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Mediante la siguiente infografia se presentan algunos errores
frecuentes evidenciados al reportar informacién en el SUl y se
mencionan mecanismos para subsanarlos. Lo que mejorard nuestra
experiencia en el SUL.

hV4

Haz click en cada una de las preguntas para ver sus respuestas.

1. Errores frecuentes en Formulario y formato
2. ;Qué es un valiador interno y externo?

3. Errores validador externo

4. Errores validador interno

5. ¢Cémo puedo borrar un archivo cargado en SUI(+)?

Frecuentemente a la hora de certificar un reporte se
presentan errores al no finalizar el proceso por lo que el
cargue no queda en estado certificado, a continuacion,
se resaltan los pasos para culminar la certificacién y
visualizar el estado final:

a. Formulario

Al momento de certificar un formulario, debemos seguir los siguientes pasos:

* Una vez se diligencie la informacién se debe hacer clic en validar. En este primer
punto se puede verificar si hay algun error. En caso de que si la misma pantalla
nos mostrard el error que debemos corregir.

. Posteriormente damos clic en enviar, y luego la plataforma mostrard una
ventana con el nombre del formulario y el estado enviado, se debe dar clic en
Enviado.

« Finalmente, la plataforma muestra lo diligenciado y se visualiza la opcién de
Certificar.

« Es importante revisar que se haya certificado correctamente. El estado del
formulario debe estar en estado radicado y debe mostrar el nUmero de
radicado.
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b. Formato

Al momento de certificar un formato, debemos seguir los siguientes pasos:

« En primer lugar, cudndo me encuentro en el periodo y cargue a reportar se
deben diligenciar los datos de envio a la plataforma. Para asegurar que hayan
sido registrados deberda aparecer la fecha y hora de envio de datos.

* En segundo lugar, se debe cargar el archivo SUI. En Log de carga se pueden
evidenciar errores y en consolidado parcial puedo visualizar la informacién
reportada. Si es correcta debo enviar a base de datos. Nota: cudndo ya se envia
el cargue a base de datos si deseo borrar la informacién Unicamente se podrd
visualizar la eliminacién después de 24 horas.

* En tercer lugar, si el formato lleva adjuntos debo cargarlos en la opcién Anexos.
* Finalmente, con toda la informacién diligenciada puedo proceder a la opcién de
certificar consolidado. Al retornar al mismo periodo y reporte debe aparecer

certificado con una fecha y hora de certificacién.
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¢Qué pasa si no me aparece el botén de certificar?

En caso de que no se encuentre el botén de Certificar en la opcién de Certificar
Consolidado, se debe revisar si se presenta alguna de las siguientes causales y
corregir para poder certificar:

Los datos de envio no fueron registrados, debe diligenciarlos y dar clic en el
botdén de Registrar. Una vez hecho esto ya debe aparecer el botén de Certificar.
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Sidespués de revisar la informacion cargada los datos son comeclos, proceda a cerlificar |a informacion
Verificai los datos de envio. Verficar que el archivo este cargado a la Base de Datos.
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Si después de revisar 1a informacion cargada los datos Son comectos, proceda a certificar Ia informacién
Verificai los datos de envio. Verficar que el archivo este cargado a la Base de Datos. Es necesario
subir los archivos anexos del(os) contrato(s)
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No se ha cargado el archivo pdf con los soportes o no se ha cargado
correctamente.
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A la hora de validar un formato se presentan errores
comunes que impiden continuar el proceso, a
continuacion, se presentan los casos mds frecuentes y
como solventarlos:

¢Qué es un validador externo?

Es el que se encuentra en el computador y que
descargamos de SUl y en el cual cada prestador valida
sus archivos.

¢Qué es un validador interno?
Corresponde a una validacién automadtica que hace SUI
al momento de reportar la informacién.

N

a) Es importante recordar que en la primera fila del archivo de Excel en que va a
reportar el formato no registre informacién del cargue, se recomienda que la
primera fila se diligencie con titulos cortos y sencillos, sin simbolos, o también se
puede enumerar.

“TERROR]Linea: 1 Columna: IdColumna:0 -->La linea no contiene el nUmero de
campos necesarios":

 Es posible que en el archivo plano (el archivo de formato .csv) no se ha

mu,n mn

realizado el reemplazo de ";" a .

¢Como lo puedo solventar?

- Ingresando al archivo .csv en el ordenador

- Seleccionar con clic derecho y abrir en block de notas.

- Dar clic en edicién, seleccionar la opcién de reemplazar la cual abre una
ventana.

.

- En dicha ventada en la opcién buscar se digita punto y coma “;" y en reemplazar

coma ", seguido a esto se da clic en reemplazar todo, y luego se guarda el
archivo. Este es el archivo que se selecciona en el validador.

» Puede deberse a que separdé un nimero decimal con coma ", los decimales
deben separarse con punto "". Para lo anterior debe revisar su archivo inicial y
reemplazar el campo.

