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INTRODUCCION

Este manual permite a los Usuarios Funcionales de las Secretarias de Educacion operar el
componente CUF, diligenciando y transmitiendo los archivos estructurados con la informacion
financiera de la SE para alimentar la Bodega de Datos del SGCF
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2.10bjetivo General

Dar a conocer a los usuarios finales las funcionalidades del médulo de cargue de informacion
(CUF), y el médulo de indicadores por medio de los cuales se pueda evaluar la gestion financiera
dentro del aplicativo del Sistema de Gestion y Control financiero SGCF en las Secretarias de
Educacion (SE).

2.20bjetivo Especifico

Explicar al usuario final el procedimiento de ingreso al sistema y las actividades de cargue de los
archivos requeridos por el aplicativo modulo (CUF).

Dar a conocer el médulo de indicadores y su funcionamiento a los usuarios de la Secretarias de
Educacion (SE).
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3. PERFIL DE USUARIO

El manual esta dirigido a los Secretarios de Educacion y funcionarios financieros que lideran y
apoyan las areas de contabilidad, tesoreria y presupuesto de las Secretarias de Educaciéon
responsables del proceso del cargue.
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4. ESQUEMA GENERAL DEL CUF

4.1 ESQUEMA GENERAL DE LA CAPTURA UNIFICADA DE FORMATOS (CUF)

El Modulo CUF tiene las siguientes caracteristicas:

e Una aplicacion WEB que permite a las Secretarias el cargue unificado de informacion
basado en archivos (archivos planos en formato CSV) y el control administrativo de la
gestion de cargue de archivos en el SGCF.

e Transportar al servidor Web de entrada los archivos (Archivos planos en formato CSV) de
datos diligenciados por las Secretarias de Educacion, solicitados por el Sistema de Gestién y
Control Financiero - SGCF.

e Los archivos son enviados por las Secretarias y son validados en su estructura y aprobados
para cargue por el proceso ETL.

41.1 FLUJO DE LA INFORMACION

e En la siguiente grafica se muestra el Flujo de informacién para el transporte de los Archivos
al SGCF.
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Flujo de informacion desde la Secretaria de Educacion hasta el SGCF

En el anterior esquema se muestra el proceso para la generacion de los archivos de entrada que se
requieren para alimentar la bodega de datos del sistema SGCF, actividades que deben ser
ejecutadas por las Secretarias de Educacion, dependiendo de la procedencia de los datos, asi:

e Automatico: Corresponde al proceso de extraccion automatico que se realiza mediante una
interfaz entre el software transaccional del Ente Territorial y el SGCF, el cual permite obtener
los datos financieros que se encuentran contenidos en los transaccionales de acuerdo con
los formatos establecidos para alimentar el Sistema de Gestion y Control Financiero ©
SGCF”.

e Manual: Corresponde al proceso que no involucra una interfaz entre el transaccional y el
SGCF para la obtencién y estructuracion de datos financieros de acuerdo con los formatos
(archivos) requeridos para alimentar la bodega de datos del Sistema de Gestion y Control
Financiero “SGCF”.
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Tal como se observa en el esquema, de cualquiera de las dos procedencias para generar los
archivos de entrada, se envian al sistema SGCF vida Internet. En ambos casos, estos archivos son
trasladados o cargados en archivos planos, a través del médulo de Captura Unificada de Formato
CUF, del SGCF, el cual valida la estructura del archivo y la consistencia. De los datos. Si estos no
son correctos en las validaciones anteriores, no podran ser cargados a la bodega de datos hasta
gue sean corregidos por el usuario en cualquiera de los errores que se presenten.

Se recomienda que todos y cada uno de los funcionarios encargados de generar los archivos de
entrada que se validaran en el CUF lean cuidadosamente las condiciones descritas en este
instructivo, para que se generen correctamente los datos de entrada al SGCF, con la periodicidad y
caracteristicas requeridas, para que de esta manera se disponga oportunamente de la informacién
en el sistema SCGF, soporte de la toma de decisiones y representados en indicadores y reportes de
manejo y gestién financiera de cada Secretaria.

Los archivos de entrada que son generados de manera automatica 0 manual, deben ser reportados
como archivos planos con extensiéon CSV delimitado por comas.
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5. REPROCESAR INFORMACION EN LA BODEGA DE DATOS

5.1 Reproceso por Administrador

Con previa solicitud de los responsables de las secretarias el administrador del sistema ejecuta el
reproceso de la informacion financiera cargada en la bodega de datos.

1. Elusuario debe Ingresar ala pagina del MEN.

' [ Sistemas de Informacién x‘ [ MinEducacion

x‘_’ H cuf2

€« C' | [ www.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co

PROSPERIDAD
IPARA TODOS

Servicios SE

> Sistemas de Informacion Secretaria
de Educacion

> Gestion de Calidad Educativa - SIGCE

> Gestion y Control Financiero - SGCF

> Atencién al Ciudadano - SAC
[ Amazonas. v

> Gestion de Recursos Humanos -
RRHH

> Gestion de Matricula - SIMAT
> Bodega de Datos Recursos Humanos -

RRHH
Servicios MEN

= Sistemas de Informacién Ministerio
de Educacién Nacional

6n para las

somosen (@ (DRres [ @

Novedades

» SIGCE: Las 6n de Armenia, ja, Bello, Boyaca,
Buga, Cali, Carlago, Casanare, Chia, Facatativa, Fusagasugd, Girardot, Ipiales,
ltagli, Jamundi, Lerica, Magangué, Monterfa, Mosquera, Palmira, Pereira,
Piedecuesta, Pitalito, Quindie, Riohacha, Sabaneta, Sahagln, San Andrés, Sincelejo,
Sogamoso, Tulud, Uribia, Valle y Yopal, alcanzaron el nivel del 100% de aprapiacion
en el uso del S8IGCE. Lo anterior se logra a través del cumplimiento de los

de 6n de 6n de PEI, PMI, PAM v el uso de las
funcionalidades que soportan el macroproceso “D” Calidad Educativa. Felicitamos a
estas secretarias e invitamos a las demds a continuar con I3 gestién para alcanzar
este nivel

