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ALCALD:A DE PERE:RA

Versi6ni 01 Fecha de Vigencia: Noviembre 14 de 2017

..POR MEDIO DEL CUAL SE DELEGA UNA FUNCION, RELACTONADA CON LA
OBLIGACION DE RENDIR INFORMACION . CUENTA EN LINEA A LA coNTRALoRiA

MUNICIPAL DE PEREIRA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICTONES" .

El Alcalde del Municipio de Pereira, en uso de sus atribuciones constitucionales y
legales en especial las conferidas porel articulo 315 de la Constitucion Politica y
el artfculo 91 de la Ley 136 de 1994 modificado porel articulo 29 de la Ley 1551
de2012yLey 489 de 1998 y,

GONSIDERANDO

A. Que el Municipio de Pereira es sujeto de vigilancia y control fiscal por parte
de la Contraloria Municipal de Pereira y para dar cumplimiento a la
Resoluci6n No. 249 del30 de noviembre de 2016, "Por medio de la cual se
reglamenta la rendicion de la cuenta en linea y se unifica la informacion",la
cual sefrala la actualizacion de la estructura de rendicion de la cuenta en
linea en las plataformas SIA_CONTRALORIAS y SIA_OBSERVA, con el
objeto de prescribir los m6todos y la forma de rendir la cuenta de los
responsables del manejo de fondos, bienes y/o recursos priblicos, expedida
p9r la,Contraloria Municipal de Pereira, en consecuencia de lo anterior, el
Municipio de Pereira expidio el Decreto No.531 del 1g de iulio de 201g.1POR MEDIO DE LA CUAL SE DELI GA UNA FUNCION, RELACIONADA
coN LA oBLlGAclON DE RENDTR ',{FoRMACION A LA corlrnnlonin
MUNICIP}AL ,DE PEREIRA, A 1:RAVES DE LA$ FIATAFORMAS
SIA_CONTRALORIAS Y SIA_C BSERVA Y SE DICTAN OiNNS
DISPOSICIONES' adaptando dicna actualizacion lon- im trnciones y
competencias correspondientes dentro del organigrama oe ra
administracion municipal.

B. Que la Contraloria Municipal de Pereira expidio la Resoluci6n No. 3g3 del
30 de noviembre de 2018, "Por la cual se unifica la informacion que-ie
presenta a la Contraloria Municipat de Pereira en la rendicion de cuenta en
linea", y adopta el "Manual para la Rendici6n de la cuenta,,.

C. Que de acuerdo con lo resefrado, ante la derogatoria de la Resolucion
No. 249 del 30 de noviembre de 2016, que dio orlg"n a la expedici6n del
Decreto No. 531 del 19 de julio de2018, se hace necesario establecer de
forma clara, los responsables de rendir la cuenta e informacion en virtud de
las delegaciones que con la misma se efect0an y sefralar la obligatoriedadde aplicar 1." definido por la Contraloria Municipal de pereira en la
Resolucion No.3g3 del 30 de noviembre de 20,1g, en especial en el"Manual para la Rendicion de la Cuenta" en la version que se encuentre
vigente, el cual est5 sujeto a modificaciones permanentes, es actualizado y
publicado en la pdgina web institucionar www.contraroriap-.1sira.gov.co., en
los t6rminos y condiciones en que se expiden en la parte resolutiva de este
Decreto.

Por lo anteriormente expuesto,
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ALCALD:A DE PEREIRA

Versi6n:ol Fecha de Vigencia: Noviembre 14 de 2017

“POR MED10 DEL CUAL SE DELEGA UNA FUNC:ON,RELAC!ONADA CON LA′                 ″
          LiNEA A LA CONTRALORIAOBL:GAC:ON DE RENDIR:NFORMACiON‐ CUENTA EN

MUNIC:PAL DE PEREIRA Y SE DiCTAN OTRAS D:SPOSiC:ONES"

DECRETA:

ARTICULO 1o: Delegar en los servidores p0blicos que ocupen los cargos de
Asesor(a) de Control lnterno, Secretario(a) de Hacienda,
Secretario(a) de Gesti6n Administrativa, Jefe de la Oficina
Asesora de Comunicaciones, Secretario(a) de Planeaci6n,
Secretario(a) de lnfraestructura, Secretario(a) Privado y

Secretario(a) Juridico, las funciones relacionadas con la
obligaci6n de rendici6n de cuentas e informes a la Contraloria
Municipal de Pereira, en linea en la plataforma

SIA CONTRALORIAS segttn las reglas establecidas en la

Resoluci6n de la Contraloria Municipal de Pereira No.393 del

30 de noviembre de 2018,en especial en el“ Manual para la

Rendici6n de la Cuenta"y las actualizaciones que le realicen,

efectuando la consolidaci6n, validaci6n(VettfiCando CSV

VALORES DE CHEQ∪ EO),rendiCi6n,clerre y presentaci6n de
las modalldades senaladas por la Contraloria Municipal de

adrninistrativo.     . ‐                 ‐    .    .

1  1‐   ||‐ ■ ■
‐                      ‐.‐   .:|   

‐ ‐‐

PARAGRAFO: Para tal efecto cada uno de los‐‐delegados

senaladOs en el presente articulo deberan efectuar la

conso‖ daci6n,presentaci6n,validaciOn,rendici6n y cierre de la

cuenta e inforrnes en las modalidades senaladas por la

Contraloria Municipal de Pereira,en las condiciones,tё rrninos

y  plazos  establecidos  en  linea  en  la  plataforrna

SIA CONTRALORIAS y todaS las dependencias del
Municipio,deberan surninistrar y responder por la inforrnaci6n

entregada.

Delegar en los servidores pttblicos que ocupen el cargo de

Secretarios de Despacho, Directores, Jefes de C)ficina,

Asesores y Directores adscritos al Despacho del Alcalde, de

acuerdo a lo de su competencia segttn las funciones o
procesos asignados a la dependencia o unidad,las funciones

relacionadas con la ob‖ gaci6n de rendici6n de cuentas e

inforrnes a la Contraloria Municipal de Pereira,en linea en la

plataforma SIA OBSERVA, para lo cual deberan tener en

cuenta la Resoluci6n de la Contraloria Municipal de Pereira

ARTiCUL0 2・ :
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DECRETOlfd---5 17 DE 0・ 9 JUL 2019

ALCALD:A DE PEREIRA

Versi6n:01

ARTiCUL0 30:

ART:CUL0 40:

“POR MEDiO DEL CUAL SE DELEGA UNA FUNC:ON,RELAC:ONADA CON LA
OBLiGAC10N DE RENDIR:NFORMAC:ON‐ CUENTA EN LINEA A LA CONTRALOR:A
MUNIC:PAL DE PERE:RA Y SE DICTAN OTRAS DISPOS:C:ONES"

Fecha de Vigencia: Noviembre 14 de 2017

No. 393 del 30 de noviembre de 2018, el "Manual para la

Rendicion de la Cuenta" y las actualizaciones que le realicen,
y la matriz del proceso anexa que hace parte integral del
presente acto administrativo.

