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GUÍA DE LA PLANILLA DE CONTROL DE CARGAS 
MASIVAS. 

 

1. Definición 
La planilla de control de cargas masivas es un desarrollo en el ambiente de un documento 
office Excel que permite conectar una base de datos en MySQL Database.   
El archivo Excel, además de la conexión a la base de datos SIGEP, permite crear registros 
nuevos a partir de los criterios establecidos y formulados, dando la posibilidad de cargar 
información desde una hoja Excel al sistema para la Gestión de Proyectos SIGEP (Aplicación 
web de seguimiento y control de proyectos Administrativos, de Docencia, Investigación y 
Extensión, utilizada por la Sección Servicios Generales y Administrativos Facultad Nacional 
de Salud Pública) 
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Estructura 
La planilla de control de cargas masivas, en su parte visual está diseñada para trabajar 9 
módulos y un actualizador de registros de la siguiente forma: 
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Cada Modulo tienes la Opción de CONFIGURAR y EJECUTAR 
 

Módulo 1: Reservas Prestación de Servicios 
Carga las reservas de Contratos de Prestación de Servicios personales. 

 
CONFIGURAR:  
 

 
 

 

DATOS NECESARIOS DETALLE 
ARCHIVOS 
NECESARIOS 

RUTA DEL ARCHIVO 
ONEDRIVE A PROCESAR 

Archivo con la información necesaria para 
cargar las nuevas reservas, se estructura 

Estructura CPS 
OneDrive 
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con el Archivo OneDrive de Control de 
Contrato de prestación de Servicios corres-
pondiente a cada vigencia. 

NÚMERO DE HOJA DEL 
ARCHIVO A PROCESAR 

Indicar la Hoja del archivo a procesar  

FILA INICIAL DEL ARCHIVO A 
PROCESAR  

Indicar el No. de Fila desde donde se pre-
tende cargar la información 

 

ÚLTIMA COLUMNA DEL 
ARCHIVO A PROCESAR  

Indicar el No. de Columna donde termina 
la información del archivo a procesar 

 

CÉDULA DE LA PERSONA 
QUE EJECURA LA CARGA 

No. de identificación de la persona que 
ejecuta la carga masiva 

 

 
EJECUTAR:  Para garantizar la correcta ejecución de las cargas, se debe tener en cuenta 
que los archivos descargados no esten abiertos. 
 

Módulo 2: Egresos Nómina Prestación de Servicios 

Carga los egresos de la nómina de Prestación de servicios personales desde un archivo o 
informe descargado de SAP a los diferentes proyectos SIGEP.  
 
CONFIGURAR:  

 
 

DATOS 
NECESARIOS 

DETALLE ARCHIVOS NECESARIOS 
IMAGEN 

REFERENCIA 
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RUTA DEL 
ARCHIVO 
SAP A 
PROCESAR 

Archivo con la informa-
ción SAP necesaria para 
cargar los egresos al 
SIGEP, se estructura 
con la variante creada 
en SAP  

Transacción SAP:  
- Informes 
FMRP_RFFMEP1AX o GRR3 
(FM1, Z037C000) 
- Traer variante SP CARGAS  
-Completar campo de Cen-
tro gestor y periodo 
Layout: /CM FAC. SP 

FMRP_RFFMEP1AX 

RUTA DEL 
ARCHIVO 
ONEDRIVE 
CON INFO. 
DE LOS 
CONTRATOS 

Archivo con la informa-
ción de reservas, Ar-
chivo OneDrive acumu-
lado de Control de Con-
trato de prestación de 
Servicios 

OneDrive información con-
tratos 

Estructura CPS 
OneDrive 

CÉDULA DE 
LA PERSONA 
QUE 
EJECURA LA 
CARGA 

No. de identificación de 
la persona que ejecuta 
la carga masiva 

  

 
EJECUTAR:  Para garantizar la correcta ejecución de las cargas, se debe tener en cuenta 
que los archivos descargados no esten abiertos. 
 

Modulo 3: Egresos Nómina Contratos Cátedra y Actividades Espe-
ciales 

Carga los egresos de la nómina de Contratos Cátedras desde un archivo o informe 
descargado de SAP a los diferentes proyectos SIGEP.  
 
