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1.Introduccion

Para la preparaciéon de la informacion exdgena se disefiaron
formularios de acuerdo con lo definido por la Secretaria de Hacienda,
que el contribuyente puede diligenciar en el aplicativo, a través de una
plantilla de Excel o con un archivo plano para prevalidar en el Storm
User. Una vez prevalidado y verificado que no haya errores en la
informacion, debera presentarse ante la Secretaria de Hacienda a
través de Storm Web, para obtener el certificado que acredita el
cumplimiento de esta obligacion.

A través de una serie de guias, la Secretaria de Hacienda brinda al
contribuyente soporte para la instalacién de Storm User, asi como para
la preparacion, validacion y presentacion de la informacion mediante
Storm User y Storm Web.

Antes de presentar la informacién revisa la Resolucién de

Medios Magnéticos para identificar los articulos que debes

reportar en los formularios disponibles en el Storm User.

Si en el primer informe se omitié algun articulo o formulario,

es necesario:

« Preparar nuevamente el informe.

« Incluir los articulos ya presentados y el articulo omitido.

« Validar la informacién completa.

« Al presentar nuevamente, el sistema registra una nueva fecha
y deja como vdalido el ultimo informe presentado.
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2. Inicio del sistema

Para descargar el médulo Storm User consulta el manual de
instalacién disponible en la opcidon Guias para usuarios de la pagina
de la Secretaria de Hacienda.

Ingresa el Coédigo de entidad,
es el nUmero asignado por
Hacienda, puede ser el nUmero
de documento de identidad
del responsable del reporte
(si es persona natural) o el NIT
sin el digito de verificacion
(si es persona juridica).

TORM User - Ingreso - 44.4-SNAPSHO... X

A —

Plataforma dé Informacién Digital On Line

CODIGO ENTIDAD 0 :
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3. Sesion iniciada

Si los datos estdn correctamente registrados en la Secretaria de Haciendq,
el sistema mostrard una pantalla con el nUmero de documento y los datos
asociados a quien reporta la informacion exdgena. Selecciona OK y se
desplegard una barra de titulo.

DATOS DE LA ENTIDAD

NIT: 83003
&% RAZON SOCIAL: COLEGIO AL

Inicio de sesion. X NOTA:
A T 1 i . i
4 X) La Entidad digitada no esta registrada. SI IO,S dCItOS e estcn/n reglstrod.o.s,
L¥ Actualice la Aplicacion desde el sitio de publicacion. el SISt?mO m.o§tr0ra el merjsoje.
““““ O‘K - T T T T T La Entidad digitada no esta
registrada.

Si la entidad no esta registrada, hacer clic en la opcidn Registrese.

Plataforma de Informacién Digital On Line

STORM Web

Entidad

P -z . - Ingrese el codigo de la entidad o
Registrese | Olvidé mi Contrasefia ¢ ¢

Registrese | Olvidé mi Contrasefia
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A continuacidon, se mostrard el formulario de registro.

Registrar Entidad X

Datos Bésicos de la Empresa

Recibirds en el correo electronico registrado una contrasefia temporal
para el ingreso. Por seguridad, cdmbiala en el primer acceso.

Confirmacién Registro Usuario

noresponder@shd.gov.co
Para @ Raul

@ Haz clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarte a proteger tu confidencialidad, Outlook ha impedido
la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.

Estimado/a ENTIDAD DE PRUEBA #*#**%%025,
Nos complace informarle que su registro se ha realizado exitosamente.

A continuacion, encontrara su contrasefa de acceso:

Contraseiia: **%x%

Si no recibes este correo, contacta a un asesor de servicio de la
Secretaria de Hacienda a través de los canales disponibles en:
https://[www.haciendabogota.gov.co/es/canales-atencion para
solicitar la creacion del usuario.
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Estd el nombre de la aplicacion, la versidon actual y los botones para
minimizar, restaurar o maximizar la ventana. Al hacer clic sobre el
icono del programa, se despliega el menu con opciones adicionales
como, mover la ventana o cambiar su tamafo.

= STORM User - 4.4.4-SNAPSHOT task "build" -

Estan las opciones y comandos disponibles en Storm User; cada
menu agrupa tareas especificas que pueden estar activas o no, segun
el momento y la parte del proceso.

Archivo Herramientas Opciones Avuda

Muestra los comandos mds usados del mend, representados
con iconos que indican la accién a realizar. Algunos botones no
estardn disponibles todo el tiempo.

Si un boton aparece en tono gris, significa que esta inactivo y no
se puede usar en el momento.

