300016965
Administrativo.En Por la cual se establece el régimen de
inscripcion, actualizacién y cancelacion de los
Comercial.En prestadores de servicios publicos
Financiero.En domiciliarios en el Registro Unico de
Prestadores de Servicios Plblicos - RUPS.
Tecnico.En
Gas Natural
GLP
CIER o . ... oo:/ resoLucion sspo

o 20051300006465
Por |a cual se modifica el anexo C de la

_ resolucion SSPD N°® 20051300002395 del 14 de

B N e G

D RRXRD R

Diligencie los Formularios de
=2 Reporte de Informacién al SUI
sin Conexion a Internet

%) piligenciador OffLine
',::_ Manual
@ Ayuda Didactica

® 4

soporte SUI

Horario de atencion telefonica
Lun a Sab 8 am - 8 pm
Domingos y festivos 10 am - 4
pm

Tel. 6913005 ext. 2064 o
escribir al correo
sui@superservicios gov co

diligenciador SUI

Manual

Ayuda Didactica

19.ago 04 Validador
Completo

05.abr.06 Validador Ligero
19.abr 06 Validador AAA

05.abr.06 Validador Energia
El.
05.abr.06 Validador Gas
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Seleccionado el topico se presenta un menu que indica el tipo de cargue que se desea realizar.

usuario SUI

soporte SUI

EMPRESA DE PRUEBAS-99903 Horario de atencién telefénica
EMPRESA DE PRUEBAS Lun a S&b 8 am - 8 pm

= Domingos y festivos 10 am - 4
lnicio / Eneraia / Financiero £ 3
Sistema Unico de Informacion v Tt s SOl Tel €913005 ext' 2064 o
de Servicios Publicos escribir al correo
su. sui@superservicios gov.co

Republica de Colombia

NUEVA! 02 feb 2006/ RESOLUCION SSPD )
fecha 21-abr-2006 20061300002305 diligenciador SUI

Por la cual se establece el reporte de Diligencie los Formularios de
informacion sobre peticiones,quejas y Repnrts de nfamacion alsul
recursos de los usuarios a través del Sistema sin Conexion a Internet
Unico de Informacion SU @ Diligenciador OffLine

= Manual

servicios

1

@ Ayuda Didactica

. 10.ag0.2005/ RESOLUCION SSPD

20051300016965 validador SUI
Por la cual se establece el régimen de -
inscripcién, actualizacion y cancelacion de los — Man |
Comercial.En prestadores de servicios plblicos @ Ayuda Diddctica
domiciliarios en el Registro Unico de 19500 04 N
Prestadores de Servicios Plblicos - RUPS 40 |- 2go.04 Validador
> Cargue Masivo Completo
B ERDrich de Tormulnrine %) 05.abr.06 Validador Ligero
- ( 19.abr.06 Validador AAA
EEIADOR CURntas . 14.abr.2005/ RESOLUCION SSPD X e B
Por la cual se modifica el anexo C de la El.
aE Tanw resolucion SSPD N° 20051300002395 del 14 de &) 05.2br.06 Validador Gas
feb. del 2005 de reporte complementario de Natural
5 SlonaN EINSTEan informacién financiera de los prestadores de ) 05 abr 06 Validador GLP
" S5SPD servicios publicos domiciliarios a través del
M) 05.abr.06Validador Tele.

_ Sistema Unico de Informacién SUIL E

16 i AR Vet

Al ingresar a una de las opciones de cargue masivo se desplegara una nueva ventana que se divide
en dos secciones: una a la izquierda de menus y una central con el cargue de informacion, en donde
se identifican los tipos de formatos a reportar.

Sistema Unico de Informaci
Libertad y Orden
5-11.2003 EMPRESA DE PRUEBA
M NGO {: A R‘:\v UE
JCRE
Plan de Carga de Informacién
d empresa:99sy
REPORTES
Fechabicl FechaFinl  TpodeArchivo  Periodo  Estade D Archivos ComeR e
2003-08-01 2003-12-25 o0 1.:' o 1A 2003 Pendiients
2003-08-01 2003-12-25 nLlfAN.V-ARI.LA['C 1A2003 Pendients
2003-08-01  2003-12-25 COMERCIAL ASEQ 142003 Certificado
LINEAS EN SERVICIO Y
2003-10-27 b 172003  Pencients
2003-11-04 2004 ACIGEEUMEDOS Penclierts
2003-11-04 2004 c Pencllents
200311-01 2008-11-30 Pra:'z'm&;;cx@es 10M2003  Pendierts
2003.11-04 20040228 TATTURACEN | | 5M2003  Penclents
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OPCIONES DE CARGUE DE INFORMACION

PLAN DE CARGA DE INFORMACION DEL PERIODO

El Plan de Carga de Informacion del periodo es el sitio por donde se realiza el cargue de informacién
de archivos planos al SUI, de los aplicativos que a la fecha de consulta se encuentran vigentes, es
decir no ha vencido el plazo de reporte. La programacion de los tiempos de cargue se realiza
automaticamente de acuerdo al cronograma de reporte de informacién establecido en las Circulares
y Resoluciones.

Id empresa: 3333

Datos de Certificar Fecha

Fecha Inicial Fecha Final Tipo de Archivo Periodo Estado ervio Archivos Consolidado Cerificacian
= 5 COMERCIAL g -
2003-08-01 2003-12-25 ACUEDLCTO 14 2003 Pendiente
COMERCIAL -
2003-08-01 2003-12-25 £ 2003 endiente
00001 20031225 4| canrapiLapy A0 Fendenls
2003-08-01 2003-12-25 COMERCIAL ASEO 1 & 2003 Certtificado

LINEAS EN SERVICIO v
TRAFICO POR

- -
20031027 20031121 ot nl o 172003 Pendierte
MUNICIPIO
FACTURACION .
2003-11-04 2004-04.30 8 M 2003 endiente
11-04 2003-03-30 0 ecomunicaciongs @M Pendierte
FACTURACION )
20031104 2004.04-30 2T AT o SM 2003 Pendients

PLAN DE CARGA DE INFORMACION GENERAL

El Plan de Carga de Informacion General, nos permite seleccionar los formatos a cargar establecidos
en las Circulares y Resoluciones identificando el periodo a reportar.

Se realiza a manera de busqueda definiendo los parametros que se encuentran en el encabezado
del plan de cargue.

Una vez se da clic sobre Plan de Carga de Informacioén General, se presenta la siguiente pantalla:
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PLAN DE CARGA, PLAMN DE fﬂ GA DE | e i
NFORMACIONDEL PERICDO  NFORWACIONGENERAL  horCIONCARGUE APERIODICO
Afio Periodo ==
|2D[|3 ﬂ IMensua\ (M ;I N® Periodo ITE pES
Fecha Inicial Fecha Final Tipo de Archivo Periado Estado Archivos Dfﬁfige Cetificar Cer:iiiir;zidn
2003-11-04 2003-12-30 ??I_CIET(IIJSI::‘S[[ICI)CII\JACIONES 1M 2003 Pendiente

Se selecciona el afio, el periodo a reportar y el No. De periodo seleccionando la lista correspondiente.

Afio Periodo

|2mn3j N° Perioca |1 ¥
-
1998 -
1999 Bimestral (B) -
1 . - 2000 Trimastral (T) sde 4 Fecha
Fecha Inicial Fecha Final Tipo de Archivo 5001 Semestral (3) o Ce - Cortificacion
Anual (4) o
5 FACTURACION 2noz 8 neriodic \ y &
2003-11-04 2003-12-3 - - A o ventual (E] L
003-11-04 2003-12-30 1) eeopumicaciones ' 2003 perbieoo evere ) 7
S
£l
10
11 x

Una vez definidos los datos de la blusqueda se da clic al botén ver, y se generan o muestran los
formatos para la busqueda asi:

Afio Periodo

IEDDH j |Tr|me.i'tral m

~] M° Periodo I1 "I WER

Tipo de

Archivo
LINEAS EN
SERMICIO Y
TRAFICO
2003-11-21 POR
ESTRATO
POR
MUNICIPIC

TELEFONOS
PUBLICOS

Datos de
envio

Fecha

Estada Certificacion

Fecha lnicial  Fecha Final Periodo Archivos Certiticar

2003-10-27 1T 2003 Pendiente

2003-10-27  2003-11-24 1T 2003 Pendiente

CREACION CARGUE APERIODICO

Creacion de cargue aperiédico, nos permite crear formatos para cargar, es decir en los casos que el
reporte de la informacién sea eventual o aperiddico se debe crear el formato o tipo de archivo para
cargarse.
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PLAMN DE CARGA DE PLAN DE CARGA DE

INFORMACION DEL PERIODC

INFORMACION GEMERAL

CREACION CARGUE APERIODICO <:I

Para la creacién de los cargues aperiodicos se da clic sobre “CREACION CARGUE APERIODICO?,

y se genera la siguiente pantalla:

Servicio |Ezw:ma un servicio

Tipo de Archivo -
Fecha Inicial del

periodos reportar;

Fecha Final del periodoa

reportar

CREAR

Inicialmente se escoge el Servicio Publico especifico.

Servicio: IEsc:nja un servicio

Escoja un servicio

GAS NATURAL

Tipo de Archivo

Fecha Inicial del
petiodoa reporar:

ESTADOS FINANCIEROS CONSOLIDADOS

Una vez escogido el servicio Publico, se procede a seleccionar el tipo de archivo a crear.
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Servicio: [ TELEFOMIA x|
|

TARFAS DE LARGA DISTANCIS NACIONAL (TAR
- TARFAS COMPONENTE POR DISTANCIS, TPECLE
Fecha Final del periodoa [1apiFas TPBCL ACCESO INTERMET (PLAN REGULADO ¥ ALTERNO)
reportar TARFAS TPECL ¥ THMR-PLAN BASICO

TARFAS TPBCL ¥ TMR-FLAN ALTERNO

Tipo de Archivo

Fecha Inicial del
periodos repottar:

Luego se procede a seleccionar la fecha inicial del periodo a reportar y la fecha final del periodo.

Servicio: | TELEFOMA, |

Tipo de Archivo ITAR‘\F.&S LARGA DISTANCIA INTERMACIONAL (TARIFA PLERA ' PLAN ALTERNO) L]

Fecha Inicial ciel
periodoa reportar:

Fecha Final del periodoa
reportar

CREAR |

Para colocar las fechas se da clic sobre el cuadro ..., y se genera un calendario en el cual se escoge
la fecha especifica.
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Serviciar [ TELEFOMNIA, |
Tipo de Archivo ITAH\FA:E‘ LARGA DISTAMCIS INTERNACIOMAL (TARIFA PLEMA Y PLAN ALTERMC) :I

Fecha Inicial del

2003-11-05
periodoa reportar: 2003-11-0

Fecha Final del periodoa
reportar

oI
Noviembre 2003
| | | |
mm Mar [Mie [Jue [Vie lﬁ
CREAR | _l——
2 B e 5B B
2 o [u 12 13 [ 15
6 [z [1B 19 2o 21 [2
22 P4 s 8 7 2 @

Luego de seleccionar las fechas se da clic al Boton “CREAR”, y se generan automaticamente los
formatos o tipos de archivos a reportar.

Una vez creados los archivos o formatos los busco por “PLAN DE CARGA DE INFORMACION DEL

PERIODQ?, es decir por:

PLAMN DE CARGA DE

PLAM DE CARGA DE

CICN CARGLUE APERIODICO

=)

Id empre=a:9999

Fecha Inicial Fecha Final

Cetificar Fecha

C A
IMFORMACION DEL PERIODC INFORMATION GENERAL CREA
Y se genera la siguiente pantalla:
Tipo de Archivo Dah:us}de Archivios
ENYIO

TARIFAS LARGA
DISTAMCIA
2003-11-05 2003-11-12 INTERNACIONAL
(TARIFA PLEMA Y
PLAN ALTERMC)

Pﬂ:do Estado

2003-11-
05 r2003-
11-06

Pendiente

Conzolidado Certificacion
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Se ha creado el formato o tipo de archivo donde en el periodo sale especificado las fechas que se
definieron al crear el archivo. Tener en cuenta que la fecha inicial del reporte se genera a partir del
dia en que se cree el formato, y la fecha final se establece automaticamente 7 dias después.

COMO REALIZAR EL CARGUE DE INFORMACION

El Plan de Carga de Informacién es el sitio por donde se realiza el cargue de informacién de archivos
planos al SUI, el cual cuenta con una programacién en tiempos de los formatos de acuerdo al periodo

a reportar.
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1
2
PLAMN DE CARGA DE PLAN DE © s34 DE FREACION CARALE APERIGBICO 3
INFORMACICN DEL PERIODO INFORM, ENERAL CREACION CARGLE APERIDLIED
Id empresa:9999
- ’ L ) . Datos de A Certificar Fecha
Fecha Inicial Fecha Final Tipa de Archiva Periodo Eztacdo eria Archivos Fonsolidads Certificacion
COMERCIAL ,
2003-08-01 20031225 75/\Cir 142003 Pendisrte
COMERCIAL ,
| | _ 25
2003-08-01 20031225 ["0oisi apo 142003 Pendente
2003-08-01 2003-12-25 COMERCIAL ASEQ  1AZ2003  Certificado
LINEAS EN SERVICIO Y
TRAFICO POR _
3,
200310-27 2003-11-1 _oto o oo 172003 Pendiente
MUNICIFIO
TARIFAS LARGA
DISTANCLA 2003-11-
2003-11-05 20031112 INTERNACIONAL 05/2003-  Pendiente
(TARIF4 PLENA ¥ 11-06
PLAN ALTERNO)
FACTURACION ,
2003-11-04 2004-04-30 0% DL onEs SM2003 Pendiente
FACTURACION ,
2003-11-04 2004-04-30 % DL onEs TM 2003 Pendente
4 5 6 7 8 9
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Fecha inicial: Es la fecha a partir de la cual puede empezar a reportar la informacion.
Fecha Final: esta fecha desaparecera de la pantalla los botones para ingreso de datos de
envio, carga de archivos y certificacion de la informacion (a la derecha)
Tipo de archivo: Este campo muestra cada uno de los formatos que se deben reportar
Periodo: Muestra el periodo que se debe reportar en el lapso de tiempo indicado por las
fechas inicial y final, en el ejemplo es el mes 5 (mayo) del afio 2003
Estado: Indica en qué estado se encuentra la informacién correspondiente a cada formato.
Podemos distinguir en este campo los siguientes estados:
* Pendiente: Indica que no ha reportado la informacion
correspondiente al formato
+ Cargado a BD: Indica que ha enviado informacién y la ha cargado
a la Base de Datos
» Certificado: Indica que ha certificado la informaciéon y ésta ya no
puede cambiarse

Datos de envio: Esta opcion permite ingresar informacién general acerca de la persona
responsable de la informacion, teléfonos, correo electronico y alguna observacion.
Archivos: Esta opcién le permite relacionar, validar y cargar los archivos que componen
cada uno de los formatos.

Certificar Consolidado: Permite certificar la informacién enviada por cada formato. Este es
el paso final que debe realizar, después del cual no podra modificar ninguna informacion.
Fecha de Certificacién: Una vez se certifique la informacion del formato o tipo de archivo,
se genera automaticamente la fecha y hora de la certificacion.

DATOS DE ENVIO

Lo primero que debe hacer antes de cargar los archivos es ingresar los Datos de Envio, para ello
escoge la linea correspondiente al tipo de formato que va a reportar y da clic en el botén de la
columna Datos de Envio, y le aparecera la siguiente pantalla:
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Tipo de Archivo, COMERCIAL SECTOR RESIDEHCIAL
M2 Archivo. 393 Fecha Inicio. 2003-06-01 Fecha Fin. 2003-07-26 5 M 2003

FECHA DE RADICADO:
PERSOMNA RESPONSABLE DIANA GOMEZ
TELEFONO DE CONTACTO 1: 5495300
TELEFOMO DE CONTACTO 20 3471700

CORRED ELECTROMCO:  soportecreg@@00/mundo.com

prushas

OTAS:

REGISTRAR

En esta pantalla debe diligenciar los datos solicitados, con el fin de poder tener alguna informacién
para comunicarse con los usuarios. Una vez diligenciada la informacion debe dar clic en VOLVER

para retornar a la pantalla anterior.

ARCHIVOS

Para cargar los archivos correspondientes a cada formato debe hacer clic en el bot6én de la columna

Archivos, se le desplegara la siguiente ventana:

Tipo de Archivo, COMERCIAL SECTOR RESIDEHCIAL
M Archivo. 393 Fecha Inicio. 2003-06-01 Fecha Fin. 2003-07-26 5 M 2003
RELACIOHNAR ARCHIYVO
MOMBRE ORIGIMNAL — MNOMBRE ARCHINO () ESTADO  LOG DE CARGA I_J_F‘LlL_LL CARGAR ABD BORRAR

YJ" archivo ha sido cargado a la BD y queda en espera de ser certificado por la empresa.

Como resultado del proceso el archivo puede presentar los siguientes estados: Recibido(R), Cargado (G} Indica que &
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En la parte superior de la ventana aparecen los datos del formato, las fechas y el periodo que se
esta cargando. Para enviar un archivo debe dar clic en el botéon “RELACIONAR ARCHIVO”, y
entonces aparecera la siguiente ventana:

Tipo de Archivo. COMERCIAL SECTOR RESIDEHCIAL

M® Archivo. 393 Fecha Inicio. 2003-06-01 Fecha Fin. 2003-07-26 5 M 2003

FECHA DE CARGLUE

OBSERYACIONES iI

CLAVE WALIDADOR:

CARGAR ARCHVC |

En el campo OBSERVACIONES puede hacer cualquier anotacién con respecto al archivo que esta
enviando. En el campo CLAVE VALIDADOR debe digitar el cédigo de chequeo que le arrojo el
validador cuando comprimi6 el archivo.

Después de digitar la informacion solicitada de clic en el botén CARGAR ARCHIVO y se desplegara
la ventana para indicar la ubicacién y nombre del archivo a enviar.

iIMPORTANTE!
Recuerde que para cargar el archivo este debe tener extension. sui y estar comprimido por el
validador de sintaxis en el usuario.

Tipo de Archivo. COMERCIAL SECTOR RESIDENCIAL
N® &rchivo. 393 Fecha Inicio. 2003-06-01 Fecha Fin. 2003-07-26 5 M 2003
Por favor el nombre no debe contener caracteres especiales ni guiones "-"
Haga click en Examinar y selecione el archivo, despues haga click en Cargar Archivo
Examinar...
CARGAR ARCHIVO |

Seleccione el archivo que va a cargar y luego de clic en CARGAR ARCHIVO, mientras se ejecuta el
cargue de la informacién, aparecera en la pantalla el siguiente mensaje:
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CARGADOR DE ARCHIVOS VALIDADOS

Un momentoe por favor...

Al terminar el cargue de la informacion, se vera una pantalla asi:

Tipo de Archivo. (700) COMERCIAL ACUEDUCTO

M® Archivo. -1 Fecha Inicio. 2003-08-01 Fecha Fin. 2003-12-25 1 A 2003
RELACIONAR ARCHIVO
LOG DE CONSOLIDADD CARGAR A4
! JO E g £ 2
MOMBRE ORIGIMAL NOMERE ARCHIWO (*)ESTADO CARGS PARCIAL BD BORRAR
archivo acueducto sui 9999_700_1_A_2003_id2579 sui  Recibido r

Como resultado del proceso el archivo puede presertar los siguientes estados:
Recibido: Indica que el archivo ha sido recibido.

Rechazado: Indica que el archivo tuvo errores en la validacion cargue dentro del formato o con la base de
datos (ver Log de Carga).

En donde los campos de la tabla inferior muestran lo siguiente:

1. Nombre Original: Es el nombre que tiene el archivo enviado por el usuario.

2. Nombre Archivo: Es el nombre que le otorga autométicamente el sistema cuando se hace la
carga del archivo

3. Estado: Indica el modo en que se encuentra la informacién del archivo, estos estados pueden ser:

Recibido: Indica que el archivo ha sido recibido, y que se encuentra listo para validarse

con el consolidado parcial.

Rechazado: Indica que el archivo tuvo errores en la validacion cargue dentro del formato o con la
base de datos (ver Log de Carga)

Sin Errores: Este estado indica que el archivo ha pasado la validacion de cargue,

se encuentra sin errores y listo para proceder a cargarse a la base de datos y a

generar su correspondiente certificacion.

Pendiente de Cargue: Este estado indica que el archivo se encuentra en cola para

ser cargado al BD. Se recomienda no cambiar este estado.
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Cargado a BD: Indica que ha enviado informacién y la ha cargado a la Base de
Datos Certificado: Este estado indica que ha certificado la informacién cargada a la
base de datos, y una vez se encuentre en este estado esta pasa a ser Oficial y no se

puede modificar.

Log de Carga: Este botén permite ver si el archivo se envid correctamente o Sl presenta algin
problema en el envio luego de haberse validado por el consolidado parcial. Al dar clic sobre el botén
aparecera una ventana como las siguientes

Archivo 708

gad tosaments

de Archivo. EJECUCION PREUPUESTAL DE INGRESOS

cio 2003-07-01 echa Fin 2003-07-30

14 2002

Consolidado Parcial: Permite visualizar un resumen de la informacion que ha enviado, para de esta
manera verificar si el archivo corresponde con la informacién que se quiere cargar.
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Ipo de Archivo. COMERCIAL ACUEDUCTO

N® Cargue. -1 Fecha Inicio. 2003-08-01 Fecha Fin. 2003-12-25 1A 2003

RESUMEH DE DATOS

Sin errores

Clase de uso Facturas Consumo M3 Factura. x Consumo . Factura
1 3 230 56023736 50309435
2 -] 250 65029939 67594122
3 4 140 48862537 43580009
4 24958 1697616 556127561344 610539068
3 a 426 111281050 116793959
6 4 196 53535696 41804804
1 1 22 11413518 18660653
12 1 49 17204100 21148853

Este consolidado parcial realiza la validacion de la informacion en cuanto a:
- Validaciones dentro del mismo formato (Revisa célculos internos)
- Validaciones con la Base de datos e histérica (Ej.: validaciones con el Plan Contable)

Una vez se genere el consolidado parcial se pueden generar dos estados, “Sin errores”, que significa
gue el archivo se encuentra cumpliendo las validaciones establecidas y “Rechazado”, que se genera
si se encuentran errores de validacion, y se procede a revisar el LOG de carga para verificar dichos
errores. Manual Técnico para Recoleccion de Informacion

Cargar a BD: Esta opcion permite cargar la informacion del archivo a la Base de Datos en la
SSPD, para hacerlo debe dar clic en la casilla de verificacion o y luego clic en el botén
que se encuentra debajo

CARGAR &

BD
r
P VTR A e LOGDE  CONSOLIDADO CARGARAS _ .
MNOMBRE ORIGINAL MOMBRE ARCHINO (M1 ESTADRO CARG PARCIAL ED BORRAR
archivo acueducto sui 9999_700_1_a_2003_id2573.sui  Sin errares v I

Este proceso lo puede hacer después de que haya cargado todos los archivos que componen el
formato que esta enviando. Luego de ejecutar este proceso el archivo cambia de estado “Sin errores”
a “Pendiente de cargue”. Donde este estado indica que el archivo se encuentra en cola para ser
cargado al BD. Se recomienda no cambiar este estado.

Al dar clic en cargar a la base de datos se genera la siguiente pantalla:
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rap e coran~  LOGDE  CONSOLIDADO CARGAR A
NOMERE ORIGINAL NOMBRE ARCHIVO (MESTADO P~y St = BORRAR
archivo acueducto sui 9999_700_1_A_2003_jd2579 sui | oIHENLE o8 r
cargue
Una vez se cargue a la base de datos el sistema automaticamente coloca el estado
“Cargado a BD’.
NOMERE ORIGINAL NOMBRE ARCHIVO (ESTRDO ool COREOLEAED CAREARS morrar
facturacion ; vt o - Cargado a
acusdcto hogtta su 222247007 M_2003 62507 sul gy

Para los casos de facturacién, la empresa puede cargar a la base de datos cuantos archivos requiera,
puede distribuir los archivos como le quede mas facil al momento de verificar el Resumen de Datos
gue genera el consolidado parcial.

7. Borrar: Si el usuario se ha dado cuenta que informacién contenida en el archivo no es correcta o
simplemente desea cambiarla, debe borrar el archivo enviado, para lo cual debe dar clic en la casilla
de verificacion de esta columna y luego dar clic en el botdn que se encuentra debajo. Al igual que
con la carga a la Base de Datos, este proceso puede borrar varios archivos a la vez, sefialando los
gue va a borrar en la casilla de verificacion.

iIMPORTANTE!
No puede cargar ni certificar un archivo dos veces.

CERTIFICAR CONSOLIDADO

Este es el dltimo paso a realizar en el envio de informacion al SUI, esta opcion certifica la informacion
por cada formato, pasando esta a ser Oficial y luego de ejecutarla no se puede hacer ningin cambio
en la misma. Para Certificar los datos solo debe dar clic en el boton:

Certificar
Consolicdado

Para poder certificar la informacién esta se debe encontrar en estado Cargado a BD
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Id empresa:99994 ﬂ
Fecha Inicial Fecha Final  Tipo de Archivo Periodo Estado Ditsjl,;e Archivos ‘I"E‘::;E::io Cer:i?ii:iién
oot anme 4 o COMERCIAL o e Cargado 8
2003-03-01  2003-12-25 ACLEDLCTO &M 2003 BD

Unavezsedaclicens Senta la pantalla:

Tipo de Archivo. COMERCIAL ACUEDUCTO

M® Envio. 1058 Fecha Inicio. 2003-08-01 Fecha Fin. 2003-12-25 7 M 2003

N® Certificacio: 76e4r918-1058
RESUMEH DE DATOS

Claze de uso Facturas Consumo M3 Factura. x Consumo Wir. Factura
1 5 230 56023786 58909435
2 6 250 65023939 57594122
H 4 190 45862537 43530009
4 24989 1697616 556127561344 E10539068
3 9 426 111231050 116793959
] 4 196 53535696 41804304
1" 1 29 11413518 16660658
12 1 49 17204100 21148853

Sidespuds de revisar la informacin cargads los dstos son correctos, proceds & certificar la informacion.
CERTIFICAR

Se muestra un resumen de la informacién cargada, para que sea revisada antes de dar clic en el
botén CERTIFICAR. Para los casos en que se carguen varios archivos para un formato y cada uno
se cargue a base de datos se genera un resumen a certificar en el cual consolida todos los archivos
gue se han cargado.

