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ASUNTO: PARAMETROS PARA EL ENVIO DE REPORTES FINANCIEROS Ili
- ‘ TRIMESTRE 2016

Con el fin de iniciar el proceso para la rendicién de informes financieros a partir del lll
- trimestre de 2016 a través del software financiero ASCII adquirido por la Secretaria de
~ Educacién Municipal, y una vez realizada la capacitacion del proceso de Exportacion

por parte del proveedor a los Contadores y Auxiliares administrativos el dia 11 de
. Octubre de 2016, solicitamos realizar el envié del reporte del lll trimestre de 2016

(informacién financiera de Julio a Septiembre de 2016) como exportacion emitida por el

software ASCIl antes del 28 de Octubre de 2016 al correo electrénico

reportesﬁnancierosfsecali@qman com, siguiendo los pasos establecidos por el
. proveedor mediante instructivo de exportacnon que adjuntamos ala presente circular
~ para su_conocimiento y proceder

De. antemano, graCIas por su d|Sp03|C|on y el empeno brindado en esta etapa tan
importante para nuestra Secretaria de Educacion.

Atentamente,

" LUZE LI;/Z/K,L\A CARAT SINISTERRA : |
Secretaria d féd ucacion ' '
/\
’ Elaboro: Enka Suley Zapata Lerma Profesnonal Umversﬁano Gr de Apoyo FS
eviso: Zoraida Bravo Pineda Coordinador Grupo de Apoyo FSE
Jesls Alonso Rengifo-Lider Grupo de Apoyo a FSE 4’:@
\/ Aprob6: Liliana Arce Garcia — Subdireccién para la direccién y admln Egac; e los recursos-
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ASESORIAS‘Y SISTEMAé COMPUTARIZADOS S.A.S. Sistema de Informacion a SC“

GUIA DE EXPORTACION DE ARCHIVOS PARA CONSOLIDADOR DE
INFORMACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL

_ Este instructivo esta dirigido a las Instituciones Educativas oficiales del municipio de Santiago de
Cali y provee informacién necesaria para realizar exitosamente el proceso de preparacién y envio,
" denominado “Exportacion de archivos para Consol/dador” de la informacién contable vy
presupuestal de.las. |nst|tuuones educativas oficiales para, Ia Secretarla de Educacion municipal.

El proceso de “Exportacion de archivos para- Consolidador” de la informacién contable y
presupuestal consta de tres (3) pasos, a saber:

1) Proteccién de perlodos
2) Exportacién de la informacién contable v presupuestal

3) EnV|o por correo electrénico de la lnformacmn contable'y presupuestal

‘. )
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ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS S.A.S. " Sistema de Informacién a Sc

. Paso 1. PROTECCION DE PERIODOS

1

Consiste ‘en eJecutar la herramienta.o funcién denominada “Proteccién de per/’odos ‘contenida en
el Sistema “ASCII”; la cual tiene como propdsito evitar la alteraCIon voluntaria o involuntaria por
parte del usuario, de la mformacmn contable y presupuestal correspondiente a los periodos
protegidos. :

La funcidn Proteccidn de periodos debe ejecutarse tantas veces como -sea necesario hasta haber
protegido al menos el dltimo penodo (mes) del tnmestre ‘a exportar (o enviar) a la Secretaria de
‘ Educacién municipal. Ejemplo: Para exportar (o enviar) la |nformaC|on del tercer trlmestre del afio,
- debe protegerse, al menos, hasta el mes de septiembre. . :

-

Y

INSTRUCCIONES PARA LA EJECUGON DE LA HERRAMIENTA PkOT’EcciQ/\v DE Periobos - - .
1). Abra el médulo CONTABILIDAD. |
2) Abra el mend Procesos [p] / Proteccion de Periodos [2].
3) Seleccione la opcion Proteger [1]. ‘
4) Aparecerd la sigufenté pantalla:

. p

\ ' N

| @t Contabilidad "ASCII . - . - o
Archivo )

: 20167089

nitinuar?

Cioancinds s NS TITUGION EDUGATIVA TECNIGA GUDADEUN DESERA, NIT 805,008,276, <in 826501361 i3 00 16102

5) Tecleé “S” (Si) o “N” (No) para responder a la pregunta‘ Desea continuar?.‘

6) Cuando aparezca el mensaje ““Proteccién de Periodo se llevé a cabo satlsfactor/amente
presione la tecla <Enter> para terminar. ) \

. Si aparece el mensaje “Se encontraron inconsistencias en los archivos. Este Periodo no ha sido .

Protegido”.comuniquese con el proveedor del programa para reportar esta inconsistencia.
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ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS S.A.S. Sistema de Informacion a Sg“

Paso 2. EXPORTACION DE ARCHIVOS PARA CONSOLIDADOR . ' N

Consisté en ejecutar la -herramienta o funcién denominada “Exportacidén de archivos para
_Consolidador”, contenida en el Sisterna “ASCII”; la cual tiene como propésito- empaquetar y
comprimir, en un solo archivo .ZIP, todos los archivos de datos de la Contabilidad y el Presupuesto

- con Ia informacion correspondlente a todos los perlodos (meses) del afio a exportar.

