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1. OBJETIVO 

 
Este documento proporciona instrucciones específicas y detalladas para las 
entidades vigiladas sobre cómo utilizar el sistema para cargar la 
información del Reporte del Formulario Oficial de Rendición de Cuentas 
generado por el aplicativo SICSES. 
 

2. TERMINOLOGÍA  
 

 
 Aplicativo en la Nube: Programa o software alojado y ejecutado en 

servidores remotos accesibles a través de internet. Permite a los usuarios 
acceder a sus funciones y datos desde cualquier lugar y dispositivo con 
conexión a internet, eliminando la necesidad de instalar el software 
localmente en sus propios dispositivos. 

 
 Circular Básica Contable Financiera: Acto administrativo de carácter 

general que establece directrices para ser acatadas y observadas por todas 
las organizaciones de la economía solidaria sujetas a supervisión. 
 

 Entidad Solidaria: Personas jurídicas constituidas por personas naturales, 
inspiradas en la solidaridad, con el objetivo de brindar ayuda recíproca 
frente a riesgos eventuales y satisfacer sus necesidades mediante la 
prestación de servicios de seguridad social. 
 

 Formulario Oficial de Rendición de Cuentas: Conjunto de formatos 
incluidos en el aplicativo denominado SICSES (Sistema Integral de Captura 
de la Superintendencia de la Economía Solidaria). Las organizaciones 
solidarias deben reportar en estos formatos de acuerdo con su nivel de 
supervisión y la periodicidad establecida en la Circular Básica Contable 
Financiera. 
 

 Grupo de Relacionamiento con la Ciudadanía: Equipo encargado de la 
atención al ciudadano respecto al sistema de captura de información 
financiera y el nuevo cargador. 
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 Reportes Extemporáneos: Se refiere a la no presentación o a la 
presentación extemporánea del formulario oficial de rendición de cuentas y 
de los documentos previos a la presentación de estados financieros de 
cierre de ejercicio para su aprobación por las asambleas. 

 

 Reportes Retransmisión: En caso de que sea necesario retransmitir esta 
información por algún motivo, las organizaciones solidarias deben solicitar 
previamente y por escrito la autorización de retransmisión de estados 
financieros a la Superintendencia, indicando las razones de la solicitud. 

 
 SICSES: (Sistema Integral de Captura de la Superintendencia de la 

Economía Solidaria): Sistema utilizado por la Superintendencia de la 
Economía Solidaria para la captura integral de información. 
 
 

 
3. DOCUMENTO ASOCIADO  

 Manual Técnico del Nuevo Cargador 

 
 Manual de uso del Nuevo Cargador MA-GSTI-003 

 
 

 Video Instructivo del Nuevo Cargador 
 

Parte 1: Registro e ingreso 
Parte 2: Cargue del Formulario Oficial de Rendición de Cuentas 
Parte 3: Reporte del Formulario Oficial de Rendición de Cuentas 

4.  Descripción de las Actividades 

4.1 Ingreso y Registro al Sistema 

 Seleccionar la URL: Para acceder al sistema, selecciona la URL 
específica: https://app.supersolidaria.gov.co. 

 

https://app.supersolidaria.gov.co/
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 Acceder a la Página de Inicio de Sesión: Una vez que hayas 
seleccionado la URL https://app.supersolidaria.gov.co, procede a 
acceder a la página de inicio de sesión del sistema. 

 

 
 

Procedimiento para marcar el botón "Registro de Entidad por Primera Vez": 

 Una vez en la página de inicio de sesión del sistema en 
https://app.supersolidaria.gov.co, busca y haz clic en el botón etiquetado 
como “Registro de Entidad por Primera Vez". 

 

https://app.supersolidaria.gov.co/
https://app.supersolidaria.gov.co/
https://app.supersolidaria.gov.co/
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Ingresar el correo electrónico registrado para su entidad: 

 Al ingresar el correo electrónico registrado, se desplegará un menú de 
opciones donde el sistema solicitará ingresar el nombre, cargo y los datos 
de la contraseña que serán asignados para su usuario en el sistema. 
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 El sistema solicitará ingresar el nombre, el cargo y los datos de la 
contraseña que serán asignados para su usuario en el sistema. 