Si después de revisar la informacion cargada, los ds
CERTIFICAR

=, proceda a certificar la informacidn.

Una vez se da clic sobre el botén certificar automaticamente se cambia el estado de “Cargado a BD”,
a “Certificado” y se genera una fecha y hora de la certificacion.
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Plan de Carga de Informacion.

Id empresa:99994
- ’ . . . Datos de ) Cerificar Fecha
Fecha Inicial Fecha Final  Tipo de Archivo Periodo E anwio Archivos consolidado Cerificacion
COMERCIAL - 2003-11-0
20030801 20034225 §oNEEE TM2003  Centificado P W_Dh

Una vez certificada la informacidon esta no se puede modificar.

2.6 FABRICA DE FORMULARIOS

Para obtener los formularios a diligenciar para enviar informacion al SUI se deben cumplir los
siguientes requisitos, los cuales deben ser cumplidos en estricto orden secuencial.

Ser un usuario autorizado por el Sistema y el prestador de servicio publico que reporta informacion.
Seleccionar el servicio y el topico al cual desea cargar la informacion.

Seleccionar el tipo de cargue fabrica de formularios:

usuario SUI

=)

EMPRESA DE PRUEBAS-99903
EMPRESA DE PRUEBAS

Inicio / Energia / FinancieroEn /

Sistema Unico d

v .formacicn
de Servicios Publicos
sSuUl |===|-§-|§@5-i 0 ASEl ,»Nl & I

soporte SUI

Horario de atencion telefénica
Lun a Sab 8 am - 8 pm
Domingos y festivos 10 am - 4
pm

Tel. 6913005 ext. 2064 o
escripir al correo
sSuUi@superservicios gov.co

Repiablca de Colombia
fecha 21-abr-2006

NUEVA! 02.feb.2006/ RESOLUCION SSPD
20061300002305

Por I3 cual se establece el reporte de
informacién sobre peticiones,quejas y
recursos de los usuarios a través del Sistemna
Unico de Informacion SUI

servicios

Acueducto

ro de Soporte
10.ago.2005/ RESOLUCION SSPD

20051300016965
Por 1a cual se establece el régimen de
inscripcidn, actualizacién y cancelacion de los
prestadores de servicios plblicos
domiciliarios en el Registro Unico de
Prestadores de Servicios Publicos - RUPS,

Administrative.En
Comerclal.En

v Cargue Masivo
v Fabrica de formularios

v Plan de Cuentas 14.abr.2005/ RESOLUCION SSPD

20051300006465
Por la cual se modifica el anexo C de la
resolucion SSPD N® 20051300002395 del 14 de
eb. del 2005 de reporte complementario de
informacion financiera de los prestadores de
servicios publicos domiciliarios a través del
Sistema Unico de Informacian SUI

Tecnica En

LP

thacnones Financier:
Ante SSPD

diligenciador SUI

Diligencie los Formularios de

=2 Reporte de Informacien al SUI

sin Conexion a Internet

) piligenciador OffLine

= Manual

@ Ayuda Didactica

. Manual

Ayuda Didéctica

1% ago 04 Validador
Completo

05 abr 05 Validador Ligero
18 abr 06 Validador AAA

05.abr.05 Validador Energia | f
ElL

05.abr.06 Validador Gas
Natural

05.abr.06 Validador GLP

RRRRBDRRDR

05.abr.06Validador Tele.

T .
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Una vez alli aparece la siguiente pantalla:

Obtencién de Formularios para Reportar Informacién
EMPRESA: EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE SCA ESP
SERVICIO: Acueducto

TOPICO: Tecnico-Operativo
Afio Seleccione W
Periodo Seleccione ¥

Ohtener Formularios

Se selecciona el afio y el mes de reporte e inmediatamente después aparece la siguiente pantalla,
en donde se despliega un listado con los formularios que estan pendientes de cargue en el periodo
que selecciono:

Reporte de Informacion correspondiente a:
EMPRESA: EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE SCA ESP
SERVICIO:  Acueducto
TOPICO: Tecnico-Operativo
ANO: 2010
PERIODO:  Mayo

Diligenciamiento interactivo Diligenciamiento al Plantilla e instructivo Estado  Radicado
50. Medicin de Presion Sectores Hidraulicos Leer Archivo Descargar Pendierte
|:>51. Continuidad en la Oferta del Servicio de Acueducto Leer Archivo Descargar Pendiente
53. Cuestionario sobre Vulnerabilidad de Acueducto Leer Archivo Descargar Pendiente

Pararealizar el respectivo cargue, se da clic en el formulario que se va a cargar y aparece la siguiente

pantalla:
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50. Medicién de
ACU-T-1050 Presi6n Sectores
Hidraulicos
PERIODO COMPRENDIDO ENTRE
01-05-2010 31-05-2010
EMPRESAS PUBLICAS
EMPRESA : MUHICIPALES DE
SIBATE SCA ESP
DILIGENCIADO POR:
EMPRESAS PUBLICAS

HOMBRES: MUHICIPALES DE
SIBATE SCA ESP
APELLIDOS: apellido
CEDULA:
DEPENDENCIA:
TELEFONO: 7250225

MEDICION DE PRESION EN DISTRIBUCION
Humero de puntos de
Departamento Municipio nusn| MHombre del medicion de presion del
sector hidraulico
sector
CASCO URBANO -
CUNDINAMARCA SIBATE 2421 ZOHA
INDUSTRIAL

Guardar validar Formulario

Humero total de lecturas de Valor promedio de la presion
medicion de presion del sector | registrada en el sector (m.c.a.)

Se diligencian los campos segun requiera el formato (nimero o texto), o en ocasiones da la opcion

de desplegar un listo para escoger las opciones.

Una vez ingresada la totalidad de informacion se da clic en la opcién validar formato

Walidar Formulario

Si la validacion de los formatos en correcta, aparece la siguiente ventana:

Microsoft Internet Explorer

] E Se han realizado exitosamente las validaciones !
.

Luego de esto de clic en el boton guardar

Guardar

Y aparece el siguiente aviso

Microsoft Internet Explorer

! E Se guardara un copia de los datos enviados en su equipo

Aceptar

Posteriormente se le da clic en el botén

Y aparece la siguiente ventana
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La informacion ha sido enviada a la bandeja de diligenciados

COMTINUAR

De clic en continuar, y aparece la siguiente ventana en donde se puede evidenciar que la informacion

ha pasado a estado enviado

Reporte de Informacion correspondiente a:
EMPRESA: EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE SCA ESP
SERVICIO:  Acueducto
TOPICO: Tecnico-Operativo
ANO: 2010
PERIODO: Mayo

Diligenciamiento interactivo Diligenciamiento al Plartilla & instructivo

50. Medicion de Presidn Sectores Hidraulicos

51. Continuidad en la Oferta del Servicio de Acueducto Leer Archivo Descargar

53. Cuestionario sobre VYulnerabilidad de Acueducto Leer Archivo Descargar

Dar clic en enviado Enviado

Estado

Pendiente
Pendiente

Radicado

T

Enviado

Luego de esto aparece la siguiente ventana en donde se muestra un resumen de la informacién que
se carg0 anteriormente y procedemos a dar clic en el botdn certificar, para finalizar el envio.
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,§ SISTEMA UNICO DE INFORMACION  EMPRESA:ENPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE SCA ESP
DE SERVICIOS PUBLICOS SUI NIT:{company.nit} USUARIO:SIBATESCA_SIBATESCA

z,.-,‘:,m S Servicio:Acueducto Formulario:50. Medicidn de Presidn Sectores Hidraulicos
N° FORMULARIO: 1486761 FECHA ENV10:2010-08-12 14:56:51.0

DEPTO MCPIO NUSH NOMBRE_SECTOR_HIDRAU PUNTOS_MEDICION_PRESION LECTURA_MEDICON_PRESION PROM

CASCO URBANO - ZONA
INDUSTRIAL

CERTIFICAR

CUNDINAMARCA SIBATE 2421 1 1 1

Una vez certificada la informacion y al consultar el listado de archivos, nos debe arrojar un numero
de radicado:

Reporte de Informacién correspondiente a:
EMPRESA: EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE SCA ESP
SERVICIO: Acueducto
TOPICO: Tecnico-Operativo
ANO: 2010
PERIODO: Enero

Diligenciamiento interactivo Diligenciamiento al  Plantilla e instructivo Estado Radicado
50. Medicién de Presién Sectores Hidraulicos Radicado 201005102010486757
51. Continuidad en la Oferta del Servicio de Acueducto Radicado 201005102010486731

53. Cuestionario sobre Yulnerabilidad de Acueducto Radicado 201004152010394002

Si damos clic sobre este nimero de radicado, nos aparece la informaciéon que se certifico para
consulta en formato pdf con la fecha de radicacion, el nombre del formato, y el nimero de radicacion,
dicha informacién la cual no podra ser modificada.

Empresa: EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE NIT: {company.nit}

SCAESP

Formulario: 50. Medicion de Presion Sectores Hidraulicos No Radicado: 201005102010486757
Fecha Radicacion: 2010-05-10 11:54:11.0 Servicio: Acueducto

Usuario: SIBATESCA_SIBATESCA No Formulario: 1486757

~ CUNDINAMARCA | SIBATE ‘ 2421 | CASCO URBANO- - 25
ZONA INDUSTRIAL

2.7 PERIODICIDAD DE LOS CARGUES
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Con la resolucion SSPD 15085 de 2009, La Superintendencia de Servicios Publicos unifico en un
solo acto toda la informacién sobre los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

La periodicidad que se maneja en los cargues al sui es:

- Mensual

- Trimestral
- Semestral
- Anual

- Periédica

Lo anterior dependiendo de la informacion que se vaya a enviar, del servicio y del tépico.

Dado que periédicamente la SSPD estd cambiando los plazos de cargue, al momento se debe
verificar constantemente la pagina www.sui.gov.co para verificar las fechas de reporte y el calendario

actualizado.

3. CONSOLIDADOR DE HACIENDA E INFORMACION PUBLICA

— CHIP
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Consolidador de Hacienda e Informacién Financiera Publica (CHIP), es un sistema de informacion
disefiado y desarrollado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - Programa FOSIT, para
gue, con la adecuada reglamentacién y estructura procedimental, canalice la informacion financiera,
econdmica y social de los entes publicos hacia los organismos centrales y al publico en general bajo
la administracion y responsabilidad de la Contaduria General de la Nacion.

Este sistema estd compuesto por un conjunto de procesos e instrumentos requeridos para la
generacion, transmisién, procesamiento y publicidad de informacion financiera publica. Ademas, la
plataforma tecnolégica (hardware, software, sistemas de comunicaciones) que se utilizara para el
desarrollo y operacion del CHIP mantendra los mas altos estandares de calidad y procurard, en lo
posible, aplicar la tecnologia de punta existente en el mercado, de tal forma que el producto obtenido
sea de la mayor utilidad y accesibilidad por parte de los usuarios finales y se garantice su
sostenibilidad.

Objetivo del CHIP

El objetivo del CHIP es generar y difundir informacién financiera confiable, oportuna y completa con
el fin de reforzar la capacidad de seguimiento fiscal y financiero de las entidades gubernamentales
del nivel central

Los usuarios del CHIP son:

* La Contaduria General de la Nacién (CGN): ser& el centro de gestién del CHIP y, por lo
tanto, la entidad encargada de administrar el sistema de informacion.

» Las entidades publicas (nacionales, departamentales municipales y distritales): seran las
responsables de reportar y registrar la informacion financiera necesaria para el sistema.

» Entidades estratégicas: entre otras, se encuentran el Ministerio de Hacienda y Crédito

Publico, el Departamento Nacional de Planeacion, el Banco de la Republica, el

Departamento Administrativo Nacional de Estadistica y la Contraloria General de la
Republica. Son las entidades encargadas de definir los requerimientos de informacién
financiera necesaria para tomar decisiones de politica macroecondmica financiera y fiscal.
0 Universidades, centros de investigacion y la comunidad en general: tendran acceso a
informacion relacionada con las finanzas territoriales para sus propias necesidades de
investigacion, control y veeduria ciudadana o para informacion general.

El CHIP contendra informacion sobre registros de transacciones y resultados financieros, reflejados
y registrados en el presupuesto, la contabilidad, la tesoreria y, en contexto amplio, los fiscos
territoriales, que cubren movimientos patrimoniales, de ingresos, de gastos, de endeudamiento y de
variacion de activos y pasivos en general. La informacién refleja variables de flujo (ejecucién
presupuestal y operaciones efectivas de caja, entre otros) y "stocks" (niveles de endeudamiento y
situacion patrimonial, por ejemplo) que, en su conjunto, generan informacién de andlisis y
seguimiento fiscal, estados contables generalmente aceptados y sus vinculos con las cuentas
nacionales.
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Componentes

El sistema de informacién esta integrado por un conjunto de componentes, subsistemas y procesos
gue tienen un propésito especifico y que coadyuvaran en la obtencién de los objetivos del FOSIT y

que son:

Administracién de entidades, que permite registrar el conjunto de entidades que reportan
informacion

Generacion de formatos de captura, cuyo fin es el de definir los formularios, periodicidad y
entidades obligadas a reportar la informacion

Control de calidad, que permite introducir las condiciones de calidad que debe poseer la
informacion a reportar por las entidades a través de formularios

Publicacién de informacion, que publica informacién para los usuarios estratégicos y para
gestién de informacion

Actualizacién, registro y envio de informacién, que permite capturar la informacién que
enviaran las entidades a través de los formularios que estan obligados a reportar
Administracién de consulta documental y de glosario de términos, cuyo propésito es ofrecer
informacion documental y de definicion de términos asociados con la informacién existente
Consolidacion de informacién contable, cuyo resultado final es el Balance General de la
Nacion

Gestion de informacién, cuyo objeto es generar requerimientos a las entidades por las
omisiones o deficiencias presentadas en la informacion enviada por las entidades
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3.1 NORMATIVIDAD
- RESOLUCION 248 DEL 6 DE JULIO DE 2007

Por la cual se establece la informacion a reportar, los requisitos y los plazos de envio a la Contaduria
General de la Nacién

- RESOLUCION 375 DEL 17 DE SEP DE 2007

Por la cual se modifican los articulos 10° y 11° de la Resolucion 248 de 2007 respecto a los plazos
de reporte de la informacién contable a la Contaduria General de la Nacién

3.2INSTALACION E INGRESO AL APLICATIVO

REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA LA INSTALACION DEL CHIP-LOCAL

Para la instalacién del CHIP- LOCAL, es necesario contar con los siguientes requerimientos técnicos:

* Un computador PC PENTIUM Il o superior a 500 MHZ con 128 MB o superior de RAMy 1
GB de espacio disponible en disco.

+ Sistema operativo Windows XP.2000. Indispensable unidad lectora de CD.

+ Conexion a Internet.

+ Browser. Navegador de Internet Explorer 5.5 o superior. 0  Usuario administrador de
Windows.

En caso de que la entidad cuente con una red local, la aplicacién se debe instalar en un servidor, de
tal manera que la operacion se realice desde cualquier computador conectado a la red local, a través
de un icono en el escritorio.

INSTALACION DEL CHIP LOCAL POR PRIMERA VEZ

ORGANIZACION DE DIRECTORIOS

Cree la estructura basica de directorios recomendada para la operacion del CHIP.

Para esto ingrese al Explorador de Windows de su computador, ubiquese en la raiz del disco duro
(C para este caso) y cree las siguientes carpetas:

C:\InstaladorCHIPLocal

C:\ ActualizadorCHIPLocal

C:\SCHIP\NombreCortoEntidad

C:\SCHIP\NombreCortoEntidad\Aplicativo

C:\SCHIP\NombreCortoEntidad\DatosFormularios
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C:\SCHIP\NombreCortoEntidad\Envios
C:\SCHIP\NombreCortoEntidad\ActualizadorFormularios
C:\SCHIP\NombreCortoEntidad\ErroresValidacion

Reemplace NombreCortoEntidad por la sigla 0 nombre corto de la razén social

de la entidad.

Ejemplo: Para el caso de la Contaduria General de la Nacién la sigla es CGN por lo tanto la estructura
de directorios quedara:

C:\SCHIP\CGN
C:\SCHIP\CGN\Aplicativo.
C:\SCHIP\CGN\DatosFormularios
C:\SCHIP\CGN\Envios
C:\SCHIP\CGN\ActualizadorFormularios
C:\SCHIP\CGN\ErroresValidacion

INSTALADOR DEL CHIP LOCAL

Su entidad debe haber sido registrada en el CHIP central mediante la inscripcién de datos bésicos,
ya sea via Internet ingresando a la pagina Web del CHIP (www.chip.gov.co) o a través del analista
de la entidad asignado por la Contaduria General de la Nacion - CGN. Cuando su entidad se
encuentre en estado Activo en el sistema, se le notificara via correo electrénico (e-mail), indicando
cual es su usuario y su contrasefia de ingreso a la Intranet de la pagina WEB del CHIP. En caso de
no haber recibido el usuario o la contrasefia comuniquese a la mesa de ayuda de la CGN teléfono
3389880 o al PBX 3389888.

Una vez realizado el procedimiento anterior usted podra acceder al archivo de instalacion del CHIP
Local, Setup.exe, ingresando a la Intranet de la pagina WEB del CHIP con el usuario y contrasefia
enviadas por correo.

DESCARGA DE ARCHIVO SETUP.EXE VIA INTERNET

Ingrese a la pagina WEB del CHIP (www.chip.gov.co); haga clic en la opcién Intranet, digite su
usuario y contrasefia, y presione Aceptar.
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‘A Pégina de Entrada- Sistema SCHIP - Microsoft Internet Explorer N =8l

| Fle Edt View Favorkes Tools Hep

| otk - - @ D) 4| Qe Girowetes ooy | B S - 0 R

| address [&1 hitp:1/172.18 80 35:8080 schipfispmenufindex.bem =] P60 ||unks ]

JiNEEMA COMIOLIDADOT DE FAGERDA
£ iNFOAMACION ANANCETA PUILICA

Ingreso al Sistema

Usuario: ENTIDADS836
Contraseiia: [resess T

Registrese aqul por primera vez

Done

[ @

2]
Bstont]|| 4 04 o i @ B 0 ] i S B ] &) [y @ S || @D D> de @ WOEDRT] =

Si estd ingresando por primera vez, el sistema le solicitara cambio de contrasefia. Ingrese la
informacion solicitada y presione Aceptar.

v e or —=  =lsix|
| Fe Edt View Favortes Took Heb
| vk v = - @D 3 Qoewch [iravokes Prsoy | e D - H R
| acdbress [ e 1172, 16,2095 c0e 0t iplicon_sumnee =] P [funis >

SNIEMA CONOLIDADOX DE FAGENDA
= NrOIMACON HNARGETA PUSLICA

Cambio de Clave

Ingrese su Nueva Contraseiia:

Nueva Contrasefa: ~ [rvveese 0
Confirmacién Nueva Contrasefia: ~ [*>=+~
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+ Alingresar, el sistema desplegara la pantalla de Bienvenida. En esta pantalla se muestra un
resumen de su entidad.

* Enelmenu de laizquierda de su pantalla, ingrese a la opcion Sistema. Seleccione la opcion
Descargar Software.

» Estaopcion le llevara a una pantalla donde, a través de un hipervinculo, le permitird acceder
a los archivos de instalacion.

2 Consolidador de Hacie e Informacion Piblica - CHIP - Windows Intesnet Explorer

@"\ v [ itp 27w chio gov eo/scip_tindex i Sl x [ ahoo s e

Aichivo  Edicdn  Ver Fawortos Henamiertss  Apuda |ﬁ_-

¢ ¢ @ Consoldador s Hacienda e Informacidn Piblica - CHIP [ | [ 7% - - 0 - - Pigios - @ Horamienian = ™

CONYOLIDADOT DE FACENDA

AMACGON HRNANGETA PUSLICA

- [

Actualizacion del Aplicativo
Oltima Versién: 19.0.0

Listado de versiones liberadas: [ 19.00 x

Haga dick aqui para descargar la actualizacion. Con esta descarga se podra
levar a la aplicacién local ya instalada a la dltima version.

ftp:/ /www.contaduria.gov.co/pub/chip/update_ chip.exe

Haga dlick aqui para descargar la Gltima version. Esta descarga permite instalar
por primera vez la aplicacion local.

ftp://www.contaduria.gov.co/pub/chip/Setup.exe
— -

[ ‘ [T T @ intemet [%700% ~
2/ Inicio| || Bandsja de ertrada - Mi_| & R Ecipes SDK | ) ionCHIP._ | 48 Unicenter Sarvics Desk [ ¢ dcHa. [ [« PR wsan

Al hacer clic en el hipervinculo “aqui” (ver pantalla), se desplegara la ventana de descarga de
archivos. Escoja la opcién Guardar el archivo en disco (si su computador tiene por defecto idioma
inglés, seleccione la opcidn Save this program to disk).
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laix)

Aichwo  Edicien  Ver Favoer Hevamientas  Ayuda
Shus v = - @D D) | DBeoueds [alFavoitos PMukimedia (3| - S & - 5]
Direccin [ ] htp.//ww cantaduia gov.co. 2121 findex him =] @1 Viccdos ”l

- IBTEMA CONOLIDADOT DE FAGENDA
£ iNFOAMAGORN ROARCGETA PUSLICA

Lore

Actualizacion dsl Aplicativo

r T R S RSy

Descarga de archivos X

@y Algunos archivos puedan dafiar su squipo. Si la nformacion del archivo, mas
L3 aban, pasce sncpgchnsa o na conl{a planamente en &l origen da &, no abes

i guarde este archivo,
h descarga
Nombre de archivo  Satup.axe ma version.
Tipo de archivo: Aplicacién
De: e, contaciia gov.co .
descarga.
1\ Estetipo de archivo pusds dafiar su equipo si €3 que contiene: cal.
codigo malicioso. i

¢Desea abrir el archiva o guardario en su equipo?

Abiir l Guardar I Cancdul M&Humaménl

¥ Preguntar siempre antes ds abir aste opo o= archivos

&) Listo [T @ intemet
Rinicio||| & 5 A B > | B)CPubi| (Visuals. | BMarual .| 5 schipc..| LCHP-. | 2lcbouttl. | EBanceio. | &1Pisna . [[Descars. | FEDE B53pm

Ubiquese en el directorio con el nombre InstaladorCHIPLocal (creado en el numeral 4.1.) y presione

Aceptar (OKk).

Guardar como ﬂﬁl
Giuaidar en: | 3 InstaladorCHIPLocsl x| e ®ckEr

Mombre de

= archivo: IS etup.exe j | Guardar I
HISSIGS e e Tipo: I.&pl\cacidn j Cancelar I
%
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Espere a que se le indique que la descarga ha finalizado.

INSTALACION DE CHIP LOCAL

Ingrese al Explorador de Windows de su computador. Ubiquese en el directorio
C:\InstaladorCHIPLocal donde guardé el instalador. Seleccione el archivo Setup.exe y ejecltelo
oprimiendo la tecla Enter o haciendo doble clic sobre el archivo.

EN C:\instaladoiCHIPLucal = =15| x|

Acchivo  Edicidn  Ver  Favorto:  Hemamierds:  Awuda

g =~ - (1] | O Bieueda | 2y capes: (8| 1S B0 X s | B |
Dieccian | C 4retabdoCHIPLocal |

Carpetes x |ﬂmﬁ! [ Tamafo [ Tipo [ Modificade [
[ E cestoro o BV setup eee W7 . Agkcacion 07/0%/2005 US:42 pm.
#1453 Mz documentos
= & mirc
2 Disco de 34 &)
5 =2 DRIVE_C (T
21 ActusizacinesLocal

Z1 aciusizader
1 dctuizadon 211.0
1 Archivas de programa
21 bn
1 classes
2 Coevss
C1 compan
aad Datos Enviades
¥ 4ol Datos Formudaics
# ) DevStudio
-1 Documents and Selings
) domrprocess
-1 divers
# 5o EntidedesSinienizadz:Cen —
=1 EnidadesSincionizadasCons
+ pod EntidadesSincionzadasDiesa
w1 Informagion Backup COE
i InstalacionCarsoiidacion

B IitalacdoiH PLoca
® 0 jordkl41_07
=1 jdkd
® 1 jdk1.41.07
G 1)

@ 1 Miz documentos

1 MutTrashd
¥ gl Publica
# ] Requenirisntos
# g SChip_E990
# ] Schip_Elocal V1301 =

1 objernis] (Espacio disponible en disco: 2 05 6B) [373MB SN

Hinicio| | & 5 1] B ) |[Gycns - (@veuds. | MMared .| Biooioc. | Eh0HP . | &dboucbl.| [ Berdeia. | E1Pigina...| JEI® muon

Al iniciar el proceso de instalacién, se realiza la extraccion de los archivos de la aplicacion. La
ventana inicial es la siguiente:
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SCHIP - InstallShield Wizard

IrestallShicld ' { r—— :;\

Una vez terminada la extraccion de archivos, se presenta una ventana de bienvenida. Para continuar

se debe presionar el boton “Siguiente”.

SCHIP - InstallShield Wizard x|

Bienvenido al programa de instalacidn del Sistema CHIP

hsolidador de Hacienda e Informacidn Pablica

Install5hicld < fliés H  Siguiente > | Cancelar |
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Para continuar se debe presionar el boton “Siguiente”. El sistema muestra la pantalla donde se
muestra el directorio por defecto donde se instalara el aplicativo. Haga clic sobre el botén Cambiar
para cambiar el directorio

SCHIP - InstallShield Wizard

Ubicacidn de la instalacidn

3 instalar su aplicacidn
IP

— <o ['] =

Seleccione la carpeta C:\SCHIP\NombreCortoEntidad\Aplicativo, creada en el numeral 4.1.

Choose Folder x|

Please select the installation Folder,
Path:

| C:ASchiphCanAplicativa

Directories:

. [#-=% Disco de 314 (A2)

| EE DRIVEC(C)

Pl (] ActualizacionesLocal
[ actualizador

LI

-~ Actuslizador12.11.0
EH:I Archivas de programa
‘ ] Accesorios

{1 Adobe

ﬂ?5 I;lj

Acepkar I Cancelar I
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El sistema indica que los datos necesarios para iniciar el proceso estan listos. Haga clic en instalar

para iniciar la copia de archivos

SCHIP - InstallShield Wizard

Listo para instalar el progiama

El asistente est4 listo para iniciar la instalacidn

Haga Chck 2n Instalar para iniciar la copi

InstallSireld

08

l Cancelar J

El instalador comienza a copiar los archivos al disco duro. Este proceso toma algunos
minutos. Se le indicara mediante la barra de progreso el desarrollo de la operacion.

