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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOFTWARE

El SISTEMA DE INFORMACION INTEGRADO, ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO ESTATAL (SIIAFE), es una plataforma informatica de propiedad
delaCOMERCIALIZADORA DE SOFTWARE, SERVICIOS Y SUMINISTROS CS-
3, desarrollado a la medida de las necesidades de las entidades estatales, a fin de
facilitar y mejorar los procesos presupuestales, contables y financieros de los
usuarios de la informacion. Este manual corresponde a la version SIIAFE 2016.

2. INTRODUCCION

Las entidades estatales estan obligadas a rendir informacién a entidades de
control.Por este motivo en elSistema De Informacion Integrado, Administrativo Y
Financiero Estatal (SIIAFE)se ha creado el modulo de rendicion de informes, una
herramienta muy util para los funcionarios a la hora de realizar esta labor de alta
importancia, y con esto se garantiza el reporte de informacion fielmente tomada de
los registros, y se facilita en gran proporcion las actividaades operativas en funcion
de la generacién de los reportes.

3. COMO USAR ESTE MANUAL

Esta orientacion documental se encuentra dirigida a los funcionarios de la entidad
estatal responsables de realizar dia a dia las operaciones financieras,
presupuestales y contables, esta herramienta es de mucha importancia debido a
gue servira de apoyo a la solucién de inquietudes o dudas que puedan surgir en el
desarrollo de las actividades a realizar.

Es importante seguir paso a paso, cada una de las instrucciones para los
respectivos procedimientos aqui descritos, en el cual encontrara graficas
correspondientes a la ultima version del aplicativo SIIAFE.
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4. TABLA DE NOMENCLATURA GRAFICA DE DE LOS BOTONES DEL
APLICATIVO SIIAFE

Elemento Nombre Descripcion
Boton Adicionar | Se utiliza para agregar un movimiento
@ nuevo dentro de alguna opcion en el
sistema.
Boton Editar Se utiliza para abrir una ventana que
[# permita agregar o modificar datos ya

registrados en algun item.
Boton Eliminar | Se utiliza para eliminar items dentro de

4 alguna opcion en el sistema.

Buscar Se utiliza para visualizar la informacién de
P un documento.

Generar Se utiliza para generar el archivo plano del
Og formato que se va a rendir.

Exportar
& Se utiliza para descargar el archivo CSV

Asegurar Se utiliza para asegurar o bloguear un
u periodo ya reportado.

Imprimir Este boton sirve para imprimir reportes o
= plantillas del sistema.

Parametrizacion | Este boton sirve para parametrizar el
& informe.

Tabla 1. Nomenclatura gréfica de los botones del aplicativo SIIAFE.
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5. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema accedemos con las credenciales asignadas al funcionario
y la contrasefa. Recuerde que el aplicativo es web, por tanto debe acceder por un
enlace desde su navegador de Internet.

INGRESO AL SISTEMA

Usuario

Contrasefia

Afio Fiscal

ALCALDIA 5
MUNICIPAL ~ Entidad

-

Figura 1. Formulario inicial de acceso al aplicativo SIIAFE.

6. INFORMES CGN

6.1. GENERADOR CGN
6.2. GENERALIDADES DEL INFORME CGN

A ALCALDIA MUNICIPAL ADMINISTRACION CENTRAL |4
$ SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL ADMINISTRATOR 2016 [

Administrator  [REgEEE
ALCALDIA MUNICIPAL

naciPAL

qn. INFORMES CGN

Panel de Gestian de Generacian de Formatos CGN

<77' GENERACION RENDICION CGN

@ INFORMES FUT

= INFORMES CGR @ a Buscar en valor Todos H [+]
Periodo Rendicidn Descripcion Estg
@] INFORMES SIA "
F £~ x D El a L& PRIER TRILESTRE GENERACIGN CGNOO1 GENE
E.] INFORMACION EXOGENA F £~ x D B a 8  SEGUNDO TRIUESTRE  GEMERACIGM CGNOO1 CGN ADWMON CENTRAL JUNIC 2016 GERE

.n PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 2. Panel de generacion de rendicién CGN.