 

 En caso de que el correo ingresado no exista en la base de datos de la 
Supersolidaria, aparecerá el siguiente mensaje de error: 
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Finalización del registro: 

 Una vez ingresados todos los datos correctamente, incluyendo la 
contraseña y su verificación correspondiente, se mostrará el botón para 
registrar su usuario. 
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Confirmación de creación de usuario: 

 Al hacer clic en el botón "Crear usuario", se mostrará un mensaje indicando 
que su usuario está en proceso de creación. Además, recibirá una 
notificación por correo electrónico informando le que puede acceder a la 
plataforma. 
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 En unos minutos, recibirá una notificación por correo electrónico con la 
información necesaria para acceder a la plataforma. 

 

 Ejemplo del mensaje que les llegara al correo electrónico 
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Contenido de la notificación por correo electrónico: 

 La notificación incluirá su usuario, contraseña y las entidades a las que 
puede acceder. 

 Si su correo electrónico está asociado a más de una entidad vigilada, su 
usuario quedará válido para acceder en nombre de esas entidades. 

 

4.2  Ingreso al sistema  

 Para ingresar al Sistema de Información para la captura de información 
financiera de la Superintendencia de la Economía Solidaria, accede a la 
siguiente URL: https://app.supersolidaria.gov.co. 

 

 
 

 Asegúrate de no activar el selector de 'Registro de entidad por primera vez'. 

 

 Ingresa con un usuario registrado en la plataforma.  

https://app.supersolidaria.gov.co/
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 Si introduces un usuario que no está registrado, aparecerá una notificación 
indicando "Usuario no Registrado". 

 
 

 
 
 

Ingreso con Usuario Válido: 

 El sistema enviará una notificación al correo con el PIN de seguridad. 
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Correo de Confirmación de Ingreso al Sistema: 

 Recibirás un correo de confirmación de ingreso al Sistema con el código de 
verificación. 

Ingreso al Sistema: 

 Digita el PIN recibido para proceder con el ingreso de la contraseña del 
usuario. 

 Haz clic en el botón "Conectar" que aparece a continuación para ingresar al 
sistema. 

 

 
 

Interfaz al Entrar al Sistema: 

 Al ingresar al sistema, la interfaz mostrará un panel principal con las 
siguientes características: 
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4.3  Registro del periodo de cargue e ingreso al menú.  

 

 
 Al ingresar a la plataforma. 
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Inicio del Menú y Establecimiento del Período de Datos: 
 

   En la opción de inicio del menú, podrás establecer el 
período de datos a consultar y/o cargar. 

 

 Seleccione la Entidad: Elija la entidad correspondiente para la cual desea 
consultar o cargar los datos. 
 

 Periodo Anual y Mensual: Seleccione el año y el mes correspondiente a 
los datos que desea procesar. 
 

 Envío Reporte Semanal: Si desea realizar un envío semanal, seleccione el 
período de la semana que desea cargar. 

 
 

 

 Finalmente, haz clic en el botón "Registrar Periodo de Cargue". 

 Es importante hacer clic en este botón, ya que, de lo contrario, no se 
mostrará el menú con las opciones de procesamiento. 

 El sistema confirmará que los parámetros han sido asignados 
correctamente. 
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Menú en la Esquina Superior Derecha:  
 

 Después de registrar el período de cargue, aparecerá un menú en la 
esquina superior derecha de la pantalla. 

 Para mostrar u ocultar el menú, haz clic en la imagen. 

 Dependiendo del rol del usuario que ingrese al sistema, se mostrarán 
diferentes opciones en el menú. 

 

 Estas opciones están diseñadas para proporcionar acceso a 
funcionalidades específicas y herramientas relacionadas con las 
responsabilidades y permisos asignados a cada rol dentro del sistema. 

