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Libertud y Orden

INSTRUCTIVO MANUAL DEL FORMATO PARA LA
VALORACION DE CONTINGENCIAS LITIGIOSAS.

El proceso de consolidacion de informacion permite obtener la informacion necesaria
para alimentar el aplicativo de valoracion de contingentes en actividades litigiosas.
Para llevar a cabo la recopilacion de los datos basicos, se utiliza una herramienta
integrada en el aplicativo que se compone de una serie de pantallas que permiten
realizar de una forma intuitiva y rapida el proceso de alimentacion de informacion.

Es indispensable asegurarse que la seguridad de Excel! se encuentre en nivel
medio, para hacer esto en el menu Herramientas, se selecciona la opcion macro y
después Seguridad. Se escoge el nivel medio como se aprecia a continuacion:

Seouridad

H Editares de confianza

f e . z . . "

) Muy alko, Sdlo se podrén ejecutar las macros que estén instaladas en
uhicaciones de confianza. Las demias macros firmadas v sin firmar se
deshabilitaran.

() &lko, S6lo se ejecutaran las macros Firmadas que proceden de Fuentes
de confianza, Las macros sin firmar se deshabilitan automaticamente,

{#) Medio. Puede eleqgir ejecutar o na macros que probablements no son
seguras,

) Bajo {no recomendada). Mo ofrece proteccién contra macras insequras.
Lkilice este walor salo si dispone de un ankivirus en su eguipo osiha
comprobada que todos los documentos qua abre son sequros,

I Aceptar l [ Cancelar l

llustracion 1 Nivel de Seguridad en Excel

A continuacion se describe el proceso para realizar la valoracion del contingente por
medio del aplicativo:

1 . . . . . .. . . e
El nivel medio en seguridad se aplica, para que el usuario tenga la opcion de elegir si ejecuta o no las macros
de la hoja de Excel.
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muestra el siguiente aviso:

Advertencia de sepuridad

"ZAModelo LitigiosiModelo YaloracionModelo Yaloracion.«s" contiene macros.

perder Funcionalidad.

Algunas macros pueden conbener virds, Generalmente es mas segquro
deshabilitarlas, pero si las macros son de confianza v las deshabilita, puede

Se abre el archivo de Excel “Modelo LitigiosValoracién.xlIs”. Al abrir el archivo

[ Deshabilitar macros J [

Habilitar macros ] [

Mas informacidn ]

llustraciéon 2 Habilitar Macros

Se debe dar clic en “Habilitar Macros

", para que el aplicativo sea funcional.

Después al abrir el libro, la primera pantalla que se puede apreciar tiene el

siguiente aspecto:

Libetod y Orden

5 Micrasaft Bcel « Librot

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Republica de Colombia

P i [ dm Gt Esatn [ peersiectan | Dyos  vergann

Bienvenido al Formato para Valoracién de Contingencias Litigiosas.

Par favor lea con detenimiento 155 siguientes instrucciones para llevar acabo una validacion exitosa de |a base de datos,

Cercidrese que Excel este configurado con separador de decimales () y separador de miles )

En |z barra de Acciones ingrese & Herramientas, Despues
pulse Opciones, Como s& indica en el grafico,

2
otegafa... Cal
14 Boterec Ak
| Comprobonin de enoess.

s o brabao corpatda..

Luego seleccione la pestafia Internacional, En el subtema
Tratarmiento de Numero, inhabilite |3 opcion usar separadores
del sisterma, En el cuadro de texto separador decimal
introduzea una coma " y en separadaor de miles un punto "
Por ultimo haga click en Aceptar,

Ltos persansbzades | rtfco

Geversl | Tuwscen Y
ot | segaind

Congrabantn gt siores

Seprane g wes)
[F1Pesmir akomar entre 84 ¢ Carts
et
) e ol
() Ds pouirda adoeecha.

[Tt s e e s ebena Clgstrie eantionss cssrel

Batar | [ Sorwetr

llustracion 3. Pantalla de Inicio
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En esta pantalla se encuentra toda la informacion necesaria para el uso correcto del
archivo, y obtener una base de datos sodlida y sin inconsistencias. El ingreso
adecuado de los datos permite obtener resultados confiables. Este proceso incide en
forma importante en la valoracion final, pues aqui se genera la materia prima para el
analisis posterior de los datos por parte del aplicativo, por este motivo se presenta
una pantalla exclusiva para este fin.

Primero debe cerciorarse que el separador de decimales sea (,) y el de miles (.), esto
lo puede configurar por medio de Herramientas, después pulse Opciones, luego
sefala la pestafa internacional, y en el subtema Tratamiento de nimero inhabilita la
opcion usar separadores del sistema.

