CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA



(@) sonmraoria

Guia para la correcta disposicion de informacion a la
Contraloria General de la Republica:

La omision de la validacion previa a la disposicion de la
informacion, asi como el incumplimiento en la estructuracion
de las carpetas en el servidor SFTP de la contraloria General
De La Republica se considerara causal de incumplimiento del
requerimiento correspondiente y dara lugar a las respectivas

amonestaciones y sanciones de ley.



Paso 1

Ingresar al siguiente enlace:

https://www.cas.contraloria.gov.co/



(@) cormratoria

Paso 2

Dar clic en la opcion "Diccionario datos”:

Parte superior derecha de la pantalla

Diccionario datos )

Cargar Archivo CSV

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

Diccionario:1-Ejecucién presupuestal de ingresos v

validar csv
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Paso 3

Descargar la plantilla del reporte a diligenciar:

Ultima columna de la derecha

.onario datos

Categoria Diccionario Plantilla

Presupuesto 1. Ejecucion Presupuestal de Ingresos Descargar
Presupuesto 2. Relacién de Ingresos Descargar
Presupuesto 3. Ejecucion Presupuestal de Gastos Descargar
Presupuesto 4. Relacién de CDPs Descargar
Presupuesto 5. Relacion de Compromisos Descargar
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Guardar la plantilla del reporte a diligenciar***;

@ Guardar como
T > Este equipo * Escritorio * DICCIONARIOS v @] Buscar en DICCIONARIOS P
ez - (7]

Fecha de modificacion Tipo Tamaiiq

Organizar Nueva carpeta

~ Nombre

9 Este equipo
¥ Descargas Ningtin elemento coincide con el criterio de blisqueda.
Documentos
I Escritorio
[&] Imagenes
J” Musica
_J Objetos 3D
i Videos
£ 05(C)
w DATA (D)

Nomb EJECUCION_PRESUPUESTAL_INGRESOS_AAAAMMODD.csv]

Tipo: Nigrosoft Excel Comma Separated Values File (*.csv)

~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

***La plantilla ya viene en formato CSV
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La plantilla ya viene en formato CSV (Asegurarse de guardar en el
mismo formato. El validador no recibe archivos diferentes a CSV),

La plantilla ya tiene los nombres de las columnas
correspondientes (Por favor no las modifique, ya que el validador
no permite nombres diferentes)

Archivo  Inicio  Insert: Disp de pagi Férmulas  Datos R Vista Ayuda  Acrobat ¢ desea hacer? & Compartir
== — . CL L L 3 Autosuma ~ A
0 E{é 5 Calibri 11 A A == % - 25 Ajustar texto General = &“ ,;]J (E-EIED EE‘X @ P — 7Y p
Pegal A === == = . 0 Format: Dar formato  Estilos de Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
v 4 RKENS - R - T I= = oty et $ % d I~ como tabla~ celda v @ &3 @ « Borrar ¥ filtrar v seleccionar v
P 5 ilos

A B C D E F G H |

| | | | | | | | |
Anio_reporte Vigencia NIT_Entidad_reportante Nombre_Entidad_reportante  Codigo_Presupuestal Macro_campo_nivel_agregado Nombre_Rubro Presupuesto_lnicial ~Adiciones_del_periodo  Adici
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Paso 4

Ingresar al diccionario correspondiente al reporte que
va a diligenciar:

Columna de la mitad

Diccionario datos

# Categoria Diccionario Plantilla

1 Presupuesto 1. Ejecucion Presupuestal de Ingresos Descargar
2 Presupuesto 2. Relacién de Ingresos Descargar
3 Presupuesto 3. Ejecucion Presupuestal de Gastos Descargar
4 Presupuesto 4. Relacién de CDPs Descargar

5 Presupuesto 5. Relacion de Compromisos Descargar
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Paso 5

Validar cada campo con el diccionario correspondiente
al reporte que va a diligenciar:

