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1. OBJETIVO

La presente guia tiene como objetivo orientar a las entidades publicas sujetas al ambito de aplicacion del Régimen de
Contabilidad Publica, definido en el articulo 5° de la Resolucidn 354 de 2007 en el uso de la herramienta soportada en Excel
que pretende facilitar la recoleccién de informacién y la generacién de los archivos planos necesarios para el cargue de la
Categoria de Boletin de Deudores Morosos del Estado - BDME a través de la plataforma CHIP que administra la Contaduria
General de la Nacion - CGN.

2. MANUAL DE OPERACION

La entidad pUblica debe digitar o vincular en cada una de las celdas que hacen parte de la herramienta, la informacién de la
Categoria de Boletin de Deudores Morosos del Estado — BDME, para esto se han dispuesto cinco (5) herramientas disponibles
para cada uno de los Formularios que hacen parte de la Categoria, asi:

FORMULARIO HERRAMIENTA DE CAPTURA
CGN2009_BDME_REPORTE_SEMESTRAL BDME_REPORTE_SEMESTRAL
CGN2009_BDME_INCUMPLIMIENTOS_ACUERDO_PAGO_SEMESTRAL BDME_REPORTE_INCUMPLIMIENTO_SEMESTRAL
CGN2009_BDME_RETIROS BDME_RETIROS
CGN2009_BDME_CANCELACION_ACUERDOS_DE_PAGO BDME_CANCELACION_ACUERDOS_DE_PAGO
CGN2011_BDME_ACTUALIZACION BDME_ACTUALIZACION

2.1 Prerrequisitos.

Asegurese que tenga instalado Excel (Puede ser Excel 2002 0 2007), y configure de antemano la seguridad de las macros en
seguridad media o baja, realizando el siguiente procedimiento;

2.1.1 Opciones de seguridad para Excel 2002 y 2003.

La configuracion de seguridad de macros determina qué grado de permisividad debe tener Excel para permitir la ejecucion de
macros en su equipo. Hay cuatro niveles de seguridad: Muy alto, alto, medio y bajo. Los niveles se controlan desde el cuadro
de didlogo Seguridad (mend Herramientas, comando Opciones, ficha Seguridad, boton Seguridad de macros), como se
muestra en la ilustracion 1:
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llustracién 1. Opciones de Seguridad (Excel Versiones 2002 y 2003)
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Para la utilizacion de las herramientas de captura para la Categoria de Boletin de Deudores Morosos del Estado - BDME, debe
seleccionar el nivel de seguridad medio o0 bajo tal como lo presenta la ilustracion 2:

llustracién 2. Opciones de Seguridad de Macros (Excel Versiones 2002 y 2003)
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2.1.2 Opciones de seguridad para Excel 2007.

La configuracion de seguridad de las macros se encuentra en el Centro de confianza, sin embargo, si trabaja en una red
administrada, es posible que el administrador del sistema haya cambiado la configuracién predeterminada; por tanto, quiza no
pueda hacer cambios en ella. En caso que esto ocurra contactese con el administrador para que modifique las opciones de

seguridad en Excel.

Si puede hacer uso de la configuracion del Excel siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en el boton de Microsoft Office .;"r-g' y a continuacién, en Opciones de Excel (tal
como se presenta en la ilustracion 3). ks

llustracién 3. Opciones de Excel Version 2007
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2. Haga clic en Centro de confianza, en Configuracidn del Centro de confianza y a continuacion, en Configuracién de
Macros (Ver ilustracion 4, ilustracion 5 e ilustracion 6).
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llustracion 4. Acceso al Centro de Confianza

Dot — ——
- Cpeonea e Lael
S i coRa— — . ..
e || vhis Frecearta
Frau L S A{f i gr—mam s arunonlin e y 4 whegHls.
- = et B R T - e -
| Vigeifionr
| = z s Robdai=tare =
| P ST O S 00 Mg 6 . A, P 0 008 80 b e iy S i i il 23 o R " N o
v e peaagerin Brve:iced, comrsie n decission de o ded 2 I
L
Pt b foron an g povg 1
[E—— Godiateln At rwaodsd St MR G