SCHIP - InstallShield Wizard
Setup Status

Instaling

InetalStidd

|
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La pantalla final de instalacion indica si la instalacién fue exitosa y si estd completa. Para salir del
instalador se debe presionar el boton “Finalizar”.

SCHIP - InstallShield Wizard

InstallShield Wizard Completo

El InstallShield \Wizard ha instalado SCHIF exitosamente. Click en finalizar para salir del asistente.

|

InstallShield | <Auss H 1 Cancelar

Vaya al escritorio y verifique la creacion del acceso directo “Schip Local”. Ingrese a propiedades del
acceso directo y cambie el nombre por “Schip NombreCortoEntidad”. Por ejemplo si el
NombreCortoEntidad es CGN el nombre del acceso directo quedara “Schip CGN”

ENTRADA AL SISTEMA

Una vez se haya instalado el aplicativo, vaya al escritorio, busque el icono creado con el nombre
“Chip local-NOMBRE CORTO ENTIDAD”, dele doble clic y aparece la ventana para ingresar al CHIP

USUARIO: ADM_GENERAL
CONTRASENA ADM_GENERAL

Escriba nuevamente ADM_GENERAL, si entra al sistema por primera vez.

El sistema pide cambio de clave, la cual una vez cambiada deben guardarse en un lugar seguro en
sobre cerrado, es la clave que tiene el ADM_GENERAL que tiene todos los permisos y debe usarse
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solo en caso de emergencia, cuando no este ninguno de los otros usuarios. Una vez que se cambia
la clave, permite el acceso a las opciones de formularios y seguridad.

ACTUALIZACIONES

La version del aplicativo y la estructura de los formularios pueden tener cambios en el tiempo, por lo
tanto, es un requisito obligatorio hacer las actualizaciones previamente al inicio de los procesos de
validacion y envio de los formularios en todos los cortes.

ACTUALIZACION DEL APLICATIVO

En linea

Cuando se tiene acceso a Internet, la actualizacién de la version de hace desde el aplicativo,
Automaticamente cuando se ingresa al sistema, este informa di existe una nueva versiéon del
aplicativo y en ese caso permite la descarga en linea de la nueva version, la cual debe se debe
guardar en la carpeta “actualizador Chip-Local” que debié abrir cuando instalo el sistema. Una vez
copiado en esta carpeta el archivo “Update_Chip.exe” que corresponde al actualizador del aplicativo.

Fuera de linea
Si no tiene acceso a Internet, tiene que efectuar la actualizacion de la version del aplicativo fuera de
linea. Para ello, debe verificar con “mesa de ayuda” si la version de su aplicativo local es la vigente

para el corte que va a enviar.

ACTUALIZACION DE FORMULARIOS

En linea

Si tiene acceso a Internet, la actualizacion de los formularios debe hacerse desde el aplicativo.
Automaticamente el sistema informa di existen nuevos formularios, en ese caso permite la descarga
en linea.

Valla a la parte superior izquierda del aplicativo y de clic en la opcion formularios, luego de clic en la
opcién actualizar formularios.

Seguido a esto el sistema le pregunta la opcién “en linea” o “fuera de linea”, si tiene acceso a Internet
de clic en “en linea”.

Le aparece una ventana que le pregunta el usuario y la clave que la entidad tiene en el Consolidador
de Hacienda e Informacion Publica CHIP, que anteriormente se utilizé para la descarga del software.

Una vez llenos los datos de usuario y contrasefia, llene los daros sobre el periodo al que desea
actualizar los formatos. Ejemplo: si desea actualizar formatos del primer trimestre del 2010,
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seleccione en la opcion mes “marzo” y afo “2010”. Y de clic en aceptar. Posterior a esto el aplicativo
realiza el proceso de actualizacién de formularios.

Fuera de linea
Si no tiene acceso a Internet, tiene que efectuar la actualizacion de la version del aplicativo fuera de

linea. Para ello, debe verificar con “mesa de ayuda” si la version de su aplicativo local es la vigente
para el corte que va a enviar.

3.3 CATEGORIAS DE LA CGN
Categoria Informacién Contable Publica
En esta categoria las entidades publicas deben reportar la informacion financiera, econémica social
y ambiental de caracter contable, relacionada con los saldos y movimientos de sus operaciones, las
operaciones reciprocas entre entidades publicas y las Notas a los estados contables de caracter

Categoria Notas Generales a los Estados Contables

En esta categoria las entidades publicas deben reportar la informacién de tipo general que permite
conocer situaciones que caracterizan particularmente a la entidad y aspectos relacionados con el
proceso contable.

Categoria Control Interno Contable

En esta categoria las entidades publicas deben reportar el informe sobre la evaluacién del Control
Interno Contable, adoptado por la Contaduria General de la Nacién, mediante la Resolucion 34 de
2008.

Categoria CGR Presupuestal

En esta categoria se rinde toda la informacién de la ejecucién del presupuesto de la entidad.

FORMULARIOS

Los formularios de solicitud de informacion son las diferentes vistas de presentacion de una categoria
de informacién. Los formularios se obtienen de la agrupacion de variables cuantitativas y cualitativas
con sus correspondientes variables de encabezado y detalle. Una variable cuantitativa solo puede
estar asociada a uno y solo un formulario. Los formularios mantienen el arbol de conceptos definidos
para la categoria, esto quiere decir que todos los formularios definidos para una categoria tienen el
mismo arbol de conceptos. El usuario estratégico de acuerdo a sus necesidades, es el responsable
de parametrizar los formularios de sus categorias.
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PROTOCOLO DE IMPORTACION

El protocolo de importacion se refiere a las especificaciones de un formulario en cada corte,
relacionadas con su estructura. Dichas especificaciones deben cumplirse estrictamente de lo
contrario se generan errores en la importacion.

Este protocolo puede consultarlo en la pagina www.chip.gov.co /Consultas/Prot.Importacion.
Seleccione el afio y la entidad, luego seleccione la categoria, el periodo y el formulario. También
puede consultarlo desde el CHIP-LOCAL por la opcién Formularios/Generar protocolo de
importacion. Seleccione el afio, entidad, categoria, periodo y formulario. Antes de consultar el
protocolo debe actualizar version y formularios del corte y categoria respectiva.

El protocolo puede variar en cada corte, de hecho los conceptos para la categoria cantable varian,
por cuanto éstos se refieren al catdlogo de cuentas aplicable al respectivo periodo y al ambito al cual
corresponde la entidad. Se recomienda copiarlo en una hoja de Excel (Ctrl C y luego Ctrl V'), con el
fin de facilitar la verificacion de los conceptos utilizados, ya que si se utilizan cuentas no aprobadas
en el ambito para ese corte, en el proceso de importacion se generara un error por “Cuenta
inexistente”, por lo que se hace necesario dar cumplimiento al numeral 15 del capitulo |, seccién I,
del titulo Il, del Libro 1l del Régimen de Contabilidad Publica, donde se indica el procedimiento para
incluir un concepto a un ambito.

Para el diligenciamiento de los formularios es conveniente tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

» El archivo debe llevar Unicamente los datos solicitados en el protocolo de importacion.

+ Elimine los espacios al final de las filas y columnas, y cualquier otro caracter distinto a los
solicitados.

» Los valores no deben llevar separadores de miles en ningun caso.

» Los registros en las variables cuantitativas que no llevan valor, llénelos con cero (0).

* Antes de importar, guarde el archivo en Excel y luego conviértalo a un archivo plano (Texto
delimitado por tabulaciones) (*.txt), el cual debe quedar disponible en la carpeta datos
formularios para el proceso de importacién. El archivo en Excel es util para efectuar las
correcciones.

Generacién del protocolo

El proceso para generar el protocolo de importacion se realiza a través de chip local, ingresando a
la opcion “Formulario /Generar protocolo de importacion”. De esta forma se obtiene el encabezado
del archivo plano con el cédigo de la entidad y el periodo de corte y la estructura de cada uno de los
registros de datos.
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3.4 CATEGORIA INFORMACION CONTABLE PUBLICA

3.4.1 FORMULARIO CGN2005 001 SALDOS Y MOVIMIENTOS

La estructura y caracteristicas de este formulario las puede consultar en el Régimen de
Contabilidad Publica, en el libro Il Manual de Procedimientos, titulo Il Procedimientos y Doctrina
Contable Publica, Seccion 1l Procedimientos relativos a los estados, informes y reportes contables,
Capitulo | Procedimiento contable para el diligenciamiento y envio de los reportes contables
relacionados con la informacion financiera, econémica, social y ambiental a la Contaduria General
de la Nacién a través del Sistema Consolidador de Hacienda e Informacién Financiera Publica CHIP,
numerales 4 y 5.

En el CHIP los formularios se pueden diligenciar directamente en el aplicativo o importando un
archivo en Excel previamente elaborado.

Directamente en el aplicativo
Una vez que ha ingresado al Chip-Local siga las siguientes instrucciones:

a) Entre por formularios, haga clic en formularios / seleccionar e ingrese la informacién preliminar
Afio, entidad, categoria INFORMACION CONTABLE PUBLICA, periodo y formulario:
CGN2005_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS y haga clic en el botén “aceptar”.

b)  Despliegue los conceptos que aparecen en la pantalla, haciendo clic en el lado izquierdo de la
carpeta que contiene los cddigos de la clase y siga abriendo las carpetas del grupo, y la cuenta,
hasta que se desplieguen sus respectivas subcuentas que corresponden al Gltimo nivel de los
conceptos que va a registrar y haga clic sobre la subcuenta. No es necesario registrar los niveles
superiores porque el sistema los calcula cuando “refresque” o “valide” el formulario.

c) Ubique ordenadamente el cursor en las columnas “SALDO INICIAL”, “MOVIMIENTO DEBITO”
y MOVIMIENTO CREDITOQ” y vaya registrando horizontalmente en la fila de cada concepto los
respectivos valores, teniendo en cuenta las reglas de los signos. El “SALDO FINAL” es calculado por
el sistema cuando se valide o refresque la pantalla, por lo tanto no se activa. El “SALDO FINAL
CORRIENTE” y el “SALDO FINAL NO CORRIENTE” debe registrarlo de acuerdo a su informacion.

d) Cuando esté registrando los valores de todas las variables requeridas en el formulario, tenga
en cuenta las siguientes recomendaciones:
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- La suma de las variables saldo final corriente y saldo final no corriente debe ser igual al saldo
final, de lo contrario en la validacién generara un error.

- Los registros se hacen sélo a nivel de subcuenta, el sistema calcula los demas niveles, cuando
refresque o valide el formulario.

- Siva a corregir un registro, ubique el cursor en la celda y déle doble clic al Mouse, asi se activa
la celda para la correccion.

e) Cuando finalice el registro del formulario vaya a la opcion formularios/Validar y ejecute la accién.
Debe aparecer el mensaje “La operacion se realizé satisfactoriamente”. Si salen errores verifique el
Log de errores y haga las respectivas correcciones, hasta que la validacion sea exitosa.

f) Para facilitar la correccion de los errores, se puede exportar el formulario, abrirlo y guardarlo como
Excel. Como la correccién se hace sobre el archivo en Excel exportado, debe proceder a
convertirlo a archivo plano una vez corregido, para luego importarlo y seguir con la validacion.

Recuerde que, en el proceso de exportacién, se exportan todos los formularios validados para la

categoria y periodo seleccionado. Por lo tanto, si corrigié un solo formulario y lo va a importar debe

borrar los otros formularios exportados.

Importacién del formulario

El formulario también se puede hacer en un formato de Excel para luego convertirlo en archivo plano
e importarlo. A continuacion, se presenta de manera grafica la composicién de este archivo.

N N TN N TN £

(1] (2 ) (3) {4) (5] i 6 )
< ./ "/ ./ Y/ e
|:> 5 23200000 10709 2005 CGN2005_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS <:|
¢ D - 0.2.01 0 0 0 532463371 0 532463371
D 0.2.01.39 0 0 0 152700 0 152700
D 1 0 0 0 1954534852 1297258300 657275962
7\ D 11 0 0 0 96275172 96275172 0
)i b A 1105 0 0 0 246580 246580 0
D 1.1.05.01 0 0 0 45660 45669 0
D J | 110502 0 0 0 200911 200911 0
LD/ L0 0 0 ' 0 96028502 96028542 0
. A
(8) é E} © A5 ® ® &
N ‘\9 /I

Recuerde que el encabezado (en verde) lo muestra cuando se genera el protocolo de importacion
en la plataforma chip formulario/generar protocolo de informacion, una vez alli le aparece una
pantalla en donde muestra una fila de datos en color amarrillo, seleccione esta casilla y copiela en
el archivo de plano, en el encabezado.

1. “S” representa que el tipo de registro es de cabecera.
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2. Cddigo de la entidad

3. Indica el periodo al que pertenece el reporte: mes inicial y mes final antecedidos por el “1” en todos
los casos. El caso del ejemplo representa el tercer trimestre, donde “07” es el mes inicial y
“09” el mes final.

4. Ao (escrito sin separacion por punto)
5. Nombre del Formulario

6. Fecha de envio: Es opcional por cuanto el sistema lo coloca automaticamente. Si se escribe debe
ser en el formato dd-mm-aaaa (por ejemplo: 22-10-2005).

7. “D” Indica que los registros son de tipo detalle.

8. Concepto: Aunque los conceptos pueden ser numéricos, alfabéticos o alfanuméricos, en el caso
particular del formulario CGN2005_001 SALDOS_Y_ MOVIMIENTOS, el cdédigo es numérico y
corresponde al cédigo contable separando sus niveles con puntos.

9. Son las variables Saldo inicial, movimiento débito, movimiento crédito, saldo final, saldo final
corriente y saldo final no corriente, las cuales tienen las caracteristicas detalladas en el protocolo
de importacion.

Una vez terminado el formulario en Excel, se debe guardar como archivo plano para luego realizar
su importacién al CHIP. La conversién del archivo a plano se hace guardando el archivo en Excel
como archivo texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt) y contestando “SI” en todas las cajas de
dialogo hasta que finalmente el archivo queda guardado como plano.

3.4.2 FORMULARIO CGN2005 002 SALDOS DE OPERACIONES RECIPROCAS

En este formulario se reporta los saldos de las transacciones econdémicas y financieras realizadas
entre entidades contables publicas agrupadas en conceptos y variables, donde las variables para
éste formulario se refieren a los saldos corriente y no corriente del formulario CGN2005_001_Saldos
_y_ Movimientos, en una fecha de corte determinada.

La estructura y caracteristicas de éste formulario las puede consultar en el Régimen de Contabilidad
Publica, en el libro Il Manual de Procedimientos, titulo Il Procedimientos y Doctrina Contable Publica,
Seccion 1l Procedimientos relativos a los estados, informes y reportes contables, Capitulo |
Procedimiento contable para el diligenciamiento y envio de los reportes contables relacionados con
la informacién financiera, econémica, social y ambiental a la Contaduria General de la Naci6n a
través del Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica CHIP, numerales 6,
7y 8.

En el sistema CHIP, este formulario se puede diligenciar directamente en el aplicativo o importando
un archivo en Excel previamente elaborado.
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Directamente en el aplicativo:
Una vez que ha ingresado al Chip-Local siga las siguientes instrucciones:

a) Entre por formularios, haga clic en formularios / seleccionar e ingrese la informacion preliminar:
Afio, entidad, categoria INFORMACION CONTABLE PUBLICA, periodo y formulario:

CGN2005 002_SALDOS_DE_OPERACIONES RECIPROCAS y haga clic en el boton “aceptar”.
Inmediatamente el sistema muestra una pantalla con el siguiente mensaje: “El formulario
seleccionado exige que se detalle cada concepto a diligenciar. Para realizar ésta operacion utilice el
botdn derecho sobre el concepto a diligenciar”, déle aceptar y siga el proceso.

b)  Despliegue los conceptos que aparecen en la pantalla, haciendo clic en el lado izquierdo de la
carpeta que contiene los cddigos de la clase y siga abriendo las carpetas del grupo, y la cuenta,
hasta que se desplieguen sus respectivas subcuentas que corresponden al dltimo nivel de los
conceptos que va a registrar. Recuerde que éste formulario se reporta sélo a nivel de subcuenta.

¢) Hagaclic sobre la subcuenta que se encuentra sombreada en azul y déle clic al botén derecho
del Mouse y luego a la opcion “Nuevo detalle”. Aparece una ventana que le permite seleccionar el
cbdigo de la entidad con la cual se tiene la operacién reciproca, puede escoger el codigo dando
doble clic sobre el mismo, o digitarlo en la parte superior izquierda del selector. Si no ve el codigo
registrado en la columna entidad reciproca, abra la lleve de la subcuenta y aparecerd el registro del
cédigo y el nombre de la entidad tanto en la columna del concepto como en la columna “Entidad
reciproca”

d) Ubique ordenadamente el cursor en las columnas “VALOR CORRIENTE” y “VALOR NO
CORRIENTE” y registre horizontalmente en la fila de cada concepto los respectivos valores, teniendo
en cuenta las reglas de los signos.

e) Cuando registre los valores de todas las variables requeridas en el formulario, tenga en cuenta
las siguientes recomendaciones:

- La suma de las variables saldo final corriente y saldo final no corriente debe ser igual o menor
al saldo final de la subcuenta en el formulario CGN2005_001_Saldos_y Movimientos, de lo contrario
en la validacién generara un error.

- Los registros se hacen sélo a nivel de subcuenta, el sistema calcula los demas niveles, cuando
refresque o valide el formulario.

- Si va a corregir un registro, ubique el cursor en la celda y déle doble clic al Mouse, asi se activa
la celda para la correccion.

f) Cuando finalice el registro del formulario vaya a la opcion formularios/Validar y ejecute la accion.
Debe aparecer el mensaje “La operacion se realizé satisfactoriamente”. Si salen errores verifique el
log. De errores y haga las respectivas correcciones, hasta que la validacion sea exitosa. Para facilitar
la correccién de los errores, se puede exportar el formulario, abrirlo y guardarlo como Excel. Como
la correccion se hace sobre el archivo en Excel exportado, debe proceder a convertirlo a archivo
plano una vez corregido, para luego importarlo y seguir con la validacién. Recuerde que, en el
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proceso de exportacion, se exportan todos los formularios validados para la categoria y periodo
seleccionado. Por lo tanto, si corrigié un solo formulario y lo va a importar debe borrar los otros
formularios exportados.

Importacién del formulario:
El formulario también se puede hacer en un formato Excel para luego importarlo. A continuacion, se
presenta de manera grafica la composicion de este archivo.

(1) (2) (3) (4) (s) D

‘\_{'\ 2/ N Y/ 2/ !
S 26800000 10103 2005/ CGN2005_002_OPERACIONES_RECIPROCAS

/D ¢ [1.4.02.01 10200000 6540 0

D | 147090 10200000 0 7616

D | 411401 10200000 0 2524

l/_‘\' D | 411401 10400000 0 7665

\' )| b A |1.4.02.01 10500000 52036 0

| b /| [1470.08 10500000 0 20033

D /| 411401 10500000 0 13708

\'D / 411401 | 10600000 0 14685

{ —* & -3/

(g ) @ — ® ©

7 I'\E/I

1. “S” representa que el tipo de registro es de cabecera.

2. Cdédigo de la entidad

3. Indica el periodo al que pertenece el reporte: mes inicial y mes final antecedidos por el “1” en todos
los casos. El caso del ejemplo representa el primer trimestre, donde “01” es el mes inicial y

“03” el mes final.

4. Afo (escrito sin separacién por punto)

5. Nombre del Formulario

6. Fecha de envio: Es opcional por cuanto el sistema lo coloca autométicamente. Si se escribe debe
ser en el formato dd-mm-aaaa (por ejemplo: 22-10-2005).

7. “D” Indica que los registros son de tipo detalle.

8. Concepto: Aunque los conceptos pueden ser numéricos, alfabéticos o alfanumeéricos, en el caso
particular del formulario CGN2005_002_OPERACIONES_RECIPROCAS, el cddigo es numérico
y corresponde al cédigo contable separando sus niveles con puntos.

9. Se refiere a las siguientes variables: a) Entidad reciproca, b) valor corriente y ¢) Valor no corriente
las cuales se encuentran detalladas en el protocolo de importacion.

Una vez terminado el formulario y esté listo para realizar su importacion al CHIP, verifique la
estructura de este archivo plano con la establecida en el anexo 2 de su respectivo procedimiento
(Capitulo | Procedimiento contable para el diligenciamiento y envio de los reportes contables
relacionados con la informacion financiera, econdmica, social y ambiental a la Contaduria General
de la Nacién a través del Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica CHIP,
numeral 6).
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3.4.3 FORMULARIO CGN2005 003NE NOTAS DE CARACTER ESPECIFICO

En este formulario se reporta informacion cuantitativa y cualitativa de caracter especifico, cuyo
propdsito es revelar la informacion adicional necesaria sobre transacciones, hechos y operaciones
financieras, econdmicas sociales y ambientales, que la entidad por su importancia y materialidad
debe informar, permitiendo obtener elementos sobre el tratamiento contable y los saldos de las
subcuentas sujetas a revelacion.

La parametrizacion de éste formulario se hizo teniendo en cuenta los aspectos a revelarse,
establecidos en las normas técnicas y los procedimientos relativos a los estados, informes y reportes
contables del Régimen de Contabilidad Publica.

La estructura y caracteristicas de éste formulario las puede consultar en el Régimen de Contabilidad
Publica, en el libro Il Manual de Procedimientos, titulo 1l Procedimientos y Doctrina

Contable Publica, Seccion 1l Procedimientos relativos a los estados, informes y reportes contables,
Capitulo | Procedimiento contable para el diligenciamiento y envio de los reportes contables
relacionados con la informacion financiera, econémica, social y ambiental a la Contaduria General
de la Nacién a través del Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica CHIP,
numerales 9, 10y 11.

En el sistema CHIP, este formulario se puede diligenciar directamente en el aplicativo o importando
un archivo en Excel previamente elaborado.

Directamente en el aplicativo
Una vez que ha ingresado al Chip-Local siga las siguientes instrucciones:

a) Entre por formularios, haga clic en formulario/seleccionar e ingrese la informacién preliminar
Afo, entidad, categoria “Informacion Contable Publica”, periodo y formulario:
CGN2005 _003NE_NOTAS_DE_CARACTER_ESPECIFICO y haga clic en el botén “aceptar”.

b)  Cuando aparezca el mensaje “El formulario seleccionado exige que se detalle cada concepto
diligenciar...”, haga clic en aceptar.

c) Despliegue los conceptos que aparecen en la pantalla, haciendo clic en el lado izquierdo de la
carpeta que contiene los cddigos de la clase y siga abriendo las carpetas del grupo, y la cuenta,
hasta que se desplieguen sus respectivas subcuentas que corresponden al Ultimo nivel de los
conceptos. Haga clic sobre la subcuenta que va a revelar.

d)  Oprima el botén derecho del Mouse y haga clic en “Nuevo detalle”, luego clic en el selector de
lista y seleccione el niumero del detalle que va registrar. Haga clic en el cédigo de la lista y
nuevamente doble clic. Cuando aparezca seleccionado el nimero del detalle haga clic en “Aceptar”
y abra la carpeta de la subcuenta. Aparece debajo de la subcuenta y en la columna

“CLASIFIACION NOTAS ESPECIFICAS” el Nimero del detalle seleccionado.

e)  Ubique el cursor en la columna “DETALLE NOTAS ESPECIFICAS” y haga doble clic. Inicie la
descripcion de la nota haciendo referencia a la clasificacion de las de Notas especificas descritas en
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la norma técnica como un subtitulo de la nota asi: 1. Relativas a consistencia y razonabilidad de las
cifras; 2. Relativas a la valuacién; 3. Relativas a recursos restringidos y 4. Relativas a situaciones
particulares de las cuentas. El numero de caracteres alfanuméricos para describir el detalle es de
2000.

Debe tener en cuenta que cuando escribe la nota directamente en el sistema, sélo puede ver lo que
va escribiendo, pues lo escrito se va desplazando en la misma linea hasta completar los dos mil
caracteres, si los excede el sistema le general el mensaje “La longitud del campo es de 2000
caracteres”.

El detalle también lo puede copiar de un archivo en Word y pegarlo en el sistema, para ello copie el
texto que va a pegar, ubique el cursor en el campo “Detalle Notas Especificas” haga doble clic y
péguelo (ctrl. V). Cuando requiera eliminar un detalle, oprima clic derecho y elimine o modifique el
detalle deseado.

Por la importancia que tiene para el conocimiento de las cifras, los procesos de revisién y auditoria,
la descripcion de la nota debe ser muy clara y precisa.

f) Después de registrado el detalle, ubique el cursor en la columna “VALOR NOTA ESPECIFICA”,
y registre el valor de la situacion que va a revelar. Recuerde que el valor se reporta en miles de
pesos y no debe llevar separadores en miles.

g) Cuando finalice el registro del formulario de las Notas Especificas, vaya a la opciéon
formularios/Validar y valide el formulario. Debe aparecer el mensaje “La operacion se realizé
satisfactoriamente”. Si salen errores verifique el Log de errores y haga las respectivas correcciones,
hasta que la validacion sea exitosa.

Para facilitar la correccion de los errores, se puede exportar el formulario, abrirlo y guardarlo como
Excel. Ajuste el texto de la columna del “Detalle de la Nota Especifica”, por
Formato/Celda/Alineacion/Ajustar texto, con el fin de facilitar su lectura y correccion. Como la
correccion se hizo sobre el archivo en Excel exportado, debe proceder a convertirlo a archivo plano,
para luego importarlo y seguir con la validacion.

Importacién del formulario

El formulario también se puede hacer en un formato Excel para luego importarlo. A continuacion, se
presenta de manera gréfica la composicién de este archivo.