En este item se parametriza y genera el informe CGN, que va dirigido a la
contaduria general de la nacion, este informe se presenta de manera trimestral,
esta Parametrizacion se realiza una vez para todos los periodos de la vigencia y
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se puede realizar de dos maneras, la primera forma es diligenciando una plantilla
con los saldos iniciales y la segunda es parametrizando una a una cada cuenta
del balance.

6.2.1. PARAMETRIZACION DEL INFORME CGN

g ALCALDIA MUNICIPAL ADMINISTRACION CENTRAL |
$ SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL ADMIN:SdTRiT?R 216 7 ,

ALCALDIA MUNICIPAL

- NFORMES CON . Awonuos mromqss:eu) esummceu}

<? GENERACION RENDICION CGN

E INFORMES FUT Panel de Gestian de Generacion de Formatos CGN

Emromgs CGR. Buscar en  Periodo

ﬁ INFORMES SIA

Parametrizaciones

Informacién General

Tipo de Rendicidn Periodo

. ] INFORMACION EXOGENA CGN ADMON CENTRAL JUNIO 2016 GENE
CGN ITODOS
.u PARAMETROS DEL SISTEMA Panel Principal

Seleccionar archivo | Ningdn a..ccionade §9

l*.Des‘.l:algal Parametrizacidn

Figura 3. Ventana de parametrizacion de rendicién de informe CGN.

La primera forma de parametrizacion es diligenciando la plantilla de saldos

iniciales la cual se despliega pulsando el boton B  en esta ventana se escoge el
periodo de rendicion y ademas permite descargar la plantilla y cargarla al
momento de estar debidamente parametrizada.

g ALCALDIA MUNICIPAL ADMINISTRACION CENTRAL |l
@ SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL ADMIN:TRAtT?R 215 7 |~ |

ALCALDIA MUNICIPAL

e NFORMES CoH G NFORHES Calt) GENERACOR <G )

GENERACIGON RENDICION CGN

Panel de Gestion de Generaridn de Formatos CGN

@ B e o () u el (RS H o

Periodi

o
2 B a FRIMER TRIMESTRE

GEMERACION CGMOO1

Informacion General

Periodo
PRIMER TRIMESTRE

Consecutivo
000020

Figura 4. Ventana de parametrizacion de saldos iniciales de rendicion de informe CGN.
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La segunda forma es parametrizando una a una las cuentas contables, el
procedimiento es sencillo, se pulsa el boton #  luego de eso se desplegara la
ventana para el diligenciamiento de las cuentas contables con los mismos campos
que se llenan en la plantilla del paso anterior, al terminar se pulsa el botén
confirmar.

6.2.2. GENERACION DE INFORME CGN

@ ALCALDIA MUNICIPAL ADMINISTRACION CENTRAL o4

SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL ADMINISTRATOR 2016 -
ALCALDIA MUNICIPAL 2

Programacion CGN

[ J

Gen 3N
L Rendicidn

GENERACION CGNUCHH

] INFORMES SIA n Descripcidn GEN

. CGN SEGUNDO TRIMESTRE WIGENCIA 2016 CGN ADMOM CENTRAL JUNIO 2016 GEN

&), INFORMES CGR

_'5 INFORMACION EXOGENA

ﬁ PARAMETROS DEL SISTEMA
Periodo

‘SEGUNDO TRI MESTRE’

Figura 5. Ventana de creacion de periodo de rendicion de informe CGN.

Para generar el informe se deben crear los periodos de informacion, para realizar

este paso se le da clic al botén ® |, al hacerlo se abrira la ventana de
programacion CGN, se agrega una descripcion breve del informe y se escoge e
periodo a presentar, por Gltimo se pulsa el botén confirmar.

cual al pulsarlo cargara por un par de segundos depende la cantidad

Luego de crear el periodo de presentacion utiliza el boton generar, el
Wl de informacion que posea la entidad.