Validar todas las columnas

Tipo
Columna Descripcion del campo Dato Ejemplo Observaciones
Anio_reporte Ao correspondiente a la informacion reportada Entero 2018 Sin separadadores de miles ni simbolos
Corresponde a vigencia: “Actual” => Presupuesto aprobado para el afo de reporte, Los valores deben aparecer sin espacios y con las
Vigencia “Reservas” => Ejecucion de la reserva constituida a diciembre 31 del afio anterior al Cadena Reservas mismas caracteristicas de mayusculas y minusculas,
8 del reporte, “CxP" => Ejecucion de las cuentas por pagar constituida a diciembre 31  de texto sin comillas, los valores vélidos son: Actual, Reservas
del afio anterior al del reporte o CxP
. . .. L . . Ndmero entero sin simbolos, sin digito de
NIT_Entidad_reportante Nit de la entidad que reporta informacién sin digito de verificacion Entero 900800125 verificacion
. . Cadena L .
Nombre_Entidad_reportante ~ Nombre de entidad reportante texto Municipio ABC  Sin simbolos, solo letras y espacios
. Corresponde para el ano 2021 al cédigo CCPET, para los anos anteriores se utilizan  Cadena ) ;
Codigo_Presupuestal . R 2.1.3.14 Separador (.), sin otros simbolos o caracteres
los codigos de presupuesto libre texto
Valor que define si el rubro informado corresponde a un rubro de detalle o de Cadena Sin simbolos, solo letras: A si es agregado (suma de
Macro_campo_nivel_agregado agregacion (suma de rubros) Sin simbolos, solo letras: A si es agregado (suma de texto DA rubros) o DA si es desagregado y es el Ultimo nivel

rubros) o DA si es desagregado y es el Gltimo nivel (no hay niveles inferiores).

(no hay niveles inferiores).
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Paso 6

Una vez diligenciado el reporte ingrese al validador:

Haciendo clic en el nombre superior izquierdo lo
llevara al validador

Diccionario datos

Cargar Archivo CSV

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

Diccionario:1-Ejecucién presupuestal de ingresos v

validar csv



(@) cormratoria

Paso 7

Haga clic en la primera opcion “Seleccionar archivo” y
busque el archivo que desea validar:

Diccionario datos

Cargar Archivo CSV

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Diccionario:1-Ejecucién presupuestal de ingresos v

validar csv
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Busque el archivo, seleccionelo y haga clic en “Abrir":

€ Abrir X
T > Este equipo * Escritorio * DICCIONARIOS v O Buscar en DICCIONARIOS PR
Organizar ~ Nueva carpeta B= - O 9
@ OneDrive - Person “ MNombre - Fecha de modificacion Tipo Tamafiq
EJECUCION_PRESUPUESTAL_INGRESOS_AAAAMMDD.csv 5/01/2022 1:58 p. m. Archivo de valores...

9 Este equipo
¥ Descargas
Documentos
I Escritorio
= Imagenes

J” Musica

_J Objetos 3D
i Videos

. 08(C)

- DATA (D2)

¥ Red v <

Nombre: | EJECUCION_PRESUPUESTAL_INGRESOS_AAAAMMDD.csv gl aos (5%

£

Cancelar
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Paso 8

Haga clic en la segunda opcion "Diccionario” y elija el
diccionario correspondiente al reporte que va a validar:

Diccionario datos

Cargar Archivo CSV

EJECUCION_PRESUPUESTAL_INGRESOS_AAAAMMDD.csv

Diccionario:1-Ejecucion presupuestal de ingresos

Reportes
Diccionario:1-Ejecucién presupuestal de ingresos
Diccionario:2-Relacién de ingresos
Diccionario:3-Ejecucién presupuestal de gastos
Diccionario:4-Relacién de CDPs

Diccionario:5-Relacién de compromisos
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Paso 9

Haga clic en “validar CSV":

Diccionario datos

Cargar Archivo CSV

chivo  EJECUCION_PRESUPUESTAL_INGRESOS_AAAAMMDD.csv

Diccibnario:1-Ejecucion presupuestal de ingresos ~
validar csv
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Corrija los errores que pueda tener el documento:

El mensaje de error describe en qué columna, en qué fila y
cual es el error que debe corregir.

Diccionario datos

debe corregir el error

Error: columna => anio_reporte fila=> 2 valor=> 1999 error=> debe contener uno de los siguientes valores
2018,2019,2020,2021,2022
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Si el archivo no tiene errores o estos ya fueron
corregidos, aparecera un mensaje de confirmacion de
“Archivo correcto”

Diccionario datos

El Archivo esta listo para subir al sftp




© (GZONTRALORI'CA

Paso 10
Nombrar el archivo correctamente:

o

[] Nombre

B EJECUCION_PRESUPUESTAL INGRE}

O5_AAAAMMDD.cs

Unicamente modificar la fecha (AAAAMMDD)
con: Aino de cuatro digitos, mes de dos digitos y
dia de dos digitos. Ejemplo:

o

[] Nombre

B EJECUCION_PRESUPUESTAL_INGRE

(05_20220131.csv
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Nombres de archivos mal creados