3.5 CATEGORIA NOTAS GENERALES A LOS ESTADOS CONTABLES

Para la categoria de Notas de Caracter General, se ha definido un solo formulario cuyos conceptos
son propios de ésta categoria y obedecen a los criterios definidos en las normas técnicas y los
procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica. Las variables estan definidas de acuerdo a las
necesidades de revelacién que determinan estas normas, las cuales se encuentran en el “Régimen
de Contabilidad Publica”, PARTE | Régimen de Contabilidad Publica, LIBRO Il Manual de
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procedimientos, TITULO Il Procedimientos y doctrina contable, SECCION Il Procedimientos relativos
a los estados, informes y reportes contables, CAPITULO Il Procedimiento para la estructuracién y
presentacion de los estados contables basicos, NUMERALES 17, 18, 19, 20y 21.

3.5.1 FORMULARIO CGN2005 NOTAS DE CARACTER GENERAL

La estructura y caracteristicas las puede consultar en el Régimen de Contabilidad Puablica, en el
libro Il Manual de Procedimientos, titulo Il Procedimientos y Doctrina Contable Publica, Seccién Il
Procedimientos relativos a los estados, informes y reportes contables, Capitulo | Procedimiento
contable para el diligenciamiento y envio de los reportes contables relacionados con la informacién
financiera, econdmica, social y ambiental a la Contaduria General de la Nacién a través del Sistema
Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica CHIP, numerales 12, 13y 14.

En el sistema CHIP, este formulario se puede diligenciar directamente en el aplicativo o importando
un archivo en Excel previamente elaborado.

Directamente en el aplicativo:
Una vez que ha ingresado al Chip-Local siga las siguientes instrucciones:

a) Entre por formularios, haga clic en Formulario/Seleccionar e ingrese la informacion preliminar
Afio, entidad, categoria “Notas Generales a los Estados Contables”, periodo (oct.-dic.) y formulario:
CGN2005_003NG_NOTAS_DE_CARACTER_GENERAL y haga clic en el boton

“aceptar”.

b)  Despliegue los conceptos que aparecen en la pantalla, haciendo clic en el lado izquierdo de la
carpeta que contiene los conceptos definidos en la parametrizacién. Una vez que despliegue el
ultimo nivel del concepto, haga clic sobre el mismo.

c) Ubique el cursor en la columna “DETALLE NOTAS DE CARACTER GENERAL” e inicie la
descripcion del detalle relacionado con el concepto sefalado.

Debe tener en cuenta que cuando escribe la nota directamente en el sistema, sélo puede ver lo que
va escribiendo, pues lo escrito se va desplazando en la misma linea hasta completar los dos mil
caracteres, si los excede el sistema le general el mensaje “La longitud del campo es de 2000
caracteres”. El detalle también lo puede copiar de un archivo en Word y pegarlo en el sistema, para
ello copie el texto que va a pegar, ubigue el cursor en el campo “Detalle Notas Especificas” haga
doble clic y péguelo (ctrl. V).

d)  Ubique el cursor en la columna “REFERENCIA A NOTA ESPECIFICA’. Esta variable es
alfanumérica, por lo tanto, cuando la nota general no tiene relacién directa con una cuenta o
subcuenta, se registra “N/A” (No aplica), siempre debe haber un registro relacionado con la nota
general que se detalld. Si la nota general tiene relacién con una nota de caracter especifico, haga
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referencia a la subcuenta revelada en la Nota Especifica, registrando el cédigo de la subcuenta o
subcuentas que sean necesarias separadas con (/). Esta referencia es de mucha utilidad para los
procesos de auditoria.

e) Cuando finalice el registro del formulario de Notas Generales, vaya a la opcion
formularios/Validar y valide el formulario. Debe aparecer el mensaje “La operacion se realizé
satisfactoriamente”. Si salen errores verifique el Log de errores y haga las respectivas correcciones,
hasta que la validacion sea exitosa.

Para facilitar la correccion de los errores, se puede exportar el formulario, abrirlo y guardarlo como
Excel. También puede ajustar el texto del “Detalle de la Nota General” y de la “Referencia a Nota
Especifica”, por Formato/Celda/Alineacién/Ajustar texto, con el fin de facilitar su lectura y correccién.
Finalmente proceda a importarlo.

3.6 CATEGORIA CONTROL INTERNO CONTABLE

Para la categoria de Control Interno Contable, se defini6 un solo formulario cuyos conceptos son
propios de ésta categoria y obedecen a los criterios definidos en la Resolucién 34 del 31 de enero
de 2008.

3.6.1 FORMULARIO CGN2007 CONTROL INTERNO CONTABLE

En este formulario se reporta el informe anual de evaluacion del Control Interno Contable, con corte
a 31 de diciembre de 2007, segun la estructura definida en el articulo 1°. De la resolucion 34 del 31
de enero de 2008 y el Instructivo 4 del 4 de febrero de 2008, los cuales puede consultar en la pagina
de la Contaduria www.contaduria.gov.co o en la pagina del CHIP, www.chip.gov.co
/Consultas/Documentos/indice/Resoluciones o Instructivos.

Directamente en el aplicativo:
Una vez que ha ingresado al Chip-Local siga las siguientes instrucciones:

a) Entre por formularios, haga clic en Formulario/Seleccionar e ingrese la informacion preliminar
Afo, entidad, categoria “CONTROL INTERNO CONTABLE”, periodo (oct.-dic.) y formulario:
INFORME_C_| CONTABLE y haga clic en el botén “aceptar”. Inmediatamente el sistema muestra
una pantalla con el siguiente mensaje: “El formulario seleccionado exige que se detalle cada
concepto a diligenciar. Para realizar ésta operacion utilice el botdn derecho sobre el concepto a
diligenciar”, déle aceptar y aparece el formulario con las siguientes variables.

CONCEPTOS
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b) Despliegue los conceptos que aparecen en la pantalla, haciendo clic en el lado izquierdo de la
carpeta que contiene los conceptos definidos en la parametrizacion. Tenga en cuenta que los
conceptos para este formulario tienen distintos niveles, una vez que despliegue el Ultimo nivel de
cada concepto, ubiquese sobre el concepto y oprima el botén derecho del Mouse, inmediatamente
se activa la opcion “Nuevo detalle...”.

DETALLE

c) En la ventana “Seleccionar Detalle” registre el titulo de la situacién que va a  describir,
antecedido de un numeral. Este numeral corresponde al titulo de la evaluacién, la cual tiene relacién
con los numerales del concepto que estéa registrando. Una vez registrado el numeral y el titulo, dele
aceptar e inmediatamente aparecera este registro como parte del concepto y también en el detalle.

d) Para el caso del concepto 1, tenga en cuenta que éste este tiene tres niveles: El primer nivel
se refiere al. ESTADO DEL CONTROL INTERNO CONTABLE, el segundo nivel se refiere a las
etapas del proceso contable, IDENTIFICACION, CLASIFICACION, REGISTROS Y AJUSTES o
ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS, INFORMES Y REPORTES CONTABLES y el
tercer nivel que es el nivel més bajo, se refiere a las FORTALEZAS Y DEBILIDADES, de cada una
de las etapas del proceso contable, las cuales deben ser diligenciadas obligatoriamente, al menos
una debilidad y una fortaleza de cada etapa.

e) Para el “DETALLE” de los numerales 2. Avances obtenidos respecto de las evaluaciones y
recomendaciones realizadas; 4. Evidencias y 5. Recomendaciones, que no tienen mas niveles en el
concepto, se debe registrar el numeral y titulo que identifique el detalle a reportar cuyo nombre puede
corresponder a los avances, evidencias y recomendaciones de la situacion que se va a describir.

f) Para el “DETALLE” del numeral 3. Calificacién del estado general del control interno contable,
en el “Nuevo detalle” registre la calificacion de la evaluacion, la cual puede ser 1, 2, 3, 0 4. No puede
ser superior a este rango y debe ser en caracteres numéricos y un solo digito.

DESCRIPCION

g) Unavezregistrado el “DETALLE”, ubique el cursor en la columna “DESCRIPCION” y dele doble
clic al Mouse y escriba el texto de la descripcién. Debe tener en cuenta que cuando escribe el texto
directamente en el sistema, sélo puede ver lo que va escribiendo, pues lo escrito se va desplazando
en la misma linea hasta completar los dos mil caracteres, si los excede el sistema genera el mensaje
“La longitud del campo es de 2000 caracteres”. El texto también lo puede copiar de un archivo en
Word y pegarlo en el sistema, para ello copie el texto que va a pegar (CtrIC), luego en el formulario
seleccionado ubique el cursor en el campo de la variable

“DESCRIPCION””, dele doble clic al Mouse y péguelo

(Ctrl. V).

h)  Parala “DESCRIPCION” de los numerales 2. Avances obtenidos respecto de las evaluaciones
y recomendaciones realizadas; 4. Evidencias y 5. Recomendaciones, siga el procedimiento descrito
en el punto anterior (Q).
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i) Para la “DESCRIPCION” del numeral 3. Registre siempre en mayusculas el significado de la
calificacion definida en la Resolucién 34 asi: Para la calificacién 1. Registre INADECUADO, para la
calificacion 2. DEFICIENTE, para la calificacion 3. SATISFACTORIO y para la calificacién 4.
ADECUADO.

)] Cuando finalice el registro del formulario, vaya a la opcién formularios/Validar y valide el
formulario. Debe aparecer el mensaje “La operacion se realizd satisfactoriamente”. Si salen errores
verifique el Log de errores y haga las respectivas correcciones, hasta que la validacién sea exitosa.
Para facilitar la correccion de los errores, tenga en cuenta los mensajes de validacién, exporte el
formulario y guardelo como Excel. Una vez corregido el archivo exportado, conviértalo a plano,
importelo y validelo nuevamente. Recuerde que debe diligenciar todos los conceptos y todas las
variables

Importacién Del Formulario

Se debe realizar un archivo en Excel con las siguientes columnas:

1. “S” representa que el tipo de registro es de cabecera.

2. Cdbdigo de la entidad

3. Indica el periodo al que pertenece el reporte: Mes inicial y mes final antecedidos por el “1” en
todos los casos. En el caso del informe de Control interno el periodo es de un afo, donde “01”
es el mes inicial y “12” el mes final.

4. Afo (escrito sin separacién por punto)

5. Nombre del Formulario

6. Fecha de envio: Es opcional por cuanto el sistema lo coloca automaticamente. Si se escribe debe
ser en el formato dd-mm-aaaa (por ejemplo: 22-10-2005).

Los numerales anteriores detallan el encabezado de este formulario, el cual debe ser copiado en la

primera fila, desde la celda Al, tomado directamente del protocolo de importacion, como se indica

en los anteriores formularios.

A partir de la segunda fila se estructuran las siguientes columnas:

7. Celda A2 -“D”, Indica que los registros son de tipo detalle. En esta celda debe escribir la letra
“D” y duplicarla en sentido de la columna hasta el ultimo concepto que va a describir.

8. Celda B2 - “Concepto”: Corresponde a la estructura del informe anual de evaluacion del control
interno contable, definida en el articulo 1°. De la Resolucién 34 del 31 de enero de 2008, por la
cual se adoptan los procedimientos para reportar éste informe. A partir de la celda B2 en sentido
de la columna registre los cddigos de los conceptos que va a describir, los cuales estan detallados
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en el protocolo de importacion. Recuerde que debe registrar el concepto de minimo nivel, para
éste formulario el concepto tiene tres niveles.

9. En este rango se reportan las siguientes variables:

a. Celda C2- “DETALLE”: Esta variable corresponde al titulo de la situacién que se va a describir,
segun se describe en los numerales c), d) y f) de las instrucciones dadas para el registro directo en
el sistema de este formulario.

b. Celda D2- “DESCRIPCION”: Esta variable corresponde a la descripcidon de la evaluacion
definida en el titulo de la variable “DETALLE”. Tenga en cuenta que el texto no puede superar los

2000 caracteres. Complemente estas instrucciones con las de los numerales g), h), i) y j), dadas
cuando se registra el formulario directamente en el sistema.

3.7 CATEGORIA CGR PRESUPESTAL

Luego de haber ingresado el sistema integrado HASSQL LTDA debemos parametrizar los informes
del CHIP de la siguiente manera:

1. Instalando el Chip Local
2. Actualizando los Formularios del Chip Local

3.7.1 GENERACION DE PROTOCOLO DEL CHIP LOCAL

Para la Generacién de los Protocolo del chip debemos seguir los siguientes pasos:

Ingresar al Chip Local dando doble clic sobre el acceso directo del chip local.

Debe ingresar el Usuario del y Contrasefia del Chip local ADM_GENERAL y la contrasefia creada
en el proceso de instalacion y dar clic en aceptar
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: CHIP - Conexién al Sistema |—E_?-f
Usuario: |ADM_GENERAL

Contrasefia; [~ ‘

Aceptar H Cancelar

4

Al ingresar al menu principal del chip local debemos seleccionar la opcién de formularios

Archivo  Ayuda

CHIP -

CHIP 1@ CHP
[ u"nul'dl s

| ——

{@ Formularios
@ Seguridad

Para poder generar los protocolos del FUT debemos actualizar formularios de FUT en linea (cuando
contamos con internet) o fuera de linea en caso contrario, para ello debemos dirigirnos directamente
con la mesa de ayuda de la Contaduria General de la Nacién, para que nos entreguen en medio
fisico.
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3 Actualizacion de Formularios I&I‘

® Enlinea

Seleccione ka Entidad y Periodo de generacion

Usteario ENTS99993999 \

Password fre: |

Afio  [2008 |v|Mes  [JNIO -
‘\ Aceptar Cancelar ]

- La actualizacién de formularios en linea debemos tener el usuario y contrasefia del chip
Web e ingresarlo y seleccionar el afio y periodo a actualizar

- En la actualizacién de formularios fuera de linea debemos tener los archivos de
actualizacion fisicos, para copiarlos en el disco local, luego darle clic en examinar y buscar los

archivos enviados por la contaduria,

- Por ultimo dar clic en aceptar.

-

Actualizacion de Formularios

(o S

) EnLinea

®) Fuera de Linea

Aceptar \ Cancelar [

' Seleccione el archivo de actualizacion de formularios

CAFUNActualizador de‘Formuianosi‘;‘ Examinar... ‘
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- Ya con los formularios actualizados debemos generar el protocolo de importacion, seleccionando
el menu formulario y opcién generar protocolo de Importacion.

Seleccionar

Formulario | Concepto Consultas Ayuda

Importar ...
Exportar ...

enerar protocolo de importacion ...

En la Generacion de los protocolos de importacion debemos seleccionar las siguientes opciones:

Afo: Afio que estamos rindiendo

Ok wNE

Generar listas: v/

Entidad: Cédigo de la entidad que estamos rindiendo
Categoria: Categoria de la informacién que vamos a rendir
Periodo: Periodo de la informaciéon que vamos a rendir
Formulario: Formulario que vamos a rendir

Antes de generar eII protocolo es muy importante poner el indicador de generador de listas

para tener acceso a las lista de Fuentes de Recursos, Unidades Ejecutoras y

el plan del Fut para cada categoria, con el fin de poder configurar el plan presupuestal en el programa

HASSQL
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3
& CHIP - Generar Protocolo de Importacion lﬁ
Afio: 2008|
Entidad: FOMEQUE - (217925279) hd
Categoria: FUT_INGRESOS v
Periodo: Abr-Jun 2008 b
Formulario: |\ pEpORTE INFORMACION v
Generar listas:
Aceptar Cancelar

Al generar el protocolo de importacién se cargada en la ruta donde se instal6 el aplicativo del FUT,

gue se encuentra resaltada con un circulo rojo.

s CHIP - Protocolo generade en €l archivo: E_%
( C‘&UlU—umequeMMmMNutlassesﬁurrnatusﬂl:POR]E INFORMACHION.Ixt ]
Wyuda para T ‘ H T ORI A T = =
En el protocola de impatacidn, existen dos ipos de registras: lns —
reqiatros de o 'mecera (5)¢lag dp datalle ()
- i rada registro es TAR La

entra registms Bl registio de encabezado tiene 1a siguignie informacion

=] 217925279 10405 2003 REFORTE_INFORMACION =Fechade envio=
=N Eitipn cle Reglstro
217925279 Cddigo de la entidad 313 cual pertenecer l0s datos
10405 ldentficacidn del perioda Abr-Jun 2008 al cual patenecen l0s datos

Esta farmado porun 2ntero de S digitns asi:
el nidmero 1
ns dos digitlos delm e iniclo del periodo
£ s digiios dal m ie i del periodo

2003 Identficacion del afo al cual pedensce s

REFPORTE_IMFORMACIDMN Mombre dael formulario al cual unnnnnl gnlos datos
I =Facha de Envio=: Fecha de generacion de la informacian gn formato dd-mm-aaaa @or eemplo. 20-10-200°

s0lo para envios de categorna

El reglsro de Detalls tliens 1a sigulente Informscidn:
L] Concepta “FRESUPLUESTO_INICIAL> <FRESLUPUESETO_DEFIMNITNO> =FECAL -
Al i B

3.7.2 ACTUALIZACION DE FORMATOS

Ahora ingresamos al médulo de control presupuestal de HASSQL, menu informes — Informes Fut —
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Actualizacion formatos, donde debemos escoger el afio, Periodo, La categoria, Formulario y la Ruta

kr C:\FUT Fomeque'Aplicativo'classesformatos REPORTE_INFORMACION.txt ]
& Formatos FUT @ Este proceso de deber repetir para cada
Formulario de cada una de
Actualizacion de Protocolo FUT il
L

Periodo:|JuIio-Septjembre 2009

|
-

Categoria:IEXCEDENTES DE LIQUIDEZ
FormulariotISALDOS_DISPOI"lIBLES

El

Ruta del Archivo
CASCHIP\CHIAAplicativo\classes\formatos\SALDOS_DISPONIBL

Aceptar Cerrar

del Archivo Donde se generd el Protocolo de Importacién, para buscarla debemos dar clic en

examinar.

las

3.7.3 CONFIGURACION DEL PLAN PRESUPUESTAL VS LAS CATEGORIAS DEL — CGR

La configuracion del plan presupuestal vs el plan CGR CHIP, es la homologacion de nuestros rubros
presupuéstales con los equivalentes de los codigos del FUT.
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nformes | Mantenimi Administracion  Utilidades  Ayuda
Informes de Ingresos
Informes de Gastos

Informes de Spropiacion
Informes de Reservas y C X P Afio Anterior
Informes de PAC,

Pl v | v |® |y v |»

informes de Contralorias
Informe FUT #) GeneacionInformesFUT
A Informes de Auditoria [H Generacion BDME- CHIP
+  Belacion de Gastos ¢ Ingresos [ Actualizacion Formates
Listados » | EEl Informe Verificacion FUT - SICEP
Informes Por Fuentes de Recureo Parametrizacién

CONTROL & Bereees

Formulario Categonas
[Z Copiar configuracion

ALCALDia ML iy P et |
E Configuracion Yanobles (

Para la Configuracién presupuestal de las categorias se diligencian los datos del periodo
correspondiente a reportar.

Una vez aparece la siguiente ventana se configuran los datos de cddigo para cada una de las
cuentas, teniendo como base la descripcion de la misma.

B rwer feewm Yo fegobres  Bwmemantm Anck (SR TR L TLL

W bW emME Ty R ReRat LR B @B T,
L) > ihs-Sapterchie 1B - NERES05 *| B A R LY Boatns i cond b
wl| - - . - -
i = PRALICE ComTE Y .

(EL - [l
(L]
LD
I
IR

pronerio de Creviscor y Trirets sakew soniouies o
b wric dee LLscaotes

e Aw il L casn sgencs Aotel

afafofai)e]=

TGN V1T - [LBEE ACUATEN SCUEE] S U DAL FURCADS VIRV AT 2
TiEt FEA:&:WM«.&--"-‘- -

L WET ASCHAL TR A 133 m-m ¥
T80 reas Lrdwa i .

(1 53 K3 3 K3 ) KN K2 KD ) K B

sfadofsdolsdofeds
AR EREE
slalofafo)alo]ads)el=

“
KA = K3 B KR B KR B

(L= Erwtan s Srdsamis | Vice v Schuml
1k T

Para la categoria de ingresos se configuran todas las cuentas, menos la de vigencia y finalidad. Y
para el gasto se configuran todas las columnas.

- En la columna recurso se escoge el cédigo 10 para todas las cuentas, que corresponde a
los recursos corrientes.

- En la columna de origen especifico, selecciéon el codigo 001 para todas las cuentas,
correspondiente a rentas propias.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Neddy Cuasquer. Dra. Paola Cortes Acufa Dr. Ernesto Forero Clavijo
Auxiliar Administrativo Jefe de Control Interno Gerente General

Encargada Proceso de Comunicaciones




MANUAL DE CARGUE DE INFORMACION A ENTES DE MLL-0L-01
" ’ CONTROL PUBLICO
Sibaté ¥k
Emisor Aux Fecha de Emision:| Fecha ultimo cambio: L/C: Pag. 84 de
Administrativo 20-08-2010 01-09-2017 B 171

- ENla columna destinacién escoja también el codigo 001 para todas las cuentas.

- Enlacolumna SIT FONDOQOS, seleccione con situacion a todos los registros.

- En la columna CODIGO CGR diligencie si la cuenta realiza transferencias con entidades
publicas, por ejemplo las cuentas de aportes a ICBF, SENA, ESAP. Otras.

NOTA. La configuracion de estas cuentas se realiza una sola vez al afio, al iniciar el envio de la
informacion del primer trimestre, para los trimestres restantes del afio, el sistema HSL, guarda los

cambios realizados.

3.7.4 GENERACION Y ENVIO DE LA INFORMACION

Ingresar a informes CHIP- Generar informes CHIP — Generar Archivos del Formato Unico Territorial,
seleccionando el afio, periodo a reportar, categoria a reportar, y por ultimo aceptar.

F2l Generacien Archivos FUT

Generacion Archivos Formulario Unico
Territorial

PERIODO 4 REFORTAR

i

(mESm]

Periodo: [Ene-0ic 2000 -1

Categoria: [CIERRE FISCAL -1

Formulario: | HINEEINGEE 3

GENERAR SEGUN RES (M UCION DEL FERIODO

Ao

Pericdo: [Ene-Dic 2000 -1

Acoplar | Corrar |

IMPORTACION DEL ARCHIVO DEL FUT HASSQL AL APLICATIVO DEL CHIP LOCAL

Posterior a la generacion del archivo Plano que se guarda en el disco C:Fut, procedemos a ingresar
al chip local — Formulario — Importar
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'Eurrnurln| Concepto  COnsultas  Myuds

selaccionar

Irnportar ...
Exportar ..

Generar protocolo de importacion ..

Seleccionar los archivos que vamos a importar

@ CHIP - Saleccionar los Archivos a Importar

Duscaren: [ FUT |~ Il}ﬁHt‘rHE EE‘EZ

[ Actualiza
[ Fomerjug
S Memorin
[ VERSION

(i gasTos

[ GasTOS

1 Equipo =
= Mami
£ Wi 10§
& WI00i Angelica

CFD

£ Mis carpetas para compartii
£ HP_RECOVERY (D:)

|4

[} REGIS TRO_INGRESUSTST

Nombre te archive: GASTOE DE_INVERSION_ 20080204

|- 2008024t

|

Archivos de tipm Archive de texto (*txt)

-

Si la estructura del archivo de FUT a importar es la correcta saldréa la siguiente informacion.

Abrir

>

Cancelar

-
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r £ (HIP -Vier Encabezedos hi.-—
| N Gl | RaieSod | Foredae Crtegura Pt st Vil
JUWOEIGES | TH0SATY FOMEGUE T3 DE_WVERIKN [FUT 04708 L€ INW At 2005 T06_DE_MVERS
i ]
Aregl Comceky

Hacer clic en aceptar el sistema del chip comenzara a iniciar la agregacion de la informacion.

-
Imporiacibn..,

0

Inicializandn agregacian..,

La Importacion correcta de la informacién generara el siguiente mensaje del sistema

’ CHIP - Mensaje del Sistema

T

NN

2]
s ver &l log?

La operacion se ha sjecitado correctamente, Desea

| 5i || Mo

Luego de este paso, se procede a validar la informacién en el aplicativo CHIP, si no aparecen
errores en la validacion, se procede a dar enviar el linea, digitando las claves de ingreso. Para
verificar el envio, se ingresa a la pagina del chip www.chip.gov.co se ingresan los datos de
usuario y contrasefa, clic en consultas/ histérico de envios.
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4. CONTRALORIA DE CUNDINAMARCA

RENDICION DE CUENTAS

L
c

a Contraloria de Cundinamarca, es una Entidad de caracter técnico, dotada de personeria juridica,
on autonomia administrativa y presupuestal para administrar sus asuntos segun lo dispuesto por la

Constitucion Politica, las leyes y ordenanzas.

L

a Contraloria de Cundinamarca no tendra funciones administrativas distintas de las inherentes a su

propia organizacion.

L

as funciones de la Contraloria de Cundinamarca estan fijadas fundamentalmente en la Constitucién

Politica de Colombia (articulos 268 y 272); corresponde al contralor:

1.

Prescribir los métodos y la forma de rendir cuentas los responsables del manejo de fondos o
bienes del Departamento e indicar los criterios de evaluacion financiera, operativa y de resultados
que deberan seguirse.

. Revisar y fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario y determinar el grado
de eficiencia, eficacia y economia con que hayan obrado.

. Llevar un registro de la Deuda Publica del Departamento.

. Exigir informes sobre gestion fiscal a los empleados oficiales de cualquier orden y a toda persona
o entidad Publica o privada que administre fondos o bienes del Departamento.

. Establecer la responsabilidad que se derive de la gestidn fiscal, imponer las sanciones pecuniarias
gue sean del caso, recaudar su monto y ejercer la jurisdiccién coactiva sobre los alcances
deducidos de la misma.

. Conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno de las entidades y organismos
del Estado.

. Promover ante las autoridades competentes, aportando las pruebas respectivas, investigaciones
penales o disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicio a los intereses patrimoniales del
Estado. La Contraloria de Cundinamarca bajo su responsabilidad, podra exigir, verdad sabida y
buena fe guardada, la suspensién inmediata de funcionarios mientras culminan las investigaciones
o0 los respectivos procesos penales o disciplinarios.

. Presentar proyectos de ordenanza relativos al régimen de control fiscal y a la organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Cundinamarca.
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4.1 NORMATIVIDAD DE RENDICION DE CUENTAS

- Resolucion 0086 de 2010
Por la cual se modifica de manera parcial la resolucién 020 de 13 de diciembre de 2001

- Resolucién 984 de 2005
Por la cual se reglamenta la rendicion de cuenta, su revisién, se unifica la informacién, que se
presenta a la Contraloria de Cundinamarca y se dictan otras disposiciones

- Resolucién 786 de 2007

Por la cual se establece y reglamenta la metodologia para el Acta de Informe de Gestion establecida
en la Ley 951 de 2005.