» SGCF: ElI SGCF es una herramienta que contribuye a Ia toma de decisiones
gerenciales a través de la verfiicacion y cumplimiento de indicadores de gestion que
aportan en Ia optimizacian de recursos financieros, con el fin de definir estrategias
para el mejoramiento de la calidad de Ia educacidn. Por lo anterior invitamos a las
Secretarias de Educacién a cargar |a informacion correspondiente para obtener el
peneficio que brinda el SGCF, de igual forma se extiende una felicitacidn a las
secretarias de Popayan, Sahagun, Putumayo, Antioquia, Bello, Itagui, Rionegre,
Turbo, Atléntico, Bolivar, Caldas, Cauca, Cesar, Valledupar, Cérdoba, Huila, Guajira,
Riohacha, More Santander, Quindio, Sucre, Tolima, Valle, Tulua, Malamba y

> SINEB Guaviare que se encuentran al dia con el cargue de la informacion
> SNIES
3 SICIED » SAC: Nos recordar la de mantener las i de los

» Buscando Colegio

Recomendados

requerimientas vencidos en cero, toda vez que esto muestra diligencia y excelencia
en el senicio prestado a la comunidad, de igual forma permite que |3 secretaria
cumpla con |os estandares exigidos por el ICONTEC en atencién al ciudadano,
evitando no conformidades; para elle se solicta a las secretarias generar
estrategias que permitan dejar y mantener este indicador en cero. “Los logras de
0 de cada individuo”

una son los del esfuerzo

MinEducacion

6122014

+ Gestidn y Control Financiero - SGCF
2. Ingresar al modulo
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! [ Sistemas de Informacion xy [ MinEducacion * \ & Cuf2 x

L C' | [ app.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/gseducacion/mineducacion

=
m

inisterio de
Gestion Secretarias de Educacion

Febrero, 06 2014

cambiar contrasefia
Conectado como.

ADMON.FINANCIEROESEDMINEDUCACION.GOV.CO
———

Bienvenido sefior usuario!

D Captora Unifca ormatos Usted ests en el portal de Gestién de |a Secretaria de Educacion.

B ..., | Através de este espacio podrd acceder a las aplicaciones en linea de apoyo a su gestién, a los servicios de
: =" infarmacién v a las noticias de su secretaria

A\ Inform anilisis financiero

A broyecciones y Simulaciones

Cerrar Sesi6n

Contactenos. Telefonos: (057) (1) 2222800, Direccidén atencién al ciudadano: Calle 42 No. 57 - 14, Entrada funcionarios: Calle 42 No 57 - 42. Centro Administrative
lacional, Can, Bogotd. Herarie de atencidn: 8 a.m a 5 p.m. NIT 8899999001.7.
Mesa de Ayuda, Linea gratuita: 01 - 8000 - 513605, Bogot: (057 + 1) 6000 258, Horario de atencidn: Lunes a sabado de 7:00 a.m. 2 9:00 p.m

)l )

313 p.m.
06/02/2014

Una vez ingrese al modulo debera seleccionar la opcion Captura Unificada de formatos, la cual lo
llevara a la siguiente pantalla

. , ) L Reproceso k
3. Parainiciar el reproceso debera seleccionar la opcion

LSt 60 ) M i Xy & o2
€ ) financieroimpsatnetco:2395/Cuf2/m

~
|

Dimensiones 1 »

Dimensiones 2 »
Control de Accesd
Formatos  »
Menu >

Consultas  »
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A continuacioén se desplegara las siguientes opciones:

| Sistemas de Informacién X 1 | ) MinEducac Xy & i x

= (¢ financiero.impsat.net.co:2395/Cuf2/opciones/reproceso.jsf

~
..
Reproceso Rivaociso
Dimensiones 1 » 5
Dimensiones 2 * s e epeensin
Control de Accesd Secretacia Y.
Peariodo Inscial
Formatos  »
o Noevo Procese  Guarder Reguave
Menu »
Consultas  *»
Secretaria
Periodo Estado Fecha y Hors
Nomacy 'm’;’ Inicio  Reproceso el A
IRFC-1883] 05045 2014-02-06 - ) 2014-02-08
1512494948 05045 201303 Ejecutado Jz. o0
[RFC-1882] 05045 2014-02-06 = 2014-02-06
145820 2620 05045 201303 Ejecutado 58:20.0
[RFC-1881] 65001 2014-02-05 " 2014-02-05
225342 4242 66001 201303 Ejecutado 2253420
[RFC-1880] 17 2014-02-05 2014-02-05
10:38:48.4848 e 201308 | Ejecutado. 4435 480
IRFC-1879] 17 2014-02-05 o 20140205
10:20:393938 L 201307 | Ejecutadd 3599390
IRFC-1878] 76892 2014-02-05 2014-02-05
59.0% 0505 76892 201301 | Ejecutado g0 ol
[RFC-1877) 76892 2014-02-04 2014-02-04
17:4345.4545 76892 201301 | U 743400

El usuario debera seguir los siguientes pasos

a. Seleccionar opcidn, e

b. Seleccionar #=: g reprocesar

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0, Pagina 12 de 107
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Nota: Al seleccionar el botén
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)

.I
Reproceso »
Dimensiones 1 »

Dimensiones 2 »

Control de Accesd

Formatos »
Menu 4
Consultas »

C.