Adicionalmente al hacer clic en el botdn siguiente se mostraran mas temas de ayuda
gue lo guiaran a través del llenado de la base de datos. Para su facilidad se habilitd
el boton de pegado especial por valores el cual lo puede encontrar en la barra de
herramientas superior.

E hicrosaft Excel - Formaoto Litigns
Fll] fechivo Edicen  Yer Jrsertar  Eormato Herramientas Diskos Wertana 2
EO 2 A L S R - A s

£ friah 10 M kg | ENErTECN| B o & 4D
b 0 Sequidad... | 25 Wl | s E .

llustracion 4. Pantalla de Inicio

Después de leer las instrucciones la aparecerd una hoja en Excel con el siguiente
formato:

‘““K Ministerio de Hacienda y Crédito
g Plblico Republica de Colombia

Libertod y Orden
FORMATO PARA VALORACION DE CONTINGENCIAS
LITIGIOSAS

MODIFICAR NUMERD
REGISTROS

PRIMERA SEGUNDA E?‘FI'E;I-:\TJ%:D
INSTANCIA INSTANCIA
INARIO

REWISAR BASE

DE DATOS G

TARJETA
FECHA
NU::FD MOMBRE | ,,pispiccitin ACCION | INSTANCIA ESJ::JD lf:l;l&:;% VHLSSLI;\DSTAL ORISR A CFHICNA ks oI NE EOEGEIN PRDFS;I_UNHL
ENTIDAD LA DEMANDA DELFALLO DELFALLD DEL FALLO

PROCESO PROCESD ([ddimmiaaaa) PRETENSIONES APODERADD

[ddimmiaaaa) CS..

llustracion 5. Formato Base de Datos.
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Desde ese momento el archivo solo podra guardar cambios después de aprobar la
revision de la base de datos. De lo contrario aparecera un siguiente mensaje
recordandole que primero se debe aprobar la revision e inmediatamente podra
guardar los cambios realizados.

MINHACIENDA

Mo se puede guardar el archivo bajo estas condiciones.
! Ya gue se requiers que la base de datos aprueba la revision,
Para aprobar la revision de |a base de datos presiones el boton (RENISAR BASE DE DATOS) v siga las instrucciones

llustracion 6. Mensaje de error.

En caso de necesitar salir del formato sin guardar los cambios realizados, la forma
correcta es haciendo clic en el botén “Salir sin guardar cambios”.

SAUR SIH GUARDAR
CAMBIOS

Después aparecera un mensaje confirmandole que se cerrara el formato y que no se
guardaran cambios. Para confirmar salir del formato debera hacer clic en “Aceptar”

MINHACIEND A

P 4 Deseasalir del Formato para valoracidn de contingencias Litigiosas?
'\ﬂ-',',/ Al salir sin haber aprobado la revision de la base de datos, no se guardaran los datos,
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Atencidn: En las columnas fecha de admision de la demanda (columna g), fecha de
admision del recurso de apelacion (columna aa), se debe tener en cuenta, que la
configuracion regional del panel de control de Windows, se encuentre en el requerido
por el formato dd/mm/aaaa. (dia, mes, afio), de lo contrario se encontrara con el
siguiente inconveniente.

RECURSO
EXTRAORDIN
ARIO

FPRIMERA SEGUNDA
INSTANCIA INSTANCIA

¥ALOR TOTAL FECHA ADMISION
DE LAS DE LA DEMANDA
PRETENSIONES

DECISION DEL DECISION DEL DECISION DEL
FALLO FALLO FALLD

NOFAYORAELE

MINHACIENDA

' Por Favor revise la celda amarila,
. Recuerde que la fecha debe estar en el formato (ddfmmaaaa).

Para realizar esta configuracion, se debe entrar al Panel de Control — configuracion
regional y de idioma — opciones regionales — personalizar la configuracién regional —
fecha y se escoge la opcion dd/mm/aaaa y finalmente clic en aplicar y aceptar.

A < s s - ] =
Personalizar la configuracidn regional ‘ =l @
— — e
Momeros | Moneda | Hora | Fecha | Configuracion Configurar red Corren
® regional ¥ ...  inaldmbrica
Calendario
Cuando ze ezcriba un afio con dog digitos, interpretarlo como un afio entre; ﬁ‘g & '_
: 4 = A
~
!7',', 7' ¥ i Herramientas Impresoras vy Inkel{R) GF
adrninistrati. .. faxes Drriver
= " A
S ¥ 9
Pantalla Sistema Tareas
Fecha corta = programac

Ejemplo de fecha corta: [16/02/2010

Farmato de fecha corta: Idd.fM_M./aaaa_ ~ I
Separadar de fecha: f |
Fechalarga

Eiemplo de fecha larga: |1é/0é/§0id

Farmato de fecha larga: iddz’MMz’aaaa w |

:
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