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1.1. Introduccién
:¢Qué es STORM?

Es un sistema de supervisién y control que permite disefiar y diligenciar formularios para
reportar informacién de manera estructurada.

:Qué es STORM Web?
Es el médulo de Storm web permite los operadores de informacién, personas naturales

o juridicas enviar formularios y documentos electrénicos, consultar las autorizaciones,
actualizar los datos de la entidad y generar certificados y reportes.

1.2. Caracteristicas y funcionalidades de STORM Web

¢ Intercambiar informacidn relacionada con la rendicién de cuentas.

® Acceder a la herramienta desde cualquier navegador de internet con usuario y
contrasefia asignada.

e Actualizar la informacién de la entidad.
® Informar cambios de representacién de representacion legal.

® Enviar desde ubicacién remota y a través de Internet los archivos STR y los documentos
electrénicos que contienen cada modalidad.

* A través de archivos de respuesta con nimeros de radicados, permite conocer el
estado de procesamiento de cada archivo STR y los documentos enviados.

e Generar certificados de presentacién de informacién.

e Consultar y descargar los archivos enviados.

1.3. Requerimientos minimos

Se recomienda la utilizacién de los navegadores de Internet estdndar como Internet Explorer
8.0©, Google Chrome o Mozilla Firefox© 4.0. o versiones superiores.




1.4. Acceso al médulo

Iniciar sesién desde el navegador escribiendo la direccién en el drea destinada. De acuerdo
con el dominio y alojamiento establecido por la UGPP, el cual se formalizard en el momento
de la instalacién del producto.

) ( Codigo Entidad:
Contrasefia

= ) I T
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SISTEMA DE DILIGENCIAMIENTO, VALIDACION y ANALISIS
DE INFORMACION

MACROPROYECTOS SAS | Acerca de. | Calle 110 # 0C — 37 Tel (571) 7477775 -

-
Fowered by: ™ MacroProyectos® | Copyright ® 2006 -

STORM Web solicita un cédigo de usuario (es el mismo que se utiliza en STORM User) y la
contfrasena.

En el campo Empresa se debe ingresar el cédigo asignado por la UGPP:

@ Siempre es un valor numérico.

En el campo Contrasefia: se debe ingresar la clave de cada operador de informacién,
personas natural o juridica.

El botén Entrar: inicia con el proceso de autenticacién.

Tengan en cuenta:

Si los datos ingresados no son vélidos, la aplicacién presentard en la parte inferior del drea
de autenticacién un mensaje indicando la razén por la cual fallé la autenticacién.




1.5. Sesién iniciada
A continuacién, se presente una ventana con dos dreas principales:

1.A la izquierda se encuentra a@rbol de navegacién que permite indicar la tarea que se

va a desarrollar.

2.A la derecha se encuentra el espacio de trabajo que depender direccién de la opcién
seleccionada en el arbol de navegacién.

mentos Electronicos Autorizaciones

STORM Web >

1.6. Opciones de navegacién

En la parte superior derecha se encuentran las opciones de navegacién que facilitan subir
y consultar los documentos.

ocumentas Electrénicos  Autorzaciones

f 120 - MACRO PROYECTOS SAS

STORM Web >

1.6.1. Formularios electrénicos
Permite enviar y verificar el estado de los formularios diligenciados a través del médulo

STORM-User.

 Formularios Electrénicos

Enviar L\
Verificar Estado J

1.6.1.1. Enviar

Permite enviar a la UGPP los formatos electrénicos de los informes asociados a la cuenta

segun su periodicidad.




Tenga en cuenta:

C/ Primero redlice la verificacién de autorizacién de envio: indique en el drea de
trabajo la periodicidad y seleccione el archivo a verificar a través del Examinar.

NO ENVIAR

Seleccione el archivo .str para ser enviado. Este archivo por defecto se encuentra ubicado
en la ruta:

C:\Documents and  Settings\ <NOMBRE_USUARIO>\ storm<SIGLA _
SUPERVISOR>\StormUser\inf_enviados

Con el nombre de acuerdo con el tipo de informe, cédigo de la empresa y fecha de corte
y la extensién .STR.