Después de haber generado el periodo deseado se pulsa el boton

E exportacion el cual desplegara una ventana que solicitara escoger la
entidad deseada y al confirmar generara un archivo en formato
A. TXTOo.
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Este sera el resultado de la descarga, este archivo es el formato que
— (Nl se necesita para realizar el cargue solicitado.

7. INFORMES FUT
7.1. GENERADOR FUT

7.1.1. GENERALIDADES DEL INFORME FUT

P ALCALDIA MUNICIPAL AOMINISTRACION CENTRAL 1
ﬁ SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL ADMINISTRATOR 2016 ,

ALCALDIA MUNICIPAEL

@] wroraES Fur GENERACIGN RENDICIGN FUT
. S FUT Panel de Gestian de Generacidan de Formatos FUT
Generador FU

[} INFORMES CGR. @ ﬁ - Buscar en valor  Todos H [+]

(& INFORMES S1A o | Modif. Consul. Em. Gene. Export. Asegu. Periodo Rendicion
(] X 2 B B PRIMER TRIVESTRE FUIT DE FUNCICHAMIENTS FLIT ENE MARZO 206 GENERADO
| R M (7 X 2 B B SEGUNDOTRIMESTRE  FUT DE FUNCIGNAMIENTO FLIT GASTCS DE FUNCIONAWIENTO SEGUNDO TRIMESTRE  GENERADO
8 PARAMETROS DEL SISTEMA = X 2 B G SEGUNDOTRIMESTRE  FUT DE INVERSION FLIT GASTCS DE INVERSION EGLINDO TRIMESTRE GENERADO
= X 2@ B G SEGUNDOTRIMESTRE  FUTDE INGRESOS FLIT INGRESOS AER - JUN 2016 GENERADO
= X 2 B G TERCERTRIMESTRE FUT DE FUNCIOMAMIENTO TERCER TRIMESTRE GENERADO

Figura 6. Panel de generacion de rendicion FUT.

En este item se parametriza y genera el informe FUT, que va dirigido Al
Departamento Nacional de Planeacion (DNP), este informe se presenta de manera
trimestral, esta Parametrizacion se realiza una vez para todos los periodos de la
vigencia y se puede realizar de dos maneras, la primera forma es diligenciando
una plantilla en formato Excel y la segunda es parametrizando una a una cada
rubro presupuestal.
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7.1.2. PARAMETRIZACION DEL INFORME FUT

&2 MoDuLos

ail| GENERACION RENDICION FUT

Panel de Gestidn de Generacidn de Formatos FUT

@ ﬁ -~ Buscar en  Periodo = valor  Todos = [ +]

Ingreso

Figura 7. llustracion de parametrizacion de rendicion de informe FUT.

En este paso se selecciona que tipo de ejecucién se va a parametrizar ya sea
presupuesto de gastos o0 presupuesto de ingresos, para realizar la

parametrizacion se pulsa el boton & y se desplegara una ventana con los rubro
presupuestales los cuales pueden ser parametrizados uno por uno o pueden ser
parametrizados mediante una plantilla en Excel con el fin de que sean todos los
rubros en un solo proceso.

Parametrizacion FUT Gasto
Buscar en  Rubro Municipio = walor Contiene = [+]
Rubro Municipio  Descripcion C.Fuente Descripciin Unidad Ejecutora Codigo FUT

e G1237 CONSTRUCCION DE PAVIMENTO RIGIDO DE LA CALLE 13E.. 47 SGR - REGALIAS

o G1736 CONSTRUICCION DE PAVIMENTO EN CONCRETO RIGIDO EN.. 47 SGR - REGALIAS

o G1235 CONSTRUCCION DE PAVIMENTO EN CONCRETO RIGIDOEN.. 47 SGR - REGALIAS

o G1234 AMPLIACION DE REDES DE ALCANTARRILLADO DEL BARRIC... 47 SGR - REGALIAS

o G1233 REPARACION DE PAVIMNETO EM CONCRETC REGIDO DE CA... 47 SGR - REGALIAS
G1232 ADECUACICON DEL PARQUE DE LAS MADRES 47 SGR - REGALIAS

