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ASUNTO:       PARAMETROS PARA  EL ENVIO DE REPORTES FINANCIEROS III
'        TRIMESTRE 2016.

/

Con  el  fin  de  iniciar el  proceso  para  la  rendición  de  informes  financieros  a  partir de]  111           `
trimestre de. 2016  a.través  del  software financiero AScll  adquirido  por la  Secretaria de
Educación    Municipai,  y  una  vez  reaiizadá  ia  capacitación  dei  proceso  de  Exportación
por  parte  del  proveedor  a   los.  Contadores  y  Auxiliares'  administrativos  el  día   11   de
Octubre  de  2016,   solicitamos  realizar  el  envió  del   reporie  del   111  trimestre  de  2016
(información financiera de Julio a Septiembre de 2016) como exportación emitida por el :-
software    ASCIl     antes    del  ,28    de.  Octubre    de    2016     al     correo    electrónico
r_9portesfinancierosfsecLa|i@gLmLajJ±,    siguiendo    los    pasos    establecidos    por    el
proveedor  mediante  instructivo  de, exportación  que  adjuntamos  a  la  presente  circular
para su conocimiento y proceder.

De  antemano,,,gracias  por  su  disposición  y  el  empeño  brindado  en  esta  etapa  {an     ,
impóriante para nuestra Secretaria de Educación.

Atentamente,

LUZ EL
Secre de Éducación

SINISTERRA

Iaboro: Erika Suley Zapata Lerma -Profesional Universitario
eviso: Zoraida Bravo Pineda  Coordinador Grupo de Apoyo F

Jesús Alonso Rengifo-Líder Grupo de Apoyo a FSE
8Éu#

de Apoyo FS

probó:  Liliana Arce García -Subdirección para la dirección y adm!±js![aci
1

\
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Ios recursos-
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Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldía Piso OS Telé=fon`o:  6441231
www.cali.gov.co



ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS-S.A.S.             S/.sfema cíe /nformac/-ón

GUÍA DE EXPORTACIÓN DE ARCHIVOS PARA CONSOLIDADOR DE
ü

lNFORMACIÓN CONTABLE Y PRESUPUESTAL

Este  instructivo  está  dirigido  a  las  lnstituciones  Educativas  ofic'iales  del  municipio  de  Santiago  de
Cali y provee informac.ión necesaria  para~realizar exitosamente el  proceso de preparación y envio,
denominado    ``Exporfcm;.Ón    de    crrch/.vos   pc}rcr    Conso//-dcrc/or'',    de    la    información    contable    y

',

presupuestal de, lasn instituciones educativas oficiales para, la Secretaría de Educación municipal.

E,   procéso  -de   "Exporroc,.Ó"   de   cr;ch,.vos   pc,,cÍ-Conso,,.dc,do/,   de   ,a   información   contab,e   y

presupuestal consta detres (3) pasos, a saber:

1)    Protección de períódos,                                                                                                                     ..

2)     Exportación de la informacióh contable y presupu.estal,

3)     Envio por co.rreo electrónico de la informa;ión contable'y pre-supuestal.
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ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS S,A.S.             S/-sfema cíe /nformac/.ón
'/

PAso 1. PROTECCIÓN DE PERíODOS
I

Consiste .en ejecutar la herramienta,o fuhción denominada  "Pro£ecc/.ón de per/'odos",`contenida en
el  Sistema  '``AScll'';  Ia `cual tiene  como  propósito  evitar  la  a`lteración,  voluntaria  ó  involuntaria  por`

parte  del  u`súario,   de   la   información   contable  y  presupuestal  correspondiente  a `Ios   períodos
protegidos.

'  La  función  Profecc/.Ón  de per/'odos  debe  ejecutarse tantas  veces  como .sea .ne¿esario  hasta  haber

protegido al  menos  el  último  período  (mes)  del triméstr?.a  exportar (o enviar)  a  la Secretaría  de
Educación` municipal.  Ejempló: Pará exportar (o enviar.)  la información del tercer trimestre del año,

•` debe protegerse, al menos, hasta el mesdeseptiembre.       .`                                                    '
+

\ -

INstRUCCIONES PARA LA EJECUCIÓN  DE LA HERRAMIENTA PR`OTECC/ÓA DE PER/'ODOS                                               `\
1L   Abra el módulo córirAB/£/DAD. ]                                                                                                                        `

Z)    A:bra el m-enú Procesos, [p] / Protección de Períodos [2]_.

3)    Seleccione la opción profeger/ÍJ.

4)    Aparecerá la siguienté pantalla:
'`1`

\

/'

5)    Tecieé ''S" (Si) o "N" (No) pára  responder a la pregunta` Deseo coqtí'nuo;?.`

é|    Cuando  aparezca  .e,  iensa.Je."Protección  de  Periodo  s:  ,,evó  a  cabo  satisfactoriamente"

presióne la tecla <Enter> para`terminar.                                                                      \

.  S.i aparece el mensa.]e ''§e encontrcíron  inconsistenci¿s én  los qrchivos.  Este` Peri'odo  no  ha sido``
Proteg/.do".comuníquese con el proveedor del programa para +eportar esta ihconsistencia.

' \
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PAso 2. EXPORTACIÓN DEARCHIVOS PARA CONSOLIDADOR      .                                             \

Consisté   en   ejecutar   la  `herramienta   o   función   denominada   "Expor.tcm/.Ón   de   crrch/.vos   pcírcr
Conso//.c/crdor",   contenida   en   el   Sistema   ``AScll";   la   cual  tiene   como   propósito. empaquetar  y
comprimir, en  un solo archivo .ZIP, todos.los archivos de datos de la Contabilidad y el Presupues`to
con la informaci6n córrespondiente a todos los períodos (meses) del año a exportar.