] STEMIS 08 INPOMMACION | X 1

= (¢f financieroimpsatnetco

~N
ll
Reproceso )
Dimensiones 1 *

Dimensiones 2 »

Control de Accesd
Formatos  »
Menu »
Consultas  »

Duprdar Ragintn

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0,

WUNEQUCHOSN =y

Reproceso

4

Nombre de reproceso

Ministerio de (ﬁﬁj

/ Vo

Secretaria 11001 - BOGOTA

0% - ANTIOQUTA

5 - APARTADO

ARAUCA

1 - ARMENIA

ATLANTICO
BARRANCABERMEJA

( BARRANQUILLA

05088 - BELLO

Periodo Inicial

13- BOLIVAR
15- BOYACA

9 L

Rerroceso

Nomtrs de reprocens
Secretaria 11021 - BOOOTA
Pariodo lenceal

Nuavo Procesd | Guarsw Regare

Seleccionar el periodo a reprocesar de la secretaria seleccionada:

es generado un RFC con el cédigo respectivo, ver figura
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o~
.-
Reproceso

Reproceso
Dimensiones 1 * 5

Dimensiones 2 » o

“nw de “c.’b Secretania 11201 . S000TA v
Perrodo incsal 20104
Formatos »
Noeve Proceso  Guarter Regare

Mend »
Consultas  »
Seceetana
Perodo Taado Fecha y Mora
Neabre 'm icio  Reprocese Elecuckin
IRFC-1884) 05045 2014.02.08 > -~ 2013.02:06
ST b 05045 201302 Ejoctsdo Tenrisg
IRFC-1883 05045 2014.-02.08 . 20140208
1512494549 05043 201303 Ejecado yg.90490
IRFC-1882] 05045 2014-02-08 ! 20140205
APTEri s 0f015 201303 Ejecutae 236029
IRFC-1881} 55001 2014-02-05 ‘ 20140205
2283424242 85001 201303 | Ejeat3do 5553420
[RFC-1880] 17 2014-02-05 - 2014-02-05
10,38 484848 1T 201308 | Ejectadd 35 40
IREC-TH9) YT 20180205 " 2013020
2 b 17 201207 Ejecutado 205098 o
JRFC-1878) 76692 2014-02-05 ‘. L 2014-02-05
RrCams 76802 201301 Ejecuade 350020

L2

ejecutar para realizar el reproceso.

d. Seleccionar boton

Reproceso ; Rt -
Dimensiones 1

Dimensiones 2 *

Control de Accesd Secroturie =
Perindo msel
Formatos
Nuavs Process || Ousodar Regass
Mend ’
©
Consultas  » :
Secrelaria
Peroda Catado Focha y o
Nombre e g o Reprosess Ejetweiin
[RFC-183%; 04515 05615 201307 Oetensdo » x
1884] 05045 201422 2014-02 -

s S auyesa.90 05045 201302 ENCMIO om0 ra g Eecutir Peprocess
Lo R b paadaan 05045 21303 ENRN T Ln s

[RFC-1882] 05045 2014-02-00 2014-02-06

1455202020 . 05045 1303 Ejeowdoe {ieaan

[RFC-1831] & 120140208 a ~ 2014-02-0%

S 0001 21303 Eeeae 215000

[RFC-1880¢ 17 2014.02-05 . 2014.02:05

103848 4848 i 201308 BRI 3539480

[RFC-1879; 17 2014.02.05 20140205
10203923939 W20

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0, IRFC-1878! 76392 2014-02.05 <~ aneias J o a1 20140005 _

7 201307 Electado
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Nota: para verificar si el reproceso fue exitoso el sistemas debera mostrar el estado del reproceso que en este caso seria

“Ejecutado” , asi como también su fecha y hora de ejecucion. Ver figura

5.2 Reproceso por Secretaria

_~
..
Reproceso »
Dimensiones 1 * 4

Dimensiones 2 * e

Control de Accesd Secrotaria
Foringo mael
Formatos  »
Menu 4
']
Consultas  »
Nowmtre

[RFC-185%; 02615

[RFC-1654] 05045 2014-00-06

15220050505

[RFC-158)] 05045 20140204
940

15124

[RFC-1882] 05045 20140204
1456202020

51] 56001 2014-02:0%

[RFC-1880{ 17 2014.02.05
103048 4848

[RFC1879; 17 2014.02.05
1020303939

IRFC-1878! 76892 2014-02.05

Resnoctso
v
Neevo Prooms | Ouseas Regass
Secretaria
Pericda Cataco Focha y Wors
m oo Regrosess Ejeieion
04615 201307 Ostensdo » X
AR
05045 201302 ENUIC0 T nnoa o Epecutar Peproces
ey
05045 2103 ENI0 10 e
e 2014-02-06
05045 201303 Ejecd00 §¢ea00
20140008
5001 201203 Ejecwaco 29149208
LS
20140205
7 20130 N
1 201308  Ejecatace 1038480
20140205
5 PR 2014.02.05
1 201307 Epectado 3020330

Para ejecutar el reproceso se debe contar con la siguiente informacion:

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0,

20140205
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Ministerio de ( :

Agrupamiento  SELECCIONAR "]

PFeriodo Inicial

Reproceso

2. Seleccionar Periodo a reprocesar

SecreTaria: ATLANTICO

.. Usuario: milena garcia@sedatiantioo gow co

CARGUE DE ARCHIVOS

Archivos A Reprocesar:

Reprocess

REprocass

Seleccionar opcién

smusl iensusi Basica Mensuei Complementario fre— P — Eurar rchinos Cargacos () Reproceso

usidn ingresos, 5. Ejecucién gasios, 6. PAC vigencia actal, 1. Datos complementarios