CONFIGURAR:  

DATOS 
NECESARIOS 

DETALLE ARCHIVOS NECESARIOS 
IMAGEN 

REFERENCIA 

RUTA DEL 
ARCHIVO SAP 
A PROCESAR 

Archivo con la informa-
ción SAP necesaria para 
cargar los egresos al 
SIGEP, se estructura con 
Layout creada en SAP 

Transacción SAP:  
- Informes 
FMRP_RFFMEP1AX o 
GRR3 (FM1, Z037C000) 
- Traer variante SP 
CARGAS  
-Completar campo de 
Centro gestor y periodo 
Layout: /CM FAC. SP 

FMRP_RFFMEP1AX 
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CÉDULA DE 
LA PERSONA 
QUE EJECURA 
LA CARGA 

No. de identificación de 
la persona que ejecuta 
la carga masiva 

OneDrive información 
contratos 

 

 
EJECUTAR:  Para garantizar la correcta ejecución de las cargas, se debe tener en cuenta 
que los archivos descargados no esten abiertos. 
 
 

Módulo 4: Reservas Contratos Cátedra y actividades especiales  
Carga las reservas de Contratos Cátedra y actividades especiales desde un archivo o 
informe descargado de OneDrive a los diferentes proyectos SIGEP.  
 
CONFIGURAR:  

 
 
 

DATOS 
NECESARIOS 

DETALLE ARCHIVOS NECESARIOS 
IMAGEN 

REFERENCIA 

RUTA DEL 
ARCHIVO 
ONEDRIVE A 
PROCESAR 

Archivo con la información 
necesaria para cargar las 
nuevas reservas, se estruc-
tura con el Archivo 
OneDrive de Control de 
Contratos Cátedra y activi-
dades especiales 

OneDrive información contratos Estructura 
OneDrive Ac-
tividades Es-
peciales y Cá-
tedra 

NÚMERO DE 
HOJA DEL 
ARCHIVO A 
PROCESAR 

Indicar la Hoja del archivo a 
procesar para catedra o 
para actividades especiales 
según el caso 
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FILA INICIAL 
DEL ARCHIVO 
A PROCESAR  

Indicar el No. de Fila desde 
donde se pretende cargar 
la información 

  

ÚLTIMA 
COLUMNA 
DEL ARCHIVO 
A PROCESAR  

Indicar el No. de Columna 
donde termina la informa-
ción del archivo a procesar 

  

RUTA DEL 
ARCHIVO SAP 

Archivo con la información 
SAP necesaria para cargar 
las reservas al SIGEP, se es-
tructura con la variante 
creada en SAP  

Transacción SAP:  
- Informes FMRP_RFFMEP1AX o 
GRR3 (FM1, Z037C000) 
- Traer variante SP CARGAS  
-Completar campo de Centro 
gestor y periodo 
Layout: /CM FAC. SP 

FMRP_RFFME
P1AX 

CÉDULA DE 
LA PERSONA 
QUE EJECURA 
LA CARGA 

No. de identificación de la 
persona que ejecuta la 
carga masiva 

  

 
EJECUTAR:  Para garantizar la correcta ejecución de las cargas, se debe tener en cuenta 
que los archivos descargados no esten abiertos, para cargar cada tipo se debe guardar el 
archivo en dicha hoja, se configura y ejecuta por cada tipo (cátedra y actividades 
especiales)  
 

Módulo 5: Ingresos de Cursos y Posgrados 
Carga los Ingresos de los programas de posgrados y de los cursos desde un archivo o 
informe descargado de SAP a los diferentes proyectos SIGEP.  

