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1. Introducción

Para la preparación de la información exógena se diseñaron 
formularios de acuerdo con lo definido por la Secretaría 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 
información, deberá presentarse ante la Secretaría de Hacienda a 
través de Storm Web, para obtener el certificado que acredita el 
cumplimiento de esta obligación.   

A través de una serie de guías, la Secretaría de Hacienda brinda al 
contribuyente soporte para la instalación de Storm User, así como para 
la preparación, validación y presentación de la información mediante 
Storm User y Storm Web.
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Antes de presentar la información revisa la Resolución de
Medios Magnéticos para identificar los artículos que debes 
reportar en los formularios disponibles en el Storm User.
Si en el primer informe se omitió algún artículo o formulario,
es necesario:
• Preparar nuevamente el informe.
• Incluir los artículos ya presentados y el artículo omitido.
• Validar la información completa.
• Al presentar nuevamente, el sistema registra una nueva fecha 

y deja como válido el último informe presentado.



 2. Inicio del sistema
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Para descargar el módulo Storm User consulta el manual de 
instalación disponible en la opción Guías para usuarios de la página 
de la Secretaría de Hacienda.

Ingresa el Código de entidad, 
es el número asignado por 
Hacienda, puede ser el número 
de documento de identidad 
del responsable del reporte
(si es persona natural) o el NIT 
sin el dígito de verificación
(si es persona jurídica).



3. Sesión iniciada
Si los datos están correctamente registrados en la Secretaría de Hacienda, 
el sistema mostrará una pantalla con el número de documento y los datos 
asociados a quien reporta la información exógena. Selecciona OK y se 
desplegará una barra de título.

Si la entidad no está registrada, hacer clic en la opción Regístrese. 

NOTA:
Si los datos no están registrados, 
el sistema mostrará el mensaje: 
La Entidad digitada no está 
registrada.
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A continuación, se mostrará el formulario de registro. 

Recibirás en el correo electrónico registrado una contraseña temporal 
para el ingreso. Por seguridad, cámbiala en el primer acceso. 

Si no recibes este correo, contacta a un asesor de servicio de la 
Secretaría de Hacienda a través de los canales disponibles en: 
https://www.haciendabogota.gov.co/es/canales-atencion para 
solicitar la creación del usuario.
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Está el nombre de la aplicación, la versión actual y los botones para 
minimizar, restaurar o maximizar la ventana. Al hacer clic sobre el 
icono del programa, se despliega el menú con opciones adicionales 
como, mover la ventana o cambiar su tamaño.

Barra de título:

Están las opciones y comandos disponibles en Storm User; cada 
menú agrupa tareas específicas que pueden estar activas o no, según 
el momento y la parte del proceso. 

Barra de menú:

Muestra los comandos más usados del menú, representados 
con iconos que indican la acción a realizar. Algunos botones no 
estarán disponibles todo el tiempo.
Si un botón aparece en tono gris, significa que está inactivo y no 
se puede usar en el momento. 

Barra de herramientas estándar:
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4. Creación del informe
En la barra de menú, haz clic en Archivo y selecciona 
Nuevo Informe para iniciar.

Al crear un nuevo informe, se abrirá la ventana Parámetros, 
completa los campos disponibles.

1.

2.

3.

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

Periodicidad: elige la frecuencia del informe según la resolución.

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

1

2

3



 4.1 Preparación de la información
Registro manual
En la sección derecha, que lleva el nombre de la resolución, hay una 
plantilla para diligenciar los datos del artículo que vas a reportar.

Importar archivo Excel:

Puedes preparar tu reporte usando una hoja de cálculo o plantilla 
generada por el sistema. Para ello: en la barra de herramientas
haz clic en el icono Exportar hoja de cálculo. Se abrirá un cuadro de 
diálogo para ver la ruta y el nombre del archivo generado.

Una vez registrada la información, puedes validar los datos.
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El archivo generado se guardará en la ruta: …\StormUser\inf_excel\ 
Esta carpeta, Datos User, se crea automáticamente en la instalación 
del módulo Storm User.

La hoja de cálculo exportada puede tener una o varias pestañas, 
dependiendo de la resolución seleccionada; cada pestaña 
corresponde a un artículo específico y está compuesta por dos 
bloques de información.

Haz clic en OK para completar la exportación.
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Incluye la información a reportar en las filas del segundo bloque, sigue 
el formato establecido para cada columna según la resolución.
Importante: debes conservar el formato de la columna B “FILA_N”.

Primer bloque: datos básicos de la entidad que reporta: razón 
social, NIT, fecha de corte y periodicidad. Este bloque 
no debe ser modificado.

Segundo bloque: va la información a reportar. Cada fila representa 
un registro y cada columna corresponde a un campo específico 
que debes llenar según el formato definido en la resolución vigente, 
por ejemplo: texto, número, fecha u otro tipo de dato.
La imagen muestra un ejemplo de un nuevo informe con los
bloques de información.
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Cuando termines de llenar los datos:

Se abrirá un cuadro de diálogo, navega hasta la ruta:..\Datos User\ 
inf_excel. Selecciona el archivo correspondiente y haz clic en Open 
para cargarlo.

Cierra el informe actual en la aplicación.1.

Haz clic en el icono Importar hoja de cálculo para cargar 
el archivo al módulo Storm User.

2.
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Cuando cargues el archivo el sistema mostrará la rejilla de 
datos, es la vista de las celdas importadas desde la hoja de 
cálculo.

Importar archivo plano:
 
La otra opción para preparar la información es a través de un 
archivo plano con los datos del artículo que vas a reportar.
Este archivo debe mantener la estructura establecida en la 
resolución de  información exógena correspondiente.

3.
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Haz clic en Cargar desde plano para iniciar la carga.1.

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

Si la información del archivo es correcta el sistema la cargará 
automáticamente y mostrará la rejilla de datos con la vista de las celdas 
importadas. Continúa con la validación del formulario.

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

2.

Nota: si el informe contiene varios formularios revisa 
uno por uno.
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Una vez preparada la información de forma manual, en plantilla o en 
archivo plano, debes confirmar en Validar Formulario Actual.

El sistema revisará los datos según lo establecido en la resolución de 
medios magnéticos y mostrará los resultados de la validación. Si hay 
errores en el archivo el sistema devolverá un informe con el tipo de error 
y la ubicación de este para ajustarlo.

Si el sistema no detecta errores se habilitará la opción para generar el 
archivo con extensión .STR, que contiene la información lista para ser 
reportada o presentada en Storm Web. Revisa la información y acepta 
con OK.

4.2 Validación de la información