La informaci6n concerniente a los contratos que afecten el
egreso en todas sus modalidades, sin importar la cuantla o

modalidad, incluidas las novedades (condiciones, prorroga,
reducciones, suspensiones, cesiones, reinicios y
terminaciones), teniendo en cuenta la fecha del acta de inicio
del contrato, serS rendida por los servidores p0blicos
relacionados en la matriz, en el sistema de informacion en
llnea SIA OBSERVA; cada usuario responsable en las
dependencias ejecutoras, deber6 diligenciar las fichas sus
contratos, con los documentos anexos de legalidad, verificar
los contratos del periodo a rendir y marcarlos para que sean
rendidos finalmente en la plataforma por el delegado en el
articulo tercero del preselte Decreto, Esta, :?,pcion se deber6
realizar a m5s tardar el segundo oia h6bil del mes siguiente
del periodo a rendir

PARAGRAFO: La informaci6n que ser6 cargada en la
plataforma slA OBSERVA deberd ser la que dicho portal
requiera, en las etapas pre contractual, contractual, y post
contractual conforme lo define el Ente de control. Todos los
anexos deben estar firmados por las partes y funcionarios
correspondientes, en formato pDF, sino se entenderS que no
posee la informaci6n.

Delegar en el servidor p0blico que ocupe el cargo de
secretario(a) Privado, la funcion asignada al Representante
Legal del Municipio de Pereira de rendir LA CUENTA en el
sistema de informacion SIA OBSERVA, una vez cada
delegado citado en el articulo 2 del presente Decreto haya
ejecutado las actividades previas.

En cumplimiento de las funciones deregadas mediante el
presente Decreto, se faculta a los secretarios de Despacho,
Directores, Jefes de oficina, Asesores y Directores adscritos al
Despacho del Alcalde, para asignar, controlar y supervisar al
interior de las dependencias a su cargo lis actividades
necesarias para rendir y presentar las cuentas e informesen los t6rminos establecidos en los aplicativos
slA-coNTRALoRIAS y stA OBSERVA o aqueilos que tos
modifiquen o sustituyan.
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ALCALD:A DE PEREIRA

Versi6n:01                                                                    Fecha de Vigencia:Noviembre 14 de 2017

“POR MED:O DEL CUAL SE DELEGA UNA FUNC:ON,RELAC10NADA CON LA
OBLIGAC:ON DE REND:R INFORMACiON‐ CUENTA EN LINEA A LA CONTRALOR!A
MUNICiPAL DE PEREIRA Y SE DiCTAN OTRAS D:SPOSiC10NES"

ARTICUL0 5° :

ARTICUL0 6° :

ART:CUL0 7・ :

Obligaci6n transitoria para los delegados: La inforrnaci6n
referente a la Contrataci6n del Municiplo de Pereira debera ser

rendida simukaneamente en  los dos apllcativOs  SI＼ _
CONTRALORIAS y SIA OBSERVA, hasta que el Ente de
Control asilo defina,

EI Asesor(a)de COntrol lnterno del Municipio de Pereira,
verificara que la cuenta anual, birnestral y mensual, sean
ingresadas en el aplicat市 o SIA CONttRALORIAS y SIA
OBSERVA,en los tё rrninos y condiciones establecidas en la
Resoluci6n de la Contraloria Municipal de Pereira No.393 del

30 de noviembre de 2018,en especial en el“ Manual para la
Rendici6n de la Cuenta"y las actualizaciones que le realicen

El presente Decreto rige a partir de su comunicaci6n y deroga

los actos adrninistrativos que sean contrarios, en especial el

Decreto No 531 de1 19 de iuliO de 2018“ POR MED10 DE LA
CUAL SE DELEGA UNA FUNC10N,RELAC10NADA CON LA
OBLIGAC10N  DE  RENDIR  INFORMAC10N  A  LA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA A TRAVES DE

Adrninistrativa,para qu6 surtan los pr6cesos‐ de comuniCaCi6n

del mismo..  ‐■  ■     .   :   ・_| ■

ARTICUL0 8° :

ESE Y CUMPLASE

L:ANA G:RA

Proyecto: Sandra Patricia Koremblum Restrepo
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CUADRO ANEXO RENDiCiON CUENTA S:A CONTRALOR:AS
NT:DAD:ALCALDIA DE PERER:A
ANEXO No. l DESCR:PCION DEPENDENCIA RESPONSABLE Observaciones

lN卜ORMACiON ANUAL
FO AGR Carta de Salvaouarda (con 1 anexo): carta de salvaguarda Oficina Asesora de Control lnterno

F01 AGR Relaci6n de informaci6n de la CGN que rinden las entidades y
empresas (con 8 anexos)

Secretarla de Hacienda
Direccion Operativa de
Asuntos Contables

へNEXOS

CGN2005_001_sa:dOSJ mOvinnientos
CGN2005 002 operac:ones rec:procas
CGN2016_01_va面acioneslt面 mestrales_signinca‖ vas
Estado de situaci6n financiera
Estado:JellResuLad61:nteoral

EstadOlde Cam‐ bioslen ёIPatlmoniO
EstadOlde Flui61de Efё cti'0

NotaSI二 |||||=1laOIIIF'landier6s en Forma Compara‖ va(PDF

F02A CMP Austeridadlё n el GaSt6■ Gastos del perSOnattcon l・ anexΩ ‐ Secretaria Gestion- Adm i nistrativa Talento Humano

F02B CMP Austendadlenlel1011111lmoresOζ Plbli00さごノ●Oblて,ICi01111‐ || 01ёihaittSesora・dё101munittacienes
F02C CMP Informe an‐ual austeridad enёl Gastoluso19‐ Telefoo,a.o91ぃ lar二 Secretaria cestionlAdMinistratival Servicios Generales

F02D CMP Auste百 dbO10h161Cast6-uso dё l■61efoho ・ゞF16S Servicios Generales

F02E CMP Austeridad'en el Gasto- Asignacion y uso de vehiculos oficiales

F02F CMP 偲ζ肝需enttd Gado―
Adlll,'71:.1軍
‖翼ずIWYl‐

y
SP'I摯

,「ld'Hadl,da‐ || Bienes lnmuebles

F03A CMP Creditos de Tesoreria Secretaria de Hacienda Tesoreria
F03B CMP lnversiones de Renta Fija y Variable Secretaria de Hacienda fesoreria
F04 CMP Rendicion del lnforme de Control lnterno Contable para el 28 de

febrero de cada afio (con 1 anexo): lnforme de Control lnterno

Contable

Oficina Asesora de Control lnterno

F05A AGR Prooiedad Planta v Equipo- Adquisici6n v Baias Secretaria Gestion Administrativa Recursos Fisicos

F05B ACR Propiedad Planta y Equipo- lnventario General Secretarfa Gestion Administrativa Recursos Fisicos

F06 AGR Eiecuci6n Presupuestal del lngreso Secretarfa de Hacienda Presupuesto

F06A CMP Contratacion por lnqreso Secretarla de Hacienda Presupuesto

F07 AGR Eiecuci6n Presupuestal del Gasto Secretaria de Hacienda Bienes lnmuebles

F07A AGR Reqistros Presupuestales Secretaria de Hacienda Presupuesto

F08A AGR Modificaciones Presupuestales del lngreso (con 1 anexo): Actos
administrativos de modificaci6n del presupuesto Secretaria de Hacienda