 

Inicio: Permite asignar el período de cargue. 

Identificación de la Entidad: Permite registrar los datos de la entidad para la que 
se conectó cuando esté habilitada. 

Cargues desde  Files: Permite cargar archivos generados desde el SICSES a 
esta nueva plataforma. 

 Opción 1: Cargar el archivo. 
 Opción 2: Ver el estado del cargue y descargar el certificado del cargue. 
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4.4 Cargue de archivos  

 Para realizar el cargue desde archivo, siga estos pasos: 

 

 

 Ingrese a la opción [Cargue de Archivo], ubicada en el menú [Cargue 
desde]. Para expandir las opciones del menú, haga clic sobre el símbolo 

[>].  

 

 En la pantalla, se le solicitará el archivo correspondiente al período de 
cargue registrado al ingresar a la plataforma. Puede seleccionar el archivo 
haciendo clic en la casilla [Contenido] o arrastrando y soltando el archivo 
desde el explorador de archivos de su computadora a esta misma casilla. 
 
 

 Es importante que el archivo tenga el nombre correcto, generado por el 
aplicativo SICSES, y no debe cambiarle el nombre. Se recomienda 
mantener estos archivos en un directorio dedicado exclusivamente para 
este tipo de archivos. Además, el archivo no debe tener una extensión, 
ZIP, RAR u similar, ya que de lo contrario el sistema no permitirá 
realizar el cargue. 
 

 Si el archivo no corresponde al formato esperado, el sistema no permitirá 
continuar con el cargue. 

Formato del Archivo: 

 El nombre del archivo debe seguir el formato especificado por el aplicativo 
SICSES. No debe cambiar el nombre del archivo, y se recomienda 
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mantener estos archivos en un directorio dedicado exclusivamente para 
ellos. 

 El archivo no tiene una extensión ZIP, RAR, o similar. Si se mezclan 
con otros archivos, no serán fácilmente ubicados. 

<CODIGO_ENTIDAD>-<NIT>-
<MesEnvio>P<MesReportado.AñoReportado>.SES1 
 

 Para este ejemplo de nombre de archivo: 
 
2560-890-704-364-7-102023Pnov.2023.SES1 
 

 Los datos correspondientes son: 
  

CODIGO_ENTIDAD: 2560 
NIT: 890-704-364-7 
MesEnvio: 102023 
MesReportado: Nov (noviembre) 
AñoReportado: 2023 
 
 

Nota:  

 Si envía un archivo con un nombre manipulado, la plataforma lo 
aceptara, pero en el procesamiento será rechazado y quedara en el 
historial como un intento de envío de información mal intencionado. 
 

   El sistema al iniciar el proceso de cargue valida que todos los datos 
(código entidad, nit, periodo de los datos a cargar) correspondan a 
los indicados en los parámetros de cargue. 

 

 El sistema solo permitirá cargar períodos de datos que no se hayan 
cargado previamente. Esto implica que se pueden subir archivos de 
períodos anteriores al actual.  Todos estos archivos quedarán en un 
estado de cargue EXTEMPORÁNEO.  

 

 El cargue de un archivo extemporáneo está permitido sin requerir 
ninguna aprobación por parte de la SUPERSOLIDARIA. 
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 Si para el período de cargue ya existen registros previamente 
reportados, el sistema no permitirá el cargue de los datos, a menos 
que se tenga una autorización de retransmisión por parte de la 
SUPERSOLIDARIA. Este proceso ya tiene un trámite 
correspondiente (circular básica contable financiera Nro 6.2.4). Si el 
proceso cambia, se ajustará en esta plataforma. 

 
4.5  Como realizar el cargue  
 

 
 

 Solo si el nombre del archivo corresponde con los parámetros de cargue le 
aparecerá el botón [Cargar Datos en Supersolidaria]. 