SecreTaria: GIRON

.. Usuario: claudia.rondon@semgiron.gov.co

CARGUE DE ARCHIVOS

Anusl Mansusl Basico Msnsusl Complsmantario Msnsusl Lpsrioicos Extrast ircnivos Cargsdos (L) Rsprocsso

Archivos A Reprocesar
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SecreTarial ATLANTICO

.. Usuario

milena garcia@sedatiantica.gov.co

CARGUE DE ARCHIVOS
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El ingreso a la aplicacion es a través del sitio
WERB: http://www.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/

[ www.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co

I PARA TODOS

[\

Servicios de informacidn para las Secretarias de Educacidn

Servicios SE

> Sistemas de Informacion Secretaria
de Educacion

> Gestién de Calidad Educativa - SIGCE

> Gestidn y Control Financiero - SGCF

» Atencidn al Ciudadano - SAC
Amazonas r

» Gestidn de Recursos Humanos -
RRHH

» Gestidn de Matricula - SIMAT

» Bodega de Datos Recursos Humanos -
RRHH

Servicios MEN

> Sistemas de Informacion Ministerio
de Educacién Nacional

> SINEB
> SNIES
> SICIED
» Buscando Colegio

e T I L —1 |

Novedades

» SIGCE: Las Secretarias de Educacion de Armenia, Barrancabermeja, Bello, Boyaca
Buga, Cali, Cartago, Casanare, Chia, Facatativd, Fusagasugd, Girardot, Ipiales,
Itagili, Jamundi, Lorica, Magangué, Monteria, Mosquera, Palmira, Pereira,
Piedecuesta, Pitalito, Quindie, Richacha, Sabaneta, Sahagin, San Andrés, Sincelejo,
Bogamaeso, Tulud, Uribia, Valle y Yopal, alcanzaron el nivel del 100% de apropiacicn
en el uso del SIGCE. Lo anterior se logra a través del cumplimiento de los
indicadores de habilitacién de informacién de PEI PMI, PAM v el uso de las
funcionalidades que soportan el macroproceso “D” Calidad Educativa. Felicitamos a
estas secretarfas e invitamas a las demds a continuar con 12 gestidn para alcanzar
este nivel.

» SGCF: El SGCF es una herramienta que contribuye a la toma de decisiones
gerenciales a través de la verificacién y cumplimiento de indicadores de gestidn que
aportan en la optimizacidn de recursos financieros, con el fin de definir estrategias
para el mejoramiento de |3 calidad de |a educacién. Por lo anterior invitamos a las
Secretarias de Educacidn a cargar |13 informacidn correspondiente para obtener el
beneficio que brinda el SGCF, de igual forma se exiende una felicitacidn a las
secretarias de Popayan, Sahagln, Putumayo, Antiequia, Bello, Itaghi, Rienegro,
Turbo, Atidntico, Bolivar, Caldas, Cauca, Cesar, Valledupar, Cdrdoba, Huila, Guajira,
Riohacha, Morte Santander, Quindio, Sucre, Tolima, Valle, Tulud, Malambo y
Guaviare que se encuentran al dia con el cargue de |a informacidn

» SAC: Nos permitimos recordar la importancia de mantener las estadisticas de los
requerimientos vencidos en cero, toda vez que esto muestra diligencia y excelencia
en el servicio prestado a la comunidad, de igual forma permite que 13 secretaria
cumpla con los estindares exigidos por el ICONTEC en atencién al ciudadano,
evitande no conformidades; para elle se solicita a las secretarias generar

En la pagina inicial encontrara varios modulos, ingresar al
» Gestidn y Control Financiero - SGCF

modulo

En la pagina inicial del aplicativo (figura No. 1), ingrese el nombre del usuario y contrasefia de la

Secretaria de educacion suministrada por el administrador del sistema.

11132014
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Ministerivo de
Gestion Secretarias de Educacion Educacion Nacional

Replblica de Colombia
Le

Conectar

Aceptar | | Cancelar

Conectar

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia de Single Sign-On para conectarse

Usuario \ ‘
Contrasefia @

Recuperar Contrasefia

| Aceptar | | Cancelar|

Contactenos. Telefonos: (057) (1 57 - 42. Centro Administrativo

~14 =
n

5p.
6000 258. Hora

Mesa de Ayuda, Lines oratu o de 7:00 a.m. a 9:00 p.m

Nota: Si ha olvidado el usuario o la contrasefia, de clic en “recuperar contrasefia y registre la informacién solicitada como
lo muestra la Figura No.2.

Para recordar su contrasefia de acceso suministre los datos solictados en el siguiente formulario.
Despues de esto, le serd enviado un comeo a su direccidn de comeo altema.

Mota: Su nombre de usuario es su comeo electronico primario.

~Informacion Requerida

~ Mombre de Usuario | |

* Mumera de Identificacian | |
“Validacid Cual es &l resulttado de 28 = 37
alidacion I:l

|Recordar|  |Cancelar]

Al registrar el usuario y la contrasefa, el aplicativo muestra las opciones para acceder a los cuatro
mobdulos del Sistema de Gestion y Control financiero - SGCF, de las cuales debe seleccionar:
"Captura Unificada de Formatos" como lo indica la figura No.3
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[} app.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/gseducacion/guaviare

Ministerio de
Educacion Nacional
Repblica de Colombia

Gestion Secretarias de Educacion

Marzo, 11 2014

cambiar contrasefia

Conectado como

JAVIER.LIZ@SEDGUAVIARE.GOV.CO Bienvenido sefior usuario!
avjo Formates | Usted esté en el portal de Gestién de la Secretaria de Educacin.
D Tadie A través de este gspacio podra acceder a las gplicaciones en linea de apoyo a su gestién, a los servicios de
o informacién y a las noticias de su secretaria
2 1nf

Cerrar Sesion

trada fu arios: C
N 39¢ 5

Contactenos, Télefonos: (057) (1) 2222800. Direccién atencién sl ciudadano: Calle 43 No. 5 No 57 - 42, Centro Administrativo
Nacional, Can, Bogota, Horario de atencién: 8
Mesa de Ayuda, Linea gratuita: 01 - 8000 - 513605. Bogota: (057 + 1) 6000

Captura Unificada de

Al dar clic en la opcion el usuario accederd a la ventana denominada
“CARGUE DE ARCHIVOS” (Figura No. 5) donde se visualiza el nombre de la Secretaria de
educacion, el usuario, el periodo cargado y el periodo activado, opcion de cargue por tipo de
archivos segun la obligatoriedad y la periodicidad de los mismos.