Baduzsicacasoe Meeings dn eede
e p P beormaion
Dbl il nform e wbe b priscdon § scgeEed m Vicmyef] G Drise

Carkiadcicaundid S Blarsiol Srdan
AT S d Lk O Mgl

o Covrn £ ooniangs g MmO Do

3 Carks o R
o B Cardes da m 5 smmby dam

L ¥
EiL B A1 L Gt O S L IRt |
13 R P B SR, T—

Decicaan de el
= .
T e s - e S L L ==
=0 i Vsl
Arach ¢ maoteaer Kb decumentics segurad v ol equps pralegd
Ferruhn
Restabiny FRaLATIAR L3 S :
G Flaxeral caninds ey . P obi it maa il atsvn du ans ion o OFis Dol E a =|
it b SRR R e ) H L 3 eaE E
Seuncadm Lo
Pusenskin Desian e g prmgosnd ge bdoos gt O s Do
[T e
Canpirmnin:
[rm—— Y i
[ AU 1t LGB 0 LR {4 41 LS DT Ol
S 8 B
—— -

Canirm e corfoar de Mol (ffics lared

B £ i rallonia neiit o B confir a e e deat e 7 vl
Esda ronfigun i ganard o b segundid 4o pqupe. Lo noamndincs
A b ek,

1 I I i . +l

SUBCONTADURIA DE CENTRALIZACION DE LA INFORMACION



CONTADURIA GENERAL DE LA NACION
BOLETIN DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO — BDME
HERRAMIENTA DE CAPTURA

llustracion 6. Acceso a la Configuracién de Macros Excel Version 2007
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3. Seleccione la opcion “Habilitar todas las macros (no recomendado, puede ejecutarse cddigo posiblemente peligroso)”.
Haga clic en esta opcién para permitir que se ejecuten todas las macros; ademas seleccione el control de chequeo de
“Confiar en el acceso al modelo de objeto de proyectos de VBA". Asegurese que la configuracion sea la que se presenta en
la ilustracién 7:

llustracién 7. Configuracion de Macros
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2.2 Creacion de la carpeta BDME.

Para la creacion de los diferentes archivos .txt que se generaran para ser exportados al CHIP, lo primero que se debe crear es
una carpeta en el Disco Duro (C) que se llame BDME como se muestra en la ilustracion 8. Esta carpeta no se puede
ubicar en otra parte diferente ya que no se podran generar los archivos planos.

llustracion 8. Creacién de la carpeta BDME
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2.3 Acceso a la Herramienta.

En la pagina www.chip.gov.co, en la seccién Informacidn de la Categoria/Archivos de ayuda BDME, se encuentran las
herramientas descritas anteriormente para los diferentes formularios que hacen parte de la Categoria de Boletin de Deudores
Morosos del Estado — BDME, para que seleccione la que necesite y la guarde en su computador.
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Después de elegir la herramienta que necesita teniendo en cuenta la informacién que va a reportar, se ejecutard Excel
solicitdndole la confirmacién de macros, tal como se presenta en la siguiente ilustracion (9):

llustracion 9. Seguridad de Macros
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Debe utilizar la opcion de Habilitar macros lo que le permitird ejecutar los programas internos de generacion de salidas de
informacion al CHIP de la Contaduria General de la Nacion.

Desde su explorador abra el archivo que requiere (no se recomienda ejecutarlo desde la pagina Web del CHIP). Cuando ya
esté abierto el archivo en Excel, tendra una vista tal como aparece en la ilustracion 10:

llustracién 10. Ventana de Inicio
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Para iniciar el proceso de registro lo primero que debe hacer es digitar la siguiente informacién:

1. Cdbdigo CGN Entidad Publica. Registre el codigo con el cual la entidad publica se identifica ante la Contaduria General de
la Nacién.

o Periodo de Reporte. Seleccione de la lista, el periodo del cual se reporta la informacion.