 

 Si el nombre del archivo a cargar no corresponde a los parámetros de 
cargue le saldrá el siguiente mensaje 
 

 
 

Mensaje de Confirmación: 



                                                        

 

INSTRUCTIVO DE USO NUEVO 
CARGADOR 

Código: 
MA-GSTI-003 

Junio – 2024 

Revisión: 00 

 

 
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR 

Nombre: Julián Liberato – Lydia 
Gómez Maldonado – 
Cargo: NA 

Contratista – Oficina Asesora de 
Planeación y Sistemas 

Nombre: Cesar Augusto Macías Mesa 
Cargo: Profesional Universitario – Oficina 
Asesora de Planeación y Sistemas 
Nombre: Sonia Paola Velandia Buitrago 
Cargo: Contratistas – Oficina Asesora de 
Planeación y Sistemas  

Nombre: Angélica María Zamora 
Acosta 
Cargo: jefe de la Oficina Asesora de 
Planeación y Sistemas 

 

 Al cargar el archivo en la plataforma, aparecerá el siguiente mensaje de 
confirmación: 

"El archivo ha sido cargado exitosamente." 

 
 

 
 

 

 

Proceso de Notificación y Verificación 

 Una vez finalizado el proceso, recibirá una notificación por correo 
electrónico con el estado final del mismo. En este correo se incluirán los 
registros enviados dentro del archivo  cargado. 

Notificación de Éxito 

 Si el proceso se completa correctamente y sin errores, recibirá un correo 
con el siguiente formato: 
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Notificación de Errores 

 Si el proceso termina con errores, recibirá una notificación por correo con el 
siguiente formato: 
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Proceso de Cargue y Procesamiento 

 El proceso de cargue lo redirigirá a una página que muestra el estado del 
proceso de cargue, que se ejecutará para procesar los registros enviados 
en el archivo cargado. 

 

 El cargue del archivo enviado se iniciará en los 5 minutos siguientes al 
envío del archivo. El procesamiento se hará de manera secuencial según el 
orden en que los archivos fueron cargados en la plataforma. 

 

 Es importante tener en cuenta que el uso intensivo del sistema en ciertos 
momentos (horas pico de cargue) podría retrasar el resultado del 
procesamiento. Por ello, se recomienda no esperar hasta las últimas horas 
de la fecha límite para cargar sus archivos. La fecha de cargue será la 
fecha en la que el archivo es procesado, y no la hora en que el archivo es 
cargado en la plataforma. Para asegurar que sus archivos se procesen a 
tiempo, es prudente cargarlos unas horas antes de finalizar el día límite 
para el cargue. 

Resultado del Proceso 

El proceso puede terminar de las siguientes maneras: 

 Exitoso: Si no se detectan errores en los datos, el proceso se completará 
exitosamente. 

 

 Con Errores: Si se detecta al menos un error en los datos, el proceso 
finalizará con errores. 

Identificación y Monitoreo 
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 El número de proceso de cargue identifica el archivo cargado en la 
plataforma y le servirá para todos los casos de monitoreo, seguimiento y 
certificación del cargue. 

Página del Estado del Cargue 

 La página del estado del cargue mostrará la información general del archivo 
procesado, incluyendo: 

El período de los datos. 

La fecha del cargue. 

El consolidado de los registros cargados en cada formato enviado dentro 
del archivo . 

 Al final de la página, se mostrará la información de los archivos planos 
enviados dentro del archivo . 

Ejemplo de Error en Datos 

Para el ejemplo a continuación, el archivo cargado contiene información de otra 
entidad (lo cargó la entidad 48 y los datos son de la entidad 11593): 
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Errores del cargue del archivo   
 

Al dar clic en el icono  en la línea del error se podrá ver el detalle del error 
 

 

Ejemplo de Error en Datos 

 Para el ejemplo siguiente, el archivo cargado contiene información con 
errores en el formato 9027 - INFORME INDIVIDUAL DE CARTERA DE 
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CRÉDITO (MODIFICADO), del cual se enviaron 7,980 registros y 2 de ellos 
presentaron errores. 