Sislema de
Gestion y Control

Financiero
SGCF

MANUAL DE
USUARIO SGCF
Vs 7.0

Ministerio de < S °
Educacion Nacional
Replblica de Colombia
Livertad y Orden

www educacion
"W He calidad

N e i e

7.TIPOS DE ARCHIVOS

Los archivos financieros se clasifican en: (1) Anuales, (2) Mensuales basicos, (3) Mensuales
complementarios, (4) Mensual basico y (5) aperiddicos, los cuales se explican a continuacion:

71. Anuales Obligatorios

O wma

Ministerio de
Educacién Nacional

Republica de Colombia &%

SecreTaria: GIRON

.. Usuario: claudia.rondon@semgiren.gov.co

CARGUE DE ARCHIVDS

Mansusl Basico Mansual Compimantano Mansusi Aaparomoos Extrasr Arenivos Carganos Rsprosaso

EQUIVALENCIAS PLAN RUBROS csv Ultimo cargue 2013, a cargar: 2004
Seleccionar arohiva | Ne se ha seleccionade ningdn archive
%
CUENTAS BANCARIAS DE LAS SE csv Ultimo cargue 2013, a cargar: 2084
Seleccionar archiva | No s ha selectionado ningiin archivo

0%

PRESUPUESTO APROBADO PARA LA SECRETARIA csv Ultimo cargue 2013, a cargar: 2004

Seleccionar archiva | No s ha seleccionado ningin archive

0%

Validsr Estructura

Estos archivos son denominados peridédicos porque se deben cargar al inicio de cada mes y son
obligatorios; los archivos que comprende son: Ejecucion Presupuestal de Ingresos, Ejecucion
Presupuestal de Gastos, Ejecucion PAC Vigencia Actual, y Datos Complementarios.

Nota: En cada pestafia se debe cargar la secuencia de los archivos sin dejar alguno pendiente

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0,
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7.2 Mensual Complementarios

Ministerio de
Educacién Nacional

Republica de Colombia

SecreTariA: GIRON

... Usuario: claudia.rondoni@semgiron.gov.co

CARGUE DE ARCHIVOS

© snua Maneuzl Basico Manzuzl Complmantario Maneuzl Aperiodios Extrasr Archivos Cargados Reprocseo
1 EQUIVALENCIAS PLAN RUBROS csv Ultimo cargue 2013, a cargar: 2024
Seleccionar archivo | No == ha seleccionado ningin archivo
%
2 CUENTAS BANCARIAS DE LAS SEcsv Ultimo cargue 2013, a cargar: 2004
Seleccionar archivo | Mo = ha seleccionsdo ningln archive
0%
3 PRESUPUESTO APROBADO PARA LA SECRETARIA csv Ultimo cargue 2013, a cargar: 2034
Seleccionar archive | Mo s= ha seleccionsdo ningn archive
0%

Validar Estructura

Estos archivos se pueden cargar al inicio de cada mes o en cualquier momento durante la vigencia.
Son complementarios para realizar validaciones de consistencia financiera contra los archivos
Basicos. Hay que tener en cuenta que los archivos (Conciliaciones Bancarias y Saldos Cuentas

Bancarias) se deben cargar en orden secuencial.

7.3 MENSUAL

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0, Pagina 22 de 107
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Ministerio de 3%
Educacién Nacional

Repablica de Colombia

SecreTaria: GIRON

.. Usuarie: claudia.renden@semgiren.gov.ce

CaRrcUE DE ARCHIVOS

Anusl Mansusl Basico Mansusl Complemantsnio ©) mensuai Lpaniomicos Extrasr Archivos Cargatos REprocsso

12 MOVIMIENTOS CONTABLES DE EDUCACION csv Ultimo cargue no Ze registra, a cargar: 201301
Selecoionar archive | No 52 ha seleccionado ninglin archive

0%

13 MOVIMIENTOS CONTABLES DE ESTABLECIMIENTOS Ultimo cargue no se registra, a cargar:
EDUCATIVOS csv 201301

Seleccionar archive | Mo == ha seleccionado ningln archivo

0%
16 DETALLE SOPORTES DE CDP, RP Y OP csv Ultime cargue 201112, a cargar: 201201

Selzccionar archive | Mo = ha seleccionsdo ningln archive

0%

Valider Estructura

Estos archivos se pueden cargar al inicio de cada mes o en cualquier momento durante la vigencia.
El cargue de los archivos (Movimientos Contables de Educacion, Movimientos Contables de
Establecimientos Educativos y Detalle Soporte de CDP, RP y OP) debe hacerse en orden
secuencial

7.4 Aperiodicos

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0, Pagina 23 de 107
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Estos archivos se pueden cargar al inicio de cada mes o en cualquier momento durante la vigencia.
Debe tenerse en cuenta que los archivos solo se cargan si tienen movimiento en el periodo, no
necesitan secuencia mensual, y son los siguientes: Ejecucion PAC cuentas por Pagar, Saldos

