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1. Una vez diligenciado el plan de acción en la tabla de Excel, de acuerdo a las características descritas en 

este manual, en las páginas 3 y 4, se debe eliminar las columnas a la derecha o cualquier información 

adicional diferente a las variables del formato. 

2. Luego, eliminar las filas al final del archivo que no tienen información. 

3. Se deben borrar los datos de la primera fila del archivo, donde se encuentran los nombres de las variables, 

así: 

 

 

 

4. Se empieza a diligenciar el registro de control de acuerdo a las especificaciones de este manual en la 

página 7, que corresponde a la primera fila de la tabla: 
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Para el archivo de programación de los planes de acción de 2020, la fecha del registro de control debe 

ser 2020-01-01 y 2020-12-31. 

 

5. Se eliminan los campos que quedan a la derecha del registro de control en la primera fila: 

 
 
8. A continuación se guarda el archivo para convertirlo en formato .txt, bajo las especificaciones descritas en las páginas 
4 a la 7. Primero se trae la estructura descrita como nombre de archivo, para ser reemplazada luego por los datos de la 
entidad reportante: y se elige de la lista de formatos el que corresponde a CSV (delimitado por comas) (*.csv): 
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9. En el nombre del archivo se va a colocar la fecha de reporte de forma manual. La imagen a continuación es un 
ejemplo para el archivo de Programación, por tanto, el inicio del nombre del archivo corresponde a PPS190PPPS: 
 

 
 
10. En seguida de la fecha colocar el tipo de entidad (NI,DE,MU,DI). Ejemplos: 
 
Caso a: para ESE, IPS y EAPB que les corresponde el Nit, se digita NI, luego 3 ceros y el número del Nit, sin dígito de 
verificación. Es importante tener en cuenta, que todos los Nit tienen 9 caracteres y siempre hay que adicionar tres ceros 
a la izquierda, como se muestra a continuación: 
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Caso b: Para los departamentos se colocan 10 ceros a la izquierda y luego el código divipola: 000000000025:  
 

  
 
 
Caso c: Para los distritos y municipios se colocan 7 ceros a la izquierda y luego el código divipola: 000000011001:  
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11. Para continuar con nuestro ejemplo con el nit, a continuación, se muestra como se debe visualizar el archivo .txt: 
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Para mejor visualización: 
 

 
12. Al abrir el archivo .CSV abriéndola a través del block de notas, que se encuentra ubicado en los accesorios de 
windows: 
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Se visualiza así: 
 

 
 
13. Luego se reemplaza los punto y coma (;) por barra vertical: | (que se digita así: alt + 124), buscando en el menú 
Edición la opción de reemplazar así:  
 

 
 

 
 
Paso 14: Dar reemplazar todo: 
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Paso 15: La siguiente imagen muestra cómo queda el archivo. Se debe eliminar la última fila donde no hay 
datos, igualmente a la derecha los espacios en blanco: 
 

 
 
Paso 16: Guardar el archivo con formato .txt, se debe quitar la extensión .csv: 
 

 
 
Paso 17: antes de realizar el cargue a Pisis revisar que en el archivo .txt, no queden espacios en blanco a la 
derecha (final de la línea), ni líneas al final del archivo sin información. 
 
Paso 18: Cargue del archivo a Pisis: Se ingresa a la página web.sispro.gov.co, y en la parte superior derecha 
se encuentra el acceso a Pisis Cliente Neo para enviar archivos: 
 

 
 
A ingresar y descargar el aplicativo Pisis Cliente Neo muestra la siguiente imagen, donde la persona 
encargada de realizar el cargue debe registrarse, con los datos de usuario y contraseña solicitados con 
anterioridad a Sispro: 
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La siguiente imagen muestra la pantalla de cargue de archivos, en el botón naranja que se encuentra en la parte superior 
derecha, se selecciona el archivo a subir a la plataforma: 
 

 
 
Se ubica el archivo y se selecciona para abrir: 
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Paso 18: si el recuadro superior izquierdo es naranja se debe dar click sobre el archivo para leer el error generado y 
corregirlo: 

  

En este caso, quedó una línea al final del archivo sin información, que se debe eliminar, para cargar nuevamente al 
aplicativo de Pisis. 

Leer el error, 
corregir y cargar el 
archivo 
nuevamente. 

Dar clic sobre el 
nombre del 
archivo 


