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Si al validar el archivo se encuentra algun error de forma, se presentara la siguiente pantalla
con el listado de errores encontrados. Estos errores apareceran en inglés dado que para este
proceso se utilizan los procedimientos estandar para XSD, los cuales estan en este idioma.
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INTRODUCCION

La herramienta que se presenta a continuacién tiene como objetivo ayudarle a diligenciar y validar
de manera correcta los diferentes formatos que deben remitirse a la DIAN, en cumplimiento de la
responsabilidad legal de presentar la informacion por envio de archivos.

Esta herramienta constituye una ayuda para la conformacion de los archivos con las
especificaciones técnicas legalmente establecidas, sin embargo, su utilizaciéon en ningiin momento
exime al informante de la responsabilidad que se derive por errores de forma o de contenido de
la informacion suministrada.

La ayuda ha sido disefiada en Excel para garantizar su accesibilidad facilitando la organizacién de
la informacion, asi como la inclusion, verificacion, modificacién y demas cambios que se generen
antes de ser remitida oficialmente. El prevalidador convierte los datos en archivos XML que son
archivos planos requeridos para la transmision de la informacion a través del aplicativo ubicado
en la pagina Web de la DIAN.

El documento esta organizado en seis temas: el primero corresponde a los pasos a seguir para
habilitar la opcion de Macros del Excel y poder ejecutar el prevalidador; el segundo de ellos
corresponde al acceso al prevalidador en donde encuentra las indicaciones de cémo utilizarlo
adecuadamente y como desplegar y seleccionar el formato a utilizar; en tercer lugar se describe
la barra de herramientas, que le permite navegar facilmente en la ayuda; en cuarto lugar aparecen
las pantallas que lo guiaran en el area de diligenciamiento; el quinto apartado hace referencia
a los cuadros de ayudas y errores posibles que se puedan presentar durante la inclusion de los
registros, y en sexto y ultimo lugar se muestran las pantallas que lo guiaran en la generacion de
los archivos XML.
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Antes de Comenzar

Para realizar la descarga primero ingrese al portal de la DIAN: www.dian.gov.co

) —
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Enseguida haga clic sobre el botén Otros servicios, para desplegar el listado donde se encuentran
los Prevalidadores

) —

Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automatizado




:\\II/:
1111

DIAN e

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Haga clic en la opcion Informacién de Relevancia Tributaria, para iniciar la descarga, Ejecute o
Guarde y siga los pasos que se indican hasta completar la instalacion.

) —
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Como Ingresar

Haga clic en Inicio y escoja la opcion todos los Programas y seleccione:
Prevalidador DIAN—_Relevancia Tributaria 2012

) —
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Como ultimo paso para abrir la herramienta del Prevalidador, seleccione el archivo:
Prevalidador_DIAN_RelevanciaTributaria_2012 v 1.0.xls

) —
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1. HABILITAR MACROS

Para poder ejecutar el prevalidador es necesario habilitar los macros del mismo en Microsoft Excel,
para permitir la ejecucion de los macros contenidos en el prevalidador se hace necesario que el
nivel de seguridad de Excel se encuentre en la opcién “Bajo”. A continuacién podra encontrar el
procedimiento para realizar este ajuste en el Excel, tenga en cuenta que este procedimiento debe
realizarse antes de abrir el prevalidador, es decir en un Excel nuevo.

1.1 Para version inferior a Office 2007.

Una vez abierto Microsoft Excel, haga clic sobre la opcién “Herramientas” del Menu principal, para
desplegar el menu correspondiente.

G >
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Luego, coloque el puntero del mouse sobre la opcion “Macros” para visualizar el menu
correspondiente y haga clic sobre la opcién “Seguridad ...”

Segundad

La opcion de “Seguridad, le
mostrara la siguiente ventana.

Seleccione la opcién “Bajo” y
haga clic en el boton “Aceptar”.

Cierre el Excel completamente y
ejecute el prevalidador.
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1.2 Para version Office 2007.

Una vez abierto el prevalidador verifique que tenga habilitado el boton “Seguridad de Macros”,

Fonapaneles Fusme s Bl
¥ 4 ®
al | Seguridad de s
@i Fercoaad ivh Iy randipuradiden de sagunidsd de
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3
a
-

Si esta habilitado continue con el procedimiento en la pagina 8, de lo contrario continie con
el siguiente paso: Despliegue el Menu de la “Barra de Herramientas de Acceso Rapido” (A), y
seleccione la opcién “Mas comandos...” (B).

A B
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Haga click en “Personalizar” (C), depliegue el listado de “Comandos mas utilizados (D) y seleccione
“Ficha Programador” (E).

i
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Seleccione la opcion “Seguridad de Macros” (F) y haga clic en el botdon “Agregar” (G).
/ F / |

Haga clic en el botén “Aceptar” (H).

) —
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El icono de “Seguridad de Macros” debera aparecer en la Barra de Herramientas de Acceso
Rapido. Haga clic en este icono (I).

) —
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Seleccione la opcion “Habilitar todas las macros” (J) y luego haga clic en el botén “Aceptar” (K).