3. Afo. Digite las cuatro cifras del afio de reporte, ejemplo: 2014.

2.3.1 Copiar Informacion masiva en la Herramienta de captura.

Posterior a incluir la informacion de registro y teniendo en cuenta la definicion de cada una de las variables a diligenciar de
acuerdo a la GUIA PARA LA ELABORACION DE LOS FORMULARIOS-BDME que se encuentra en la pagina Web del CHIP o
teniendo en cuenta los comentarios en el encabezado de cada una de las columnas a diligenciar, al momento de copiar
informacion masiva a esta Herramienta de Captura en Excel, realice los siguientes pasos para no tener inconvenientes
con las validaciones incluidas alli:

1. Seleccione la informacion a pegar y escoja copiar.
2. Al momento de ir a copiar la informacion en la Herramienta de Captura sitliese en la primera casilla donde va a
pegar la informacién y vaya a Edicién/pegado especial y haga clic alli (ver ilustracién 11).

llustracion 11. Pegado Especial
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3. Se desplegard la siguiente ventana donde usted debera escoger la opcion VALORES Yy dar clic en aceptar (ver
ilustracion 12).
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llustracion 12. Pegar Valores
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Se cargard la informacion a reportar en la Herramienta de Captura y usted podra generar el archivo plano para ser importado al
sistema CHIP como se explica mas adelante.

2.3.2  Diligenciamiento de informacién directamente en la Herramienta de captura.

Posterior a incluir la informacién de registro y teniendo en cuenta la definicion de cada una de las variables a diligenciar de
acuerdo a LA GUIA PARA LA ELABORACION DE LOS FORMULARIOS-BDME que se encuentra en la pagina
Web del CHIP o teniendo en cuenta los comentarios en elencabezado de cada una de las columnas a diligenciar (ver
ilustracion 13), tramite la informacién a reportar digitandola.

llustracion 13. Informacién a diligenciar en cada columna
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2.3.4 Verificaciones en el nimero de identificacion.
Como el nimero de identificacion es aquel que permite la consulta del BDME en la pagina Web de la CGN, es importante tener

en cuenta que se debe registrar SIN el Digito de Verificacion, sin guiones, puntos, ceros a la izquierda, comas, exponenciales,

No se deben enviar registros duplicados que tengan el mismo ndimero de identificacion y de obligacion, para el mismo tipo de
deudor y concepto. Los registros duplicados son rechazados en el proceso de cargue CHIP_ Base de datos del BDME.

2.4 Generacion de Archivos planos

Después de tener diligenciada la informacion, haga clic en el boton azul “Generar Archivo plano para importar al
CHIP”, como lo muestra la ilustracién 14.

llustracidn 14. Generacion de archivo plano
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W DEUOOFFRMNCIFAL (FEREOMA MATUSAL [Sha7Eard s BEJEEMAS) CEOULA DE CLD0DANLD (AR A SREEL CFUZ FO0L0000| AEC LoD EN TASMITE-DEFE
W DEUOOFA FRMNCIFAL (FERSOMA MATUSRAL B4 I2E TEREINIZ)| CEOULA CE CLUDRDANL |CTESARA ESFELETA ZIEE0 00| AEC LoD EN TASMITE-FECL
T DEUO0RFRIMNCIFAL (FEREOMA LATURAL SEAGIEEZ FIQENH CEOULA CE CLDODANL, | ORGEMMOSCOED =4 B0000| AEC LD EN TASMITE-CUES
B  DELOORFRMNCIFLL (FERSOMALNTURAL [MEHEEEE 184E6 AT CEOLULA DE CUDWOON LS, (TGS LLCLY W OREL, =2E0000| EM CNSCUSIGN JUOICI0L . DERL
1 DELOOR FRINCIPAL |PEREOMAMATURNL TERIEI21]E Zheiid| CEDULA DE CLOWLVANLS, |aRTHA BECERRS, ACCHM DE TUTELS
# DELOOR FRINSPAL |PEREOMAMATURN (R 2E 658257 CEOLLA DB CLUCWDANLS | afdakDa AP LLECD STEOMD) i LEVENDA
1 DELOOR FRINCPAL |PEREOMA MATURML 1BERTE +25eR6| CEOULA DB CUCWDANLS | CIAMA CORTES S5E4 28| AECLARD ER TRAMITE-DEFE
20 | DELOOR FRINCIPAL |PEREOMA MATURML e 125k AT | CEOLLA DB CLCWDANLS |O0LLY FAMBES E2E0000] AECLARD ER TRARITE-FECL