SecreTaria: GIRON

... Usuario: claudia.rondon@semgiron.gov.co

CarcuUE DE ARCHIVOS

Mangusl Basico Mengusl Complementanio Mensusl

EJECUCION PAC CUENTAS POR PAGAR csv
Seleccionar archivo | No se ha selecoionado ningln archive
%
SALDOS CUENTAS POR PAGAR csv

Seleccionar archive | Mo s2 ha seleccionado ningln archive
0%

INVERSIONES FINANCIERAS csv

Seleccionar archive | Mo s2 ha seleccionado ningln archive
%

VIATICOS csv

Seleccionar archive | Mo s ha seleccionado ningln archive
%

&) aperiodicos

Ultimo

Ultimo

Ultimo

Ultimo

Validar Estructura

cargue no ae

cargue no ae

cargue no e

cargue no ae

cuentas por pagar, Inversiones Financieras y viaticos

Para el cargue de la informacién n se construyen 16 archivos de Excel, los cuales son estructurados

periddicamente por las Secretarias (figura No 1)

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0,

Ministerio de : :
Educacién Nacional {

Replblica de Colombia

Extrasr Archivos Cargados Raprocsso

registra, a cargar: 201301 [

registra, a cargar: 201301 |

registra, a cargar: 201301 |w

registra, a cargar: 201301 |

Pagina 24 de 107
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figura No 1
4. Ejecucion presupuestal de ingresos
1. Equivalencia plan de rubros 5. Ejecucion presupuestal de gastos
2. Cuentas bancarias de las SE 6. Ejecucion PAC vigencia actual
3. Presupuesto aprobado para la SE 15. Datos complementarios de la SE

A
|
|

I. Anuales obligatorios Il. Mensual Basico

IIl. Mensual complementario V. Aperiédicos
\, IV. Mensual
v
10, Conciliaciones bancarias 7. Ejecucion PAC CxP
11. Saldos cuentas bancarias 8. Saldos CxP
9. Inversiones financiera
14. Viaticos

12. Movimientos contables SE
13. Movimientos contables ED
16. Detalle soportes de COP, RP y OP

8. OPERACION DEL CARGUE

El médulo CUF 2 permite cargar la informacion a través de los tipos de archivos activados por
periodos y transmitirla a la Bodega de Datos. Para cargar los archivos realice los siguientes pasos

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0, Pagina 25 de 107



MANUAL DE

Sistema de .
Gestién y Control Ministerio de  ~ ygiey USUARIO SGCF vww educacion
Financiero Educacion Nacional / "W He calidad
Republica de Colombia Vs 7.0 NN e o reeeemmen
SGCF Livertad y Orden
- ", = -..,
LU i FIN I
. ¢ p. . Tt
[2. waALIDAR LOS | T
2. INGRESAR ARCHIVGS ¥ 8 EJECUTAR
ALEISTEMA | [™ COMVERTIRLOS ETl
ENGEY

- B

E, Paso 4, Envia

3. Paso 1 Aplicarla | B CORREGIR
apeadn de examinar [ ERRORES ETL
Si

4, Paaa 3, Vaidar 5, LArchives oan T, Paeo 3, Valdar
——Nig—- g
aalfasuiE — e 7 [ee g Tl gt

Diagrama de Flujo

Primer paso — Aplicar la opcién Seleccionar archivo.

La opcion | ==Es=enarEEie | garmite explorar o buscar en su PC el archivo que va a cargar en el
modulo CUF 2 (Figura “Aplicar la opcion Examinar”), los cuales han sido convertidos en CSV con

Anual Apariodicos

anterioridad, se inicia por los archivos A finalizando en los
observa en la figura “Archivos a Cargar”

cémo se

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0, Pagina 26 de 107
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C A | [ financiero.impsatnet.co:2395/Cuf2 fopciones/inputFile jst | =

Ministerio de

Educacion Nacional
Reptblica de Golombia

"]

SecreTariA: GUAVIARE

Usuario: favier. a

© Abrir ===
QQ [J < interosp2 » SGCP » 2013 » guaviare » nuevo 2013 » mayo <[ %3 | [ Bvscormayo 2]
Organizar v Nueva carpeta
I - T ~ Nombre ’ Fecha de modifica
& Downloads i) Archivo 4 Ingresos mes de mayo 2013 10/03/2014 09:06 2
4 EJECUCION PRESUPUEST] 4 RecentPlaces i) Archivo 4 Ingresos mes de mayo 2013 10/03/201409:05 2
g 4 Archivo 5 Gastos mes de mayo 2013 10/03/2014 02:44
(4 Bibliotecas =| E) Archivo 5 Gastos mes de mayo 2013 10/03/2014 02:43
5 EJECU [ Pocumentos ) Archivo 6 PAC mayo 2013 11/03/2014 0306
i ) Imdgenes ) Archivo 6 PAC mayo 2013 11/03/2014 0305 ., Seleccione el archivo del que desea obtener
s & Misica ) Archivo 15 datos complementarios mes .. 10/03/2014 08:35 » la vistaprevi
B8 Videos i3] Archivo 15 datos complementarios mes ... 10/03/201408:34 2
6 EJECUCION PAC VIGENCI
[Satscsonar s | o | 89 Equipo
&, Disco local (C)
ca Disco local (D)
15 owtoscompLemenTarRll by iy gepin - € = 5 l
seie chive | Ningd
Nombre: ~ [ Todos los archivos -

A— T

Archivos a Cargar

Segundo paso - Validar estructura

. . &) menzus Baskco . .
Al tener cargado los archivos en la pestafia , el usuario debe seleccionar

TR para que CUF2 la valide (Figura “Validar Estructura®).