- Resolucién 218 de 2006

Por la cual se reglamenta la rendicion de cuenta, su revision, se unifica la informacién, que deben
presentar las Empresas de Servicios Publicos Domiciliarios sujetos de control de la Contraloria de
Cundinamarca

- Resolucién 150 de 2006
Por la cual se modifica de manera parcial la Resoluciéon No. 020 del 13 de diciembre de 2001

- Resolucién 020 de 2001
Por la cual se establecen los parametros que deben considerar los Sujetos de Control en la
elaboracion y presentacién de los Planes de Mejoramiento.
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4.2 INGRESO AL APLICATIVO

Para la rendicion de cuentas a la Contraloria de Cundinamarca existen dos maneras de enviar la
informacion, en medio fisico, con copia segun las especificaciones de cada formato enviadas a las
Oficinas de la sede principal de CDC, o en medio magnético a través de la plataforma habilitada para
dicha operacion en la direccion de correo electrénico
http://www.contraloriadecundinamarca.gov.co:8080/rendicuentas/reqgistropre.php. que muestra la
grafica, alli se registran Unicamente los formatos de Ejecucion presupuestal Pasiva y ejecucion
presupuestal activa y contratacion.

INGRESO PARA REPORTE DE EJECUCION PRESUPUESTAL ACTIVA Y PASIVA

CONTRALORIA DE CUNDINAMARCA

Rendicion de Cuentas

O nicio Sesion

|

| I

Entrar CONTRALORIA

de Cundinamarca

Una vez en el aplicativo se diligencia el usuario y la clave para iniciar sesion, y los cuales fueron
enviados con anterioridad a la empresa, posteriormente de clic en el link RENDICION
PRESUPUESTAL que aparece en la parte superior de la pantalla, como lo muestra la grafica:
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D inicio [ aomnisTRACION [ Enmioapes [ FORMULARIOS [ RENDI

b

DATAZ\VES

suPUESTAL [ co

Esta pagina fue creada en 0.0025711059570312 segundos

Nuevamente de clic en el link RENCIDION PRESUPUESTAS que aparece en la parte superior

izquierda
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O micio [ aominisTRAGION [ ENTIDADES [ FORM 5 [ RENDICIO

,
RENDICION PRESUPUESTAL Esta pagina fue creada en 0.0028738975524902 segundos

Posterior a esto se desplegara a la siguiente ventana, la cual muestra cuatro opciones:

- Diligenciar Formulario
- Historial de rendiciones - PRE calcular rendicion

Resultado de la rendicion

E ricio [ apminisTrRaCION ] EnTIDADES [E FoRMULARIOS [ RE

RENDICION PRESUPUESTAL
Esta pagina fue creada en 0.0025738975524902 segundos
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De clic en la opcidn diligenciar formulario y llene los espacio que aparecen a continuacién, con el
Nombre del formulario, mes y afio de que va a reportar.

[ iracio [ aowmg 10N [ ENTIDADES RENDICION PRESUPUESTAL [ GONTRATA

RENDICION PRESUPUESTAL _~ |Path

C'Jl‘ Diligenciar
Formulario

DILIGENCIAR FORMULARIO
SELEGCIONAR FORMULARIO

Formulario ¢ I Seleccione el formulario

Seleccione el Mes v
Seleccione el Afio v

() Campos Obligatorios de Seleccion
BUSCAR

A
Mes %): _
Afio 9:

DATAZ\NES

Esta pagina fue creada en 0.077927112579346 sequndos

Posterior a esto, proceda a diligenciar la informacion de responsables del envio dando clic en la
opcién ingresar y luego proceda con el diligenciamiento de la informacién a reportar (de acuerdo a
las instrucciones de cargue de las ejecuciones presupuestales activa y pasiva), dando clic en los link
habilitados con letras de color azul.
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O rucio CJ apm

6N O Enmipapes [ FORMU [ re

RENDICION PRESUPUESTAL DILIGENCIAR FORMULARIO

Diligenciar

Formulario 455 - Empresa de Servicios Piblicos

Empresas de Servicios Piblicos - Ejecucion Activa

Empresas de Servicios Piblicos
Sibaté

INGRESAR
»

e o P e e g e

2.286.164.609

TOTAL INGRESOS

1.1. DISPONIBILIDAD INICIAL

1522 INGRESOS CORRIENTES 2.284.164.609

1.2.1. Verta de Servicios 2022244609

1.2.1.1. Servicio de Acueducto 1.066.495 634

12772

1.2.1.1.1.1.
R

Ingresos Directos del Servicio 1.030.012.670

Tarifa Cargo Fijo 226.806.181

O inaicio [ aom [ enminapes [ Forn

RENDICION PRESUPUESTAL

iy Diligenciar
Formulario 1.2.1.1.

1.2.1. Verta de Servicios 2.022.244.609

Servicio de Acueducto 1.066.495 634

1.2.1.1.1. Ingresos Directos del Servicio 1.030.012.670

20 Tarifa Cargo Fijo 226.806.181

1.2.1.1.1.1.1. || Con Medidor 226.806.181

1.2.1.1.1.1.2. | Sin Medidor

Tarifa Consumo 800.982.359

Venta de Agua en Bloque 1.112.939

7
1.2.1.1.1.4. Construccién de Redes a Terceros

Otros Ingresos de Acueducte

1.2.1.1.1.5. Gaspasifioen

1.111.191

1.2.1.1.2. Ingresos Indirectos del Servicio 36.482.964

1.2.1.1.2.1. Aportes de Conexidn 36.021.749

121220 Recargos y Sanciones

Reconexiones, Reinstalaciones y

1.2.1.1.2.3. deis

181.215

1.2.1.1.2.4. Reparacién y Revision de Medidores

Pbeac Indicartas dal Qandnia

4.3FORMATOS A REPORTAR

NOTA: los formatos para diligenciar la informacion los encuentra en formato Excel en la pagina
de la contraloria de Cundinamarca / seccion rendicién de cuentas/formatos.
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4.1 Informe de rendicién de cuenta al culminar la gestion

4.2 Ejecucion presupuestal activa

4.3 Ejecucion presupuestal pasiva

4.4 Ejecucion reservas presupuestales (o de Apropiacion)

4.5 Ejecucion reservas de caja

4.6 Operaciones efectivas de tesoreria en el mes

4.7 Estado de ejecucion del programa anual Mensualizado de caja — PAC

4.8 Movimiento y saldo efectivo de tesoreria

4.9 Contratacion

4.3.1 INFORME DE RENDICION DE CUENTA AL CULMINAR LA GESTION

Este informe debe ser rendido por los responsables de que trata la presente resolucién al culminar
su gestion fiscal y debe incluir lo siguiente:

1. Nombre correcto y completo de la entidad que rinde la cuenta.

2. Nombres y apellidos completos del jefe del organismo.

3. Tiempo exacto durante el cual estuvo encargado de la entidad.

. Andlisis de los Estados Contables. En este punto se debe presentar un andlisis de los Estados
Contables Basicos con corte al dia 30 del mes inmediatamente anterior a su retiro, destacando las
razones financieras aplicables y su composicion, de acuerdo con la naturaleza de la entidad.

. Relacién de los Proyectos de Inversion. Se debe relacionar el estado de los proyectos de inversion
gue hayan sido iniciados antes del periodo que se esta informando y la relacion y estado de los
gue se hayan iniciado en el periodo que se informa.

. Sintesis Comparativa de Gestion. Se presenta un andlisis comparativo por el periodo en que el
responsable estuvo al frente de la entidad, determinando la fecha de su inicio y finalizacién, el cual
debe contener:

Situacion financiera: Superavit o Déficit.

Gestion: Programas de desarrollo de mantenimiento, posicionamiento o incremento de bienes y /
0 servicios, asi como de cobertura de la poblacion objetivo.

Resultado de las acciones adelantadas por la entidad con respecto al Plan de Mejoramiento.

4.3.2 EJECUCION PRESUPUESTAL ACTIVA
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El objetivo de este formulario es registrar el detalle de las rentas y recursos de capital de la Entidad
en cada periodo de rendicién durante la respectiva vigencia.

Para la ejecucion activa, los datos iniciales que se solicitan son los nombres de los responsables de
la entidad que rinde la cuenta: el jefe del organismo y el nombre de la persona encargada del area.
La columna denominada “ARTICULO” corresponde al cédigo presupuestal asignado al rubro segun
la clasificacién presupuestal para los diferentes tipos sujetos de control, por la Contraloria.
Igualmente, la columna denominada “Concepto” constituye la definicion o nombre asignado al rubro
de ingresos, conforme la clasificacion elaborada para las rentas, las cuales estan preestablecidas.

Posteriormente se solicita la siguiente informacion:

PRESUPUESTO INICIAL. Es el Presupuesto de Ingresos aprobado por el Concejo Municipal

y liquidado por el Jefe del Organismo para la vigencia segun acto

administrativo correspondiente, es inmodificable a lo largo del afio. Una vez registrado, su valor no
podra alterarse.

ADICIONES. Mensualmente deben registrarse las adiciones realizadas al presupuesto inicial y que
constituyen nuevos recursos que se agregan a la ejecucién mediante actos administrativos. Se
solicita, el nombre (Acuerdo, Decreto, Resolucién, etc.) y el nUmero del Acto administrativo mediante
el cual se aprueba la adicion, su fecha y el valor correspondiente.

REDUCCIONES. Se deben registrar mensualmente las disminuciones aplicadas en alguno de los
rubros del ingreso. Se solicita el nombre y el nimero del Acto administrativo mediante el cual se
aprobd la reduccién, su fechay el valor correspondiente.

RECONOCIMIENTOS DEL MES. Son ingresos que al cierre del mes no han sido recaudados, pero
de los cuales se tiene certeza que se recaudaran en una fecha posterior. Son rentas reconocidas en
el mes correspondiente al mes correspondiente a la rendicion

RECAUDOS. Se incluye en esta casilla el recaudo efectivo realizado en el periodo al cual
corresponde la rendicién de la cuenta. Esto constituye la informacion base para que internamente
sea procesado el formato tradicional, evitando asi que se cometan errores u omisiones en las
operaciones, facilitando de esta forma el control fiscal sobre cada una de las entidades.

4.3.3 EJECUCION PRESUPUESTAL PASIVA

Una vez identificado el ente sujeto de control, se solicita el nombre del jefe del respecto organismo
y el nombre del encargado del area.

La columna denominada “ARTICULO” corresponde al cédigo presupuestal asignado segin la
clasificacién establecida para los diferentes tipos de sujetos de control, por la Contraloria.
Igualmente, la columna denominada “Concepto” debe estar acorde con la clasificaciéon establecida
segun el tipo de sujeto de control, las cuales estan preestablecida. Posteriormente se solicita
diligenciar los siguientes campos:
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APROPIACION INICIAL. Constituye el presupuesto de gastos o Ley de Apropiacion aprobado por
el Concejo Municipal y liquidado por el jefe del organismo, para la vigencia, segun el acto
administrativo correspondiente, debe mantenerse invariable durante la vigencia.

CREDITOS. Son los incrementos extraordinarios o suplementales provenientes de la adicion de
nuevos recursos y del traslado entre articulos del presupuesto de gastos. Registre el nombre y el
namero del acto Administrativo por el cual se autorizé, la fecha y el valor respectivo.

CONTRA-CREDITOS. Son los traslados efectuados de un rubro presupuestal a otro mediante acto
administrativo. Registre el nombre y el nimero del acto Administrativo por el cual se autorizd, la
fechay el valor respectivo.

REGISTRO DE COMPROMISO DEL MES. Relacione el valor de las obligaciones que los
ordenadores asuman durante el periodo rendido con cargo al presupuesto en ejecucion. Toda
obligacion tiene como requisito legal el haberse registrado como compromiso, el cual debe estar
amparado con saldo disponible de apropiacion.

ANULACION DE REGISTROS. Cuando por causa justificada el ordenador determine el cese de un
compromiso, relacione el valor correspondiente al rubro presupuestal afectado.

GIROS DEL MES. Registre los pagos que previo el lleno de los requisitos legales se hayan efectuado
en el periodo de rendicion de la cuenta.

ORIGEN DEL RECURSO. Se debe seleccionar el origen de los recursos utilizados en cada caso,
segln sean: - Propios

- Del Crédito

- Sistema General de Participaciones

- Regalias

- Recursos de la Nacién

- Recursos del Departamento

- Recursos del Municipio

- Internacionales

- Otros

4.3.4 EJECUCION RESERVAS PRESUPUESTALES (O DE APROPIACION)

La explicacion del diligenciamiento del presente formato se efectda siguiendo la numeracion del
mismo.

1. Nombre correcto y completo de la entidad que rinde la cuenta.
2. Nombres y apellidos completos del jefe del organismo.
3. Mesy afio que se va a rendir.

4. Nombres y apellidos completos del encargado del &rea.
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9.

Ciudad y fecha en la cual se diligenci6 la informacién.

ARTICULO. Relacione en orden consecutivo ascendente los articulos de gasto que soportaron
la contabilizacion de reservas de apropiacion.

CONCEPTO. Identifique los conceptos correspondientes a las apropiaciones del presupuesto de
gastos que ampararon la contabilizacion de las reservas de apropiacion.

VALOR RESERVADO. Relacione por cada rubro presupuestal, el valor contabilizado como
reserva de apropiacion, previamente refrendado por la Contraloria.

PAGOS. Relacione los pagos registrados con cargo a la reserva de apropiacion:

DEL MES, los realizados en el periodo de rendicion de la cuentay ACUMULADO, el valor acumulado
de los mismos, incluidos los efectuados en este periodo de rendicién.

10. SALDO DE RESERVA. Los valores registrados en esta columna corresponden a la diferencia

entre el valor reservado (columna 8) y el giro acumulado (columna 9). Al cerrarse el periodo fiscal
se cancelara de oficio cualquier saldo pendiente de giro de tales reservas.

11. Espacio para la firma del jefe del organismo.

12. Espacio para la firma del empleado encargado del area y el nombre del cargo.

4.3.5 EJECUCION RESERVAS DE CAJA

La explicacion del diligenciamiento del presente formato se efectlla siguiendo la numeracion del
mismo.

Nombre correcto y completo de la entidad que rinde la cuenta.
Nombres y apellidos completos del jefe del organismo.

Mes y afio que se va a rendir.

Nombres y apellidos completos del encargado del area.
Ciudad y fecha en la cual se diligenci6 la informacion.

ARTICULO. Relacione en orden consecutivo ascendente los articulos de gasto que soportaron
la contabilizacion de reservas de caja.
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7. CONCEPTO. Identifique los conceptos correspondientes a las apropiaciones del presupuesto de
gastos que ampararon la contabilizaciéon de las reservas de caja.

8. VALOR RESERVADO. Relacione por cada rubro presupuestal, el valor contabilizado como
reserva de caja, previamente refrendado por la Contraloria.

9. PAGOS. Relacione los pagos registrados con cargo a la reserva de caja: DEL
MES, los realizados en el periodo de rendicion de la cuenta y ACUMULADO, el valor acumulado de
los mismos, incluidos los efectuados en este periodo de rendicién.

10. SALDO DE RESERVA. Los valores registrados en esta columna corresponden a la diferencia
entre el valor reservado (columna 8) y el giro acumulado (columna 9). Al cerrarse el periodo fiscal
se cancelard de oficio cualquier saldo pendiente de giro de tales reservas.

11. Espacio para la firma del jefe del organismo.

12 Espacio para la firma del empleado encargado del area y el nombre del cargo.

4.3.6 OPERACIONES EFECTIVAS DE TESORERIA EN EL MES

La explicacion del diligenciamiento del presente formato se efectlla siguiendo la numeracion del

mismo.

1. Nombre correcto y completo de la entidad que rinde la cuenta.

2. Nombres y apellidos completos del jefe del organismo.

3. Mesy afo que se va a rendir.

4. Nombres y apellidos completos del encargado del area.

5. Ciudad y fecha en la cual se diligenci6 la informacion.

6. CONCEPTO. Comprende los conceptos establecidos en la norma orgénica de presupuesto.

7. SALDO ANTERIOR. Valores efectivos que se produjeron en el mes anterior.

8. VALOR DEL MES. Valores efectivos que se produzcan en el mes que se rinde la cuenta.

9. SALDO SIGUIENTE. Valores efectivos al final del periodo.

10. Espacio para la firma del jefe del organismo

11. Espacio para la firma del empleado encargado del area y el nombre del cargo.
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4.3.7 ESTADO DE EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA (PAC)

1.

2.

3.

Nombre correcto y completo de la entidad que rinde la cuenta.
Nombres y apellidos completos del jefe del organismo.

Mes y afio que se va a rendir.

Nombres y apellidos completos del encargado del area.
Ciudad y fecha en la cual se diligencio la informacién.

RUBRO PRESUPUESTAL Comprende los conceptos establecidos en la norma organica de
presupuesto.

INGRESOS. Especifique los valores de ingresos tanto programados como recaudos acumulados
efectivos.

EGRESOS. Especifique los valores de egresos tanto programados como pagos acumulados.

SALDO DE PAC. Corresponde a la diferencia entre el programado acumulado y los pagos
acumulados.

10. Espacio para la firma del jefe del organismo.

11. Espacio para la firma del empleado encargado del &rea y el nombre del cargo.

4.3.8 MOVIMIENTO Y SALDO EFECTIVO DE TESORERIA

Este formato registrard los movimientos netos de fondos en la tesoreria para determinar las
disponibilidades reales actuales.
La explicacién del diligenciamiento del presente formato se efectda siguiendo la numeracion del

mismo.

1. Nombre correcto y completo de la entidad que rinde la cuenta.

2. Nombres y apellidos completos del jefe del organismo.

3. Mesy afio que se va a rendir.

4. Nombres y apellidos completos del encargado del area.

5. Ciudad y fecha en la cual se diligenci6 la informacion.
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6.

7.

9.

Clasificacion general de los fondos disponibles.

Relacione el saldo final del periodo anterior correspondiente a cada una de las subcuentas
enunciadas.

Para registrar los ingresos tenga en cuentas las siguientes observaciones: Para la subcuenta
CAJA GENERAL el valor relacionado debe corresponder al total del efectivo y cheques
recaudados. Para las subcuentas CAJAS MENORES relacione los ingresos por concepto de
reembolsos de las mismas. Para las subcuentas BANCOS, CUENTAS DE AHORROS Y
FONDOS ESPECIALES registre el total de las consignaciones efectuadas.

Para registrar los egresos tenga en cuenta las siguientes observaciones: Los egresos de CAJA

GENERAL corresponden a las consignaciones efectuadas en el periodo que se rinde (efectivo y
cheques). En BANCOS, CUENTAS DE AHORRO, FONDOS ESPECIALES Y OTROS se deben
registrar los desembolsos realizados durante el periodo que se rinde.

10.

11.

12.

13.

TE
Co

En NOTAS DEBITO se deben registrar las disminuciones validas y justificables que se presenten
en bancos, cuentas de ahorro y fondos especiales.

Las NOTAS CREDITO son incrementos de los saldos disponibles, los cuales se deben registrar
en cada una de las clases de fondos.

Se relacionan para cada una de las clasificaciones, la correccion a los errores detectados en los
registros, estos pueden ser positivos (+) o negativos (-).
EL SALDO FINAL SEGUN:

SORERIA: Para cada una de las clasificaciones de los fondos disponibles, se obtiene asi:
lumnas 7 +8-9-10 + 11 (+ 0 -) 12 CONTABILIDAD: Con la informacién que posea el area de

contabilidad o quien haga sus veces se efectuara el mismo procedimiento al sefialado para

TE

14.

15.

16.

17.

SORERIA. BANCOS : Favor no diligenciarla.

Las inversiones financieras son dineros o excedentes de liquidez que se invierten con el fin de
captar ingresos mientras corresponde su aplicacion (CDT, acciones, etc.). Se consideran de dos
tipos: A corto plazo, las que se realizan por un término inferior a un afio y largo plazo, por término
superior a un afio. En este cuadro se registrara el movimiento global de las inversiones
financieras.

Registre el valor correspondiente al saldo final del periodo anterior.

Los INGRESOS corresponden a las inversiones financieras constituidas en el periodo de
rendicion de la cuenta.

Los EGRESOS corresponden a las inversiones financieras redimidas en el periodo de rendicion
de la cuenta.
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18. Las NOTAS DEBITOS son los descuentos que legalmente efectlen las entidades financieras.

19. Las NOTAS CREDITO corresponden al valor de los rendimientos producidos y recibidos durante

el respectivo periodo.

20. Se relacionan para cada una de las clasificaciones, la correccién a los errores detectados en los

registros.

21. EL SALDO FINAL SEGUN: TESORERIA: Para cada una de las clasificaciones de las
inversiones, se obtiene asi:

Columnas 15+16-17-18+19(+0-) 20

CONTABILIDAD: Con la informacién que posea el area de contabilidad o quien haga sus veces se

efectuard el mismo procedimiento al sefialado para TESORERIA.

22. Espacio para la firma del jefe del organismo.

23. Espacio para la firma del empleado encargado del area y el nombre del cargo.

4.3.9 CONTRATACION

Una vez en el aplicativo se diligencia el usuario y la clave para iniciar sesion, los cuales fueron
enviados con anterioridad a la empresa, posteriormente de clic en el link CONTRATACION que

aparece en la parte superior de la pantalla, como lo muestra la grafica:
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D INICIO D ADMINIST RACION. D ENTIDADES D FORMULARIOS D RENDICIO
|c|0N PRESUPUESTAL Esta pagina fue creada en 0.0025738975524902 segundos
[ mnicio [I] ADMINISTRACION [T ENTIDADES [E] FORMULARICS [E] RENDICION PRESUPUESTAL [I] CONTRATACION [ SALR
gél’RATACION Esta pigina e creada en 0.0027680357033691 segundos
Nuevamente de clic en el link CONTRATACION que aparece en la parte superior izquierda
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[ vicio [I] ADMINISTRACION [T ENTIDADES [I] FORMULARIOS [T RENDICION PRESUPUESTAL [ CONTRATACION [ SALR

)

CONTRATACION DATAL\WES Esta pagina Lie creada en 0.0027680397033691 segundos

Una vez ingrese al link contratacion, le aparece la siguiente pantalla, de clic en la opcién formulario
de contratacion.

[ ncio [] ADMINISTRACION [E] ENTIDADES [E] FORMULARIOS [E] RENDICION PRESUPUESTAL [] CONTRATACION [ SALR

CONTRATACION

DATAZWES Esta pagina fie creada en 0.0027680387033691 segundos
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Posteriormente llene los espacios que aparecen en blanco con mes, afio, Nombre del jefe de
Organismo, Nombre del encargado de area, ciudad y fecha, como se muestra en la siguiente imagen,
luego de clic en guardar y el aplicativo le indicara que la informacion a sido guardada.

ON [ ENTIDADES [T] FORM

CONTRATACION
e FORMULARIO DE CONTRATACION
[I_ij Contraasion DATOS DE LA SECCION Y LA RENDICION DE CUENTAS
Mes y Ao () | 7- Julio v|[2010 v
Nomre Jefe de Orgarismo () |ERNESTO FORERO CLAVIJO |
Nombre Encargado Avea (') |DORIS GARZON SIMBAQUEVA |
Cudady Fecha: () |sibate |[2010-08-13 |
\ {*) Campos Obligatorios de Seleccion
GUARDAR

DATACWNES Esta pagina fue creada en 0.020474910735084 segundos

De clic en el link nuevos contratos para continuar con el cargue, llenando los datos de mes y afio:

1 micio [£] ADMINISTRACION [I] ENTIDADES [£] FORM

CONTRATACION

—~ NUEVOS CONTRATOS

Mes () Seleccione el Mes |v|
Ao {*): Seleccione el Afio v

{*) Campos Obligatorios de Seleccion

BUSCAR

Esta pagina fue creada en 0.011543989181519 segundos
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Luego de llenar los datos de mes y afio, aparece una pantalla, de clic en el link nuevo contrato para

crearlo:

1 micio [ ADMINISTRAGION [E] ENTIDADES [T] FORMULARIOS [ R JESTAL [F] CON

CONTRATACION

o) Nuevos Contratos
P

NUEVOS CONTRATOS

Jefe Organismo: ERNESTO FORERO CLAVWO
- Encargado Area: DORIS GARZON SIMBAQUEVA

Seleccione una opcién de bisqueda v _ BUSCAR

ol oo e mecwse s oweome e,

ENVIAR CONTRATOS

Esta pagina fue creada en 0.025579929351807 segundos

Al dar clic en nuevo contrato le aparecera una pantalla que le solicita el nimero de contrato y el tipo
del contrato, existen dos tipos de contratos, los que se establecen a termino fijo e indefinido con unas
fechas fijas de pago (mensualidades, trimestrales etc), y los que se realizan de acuerdo a la
prestacion del servicios y que su pago se condiciona al cumplimiento del mismo (suministros,

compras, obras etc)

Para el primer caso se procede a digitar las casillas (mostradas en la imagen) con el No contrato y
tipo, digitando en tipo, (con formalidades plena) siempre.
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[ micio [£] AoMviSTRACION [I] ENTIDADES [[] FORMULARIOS [0 R

CONTRATACION

=

d ,Tpo Contrato “ Contrato con Formalidades Plenas |
5 =

: [CAcEPTAR
25 :‘

Si el contrato ya existe el sistema lo ubica para realizar el registro de los pagos, y si la numeracion
se ingresa por primera vez, aparece un contrato en blanco. mostrando las casillas llenas o vacias
segln se el caso, (ver imagen).

De esta forma se procede a llenar todos los datos solicitados de acuerdo con la informacion del
contrato a reportar.