A través del explorador seleccione la Carpeta BDME, creada con anterioridad en el disco C y encontrara un archivo .txt con la
siguiente descripcion: Tipo de reporte - Codigo CGN entidad publica — Periodo de reporte — afio. Este archivo ya esta LISTO
para ser importado al CHIP Local (Ver ilustraciones 15 y 16).
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llustracién 15. Archivo plano en la carpeta BDME

grchiva Edicidn ver  Favoritos Herramientas ayoda

@ Aras v ) 'ﬂ' - Bsqueda | ({4 Cameras | [GiE]

D eccidr ||r_~1 CHECME

Capetas X[ REFCRTE SEMESTRAL
@ Escriterio = rl\ 19191::-20 ano r:at|11
+ E Mis documertos - prmEn e

= i mipC

# A Dicco oo 34 (A0
[=] S Disco local {T:)
B [ Archivos da programa
S
B 5 Cocuments and Settings
3 Administrador
3 AllUsers
) Defaulk User

| I = T NP

llustracion 16. Archivo plano .txt LISTO para importar al CHIP Local.

IE: REPORTF SEMESTRAL 119494000 MOYIFMBRE 2011 - Bloc de notas

fechivo Edidin Formabo Wer  Ayuda I
5 11344000 11111 2011 CGM2U0S_BOME_REPDRTE_SEMESTRAL  159-00-2011 ]
o] 1 1 1 3414473 1 Jilakl DAYID RODRISUEZ ATEVEDD 5228550 1 =
o] 1 1 2 3414418 1 SUSTAVD ADSLFY LATORAE SALLES: 37985640 2

] 1 1 3 3414088 1 HEMRY ALEJANDARD MORALES GOMEZ 3515411 3

] 1 1 300 3414966 1 HECTOR ALEXIS GORZALET wASQUET 3250424 4

1] 1 1 3L 3415147 1 ESMEVDEA GRANADD COSSI0 4793351 5

1] 1 1 302 3415235 1 JBSE JULIAM GIRALDO LOPEZ FEE N

1] 1 1 303 3415323 1 AAFAEL POMEY 1z1B384%9 1

o 1 2 555555  ®AOOOS33A 2 COMERCTALTZADORA SAEEOTASETL 1

Si se quiere realizar cambios en el archivo ya generado, se puede realizar todo el procedimiento desde la herramienta de
captura que se encuentra en el CHIP o modificarlo directamente en el .txt.

2.5 Importacion al CHIP Local

Ingrese a su CHIP Local, seleccione el formulario a reportar e importe el archivo plano.txt, de tal forma que pueda visualizar los
datos a reportar. Importe todos los formularios que vaya a reportar. Posteriormente efectlie la validacion y transmitalos
utilizando la opcion Categoria / Enviar.
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Cuando se elige la opcion Categoria / Enviar, el CHIP trasmite todos los formularios en conjunto, aun cuando no estén
diligenciados o no correspondan al periodo. Por tanto, si aparece en gris el nombre de otro formulario distinto, siempre y
cuando la validacion sea exitosa, podra efectuar la transmision.