Presupuesto

F08B AGR Modificaciones Presupuestales del Gasto Secretarla de Hacienda Presupuesto

F09 AGR Ejecuci6n PAC de la Vigencia (con 1 anexo): Acto Administrativo
de aorobacion de PAC

Secretarla de Hacienda
Tesoreria

SёёFetaria ceslonlハ dminlst議餞va11
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CUADRO ANEXO REND:CION CUENTA S:A CONTRALOR:AS
ENT:DAD:ALCALD:A DE PERER:A
ANEXO No DESCRlrじ lυN DEPENDLNυ lA КLヽ PUNSABLヒ Observaciones
F10 AGR Ejecuci6n Reservas Presupuestales (con 1 anexo): Acto

administrativo de aprobaci6n de las reservas oresuDuestales
Secretaria de Hacienda

Presupuesto
Fll AGR Ejecuci6n Presupuestal Cuentas por Pagar (con 1 anexo): Acto

administrativo de aprobaci6n de cuentas por oaqar
Secretaria de Hacienda

Presupuesto
F12 AGR Proyectos de lnversion

Secretaria de Planeacion Planificacion
Socioeconomica

F14Al AGR Talento Humano Recursos Propios- Funcionarios por nivel Secretaria Gestion Administrativa Talento Humano
F14A2 AGR Talento Humano Recursos Propios- Nombramientos Secretaria Gestion Administrativa Talenlo Humano
14A3 AGR Talento Humano Recursos Propios- Paqos por nivel Secretarla Gestion Administrativa Talento Humano
F14A4AGR Talento Humano Recursos Propios- Cesantias Secretaria Gestion Administrativa Talento Humano
F14A5AGR

Talento Humano
15A AGR Evaluaci6● ldOIC6ntroVё rs at |  | ‐‐

||‐   ||‐ ||||||| Dretaria

15B AGR Acciones de Repetici6n    l       ‐■|       |    |  ■ Secretaria」 uridicさ ―    |・ ‐・   ■‐
F16 Gesuon Ambiehtal      ・ Gestion Ambiental
F16A CMP lnforme Gesti6n Ambiental - Ejecucion Presupuestal destinada al

medio ambiente Gestion Ambiental
F16B CMP lnforme Ges16n Ambiental― Actividades Amblentales registradas

en el presupuesto de la entidad Geslon Amblental
F16C CMP lnforme Gesti6n Ambiental - Actividades Ambientales no

registradas en el presupuesto de la entidad. Secretaria de Planeacion
Gestion Ambiental

F16D CMP lnforme Gesti6n Ambiental - Matriz de lndicadores Secretaria de Planeacion Gestion Ambiental
F16E CMP lnforme Gesti6n Ambiental - Acciones que requieren licencias, plan

manejo o permiso Secretaria de Planeacion
Gestion Ambiental

16F CMP nforme Gesti6n Ambiental - Metas e lndicadores Secretarla de Planeacion Gestion Ambiental
REND:CiON CON PER10D:C:DAD MENSUAL

F18 Rendici6n SEUD― Deuda P`b‖ ca Secretaria de Hacienda Encargados de la
Rendicion y Cierre

F19 Comportamiento de lngresos del Municipio Secretarla de Hacienda Tesoreria
F19A CMP Regalias Secretaria de Hacienda Presupuesto
F19B CMP Sistema General de Particlpaciones (Cambi6) Secretaria de Hacienda Presupuesto
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CUADRO ANEXO REND:C:ON CUENTA S:A CONTRALOR:AS
ENT:DAD:ALCALD:A DE PERER!A
ANEXO No. DESCRIPC10N DEPENDENCIA RESPONSABLE Observaciones

19C CMP Viqencias Futuras Secretaria de Hacienda Presupuesto
19D CMP Plan anual de Alumbrado P0blico Nuevo (Nuevo) Secretaria de lnfraestructura

RENDiC:ON CON PER:ODiCIDAD BIMESTRAL
F20 1A AGR Acciones de Controla la Contrataci6n Todas las dependencias Consolrda y Cierra Secretaraa

Juridica

En los t6rminos definidos en el
articulo 5.1.1 del Decreto No. 559
del 25 de julio de 2014, la

dependencia Ejecutora:
Secretarios de Despacho,
Directores, Jefes de Oficina,
Asesores y Directores adscritos al
Despacho del Alcalde, deber5n
hacer seguimiento y coordinar el
tr6mite de perfeccionamiento y

legalizaci6n de los contratos,
ingresar completa y

oportunamente la informaci6n
relacionada con la contrataci6n en
el SllF para la rendici6n de los
informes pertinentes.

La Secretaria de Hacienda del
Municipio de Pereira es la
encargada de realizar la revisi6n y
validaci6n de las ordenes de
gastos elaboradas por cada
dependencia ejecutora, para lo
cual deber6 rectificar que la orden
de gasto se encuentre bien
diligenciada con el fin de que en el
momento de descargar esta
informaci6n del SllF no se
presenten errores o vacios.

F20 1B AGR Pr6rroqas v Adiciones a los Contratos Todas las dependencias
F20 1C AGR lnformacion de Uniones Temporales y Consorcios Todas las dependencias

F20 2 AGR Neoocios Fiduciarios Secretaria de Hacienda
F21 CMP Informes cierre de vigencia 2 anexos (Cierre fiscal y Cierre de

tesorerla)
Secretaria de Hacienda

F22 CMP Planes de Meioramiento (Consolidado con 1 anexo) Oficina Asesora de Control Interno

‖



CUADRO ANEXO RENDIC:ON CUENTA S:A CONTRALOR:AS
ENTIDAD:ALCALD:A DE PERERIA
ANEXO No DESしКlrし :oN DEPENDENC:A RESPONSAB[[ Observaciones
F23 CMP
ANEXOS

:NFORMAC10N ttDiCiONAL190N 10 ANEXOュ
!4@1me de Gesti6n Anual y/o Salida del Representante Leqal Secretaria de Planeaci6n
lnforme de composicion accionaria. Secretaria de Hacienda
informe lntegro de rev s。 日a nscal Secretaria de Hacienda
lnforme lntegro de auditoria externa Oficina Asesora de Control lnterno

lnforme Estadistico Todas las dependencias Consolida y rinde
Secretaria Privada

lnforme de control interno Oficina Asesora de Control lnterno
Estado de la Carteraぃ orme CompletO Secretaria de Hacienda
lnforme sobre manejo y conservacion de archivos Secretaria Gestion Administrativa

Secretaria Gestion Administratava y
Secretaria de Hacienda

Relacion de los Bienes Corporales cuya tenencia este en poder de
terceros

Bienes lnmuebles

F24 CMP
ANEXOS

AC10N ADiCiONAL‐ PLANE

酬
ⅥAS(COn 8 ANEXOs)