La ejecución de la función Exporfcrc/.óh de orch/.vos pcrr'o Conso//.dcrdor realiza una doble protección
del -período exportado; después dé  la cual impide al  usuario `'desproteger" cualquier período igual
o anterior ál exportado, sin  haber introducido la  ``clave de desprotección" que únicamenle pued.e
suministrar ]a Secretaría de Educación municipal. Se garantiza, de esta  maner?,  que la información
enviada   a   la   Secretaría   de   Educación   municipal   coh   corté   al   períodó   exportado   no   sufrirá
alteración alguna en  !a  lnstitución  Educativa.

/    Únicamente pueden exportarse períodos qué se enc'`uentren prot.egidos.
/.   Sé pueden exportar períodos anteriores al más reciente protegido.
/    La ejecución de la exportación puede repetirse cuantas veces sea necesario.

\                                                                                                                                                                                       ,           1,              )
J

INSTRUCCIONES     PARA     LA     EJECU¿lóN.   DE     LA     HERRAMIENTA     EXpof}"C/ÓW     DE..ARCH/VOS     PARA

CONSOLIDAdoR                                         `  -...                  `                                   .'          '             ,

1)    Abra el módulo ¿ONTAB/[/DAD.
.'

2)    A:bra el menúprocesos [p] / C'onsolidación [6]/ Manejo de archivqs [2].                                    `   `

3)    Seleccione la opción Exporfcrr/1/.                    ,

4)    `Aparecerá lq siguiente pantalla:                       '                          ,                                                            .   ,

'-

5)    'E'n .el campo'Per/'odo o exporfcm tecleé el año y el Tes final del trimestre a exportar.
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ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS S.A.S.             S/`sfema de /nformac/'Ón

6)    En  el  campo  fiufo desfí'no tecleé  DAEXP,  que  es  el  nombre  de  la  subcarpeta  contenida  en  la
carpeta donde se encuentra` instalado el software ASCII.

7)   . En-el campo Arch/.vo des;/.no  aparecerá  automáticamente el `nombre  del archivo Zip  generado

porel programa, y que obedece a.Ia siguiente estructura:      -

Ascii-###-aaaahm.zip,    donde   ###:        es`elcódigo que identifica a la [nstitución Educativa en

el     sistema'    AScll     para     el     Consolidador     de     la
información contable y presupuestal.

aaaa:     es elañodeltrimestre aexportar
.     -mm:       eselmesfinaldeltrimestreaexportar      .

Tenga  en  cuehta  este  nombre y su  ubLicación  (DAEXP),  ya  que será  necesário  al  momento`deo
redactar el correo electrónico para adjuntarlo en el mensaje y. poder enviarlo a la Secretaria de
Edu.cación  municipal.   `

`` 8)  .  En  el cahipo Ew/.cr.r-por córreo.? fecleé  "S"  (Si).si  desea  que  el:mismo software ASCH  envíerpor

correo  electrónico  el  archivo  ZIP  generado;  lo  cu`al  requiere  de  la  configuración  previa  de  la
cuenta  de,correo  en  el  software  AScll.  Tecleé  '`N"   (No)  (RECOMENDADO)  si  desea   usted
mismo   enviar,el   archivo   ZIP   de   la   manera   que.rFgularmente   envía   información   a.  Ios
interesados.

9)    Tecleé ''S"  (Si) ci. "N" (No)  para  responqer a  la pregunta Deseo conf/.nL/or.?.

PAso 3. ENVí0.POR CORREO ELECTRÓNICO                                                                                                     ;

Consiste  en.enviar  un  mens.aje  que  contenga  (adjunto)  el.archivo  Zip  generado  eh  el  proceso  de
Exporfc}c/.Ón  de  Arch/'v-gs  pcrro  Conso//.dcrdor`(Ver  Pa`so  3)  al  correo  ?lectrónico  designado  por  la
Secrétaría de Éducación municipai bara tai fh

La   redacción  y  envío   del   mensaje  con   el  archivo  Zip   adjunto  se`llevará   a   cabo   a  trávés  del
navegador (Google  Chrome,  Mozilla  Firefox,  intérnet  Explorer,  et.c.)  o  programa  cliente  de correo

(Outlook, Thunderbird,  Eudora, etc.) que comúnn+ente utiliza  para estosfines..                ``      .

-\,,
/,

•   RECOMENDACIONES PARA EL ENVíO bEL ARCHIVO ZIP

cEF    Envíe ei  mensajé  únicament.e ai(os)  correo(s)  que  ia Secretaría  de `Éducación  municipal  le.haya

informado.

Cg=    E`n  el  campo  Asunro  inicie.el  texto  con  el  código` (p.  ej.  015)  que  identifica  a  la   lnstitución

``   Educativa en e[ sistehia "AScll'', seguido del  período éxportado (p. ej. 2016/09) y el nombre d.eJ
la  lnstitución  Educativa  (p.  ej.   IE CIUDADELA DESEPAZ).  Ejemp`lo:    .

¡`

Asunfo.. 015 -2016/09 -lE CIULDADELA DESEPAZ\

C3F    Adjunte  al  mensaje  el  archivo  ZIP  generado  en.el  proceso  Exportoc/.Ón  c/e  c7rch/.vos,  que  se

encuentra  ubicado  en  la  subcarpeta  DAEXP  de  la  carpeta  donde  se  encuentra  instalado  el
software ASCII  (b'.  ej'. d:\Ascii).`    ,

/
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