2.6 Retiros

Cuando sea necesario retirar del BDME a un deudor por alguna de las causales de retiro, diligencie el formulario
correspondiente segln el caso: CGN2009_BDME_RETIROS o GN2009 BDME_CANCELACION_ACUERDOS_DE_PAGO
(Ver ilustraciones 17 y 18).

llustracién 17. Herramienta de Captura BDME_RETIROS

BOLETIN DE DEUDORES MOROS0S DEL ESTADO - BDME (CGN2008_BDME RETIROS)

ATEIRCIOH: Antes de diligsncian &=t heramizsnta deslses tensn una caneets en = disco C qus =& lams BOME

CODMSD CGM ENTIDAD PUSLICA IEil::nlolIla: en ol diligtieian enoe
PERIOD OE AEFORTE e eaia Herramie ntas g2 sapiurs. FIOR
[F A morar # maructivo rsspecliva

CALAL INE RETIAD

COBCEPTO TIFD DE DEUOOR st e e KOMERE ¥ APELLIDD 0 FAZON SOCIAL

llustracion 18. Herramienta de Captura BDME_CANCELACION_ACUERDOS DE_PAGO

BOLETIN OE DEUDORES MOROS0S DEL ESTADO - BDME (CGH2008 BODME_CANCELACION ACUERDOS DE _PAGO)

—

ATENCIOM: Antes de diligenciar esia heramienta éefe fener uns sarpets en el disoo C que se Hame EDOME

En canm de dudas oo ol diligencismiesta de
£5a Hetramienta de capius s, PO FAYOR
mmivar ol mclructivn respeciivos

CHONGE O DGR B TID AL PLUELICA
FPEFR OO DNE FSE PO TE
1]

CABKCEF TO TIFD OE DEUNA WRIERD DE Loh oz alntle, RETIE WOMBAE ¥ APELLIDD 0 Fs 2l S0CHaL

CHELIG AR IOENTIF ICACION MERT | FIC ACie CRUSAL DE FETIA

Para el efecto, puede utilizar las herramientas en Excel que estdn en la pégina del CHIP o diligenciar los registros
directamente en el CHIP Local, teniendo en cuenta que los datos deben ser idénticos a los que reportd en las fechas de corte
y que figuran publicados en la pagina Web de la Contaduria.

Solamente se podré efectuar una transmision diaria para que sean efectivos los retiros.
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2.7 Actualizacién del Estado de la Deuda.

Cuando un deudor moroso del Estado que esté publicado en el BDME, presente una reclamacion ante la entidad que lo
reportd, esta deberd actualizar su estado de la deuda con las leyendas que indica el Art. 16 de la Ley 1266 de 2008,
diligenciando el formulario CGN2011_BDME_ACTUALIZACION, y seleccionando la leyenda segn la lista predisefiada.

El campo “Actualizacion” se marcard teniendo en cuenta en cual formulario fue reportado el deudor moroso
(CGN2009_BDME_REPORTE_SEMESTRAL 0 CGN2009_BDME_INCUMPLIMIENTO_ACUERDO_PAGO_SEMESTRAL. (Ver ilustraciones 19 y 20).

Esta transmision debera efectuarse lo antes posible, para dar cumplimiento a los términos establecidos en el Art 16 de la
Ley 1266 de 2008.

llustracion 19. Herramienta de Captura BDME_ACTUALIZACION

5 | B | c | o | E | F o H
BOLETIN DE DEUDORES MOROS0S DEL ESTADO - BDME [CGMN2011 BDME ACTUALIZACION)

1
B
Tmml: Antez de diligenciar £oty herramients debe tener wna canpets &n ol diseo Cogee =a llame BL
i EX T T QU E
5 COMGD CGN ENTIDAD PUBLIG [ [RERSh MR IO e £ LN
[ FERION DE AEPGATE ATl T A T ali]
F AW miras ol inx bt
u — rexpective en la pagine
o | O,
3
MUMERD OE NOMERD DE TIFO DE NOMERE ¥ AFELLIOD O RAZON
COMCEPTO TIPODE DEWDOR [0 MERE De e e = i am eCinE ACTUALIZACION ESTADD DE LA DEUDA

12 -

[E | A ETILALEE ACI0R FER D FTE ﬁh
1 A ETUALE ACAON NCUMAPLIMEL B LTSTA

[T L. ACTURLITACION

13 REPORTE ZEMESTRAL

E 2. ACTUBLIZACTIAN

T [HEUMPLIMIENTE DE

[ AOJERDCS CEPAGD

o

Bl I

E [

llustracion 20. Herramienta de Captura BDME_ACTUALIZACION

B g c i E F ] G ] H

BOLETIN DE DEUDORES MOROS0S DEL ESTADO - BDME (CGN2011_BDME_ACTUALIZACION)