Planificacion
Socioeconomica

Plan Anual de Adquisiciones - Proqramado Secrelaria Gestion Administrativa Recursos Fisicos
Plan Anual de Adquisidores - Eiecutado Secretaria Gestion Administrativa Recursos Fisicos

Plan estrategico institucional Secretaria de Planeaci6n Planificacion
Socioeconomica

Presupuesto Aprobado, para la siouiente viqencia Secretaria de Hacienda Presupuesto
Plan de Acci6n lnstitucional Programado y Consolidado (debe
ilcluir todas las 6reas o dependencias de la entidad). Secretaria de Planeaci6n Planificacion

Socioeconomica
Plan anual mensualizado de caja estimado Secretaria de Hacienda Tesoreria
Programaci6n de pagos de la deuda publica Secretaria de Hacienda Presupuesto

F24A CMP
Relaci6n Comodatos y/o convenios que no afecten el presupuesto Secretaria de Hacienda

Bienes lnmuebles

F26 CMP :NFORMAC10N AD:CiONAL(CON 4 ANEXOS
P6liza Global ampara procesos de Responsabilidad Fiscal de las
Ultimas dos vigencias, adiciones o fracciones de tiempo Secretaria Gestion Administrativa Recwsos Fisicos

Manual de Contrataci6n y Supervisi6n con los Actos
administrativos de adopci6n vigente en el periodo a rendir

Secretaria Juridica

Circular o Resoluci6n de Cuantias de Contrataci6n Anual Secretaria Juridica

／
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SiA OBSERVA‐ MAttRIZ DEL PROCESO

GENERALIDADES

ιQuё es el SiA

Observa?

Es una herramienta inicrmatica en ambiente WEB disefiada para bcilitar la rendici6n de cuenh en linea sobre la ejecuci6n presupuestal y contractual
que realizan las entidades p[blicas del pals, la cual le permite a las Contralo as rcalizar control y seguimiento continuo en tiempo real sobre la

ejecuci6n de los dineros piblicos de todas sus entidades vigiladas

Usuarlo

FUNC10NAR10
(De cada
dependencia)

Denominaci6n

Usuario con privilegios para realizar las actividades de orden operativo dentro del aplicativo, por ende es el encargado de crear, editar y
eliminar fichas de contratos de acuerdo a su acta de inicio, asi como de cargar los documentos anexos de legalidad en cada una de las

etapas (precontractual, contractual y pos contractual) y es el encargado de marcar los contratos para luego ser rendidos por el
Representante Legalde la entidad.

Dependencia Cada dependencia de la Alcaldia puede tener uno o varios usuarios con el perfil descrito. Perfil generado por la Contraloria Municipal.

Permisos
||111111・ ||・|                ~Geslonar CDPs y RPs
l ■■|■■|                              ~Gestionar contratos
‐MarearelltFaiOS para pOstenorrendidOn de acuerdo a su acta de intio y el periodo habilitado para talfin

Usuar:o

FUNC:ONAR10 DE
PRESUPUESTO
SECR圧下ARIA DE
HACIENDA

Denominacion しζしa19111ⅢⅢёよ|ま
`キ

||1諦ι■

'

識|“Ice,古活
^:ど =お

rlI指:業お:yhCalcagaderecursosdebttcJdbde PeЮ ira
Dependencia Sёёrellla・ dё‐Hattndlダ

I PI‐■ira‖L酬い18躙秘0「 biContraloria MundpJ

Permisos

‐ |    ■‐■■|‐■ l   i Cargarlrё sむ0しeStO inicial: ‐・
■■―           ||‐     ‐1l Carga「 RubroSi  ■■■‐  ‐

_川品きn軒も「

`た

.ζし|::ζば誕1現]:£::ぱ毬漁 明滞」:剖寵ょreducciones o traslados.
IMPORTANTE:

LOS DEMAS USUAR10S FUNC:ONAR!OS NO DEBERANINGRESAR
EXiSTENTES.

RUBROS AD:C:ONALES A LOS

Usuario

Denominaci6n
Usuario con privilegios para rendir contratos en el m6dulo de rendiciones y para solicitar prorrogas de rendici6n de su entidad a su

ente de control

Dependencia
Cada entidad vigilada tiene un usuario con el perfildescrito. Perfil delAlcalde del Municipio de Pereira. Perfil generado por la Contraloria

Municipal.
REPRESENttANTE
LEGAL(Usua百 0
del Alcalde)

Permisos

-Consultar contratos en la ficha de resumen
-Generar todos los informes

-Rendir Contratos.
-Solicitar Prorrogas de rendici6n de su entidad

-Autorizar solicitudes de pr6rrogas de sus sujetos vigilados

tヽ
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PROCEDIMIENTO PARA USUARiO FUNCiONAR:O DE CADA DEPENDENCIA

REG:STRAR UN CONTRA丁0
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.

lngresar un nuevo
C.D.P

lngresamos a la opci6n por la ruta desde el Menri Principal
P.G. & Rubros Presup. --+ C.D.P. -+ lngresar

Alingresaralaopci6nnospresentaelformulariodondesesolicitanlosda
Presupuestal (CDP).

AlhacerclicsobreelcampoVigenciasedesp|iegalalistadeafrosparaseleccionarelafrodel,
CDP.

AlhacerclicsobreelcampoRubrosPresupuestaIessedespliegalalistadelosRubrospresupuesta@
seleccionar aquel del cual se va a generar el nuevo CDP. Una vez se seleccione, inmediatamente se presenta en el campo

Presupuesto Disponible descontando GDPs el valor disponible del Rubro para generar CDps

el n由‐mero interno cOh e「 ёual lalentidbd identifica el(〕 DP a crear

Al da劇にmd∽m"F:T'.lll.置
躍繰串磐l部拙綺拙露詰::.:順肥

∞口°nar bた山a tt CDP Elano
DigiteenelcampoValorC.D.P.elvalordelnuevoCDPquenopuedeSermayorqueelvalordi@

Unavezcargadoslosdatosdarclicenelbot6n..AgregarCDP,'dondeluegodecreadoelCDPnos[ry
el proceso exitoso.

Consultar un
C.D.P. Existente

lngresamos a la opci6n por la ruta desde el Menri Principal
P.G. & Rubros Presup. - C.D.P. --+ Consultar

Alingresaralaopci6nnospresentaelformulariodondesesolicitanlosdatosasociados
Presupuestal (CDP)
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Se tienen disponibles dos (2) opciones de consulta: La primera modalidad es la consulta de CDPs para una vigencia y rubro dados

consulta de CDPs para una
vigencia

Al hacer clic sobre el campo Vigencia se despliega la lista de affos para seleccionar el afio de la
vigencia que se desea consultar. Por defecto el sistema mostrara inicial el afio actual.

Al hacer clic en el campo Rubros Presupuestales nos presenta lista desplegable de los rubros
presupuestales definidos por la entidad para que sea seleccionado el que se desea consultar.