- <NOMBRE_USUARIO> se refiere al usuario del equipo propietario donde
'l se instal6 el software de diligenciamiento.
<SIGLA_SUPERVISOR> se refiere a las siglas del ente supervisor

Ejemplo:
El archivo para enviar se denomina 06_000008002_20090131.STR

€@ Abrir x|

< () inf_enviados v

Organizar v Nueva carpeta -

= L) Nombre
/& OneDrive

I Este equipo -3 0?7300'\”8"02720090131 :
07_000008002_20090131 4

& Descargas

“s| Documentos

[ Escritorio

&= Imédgenes

J‘ Musica

B videos

‘&= Discolocal (C)

= Disco local (D:)
¥ Red

*& Grupo en el hogar
v <

Nombre: ~ | | Todos los archivos ™

_m“ Cancelar




Cuando ubique el archivo y haga clic sobre el nombre y sobre el botén ‘Abrir’, en ese
momento en el espacio ‘'Nombre de Archivo’ aparecerd la direccién completa con el nombre
del archivo, listo para recibir el comando de verificacién, por medio del botén “Verificar
autorizacién de envio’

Entidad
= e Infor

[Nombre de archivo:

rchivo a enviar: Seleccionar archivo | 06_0000080...000131.STR

NO ENVIAR "o'r‘;’ o

decir qu

Verii:ar@mliucién de envio

Al hacer clic sobre el botén Verificar autorizacién de envio, se realiza una validacién inicial
de algunos datos del archivo, como por ejemplo verificar que el nombre coincida con los
datos que se pretenden enviar.

En caso de no pasar la validacién, la aplicacién presentard el mensaje de error
correspondiente. Si la validacién fue correcta, presentard una ventana para realizar el
envio del archivo.

Entidad : PRUEBAS MP

Nit o CC : 46825

ICodigo de Informe : 67

Informe : PRUEBAS

Fecha de corte : 2016-06-21

Periodicidad: MENSUAL

INombre de archivo: C:\fakepath\67_000046825_20160621.str

Cuando haga clic sobre Enviar, el archivo serd remitido a la UGPP y presentard una ventana
indicando que el envio fue exitoso, a través de la cual se informa que el archivo fue remitido
correctamente.

Importante: esto no implica que el archivo y la informacién se dé por recibida, ain queda
pendiente por parte del servidor, validar la estructura y la coherencia de los datos enviados
en el archivo.

El sistema permite enviar un informe completamente en blanco, es decir

cuando no se reporta informacién en ninguno de sus formatos. Para ello
debe hacer un clic en la opcién ‘No enviar’ e indicar el motivo del

1 envio en blanco y los datos correspondientes, luego en el botén “Verificar
autorizacién de envié’ y posteriormente en la ventana que aparece al dar
clic en el botén ‘Enviar’.




Cargar Archivo

Entidad : PRUEBAS MP

Nit o CC : 46825

ICodigo de Informe : 67

informe : PRUEBAS

Fecha de corte : 2016-06-21

Periodicidad: MENSUAL

Nombre de archivo: C:\fakepath\67_000046825_20160621.str
larchivo a enviar: r Ningun archivo sel onado

NOTA: Seleccione esta opcion Unicamente si desea remitir éste
NO ENVIAR ¥ informe en blanco, es decir que NO va a reportar ninguno de sus
formularios.

Describa el motivo:

Seleccione Informe : 23:M-7: SISTEMA GENERAL DE REGALIAS - SGR v
Selecccione la fecha de = = I
corte: Jun v]21 v]2016 |E

Verificar autorizacion de envio

1.6.1.2. Verificar estado

Verifique si el archivo fue procesado sin inconvenientes. Ingrese a ‘Verificar Estado’ en la
opcién ‘Formularios Electrénicos’.

En el drea de trabajo inicial debe indicar el informe y la periodicidad y se desplegard la
informacién sobre los informes que fueron enviados para dicha periodicidad.

Seleccionar Informe

Informe -TODOS-
Periodicidad:; MENSUAL
Indicar fecha de corte

Tenga en cuenta:
Puede seleccionar una fecha de corte especifica a través de la opcién Indicar fecha de corte.