 
 
CONFIGURAR:  
 

DATOS NECESARIOS  DETALLE 
ARCHIVOS 

NECESARIOS 
IMAGEN 

REFERENCIA 
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RUTA DEL ARCHIVO SAP 
A PROCESAR 

Archivo con la información SAP 
necesaria para cargar los ingre-
sos al SIGEP, se estructura con 
Layout creada en SAP  

Transacción SAP:  
- Informes 
FMRP_RFFMEP1AX 
o GRR3 (FM1, 
Z037C000) 
- Traer variante SP 
CARGAS  
-Completar campo 
de Centro gestor y 
periodo 
Layout: /CM FAC. SP 

FMRP_RFFMEP1
AX 

NÚMERO DE HOJA A 
PROCESAR EN EL 
ARCHIVO 

Indicar la Hoja del archivo a 
procesar 

  

FILA INICIAL DEL 
ARCHIVO A PROCESAR 

Indicar el No. de Fila desde 
donde se pretende cargar la in-
formación 

  

COLUMNA FINAL DEL 
ARCHIVO A PROCESAR 

Indicar el No. de Columna 
donde termina la información 
del archivo a procesar 

  

RUTA DEL ARCHIVO 
PORTAFOLIO 

Archivo con la información del 
Sistema PORTAFOLIO necesaria 
para cargar los ingresos al 
SIGEP, se estructura con la in-
formación compartida de la ofi-
cina de extensión  

Archivo portafolio 
para cargar cursos y 
programas de ex-
tensión, este ar-
chivo se solicita di-
rectamente al cen-
tro de extensión. 

Estructura Porta-
folio 

RUTA DEL ARCHIVO 
FACART 

Archivo con la información del 
Sistema FACART necesaria para 
cargar los ingresos al SIGEP, se 
estructura con la información 
del reporte de Matriculados 
por semestre  

Archivo FACART 
para cargar matri-
culas de posgrados, 
se descarga informe 
desde sistemas de 
información 
FACART 

Proceso FACART 

CENTRO BENEFICIOS 
CURSOS 

Indicar el No. Del centro benefi-
cio donde se ingresan los cur-
sos 

  

CENTRO BENEFICIOS 
POSGRADOS 

Indicar el No. Del centro benefi-
cio donde se ingresan las matrí-
culas de Posgrados 
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CÉDULA DE LA 
PERSONA QUE EJECURA 
LA CARGA 

No. de identificación de la per-
sona que ejecuta la carga ma-
siva 

  

 
EJECUTAR:  Para garantizar la correcta ejecución de las cargas, se debe tener en cuenta 
que los archivos descargados no esten abierto.  
 

Módulo 6: Deducciones de Ingresos (Matrículas Posgrados y Gene-
rales del 6%) 
Carga las deducciones de Ingresos desde un archivo o informe descargado de SAP a los 
diferentes proyectos SIGEP.  
 
CONFIGURAR:  

 

DATOS 
NECESARIOS 

 DETALLE ARCHIVOS NECESARIOS IMAGEN REFERENCIA 

RUTA DEL 
ARCHIVO A 
PROCESAR 

Archivo con la informa-
ción SAP necesaria 
para cargar las deduc-
ciones al SIGEP, se es-
tructura con Layout 
creada en SAP  

Archivo con Información 
SAP, Informe: Diario de Do-
cumentos Transacción SAP: 
Informes GRR3 o 
FMRP_RFFMEP1AX Comple-
tar Campo de centro gestor 
y periodo Pos.presup.: Se 
deja el campo Vacío Layout: 
/ING_CARGASM 

ING_CARGASM De-
ducciones 

NÚMERO DE HOJA 
A PROCESAR EN EL 
ARCHIVO 

Indicar la Hoja del ar-
chivo a procesar 

  

FILA INICIAL DEL 
ARCHIVO A 
PROCESAR 

Indicar el No. de Fila 
desde donde se pre-
tende cargar la infor-
mación 

  

COLUMNA FINAL 
DEL ARCHIVO A 
PROCESAR 

Indicar el No. de Co-
lumna donde termina 
la información del ar-
chivo a procesar 

  