Cierre el Excel completamente y ejecute el prevalidador.

) —
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2. ACCESO AL PREVALIDADOR

2.1 Pantallas iniciales

El prevalidador de datos para presentacién de informacion por envio de archivos incluye 4 pantallas
iniciales de presentacion: la primera es la pantalla de entrada; la segunda incluye la definicion,
los obligados y recomendaciones generales; la tercera relaciona los documentos necesarios para
el diligenciamiento de la informacién, y la cuarta presenta la estructura, desplazamiento por las
pantallas, diligenciamiento y ayudas.
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La pantalla siguiente presenta las opciones de Diligenciamiento o Validacion. Si desea Diligenciar
seleccione el formato que va a utilizar, y luego haga clic en “Ir al formato” para acceder a la
pantalla de diligenciamiento.

2.2 Pantalla de diligenciamiento

Una vez ubicado en esta pantalla deben observarse las diferentes caracteristicas, como son:

Barra de Herramientas Area de diligenciamiento

/

Cuadro de Ayudas y Errores
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3. BARRA DE HERRAMIENTAS DEL PREVALIDADOR

3.1 Para version inferior a Office 2007.

Ubicado en el formato seleccionado, preste atencion a los distintos iconos que se encuentran
en la parte superior de la pantalla. La barra de herramientas del prevalidador contiene todas las
opciones que aplican para el formato y que le ayudaran a navegar facilmente.

- Registro: 1

Indica el registro actual, y la cantidad total de registros. Si modifica el valor y oprime la tecla
“Enter” lo ubicara en el registro ingresado.

Lirnpiar

Reinicia el formato, eliminando todos los registros que se han ingresado en todas las hojas del
prevalidador.

aenerar =kl

Permite generar los archivos XML, que deben ser entregados a la DIAN, esta accion solamente se
realizara en caso de que no exista ningun error en la informacion, de lo contrario el prevalidador

indicara que hay errores.
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Microsoft Excel |

Mo ze puede generar el archivo #kL porque hay erores en log registroz, dezea congultarlosy

si | No |

Al oprimir el botén “Si” mostrara una pantalla donde se podra observar un listado de errores. Este
listado esta conformado por los datos:

Hoja del prevalidador Numero de La casilla a la cual
donde se encuentra Registro al cual corresponde el error, junto
el error. pertenece el error. con una descripcion del error

correspondiente.

Hoja 1. .

DESCRIPCION:

éHizo parte de un programa de reorganizacion empresarial durante el afio gravable? - Este campo es
abligatario

Guardar Cerrar

) —
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Al oprimir el boton “Guardar” se guardara un archivo de texto con los errores para su posterior
revision y correccion. La pantalla siguiente mostrara donde puede guardar el archivo.

Una vez guardados e identificados los errores debera volver al prevalidador de datos para
presentacion de informacién por envio de archivos, ubicar el formato que tenga el error y
modificarlo.

Una vez modificados nuevamente realice la generacion de los archivos XML.

Si el prevalidador se encuentra correctamente diligenciado sigue con el procedimiento descrito
en el capitulo 6.

[Ficio

Ir a la pantalla de inicio del prevalidador.

Ocultar apuda / Mostrar ayuda

Permite ocultar o mostrar los cuadros de ayuda y errores. Es importante tener en cuenta que para
efectuar las tareas de copiar y pegar se deben ocultar las ayudas.
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Reqgistros secundarios / Principales

Para aquellos formatos en los que se debe incluir informaciéon secundaria, aparece el botdn
de “Registros Secundarios”, que permite ingresar al formato de diligenciamiento para esta
informacion. Igualmente, en este formato la barra de herramientas muestra el botén “Principales”,
que al accionarlo regresa a la pantalla anterior.

Cargar #ML

Permite cargar los datos contenidos en un archivo XML al prevalidador. Cuando se da clic en este
botdn se presenta un cuadro de diadlogo para ubicar y seleccionar el archivo XML que se desea
cargar.

Una vez seleccionado el archivo, se da clic [y x|

en el botén “Abrir”, presenta el siguiente
mensaje: El archivo contiene 1 regiztioz
Ezta zequro que dezea cargarlo?

|[Esta operacion eliminara loz registros cargados en el formata)

Aceptar Cancelar
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este mensaje indica las cantidad de registros
principales que contiene el archivo XML y que
por lo tanto son los que se van a cargar; antes de
carga un archivo XML el formato del prevalidador
sera limpiado por lo tanto si se desea adicionar
informacion, es recomendable hacerlo después
de carga los datos. Sin embargo, después de
oprimir el boton “Aceptar’, mostrara el siguiente
mensaje de advertencia:

Microsoft | x|
Una vez acepte la advertencia, las hojas afectadas seran Se finalizo la carga del archivo
limpiadas y los datos del archivo XML seran cargados. Una vez

terminado el proceso de cargue de la informacion, se mostrara el

siguiente mensaje:

3.2 Para version Office 2007.

La Barra de Herramientas propia del Prevalidador, se puede encontrar en la pestana
“Complementos”. El menu se puede observar de la misma manera que en una version anterior a
Office 2007.
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4. AREA DE DILIGENCIAMIENTO

Esta zona estd destinada para incluir la informacion requerida en los diferentes formatos. Se
diferencian tres tipos de celdas: a) la que permiten el ingreso de datos, que tienen fondo blanco;
b) las de titulo, que tienen fondo verde, y c) las celdas bloqueadas, de fondo gris.