Estado de envio para la entidad

ESTADO DE ENVIOS

Se encontraron 4 Envios, se estan mostrando todos los Envios.
1

PRUEBAS 2016/06720 2D16/06/20 ?o?ii?:e 67_000046825_20160620.5tr

15:30:44 Descargar
5 10 2016/06/10  Procesa do  67_000046825_20160610.str
PRUEBAS2016/06/1 08:22 Correcto Descargar
A 6/0s /> 2016/05/26  Procesado  67_000046825_20160526.str
PRUEBAS 2016/05/26 5.35.0¢' Correcto Ver Archivo Respuesta

La informacién desplegada sobre los diferentes informes transmitidos se divide en columnas:

Modalidad, fecha de corte y archivo enviado: indican los datos bdsicos del informe que fue
enviado. Adicionalmente, la columna archivo enviado, permite descargar el archivo.

Fecha de Recepcién: dia y hora en que el servidor recibié el archivo.




Estado del envio: indica lo que estd sucediendo con los formatos electrénicos del informe
enviado.

Archivo Claro: descargar las carpetas que contienen el STR, Unicamente cuando se ha
enviado un archivo firmado digitalmente. Permite ver las carpetas que estdn dentro de ese
archivo.

Archivo firmado: descargar el archivo enviado por la entidad.
Estados del envio

e Sin procesar: se recibié el archivo, se encuentra en cola de atencién, pero ain no se
ha procesado.

® Procesdndose: se recibié el archivo y estd en validacién.

e Procesado con Error: finalizé el proceso de validacién y no fue satisfactorio el
resultado. Es necesario en revisar el ‘Archivo de respuesta’ para conocer la(s) razén(es)
de su rechazo.

e Procesado Correcto: finalizé el proceso de validacién y fue satisfactorio el resultado.

. . . .
Archivo de respuesta: permite abrir el archivo que genera

el servidor al finalizar con el proceso de validacién.

1.6.2. Eliminar documentos electrénicos
Esta opcién permite eliminar un documento electrénico adjunto a un informe.

En la opcién navegacién Documentos Electrénicos, se puede ver el listado de los documentos
electrénicos cargados, los puede Eliminar siempre y cuando no se haya generado previamente

el certificado.

- Nota: la opcién Eliminar solo se visualiza cuando ya se encuentre cargado
1 el documento electrénico.

1.6.3. Documentos electrénicos

Permite desarrollar las tareas de los documentos adicionales que no requieren validacién
por medio del servidor, y que no son diligenciados a través del médulo de diligenciamiento
y validacién STORM- USER.

Documentos Electronicos

=5
Enviar
Verificar Estado




1.6.3.1. Enviar

Remita a UGPP los documentos que no son archivos STR, correspondientes a las modalidades
o informes solicitados:

1.Seleccione la opcién “Enviar”.

2.Indique los datos de informe, periodicidad y fecha de corte.

Seleccionar Informe
Informe| 23:M-7: SISTEMA GENERAL DE REGALIAS - SGR

v
Periodicidad: MENSUAL v
Fecha de Corte[Jun v |21 v 32016 |

3.Haga clic sobre el botén Consultar para ver los documentos electrénicos que pueden
ser enviados.

ESTADO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Seleccione el codigo del documento a enviar

201 F3: PLAN ESTRATEGICO

294

F38: ESTADOS FINANCIEROS
310

NO ENVIADO
F8.5: POLITICA DE GESTION AMBIENTAL INSTITUCIONAL

NO ENVIADO
NO ENVIADO
311 F8.7: ESTUDIOS DE VALORACION DE COSTOS AMBIENTALES DE LA VIGENCIA - RESOL MAVDT 1478 DE 2003  NO ENVIADO

4.Haga clic sobre el cédigo del documento que va a enviar, de acuerdo con la columna
de Descripcién.

5.Pulse el botén Examinar.

ENVIO DE DOCUMENTO ELECTRONICO
INombre de la Empresa: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -
ICodigo de la Empresa: 445

Informe: 51 - M-1: CUENTA O INFORME ANUAL CONSOLIDADO
iDocumento: 201 - F3: PLAN ESTRATEGICO
IPeriodo reportado: 2017-12-31

Nombre del Archivo
Seleccionar archivo | 07_000008002_20090131.txt

Tenga en cuenta: un documento electrénico debe corresponder a un Unico archivo. El
nombre de cada archivo no puede exceder de 50 caracteres.

6.Seleccione el archivo que enviard.