Mambre de archivo

@Auxilares con saldo Septiembre 2021.csv
@AUKILIAF{ COMN SALDOS ABRIL 2021.csv
!@AUKILIAF‘. COM SALDOS AGOSTO 2021.csv
@AUKILIAF‘. COM SALDOS EMERO 2021.csv
@AUKILIAF{ COM SALDOS FEBRERD 2021.csv
!@AUKILIAF‘. COM SALDOS JULIO 2021.csv
@AUKILIAF‘. COM SALDOS JUNIO 2027.csv
!@AUKILIAF‘. CON SALDOS MARZO 2021, csv
@AUKILIAF‘. COM SALDOS MAYD 2021.csv

Mombre de archivo

HASH

!@ Ejecucion presupuestal de gastos 20210101, esv

!@ Ejecucion_presupuestal_de_gastos_20210201.csv
!@ Ejecucion_presupuestal_de_gastos_20210301.csv
!@ Ejecucion_presupuestal_de_gastos_20210401.csv
!@ Ejecucion_presupuestal_de_gastos_20210501.csv
!@ Ejecucion_presupuestal_de_gastos_20210601.csv
!@ Ejecucion_presupuestal_de_gastos_20210701.csv
!@ Ejecucion_presupuestal_de_gastos_20210801.csv
!@ Ejecucion_presupuestal_de_gastos_20210901.csv

BIECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS 2018 A 2020
-  BJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS 2021

Mombre de archivo

HASH
E@ Ejecucion_Gastos_2021.csv

BIECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS 2018 A 2020
-  BJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS 2021

Mombre de archivo

HASH
E@ Ejecucion_presupuestal_ingresos_2021.csv

Como se especificéd en los lineamientos de informacion, se debe cargar
un archivo consolidado. De 1 de enero a ultimo dia del mes
inmediatamente anterior. Para mayor detalle ver calendario de
disposicion de informacion.
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Nombres correctos de archivos
Ejemplo:

En la carpeta AUXILIAR CON SALDOS 2018 A 2020 deben haber solo 3 archivos CSV:

AUXILIAR CON SALDOS 2018.csv
AUXILIAR CON SALDOS 2019.csv
AUXILIAR CON SALDOS 2020.csv

En la carpeta AUXILIAR CON SALDOS 2021 deben o pueden haber varios archivos CSV:

AUXILIAR CON SALDOS 20210701.csv -> Consolidado de 1 de enero a 30 de Junio -> reportado el 1 de

Julio
AUXILIAR CON SALDOS 20210801.csv -> Consolidado de 1 de enero a 31 de Julio -> reportado el 1 de

Agosto

A.UXILIAR CON SALDOS 20211201.csv -> Consolidado de 1 de enero a 30 de Noviembre -> reportado el 1

de Diciembre
AUXILIAR CON SALDOS 20220101.csv -> Consolidado de 1 de enero a 31 de Diciembre -> reportado el 1

de Enero
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Paso 11

Disponer la informacion en la carpeta correspondiente:

AUXILIAR CON SALDOS 2018 A 2020

AUXILIAR CON SALDOS 2021

AUXILIAR CON SALDOS 2022

CONTRATACION 2018 A 2020

CONTRATACION 2021

CONTRATACION 2022

EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS 2018 A 2020
EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS 2021
EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS 2022
EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS 2018 A 2020
EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS 2021
EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS 2022
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 2018 A 2020
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 2021

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 2022

LIBRO MAYOR Y BALANCE 2018 A 2020

LIBRO MAYOR Y BALANCE 2021

LIBRO MAYOR Y BALANCE 2022

PROGRAMAS Y PROYECTOS 2018 A 2020
PROGRAMAS Y PROYECTOS 2021
PROGRAMAS Y PROYECTOS 2022
RELACION DE CDPS 2018 A 2020
RELACION DE CDPS 2021

RELACION DE CDPS 2022

RELACION DE COMPROMISOS 2018 A 2020
RELACION DE COMPROMISOS 2021
RELACION DE COMPROMISOS 2022
RELACION DE INGRESOS 2018 A 2020
RELACION DE INGRESOS 2021

RELACION DE INGRESOS 2022

RELACION DE OBLIGACIONES 2018 A 2020
RELACION DE OBLIGACIONES 2021
RELACION DE OBLIGACIONES 2022
RELACION DE PAGOS 2018 A 2020
RELACION DE PAGOS 2021

RELACION DE PAGOS 2022



Disposicion de la informacion

Organizacion de los reportes en el SFTP

La entidad debera cargar y organizar la informacion en el cliente
SFTP segun lo establecido en los lineamientos definidos para cada
uno de los modelos.