3 vicio [Z] ADMINISTRACION [ ENTIDADES [I] FORMULARIOS [

CT-010SCAESP

Tipo de Contrao (*): Contrato sin Formalidades Plenas

|Adicion Tipo Contrato (*): Orden de Prestacion de servicios
Tipo de Gaso (*): Funcionamiento

- Gaswo*):
Nombre dei

2.1. Gastos de Funcionamiento

[Fecha d Suscrpcsi de Conkelo Fecha (AAAA MDD | 2010-01-01

Convassia (1) ELEAZAR BONILLA | nece: ¢y[10198921
CONTRATO DE TRABAJO A TERMINC INDEFINIDO A PARTIR DEL 01

Objeto dei Contrato (*): DE ENERO DE 2010

nerventor (): CARLOS ALFONSO LOPEZ PARRA

* Reowsos Propos
S

! . .
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CONTRATACION

[l

Q Nuevos Contratos
-

* Recursos de la Nacion

W
C—
S

e .
Origen del Recurso (*):

S I

I

e

o C—
Valor Tosl ical (5) ) 6456000 |

LA DISPONIBILIDAD SE GENERO POR EL PERIODO CORRESPONDIENTE
Observaciones: AL afo 2010

No.[2311101

- Articulo {*):
SUELDC PERSONAL DE NOMINA
Concepio {*)
Dispontdad Presupuesial . Fecha(dAAAMMDD)): |2010-01-01 | no. [2010000010 |
[regso Presipuesas Fechauara D)) [2010-01-01 | no. ¢3[2010000010 ]

CONTRATACION

B
2 Nuevos Contratos
o

- Fecha(AARAMMDD)(): |2010-01-01 No. (1)/2010000010
. FechalArARMMOD) 7 [2010-01-01 | No.m[2010000010 |
Temino ) INDEFINIDO |
Fecha de ficiacién (') 2010-01-01 0
Fecha hnicio Suspension Fecha Fin Suspension
) . . De (AAAAMMLDD): g
T S I |
Fecha Valor de la Adicion o Modiiicacion
) " . - Fecha (AAAA-MM-DD): | | i
[Adicionar Modcacién o Adicién
vaor9): | |
- Acumulado adicionss (3) 0
Valor del Contrato — o: | |
- Acumulado Adiciones+Valor inicial(S): |6456000 |
IPeliodo de pago Valor del Pago
2010-1 538000
20102 533000
M SWN
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2010-2

@Fmi_'{@ 2010-3

20105

20106

Acta de Liguidacion

538000
538000

20104 538000
Y 010.5 20000
& Nuevos Contratos 2010-5 533000
=
20106 533000
e
A
4 Buscar Convatos . el Perodo (5) )
Pagos
_ Acumulado (3): 3228000
Modificar Convatos:
Historial de elecuciy
/s ‘) Consolidado Contratos Fecha de reporte Porcentaje de Ejecucion
4"&&
2010-1 8%
2010-2 6
20103 25%
20104 32%

40%
43%

Estado de Ejecucion %:(%) - Ejecucion,

- Fecha (AAAA-MM-DD): | 0000-00-00 BC|
- Valor ($): 0
{*) Campos Obligatorios de Seleccion

GUARDAR

CONTRATACION s

El reporte de este formato, se hace bimestralmente, y cada vez se van ingresando los pagos de cada
contrato que se realizaron en el periodo.
Si es primera vez que ingresa el contrato, diligencia todos los datos, si se hizo pago dentro del
periodo se diligencia, si no se digitan el resto de los datos y se deja para que en el momento que se
realice el pago se reporte el periodo correspondiente de rendicién.

Para ingresar el pago, se digita el valor que se pago y el porcentaje de ejecucién del pago que se
lleva en el momento del ingreso del valor luego de clic en guardar. En las casillas que muestra la

imagen:
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O ] ] ] ] ]
CONTRATACION & 2 |538°°°
=
2104 |538000
a Nuevos Contratos 2010-5 533000
o] 2010-6 1538000
ks - Del Periodo ($) (*): | |
2g0s
i (3 3228000 |
Fecha de repore Porcentzie de Eiscucion
2010-1 8%
2010-2 16%
2010-3 24%
20104 32%
2010-5 40%
20106 43%
Estado de Ejecucion %:(7) . e :l%
A—  Feca (aaaa .00y | 0000-00-00 | = _
o 5 o |
{*) Campos Obligatorios de Seleccion
% GUARDAR

Ji ] liskn nern ran errares en la nAnina.

& & trternat

Revise la informacién y de clic en aceptar, si la informacion es correcta

Laowl EmAMNG v

CONTRATACION 20102

2010-3

2010-4

QNHWNCMW

2 Verifique que la informacion ingresada sea la correcta,
- <¢Desea Continuar?,

2010-1 L — o
20102 16%
20103 23
20104 32%
20105 405
20106 435
Estado de Ejecucion %:(*) - Ejecucion: @

o . Fecha (AaAA-MM-00): [0000-00-00 |
Acta de Liquidacién

- Valor (8): |0 |

{*) Campos Obligatorios de Seleccion

GUARDAR
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Mensaje de pagi b X
=D L oL R D El sistema informa que los datos
A Datos del Contrato Guardados. han sido guardados, de clic en
aceptar y luego de clic en “clic aqui
para terminar.
—
Click aqui para termmnar

Proceda nuevamente a realizar la busqueda del contrato para verificar que toda la informacion fue
correctamente registrada y evitar posibles errores de digitacion.

IMPORTANTE: recuerde que las adiciones a los contratos que se hagan después de la firma, no se
incluyen ni se reportan en el informe de contratacion enviado a la Contraloria de Cundinamarca.

También existen otras opciones dentro de la plataforma de reporte, como son Buscar contratos,

Modificar contratos, y consolidado de contratos, en estas opciones diligencia el parametro a buscar,
modificar o consultar, asi podra revisar los envios que ha realizado anteriormente.

[ wicio [E] AoMNSTRAGION [E] ENTIOADES [E] FORMULARIOS [E] RENDICION PRESUPUESTAL [I] CONTRATACION [ SALR

CONTRATACION

DATACWES Esta pagina ke creada en 0.0027680397033691 segqundos

Una vez reportada la totalidad de contratos del bimestre, de clic en la opcidn salir para finalizar.
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5 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
— DAFP

51 NORMATIVIDAD

- Circular Prorroga Entidades Municipales
Ampliacién plazo prorroga implementacion del Modelo Estandar de Control Interno — Decreto 4445
de 25 de noviembre de 2008

- Comunicado productos MECI
Evaluacion de la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno al 8 de diciembre de 2008

- Dec. 153y 1027 de 2007 ampliacién fecha Informe MECI
Por el cual se modifica la fecha de entrega del informe Ejecutivo Anual de Evaluacion del Sistema
de Control Interno
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- Decreto 2621 de 2007
Por el cual se modifica el decreto 1599de 2005 sobre el Modelo Estandar de Control Interno para el
Estado Colombiano

- Decreto 4445 de 2008
Por el cual se modifica el decreto 2913 de 2007 sobre el plazo sefialado para la implementacion del
Modelo Estandar de Control Interno

- Decreto 4665 de 2007 PNFC
Por el cual se adopta la actualizacién del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para los
Servidores Publicos

- Circular 10 de 2008
Cumplimiento Plazo para la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno y del Sistema
de Control de Calidad.

- Circular 01 2007 Consejo Asesor
Evaluacion y seguimiento al avance en la Implementacion del Modelo Estandar de Control Interno -
Meci.

- Circular 04 Consejo Asesor
Evaluacion y seguimiento de la implementacion de Modelo Estandar de Control Interno — MECl y el
Sistema de Gestion de la Calidad NTCGP: 1000

- Circular 001 de 2009
Evaluacion y seguimiento al desarrollo del Sistema de Control Interno — MECI y del sistema de
Gestion de la Calidad NTCGP 1000: 2004.

5.2 INFORME EJECUTIVO ANUAL DE CONTROL INTERNO

El gobierno nacional considera importante que los jefes de los organismos o entidades que verifiquen
el cumplimiento de la implementacion del MECI y del SGC en las entidades.

Para lo cual reglamento la presentacion del Informe Ejecutivo Anual de Control Interno, este debe
presentarse teniendo en cuenta el resultado del avance en el desarrollo de la implementacion del
MECI en la entidad, dando respuesta a las preguntas contenidas en el aplicativo y el reporte de las
evidencias que lo soportan.

Es necesario que la empresa lleve a cabo un ejercicio de autoevaluacién del desarrollo del MECI,
tendra en cuenta los principios de autocontrol, autorregulacién y autogestion que lo fundamentan.
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5.2.1 PRESENTACION DEL INFORME

La evaluacion del desarrollo del MECI sera la base fundamental del informe Ejecutivo Anual de
Control Interno de la vigencia, el cual debera ser presentado por los representantes legales de las
entidades y Organismos del Estado, al consejo asesor del Gobierno Nacional en materia de Control
Interno de las entidades del Orden Nacional y Territorial. Dentro de los plazos establecidos.

Los informes que presentan las entidades son los mismos para elaborar el informe consolidado sobre
avance del desarrollo del MECI en el Estado.

La autoevaluacion del desarrollo del MECI la realizaran los servidores de la entidad responsables
del mantenimiento de sus componentes y elementos de control conjuntamente con sus equipos de
trabajo quienes responderan las preguntas de la encuesta de autoevaluacion. La oficina de Control
Interno respondera la encuesta de evaluacion independiente y realizara el informe Ejecutivo Anual
de Control Interno, con fundamento el ejercicio de sus funciones como evaluador independiente y
en las auditorias que haya adelantado durante el afio.

5.2.2 ESTRUCTURA DEL INFORME

El Informe Ejecutivo Anual de Control Interno se estructurara en cuatro componentes:

1. Avancesy dificultades en el desarrollo de cada uno de los subsistemas de Modelo Estandar
de Control Interno, de acuerdo con los resultados generados por las dos encuestas y los
seguimientos realizados durante el afio siguiente a la implementacién del MECI

2. Acciones de Mejoramiento evidenciadas en la entidad con ejecucion del MECI.

Estado general del Sistema de Control Interno

4. Recomendacion para el mantenimiento del Sistema de Control Interno y el mejoramiento del
modelo.

w

Es importante precisar que el informe se debe presentar en linea y por tanto no de presentara informe
escrito alguno ante el consejo Asesor, una vez sea elaborado por el jefe de la oficina de control
interno o quien haga su vez, este quedara consignado y registrado en el sistema directamente.

El representante legal, debera revisar y aprobar el informe a trabes del aplicativo, con la opcién
habilitada para tal efecto. El informe que se envie sin revision del representante legal no sera tenido
en cuenta.

5.3 INGRESO AL SISTEMA Y ELABORACION DEL INFORME

Ingrese a la pagina del DAFT, ubiquese en la parte izquierda servicios de informacion/aplicaciones
en linea, en el campo “Usuario” digite el NIT de la entidad sin digito de verificacién; y en el campo
“Contrasefia” digite la clave con la que ingresd en los anteriores reportes. Si no ha reportado
informacion al sistema MECI en afios anteriores, estos dos campos corresponden al Nit de la entidad.
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Si olvido la contrasefia, haga clic en el Campo “Olvido de Contrasefia” y siga las instrucciones que
alli aparecen.

Posteriormente haga clic en entrar
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1. Ingrese a la pantalla “Datos de entidad” en donde debera actualizar los datos referentes a:
* Nombre del Representante legal de la entidad
» Direccién Electrénica del Representante legal de la entidad
* Nombre del Representante de la Direccién para la implementacion de MECI y Calidad.
» Direccion electrénica.
* Nombre del Jefe de Control Interno.
» Direccion electrénica
» Teléfono de la entidad
» Direccion de la entidad

Debe completar todos los datos que se le piden, de lo contrario no podra continuar a la siguiente
pantalla. Haga clic en el boton “Actualizar datos”, en donde le aparecera un mensaje que dice “los
datos fueron actualizados” y luego debe hacer clic en Inicio. Ejemplo de ventana diligenciada
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2 ACTUALIZAR DATOS

2. Se diligenciaran dos encuestas por entidad: 1) Autoevaluacién y 2) Evaluacién independiente; el
primero, lo debe hacer el representante de la alta direccion para MECI — Calidad o los
responsables de la implementacién de cada componente del Modelo. El segundo, lo debe hacer

el Jefe de Control Interno.
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DATOS DE ENTIDAD

AUTOEVALUACION
EVALUACION INDERPENDIENTE

3. Al ingresar a cualquiera de los dos encuestas encontrara un menu en la parte izquierda de la
pantalla con el listado de los componentes del sistema MECI, debe hacer clic en cada uno de ellos
para visualizar las preguntas y realizar el diligenciamiento.
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4. Al diligenciar la encuesta se debe seleccionar la opcion que aparece al frente de cada pregunta,
solo para las entidades del orden territorial algunas de las preguntas no aplican por lo cual estas
no se tomaran en cuenta al realizar el consolidado de la entidad. Para la encuesta de Auto
Evaluacion se deben ingresar las evidencias que soportan las afirmaciones realizadas en la
encuesta y para la Evaluacién Independiente se ingresan las observaciones que el JCI identifique
en la entidad. Al final se debe consignar le nombre y el cargo de quien diligencia la encuesta, por
ultimo debe hacer clic en el botén guardar. En este momento la informacién ya es gravada en

nuestro sistema de informacion.
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5. Se debe revisar que cada uno de los componentes de las dos encuestas quede completamente
diligenciado, de esta forma el sistema consolidara la informacién y habilitara el link para realizar

el informe ejecutivo anual.
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DATOS DE ENTIDAD

AUTOEYALUACION

EVALUACTON INDEPENDIENTE

RESULTADOS

INFORME DECUTIVO

12. Al dar “Clic” en informe ejecutivo se desplegara la ventana para su correspondiente
diligenciamiento por parte del jefe de la oficina de control interno o quien haga sus veces, en ella se
visualizara un espacio para “avances” y otro para “dificultades” para cada uno de los tres
subsistemas. Al final de la ventana una vez se termine de registrar la informacién se debe hacer clic
en los botones: Diligencia, Revisa y Aprueba y el aplicativo automaticamente arrojard los nombres
de acuerdo a la informacion registrada en “informacion de la entidad” en paso 1.

B oucinciA JN[@) RevisA [ APRUEBA |

Nota: Se recomienda que quien diligencie la encuesta sea el Jefe de control interno o quien haga
sus veces, el representante legal el que lo revise y lo apruebe.
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6. GOBERNACION DE CUNDINAMARCA - OF. GRUPO CONTROL
DE RIESGOS SALUD PUBLICA

6.1 RESPONSABLE

Para todos los envios de informacion referentes a las actividades realizadas en La Planta de
Tratamiento de Agua Potable, la persona responsable del envio de la informacion sera el Profesional
Universitario a cargo de La Planta.

6.2 RESULTADOS CONTROL DE CALIDAD DE AGUA POTABLE EN RED DE
DISTRIBUCION

Son los resultados de las caracteristicas analizadas en ejercicio del control a la calidad del agua
realizado por parte de la Empresa segtn lo establecido en el Decreto 1575 de 2007, la Resolucién
2115 de 2007, la Resolucién 811 de 2008 y demas resoluciones complementarias, expedidas por el
Ministerio de Proteccién Social y el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, de
acuerdo a la poblacién atendida (ver anexo — formato 1)

6.3 RESULTADOS CONTRAMUESTRAS VIGILANCIA CALIDAD DE AGUA EN
RED DE DISTRIBUCION
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Son los resultados de las contramuestras analizadas como parte del ejercicio de vigilancia y control
a la calidad de aguas de consumo por parte de la Empresa y de la Secretaria de Salud de
Cundinamarca segun lo establecido en el Decreto 1575 de 2007, la Resolucién 2115 de 2007, la
Resolucién 811 de 2008 y demas resoluciones complementarias, expedidas por el Ministerio de
Proteccién Social y el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, de acuerdo a la
poblacién atendida. (Ver anexo — formato 2)

6.4 ESTADISTICA MENSUAL DE CONTROL DE CALIDAD AL PROCESO DE
POTABILIZACION Y AL SERVICIO DE ABASTECIMIENTOTE AGUA

Reporte del control diario de operacién al proceso de potabilizacion y al sistema de abastecimiento,
registrando detalladamente datos relevantes, de resultados de calidad de agua en Planta de
Tratamiento (Agua cruda y Tratada), en red de distribucién, Control de agua producida, controles de
la continuidad del servicio, dosificacion y gasto de insumos quimicos. (Ver anexo — formato 3)

6.5 CONTROL DE CALIDAD NORMAS ORGANOLEPTICAS, FISICOQUIMICAS
AL AGUA CRUDA Y AGUA TRATADA

Reporte de los promedios generados durante el dia, de los resultados de las pruebas de calidad de
agua realizadas tanto al agua cruda como al agua tratada y el correspondiente porcentaje de
remocion de cada uno de los parametros analizados (Ver anexo — formato 4)

6.6 REGISTRO CONTROL DE CALIDAD

Reporte del total de andlisis fisico quimicos y microbioldgicos realizados durante el mes, cantidad de
habitantes servidos, Cantidad de suscriptores y total de gasto de insumos quimicos utilizados en el
proceso de potabilizacién diario (Ver anexo — formato 5)
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7. EMPRESA DE AGUAS DE CUNDINAMARCA

7.1 RESPONSABLE

Para todos los envios de informacion referentes a las actividades realizadas en La Planta de
Tratamiento de Agua Potable, la persona responsable del envio de la informacion sera el Profesional
Universitario a cargo de La Planta.

7.2 ESTADISTICA MENSUAL DE CONTROL DE CALIDAD AL PROCESO DE
POTABILIZACION Y AL SERVICIO DE ABASTECIMIENTO DE AGUA -
CONTROL DIARIO DE OPERACION

Formulario 1: Control de cantidad de agua tratada y distribuida, horas de operacion de la planta;
Consolidado de los resultados de las muestras de agua cruda y agua tratada y los respectivos
porcentajes de remocion de los parametros fisicoquimicos y organolépticos analizados. (Ver anexo
— formato 6.1)

Formulario 2: Control de Calidad del Cloro residual desinfectante en planta de tratamiento y red de
distribucion; control de calidad de analisis microbioldgicos; indicadores evaluativos del control de
calidad a la cantidad de agua donde se detallan datos de cantidad de suscriptores, medicién,
dotacion, pérdidas de agua y agua vendida. (Ver anexo — Formato 6.2)

Formulario 3: Control de Calidad de Cantidad de Agua, Control de dosificacion del desinfectante,
coagulante y alcalinizante, Control de continuidad del servicio tanto en Planta de Tratamiento como
en Red de distribucion; Control de presion en red de distribucién. (Ver anexo — formato 6.3)
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8. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANA NACIONALES -
DIAN

8.1 REQUERIMIENTOS INFORMATICOS PARA EL REPORTE

Los requerimientos son los siguientes:
a. Computador

Cada computador debe cumplir con los siguientes requisitos: Hardware: Memoria RAM de 512 MB
(recomendada 1024 MB), procesador 2 Ghz (recomendado doble ntcleo)

Resolucion del monitor: Configuracién minima: 800 x 600 (recomendada 1024 x 768) Sistema
operativo: Windows XP SP2 o Windows Vista.

Navegadores: Internet Explorer 7.0 y preferencia de idioma "Espafiol (Colombia) [es-co]" o FireFox
2.0 y preferencia de idioma "Espafiol/Colombia [es-co]" o superior, configurados con ventanas
emergentes permitidas al dominio dian.gov.co.

Software Adicional: Acrobat Reader 8.0 o Superior, Flash 9.0 o superior y maquina virtual JAVA
1.5.0_07 o superior.

b. Descarga de recursos
En la pagina de la DIAN, encontrara enlaces que le indicaran dénde obtener los recursos solicitados

para utilizar los servicios informéaticos disponibles. Haga clic sobre la opcién Servicios y luego sobre
la opcion Informaticos electrénicos.
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c. Configuracion del Navegador

Verifique que su navegador esté configurado como se describe a continuacion:

Configurar Idioma Espafiol
Verifique el idioma con el cual esta configurado el navegador (Ver cartilla Induccion a los servicios
informaticos electrénicos de la DIAN).

Limpiar Caché

Convencionalmente, la mayoria de los navegadores con el propoésito de ofrecer una

Visualizaciébn més rapida guardan en el computador las paginas visitadas. Asi, la proxima vez que
usted visite ese sitio, se mostraran dichas paginas en forma inmediata. Por lo tanto, es recomendable
gue con frecuencia realice esta operacion para consultar las Ultimas actualizaciones publicadas.

Ventanas Emergentes (popup)
Habilite su navegador para que permita el despliegue de ventanas emergentes.

Impresora

Para imprimir los formularios se recomienda una impresora laser con resolucién minima de 600 dpi,
de ninguna manera se debe utilizar una impresora de matriz de puntos.

Insumos
Para la impresion de los formularios utilice papel de 75 gramos (papel de fotocopia).

Conectividad

Las Personas Naturales deben contar con una conexién de banda ancha con un minimo de 2000
Kbps. Las Personas Juridicas deben disponer de una conexion de banda ancha a Internet,
preferiblemente dedicada, con un ISP que forme parte del NAP Colombia
(http://www.nap.com.co/html/integrantes.php); el promedio de utilizacion del canal no debe
sobrepasar el 70% de su capacidad.
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Acceso de contingencia a los servicios

En caso de no contar con acceso a Internet o de presentarse problemas en la conexion al ISP, se
puede ingresar al portal de la DIAN conectandose a su servidor de acceso remoto (RAS), empleando
el usuario dian@dian.gov.co con password dian. El nimero telefénico que permite acceder a este
servidor es: 019479473770 (Costo del minuto: $30 mas IVA)

Obligados
Los obligados a presentar declaraciones electronicamente, es decir, los poseedores de un certificado
digital emitido por la DIAN, deben adicionalmente cumplir los siguientes requerimientos:

- Conectividad: Disponer de una conexion de banda ancha a Internet, preferiblemente dedicada, con
un ISP que forme parte del NAP Colombia; el promedio de utilizacién del canal no debe sobrepasar
el 70% de su capacidad.

- Memoria RAM minima de 512 MB.

- Instalar la méquina virtual JAVA 1.5.0_07 o superior.

- Unicamente podra utilizar los servicios en equipos con sistema operacional Windows y
navegadores Internet Explorer o FireFox.

8.2 VERIFICACION DEL SISTEMA

Ingrese al portal de la DIAN colocando la siguiente direccion en su navegador: http://www.dian.gov.co
Seleccione la opcién Servicios Informaticos Electréonicos:

a. Haga clic sobre la opcion Verificar su sistema para firma

El proceso de
Verificacién toma
Aproximadamente Un
(1) minuto.

Verilicando gue su shlema cumpla con [os regeluites para uso de ecanismos digitales

Veuilicando
S Luipa.

Una vez termine el proceso
de verificacion, aparece la siguiente informacion:
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Vorificando gue s sistenss compls con los regesiios pars ese de mecanismos digitales

Esta ventana le
indica si tiene la

\ ] 7 ., .
WSS versién requerida
N del Flash Player, la

Kttt maquina virtual de
verficado para use Java Y,
de mecanemos digitales ..
adicionalmente,
indica si su
navegador permite

Mege erimbento Reguerids Presents Cumple

Flash 9.0 00 v Ias Ventanas
Maguina Virteal Java 130 07 15012 v emergentes
W:’;"m"‘ Inactrve  Inactno

NOTA: Si la verificacion anterior indica que no cumple con los requerimientos solicitados o si
transcurrido el tiempo de verificacién, la ventana de terminacién no aparece, por favor aplique las
recomendaciones de esta guia e instale o actualice el software requerido (Ver en este documento 1.
Requerimientos Tecnoldgicos para utilizar los servicios informaticos de la DIAN).

b. Una vez termine la verificacién y si esta indica que se cumplen todos los requisitos, cierre
todas las instancias de su navegador (si lo tiene abierto varias veces) y vuelva a ingresar.
Este proceso lo debe realizar solamente una vez en cada computador que utilice para hacer
uso de los servicios informéaticos electronicos de la DIAN.
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[ Diagrama de Diligenciamiento y Presentaciéon Virtual ]
\ Diligenciamiento ( Presentacién
Seleccionar ‘ Seleccionar
“Diligenciar/presentar” “Diligenciar/presentar”
| , [
Seleccionar Selecciona
formulario a diligenciar Formulario a diligenciar
| & |
Diligenciar Diligenciar
“Inicial” o “Correccion” _ “Inicial” o “Correccién”
l : ) I
Guardar Guardar
Borrador Borrador
l | | [ -
Imprimir Imprimir
PDF Borrador PDF Borrador
Guardar v

Firmar
virtualmente

Presentar
virtualmente

f ; : ]

“Declaracion”
para llevar al banco

Imprimir y firmar
PDF para llevar al banco

Qiligenciar Guardar o imprimir
recibo de pago ‘ acuse de recibo
l : | ‘
‘ ) |
Guaf@ar Diligenciar
“Definitivo” recibo de pago
‘ll;nprimir ' Guardar
recibo de pago “Definitivo”
o : \\\ Imprimir
( Fin ) recibo de pago
& B . - - —
i " B
( Fin )
N o

8.3 INGRESO A APLICATIVO

1. Para ingresar al servicio de Diligenciamiento de documentos, debe hacer lo siguiente
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REPUBLICA DE COLOMBIA

ChUG33aS piedenty elormand exdgens

NUEVO SERVICIO MUISCA

S R

2. Haga clic sobre la opcion Verificar su sistema para firma (Ver cartilla Induccién a los servicios
informaticos electrénicos)

Vatesa! nlrmatvs

A0 B4 Bs obigacnes l

Prusbas resies moosardhs . carss

3. Haga clic sobre la opcion Habilitar cuenta (Ver cartilla Induccion a los servicios informaticos
electronicos).

THAN Wirtuad
Tanga an cusals

Woaraeasn

Dtros senvicios Iniclar Sesitn

Verificar Recustes

Grear cuesta de yswanc

Para ingregar digile su ohganizacsdn, usuaria y contraseia
Consuta e hoonsisinces Oeganizacian  [}T -
Consuta del Arancet Identificacion IW‘
Conlrasefia D cramis)
. hgranar

4. En caso de que la DIAN le haya comunicado que le emitird un certificado digital, siga las
instrucciones que se dan en la cartilla Mecanismo digital, para que lo pueda descargar y activar.
Adicionalmente le indica cédmo hacer uso de este mecanismo y otros temas de interés.