El ingreso de la informacién debe cumplir con las condiciones de forma solicitadas, para evitar
generar mensajes de error. Veamos un ejemplo: Si se colocan letras en un campo numérico o
viceversa, el sistema indica que se ha cometido un error como lo muestra la siguiente pantalla.

Es importante mencionar que ante esta eventualidad, el programa le permite continuar con el
diligenciamiento de las demas celdas, pero si no corrige los errores presentados, no se podran
generar los archivos XML para su entrega oficial a la DIAN.

Nota: en la hoja principal deben
ser diligenciadas las casillas para
pasar a las siguientes hojas, de lo
contrario el Prevalidador no permite
avanzar con el ejercicio.
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5. CUADRO DE AYUDAS Y ERRORES

Estos cuadros aparecen cuando se esta diligenciando la informacién y tienen por objeto guiarlo
en el adecuado diligenciamiento de la informacion.

5.1. Cuadro de Ayudas
Indica a manera de titulo en el encabezado azul, el nombre de la columna que se esta ingresando,

igualmente menciona la longitud maxima de la casilla, su obligatoriedad, si tiene un rango de
valores validos y en algunos casos presenta un texto descriptivo del campo.

Tipo de declaracian:

Ezte campo es obligatario

Casilla numeérica, no utiice punto=d.), ni comasz(,))
La longitud méxims ez 1 caraderes

Campo de valores, Wilice doble chc para listarlos

Corresponda al codigo del tipo de declaracion que esta
presentando. Takla Tipo de declaracian.

Si la casilla tiene un rango de valores validos, se puede hacer doble clic u oprimir la tecla “Control
(ctrl)” + la tecla L (minuscula) sobre la misma para desplegar dicho listado y seleccionar un valor
como se observa en la siguiente pantalla:

Valores posibles n

DESCRIPCION:
sl

Seleccionat | Cancelar

Para Facilitar su diligenciamienta, ingrese su parametro de B

A usCat |
busqueda en base a la seqgunda colurmna del liskado, v de
click en el boton Buscar, |

Ankerior | | Siguiente |

) —
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5.2. Cuadro de errores

Este cuadro aparece solamente en caso de que el registro actual tenga un error en alguna de sus
casillas y lista todos los errores que presenta el registro.

) —
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Se proporciona alli el nombre de la casilla seguido por los errores presentados en su
diligenciamiento, este cuadro se actualiza cada vez que se cambia de registro o de casilla. La
figura siguiente muestra un ejemplo:

) —
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6. GENERACION DE ARCHIVOS XML

Terminado el diligenciamiento de la informacién en el prevalidador de datos para presentacion
de informacion por envio de archivos en los formatos correspondientes, se procedera a utilizar la
opcion “Genera XML”. Si la informacion se encuentra correctamente diligenciada conforme las
especificaciones técnicas indicadas, se presentara la siguiente pantalla:
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Para continuar con el proceso deben diligenciarse los siguientes datos (Algunos de los datos el
sistema los traera automaticamente, pero es obligacién del usuarios verificar que la informacién
sea la correcta).

Afio de envio
Concepto.
Numero de envio.
Fecha de envio.
Fecha inicial.
Fecha final.

Estos campos estan definidos en las especificaciones técnicas de cada formato y deben
diligenciarse de acuerdo a lo indicado en ellas.

Adicionalmente debe indicarse la cantidad de registros que seran incluidos por archivo. Recuerde
que maximo se deben incluir 5.000 registros por cada archivo.

Debe tener presente que al lado derecho de la pantalla el programa indica el nombre de los
archivos que se van a generar en este proceso, no olvide los nombres de estos archivos, ya que
estos son los que debe presentar a la DIAN.

El nombre de los archivos que forman parte de una misma solicitud estd dado por las
especificaciones técnicas de todo formato #.xml, donde el simbolo # representa la numeracion
secuencial de los archivos. Ej: si requiere enviar tres archivos como parte de una misma solicitud,
el nombre de cada uno finaliza de la misma manera:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 1. xm]
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXX 2. Xm]
XXXXXXXXXXXKXXXXXKXXXXXXXXXXXXX 3. Xxm]
Dicha numeracion no debe contener saltos ni repeticiones. Recuerde que el prevalidador no
calcula y no controla el niumero de los archivos, por tanto debe ser diligenciada directamente por

los usuarios.

Con el boton “Generar XML”, se inicia el proceso de generacidén de los archivos. Finalizado el
proceso se emite el mensaje que se muestra a continuacion.
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Los archivos se generan en el directorio Salida, de la ubicacién seleccionada para la instalacion
del programa.

) —
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