Al seleccionar el rubro inmediatamente se listan los CDPs que la entidad haya definido para el
rubro y vigencia dados

C01111te.p9[||■ er。 19,peCrico
ldё CIDPIII II‐

‐‐■| |■ ■ |‐

■ |  |||■ |  ||   |● ■ ■ .■ |:1■ ■ ■‐

El usuario debe conocer el n0mero o parte de el para que el sistema lo busque.
Digite el nfmero del CDP a consultar en el campo N0mero de C.D.P. Enseguida de clic sobre el

bot6n Consultar para que sean listados los CDPs que coinciden con la cadena de caracteres
digitada.
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LoscamposVigenciayRubi6sPieSUpueStalesyVa|orDisp6hibleDt!scontando..CDPSSeencuentranry
mientras que los campos: N0mero CDP, Fecha CDP y Valor C.D.P para la edici6n de estos campos se debe tener en cuenta lo

expresado en lngresar un nuevo CDP

Una vez hayan sido editados los campos requeridos, pulsar el bot6n editar C.D.P para actualizar los datos modificados, donde luego
nos presenta el mensaje confirmando el proceso exitoso

E!iminar un CDP
Si se desea Elimina「 un CDP,hacerclicsobreelicono tt donde nospresenta el mensae solicnandOconlrmaci6n

Al dar clic en Aceptar verifica que el CDP no tenga contratos vinculados para poderlo eliminar. Si tiene contratos vinculados no lo
elimina y presente el mensaje de error

Contratacion Registrar un
Nuevo Contrato

lngresamos a la opci6n por la ruta desde el Menu Principal:
Contrataci6n. -+ Registro Contrato - Registrar Contrato



DigiteenelcampoN(merooC6digolareferenciaconlacuallaentidadiden
es que este nombre o c6digo sea tlnico dentro de la vigencia

AlhacerclicenelcampoVigenciasepresentalalistadelosafiosdesdeel2o
cual pertenece el contrato

AlhacerclicenelcampoModalidaddeSelecci6nSepreSentalalistadesp
sea seleccionada una

AlhacerclicenelcampoProcedimiento/CausalS

AlhacerclicenelcampoTiposdeContratosepresentalalistadesplegablec

υtta Vez cargados estos datos,dar c‖ c en el bot6n Buscar con elfin de determinar si existe algttn contrato creado exactamente con

los mismos parametrOs anteriores‐  ■ ■|■ ■| ‐   |
SielcontratoNoexistesehabilitanloscamposdelape
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AlhacerclicenelcampoFechadeSusc.(Firma)Sb.i
firma del contrato. Al hacer clic en el campo Fecha lnicio (Acta lnicio) se presenti el calendario con las iechas disponibles a partir de

la fecha de firma. Al hacer clic en el campo Fecha Terminaci6n se presenta el calendario con las fechas disponibles a partiiOe ta
fecha del acta de inicio

El campo Plazo de Ejecuci6n es calculado aut

DigiteelValordelContratoenpeSoScolombian

Sisepact6anticipodarclicenelvalorSldelcampo6Pact6Anticipo

Dar clic en el valor Sl o NO si se constituy6 o no fiducia en el campo 6ConstituyO fiducia?
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Al hacer clic en el campo Pals se presenta lista desplegable con los nombres de los palses definidos en el sistema para que sea
seleccionado el pais donde se ejecuta elcontrato. Como el pais seleccionado es Colombia, se habilitan los campos Departamento y
Ciudad. Al hacer clic en el campo Departamento se presenta la lista desplegable con los Departamentos definidos en el sistema. Al

hacer clic en el campo Ciudad se presenta la lista desplegable con las ciudades ubicadas en el Departamento seleccionado

Una vez hayan sido cargados los datos dar clic en el boton "Validar informaci6n" donde se valida que todos los campos requeridos
hayan sido cargados. Si todos los campos son validados correctamente se habilita el bot6n "Registrar contrato" para que quede

registrado en el sistema

lnmediatamente se presenta una nueva ventana donde se resume la informaci6n b6sica del contrato en un formato denominado
Ficha del Contrato

Vincular Rubros al
Contrato

En el item Rubros Asociados al Contrato de la ficha delcontrato, dar clic sobre el bot6n Agregar/Editar Rubros

A:i口greSer e‐ 110p910口 noS preSenta elformulario que contiene ia lnforrnaciOn basica del contrato con los campos bloqueados para

lll■ |‐ .|■■|||        .         ed:ciOn y los demas campos editables para vincular el rubro
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Una vez cargados los datos, dar clic en el bot6n "vincular" donde se valida que todos los campos requeridos hayan sido cargados
correctamente y genera el mensaje de confirmaci6n de proceso exitoso.

lnmediatamente el Rubro vinculado es incluido en la tabla de rubros vinculados al contrato, ubicada al final del formulario

Si desea eliminar la vinculaci6n presenta mensaje solicitando confirmaci6n. Al dar clic en Aceptar el sistema valida que el contrato no
se quede sin rubros vinculados. Luego si desea cambiar el rubro, primero debe vincular el nuevo rubro y luego si eliminar el que

qued6 vinculado por error.
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IMPORTANTE.

En este punto es necesario marcar uno de los rubros como PRINCIPAL. Para ello se debe dar clic en el icono EI 
"n 

el rubro
deseado. Sin embargo nos presenta el mensaje solicitando confirmaci6n

Al dar clic sobre el bot6n Aceptar se genera el mensaje confirmando el proceso exitoso y la linea del rubro es resaltada con color
Verde

Si desea regresar a la ficha del Contrato, dar click en el bot6n "ficha contrato"
Vincular CDPs al

Contrato
En el item Certificado Disponibilidad Presupuestal (CDP) de la ficha del contrato, dar clic sobre el bot6n Vincular e Dp

Al dar clic en el campo Etapa Contrataci6n se presenta la lista desplegable con las etapas de contrataci6n definiOas en et sisterna
para gue sea seleccionada la etapa a la cual pertenece el CDP

Ardarcric en ercampo Fase contratac:tf,::1=:lfJi::r:$"""1i"j#lx:""1?i""#;::"rdo a ra etapa de contrataci6n
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ElCDPvinculadoesincluidoenlatabladeCDPsvinculadosai

Desvincular CDPs
delcontrato Para desvincular un CDP se debe dar clic en el icono GI OonOe nos presenta el mensaje de confirmaci6n. Al dar clic en el bot6n

Aceptar se elimina el CDP de la lista de CDPs vinculados al contrato. La desvinculaci6n del CDP alcontrato no implica de modo
alguno la eliminaci6n delCDP dentro del Sistema

Vincular Registro
Presupuestal (RP)

alContrato

En el item Registro Presupuestal (RP) de la ficha del contrato, dar clic sobre el boton Agregar/Editar RP

Al ingresar a la opci6n nos presenta el formulario que contiene la informaci6n b6sica del contrato con los campos OtoqueaOos para
edici6n y los demSs campos editables para vincular el RP.