Nombre: [PDC_CREAR_ BORRADOR(1)

Todos los archivos.

7 .Pulse el botén abrir, para finalizar pulse el botén “enviar”. El sistema realizard
P P
algunas validaciones y desplegaré un mensaje si encuentra inconvenientes.

ENVIO DE DOCUMENTO ELECTRONICO
Nombre de la Empresa: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -
ICodigo de la Empresa: 445

[Informe: 51 - M-1: CUENTA O INFORME ANUAL CONSOLIDADO
Documento: 201 - F3: PLAN ESTRATEGICO
Periodo reportado: 2017-12-31

Nombre del Archivo
Seleccionar archivo | PDC_CREAR_...OR(1).doc




El tamano mdximo de los archivos enviados como documentos electrénicos es de 30 MB.

Tipos de archivos que puede enviarse como documentos electrénicos:

Tipo de archivo Extension
Microsoft Word .doc
Microsoft Excel Xls
Acrobat .pdf
Imagenes jpg - .gif
Archivos .zip
Firmas digitales .p7z

1.6.3.2. Verificar estado

Esta opcién permite conocer el estado de los documentos electrénicos enviados: enviado,
no enviado, radicado, no radicado.

1.Seleccione la opcién Verificar Estado.

2.Indique los datos informe, periodicidad y fecha de corte.

Seleccionar Informe

Informe 51:M-1: CUENTA O INFORME ANUAL CONSOLIDADO y
Periodicidad: MENSUAL v
Fecha de Corte| Dic v |31 v 2017 |8

3.Conozca el estado del documento enviado:

No enviado: no se ha recibido el archivo. Tenga en cuenta la fecha limite
de recepcién.

Enviado: se recibié el archivo para el documento y se encuera en espera
par ser radicado.

Radicado: se recibié el archivo para el documento y se otorga el nimero

de radicado.
ESTADO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Seleccione el codigo del documento a enviar
Codigo Descripcidn Estado radicacion
RADICADO 200909018

3000 BALANCE GENERAL

ESTADO DE ACTIVIDAD FINANCIERA- i

N )

3002 - oNOMICA Y SOCIAL e
-

3001 INFORME DE AUSTERIDAD EN EL GASTO. T




1.6.4. Opcion autorizaciones

Permite consultar los informes, fecha de corte y periodicidad de las autorizaciones de la
UGPP.

1.6.4.1. Consultar autorizaciones

2.Seleccione la opcién Consultar Autorizaciones.

3.Indique la periodicidad y fecha de corte.

4.Haga clic sobre Ver.

5.Consulte los informes autorizados y el estado de recepcién del archivo STR.

Estados:

No Recibido: no se ha recibido archivo, tenga en cuenta le fecha limite de recepcién.
Recibido: ya se recibié un archivo y fue procesado sin errores.

Periodicidad: OCASIONAL
Fecha de corte:|Jun ¥ | 21 ¥ |[2016

STORM Web > Autorizaciones > Consultar Autorizaciones & a5 -pruesas e @
Una Autorizacion Encontrada.
1

[ _Recibido ] Informe T _Fechade Corte ] Tipo Autorizacién ] _Fecha de Autorizacion ] _Fecha Inicial _ _Fecha Final _]
No recibido 2016/06/21 2016/06/21 15:25:41 2016/06/21

67:PRUEBAS TRANSMISION

1.6.5. Certificado

Permite generar y consultar el certificado de presentacién de la cuenta que emite el sistema
cuando todos los informes y documentos electrénicos han sido enviados completamente
para una cuenta (fecha de corte — rendicién).

- Certificado @ Datc

| Generar Certificado J}VLI

1.6.5.1. Generar certificado

Permite generar certificados y consultar los certificados de cuentas enviadas.

1.Seleccione la opcién Generar Certificado.
2.Indique los datos de informe, periodicidad y fecha de corte.
3. Seleccione el botén Ver.




Si la cuenta no estd completa se informard que no se puede generar el certificado.

Si la cuenta esta completa, se genera el certificado en PDF.