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0, Pagina 27 de 107
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Ministerio de -
Educacién Nacional (

Repiiblica de Colombia

SecreTArRIA: GUAVIARE

.. Usuario: javier liz@sedguaviare.gov.co

CARGUE DE ARCHIVOS

snusl () Mensusl Basico Wensual Complementario Mensusl Aperiodicos Extracr Arohivos Cargsdos Reproceso

4 EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS csv Ultimo cargue 201305, a cargar: 201306

Cargado [ Selzcaonsr srchivo | Ningin srchiva selecsionsdo Validacién de estructura correcta
%

5 EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS csv Ultimo cargue 201305, a cargar: 204306

Cargado [ Salecaionar srehive | Ningin srcniva sslecsicnsde Validagién de estructura correcta
%

6 EJECUCION PAC VIGENCIA ACTUAL csv Ultimo carque 201305, a cargar: 201306

Cargado | ssiecaonar srnivo | Hingin srchive selecsionss Validacién de estructura correcta
%

15 DATOS COMPLEMENTARIOS DE LA SECRETARIA PARA EL SGCF cSv Ultimo carque 201305, a cargar: 201306

Cargado | Salscsionsr srchivo | Ningin srchive selscsionsds Validacién de estructura correcta
%

Validar Estructura

Validar estructura

Nota - Corregir errores: Cada archivo se valida por estructura. Al presentarse un error se visualiza la opcion
Errocres cargue actual

Desplegando una lista de errores descargandolos en CSV o en XLS

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0, Pagina 28 de 107
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CARGUE DE ARCHIVOS
+  Anual g Mensual Basico +  Mensual Complementaric +  Mensual +  Apericdicos +  Extraer Archivos Cargados +  Reproceso
4 EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS csv Ultimo cargue 201305, a cargar: 201306
Ningln archive seleccionado Error de Estructura...
0% Errores cargue actual
5 EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS csv Ultimo cargue 201305, a cargar: 201306
Cargado Ningln srchive seleccionade Validacion de estructura correcta
0%
6 EJECUCION PAC VIGENCIA ACTUAL csv Ultimo cargue 201305, a cargar: 201306
Cargado Mingln srchive selectionads Validacién de estructura correcta
0%
15 DATOS COMPLEMENTARIOS DE LA SECRETARIA PARA EL SGCF csv Ultime cargue 201305, a cargar: 201306
Mingln archive seleccionade Error de Estructura....
0% Errores carqgue actual

Validar Estructura

Errores de Carga Actual

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0, Pagina 29 de 107
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X Lista Errores

Descargar errores en csv | | Descargar errores en xls

Mensajes de Error Linea Columna

Incorrecte nimero de divipola, el ingresado es: CODIGO DIVIPOLA, el codigo del usuario en
session es: 85

Periodo ingresado PERIODO diferente al correspondiente a subir 201306
Campao debe poseer lengitud menor o igual a: 6, valor actual es:PERIODO con lengitud: 7
El campo corresponde 3 un ndmero entero sin decimales, el dato ingresado es ; 'Fie’

El campo coresponde a un nimero entero sin decimales, el dato ingresado es : VALOR
APROPIACI@N

El campo corresponde a un ndmero entero sin decimales, el dato ingresado es . VALOR
ADICI@N

El campo coresponde a un nimero entero sin decimales, el dato ingresado es | VALOR
APLAZAMIENTO

El campo corresponde a un nimero entero sin decimales, el dato ingresado es : VALOR
REDUCCION (-)

Campa debe poseer lengitud menor o igual a: 20, valor actual es:VALOR REDUCCION (-) con
longitud: 21

El campo comesponde a un nimero entero sin decimales, el dato ingresado es : VALOR
TRASLADO (+)

El campo corresponde a un nimero entero sin decimales, el dato ingresado es : VALOR
TRASLADO (-]

El campa comesponde a un nimera entero sin decimales, el dato ingresade es - WALOR DEL
INGRESO"

Mumero de columnas invalido - 10 se esperaban 11

Lista de errores de estructura

Tercer paso - Validar consistencia

Si los archivos no poseen errores se activara un Boton de === | de lo contrario el usuario debe
corregir los archivos para cargarlos nuevamente.

SGCF- Manual de Usuario, Ver 7.0, Pagina 30 de 107
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CARGUE DE ARCHIVOS

bnval | () Mensual Basico Mensus! Complementario Mensual Aperiodicos Extraer Archivos Cargados Repraceso

4 EJECUCION PRESUPUE STAL DE INGRESOS csv Ultimo cargue 201305, a cargar: 201306

Cargado [ Seleccionar archivo | Ningin archivo selecdionado Validacién de estructura correcta
%

5 EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS csv Ultimo cargue 201305, a cargar: 204306

Cargado Validacion de estrustura corresta

6 EJECUCION PAC VIGENCIA ACTUAL csv Ultimo cargue 201305, a cargar: 201306

Cargado | seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado Validacién de estructura correcta
o

15 DATOS COMPLEMENTARIOS DE LA SECRETARIA PARA EL SGCF csv Ultino cargue 201305, a cargar: 201306

Cargado | Seleccionar srchivo | Ningin srchivo seleccionado Validacién de estructura correcta
o

Validar Estructura

Cuarto paso - Ejecucion ETL'S

Si los archivos no poseen errores de consistencia, automaticamente CUF2 confirmara él envié al
ETL.

