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1. INTRODUCCION

Con el fin de ayudar a las entidades en la carga de informacién en el sistema
SIIF Nacién, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico ha desarrollado una
alternativa que pueden ser usada en el proceso del cargue de la informacion.
Esta alternativa hace referencia al uso de la funcionalidad del sistema
denominada “Cargas Masivas”.

La presente guia contiene las orientaciones para el cargue de informacion a
través de la funcionalidad de Cargas Masivas.

Este documento debe ser utilizado por la Administracion del Sistema y los
usuarios del sistema SIIF - Nacién, como soporte a los procesos de carga
masiva de datos en el aplicativo SIIF Nacién.

2. OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo el detallar el procedimiento que
debe seguir un usuario del aplicativo, para utilizar la funcionalidad que permite
registrar datos de manera masiva utilizando archivos planos.

3. ALCANCE

Este documento comprende el procedimiento para cargas masivas desde la
consulta del archivo de carga, hasta la verificacion del cargue exitoso en el
aplicativo SIIF Nacién.

4. PRODUCTOS ESPERADOS

e Registro de la informacion en el SIIF Nacidn de acuerdo con las condiciones
y restricciones de la transaccidon que tiene asociada la carga masiva.
e Informe con resultado del proceso.
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5. CONDICIONES ESPECIALES PARA LA OPERACION

5.1. Normas Relacionadas

Decreto 1068 de 2015, parte 9 Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF
Nacion.

5.2. Documentos Relacionados

Estructura archivo para carga masiva para los moddulos que puedan usar
esta funcionalidad y que pueden ser consultados en la pagina Web del SIIF Nacion

6. DIAGRAMA GENERAL

Inicio

1 ‘ Entidad

Consultar
estructura

\ 4

2 | Entidad

Generar Archivo
de datos

v

3 | Entidad

Comprimir
Archivo

v

4 | Entidad

Firmar
Digitalmente
Archivo

v

5 [ Entidad

Ingresar al SIIF
Nacion

»
6 | Entidad
o | Realizar Proceso
o de Carga
8 Entidad 7 | Entidad
Revisar resultado
Corregir Errores de la Carga

Resultado

No N
exitoso?

SIIF NACION - Administrador del Sistema Fin



L 225 v
° Manual para cargas masivas =)’ Hacienda
¢ viba G

| cédigo: | N/A | | Fecha: [ 11-09-2023 | | Versién: | 3.0 | | Pagina: | 4de7 |

7. DESCRIPCION

1. Consultar estructura Consultar cual es la estructura que debe tener el archivo. Para
esto, consultar en la misma pagina donde estd publicado este
manual, la documentaciéon que corresponda a la estructura del
archivo requerido.

2. Generar archivo de datos Organizar los datos en el archivo segun la “Estructura del archivo”.

3. Comprimir archivo Una vez haya preparado el archivo con los datos a cargar
masivamente y este ha sido realizado contemplando las
caracteristicas especificas, comprima este archivo utilizando un
programa de compresién, tal como winzip, para generar archivos
en formato ZIP. Por ejemplo, si el archivo que contiene los datos a
cargar es DatosTerceroNaturales.txt, al final de este paso

debera obtener un archivo denominado

DatosTerceroNaturales.zip
4, Firmar digitalmente el El funcionario que generé el documento firma digitalmente el
archivo de datos archivo. Para ello utilizar el aplicativo cliente provisto por la

autoridad de certificacidn digital que emite los certificados digitales
utilizados por la entidad.

Ejemplo, si el archivo comprimido que contiene los datos a
cargar es DatosTerceroNaturales.zip, al final de este paso
debera obtener un archivo denominado:

DatosTerceroNaturales.zip.p7z.

(0]

DatosTerceroNaturales.zip.firm

IMPORTANTE

e La extensién del archivo firmado puede varias segun el
aplicativo cliente utilizado para firmar.

e Para la instalacion del aplicativo cliente para firmar
contacte al soporte técnico de su entidad y si es el caso al
de la autoridad de certificacion que emite su certificado
digital.
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# ‘ Actividad

5.

Ingresar al aplicativo

Descripcion

A través de la pagina web del Ministerio de Hacienda - SIIF Nacion,
ingrese al aplicativo usando usuario y contrasefia asighado.

Realizar proceso de carga

e Ubiquese en la opcidn del moddulo que corresponda a la
funcionalidad de la carga masiva.

e Seleccione el menu de “Cargas masivas” o “Cargas”, el
sistema mostrara una pantalla con las opciones de cargas
masivas disponibles.

e Seleccione la opcion de la carga masiva requerida.

Ejemplo:

ADMINISTRACION (ADM)

Cargas Masivas

Tercero Juridico Ligero

Tercero Natural Ligero

Cuentas Bancarias

e Haga clic en el boton “seleccione archivo”, y ubique el archivo
que desee cargar, (ver imagen abajo)

e Luego haga clic en “Cargar”.

Tenga en cuenta que una vez se inicia el proceso no se puede
cancelar.

Nota: El aplicativo valida que el archivo este comprimido y firmado
digitalmente (Extension de archivo.zip.p7z o firm, en caso de no
ser asi o de encontrarse que el usuario SIIF Nacidon que va a
realizar el proceso de carga no ha firmado digitalmente el archivo,
este se rechaza y no continua el proceso.

El sistema muestra ventana de control de avance de la operacion
de la siguiente manera:
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Descripcion

Cargar Terceros Naturales Ligeros

Avance del Proceso de Carga

Seleccione el(los) Archivo(s) a Cargar

maestroTerceroNatural

Nota: Una vez que comience este proce

7. Revisar resultado de la Al finalizar la carga, el sistema muestra ventana con los datos de la
carga. carga donde se presentan los registros cargados
exitosamente y los que generaron error. Esta informacion
puede ser guardada en el equipo de computo.
Para ver esta informacion, de clic en el botéon “Ver log”. Para
guardar el archivo, de clic en “Guardar log”
8. Corregir errores Si, se presentaron errores. Revisar si los errores se originan por

fallas en la preparacion del archivo, en este caso regresar al paso
1. si los errores son por causa de errores en los datos, corrijalos en
el archivo de carga, dejando Unicamente los registros que
presentaron error y ejecute desde el paso 6.

Para el proceso de correccidn de errores, el log sefala los registros
y los tipos de errores que se presentaron durante la carga.

Recuerde: La informacion que se ha cargado exitosamente NO se
debe ser cargada nuevamente. Si lo hace el sistema podria
duplicar la informacion cuya carga ha sido exitosa.

Si no se presentaron errores, se da por terminado el proceso.
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA  VERSION \

19-09-2009

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1.0 Versidn inicial.
13-07-2009 2.0 Actualizacién formato.
11-09-2023 3.0 Actualizacién texto, linea grafica y formato.
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