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1 OBJETIVOS

Especificar la estructura del archivo a utilizar para la carga masiva de Funcionarios y sus
cuentas bancarias

2 DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

2.1 CONSIDERACIONES PARA EL ARCHIVO DE DATOS:

El archivo es un documento de Excel cuyas celdas deben tener el formato de texto

Cuando en un registro existan campos que no tengan informacion, se debe respetar

este campo dejandolo vacio.

Si en la columna REQUERIDO de la definicion de la estructura del archivo esta la
palabra Sl, es Obligatorio que el archivo contenga informacién para ese campo.

2.2 CONSIDERACIONES GENERALES PARA REALIZAR EL PROCESO DE CARGA!:

Ingresar por el Icono Carga Masiva

Usar el boton “Examinar” para ubicar el archivo que contiene los datos a cargar Usar

el botdn “Cargar” para iniciar el proceso.

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

Usar el botdn “Ver log” para leer el resultado del proceso de carga. Dentro de esta
pantalla de log se puede usar el botén “Guardar Log” si desea guardar un archivo

con el log mostrado.
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3 DESCRIPCION DEL ARCHIVO

3.1 ARCHIVO

Orden Campo/columna Tipo | Longitud Requerido Descripcion
1 Consecutivo Numérico 5 Sl Consecutivo que identifica los
registros.
5 Identificacién de Caracter 50 S| Cadigo que identifica la entidad
PCI gue realiza la carga
Tipo de Nomina | Caracter 1 Sl Nomina Normal= _ 1
Pagos Especiales=2.
4 | Tipo documento |Numérico 1 SI Cedula= 3
5 Numero de Numeérico 12 NO Numero de identificacion del
Documento de beneficiario del pago
Identidad
6 Primer nombre | Carécter 30 Sl Primer nombre del Beneficiario
del pago
7 Segundo nombre | Caracter 30 NO Segundo nombre del
Beneficiario del pago
8 Primer apellido | Caracter 30 Sl Primer apellido del Beneficiario
del pago
9 Segundo apellido | Caracter 30 Sl Segundo apellido del
Beneficiario del pago
10 | Numero Caracter 9 SI Nit sin digito de verificacion de
identificacion la Entidad Financiera donde el
Entidad Beneficiario tiene la cuenta
Financiera
11 | Tipo cuenta Numérico 1 Sl Ahorros= 1
bancaria Corriente= 2
Deposito Electrénico= 3
(Esto solo aplica para
Daviplata)
12 | Numero cuenta | Caracter 17 Sl Numero de la cuenta
bancaria
13 | Remuneracion ** | Numérico 15 Sl Sumatoria de la asignacion
basica + los gastos de
representacion +incrementos
de salario por antigiedad
(Campo obligatorio tnicamente
para Nomina normal)
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** Esta remuneracion es la que contempla el decreto donde el gobierno nacional afio a afio
establece la escala de viaticos.

3.2 TiPO DOCUMENTO DE IDENTIDAD

COD

DESCRIPCION

NIT

OTRO

CEDULA DE CIUDADANIA

REGISTRO CIVIL

TARJETA DE IDENTIDAD

PASAPORTE

N0 WINEF

CEDULA DE EXTRANJERIA

3.3 TiPOS DE NOMINA

CoD

DESCRIPCION

1

Nomina Normal

Pagos Especiales

Nomina Exterior

2
3
4

Contratistas

3.4 TiPos DE CUENTAS BANCARIAS

COD | DESCRIPCION
1 |Ahorro
2 | Corriente
3 | Deposito Electronico

4 VALIDACIONES DE LA CARGA

e Alrealizar la carga se valida estructura de archivo en Excel.

e El archivo Excel debe tener celdas en formato texto
e Si el archivo contiene mas de 2000 errores el sistema no muestra los mensajes de

error, se debe validar la estructura e informacién del archivo

¢ Las Entidades Financieras tienen que estar Autorizadas en el Banco de la Republica

¢ Lacarga queda en estado Elaborado, se debe Verificar, Aprobar o Rechazar.

e Con la Aprobacién del documento las cuentas quedan en estado registradas, al dia
siguiente se envian al sector financiero a validacion.
e Enla Verificacién se valida si existen registros duplicados o si el Funcionario ya esta
creado en el sistema
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e Un archivo puede tener hasta 25 mil funcionarios
e Un funcionario vigente con su cuenta activa o registrada de Funcionarios solo puede
existir una sola vez en el sistema
e Para volver a crear un Funcionario en el sistema con otra cuenta diferente debe
estar en estado no Vigente

5 ENTIDADES FINANCIERAS AUTORIZADAS EN BANCO REPUBLICA

Entidades Financieras Autorizadas en el BR

NIT

RAZON SOCIAL

800037800

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A.

860002964

BANCO DE BOGOTAS. A.

860007738

BANCO POPULARS. A.

890903937

ITAU CORPBANCA COLOMBIA S A

890903938

BANCOLOMBIAS.A.

860051135

CITIBANK COLOMBIA

860050750

BANCO GNB SUDAMERIS S A

860003020

BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA COLOMBIA S.A. BBVA

860034594

SCOTIABANK COLPATRIA SA

890300279

BANCO DE OCCIDENTE

860007335

BCSCS A

860035827

BANCO COMERCIAL AV VILLAS S.A.

860034313

BANCO DAVIVIENDA S.A.

890981395

CONFIAR COOPERATIVA FINANCIERA

890901176

COTRAFA COOPERATIVA FINANCIERA

811022688

COOPERATIVA FINANCIERA DE ANTIOQUIA C.F.A.

890203088

BANCO COOPERATIVO COOPCENTRAL

860025971

BANCO COMPARTIR SA

900406150

BANCOOMEVA

890200756

BANCO PICHINCHA

890927034

COLTEFINANCIERA S. A. COMPANIA DE FINANCIAMIENTO

900200960

BANCO CREDIFINANCIERA SA

860051894

BANCO FINANDINA S A O FINANDINA ESTABLECIMIENTO BANCARIO

900047981

BANCO FALABELLAS A

860043186

BANCO SERFINANZA S.A

900628110

BANCO SANTANDER DE NEGOCIOS COLOMBIA S.A.

900688066

FINANCIERA JURISCOOP SA COMPANIA DE FINANCIAMIENTO

900768933

BANCO MUNDO MUIJER SA
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Ejemplo Estructura de la Carga Masiva
1 13-01-01-000 '1 3 195047 ELKIN ROMERO PRADA 860007738 1 '026303663 3488548
2 13-01-01-000 '1 7 300569 DIANA CAROLINA LAGO FELIPE 860034313 1 '006487010677 3950730
3 13-01-01-000 '1 3 396970 RAUL GUILLERMO RUBIO BEDOYA 860034313 1 '006400581382 6719017
4 13-01-01-000 '1 3 3234034 ESPERANZA NEIRA SALGUERO 860007738 1 '230026111534 7420214
5 13-01-01-000 '1 3 3764237 DONALDO ANGEL PIZARRO MEOLA 860007738 1 '230026117580 5334460
6 13-01-01-000 '1 3 5207929 DIEGO LUIS VILLARREAL RODRIGUEZ 860034313 1 '005?70166725 8587467
7 13-01-01-000 '1 3 5458893 JUAN CARLOS PEREZ FRANCO 860007738 1 '230026000596 4332958
g 13-01-01-000 '1 3 5996354 ADALBER BARBOSA RUEDA 860050750 1 '90030431130 1545594
9 13-01-01-000 '1 3 6009557 NOEL ANTONIO CARRERO RUIZ 850903938 1 '030914\52595 7420214
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