« Lineamientos Informacion SFTP Cadena Presupuestal

« Lineamientos Informacion SFTP Obras Publicas

Nota: La implementacidon de estos lineamientos es de obligatorio
cumplimiento.
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Carpetas mal creadas:

- | datos

2018
2019
2020
2021

El Datos
AUXILIAR COMN SALDOS 2018 A 2020
ALXILIAR COM SALDOS 2021
CONTRATACION 2018 A 2020
COMTRATACION 2021
Datos
AUXILIAR COM SALDOS 2018 A 2020
AUXILIAR COM SALDOS 2021
CONTRATACION 2018 A 2020
CONTRATACION 2021

Se deben seguir los lineamientos para la disposicion de la
informacion via SFTP enviados con el requerimiento,
respetando la nomenclatura para todos los archivos y
carpetas. No crear carpetas que no se solicitaron como
carpetas por afio o por mes. No duplicar la estructura de
las carpetas.

5

datos

AUXILIAR CON SALDOS 2018 A 2020
EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS 2018 A 2020
EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS 2018 4 2020
ESTADO DE RESULTADOS 2018 A 2020
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 2018 A 2020
HASH GENERAL
INFORMACION
INFORMACION 2018_2020
..... AUXILIAR CON SALDOS 2018 A 2020
..... CONTRATACION 2018
..... CONTRATACION 2019
..... CONTRATACION 2020
..... EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS 2018 A 2020
..... EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS 2018 A 2020
..... ESTADO DE RESULTADOS 2018 A 2020
..... ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 2018 A 2020
..... LIBRO MAYOR ¥ BALANCES 2018 A 2020
..... RELACION DE CDP 2018 A 2020
..... RELACION DE COMPROMISOS 2018 A 202
..... RELACION DE INGRESQS 2018 A 2020
..... RELACION DE OBLIGACIOMNES 2018 A 2020
..... RELACION DE PAGOS 2018 A 2020
INFORMACION 2021
..... AUXILIAR CON SALDOS 2021
..... CONTRATACION 2021
..... DOCUMENTACION PLAMEACION
..... EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS 2021




CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

Carpetas correctamente creadas

5

datos

2021EE0135382

AUXILIAR COM SALDOS 2018 A 2020

AUXILIAR COM SALDOS 2021
COMNTRATACION_OBRAS

CONTRATACION 2018 A 2020

CONTRATACION 2021

EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS 2018 A 2020
EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS 2021
EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS 2018 A 2020
EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS 2021
ESTADO DE RESULTADOS 2018 A 2020

ESTADO DE RESULTADOS 2021

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 2018 A 2020
ESTADO DE SITUACION FIMAMCIERA 2021

LIBRO MAYOR Y BALAMCE 2018 A 2020

LIBRO MAYOR Y BALAMCE 2021

PROGRAMAS Y PROYECTOS 2018 A 2020
PROGRAMASY PROVECTOS 2021

RELACIOMN DE CDPS 2018 A 2020

RELACION DE CDPS 2021

RELACION DE INGRESOS 2018 A 2020

RELACIOM DE INGRESOS 2021

RELACION DE COMPROMISOS 2018 A 2020
RELACION DE COMPROMISOS 2021

-

5

datos

2021EE0135382
AUXILIAR CON SALDOS 2018 A 2020
HASH
AUXILIAR CON SALDOS 2021
CONTRATACION_OBRAS
MATRIZ_DE_INFORMACION
&-| | 2021
- | MAS_DE_4 COORDENADAS
& | MATRIZ_OBRAS_SEGUIMIENTO
SOPORTES_DOCUMENTALES
CONTRATACION 2018 A 2020
HASH
CONTRATACION 2021
HASH
EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS 2018 A 2020
HASH
EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS 2021
EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESQS 2018 A 2020
EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS 2021
ESTADO DE RESULTADOS 2018 A 2020
ESTADO DE RESULTADOS 2021
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 2018 A 2020
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 2021
LIBRO MAYOR Y BALANCE 2018 A 2020



Paso 12

Disponer la informacion con el archivo hash
correspondiente:

Seguridad: Codigo Hash

La entidad debera generar los codigos hash de los reportes para
garantizar la seguridad de la informacion al momento de su
transferencia. Usar "Manual Hash CGR”



disposicion en el servidor SFTP de la Contraloria
General de la Republica

Previamente haber validado todos los archivos CSV (Ver detalle
aqui).

Validar que los nombres de los archivos sean correctos (Ver
detalle aqui).

Disponer la informacion en la estructura de carpetas solicitada
(obligatorio cumplimiento) por la Contraloria General de la
Republica segun los lineamientos para la disposicion de la
informacion via SFTP (Ver detalle aqui).

Disponer la informacion de acuerdo al “Calendario de disposicion
de Fuentes de Informacion”.