o G1231 ADECUACIGN DEL PARQUE SAM ANTONIO ¥ DE LAS CARRER.. 47 SGR - REGALIAS

u G1230 ORGANOS COLEGIADOS DE ADMINISTRACION Y DECISION ... 47 3GR - REGALIAS

u G229 ORGANOS COLEGIADOS DE ADMINISTRA v DECISION 47 3GR - REGALIAS

u G1229 ORGANOS COLEGIADOS DE ADMINISTRA v DECISION 24 REL - OTROS RECURSOS DEL BALANCE

u G226 EDUCACION AMBIENTAL 42 SGPO - SISTEMA GEMERAL DE PARTICIPACION LIBRE INVERSIONM

ﬂ G128 EDUCACION AMEIENTAL 18 IPF - INGRESOS PROPIOS MUNMICIPALES

ﬂ G1227 LEY DE WICTIMAS 42 SGPO - SISTEMA GEMERAL DE PARTICIPACION LIBRE INVERSIONM

ﬂ G226 WS Pl LI4S EN ACCION 39 SGPF - SISTEMA GEMERAL DE PARTICIPACION LIBRE DESTINACIOH .

»

Figura 8. llustracién de parametrizacion de rendicion de informe FUT.

En la anterior imagen podemos observar la ventana desplegada luego de pulsar el

botdn ‘ﬂ, esta tiene dos finalidades la primera es generar una plantilla en
formato Excel con el fin de parametrizar todos los rubros presupuestales en un
solo lote, y la segunda es parametrizar uno por uno los rubros presupuestales.
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Parametrizaciones

Informacién General

Tipo de Rendicidn Periodo

FUT_GASTO hc:ums H
Panel Principal

| Seleccionar archivo |N1ngun a..coionado P9

l- Descargar Parametrizacion
Figura 9. Ventana de parametrizacion de rendicion de informe FUT.
Al pulsar el boton imprimir =] se desplegara la ventana de parametrizaciones con

el fin de escoger el periodo a generar, descargar la plantilla en formato Excel y
cargar posteriormente sea diligenciado el formato.

- . [on ]
Parametrizacion FUT Gasto e
Informacién General

Codigo de Rubro Descripcion de Rubro Tipo (Mayor/Detalle)
G1233 REPARACION DE PAWIMNETO EN CONCRETO REGIDC DE CARRERA 24 ENTRE CALLLE Detalle
21, 22 Y EL TRAMO DE LA CALLE 21, PARTIENDO DE LA CRA 24
Codigo Fuente Mombre de Fuente
47 SGR - REGALIAS

Asignaciones Del Gasto Tipo de Deuda Clase de Causacidn Unidad Ejecutora
Clasificador FUT
Clasificador Regalias

Clasificador Salud

Fuente
00

Figura 10. llustracion de parametrizacion de rendicion de informe FUT.

Al pulsar el botdn de parametrizacion & podemos parametrizar los rubros uno
por uno llenando los campos que requiere la ventana, cuando todos los rubros se
encuentren parametrizados ya es posible realizar la generacion del archivo plano
en formato CSV.
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7.1.3. GENERACION DEL INFORME FUT

Para generar el informe se deben crear los periodos de informacion, para realizar

este paso se le da clic al boton ® | al hacerlo se abrira la ventana de
programacion FUT, se agrega una descripcion breve del informe y se escoge e
periodo a presentar, por ultimo se pulsa el botdén confirmar.

Luego de crear el periodo de presentacion utiliza el botén generar, el
i h cual al pulsarlo cargara por un par de segundos depende la cantidad
Wb de informacion que posea la entidad.

Después de haber generado el periodo deseado se pulsa el boton

|=| exportacion el cual desplegara una ventana que solicitara escoger la
entidad deseada y al confirmar generara un archivo en formato
A. TXTO.