Al dar clic en el campo Fase Contrataci6n se presenta la lista desplegable de fases de acuerdo a la etapa de contrataci6n
seleccionada, para que sea escogida la que corresponda.
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Al dar clic en el campo Rubro Presupuestal se presenta la lista desplegable de los rubros vinculados para el contrato, mostrando por
cada uno c6digo, Nombre y vigencia, para que sea seleccionado el rubro alcual pertenece el CDP a vincular

Al dar clic en el campo CDPS Asociados al Rubro nos presenta la lista de los nUmeros de CDP asociados para que sea seleccionado
aquel de donde se genera el RP a registrar

Una vez se selecciona el CDP automdticamente calcula y presenta en el campo Valor disponible descontando RPs el valor disponible
del CDP descontando los RP vinculados al mismo. Elcampo permanece bloqueado para editar

En el campo NUmero R.P. digite el n0mero o c6digo interno con el que la entidad identifica al RP a registrar

Al dar clic en el campo Fecha R.P. presenta el calendario con las fechas disponibles para seleccionar

Digite el valor del RP en el campo Valor R.P. Contrato, el cual no puede ser mayor que el valor disponible del CDP calculado y la
:::, surna,de los RPs vinculados no puede ser mayor que el valor del contrato para la vigencia del Rubro seleccionado
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Eliminar Registro
Presupuestal

itaFRPIIlo101‐10SlpreSeltaJbS‐ RPs vinculados al contrato En la linea del
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Vincular
Contratistas al

Contrato

En el item Contratistas de la ficha del contrato, dar clic sobre el bot6n Agregar/Editar Contratistas

Al ingresar a la opci6n nos presenta el formulario que contiene la informaci6n b6sica del contrato con los campos bloqueados para
edicion y los dem5s campos editables para vincular el Contratista

En el campo Documento a Consultar digitamos el n0mero del documento del contratista o consorcio a buscar en el aplicativo y que
deseamos vincular al contrato. Luego damos clic en el boton Buscar. Si el documento del contratista que deseamos no existe en la

base de datos, el aplicativo lo valida y presenta un mensaje indicando la situacion

ヽ
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Sisedigitaunaseriededigitos,elaplicativobuscar6todoslosdocumentos
de cuantos registros coincidentes encontr6. El aplicativo carga en Ia caja de selecci6n el nombre y documento de los contratistas,

para que el usuario pueda escoger alguno de ellos

Seleccionamosuncontratistaylosdatoscorrespondientessonca
campo de porcentaje de participaci6n y el bot6n Vincular al Contrato. Digitamos el porcentaje de participaci6n del contratista dentro

del valor total del contrato y luego damos clic en el bot6n Vincular Contratista

Sielcontratistaquedeseamosvincularyaseencuentraasociadoa

Sielcontratistatienetodossusdatosvalidados,almomentodedarcli
confirmando que el proceso fue exitoso y el nuevo contratista es relacionado en la tabla inferior de contratistas vinculados
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Vincular
Supervisores al

Contrato
661liёh6 |101ntratO

一Ａ

Al hacer clた mdに Ẅ゛19‐鼎彙計競需選濡鳥f里饉柵 薔器 品「
調°del…
"MsOres m∝

UnavezseleccionadoelsuperviSorcargalosdatosb5sicosregistradosen
de documento y el tipo de persona. Los nombres y tipo de vinculaci6n se pueden editar y actualizar haciendo clic en el bot6n

"Actualizar datos"

Luegohacerclicenelbot6n..Seleccionarsupervisot,,pararetornaralformulariodev
datos de documento y nombre del supervisor seleccionado

EnelcampoPorcentajesedebedigitarelvalorporcentualdelaparticipaciondelSupervii
porcentaje de participacion de los supervisores vinculados al contrato debe ser igual al 100%
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Cuando se hayan cargado los datos, dar clic en el boton "Vincula/' para registrar la vinculaci6n del supervisor y se genera el mensaje
confirmando el proceso exitoso. lnmediatamente los datos del supervisor son incluidos en el listado de supervisores vinculados al

contrato ubicado alfinal del formulario

Para mod而 car el valor del porcen桜珂e de patticipad6n del SupeⅣ もor,hacer clt en eliconoヨ圏癬para que aparezca en ia patte
superior de la panta‖ a un cuadro de texto donde se debe digitar el nuevo valor del porcentae,seguido del bot6n Aceptar Tenga en

cuenta que la sumator:a de porcentales debe sumar loo%

Para Desvincular al supeⅣ isor del contrato,hacer clic en elicono網 鷹轟 donde nos presenta ei menstte sOliCLando connrmaci6n AI
hacer clic en el bot6n Aceptar el supervisor es desvinculado del contrato y es retirado del!istado de contratistas vinculados,ubicado al

final del formu!ario

Registrar Fechas
alContrato

En el ltem Fechas Registradas de la ficha del contrato, dar clic sobre el bot6n Agregar/Editar Fechas. lnicialmente ser5n presentadas
las fechas dadas cuando se registro el contrato

)1躍秘こ1掌器 乱:l:鼈 :し鶴巴」:111習
de Sddね bs dabs para d reg愚「ode bたcha de puЫにadOn en d SECOR劇
ISEC)(DP presenta el calendario con las fechas disponibles para seleccionar

Dioitarla direcci6n VVEB donde qued6 pub‖ cado el contrato dentro del aplicativo SEC()P

Anexar
documentos de

legalidad del
Contrato (en
formato PDF)

E● lё l織em Doёむmё ntoSldetё galll‐|づ AI‐oドedOIIづ e la ncぃo del lёhtratO,dar●Ic 1010鳴 el bOt6n Anexar Documentos
‐||・  ‐      |■ ||       ■|■‐ |■

Alingresar a la opc:On n9‐ slpresenta ei formullliO que CO‐ htiene lalnfOrmlaci6nlbl白 sica del contrato con ios campos bloqueados para

edた :01.■わo.0‐9■||‐‐
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nClar bキd99v甲‐|'‐やS‐9neXOS al contrato.
Al dar clic en e!campo Etapa Contrataci6n se preSё nta la lista desplegable co■ :la‐ 3‐ etapas de contrataci6n definidas en el sistema

para que sea seleccionada la etapa a la cual pertenece el documento.

Al dar clic en el campo Fase Contrataci6n se presenta la lista desplegable de fases de acuerdo a la etapa de contrataci6n
seleccionada, para que sea escogida la que corresponda.

Al hacer clic en el campo Seleccione Documento se presenta lista desplegable con los documentos definidos en el sistema para
seleccionar el que corresponde al documento que se va a subir.

Para cargar el documento en formato PDF con el acto administrativo que soporta la novedad, hacer clic en el bot6n "Examinar" para
que se habilite el explorador de Windows pudiendo ubicar la ruta y el nombre del archivo. La ruta ser6 mostrada en el campo Archivo
Local. Si se desea cambiar el documento seleccionado hacer clic en el icono "Quita/' para que limpie la ruta actual y permita cargar

una nueva.
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En el campo Nombre del Anexo se debe digitar el nombre que identifique de mejor forma el contenido del archivo a adjuntar.

