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1.1. Introduccién
:Qué es Storm Web?

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.

STORM Web
Entidad
800696090

Usuario

1001088410

Contrasena

Recordarme

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

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

( \/, Siempre es un valor numérico.

En el campo Usuario se debe ingresar el nimero de documento 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 vdlidos, la aplicacién presentard en la parte inferior del drea
de autenticacién un mensaje indicando la razén por la cual fallé la autenticacion.

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

1. Ala izquierda se encuentra drbol de navegacién que permite indicar la tarea que

se va a desarrollar.
2. Ala derecha se encuentra el espacio de trabajo que muestra el cédigo de la entidad

y la Razén Social (usuario) con la cual se inicié la sesién.

STORM Web

Buscar en el Men a

STORM WEB

CERTIFICADOS

1.6. Opciones de navegacién

En la parte superior izquierda se encuentran las opciones de navegacién que facilita la
bisqueda de las categorias del mend.

-
r en el Men H

STORM WEB

1.6.1. Formularios electrénicos

Permite enviar y verificar el estado de los formularios diligenciados a través del médulo
Storm-User.

FORMULARIOS
ELECTRONICOS

12t Estado Formularios

M Envicr Formularios




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:

(\/ Indique en el drea de trabajo la periodicidad y seleccione el archivo a verificar a
través del botén Enviar.

STORM Web = Enviar Formularios
————

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
se instalé 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|

wa Disco local (D7)

o Red
& Grupo en el hogar |
v < >

Nombre: -|  Todos los archivos vl |

Abrir  |+] 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.

STORM Web > Enviar Formularios

Seleccionar archivo | 01

Al hacer clic sobre el botén Enviar, 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.

" Operacidon ejecutada con éxito

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 sislema 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 envio
en blanco y los datos correspondientes, luego en el botén’Enviar’.




STORM Web > Enviar Formularios

1.6.1.2. Estado Formularios

Verifique si el archivo fue procesado sin inconvenientes. Ingrese a “Estado Formularios” 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.

STORM Web do

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

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 o Pendiente por procesar: Significa que se recibié el archivo, pero aidn no se ha
procesado.

® Pendiente en Cola: Significa que estd en cola de atencién para procesar.

® En Proceso: Indica que se recibié el archivo y ya se estd validando, pero ain no
se sabe si

como resultado del proceso de validacién fue aceptado o rechazado.

e Con Error: Indica que ya terminé el proceso de validacién y este no fue satisfactorio.
® OK con Error en Alertas o Indicadores: Significa que se procesé correctamente el
archivo, pero que se generaron alertas o indicadores.

® Procesado Correcto: Indica que ya terminé el proceso de validacién de manera
exitosa.

Archivo de respuesta: permite abrir el archivo que genera
el servidor al finalizar con el proceso de validacién.

1.6.2. 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

Consultar y
B Envior
Documentos




1.6.2.1. Consultar y Enviar Documentos

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

1. Seleccione la opcién “Consultar y Enviar Documentos”. Indique los datos de informe,
periodicidad y fecha de corte.

=  STORMWeb > Consultary Enviar Documentos

— Buscar Documentos

Informe

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

anfre

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

4. Pulse el botén Enviar.

lo

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




5. Seleccione el archivo que enviaré.

Cr"

6. Seleccione el archivo que enviard.
Enviar Documento Electrénico 5]
Cédigo de la Entidad
Informe
Documento
Periodo del Reporte
Nombre del Archivo
==

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
Imégenes jpg - .gif
Archivos .zZip
Firmas digitales .p72

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 encuentra en espera para ser radicado.

Ewinoo




1.6.3.1 Reactivar Envio de Documentos
Esta opcidén permite reactivar 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 Reactivar siempre y cuando
no se haya generado previamente el certificado.

Nota: la opcién Reactivar Envio solo se visualiza cuando ya se encuentre
cargado el documento electrénico.

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

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

UGPP.

2.Seleccione la opcién Consultar Autorizaciones.

3.Indique la periodicidad y fecha de corte.

4.Haga clic sobre Consultar.

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




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

=]

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).

CERTIFICADOS

- Generar
~ Certificado

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 del 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 estd completa, se genera el certificado en PDF.




1.6.6. Actualizar datos bdsicos de la entidad

TERCEROS
© Datos Terceros

Cambiar

contrasena

Actualizar Datos

Basicos

1.6.6.1. Cambiar contraseia

Es recomendable cambiar la contrasefia de inicio de sesién periédicamente.

1.Seleccione Cambiar Contraseiia.
2.Digite la nueva contrasefia.
3.Confirme la nueva contrasefia.
4.Finalice haciendo clic sobre Guardar.

= STORM Web > Cambiar Contrasefia

Contrasea actual

Tenga en cuenta:

(V) Storm Web diferencia entre mayGsculas y mingsculas.

La contrasefia debe contener minimo cinco caracteres, combinados entre digitos

&
y letras.




1.6.6.3. Crear tercero

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

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

1.6.6.3. Editar 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.

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




1.6.6.4. Eliminar tercero

Paso 1: seleccione la cédula del tercero a eliminar.

lo

Paso 2: haga clic sobre el botén borrar.

Confirmacion

¢Esta saguro que desaa sliminar el tercero
Pruebos Representante »

~ 8l X No

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

v/ Operacion ejecutada con éxito

1.6.6.5. Actualizar datos bdsicos

Las entidades financieras, administradoras, personas naturales o juridicas pueden modificar
o actualizar los datos.

Tenga en cuenta: no cambiar el login y la razén social.

1.6.7. Radicados

Muestra los informes enviados con resultado correcto y que ya tienen asociado un nimero
de radicado y/o pendientes.

RADICADCS

Listar Envios
[:] Radicados y sin
Radicar




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

STORM Web > Listar Envios Radicados y sin Radicar
nforme Periodicidad
0DOS n 0DAS ﬂ
echa de Corte

1.6.7.1 Envios Radicados

Esta opcién muestra los informes enviados de manera exitosa y que ya tienen asociado un
nimero de radicado.

1.6.7.2 Envios Pendientes por Radicar

Esta pestaiia relaciona los informes cargados en la plataforma, pero que ain no se han
radicado.

200000
POOOOO




1.6.8 Reportes

Esta opcién despliega los reportes que fueron definidos por la UGPP para que sean
ejecutados a las entidades financieras, administradoras, personas naturales o juridicas.

-, Reportes
Hibridos
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