Este sera el resultado de la descarga, este archivo es el formato que
— (NIl se necesita para realizar el cargue solicitado.
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8. INFORMES CGR
8.1. GENERADOR CGR

8.1.1. GENERALIDADES DEL INFORME CGR

a ALCALDIA MUNICIPAL ADMINISTRACION CENTRAL o4
ﬁ SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL ADMINISTRATOR 2016 -
it ALCALDIA MUNICIPAL e

[ wromues con o IWEORWES ruT ) GENERADOR ruT )

(] INFORMES FUT ||:||I GENERACION RENDICION CGR

Panel de Gestion de Generacidn de Formatos CGR

- Buscar en | Perindo | valor Todos
e

[&), INFORMES CGR.

Be

lodif. if .
J p x @ E SEGUNDO TRIMESTRE EJECUCIGHN DE GASTO EJECUCION DE GASTOS SEGUNTRO TRIMESTRE GEMERADO
(& INFORMES S1A . P : X
&J p ‘x & @ E SEGUNDO TRIMESTRE EJECUCION DE INGRESOS EJECUCION DE INGRESOS GEMERADO
*9 INFORMACION EXOGENA - E} p x e E E SEGUMDO TRIMESTRE PROGRAMACIOM DE GASTOS PROGRAMACION DE GASTOS SEGUNDO TRIMESTRE GEMERADO
&J p ‘x c @ E SEGUMDO TRIMESTRE PROGRAMACIOM DE INGRESOS PROGRAMACION DE INGRESOS GEMERADO
.

ﬁ PARAMETROS DEL SISTEMA

Figura 11. Panel de generacién de rendicion CGR.

En este item se parametriza y genera el informe CGR, que va dirigido Al
Contraloria General de la Republica (CGR), este informe se presenta de manera
trimestral, esta Parametrizacion se realiza una vez para todos los periodos de la
vigencia y se puede realizar de dos maneras, la primera forma es diligenciando
una plantilla en formato Excel y la segunda es parametrizando una a una cada
rubro presupuestal.
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8.1.2. PARAMETRIZACION DE INFORME CGR

A MoDULOS INFORMES FUT % SEMERACOR FlJT>

I|||ll GENERACION RENDICION CGR

Fanel de Gestidn de Generacion de Formatos CGR

C-I:-) u. -~ Buscar en  Periodo = valor  Todos = [+
m =asto ort. Asegu. Periodo Rendicion

Ej « Ingreso fal SEGURNDO TRIMESTRE EJECUCIEN DE GAST
i P x o, = fal SEGUMNDO TRIMESTRE EJECUCIEN DE IMNGR
[ O » oy = 0 SEGURDS TRIMESTRE PROGRARMAC G DE 1

Figura 12. llustracién de parametrizacion de rendicion de informe CGR.

En este paso se selecciona que tipo de ejecucién se va a parametrizar ya sea
presupuesto de gastos 0 presupuesto de ingresos, para realizar la

parametrizacion se pulsa el boton & y se desplegara una ventana con los rubro
presupuestales los cuales pueden ser parametrizados uno por uno o pueden ser
parametrizados mediante una plantilla en Excel con el fin de que sean todos los
rubros en un solo proceso.

Homologacion presupuesto

B Buscar en  Rubro #unicipio = valor  Contiene =
Param. Rubro Municipio Descripcion C.Fuente Descripcion Clasificador CGR Dependencia Destinacion Recurso
u 2102 Dotacion del Centro Educativo 103 5.G.P. RESGUARDO IMNDIGENA
u 2101 Adecuacién y Mantenimisnto Centro Educativo 103 5.G.P, RESGUARDO INDIGENA
u 2301 Subsidios para Construccidn de Wivienda 103 5.G.P. RESGUARDO INDIGEMA
ﬂ 2301 Subsidios para Construccitn de Wvienda 104 SUPERAVIT SGP RESGLIARDC: INDIGENA
u 3201 CONSTRUCC [OK, ADECUAC [OR Y MANTENIMIENTO DE ESP. 103 3.G.P, RESGUARDO INDIGENA
n 2101 DESARROLLO ¥ FOMENTO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 104 SUPERAVIT SGP RESGLIARDC INDIGENA
ﬂ 2101 DESARROLLO Y FOMENTD DE PROYECTOS PRODUCTIVOS 103 5.G.P, RESGUARDO IMDIGENA
u 211 PROGRAMAS DE MEJORAMIEMTO DE WIWIENDA 104 SUPERAVIT 5GP RESGIUARDC IMDIGEMA
n 211 PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE WIVIENDA 103 5.G.P. RESGUARDO INDIGEMA
ﬂ 2201 dotacion equipos de la guatdia indigena 103 5.G.P. RESGUARDO INDIGENMA
u 2101 adecuacion y mantenimiznto de espacios comunales y do.. 103 5GP, RESGUARDD IMDIGEMA
- MR AE AE UE 1R BT RS T8 i P ¢ nEce R e M
] bl