5. Para Iniciar sesién, digite su organizacion, usuario y contrasefia (Ver cartilla Induccion a los
servicios informaticos electronicos).

a. Sidesea ingresar a nombre de una organizacion, seleccione en el desplegable el item NIT y
digite el NIT correspondiente SIN incluir el digito de verificacion.

b.  Sidesea ingresar a titulo personal, escoja el item A nombre propio. Una vez haya seguido
las indicaciones, habra ingresado a los Servicios Informaticos Electronicos de la DIAN:
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Cansuln de acuse

Cansuler Frrmas o Documents
Consule Seounmenln Daiyen ciadn
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Daaanger A oE

Dgen caar / Presentar

Formatos Digenciamenio Mansal
Cesenycdn ¢ Clyve Téomca
GCeatidn de Hecansaas Digtales
Qbigacds Francers
Presermacedn oe hfomacdn pors

Frocess ge Devekl G Congans

Recibas de gagn
Regate Uncs Trowans

Sakzid de Comeccdn S heondl

Ay ] il

EMPARESA PRUESS DOBLE FIAMA 1

PROUEDA RATURALS

31-01-2008 / 08:30:45

[ Organizacin

| Usuarnio

| BTN
e — S
furto Geaban

Nesy gara sdmrsirar su cusnis ds ususD

Consalfa Asurins

Fermi= b3 corsula d= s asunies DN

Consular acuse de recio

Consuls las frmas reakzadas pars ol docemestn saiscconadn

Fermide consular un decumento Jlpenciads

Subsisiema de Coaladdad

Deacargal Archens

Dbguacus | Brasenisr

Fersste descargar &otives ot su banse de sakia

Encostranh ios farmubsiok pars sossular wio digence

Formarios Digsrcamems
Varaal

Fermie difjenciar o3 fonmulanos de s devolucianes de Contaddicad

A partir de este momento podra realizar todos los pasos del proceso de Diligenciamiento de
documentos.

8.4 DILIGENCIAMIENTO DE LA DECLARACION

Realice los siguientes pasos para diligenciar una declaracion

8.4.1 SELECCIONE LA OPCION DILIGENCIAR / PRESENTAR

Esta opcidn le permite diligenciar una declaracién o recibo de pago o consultar documentos (Puede
ingresar por cualquiera de los dos menus):
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Regasrs Unics Trdutens
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At Gestan
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Consaty Asustos
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¢
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P
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8.4.2 SELECCIONE FORMULARIO A DILIGENCIAR

Fermite digeacier o3 formularios de las dewolicianes Se Contadicad

Mediante esta opcidn se despliega una lista de obligaciones que usted puede cumplir por
este medio. Cada obligacion estd acompafiada del nimero del formulario respectivo

. DaR-AUECs

. Au Gessn

| Corauts Asuntes

| Coriuta de Riuil
Cotmultar Framan de Decunant

| Corsullas donimenis Digenceds
Contabadciad
Dimcaigar Archivea
Diigensar ( Presnsin:
Farmaion Digencamenio Mamn s

Genaracin da Cave Thenica

Obégscedn Feancim
Presmriacsn du nfoemacsin per £
Process oe DemligniCompenss
Recibés e paga

Regatre Unco Tebwtana

L
|
L
L
L
L
L
L
L
£
L Geslds de Mecasiames igises
L
L
&
&
L
L

Saikctixd Se Comecoin da ook

EMPREZA FRUEBA DOSILE FIRKA 7

Qrganizacsin
Usuadio PRUGTA MATURALS
N* Foemiato ©

31-01-2008 / 0B.3E1E

IHD Decl Ria JrC:mpI a delrgr 7Palr Pers. Jund. y)\_.lrn Pers. Nat y Asim. Obl. allnval Cantab

(190 - Dacl Ria yC»ampl o de Ingr y Palr. Pars, Junid, ;Asnm Pars. Nni.yA:lm Obl a llevar Contab
120+ Declaracidn Informaiva Individual Precics de Transterencia
130 - Daclaracian Informatva Consolidada Precios de Transfarencia

300 - Declamacidn Bimesyal del mpuasto schee (45 Vankas - VA
350 - Daciaracidn Mensual de Retenciones anla Fuenia

410 - Daclaracian Semanal Gravamen a ks Movimientos Financiercs
420 - Declaracion y Pago del Impueato & Patrmonio

520 - Daclaracian pama s Finafzacién da los Sisitemas Espaciales da Impotacidn - Exportacidn

532 - Declaracidn de Ingreso - Sabda de Dinero en Efeclive

540 - Daclaracidn Conschdads de Pagos (Para los mermadianos de Trédco Postal v Envios Utgentes)

1165 - Manifiesta de carga

Seleccione una opcioén de la lista y haga clic en el botén Buscar.
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H* Formato
300 - Declaracidn Bimestral dal mpuesto scbre 1as Vantas - VA _-_]
Afio Gravable :

Butear

A manera de ejemplo se va a usar el formulario nimero 300, correspondiente a la declaracion de
Impuesto de Ventas, el cual vamos a diligenciar por primera vez, es decir, es Inicial

8.4.3 DILIGENCIAR UNA DECLARACION INICIAL O CORRECCION

A continuacién seleccione el tipo de procedimiento a realizar: diligenciamiento de formularios, recibos
de pago o consulta. De igual manera, seleccione los datos restantes: Afio, periodo y si desea
diligenciar una declaracion inicial o una correccién.

Declaracion Bimestral del Impuesto sobre las Ventas - [VA

| Diligenciar yfo Firmar |

aio | [2008 ] | Periodo | [01+]

™ |nicial

" Correccién

Q Regrezar | @L‘onnman

Una vez definida la informacidn anterior, haga clic sobre el botén Continuar.
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En este punto ocurre lo siguiente: siempre que usted va a diligenciar una declaracion, los servicios
informaticos verificaran si ha diligenciado o presentado esta declaracion en el periodo seleccionado
En caso de que no la
haya diligenciado, se

No s han encontrado borradores de declaraciones mostrard un mensaje
iniciales, ni declaraciones presentadas. similar a este
indicandole que va a
El sisternia generara un nueva borradaor inicial para generar un  borrador
diligenciamiento inicial.

@ Regreszar ] @ Conlinuar)

L]

0
! h{f_

7‘\ En caso de que si la haya
diligenciado o presentado,

ERROR se mostrara un mensaje

como este.

Ya ha presentado una declaracion, no es permitido diligenciar
imiciglmente de nuevo, debe diligenciar una comeccion.

© o o/

Los botones u opciones que aparecen en estos mensajes dependen del tipo de obligacién, trdmite a
realizar y estado del documento (borrador, definitivo o presentado).

Siguiendo con el ejemplo anterior (formulario 300) puede hacer clic sobre el boton Continuar.
Después de seleccionar la obligacién, usted puede diligenciar el documento en el formulario
correspondiente, este proceso inicia con la siguiente imagen que despliega un mensaje con
observaciones generales acerca del diligenciamiento.
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Daclaracion Bimestral del Impuesto sobre las Ventas - [VA
, DIAN i, 30
1. Ao | T 20 3 Periodo 1
1 i
Espaco ressrvado pacs b 16N -}‘L.I':' 007500004705
Esta pantalla b= permita diligenciar los farmulanos qua 3 DLAN
akece
Obsenaciones
-Todas a2 casillas que contengan cifras de dinern sardn
o |5 imers d Henscasn Trbutecs Ty redondeadas & mil mBs cercano v mareben 10. Okros nembres
H 90006525
]
§ |11. Razta sacial -
T

Haga clic en el botén que aparece en la esquina inferior derecha del mensaje para que este
desaparezca. El documento en el formulario que se muestra tiene diligenciadas las casillas de su

informacion basica tal cual se ve a continuacion.

Declaracion Bimestral ded Imp sobere las V'

-IVA ‘
|PRVAD A

30(

1"“'" 2008 3 o | 'l
{Espaco resenvedo parpla 2N 4 Nimeos ce leemulanis 300750004708
! .
| o |5 Wimars oe BeniSiceciia Trbesarh {(NF) B OV |7 Primar apeiica £ Segunds soekis ¥ Prrwe namibrm 10. Otras nomires
§ 006529 _ [ [
|
'i 17, Razte secal
(¥ leupagss sruess0oBE FRUA T o
] i
{2 o Sees grw candrhyyeele maree X i‘[
?ill! ana torreccin Indiques 16052 19 M Pernslate sleis ]ﬂW’f-‘lDl‘:\l'in.'
iRl . - e S
Ingres0s Bretns por exgoTaones z j f;;:ﬂ;:x-:unu: encomE | o
I e e Brdlon por OPAracEtan aneriitd - Totsd i Impueess gererads pot o ol ™" {
(T fatte J Hoaili ror
Ingresos brstow per o:o.rvcu-e-uu e‘p @ e @ |y Zamncoetatie por specycTnee fe o
froa it j d
~ }—I
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En la parte inferior de | pantalla aparece la siguiente barra de navegacioén, como ayuda o guia para
el diligenciamiento de los reportes.

@ @ O ¥ I @

[ Faq
L\ Bomader Firmar Presentar Liquidar Archivo P df R egresar 1 det J
Rago

Tiene forma de punta de flecha y aparece sobre el costado izquierdo del formulario.
Esta barra le permite navegar rapidamente por todo el formulario y funciona de la siguiente manera

9

A hacer clic sobre ella se despliegan las siguientes opciones:

PAGIHAS *
s;)
SECCIONES
-

Paginas. Si su formulario tiene varias paginas, esta opcion le permite visitarlas rapidamente.
Secciones. Le permite navegar directamente hacia una seccién del formulario. Para ello, despliega
un pequefio menu con las secciones disponibles por pagina.

PAGINAS Con un clic seleccione la que necesite y de inmediato sera enviado a
esa seccién. Para ocultar este despliegue, haga clic sobre la punta de
flecha.

SECCIOHES

CABECERA
seccion 2

seccion 3
seccion 4

secclon 5 '9
seccion 6 =y
seccion 7

seccion 8
seccion 9

seccion 10
seccion 11
PIE
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8.4.4 GUARDAR BORRADOR

Esta opcién le permite guardar o salvar su trabajo. Esto en razén a que en el
diligenciamiento usted puede tomarse varias horas o quizas varios dias. En tal caso, para
no perder lo adelantado, debe aplicar esta opcion.

Cuando usted quiera recuperar este borrador, realice el mismo tramite inicial y los sistemas
informaticos le traeran el ultimo borrador diligenciado.

Si desea obtener una impresion de su documento por ejemplo para revisarlo mas
comodamente, haga clic sobre el boton Archivo PDF

8.4.5 IMPRIMIR DOCUMENTO PDF (BORRADOR)

Esta opcion le permite generar su documento en formato PDF, el cual podréa igualmente
guardar en su computadora (haciendo clic sobre el botén en forma de disquete) o imprimirlo
si lo desea.

Mientras esté salvando en forma temporal, este archivo aparecera marcado con la palabra
BORRADOR.

Este archivo se puede generar en cualquier momento siempre y cuando haya guardado
temporalmente por lo menos una vez, y le permite verificar su informacion antes de
proseguir con el tramite de diligenciamiento.

Cuando aplique la opcion Borrador, el documento PDF contendra en forma visible la
palabra BORRADOR y le pedira un clave de seguridad.

8.4.6 GUARDAR DEFINITIVO

Este boton aparece Unicamente cuando usted no dispone de mecanismo digital consistente
en un certificado digital y puede aplicarlo tnicamente cuando:

1. Haya terminado de diligenciar completamente su declaracion.
2. Haya revisado y verificado que toda la informacion contenida es absolutamente correcta.

Apdyese en la opcion Archivo PDF que le permite ver una imagen de su documento, y
si lo desea, imprimalo.
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El uso de esta opcidn no le permite realizar cambios sobre dicha informacion pero si le da
la posibilidad de sacar una copia de su documento mediante la opcién generar un
documento borrador o también podra generar un documento nuevo.

Al aplicar la opcion de guardado definitivo, aparece la siguiente advertencia:
RV 7R

—©

GUARDAR DOCUMENTO DEFINITIVO

Recuerde gque una vez guardado el documento como definitivo
no podra ser modificado:

@ o)

Al hacer clic sobre el boton Sl, se despliega el siguiente mensaje de confirmacion.

WAlf,

o
Ty g T

A5

El documento ha sido generado con el numero |
3007500004816

@Cerrar ] I

L o

Luego de guardar el documento, se puede visualizar el nimero asignado a la declaracion
en la casilla 4, como se puede ver en la siguiente imagen:
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Declaracion Bimestral del Impuesto sobre las Ventas - [VA
YDIAN o
s G 3. Periodo :
l ~z -~ reservado para la DIAN 4. NUmero de formulario 3007500004816
5_Nimero de ldentificacion Tributaria (NIT) 6. DV |7. Primer apelido 8. Segundo apelido 9. Primer nombre: 10 Otros nombres
700016285 | 1PRUEBA |NATURALS

- 12.Cod.
11. Razén social Adman.

‘ 3z

24. 51 es gran contribuysnts maroue X ||

€8 una correccion indique: 25 Cod 26. No. Formulario antefior

27 0

Ingresos brutos por exportaciones.
Ingresns ket

. 4 T T———— @

1000000 VA recuperado en devoluciones &n compras ‘ 50

g @ i ?ﬁ“id“‘ rescnr'i‘is o resueltas

1de:1 J

1 Rnnnlnn ﬂ
13

Una vez guardada su declaracién en forma definitiva, genere una imagen de su documento haciendo
clic sobre el boton Archivo PDF. Guardelo e imprimalo.

Adicionalmente, observe que este archivo por haber sido generado después de aplicar la opcién de
Guardar Definitivo, ya no tiene ninguna marca.

8.4.7 IMPRIMIR DOCUMENTO PDF

Esta opcién le permite generar su documento en formato PDF, el cual podréa guardar en su
computador (haciendo clic sobre el botén en forma de disquete) e imprimirlo para su
posterior firma y presentacion ante la entidad recaudadora.

Este archivo se puede generar en cualquier momento.

Cuando aplique la opcién Guardar Definitivo, el documento PDF sera generado sin ningin
tipo de marca o mensaje y adicionalmente le solicitard una clave de seguridad.
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e

BN

PASSWORD GENERACION ARCHIVO PDF

Debe digitar una clave para acceder al archiva PDF

Escriba su clave: [ese

Reescriba su j'
clave:

& O

8.4.8 CONSULTAR DECLARACION

Si diligencié una declaracion, la guardé y ahora desea consultarla, debe hacer lo siguiente:
Haga clic sobre la opcion Diligenciar y presentar y seleccione el tipo de formulario a consultar.

Siguiendo con el ejemplo del formulario 300, se desplegara una imagen similar a la siguiente:

Declaracion Bimestral del Impuesto sobre las Ventas - IVA

| Ll Recibo de Pago }erfodo [01 ~]
Consultar
22 |

e

& |nicial

™ Correccion

Q Rearesar ) ;@ Contimar)

En el desplegable que aparece, escoja el item Consultar y automaticamente se actualizara,
indicando como en este caso que la declaracion ya fue presentada.
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Al hacer clic sobre el botdn Continuar, aparecera la lista de sus documentos.

Declaracion Bimestral del Impuesto sobre las Ventas - IVA

Diligenciamiento Inicial

El sistermna ha encontrado los siguientes documentos a
su nombre o a nombre de la Organizacion gque

representa

NGmer te Uttima Fecha
Documento Registrada
{ FO0GE05914327 07-12-2006
@ Fevrenar) 'B e )

Si desea consultar el archivo en formato PDF, marque el documento y haga clic sobre el botén
Archivo PDF el cual le mostrara una imagen del documento escogido.

8.5 PRESENTAR DECLARACION

Este es el proceso con el cual los usuarios de los servicios informaticos electronicos después de
diligenciar virtualmente su documento, la presentan ante la DIAN cumpliendo asi con esta obligacién.

Esta opcién solo puede ser utilizada si el usuario posee certificado digital emitido por la DIAN. Para
presentar virtualmente la declaracion debe hacer lo siguiente:

8.5.1 AUTORIZAR FIRMA DE LA DECLARACION

Haga clic sobre el botén Firma que aparece en la barra flotante del formulario, con lo cual se
despliega la siguiente imagen que le permite al representante legal autorizar (o desautorizar) a las
personas escogidas para firmar el documento.
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73 DIAN - MUISCA e B | [x]| Lacolumna

Estado indica si
la persona no ha
firmado, ya firmo
0, Si esta
autorizada se

Mumero dooumento 2105999000401 Yor Docurmenlo muestra el botén
Firma.
o Primer Otros Prisnar Segmmio Nod:
e Nombre  Nombres  Apeflido  Apelido O [demiics
Ko ha :
v trmaco NATURALT PRUEBRA, 5559355
Bl @) @~ )
|
« | >l | NOTA: Sila

declaracién requiere, ademas de la firma del representante, la firma del contador o revisor fiscal,
aseglrese de autorizarlos para firmar, ya que si omite alguna de las firmas requeridas por ley, la

declaracion se dara como NO PRESENTADA
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17 Para autorizar a una
iy ]
ki == | persona, seleccionela en

e la lista y haga clic sobre
\\Y el botén Autorizar firma,
‘ con lo cual aparece el

confirmacion.

Recuerde que una vez se realice |2 sutonzacion el documento
no podra ser modificado, J, Desea aulorizar a eslas personas
para firmar este documento ?

9 S

NOTA: Si el representante autoriza a varias personas para firmar la declaracion, todas quedan
OBLIGADAS a firmarla digitalmente, de lo contrario esta no podra ser presentada.

Si desea que la persona escogida NO pueda firmar este documento, haga clic sobre el boton
Desautorizar firma, con lo cual se despliega el mensaje de confirmacion.

‘_‘}3'];!'{_ No es necesario que
——’ las personas

autorizadas estén

1 presentes en el

. . momento de la

CORRECTO|  [esauforizacion | RSy

firmen al mismo
tiempo.

. Desea eliminar [a autorizacion a estas personas para firmar
este documenta ? 8.6 FIRMAR LA
@ @ DECLARACION

Una vez autorizadas

i

il las personas que
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pueden firmar el documento, se muestra en la columna Estado un botén llamado Firma que le
permite al representante legal firmar inmediatamente.

Las demas personas que sean autorizadas para firmar NO DEBEN INGRESAR A NOMBRE PROPIO
sino a nombre de la correspondiente organizacion.

En la Bandeja de Tareas de cada persona seleccionada se mostrara una actividad similar a esta, la
cual le permitird acceder para realizar el tramite de firma digital

I CipancEon A CAMSEE FR O

I i T 04-02-2008 1 14:20.0¢

Bandeja de Tareas £h
Tou de leman Yarwry iy T Wyt op [ emrpees

T b pin am e g fEEE 8 ey CEr mea i @R W G BT R G N e ) S B e o g e

Haga clic sobre el Tipo de tarea que lo autoriza a firmar, con lo cual se despliega la siguiente
informacion:
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En la columna

<3 DIAN - MUISCA “lxll Estado, se
== muestra
J el botén Firma
MUISCH que
le permlte niciar
Nimera documenta 2105099000401 Ver Documents el
tramite de firma
Primer Otros  Primer  Seqmido Ho i digital.
Morizados Estado v e Ral Al hacer clic en
abre esta
¥ (B ) namuRaL PRUERA WEHE | ventana:
@ —ha arm i @ ey ) DIAN < MUISCA HEE!
‘l ' nNnuliscCH
Flrmar documento
10-01-2008& / 15:27.30
Localice el La firma de |a prezente declaracicn o schive 3 través dal
mecaniamo de firma digital amparada con cadificado digital sustituye
pata tados los afectos legales la fitma aulegsafa
I Cerificada | miCerificadoDigilal Examinar., |
I Confrasena |essssesase @enrazia)
1| | »
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I v parsids s

I Sradto

Bandeja de Tadeas » Notifcackones

afa
SIS O AL
focna tag Fowauts

l €3Tase

archivo de su firma
digital

haciendo clic el
boton Examinar y
a continuacion
haga clic sobre el
botén

Contrasefia para
desplegar el
teclado virtual:

Lt 1 S T

A wamer rae s

OE-UF-2008 1 L8318

L ]

aQ
@

@

Adgnpdy ¥
O e
S
Be B I008 be e 3328
B8 WE 00

4% T8

biog S-%l-20E N 2701
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Teclado wirtual

Escnba su contrasens:

y haga clic en el
boton Aceptar.

B IET
oo

- S &

sl +a il vl

BN E

contrasefia; |

Acesptar I Cancelor ]

Utilice el raton para
colocar la contrasefia

A continuacion, haga clic sobre el botén Firmar y de esta manera inicia el proceso de firma de la

declaracion.

Si la firma se realiz6 correctamente, se muestra este mensaje de confirmacion

—  EEn

Ml'.:"!,[f r A

‘EL DOCUMENTO HA 5IDO FIRMADO CORRECTAMENTE -

Adicionalmente, se notifica a la persona con el siguiente mensaje
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3 DIAN - MUISCA - BE g
Mmnildis=se ==
MNumero documento 2105999000426  Ver Documento
5 Primer Otros Primer Segundo N
Audizados: :Estado Nombre Nombres  Apellido Apelilo i Identi
Condribu
v Firmado MATURALY FRUEDA con 99953
certifica
Qi) @) @cor=
4| | ]

NOTA: Mientras el documento no sea presentado, se puede autorizar o desautorizar personas para
gue firmen un documento. Si una persona autorizada firmé el documento y posteriormente esta
misma persona es desautorizada, se quitara su firma del documento quedando las firmas restantes
si las hubiere.

8.7 PRESENTAR DECLARACION
Una vez firmado digitalmente el documento por TODAS las personas autorizadas, el representante
legal podra hacer clic sobre el botén Presentar de la barra flotante.

Este proceso de presentacion es analogo a la presentacion presencial de la declaracién a través del
banco y lo sustituye totalmente.

La presentacion virtual solo aplica para declaraciones, los recibos de pago deberan presentarse en
el banco o entidad autorizada para recaudar a través de las formas que estos dispongan.

Cuando el proceso de presentacion termina exitosamente, el servicio informatico electrénico genera
el siguiente aviso informativo:
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by

Tenga en cuenta que con esta operacidn usted presents s
declaracion y la DIAN |3 recibe. Para mayor clandad el documento
generado por este semvicio informatico electronico, tendra a parir
del 4 de agosta de 2006 el aviso de "RECIBIDO". Asi mismo, que a
partir de la publicacion de la Ley 1065 de 29-07-2006 que cuando
la declaracién de RETENCION EN LA FUENTE que se presente
SIN PAGO, no se entendera cumplido el deber de presentar la
declaracion tributans. Literal e} Art580 del esistuto tnbutaro, |

A continuacién, se generara un acuse de recibo electrénico y puede guardarlo en su computador si

lo desea.

Acuse de Recibo

) http://muisca.dian.gov.co - DIAN :: MUISCA : Firma de So... “E

Su solicitud con ndmero de documento 100066500003807 ha sido
presentada virtualmente. Este es el acuse de recibo de que este
documento fue firmado por la DIAN con la siguiente fecha y hora
2008-02-05T15:40:15 en respuesta de su procedimiento. Debe
presionar el hotdn Guardar para almacenar el acuse de recibo.. Caso

200803860101000024

‘@! Guardar HQ Cerrar

Si no desea guardar el acuse de recibo, haga clic en el botén Cerrar, de lo contrario haga clic en

Guardar.

Una vez usted haga clic en Guardar, se muestra un mensaje para que guarde el archivo generado

en su computador.
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Descarga de archivo | = u

éDesea abnr o guardar este archive?

l'a} Nambre: 3008000001326, <ml
e Tipoe  Documento KML; 5,93 K5
D locahost

Ahnr Guarder | | Cancelar i |

Los archivo: piocedentes de Inlemet pusden serikies, pero
2lgunas archivos pusden dafiar polencialmente su equipa, Sing
conlia en e ongen, no sbia ri guarde este aichiva, JCual es e

rizzgo?

Haga clic en Guardar y seleccione el lugar en el que desea que se almacene el archivo

8.8 DILIGENCIAR FORMULARIO DE RECIBO DE PAGO

En este punto usted ya ha presentado su declaracion, sin embargo para que su obligacion
fiscal sea completa debe realizar el pago respectivo.

El diligenciamiento se puede realizar de dos formas: la primera cuando se diligencia y/o
presenta el formulario haciendo clic en el boton Liquidar pago de la barra flotante; la
segunda a través de la imagen que aparece después de seleccionar la declaracion objeto
de pago. En este caso es necesario indicar que se quiere Diligenciar recibo de pago y
escribir el nimero del formulario con que presentd la declaracion.
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Declaracion Bimestral del Impuesto sobre las Ventas - IVA

l | Diligenciar Recibo de Pago _'_!

| s | [208<] | Periodo | [01]
Digite nimero de
I I Documento 3007500004705

Q Fegresar |

@Conlimari

NOTA: Si no recuerda el niumero del documento, escoja en el desplegable la opciéon Consultar y
automaticamente lo llevara a la informacion respectiva.

La identificacion del recibo de pago puede variar ligeramente dependiendo de la obligacion a la cual

se haga referencia.

Haga clic en el boton Continuar para acceder al documento de pago en el formulario “recibo oficial

de pago
Continuar.

... en el caso de las obligaciones tributarias este formulario es el 490. Pulse el botdn
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Declaracion Bimestral del Impuesto sobre las Ventas - IVA

' Diligenciamiento Correccion

La declaracion numero 3007500000465 encontrada por el
sistema, es su dltima declaracion lista para liquidar.

@ Regresar | @Conlinuarj

La mayoria de las casillas estan inactivas porque son heredadas del documento de declaracién que
va a pagar, por lo tanto solo puede cambiar las casillas que corresponden a los valores que va a
pagar bien sea por sancién, interés de mora o impuesto, los cuales se totalizan automaticamente en

la casilla 980

Nota: Es importante tener en cuenta que los valores de pago que se generan a través de este servicio
corresponden a una propuesta de liquidacién, dado que no contempla pagos parciales o totales
anteriores realizados a la declaracion que desea pagar o a declaraciones anteriores; ni aplicaciones
anteriores realizadas mediante compensacion, por lo tanto sugerimos su verificacion.