1}
]
3 INCION: Antes de diligenciar esta henamients debe tener una carpeta en el disco C que 32 Bame BL
[EN D OF Oas emel |
+ . -
G CODIGO CGM ENTIDAD FUBLICA CENERAN I_;"'"“_"’"':“ o "“m
; PERIONN OE REPORTE ARCHIYO AP
= T PSR | FAYOR miras el instiuctivo
5 5 pespecting e la pagina
Bl st chic ooy o
3
. NOMERD DE NOMERD DE TIPD DE ROMBRE Y APELLIOND 0 RAZOM y ;
COMCEPTIDN TIPD OF DEUDOR OBLEACION WENTIFICACION  IDENTIFICACION SOCIAL ACTUALIZACION ESTADD DE LA DEUDA
[E 5N LETENDH,
m FECL AW ENTRAMNTE-DERECHD
RECLAKD ENTRAMTE RECIRED
15 FECLAMID ENTRAMTE-BUEA
13 EM DU 0K JUDIC IAL-DE R
" AGTENDETUTELY
1B |
18 e _
Ful
4
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Este formulario también puede ser diligenciado directamente en el CHIP Local, teniendo en cuenta que los datos deben ser idénticos
a los que se reportaron en las fechas de corte y que figuran publicados en la pagina Web de la Contaduria.

3. SIN DEUDORES MOROSOS

La entidad que NO posea Deudores Morosos con los requisitos que establece la Ley 901 de 2004, debe informara la CGN esta
situacion diligenciando directamente el formulario CGN2009_BDME_REPORTE_SEMESTRAL 0 utilizando la herramienta de captura
BDME_Reporte_Semestral.

Como se aprecia en la ilustracion 21, se ha incluido un concepto denominado “SIN DEUDORES MOROSOS?", el cual debe ser
diligenciado en un solo registro exclusivamente para personas naturales.

llustracion 21 Herramienta de Captura BDME__ REPORTE_SEMESTRAL

JOLETIN DE DEUDORES MOROSO0S DEL ESTADO - BDME (CGN2009_BDME_REPORTE_SEMESTRA

1| diligenciar esta herramienta debe tener una carpeta en ol disco

: En caso de dudas en el
v | COOGO CGH ENTIDAD PUBLICA diligenclamienta de esta

i PERICDO [E REPORTE T Herramiznta de capiura, POR FAVOR
| AND St C R mirar al instructive raspecliva an la

I pagina wwoarchip.gov.co

CONCERTD IHANES) PHRMERLEL SRR O THEX D HOKBERE Y APELLIDD 0 RAZAN SOCIAL :’;LLI.I:;:,EI&-; ESTRDDO DE LA DEUD
H

DEUROR  OBLIGAION IDEWTIFICACION  IDENTIFICACHIN

UDOR PRIMCIFAL
LR SoUDARE)  BALISTA
N DELDIRES MeRcrSos PRIMCIPAL

- DEODYH SOLDARLS
5, SIM DEUDIRES
MOROE05

U

[EX}

-

=] Ly

El primer paso a seguir es digitar la siguiente informacion:

. Codigo CGN Entidad Publica. Registre el cddigo con el cual la entidad publica se identifica ante
la Contaduria General de la Nacion

* Periodo de Reporte. Seleccione de la lista el periodo del cual se reporta la informacion (Mayo o

8 Noviembre).

Afio. Digite las cuatro cifras del afio de reporte, ejemplo: 2014.
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A continuacidn realice los siguientes pasos:

1. Ubicar el campo Concepto y elegir SIN DEUDORES MOROSOS.

2. En Tipo de deudor elegir Persona Natural

3. En NUmero de obligacién digitar cero (0).

4. En Numero de Identificacion digitar cero (0)

5. En Tipo de Identificacion SIN DEUDORES MOROSOS

6. En Nombre y Apellido o0 Razon Social digitar SIN DEUDORES MOROSOS.