=3 w ! s I a 1 I
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4. Creacion del informe

En la barra de mend, haz clic en Archivo y selecciona
Nuevo Informe para iniciar.

Archivo Herramientas Opciones Ayuda

] Nuevo Informe Alt+N

_J Abrir Informe Alt+A
] Nuevo Informe

Q@]  Cambiar usuario actual

.? Salir Alt+ X

Al crear un nuevo informe, se abrird la ventana Pardmetros,
completa los campos disponibles.

RESOLUCION SHD-000415

Mensual
0— Informe RESOLUCION SHD-000415
2025/05/31
e_ PERIODICIDAD Mensual
e_ FECHA CORTE (AAAA/MM/DD) L2023/05/31
Busca

Informe: selecciona la resolucidon correspondiente al informe que
vas a reportar.

Periodicidad: elige la frecuencia del informe segun la resolucion.

Fecha de corte: digita la fecha de corte de la informacién que vas
a reportar.

Bl ke
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4.1 Preparacion de la informacion

Registro manual
En la seccion derecha, que lleva el nombre de la resolucion, hay una

plantilla para diligenciar los datos del articulo que vas a reportar.

Archive Herramientas Opciones Ayuda

=) D ¥ & = N D a0

Formufano | | 10004 RES-00415 Artiado 4°. Contrib Esp por Contrato de Obra Publica, Conces de Obra Plblca y Otras

BLOQUES 4~ RESOLUCION SHD-000415
»
[T 5 vicena Peri [ 12w i
Entdad (8300357 | 4 Vigenca de reporte 8 Periodo 12 Vigendia del
Informe RESOLUCION SHD-000415

Formulario : 10004 RES-00415 Articulo 4°. Conl
Bloque : D 1 Contribucidn Especial por Contra
Fecha 2025/05/31

Periodiddad : Mensual

Area ESTAMPILLA

Una vez registrada la informacion, puedes validar los datos.

Importar archivo Excel:

Puedes preparar tu reporte usando una hoja de cdlculo o plantilla
generada por el sistema. Para ello: en la barra de herramientas

haz clic en el icono Exportar hoja de calculo. Se abrird un cuadro de
didlogo para ver la ruta y el nombre del archivo generado.

8 bl ¥ & o S T T R

o | DESCRIPCION II 4 Vigende de reporte [ 3
Enbdad : 83003571 —J

Informe RESOLUCION SHD- 000415

Formulario 10004 RES 00415 Artiulo 49, Conby

Sogue : D 1 Contribucion Lapecisl por Contral
Fecha : 2025/05/31

Penododad : Nensesl

Aea ESTAMPILLA
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Haz clic en OK para completar la exportacion.

Se guarda en el archivo inf_excel/110_830035719_2025053 1 xlsx

Lo ]

El archivo generado se guardard en la ruta: ...\ StormUser \ inf _excel \
Esta carpeta, Datos User, se crea automaticamente en la instalacion

del médulo Storm User.

StormUser > inf_excel Buscar e

(1) Detalles

Nombre Fecha de modiificacic

Da_tinser

0:] 110_830035719_20250531

La hoja de calculo exportada puede tener una o varias pestanas,
dependiendo de la resolucidn seleccionada; cada pestaia
corresponde a un articulo especifico y estd compuesta por dos
bloques de informacion.
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Primer bloque: datos bdsicos de la entidad que reporta: razén
social, NIT, fecha de corte y periodicidad. Este bloque
no debe ser modificado.

Segundo bloque: va la informacién a reportar. Cada fila representa
un registro y cada columna corresponde a un campo especifico
que debes llenar segun el formato definido en la resolucidn vigente,
por ejemplo: texto, nUmero, fecha u otro tipo de dato.

La imagen muestra un ejemplo de un nuevo informe con los
bloques de informacion.

10004 RIS 0015 Articwle 4*

Incluye la informacién a reportar en las filas del segundo bloque, sigue
el formato establecido para cada columna segun la resolucion.
Importante: debes conservar el formato de la columna B “FILA_N".

A
K] Tipo Informe 160 CION DDI-016503 17 de Ju
q Formulario 10082 ue debe suministrar la Sug
/V Il Moneda Informe 1
Entidad 98765432

Fecha 2025/12/31

Periodicidad 12

P ooNvNo s N R

8001
8001 IDIG 12
CAi123456789112 IDIG 13

8001 IDIG 5,6

8001 IDIG 6
CAi123456789112 IDIG 4
8001
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Cuando termines de llenar los datos:

1. \ Cierra el informe actual en la aplicacion.