RUTA DEL ARCHIVO A 

PROCESAR

NÚMERO DE HOJA A 

PROCESAR EN EL 

ARCHIVO

FILA INICIAL DEL 

ARCHIVO A PROCESAR

COLUMNA FINAL DEL 

ARCHIVO A PROCESAR

NIT para Ingresar las 

Deducciones

NRO. DE IDENTIFICACIÓN 

PERSONA QUE REGISTRA

TEXTO, DEDUCIONES 

GENERAL DEL 6%

TEXTO, DEDUCIONES 

MATRÍCULAS

CUENTA CONTABLE 

DERECHOS DE 

MATRÍCULAS

RUTA DEL ARCHIVO DE 

INGRESOS

Centro de Beneficio de 

los Ing. Posgrados
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NIT PARA 
INGRESAR LAS 
DEDUCCIONES 

Indicar el NIT que coin-
cida en SIGEP para car-
gar todas las deduccio-
nes 

890980040-8  

NRO. DE 
IDENTIFICACIÓN 
PERSONA QUE 
REGISTRA 

No. de identificación 
de la persona que eje-
cuta la carga masiva 

  

TEXTO, 
DEDUCIONES 
GENERAL DEL 6% 

Texto con el cual se 
crea la reserva que 
asociará todas las de-
ducciones de ingresos 
generarles   

Reserva General para las de-
ducciones del 6% sobre los 
comprobantes de ingresos 

 

TEXTO, 
DEDUCIONES 
MATRÍCULAS 

 Texto con el cual se 
crea la reserva que 
asociará todas las de-
ducciones de ingresos 
de matrículas   

Reserva General para las de-
ducciones del 40% sobre los 
derechos de matrículas de 
los comprobantes de ingre-
sos 

 

CUENTA CONTABLE 
DERECHOS DE 
MATRÍCULAS 

Indicar la cuenta conta-
ble de los derechos de 
matrícula 

4305150203  

CENTRO DE 
BENEFICIO DE LOS 
ING. POSGRADOS 

Indicar la Hoja del ar-
chivo a procesar 

  

 
EJECUTAR:  Para garantizar la correcta ejecución de las cargas, se debe tener en cuenta 
que los archivos descargados no esten abierto. 
 
 

Módulo 7: Cargas de egresos de pedidos, Actualización con Docu-
mento de pago 
Carga los egresos de pedidos con su respectiva factura y comprobante de pago en cada 
proyecto de SIGEP. 
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CONFIGURAR:  
 

DATOS NECESARIOS DETALLE ARCHIVOS NECESARIOS IMAGEN REFERENCIA 

RUTA DEL ARCHIVO 
SAP A PROCESAR 

Archivo con la infor-
mación necesaria 
para cargar los egre-
sos de pedidos, se es-
tructura con el Ar-
chivo SAP generado 
con el layout. 

Archivo con Información 
SAP, Informe: Diario de Do-
cumentos Transacción SAP: 
Informes GRR3 o 
FMRP_RFFMEP1AX Comple-
tar Campo de centro gestor 
y periodo  
Tipo valor: 54,57 
Layout: /CM FAC.SP-2 

CM FAC.SP-2 

NÚMERO DE HOJA 
DEL ARCHIVO A 
PROCESAR 

Indicar la Hoja del ar-
chivo a procesar 

  

FILA INICIAL DEL 
ARCHIVO A 
PROCESAR  

Indicar el No. de Fila 
desde donde se pre-
tende cargar la infor-
mación 

  

ÚLTIMA COLUMNA 
DEL ARCHIVO A 
PROCESAR  

Indicar el No. de Co-
lumna donde termina 
la información del ar-
chivo a procesar 

  

CÉDULA DE LA 
PERSONA QUE 
EJECURA LA CARGA 

No. de identificación 
de la persona que 
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ejecuta la carga ma-
siva 

 
EJECUTAR:  Para garantizar la correcta ejecución de las cargas, se debe tener en cuenta 
que los archivos descargados no esten abierto. 
 

Módulo 8: Cargas de Pagos asociados a CRPs 

Carga los egresos asociados a CRP con su respectivo comprobante de pago en cada 
proyecto de sigep. 

 
 
CONFIGURAR:  
 

DATOS NECESARIOS DETALLE ARCHIVOS NECESARIOS IMAGEN REFERENCIA 

RUTA DEL ARCHIVO SAP 
A PROCESAR 

Archivo con la in-
formación necesa-
ria para cargar los 
egresos asociados 
a CRP’s, se estruc-
tura con el Archivo 
SAP generado con 
el layout. 