Figura 13. llustracion de parametrizacion de rendicién de informe CGR.

En la anterior imagen podemos observar la ventana desplegada luego de pulsar el

boton ﬁ, esta tiene dos finalidades la primera es generar una plantilla en
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formato Excel con el fin de parametrizar todos los rubros presupuestales en unsolo
lote, y la segunda es parametrizar uno por uno los rubros presupuestales.

Parametrizaciones

Informacion General

Tipo de Rendicidn Periodo

CGR_GASTD |TCIDDS =
Panel Principal

. . n - ] =5
| =eleccionar archivo |N1ngun a..ccionado . 99

Descargar Parametrizacidn
& Descarg

Figura 14. Ventana de parametrizacion de rendicion de informe CGR.

Al pulsar el botén = se desplegara la ventana de parametrizaciones con el fin de
escoger el periodo a generar, descargar la plantilla en formato Excel y cargar
posteriormente sea diligenciado el formato.
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Parametrizacion CGR Gasto

Rubro Presupuestal

Rubro Presupuestal

2101 Adecuacion v Mantenimiento Centro Educativo

Fuente de Financiacidn

103 5.G.P. RESGUARDO INDIGERA

Parametrizacion CGR

Clasificador CGR Descripcidn

Tipo de recurso Descripcidn

Origen especifico Descripcidn

Destinacidn Recurso Descripcidn

Finalidad del Gasto Descripcidn

Dependencia Descripcidn

Entidad Reciproca Descripcidn

.

Figura 15. llustracion de parametrizacion de rendicion de informe CGR.

Al pulsar el botén & podemos parametrizar los rubros uno por uno llenando los
campos que requiere la ventana, cuando todos los rubros se encuentren
parametrizados ya es posible realizar la generacion del archivo plano en formato
CSV.

8.1.3. GENERACION DEL INFORME CGR

Para generar el informe se deben crear los periodos de informacion, para realizar
este paso se le da clic al botén ® |, al hacerlo se abrira la ventana de
programacion CGR, se agrega una descripcion breve del informe y se escoge e
periodo a presentar, por Ultimo se pulsa el botén confirmar.

Luego de crear el periodo de presentacion utiliza el botén generar, el
'ﬁ cual al pulsarlo cargara por un par de segundos depende la cantidad
de informacién que posea la entidad.
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Después de haber generado el periodo deseado se pulsa el boton

|=| exportacion el cual desplegara una ventana que solicitara escoger la
entidad deseada y al confirmar generara un archivo en formato
A. TXTO.

Este sera el resultado de la descarga, este archivo es el formato que
— (NIl se necesita para realizar el cargue solicitado.

9. INFORMES SIA
9.1. GENERADOR SIA
Para la rendicion de informes SIA el modulo tiene una herramienta exclusiva para

trabajar dicho informe, a continuacion encontraras una imagen que te indicara
todas las funcionalidades de este item.

Figura 16. Panel de generacién de rendicion SIA.

9.1.1. PARAMETRIZACION DEL INFORME SIA

Cabe resaltar que la parametrizacion de este informe se debe realizar en los
modulos de gestion presupuestal de gastos, gestion presupuestal de ingresos,
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