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1. OBJETIVO 

 

El presente instructivo detalla los pasos a seguir para realizar cargue del acto administrativo que 

formaliza la asignación del subsidio complementario en el sistema TransUnion, con dicho 

proceso el sistema cambia el estado del subsidio de “Por asignar” al “Asignado”. 

 

2. DESARROLLO 

 

2.1 Copie en una hoja de Excel, la columna de los ID de hogar de la resolución a cargar, 

elimine los ID duplicados y confirme que la cantidad de ID Hogar coincida con la de la 

resolución. En las columnas a la derecha digite la fecha de resolución y el número de 

resolución a cargar, como lo muestra la imagen del ejemplo: 

 

 
 

2.2 Guarde el archivo con formato CSV delimitado por comas (,) 
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2.3 Cambie la extensión del archivo a txt. 

 

 
 

2.4 El archivo visualizado de la siguiente forma estará listo para cargar en el sistema 

TransUnion. 
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2.5 Ingrese al sistema TransUnion. 

 

 
 

2.6 Seleccione la opción “Actos Administrativos” 
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2.7 Marque la opción “Archivo” 

 

 
 

2.8 Seleccione el archivo a cargar nombrado con la resolución y fecha. 
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2.9 Para finalizar el proceso presione el botón “Generar” 

 

 
 

2.10 El sistema genera un informe del resultado del cargue realizado con el cambio del estado 

a “Asignado”. 

 

 
 

2.11 Verifique que la totalidad de los hogares estén procesados correctamente y guarde el 

archivo como soporte. 

 

3. CONTROL DE CAMBIOS 

 

 

Fecha Modificación 

(aaaa/mm/dd) 
Versión Descripción del cambio 

2021/08/31 V1 Se crea documento 

 

 
 