Cuando el proceso de ETL esta en ejecucion no se puede realizar ningln cargue, y el sistema le
mostrard la respectiva alerta.
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SECRETARIA: TURBO
. Usuario: yaneth gonzalez@semturbo.gov.co
CARGUE DE ARCHIVOS
© Anal | () MensualBasico . MensuslComplementario | . Mensul | . Aperiodicos | . ExtraerArchivos Cargados | | Reproeso
4 EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS csv Ultimo cargue no se registra, a cargar: 201304
Examinar. & g2 Por
favor intente el cargue de archivos mas tarde
3 Errores cargue actus)
5 EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS csv Ultimo cargue no se registra, a cargar: 201304
o & o Por
favor intente el cargue de archivos mas tarde
05 Errores cargue sctusl
6 EJECUCION PAC VIGENCIA ACTUAL csv Ultimo cargue no se registra, a cargar: 201304
Examiner. ] a1a bodeg P
favor intente el cargue de archivos mas tarde
3, Errores cargue sctus)
15 DATOS COMPLEMENTARIOS DE LA SECRETARIA PARA EL Ultimo cargue no se registra, a cargar: 201304
SGCF csv
Suominer E1 proceso de cargue y actualizacion de datos 3 1a bodega se esta
ejecutando. Por favor intente ¢ cargue de archivos mas tarde
LTS Errores cargue actual
v

©
®
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9. EXTRAER ARCHIVOS

Los pasos a seguir son los siguientes:

Primer paso:

Ingresar a la opcion

Seleccionar Archive

Pericde Inicial

Periode Final

) Extrasr Archivos Cargados

Secretaria: GIRON

.. Usuarie: claudia.renden@semgiren.gov.co

CARGUE DE ARCHIVOS

Anusl Mansual Basico Mansusl Complmantario Mansusl Lperiodicos

E. EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS csv W

SELECCIONAR

1, EQUIVALENCIAS PLAN RUBROS csv

2. CUENTAS BANCARIAS DE LAS SE csv

3. PRESUPUESTO APROEADO PARA LA SECRETARIA csv

4, EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS csv

5. ENECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS csv

€. EJECUCION PAC VIGENCIA ACTUAL csv

7. EJECUCION PAC CUENTAS POR PAGAR csv

&, SALDOS CUENTAS POR PAGAR csv

5. INVERSIONES FINANCIERAS csv

10, CONCILTACIOMES BEANCARIAS REALIZADAS esv

11, SALDOS CUENTAS BANCARIAS csv

12, MOVIMIENTOS CONTAELES DE EDUCACION csv

13, MOVIMIENTOS CONTAELES DE ESTAELECIMIENTOS EDUCATIVOS csv
14, VIATICOS csv

15, DATCS COMPLEMENTARICS DE LA SECRETARIA PARA EL SGCF csv
16, DETALLE SOPCORTES DE CCP, RP Y OP csv
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Segundo paso:
. . Pericde Inicial . Pericde Final . .
Seleccionar Periodo y periodo del Archivo a descargar. Ver Figura2y 3
SecreTaria: GIRON
. Usuario: claudia.ronden@semgiron.gov.co
CarcuE DE ARCHIVDS
Al Mansual Basico Mansual Complsmantario Mansusl Aperiodicns Q Extrasr Archivios Cangados Raprocass

Seleccionar Archive | g, EJECUCION PAC VIGENCIA ACTUAL csv b

Pericdo Inicial 201111 v

. . Seleccions a
Pericdo Final 201101
201102
201103
201104
201105 Exctraer
201106
201107
201108
201109
201110

201112
201201
201202
201203

A

Figura 1.
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SecreTaria; GIRON

. Usuario: claudia.rondon@semgiron.gov.co

CarcuE DE ARCHIVOS

Anual Mansual Basico Msnsusl Compementano Mansuzl ApSTIOHIos ) Extrasr arcnivos Cargaoos Reprocsss

Seleccionar Archive g, EJECUCION PAC VIGENCIA ACTUAL csv W
Pericdo Inicial 201111 W

Pericdo Final 201106 v
Seleccione
201101

201102

201103

201104

201105

| 201106 |
201107

201108

201103

Extraer

Figura 2.

Tercer paso:

Una vez seleccionado el periodo inicial y final del archivo a descargar como lo muestra la figura:
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SecreTaria: GIRON

.. Usuario: claudia.rendon@semgiren.gov.co

Carcut pE ARCHIVOS

Anual Mansuz Basico Mensuzl Compismentano Msnsusl ApeTIOIICES G Extrasr Archivos CErgaoos
Seleccionar Archivoe g, EJECUCION PAC VIGENCIA ACTUAL csv b
Pericdo Inicial 201305 W
Pericdo Final 201307 W
Extraer
Extraer

Seleccionar la opcion
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10. GLOSARIO DE TERMINOS

ARCHIVOS CSV: permite convertir un archivo normal de Excel a archivo plano editandolo y guardandolo como archivo

CSV que significa 'Valores Separados por Comas'.

CUF 2 - Captura Unificada de Formatos: Mdédulo del Sistema de Gestién y Control Financiero - SGCF que permite
cargar los archivos generados por la Secretarias a la Bodega de Datos del aplicativo.

ETL: Término utilizado en sistemas para el proceso de extraccién, transformacién y cargue de informacién a una
Bodega de Datos.

LISTA DE ERRORES: Opcion que es habilitada en el momento que se valida la estructura y la consistencia en los
archivos construidos, para que el usuario ajuste los errores presentados en XLS o CSV.

SGCF: Sistema de Gestion y Control Financiero que permite realizar seguimiento y control de la ejecucién presupuestal en

las Secretarias de Educacion, dando soporte a los procesos estratégicos de toma de decision

VALIDACION DE CONSISTENCIA: Es el proceso en el cual el sistema verifica la informacién por medio de unas reglas de

validacién parametrizadas previamente.

VALIDACION DE ESTRUCTURA: Es el proceso que comprueba que los archivos de CSV se ajustan a la estructura
definida para el cargue, como por ejemplo longitud de los campos, tipo de campo (humérico o caracter), periodo a cargar,

total de columna, entre otros.