 

 
 

 Al dar clic sobre el icono de edición  se detallarán los errores en ese 
formato 
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 Se detallarán los errores específicos relacionados con ese formato.  

 

 Se mostrará el número de registro consecutivo del formato enviado, el 
detalle del error y los datos del registro enviado. El detalle de los errores 
variará según el tipo de error encontrado. 

Generación del Reporte de Formulario Oficial 

 En la parte superior de la pantalla, habrá un botón que permite generar el 
Reporte de Formulario Oficial de Rendición de Cuentas para el período 
cargado. 

Ejemplo de Cargue Correcto 

 Para el siguiente ejemplo, el archivo fue cargado correctamente y sin 
errores. 
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Generación del Reporte en PDF 

 En la parte superior de la pantalla, pulsando el botón [Generar Reporte en 
PDF], el sistema generará un archivo PDF con el contenido de la página 

actual.  
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Ejemplo del Archivo PDF Generado 

 

 
 

4.6 Estado del cargue de archivos  

 Para verificar el estado del cargue de archivos , siga estos pasos: 
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 De clic sobre la opción Estado Cargue Archivos en el menú Cargues  

Desde .  

 Para el usuario conectado, se mostrarán los cargues realizados por la 
entidad para la cual se registraron los datos al ingresar a la plataforma. 

 

 Los cargues se clasifican en dos categorías principales: 

FINALIZADO: Indica que el proceso se completó correctamente sin errores. 

FINALIZADO - ERRORES: Indica que el proceso finalizó con errores 
detectados. 

 Visualización detallada: 

 De clic en el número de proceso de cargue para ver el estado detallado del 
cargue. 

 Si el proceso generó ERRORES, se mostrará el detalle de los errores 
encontrados. 

 Si el proceso se completó correctamente, tendrá la opción de generar el 
certificado correspondiente al período cargado. 

 Orden de visualización: 

Los cargues se presentan en orden descendente según el número de 
proceso de cargue, mostrando primero los más recientes. 
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Ejemplo de Visualización: 

 
 

4.7 Roles del Sistema 

 En la opción del menú Usuarios, el sistema permite ingresar nuevos 
usuarios a la plataforma y asignarles el rol deseado: 

Administrador: 

 Permite realizar todas las acciones posibles dentro de la plataforma, 
incluyendo la administración de usuarios. 
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Cargue: 

Permite realizar el envío de archivos para el cargue de datos. 

Permite validar y enviar datos desde registros capturados manualmente o 
importados desde archivos CSV (funcionalidad en desarrollo). 

 

Captura Formatos: 

 Permite ingresar información en los diferentes formatos de captura manual. 
 Permite realizar el cargue de registros desde archivos planos CSV 

(funcionalidad en desarrollo). 

Visualización: 

 Permite acceder a la plataforma en modo de solo lectura. 
 No permite modificar, ingresar o eliminar información. 
 No permite enviar datos a la SUPERSOLIDARIA. 
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Gestión de Usuarios: 

 Para insertar un nuevo usuario, haga clic en la opción Agregar fila en la 
imagen anterior o en el botón correspondiente. 

 Si el usuario insertado no está creado, se creará en la plataforma. 
 Si el usuario es eliminado, se eliminará solo si está asociado a otras 

entidades. De lo contrario, solo será eliminado para la entidad conectada a 
la plataforma. 

Restricción de Acceso: 

 Puede definirse un periodo de tiempo para el cual el usuario tiene permiso 
de ingresar a la plataforma, especificando fechas inicial y final. 

 Si no se ingresa una fecha final, el usuario no tendrá límite futuro para 
ingresar. 

 Para restringir el acceso del usuario, se puede ingresar una fecha final 
anterior al día actual. 

 También se puede eliminar el usuario haciendo clic en la opción "Suprimir 
fila". 

Ejemplo de Gestión de Usuarios: 
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