Si se requiere hacer comentarios aclaratorios con respecto al documento, se deben realizar en el campo Observaciones del
Documento

Cuando los comentarios hayan sido introducidos se da clic en el bot6n "lnsertar anexo" para que el archivo quede vinculado al
contrato

Registrar Novedad
de Adici6n /
Pr6rroga al
Contrato

En el item Documentos de Legalidad Anexados de la ficha del contrato, dar clic sobre el bot6n Agregar Adiciones y/o Pr6rrogas

Despu6s de comprobar que el contrato esta rendido, se puede empezar a registrar las novedades.

Al ingresar a la ficha del contrato, en la opci6n agregar Adiciones, el sistema abre una nueva pantalla con tres botones
llamados: -Ad iciones-Arch ivo observaciones- Novedades creadas

‐ハ|ldarciic en.ostelbot6n,aparece una nueva panta‖ a Donde se ingresa Valor de la adiciOn y Fecha de la adiciOn Estos campOs son

■ ■ |‐ ■ ■‐● 111 ■‐0‖lgatOnOSip儒 1‐tal中,,V● 19‐ 0ヽ,led040eiar V10ゆヽ絆 1劇
gSte■

■,O regtt旧 la addOn

Al c6h」huar con erregistro dё‐lalldた i6h,|しh la parte dll.ebpia。 lreじ 6n treSbltOneこ para escogerla opd6n segun cOrresponda:
091e991911r9DPICrear cPP y Geも ‖OnalAdiё io,a cDP

Y, por 0ltimo, para culminar el registro de esta pantalla, es necesario la informaci6n del RP, en esta opci6n aparecen los sigmienies
botones: N0mero de RP, Fecha de RP y Archivo PDF soporte RP adici6n.

Se ingresa el nuevo n0mero de RP vinculado a la adici6n, la fecha y por 0ltimo el documento adjunto. Estos campos son obligatorios,
por tal motivo no se pueden dejar vacios, o el sistema no registra la adici6n

Al terminar de ingresar toda la informaci6n de esta pantalla, pero en esta no se puede realizar el registro, se debe ingresar a la
pestafla de Archivo -Observaciones

Al ingresar a Observaciones esta pestafia, aparece una nueva pantalla con los siguientes botones: Afio de la vigencia, Archivo PDF
documento, Observaciones, Registrar Adici6n y/o Pr6rroga. Se termina el registro, escogiendo la vigencia y adjuntando el archivo

soporte, elcampo de observaciones es opcional.
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Al terminar de diligenciar todos los campos, se da clic en la opci6n "Registrar adici6n y/o pr6rroga" y si toda la informacion estS
completa y acorde a lo requerido por el sistema, esta muestra mediante un mensaje, que la adici6n se cre6 correctamente

Al dar clic en continuar, en la pantalla aparece de una el registro de la adici6n creada

Registrar Novedad
de Cesion de

Contrato

En el ltem Novedades - Cesi6n de la ficha del contrato, dar clic sobre el bot6n Agregar Novedad Cesi6n

lnicialmente se deben registrar los datos del contratista cesionario, por eso al hacer clic en el campo Documento a Consultar se digita
el documento del contratista seguido del bot6n "Busca/' para que elsistema cargue en el campo Contratistas que cumplen criterio de

b0squeda aquellos cuyo numero de documento coincide con el digitado

Al hacer clic en el campo Contratistas que cumplen con el criterio de b[squeda se presenta la lista desplegable con los nombres y
documentos de los contratistas coincidentes para que sea seleccionado el contratista cesionario

Una vez seleccionado el contratista se cargan sus datos b6sicos bloqueados para edicion

ハ|19991911111,el Campo Fecha Aprob
ll  ll■ | ||||■ ‐‐ ■ ■ |■ |||‐

CeSiOn presenta e!Calendario con las fechas disponibles

■
=|二
‐整prO曽,9n‐de,Ce,警=  ■|‐

para seleccionar la fecha de

lal.0,S?rva91。19S I11919na19S S,plё Oёn digitar enlel cam‐
p600ServaCiOnes

Una vez que los datos est6n completos dar clic en el boton "Registrar cesi6n" par'a registrar la novedad, la cual quedar6 incluida en el
listado de novedades de cesion vinculadas, ubicado al final delformulario. Adicionalmente genera el mensaje confirmando el proceso

exitoso

lngresamos por la ruta:

Contrataci6n --+ Registro Contrato --+ Consultar Contrato
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Consultar/Editar
un Contrato

Existente

Al ingresar a la opci6n nos presenta el formulario con dos (2) opciones de consulta Oe contratos

'1. Consulta de contratos en un periodo de rendici6n determinado. Hace clic en el campo "Consulta Total Periodos" presenta la lista
desplegable con los periodos de rendici6n definidos parala entidad, de los cuales se debe seleccionar elque se desea consultar.

Hacer clic en el bot6n "Consulta/' para que sean cargados los diferentes contratos Rendidos durante el periodo de rendici6n
seleccionado, en el listado de contratos ubicado al finaldelformulario.

2. Consulta por c6digo de contrato. Al hacer clic en el campo C6digo de Contrato le permite digitar el c6digo 6 parte del c6digo del
contrato que desea consultar.

Hacer clic en el bot6n "Consultar'' para que consulte y cargue los contratos cuyo c6digo contenga la cadena de caracteres digitada en
elcampo C6digo de Contrato

Por ambas vlas el resultado serd el listado de los contratos que cumplan con los criterios de selecci6n dados, los cuales, adicional a
su informaci6n b6sica pueden presentar uno o varios de los siguientes iconos al final de la llnea respectiva

Porambasviaselresultadoser6ellistadodeloscontratosquecumplanconloscriteriosdeselecci
su informaci6n bdsica pueden presentar uno o varios de los siguientes iconos al final de la linea respectiva

ffi Signlfica que el contrato se encuentra RENDIDO y nc se puede editar en sus datosW uaiicoe

IEI Srgnifica que se puede consuttar y/o editar la ficha det contrato StN RENDIR
:r:

Gl ?p.l,lcu lle elcontrato se encuentra SIN RENDIR y srrs detos basicos de pueden
eoftar y afiuailzar"

蝙|‐競臨麗卸1朧脚鑽飢瀧薦

'。

11'"劇
畑e"metecoa una

樹酬驚謡轟蹴孵鶉 淵鳳踊淵 Fttrttnado,semre

Alhacer dt en dに ono Ett nos carga b icha dd contrato con elresumen de bs datos bう J∞s

Adたlonalmente deia dtponiЫ e para consula y edici6n todos los lems complementa‖ os al contrato,al hacer dic en elicono轡鶴諄
nos presenta el forrnulario con ios datos basicOs del contrato disponibles para editarl a excepcion de la v:gencia delnida para el

contrato
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vandar cOntrato―

PASO
OBLIGATOR:0
para proceder a

rendir ei contrato

Una vez que se hayan editado y modificado los datos bisicos del contrato requeridos, dar clic en el bot6n "Validar contrato" donde se
valida la completitud y consistencia de los datos digitados. Una vez sean validados hacer clic en el boton "Actualizar contrato" para

que los cambios sean actualizados en la base de datos

Al hacerclten elicono tt el aplicauvO realiza unase‖ e de validaciones sobre la informad6n basica y COmplementaHa de!

contrato con elfin de deterrninar si cumple con todos los requisitos documentales para ser rnarcado y posteriormente rendido

El diagn6stico es presentado en elformu:ario donde los items que superan la va‖ daciOn correctamente se presentan en co!or verde y

coneliconott Arlientrasquelositemsquenosuperanlava‖ daci6n o no se encuentran cargados se presentan en color rolo y con

‐ |‐ |‐ ‐ _       d bOno轟

Marcar
contratos
previamente a
rendici6n de la
cuenta.