Archivo con Información 
SAP, Informe: Diario de Do-
cumentos Transacción SAP: 
Informes GRR3 o 
FMRP_RFFMEP1AX Comple-
tar Campo de centro gestor 
y periodo  
Tipo valor: 65,57 
Layout: /CM FAC.SP-2 

CM FAC.SP-2 

NÚMERO DE HOJA DEL 
ARCHIVO A PROCESAR 

Indicar la Hoja del 
archivo a procesar 
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FILA INICIAL DEL 
ARCHIVO A PROCESAR  

Indicar el No. de 
Fila desde donde 
se pretende cargar 
la información 

  

ÚLTIMA COLUMNA DEL 
ARCHIVO A PROCESAR  

Indicar el No. de 
Columna donde 
termina la infor-
mación del archivo 
a procesar 

  

CÉDULA DE LA 
PERSONA QUE EJECURA 
LA CARGA 

No. de identifica-
ción de la persona 
que ejecuta la 
carga masiva 

  

 
EJECUTAR:  Para garantizar la correcta ejecución de las cargas, se debe tener en cuenta 
que los archivos descargados no esten abiertos. 
 
 

Módulo 9: Cargar registros de ingresos por referencia 
Carga los ingresos que son directos (laboratorios y proyectos) 
 

 
 
CONFIGURAR:  
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DATOS NECESARIOS DETALLE 
ARCHIVOS 

NECESARIOS 
IMAGEN 

REFERENCIA 

RUTA DEL ARCHIVO 
SAP A PROCESAR 

Archivo con la in-
formación necesa-
ria para cargar los 
egresos directos 
(laboratorio y pro-
yectos), se estruc-
tura con el Ar-
chivo SAP gene-
rado con el layout. 

Archivo con Informa-
ción SAP, Informe: 
Diario de Documen-
tos Transacción SAP: 
Informes GRR3 o 
FMRP_RFFMEP1AX 
Completar Campo de 
centro gestor y pe-
riodo  
Layout: 
/ING_CARGA2 

ING_CARGA2 

NÚMERO DE HOJA 
DEL ARCHIVO A 
PROCESAR 

Indicar la Hoja del 
archivo a procesar 

  

FILA INICIAL DEL 
ARCHIVO A 
PROCESAR  

Indicar el No. de 
Fila desde donde 
se pretende car-
gar la información 

  

ÚLTIMA COLUMNA 
DEL ARCHIVO A 
PROCESAR  

Indicar el No. de 
Columna donde 
termina la infor-
mación del ar-
chivo a procesar 

  

CÓDIGO CUENTA 
INGRESO DIRECTO 

Código cuenta in-
greso (98) 

  

CÉDULA DE LA 
PERSONA QUE 
EJECURA LA CARGA 

No. de identifica-
ción de la persona 
que ejecuta la 
carga masiva 

  

 
EJECUTAR:  Para garantizar la correcta ejecución de las cargas, se debe tener en cuenta 
que los archivos descargados no esten abiertos. 
 

Actualizar Registros 
Este modulo permite actualizar fecha y/o valor de un registro en sigep mediante su 
codigo. 
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Se rellenan los datos de Código del registro Valor a Actualizar o Nueva Fecha según el 
caso. Y se le da click en las fechas de procesar 
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Y por ultimo Aceptar la advertencia si esta seguro de hacer los cambios. 
 

 
 

Archivos necesarios 
1. Estructura OneDrive CPS  

 
2. FMRP_RFFMEP1AX Layout: /CM FAC. SP  
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3. Estructura OneDrive Actividades Especiales y Cátedra 

- Estructura Actividades Especiales 

 

- Estructura Cátedra 
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4. Estructura Portafolio 

 
 
5. Proceso FACART 
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Se diligencia el semestre, facultad, todos los posgrados y generar archivo. 

 
 

6. ING_CARGASM Deducciones 
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7. CRP y Pedidos CM FAC.SP-2 
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8. Ingresos directos ING_CARGA2 
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