Elaborado por:

Neddy Cuasquer.
Auxiliar Administrativo
Encargada Proceso de
Comunicaciones

Revisado por:
Dra. Paola Cortes Acuia
Jefe de Control Interno

Aprobado por:

Dr. Ernesto Forero Clavijo

Gerente General




S°6 t ‘ MANUAL DE CARGUE DE INFORMACION A ENTES DE M11-01-01
‘ 0 2 CONTROL PUBLICO e
Emisor Aux Fecha de Emision | Fecha altimo cambio L/C: B Pag. 150 de
Administrativo 20-08-2010 01-09-2017 171

, D IAN Recibo Oficial de Pago Impuestos Nacionales PRIVADA m

1. Afio 2007 2. Conceplo Ijl 3. Periodo

Espacio reservado para la DIaN

9

4. Mimero de formulario

10. Otros nombres

7.Primer apelido 8. Segundo apelido

5 Ndmero de Identificacién Tributaria 8.D!
70001 5271| _ PRUEBA

9. Primer nombre

NATURAL4

12 Cac

11. Razon social

obligado

Admor

Datos del

24_Sies gran contribuyente, marque "x" |

[26. Fecha de depdsito Afio ldes Dia |27. CuotaNo 28.De

29 No. de formulario

4

25. No. Titulo judicial
’AAAA MW DD -m 1| 1 30075000004
30. No. Acto oficial 31. Fecha del acto oficia B USO OFICIAL 33. Cod Tilulo
(Uso del banco)
© @ '@ @ -
1de:t i ﬂ

8.9 GUARDAR DEFINITIVO

A igual que con la declaracion, aplique esta opcién una vez haya verificado que los datos contenidos
son absolutamente correctos. Apoyese si lo desea generando este documento en formato PDF el

cual podra imprimir.

Al hacer clic sobre el boton Guardar Definitivo, un mensaje similar al siguiente le confirma los

valores a pagar.
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orden sefialado.

ADVERTENCIA GUARDAR DOCUMENTO DEFINITIVO

Recuerde que una vez guardado el documento coma definitivo
no podré ser modificado:

Ademas Tenga en cuenta que de acuerdo con el articulo 6° de
la Ley 1066 de 2006, que modifica el inciso primero del articulo
804 del Estatuto Tributario: los pagos deben imputarse al
impuesto y periodo que indique el contribuyente, responsable,
agente de retencidon o usuario aduanero en relacion con deudas
vencidas a su cargo, en las mismas proporciones con que
participan las sanciones actualizadas, intereses, anticipos,
impuestos y retenciones, dentro de la obligacion total al
momento del pago. Cuando el pago se efectle en forma
diferente a la establecida, la administracion lo reimputara en el

Recuerde que una vez aplique esta opcién no podra realizar cambios

8.10 IMPRIMIR FORMULARIO DE RECIBO DE PAGO

Finalmente, una vez realizado el paso anterior genere e imprima su recibo de pago mediante el boton
Generar PDF el cual sera impreso sin ninguna marca adicional y realice el pago ante el banco o la

entidad autorizada para recaudar a través de las formas que éste preste a los ciudadanos.
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un compromiso que no podemos evadir
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8.11

RESENTACION DE INFORMACION EXOGENA

Para iniciar con la presentaciéon de la informacion exégena, se debe surtir el paso de ingreso a
servicios informaticos y verificacion del sistema (como se indica en el los puntos 8.2 y 8.3)

8.11.1 COLOCAR ARCHIVOS

Haga clic sobre la opcién Presentacién de Informacién por envio de archivos (en cualquiera de

los dos mens):

K DAN-MUECA
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o e
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|
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|
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|
L
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Fermds consultar un dacument dliganciads
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A continuacion escoja la opcion Colocar archivos en su Bandeja de Entrada:
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A continuacion, digite el cddigo y/o el nombre de los formatos que va a colocar y oprima el botdn

Buscar:

Seleccion Formato-Version Vigente

Codigo Formato

Mombre Formato

{1001

[

Q Limpiar |}

Seleccione el formato y oprima el botén Continuar

Seleccion Formato-Versién Vigente

Céeigo Formato 1'1{101
Nombre Formato ]
B e Urgiar |
id Version Hombre Formate

@ 1201 B

@ Anleriar )lﬁ i .@ Siguienle |
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De esta manera, ingresa a colocar los archivos en su bandeja de entrada. Note que los datos de
identificacién y los datos correspondientes al formato se cargan automaticamente.

Carsuts de aoess

Carsultar Frows o
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enciar f Possema

¥ Préseniacion 4 Biormacos
L Consetsr Irviss de Salch

ictad Enviod

| Aesrpdazar Sodctid oe En

L Proceas de DevalconTomg

L Regiiro Updca Trisuter

L Guloine e Comacckn ds '::]

) P ]

Depanizacion EMFRESA PFRUEBAS Wad2

Usuaro PEUEBA FRUEEA! PRUEBAT FRUESAR 05-02-2008 7 11:25:21

Colocar Archivos en su Bandeja de Entrada
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Razdn Social f Nowdne Quganizacion informante |EL1F'RESA PRUEBAS Was2
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Mombre Intevesado [PRUEEA PRUEBAT FRUEBAZ PR

Nambre Fanrals IMASD.agn:t;()&ncnc—;En[:-‘n-:-n:a

Q) b )

Varsidn 5

Cadige Formeta |1 n

Seleccionar Archive |

Q e |

Su pedomn consecutivo pars &l amdn da srchives 8 nomibes de esta aigamizacion &5 T16

e f-\l:-:a'Jl ﬂ Frovuver |

Examisar.. |

Para colocar los archivos (XML) en la Bandeja de Entrada en la DIAN, siga los siguientes pasos:

1°. Haga clic sobre el botén Examinar. Este le permite buscar en su computador el archivo XML que

va a colocar.

2°. Haga clic sobre el boton Firmar. Si usted tiene certificado digital emitido por la DIAN, este boton
es visible y le permite firmar digitalmente cada uno de los archivos que coloque como se explica

mas adelante.

3°. Haga clic sobre el botén Colocar. Una vez haya localizado el archivo XML y una vez lo haya
firmado (en caso que tenga certificado digital), haga clic sobre este botdn para colocar ese archivo
en la Bandeja de Entrada en la DIAN.
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Para firmar

Firmar Archivo
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La firma de |3 presente declaracion, documento ylo archivo a través
del macaniamo de firma digital amparada con cenificada digital
sustituye para todos los efectos legales la irma autografa.

| Certificado |

I Conrasefial

digitalmente un

archivo, haga clic en

el botén Firmar y con

el botébn Examinar
localice el archivo

que

corresponde a su
certificado y finalice
haciendo clic en el botén
Firma.
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Haga clic sobre el boton Contrasefia con lo cual se despliega el teclado virtual

Teclado wirtual.

E=zcriba su contrasena:

deh '['s Tn ‘[i Ts Tn TJ ‘Tu Tt.
zx e v o, e s i

diferentes.

Conlrasefia- |

Ac=pior | Concelar [

Utilice el raton para
colocar la contrasefia
y finalice haciendo clic
en el boton Aceptar.
Recuerde que la
contrasefa es sensible
a mayusculas, es
decir, las palabras
HOLA y Hola son

Haga clic en el boton Aceptar para tomar la contrasefia y finalice haciendo clic en el botén Firma.

Una vez firmado digitalmente el archivo de datos, haga clic sobre el boton Colocar.

8.11.2 LISTA DE ARCHIVOS COLOCADOS

Cada vez que coloque un archivo, el nombre de este aparece en la lista que se despliega en la parte

inferior.

Esta lista tiene un doble propésito: en primer lugar, informarle qué archivos han sido colocados, y
ademas, permitirle retirar o remover archivos.

———
Nombire Atehiva Tamafio Ul fecha de Modifcacin
WV Cnidece_ 010100106200500000001 s 1332 07-12-2005
[T Conuiscs 0101 C010EA00B00000002 xmd 131 07122008

@ Cohar |

Q Fi et |

En caso de que desee

quitar o remover un archivo,
marquelo

haciendo clic en la casilla que
se encuentra a la izquierda del
nombre, y a continuacién haga
clic en el boton Remover.
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Cuando un archivo es removido, desaparece tanto de la lista como de su Bandeja de Entrada en la
DIAN.
Si lo desea, podra colocar ese archivo nuevamente.

Archivo de firma. Cuando usted firma digitalmente un archivo y lo coloca en la Bandeja de Entrada,
adicionalmente se coloca el archivo correspondiente a la firma tal como se muestra a continuacion:

Mombre Archivo TﬂM?ﬁD &n Llima fet;t_»a de
ytes Modificacion
w signDmuisca_ 01 00001 0230600300053 oml 2anl JE25 04401 2005

)il Cemegscs 1 0H00 DE200E00300033 mi 1753 0401 -2006

El archivo signDmuisca_ XXXXXXXXXXXXXXXXXX..xml.xml no se debe eliminar a menos que también se
elimine el respectivo archivo firmado.

8.11.3 DILIGENCIAR SOLICITUD DE ENVIO

En este punto se explica cdmo debe diligenciar la solicitud de envio de archivos. Una vez haya
colocado los archivos en la Bandeja de Entrada, haga clic sobre la opcion Diligenciar Solicitud de
Envio de Archivos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Neddy Cuasquer. Dra. Paola Cortes Acufa Dr. Ernesto Forero Clavijo
Auxiliar Administrativo Jefe de Control Interno Gerente General

Encargada Proceso de
Comunicaciones




tNP‘NtLP: PUBLICAS MUNICIPRLES (‘J:
: MANUAL DE CARGUE DE INFORMACION A ENTES DE
Qs ‘6 Gte CONTROL PUBLICO M11-01-01
Emisor Aux Fecha de Emision | Fecha altimo cambio L/C: B Pag. 159 de
Administrativo 20-08-2010 01-09-2017 171

Informeacién General

Identficaciin Qrgararacite inforsarte (FDIDIEEST

Razdn Socwl ( Nosbee Qugangacidn ivleimane |ENSFRESA FRUEBAS WAS2

Iderid aciie ndmtrs gz H1

[FRUEBA PRLEBAT PRUEBAZ PAL

Mambie Iimereando

Idamfcacitn Desteamo

Razdn Socnl { Nosbie Destingt s

Informacién del Formato de ks Archivos a Enwiar con esta solicitud

Moy Famats PASPages0AbonosEn 0 tvcw )

Codgs Fomato {2053 Varson =

Mowive l’-m R P A T LR R T |
Archive o Cancapts =3
Al Inforrnads I ::::;?‘a TCI _'}:.::uu.

Mowbve

Emtenaain del I Cant<dad de

Pt Aeching de s hvos

Ermvio 10000 xesd

Husen Total de
Regatres de los [
Auchros 99 Esao

Los datos de la seccion Informacion General son diligenciados automaticamente por los servicios
informaticos.
Verifique que los datos que figuran estén correctos.

De igual manera, aparecen diligenciados los campos relativos al formato de los archivos que va a
colocar (nombre, cédigo, tipo de archivo y periodo informado), lo cual agiliza el servicio de
presentacion de informacion.

Diligencie los campos restantes de la siguiente manera:

Cantidad de archivos: Es el nimero de archivos que van a ser presentados con esta solicitud.

Afio informado: Escriba el afio al que corresponde la informacion a presentar, debe ser un niumero
de cuatro digitos.

Nombre del primer archivo: De todos los archivos que componen la presente solicitud, escriba el
nombre completo del que tenga el nUmero consecutivo mas bajo.

Ejemplo: Dmuisca_010101906200600000001.xml Dicho en otra forma:
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Supongamos que la DIAN le requiri6 cierta informacién y que usted prepard su respuesta la cual
almaceno en los siguientes archivos:

XXRXXXEXXXXHXXKXHKXXKXXKXXXXXXKXXXKX L. Xxm
XXXXXXHXXXHKXXKXXKXXKXXXKXXXXXXKXX 2. XM
XXXXXXKXXXXKXKXXXXXXKXXXXXKXKXX 3. XM
XXXXKXXKXXXXXKXKXXXXKXKXXXXXKXKXX A XM

La forma correcta de colocar estos archivos a la DIAN es la siguiente:

Como los cuatro archivos del ejemplo responden al mismo requerimiento, lo correcto es colocarlos
todos en la Bandeja de Entrada, y luego si diligenciar la solicitud de envio.

En consecuencia, el nombre del primer archivo seria:

XXXXXXXXXKXXXXKXXXXKXXXXXXXXXXXK L. X,

Debido a que usted también informa la cantidad de archivos que responden este requerimiento (en
este caso, 4), a partir de alli se obtiene el nombre de los archivos restantes.

Numero de registros: Es la sumatoria de todos los registros contenidos en los archivos presentados
con esta solicitud.

NOTA: Al diligenciar una nueva solicitud, en el Concepto aparece preseleccionado el item Insercion

/Nuevo, pero cuando se diligencie una solicitud de reemplazo como se indica mas adelante, aparece
preseleccionado el item Reemplazo

8.11.4 PRESENTAR EN LA DIAN

La presentacion es el proceso mediante el cual se confirma la informacion registrada en la
solicitud de envio de archivos, bien sea por presentacion virtual (con certificado digital) o
por presentacion presencial.

Como resultado de este procedimiento, se inician los procesos de validacion y carga de los
archivos respectivos, dando como resultado una comunicacién de resultados a través de la
Bandeja de Tareas del usuario o interesado.

8.11.5 PRESENTACION PRESENCIAL

Aplica Unicamente cuando el usuario firmé con certificado digital cada uno de los archivos colocados
inicialmente. En este evento, la persona no requiere realizar el tramite de presentacién presencial,
pues este se realiza en forma automatica. En su lugar, cuando confirma que desea guardar la
solicitud, se despliegan las siguientes imagenes
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No genere el PDF ni cierre esta ventana hasta terminar el proceso de presentacion virtual. Esto

con el fin que el PDF generado contenga la palabra PRESENTADO.

En Firmar el documento, seleccione el archivo que corresponde a su certificado y haga clic en
el boton Contrasefia para desplegar el teclado virtual y con el raton para marcar su contrasefia.
Colocados estos datos, haga clic sobre el boton Firmar. Una vez firme el documento y si el
tramite se realiza correctamente, se despliega el siguiente mensaje:

CORRECTOQ DOCUMENTO FIRMADD

El documento ha sido firmado cormectamente. Ahora debe
presionar el bojon de Fresentar Informacian

LLRL
et

ki)

Como el documento ha sido firmado correctamente, haga clic en el boton Presentar

informacioén y a continuacion descargue y salve en su computador el acuse de recibo.

Acuse de Recibo

%) http://muisca.dian.gov.co - DIAN :: MUISCA : Firma de So... -

Haga clic en el

botén Guardar
para salvar su
acuse de recibo
con lo cual se le

Su solicitud con ndmera de documento 100066500003807 ha sido
presentada vitualmente. Este es el acuse de recibo de gue este
documento fue firmado por la DIAN con la siguiente fecha y hora

2008-02-05T15:40:15 en respuesta de su procedimiento. Debe

presionar el botdn Guardar para almacenar el acuse de recibo.. Caso

200803830101000024

pide la siguiente
confirmacion.

@ Guardar)@ Cerrar )]

Este acuse de recibo es el soporte legal de su presentacion de informacion y la fecha del mismo
sera la que se entienda para todos los fines legales. Adicionalmente, se entrega un nimero de
asunto el cual le servira para realizar el seguimiento a sus solicitudes. En caso de que la
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informacion presentada con esta solicitud tenga error, se le creara una tarea relacionada con el
asunto asignado para realizar la respectiva correccién. Todas las solicitudes o tareas
relacionadas con esta solicitud inicial serdn registradas en el asunto asignado para su
seguimiento.

Descarga de archive E Haga clic en'el botén
Guardar y sélvelo en
su computador. Este

archivo es la

‘ . Membie: AcuseRecibo 100066000009123.%ml co?s;anm? de ?“e
k Tipo:  Exbensible Markup Language usted realizo frémite
Dra: zuhe.dian.gov.co

Al Guaidal || Cancelar l

(Dezea abrir o guardar este achivo?

P Loz aichivo: procedentes de Intemst pusden er Oliles, peo

¢ alqunios aichwvos pueden daiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el migen, no abea ni guards este archivo. ;Cudl ec al
liesas?

Mantenga una copia de seguridad preferiblemente fuera de su computador.

En poco tiempo, la DIAN le comunicara el resultado tal como se explica en el punto siguiente.
NOTA: Si tiene certificado digital, firme cada uno de los archivos que coloque y firme la solicitud
de envio de archivos. El resto de los tramites se realizan en forma automatica por lo que solo

debe estar pendiente de la comunicacion de resultados que se realiza a través de su Bandeja
de Tareas.

8.11.6 COMUNICACION DE RESULTADOS

Con la presentacién presencial o virtual de la solicitud de envio de archivos, se inicia el
proceso que valida y carga los archivos en los servicios informéticos de la DIAN.

Culminado lo anterior, se le informara el resultado del proceso, a través de la Bandeja
de Tareas, a la cual podra acceder ingresando con su usuario al portal de la DIAN.

El tiempo de respuesta de este mensaje dependera de la congestion o carga de trabajo
de los servicios informéticos de la DIAN. De manera que una vez se termine la validacion
de la informacion, se le dara respuesta inmediata.
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Para consultar la Bandeja de Tareas, observe los iconos que aparecen en la parte

inferior de este menu:

& Daapsca
127 Gosnd
Comauts Asuntsa I Usuano
L Consuts 28 scuse
L Coasutir Femas o Dosumind:

L Comutar decurwan Diescass

l Organizacidn

CHPRESA PRUTEAS WA

PRUCEA PRUEDAY PRUSDAZ PAUEEAY 01-02-2008 | 16:07:17

Uene pars sdmar s s coents 08 sauanis

Permes 18 consuils de 08 ssuntss CUN
Conzety ocuns o5 el

Consals s freas reak2ades pere of Secumenms seieccenaso

Pormbie coraeli on Sacemanie digescinde

Permée cetcargs arcivas de u dandes de saids.

dge-cas | Mreseta Encontrach B formulnrios pars consuttas yis diigescar
46 Mecaris =
Subrwns 63 Geaten de Cenfizades Dygeales
— s Conssts <o 53003 de las (Sigacones Frascerds gae 3 Oan

Admieists
Preaentar informacidn o¢ forma missica & ¥evs de rchaes

Permiie ol ContrBuyeate niodr procesos dé Devalcds yio
Cempansaciéa

02c0n8s Oue perniten cossular Recbos de Page

Ajtica ia opcancs do AUT

pa

Beletus de compotidn de nconsistencing sstre declynneses
preavestas

Haga clic en la opcién Tareas, para desplegar la lista de tareas asignadas:

I Organizacién

I Usuano

Bandeja de Tareas

EMPRESA PRUEBAS WASZ

PRUESA FRUEBA1 PRUEBAZ PRUEBAZ

Too

ds Esran

Numets de Tareas

05-02-2008 / 18:33:35

9

*Fecha da Expiracion
-Se-9999
30-cic-9953

Seleccione el tipo de tarea que desee consultar o ejecutar. Se abre el Detalle de la
solicitud que le muestra la descripcion, el estado, las fechas de expiracion y asignacion
y el nimero del asunto.
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| Crganizacién EAMPALSA PRICEAS WASZ
I LAzuang PEUSSA PRUGELT PEVERAD PIERAD 05-02-2008 7 16:35:69
Ba ndo]a de Tareas > Ccm!q'rr la informacion presentada por “

carga masiva

_;l ﬂ Bascueta o Taseas
I Fecha oe Asigsacin | e 13
I Facha feal Prevista [ 5] (%)
I C3tada Id.s.‘gra-:!a _'l
0 o |
Dssorpeien 115 2 Facta ce Factace Lrsacurts
fxracen ANErGTOn
ity bR A ) ELR S ]
A naean S4-Teb-2005
@t ) [V 2] 1 @smrany
TEEUAD 30 OB 20 0 TS A TAJSR 5G DORROON S B 8 RS SON Y IO BE SN0 Oy YDA I OESOACD® FaOeBiacg PR D) M
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desde luego
depende de cada
archivo, pero en
general en la
columna
Observacién se
indica en qué
consiste e incluso
las casillas donde
fue detectado

DIAN :: MUISCA

Auditoria da Rogistros do Archive

Mensajes Auditoria Registros de Archivo

MNJdI=CE

I [Ma. Solicitud

100066000007127

| [Nambre Archao

Dimvatscza_0F0100305200600000005 xn

Detalles da Error

HUFAE

de gmﬁi:; Observacian
Regigino
B srchivo contieng valoras incorractos
[ 1 1026000027659

@Rnlennr ‘ﬁ_il 1
@ Renresar

¥ 3iziens

DIAN =2 MUISCA

Detalle Solicitud

Mo, Sallciud 10006600010

Eslado Emor

Archivos de la solicitud

Mombre

f - Duisca 0001 0005200500000 05 wml

@ anlerio

El tipo de error
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NOTA: En caso de presentarse errores o inconsistencias en cuanto a la informacion, la persona
debera proceder a corregirla, y colocar nuevamente todos los archivos respectivos en la Bandeja
de Entrada y diligenciar una solicitud de reemplazo.
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9. CRONOGRAMAS DE ENVIO
CRONOGRAMA DE ENVIO INFORMACION GENERAL

MES
o o] o o@ w@
= = m
S 5 R| 2|9l gl |EE |3
z gl < 5l <| 2 4| O~ 2 > w
w E = | g =| 3 2| O & w l(_—) ow | O
N2 | ENTIDAD NOMBRE DEL REPORTE [ <o o € 8w
CONTRALORIA GENERAL DE LA
1| REPUBLICA CHIP - CATEGORIA PRESUPUESTAL 25| 15 30 31 31
CONTADURIA GENERAL DE LA
2 | NACION CHIP - CATEGORIA CONTABLE 25| 15 30 31 31
3 | CONTRALORIA DE CUNDINAMARCA | EJECUCION ACTIVA'Y PASIVA 30 30 31 30 30 30
CONTRALORIA DE CUNDINAMARCA | CONTRATACION 30 30 31 30 30 30
BDME (BOLETIN DEUDORES MOROSOS DEL
5 ESTADO) 8 8
6 | DIAN INFORMACION EXOGENA 20
7 | DIAN RETENCION EN LA FUENTE 9 9 9| 13| 11 9 9| 10 8 9 9
8 | DIAN IVA 9 9 9| 13| 11 9 9| 10 8 9 9
9 | DIAN DECLARACION DE RENTA 13
10 | ALCALDIA MUNICIPAL DE SIBATE INDUSTRIA Y COMERCIO 28
11 | ALCALDIA MUNICIPAL DE SIBATE RETENCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO 11| 11| 11| 14| 14| 11| 13| 13| 10 12 13
12 | ALCALDIA MUNICIPAL DE SIBATE IMPUESTO PREDIAL 15
13 | CRA LIQUIDACION DE CONTRIBUCION 15 20
14 | GOBERNACION DE CUNDINAMARCA | IMPUESTOS VEHICULOS 14
15 | EPS - SENA - ICBF APORTES DE NOMINA SEGURIDAD SOCIAL 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
16 | CISA INFORME DE ACTIVOS INMOVILIARIOS 30 30
Control de calidad de Agua Potable en red de
17 | GOBERNACION DE CUNDINAMARCA | distribucion 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Resultados contramuestras vigilancia calidad de
18 | GOBERNACION DE CUNDINAMARCA | agua en red de distribucién 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
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Estadistica Mensual de control de calidad al
proceso de Potabilizacion y al servicio de
19 | GOBERNACION DE CUNDINAMARCA | abastecimiento de Agua 5 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5
Elaborado por: 11 Revisado Control por: demas fobado por:
ERNACION DE CUNDINAMARCA | Or9@tajidad nor nolépticas, fisicoquimicas alAp
20 | GO rgua crud By 5 5 5 5 5 5 5 5
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CRONOGRAMA MENSUAL DE CARGUE DE INFORMACION AL SUI

ANO
10‘ 10‘ 10‘ 10 10‘ 10‘ 11‘ 11‘ 11| 11‘ 11‘ 11
MES
O] O] W o o o @] @] @] = o] O
S| G| E| 5| 5 5| £ | 2| B| 2| =
2| 9| S| 2| 2| 2| 2| €| | «| s| 2
O W| K| W| w| Ww| @ 3
< F| &| 5| © r
i Q| B
) 2
ENTIDAD NOMBRE DEL REPORTE
sul Calidad de Agua - Caracteristicas no obligatorias , rango 2,3 Y 4 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
sul Calidad de Agua - Caracteristicas Basicas, Rango 2 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
sul Calidad de Agua - Caracteristicas Especiales, rango 2, 3Y 4 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
sul Informacién Comercial de Acueducto 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
sul Informacién Comercial de Alcantarillado 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
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sul Facturacion Acueducto - IGAC 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5
sul Facturacion Alcantarillado IGAC 5| 5 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5
sul Facturacién Comercial Aseo 5/ 5| 5| 5| 5| 5/ 5| 5] 5| 5| 5| 5
sul Factura del servicio de Acueducto PDF 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
sul Factura del servicio de Alcantarillado PDF 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
sul Factura del servicio Aseo PDF 5/ 5| 5| 5| 5| 5/ 5| 5] 5| 5| 5| 5
sul Peticiones servicio 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5
sul Reclamaciones del servicio 5/ 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5
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sul Suspensiones Servicio de Acueducto 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
sul Variables para el Célculo de Costos 5/ 5/ 5| 5| 5| 5/ 5| 5| 5| 5| 5| 5
sul Variables para el Calculo de Tarifas 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
sul Tarifas Aplicadas Acueducto 5/ 5/ 5| 5| 5| 5/ 5| 5| 5| 5| 5| 5
sul Tarifas Aplicadas Alcantarillado 5( 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5
sul Tarifas Aplicadas Aseo 5( 5| 5| 5| 5/ 5| 5/ 5| 5| 5| 5| 5
sul Continuidad en la Oferta del Servicio de Acueducto 5( 5| 5| 5| 5/ 5| 5/ 5| 5| 5| 5| 5
sul Medicién de Presion Sectores Hidraulicos 5 5 5 5 5 5| 5| 5| 5| 5 5| 5
sul Suscriptores del Servicio de Aseo_740_6163 5/ 5| 5| 5| 5| 5/ 5| 5| 5| 5| 5| 5
sul Sitios de Aprovechamiento 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5
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sul Toneladas Prov. de la actividad de recoleccion y transporte 5/ 5| 5| 5/ 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5| 5
sul Eventos de Riesgo Previstos Decr 028 - Rec SGP - Prestadores 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5

NOTA: Los cronogramas de cargue de informacion semestral y anual, los podra consultar en la resolucion SSPD 15085 de 2009, o en la

pagina del Sistema Unico de Informacion — SUI www.sui.gov.co, esto debido a que constantemente la Superintendencia esta cambiando los
plazos de entrega de los formatos asi como de los formatos de reporte.
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