Marcar Contratos
a cargo del
usuario
FUNCIONARIO
de cada
dependencia

lseおtedelmaFCaⅢ I‐

“

ltぬbs∞「Ю spOndたntes J pe‖odo haЫ nadO y queね ngan ada de m闇 o que pettenezca J pe‖ odo renddQ

111111彗 il■|||||:11■‐1191iendo como soporte el acta de inicio anexa en los documentos de legalidad adiuntOS

り
'「
碧:ざ岬 別 1癬雲撼 1鰈ば

計

|‐

‐
■ ||            ‐    |■       |■         ‐‐       11

Al ingre,lr‐ al■Opclol,‐
1‐9,'「9'ln,‐‐ヴーIStad9‐ |‐,0'p9‐10dO,de r9,d‐ OiOlιdeindOs para b enJdad

Por cada periodo nos presenta si se encuentra En Proceso o Finalizado de acuerdo a la fecha limite del periodo o a la fecha limite de
la pr6rroga aprobada, si existe. Si la fecha limite de la pr6rroga esta vencida, toma como referencia la fecha limite definida

inicialmente para el periodo sin prorroga

A mcerclた mdに mo tt n∝
「

∝ mね d bmJtto donde∞ 饉 隔nJ製 ∞ s avisos tte∝ 而 portattd∝ 巾 s μ mttOSen
cuenta
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El formulario est6 compuesto por tres (3) pestafias con la siguiente funcionalidad:

1. En la pestafia Marcar Contratos se relacionan los contratos sin rendir que tienen fecha de inicio en el periodo seleccionado y que
cumplen con todos los requerimientos de informacion establecidos para poder ser marcado. Siel contrato no aparece en esta relacion
se recomienda realizar el diagnostico de que Consultar Editar un Contrato Existente para determinar el estado de la documentaci6n y

pasos a seguir. Para seleccionar el contrato hacer clic en el recuadro de chequeo que se encuentra al inicio del registro

Sidesea reversar la selecci6n pulse nuevamente clic sobre el recuadro para dejarlo en blanco

01=|1621ξ 6.hah ge166ёiOnado los contratos,hacer clic en el botOn“ Marcar contratos"donde aparece el mensae sol:clando
confirmaci6n

An"el del formula口 o10ζ oonl■ tOII■ ||“dl,011apa● ■̈||・|lta poStala ylё lln aparecer en h Jgttente pestana

2. Al hacer clic en la pestafia Contratos Marcados nos presenta el listado de los contratos marcados para el periodo consultado.
Recordar que se ver6 toda la contrataci6n de todas las dependencias correspondiente a ese periodo que a6n no haya sido rendido

por el usuario REPRESENTANTE LEGAL, una vez que este lo rinda desaparecer5 y no podr5 ser modificada.

3. Al hacer clic en la pestafia Desmarcar Contratos Marcados se presenta elformulario con el listado de los contratos marcados que
a0n no han sido rendidos, y que si se requiere se pueden desmarcar, teniendo en cuenta que no podr6 desmarcarse lo

correspondiente a otra dependencia.
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Para desmarcar el contrato, hacer clic en el recuadro ubicado al inicio de la linea del contrato para que aparezca con un sigo de Visto
Bueno y luego dar clic en el bot6n "Desmarcar contratos" donde deja nuevamente el contrato para marcar y nos presenta el mensaje

de confirmaci6n

PROCEDIMiENTO PA‐ RA US‐UAIR:0■REPRESENTANTE LEGAL‐ ALCALDE DEL MUNICIP:O DE PEREIRA

Rendir Contrato Marcado

pe“onal",pOnsaり,de RttndttOS COntrabs a su Ente,lC° ntrol.des,‖
1曽

deq13壁
Ii菫「 1°

FU、
F:‐?NARO bshaya marcadopararenddon■ |■■‖準●.1■1■■●

=|■
1

・■■■■‖・      |■|      ■|‖
=11■
■|=‖‖:   ‖‖

「
|‐ ■‖‖■■|■■|| ‖‖| ‖‖|   |■■‐■■■    ■■1‐

師ぷ肥「部響榊馘榊酷ii柵榊鋪黒1難鶉齢彙批犠押胤FT据濡m縫
IMPORTANTE.

Solamente se podr6n Rendir contratos de aquel periodo que figure con estado "En Proceso" que en la columna "Estado Rendici6n Ente Control"

劇 mcerclt t dに ∞ ざ 轟 ln∝ pЮ∞ 耐a d Jwbme bmJttO para admi雨 山 針 hЮ 劇 闇6nde ttd∝ 面 ∞

“
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El formulario esE compuesto por cuatro (4) pestatias con la siguiente funcionalidad:

1. En la pestaia Rendir Contratos se relacionan los contratos sin rendir previamente marcados porelusuario Funcionario. Si elcontralo no
aparece en esta relaci6n se recomienda validar sielconkato fue marcado o sitiene algUn inconvenientg para su marcaci6n. Para seleccionar el

contEto hacer clic en elrecuadro de chequeo que se encuentra alinicio del registro. Sidesea revercar la selecci6n pulse nuevamente clic sobre el
recuadro palil dejarlo en blanco. Una vez se han seleccionado los contratos, hacerclic en elbot6n'Rendir cuenta de contrataci6n' donde aparece

elmensaje solicitando confirmacidn. Aldar clic en elbot6n Sl los contrabs son cambiados a eshdo Rendido avisando cuantos @nkatos fueron
marcados. A nivel del formulario los contratos rendidos desaparecen de esta pestafia y deben aparccer en la siguiente pestarla.

2. Al hacer clic en la pestafia Contratos Rendidos nos presenta el listado de los contratos rendidos al ente de control para el periodo consultado

a el sigulente formulario con ellistado de los contratos rendidos que attn

4. En caso que la entidad no haya reportado Qpnkqt?Ci6o.en ellerigdo consqlia{e, puede &r,clicon h pestaffa Certificado No Rendici6ndonde le
presenta elsiguiente formulario que le pearnitira-calgar elcediffcado. Para cargarg docupento en formalo POF con elacto administrativo que

sopo a
la novedad, hacer clic en el bot6n "Examinal' para que se habilite el explorador de Windows"pudiendo ubicar la ruta y el nombre del archivo. La
ruta ser6 moskada en elcampo Archivo PDF Certificado No Rendici6n. Sise desea cambiar eldocumento seleccionado hac€rclic en el icono

'Quitad para que limpie Ia ruta actualy permita cargar una nueva. Por ultimo darclic en el bot6n "Rendir certificado" con lo cualelperiodo cambia
a estado finalizado del paoceso de rendici6n al Ente de Conkol.
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