“[ERROR]Linea: 1 Columna: Fecha de expediciA3n de la factura IdColumna:3 -->El
campo no cumple el formato”:

» Esto se debe a que la fecha no cuenta con el formato requerido. Es importante
verificar que cumpla con el formato establecido en la Resolucién 37055 de 2016
donde se especifica que debe ir separada por guion medio de la siguiente forma:
dd-mm-aaaa.

NuUmero Maximo de Errores alcanzados:

« Puede referirse a que el archivo .csv cuenta con espacios en blanco al final del
archivo, esto se visualiza de la siguiente forma:

- X
vo Edicion Formato Ve uda
/@UECA,Numero de factura,F=\\a de expedicion de la factura,Tipoc de identificacion del comprador,Mumerc de identificacion del comprador,Digito de verificacion
716211001,1,02-03-2017,1,900099327,9, Industrias LP,2,25,290,1,201,2,1200000, 228000,1428000,

B pantolizsos piti (@) Recibidos (74.. W Copturosde.. KB |yl Screenhot... | M cargue Marz..

¢Como lo puedo solventar?
Para esto, en el bloc de notas se puede borrar todos los espacios identificados y
guardar el archivo, luego proceder a validar.

“[ERROR]Linea: 1 Columna: Mpio. de origen de los residuos
entregados/recogidos(cod. DANE) IdColumna:8 -->El campo no cumple el
formato’.

» Esto se debe a que se estd digitando el cédigo DANE del municipio con los
digitos incompletos. Recuerde que, si el cédigo es, por ejemplo 001, debe incluir
los ceros.

“Error: Existen registros duplicados. Por favor revise."”

« Se debe a que el archivo cuenta con filas repetidas. Para lo anterior se debe
borrar la fila o filas repetidas del archivo Excel o csv.

“Error: EI NUECA(740076001) no se encontré. por favor revise”

« Se debe a que el nUmero de la NUECA no corresponde, debe verificar y digitar
correctamente el nUmero de la NUECA. Para borrar el archivo seguir proceso (+).

“Error: Se esta intentando reportar un NUECA para un departamento-municipio
diferente al departamento municipio para el cual se ha creado el formato. por favor
revise.”

« Se debe a que el nUmero de la NUECA no corresponde, debe verificar y digitar
correctamente el nUmero de la NUECA correcto. Para borrar el archivo seguir
proceso (+)

“Error: La FECHA_DE_EXPEDICION_DE_LA_FACTURA (dd-mm-aaaa) debe
pertenecer al periodo reportado, por favor revise.”

« Se debe a que la fecha digitada en el archivo Excel o csv no corresponde con el
periodo y ano del cargue, debe verificar y diligenciar en el archivo la fecha
correcta del periodo de cargue. Para borrar el archivo seguir proceso (+).

“Error: EI DIGITO DE VERIFICACION no corresponde al NIT, por favor revise.”

« Se debe a que el nUmero de NIT estd incompleto, estd incorrecto, o el digito de
verificaciéon no corresponde al nUmero de NIT, para esto por favor verifique los
datos de identificacién de los compradores en su archivo Excel. Para borrar el
archivo seguir proceso (+).

“Error: EIl CAMPO TOTAL debe ser igual a SUB-TOTAL + IVA, por favor revise.”

» Se debe a que la suma de los campos de Valor facturado antes de IVA mds el
campo de IVA no es igual al valor digitado en el campo de Valor facturado con
IVA, por lo anterior debe verificar que los valores de los tres campos estén

correctos y corregir el archivo Excel. Para borrar el archivo seguir proceso (+).

¢Cbmo puedo borrar un archivo cargado en SUI(+)?

1. Ubicar el cargue en la plataforma SUI de la siguiente forma:
a. Hacer clic en Cargue Masivo.
b. Ingresar al Plan de Carga de Informacién...

c. Dar clic en la opcién Archivos.

d. Seleccionar el recuadro de la derecha del archivo cargado.
e. Ingresar a la opcién Borrar.

f. Dar clic en la flecha debajo del cuadro.

2. Corregir o solventar el archivo de excel inicial del formato o
csv para su posterior validacién y cargue en la plataforma.
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RELACIONAR ARCHIVO,

Sino se muestra el consolidado parcial de algiin archivo, el sistema no lo esta leyendo bien, por favor revise: e formato y reenvie el
archivo. Gargue ala BD los archives que unicamente muestren sus consolidados parciales comectamente

Si ha dejado los archivos en "Pendiente de cargue” y aparecen luego en "Estado sin errores” no cambie

que este &3 un proceso intermedio del cargue a la BD, diferente si pasa un estado "Rechazado” que tep
por errores en el archivo

HOMERE S -+ Esapo LOGDE CONSOLIDAD
ORIGINAL TR ELRE D (}ESTADO  chpga PARCIAL

Tonsiaue i 98913235123 M_2017_id4650459.5ui Rechazado

Como resultado del proceso el archivo puede presentar los siguientes estados
Recibido: Indica que el archivo ha sido recibido.

Rechazado: Indica que el archivo tuvo errores en la validacion cargue dentro del formato o con la base de datos
(ver Log de Carga).
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