La e;ecucmn de la funcién Exportacion de archivos para Consolidador realiza una doble proteccnon

" del periodo exportado; después dé la cual impide al usuario “desproteger” cualquier periodo igual

- 0 anterior al exportado, sin haber introducido la “clave de desproteccién” que dnicamente puede
suministrar la Secretaria de Educacién municipal. Se garantiza, de esta manera, que la informacion
enviada a la Secretaria de Educacién municipal con corte al periodo exportado no sufrird
alteracién alguna en la Institucion Educativa. .

/.| ¥ Unicamente pueden exportarse periodos que se encuentren protegidos.
v’ Se pueden exportar periodos anteriores al mas reciente protegido.
v la ejecucién de la exportacidn puede repetirse cuantas veces sea necesario.

) 4 )
'

INSTRUCCIONES PARA LA E.IECUCION DE LA HERRAMIENTA EXPORTACION DE ARCHIVOS PARA
CONSOLIDADOR : : g
1) Abrael modulo CONTABILIDAD

2) Abra el mend Procesos [p] / Consolldaaon [6]/ Manejo de archivos [2].

3) Seleccione la opcién Exportar [1]. .

-4) Apareceré la siguiente pantalla: ' p

| 4 Contabilidad "ASCH" " ~ n

Ascii-015-201€098.zip

A

5) En el campo Periodo a exportar tecleé el ailo y el mes final del trimestre a exportar.

Pag. 3de 4-
Calle 8C # 46-61 Apto 301E . Tel. 513—3063 Movil (311)323-1307 - (315)534 -0034
Cali— Colombla e-mail: soporte@ascii.com.co




N

N

ASESOR!AS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS SA.S. Sistema de Informaciéh a SC

carpeta donde se encuentra instalado el software ASCII. ] -

7) .En el campo Archivo destmo aparecera automaticamente el.nombre del archivo ZIP generado
por el programa, y que obedece a la siguiente estructura:

Ascii-###—aaaarhm.zip, donde ###: eselcodigo que identifica a la Institucidn Educativa en
' " el sistema ASCIl para el Consolidador de Ia

informacidn contable y presupuestal.

aaaa: es elafio del trimestre a exportar

“mm: es el mes final del trimestre a exportar
Tenga en cuenta este nombre Y su ubicacion (DAEXP), ya que serd necesario al momento de
redactar el correo electrénico para adjuntarlo en el mensaje y poder envuarlo a la Secretaria de
Educacién municipal. ~

~ 8) En el campo Enviar-por correo? tecleé “S” (Si) si desea que el'mismo software ASCII envie por
correo electrénico el archivo ZIP generado; lo cual requiere de la configuracion previa de la
cuenta de.correo en el software ASCIl. Tecleé “N” (No) (RECOMENDADO) si desea usted
mismo enviar el archivo ZIP de la manera que regularmente envia informacion a. los
interesados.

9) Tecleé “S” (Si) 0 “N” (No) para responder a la pregunta Desea continuar?.

Paso 3. ENVIO POR CORREO ELECTRONICO =~ . . S,
Consiste en-enviar un mensaje que contenga (adjunto) el-archivo ZIP generado eﬁ el proceso de

Exportacion de Archivos para Consolidador (ver Paso 3) al correo electrénico designado por la
Secretaria de EducaCIon munlc1pal para tal fm

) _La redaccién y envio del mensaje con el archivo ZIP adju'nto se.llevaréd a cabo a través del
. : . navegador (Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer, etc.) o programa cliente de correo
(Outlook, Thunderbird, Eudora, etc.) que cominmente utiliza para estos fmes B

— 1

A

- RECOMENDACIONES PARA EL ENVIO DEL ARCHIVO ZIP

‘@ Envie el mensaje Gnicamente al(os) correo(s) que la Secretaria de Educacuon mumc:pal le haya
. mformado .

& En el campo Asunto inicie. el texto con el cédigo (p. ej. lej que identifica a la Institucion
. Educativa en el sistema “ASCII”, seguido del periodo éxportado (p. ej. 2016/09) y el nombre de/
la Institucién Educativa (p. ej. IE CIUDADELA DESEPAZ). Ejemplo: -
.~ l Al i

Asunto: 015 —2016/09 - IE CIUDADELA DESEPAZ

T

\ @ Adjunte al mensaje el archivo ZIP generado en el proceso Exportacion de archivos, que se
’ " encuentra ubicado en la subcarpeta DAEXP de la carpeta donde se encuentra instalado el
software ASCII (p ej. d:\Ascii).”

/
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' 6) Enel campo Ruta destino teclee DAEXP, que es el nombre de la subcarpeta contemda en Ia .