GENERAR CERTIFICADO
Informe 1003 Prueba DAM
Periodicidad:; OCASIONAL
Facha de corte: May = 16 = 2012 9

n Adobe Feader |predetarminada]

AZUSE DE ACEPTACION DE LA RENDICIEN

WAZON SOCIAL: 0}
»ar
NCUBRE REPRESENTANTE LEGAL - 1+
PERIOO O RENCICION
PRRIODOLIASIWE
FECHA DR CORTE 6

NOOALADES ¥ RELACIIN DF FORMULARICS REMTIOOS

1.6.6. Actualizar datos bdsicos de la entidad

@ Actualizar Datos Basicos Entidad

Cambiar Contrasefia
Crear Tercero
Actualizar Tercero
Eliminar Tercero

Actualizar Datos Basicos

1.6.6.1. Cambiar contraseia

Es recomendable cambiar la contrasefia de inicio de sesién periédicamente.

1.Seleccione Nueva contrasena.
2.Digite la nueva contrasefia.
3.Confirme la nueva contrasefia.

4 .Finalice haciendo clic sobre Enviar.

CAMBIAR CONTRASENA

Nueva contrasedia
Confirmar Contrasefia :




Tenga en cuenta:
7 . , . -
Q/J Storm Web diferencia entre mayuUsculas y minisculas.

/ La contrasefia debe contener minimo cinco caracteres, combinados entre digitos
y letras.

1.6.6.2. Crear tercero

Permite adicionar un nuevo Representante Legal de la entidad. Diligencie el formulario con
toda la informacién solicitada.

Cédigo de Empresa:2211
= Cédula: 10189875482

Email juanph@representates.co
Casa1234567

1.6.6.3. Actualizar representante legal

Modifique y actualice los datos del representante legal que hayan sido registrados
previamente en la UGPP. Debe hacer clic sobre la cédula del representante legal que se va
a modificar.

Dl Wt el T P e e Y

juanph@representates.co 1234567

Cédula

Juan Perez Hurtado
357951468 Macro Pruebas

Modifique la informacién necesaria y haga clic sobre el botén Actualizar.

1.6.6.4. Eliminar tercero

ACTUALZAR REPRESENTANTE LEGAL

Cédula: 10189875482
Nombre:Juan Perez Hurtado

Tipo:| Representante
Email juanph@representates.co
Telefono Casa 1234567
Telefono Oficina 7654321
Direccion Casa Clle 999A
Direccion OficinaKra 0Oa




Paso 1: seleccione la cédula del tercero a eliminar.
Paso 2: haga clic sobre el botén borrar.

Nombre de Representante Legal = R BT

10189875482 Juan Perez Hurtado juanph@representates.co 1234567

ELIMINAR REPRESENTANTE LEGAL
Nombre:Juan Perez Hurtado
Cédula: 10189875482
Email:juanph@representates.co

Borrar

El sistema le mostrard que el tercero ha sido eliminado con el mensaje de Operacién Exitosa.

OPERACION EXITOSA
OPERACION EXITOSA
Se realizé correctamente |a operacion

Regresar al menu principal

1.6.6.5. Actualizar datos bdsicos

Los operadores de informacién, personas naturales o juridicas pueden modificar o actualizar
los datos.

Tenga en cuenta que no cambiar el login y la razén social.
1.6.7. Reportes

Esta opcién despliega los reportes que fueron definidos por la UGPP para que sean
ejecutados por los operadores de informacién, personas naturales o juridicas.

1.7. Historial de revisiones

Fecha Version Descripcion Autores
24-02-2019 |3.7.3.0 |Actualizacion general por cambio de Mauricio Garibello.
version.




L4

CREDITOS

Fuente de informacién

MACRO PROYECTOS S.A.S.

Correccién de esfilo
La Unidad de Pensiones y Parafiscales

llustracion
La Unidad de Pensiones y Parafiscales

STORM -Sistema de Diligenciamiento, validacion y andlisis de informacion, estd protegido
por Derechos de Autor — Repiblica de Colombia.
Derechos Reservados, CopyRight ©. Prohibida su reproduccion fotal o parcial.



900

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

Soporte UGPP: soportedataq@ugpp.gov.co
Linea telefénica UGPP: (+571) 492 60 90

MACRO PROYECTOS S.A.S.
Calle 19 A No. 9 C - 37 Bogotd D. C. Colombia.
info@macroproyectos.com
(+571) 747 77 75
www.macroproyectos.com