Archivo Herramientas Opciones Ayuda

| Alt+N
Alt+A ¥e P
x> i}
\zal Guardar Informe Alt+G
E Cerrar Informe ) 10, Informacid
)
ﬂ' Salir Alt+X

1 Superintent

9. | Hazclic en el icono Importar hoja de célculo para cargar
el archivo al médulo Storm User.

Archive Herramientas Opciones Ayuda

!
D] & »

[Impc:tav Hoja de Calculo]

Se abrird un cuadro de didlogo, navega hasta la ruta:...\ Datos User \

inf_excel. Selecciona el archivo correspondiente y haz clic en Open
para cargarlo.

~
-—
Look in: inf_excel )4 ()~
Tred l £ 110_ ]

PN 85110,
Elementos re...

'—4 File name: 10_ xdsx |‘ Open

Escritorio ——

Files of type: Hojas de calculo(xls, xlsx) Careel
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3 \ Cuando cargues el archivo el sistema mostrara la rejilla de

datos, es la vista de las celdas importadas desde la hoja de
cdlculo.

1
&= b * 7 a o M ¢
i b de b
AESCLLCION ST 41
e C t ¥ r 15 ger por B Meriods
AL 1
UA,2 §
A9 B
0A 4
Rejilla de |r3A.s
A
Datos ]
PaL Y
raA0
trialed (8268 IEEC = —
FOA 9 N
IWorme RESOLUCION SHD 000a1S ”7
W0 | E000A AES 08419 Asticolo A¥, €

2015/05/31
Perociotiad | Meomod

Importar archivo plano:

La otra opcidn para preparar la informacion es a través de un
archivo plano con los datos del articulo que vas a reportar.
Este archivo debe mantener la estructura establecida en la
resolucion de informacién exégena correspondiente.

Basicoss 2025070416
il | 8 ity ¥ - D a = @ Configuraciones: 2025.07.04 16

Caipar casde planc
10001 RES.00415 Articulo 1% Estampilis Useversidad Distrited

Formular ©

4 RESOLUCION SHD - ODO41S
-

» Unsvecsidad Destritsl Fraes

DE SCRIPCION 4

Vipencia de tesotle 8 Periodo
FILA_1 ]

12 Vipenc
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1. \ Haz clic en Cargar desde plano para iniciar la carga.

Archivo Herramientas Opciones Ayuda

J| o |‘D

[]’Y‘ITCI‘J' Ho2 de C-)!lu!’v"]

2. | Selecciona el archivo desde la carpeta donde lo tengas
guardado y haz clic en Open.

Nota: si el informe contiene varios formularios revisa
unNo por uno.

Importante: el nombre del archivo debe ser igual al cédigo
del formulario. Por ejemplo, si el codigo del formulario
es 10001, el archivo debe llamarse 10001.txt

Si la informacién del archivo es correcta el sistema la cargard
automaticamente y mostrard la rejilla de datos con la vista de las celdas
importadas. Continda con la validacion del formulario.
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4.2 Validacion de la informacion

Una vez preparada la informacién de forma manual, en plantilla o en
archivo plano, debes confirmar en Validar Formulario Actual.

Archivo Herramientas Opciones Ayuda

— B S ———————

o Bas
B an v® i 3| PR A= Con
N : lv'ﬂ"d«’ff'::-_";-a':&L'T{:

El sistema revisard los datos segun lo establecido en la resolucion de
medios magnéticos y mostrard los resultados de la validacion. Si hay
errores en el archivo el sistema devolverd un informe con el tipo de error
y la ubicacion de este para ajustarlo.

Si el sistema no detecta errores se habilitard la opcion para generar el
archivo con extensiéon .STR, que contiene la informacién lista para ser
reportada o presentada en Storm Web. Revisa la informacién y acepta
con OK.

Storm User X
ARY —_ -
(=] VALIDACION DEL FORMULARIO ACTUAL o e Cédigo y Nombre de la Entidad: 83009 COLEGIO
Cédigo y Nombre de Informe: 110 RESOLUCION SDH-000415
R AN NN R AN RN AN AN NS AN ARSI AEANESARARRANAEERAREEE Formularios incluidos
ROCESO CORRECTAMENTE 10004 RES-00415 Articulo 4°. Contrib Esp por Contrato de Obra Piblica, Conce
~6digo de entidad: 83009 Si esta seguro que desea generar el archivo STR con estas caracteristicas pul

0 i 0 .
Jombre de entidad: COLEGIO En caso contrario pulse el boton Cancelar y diligencie la informacion faltante.

fipo de Informe : 110 - RESOLUCION SDH-000415
‘echa de Corte : 2025/07/31

Storm User X

0‘ se generd el archivo inf_enviados/110_830092_2025.str
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