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Supplier Reference 
Upload Activity and Error Reporting 

 
 

DATA TEMPLATE UPLOAD CONFIRMATION: 
 

The following “on screen” message will appear once a Data Template has been uploaded for processing: 
 

 
 

  REMINDER:   
              This system “upload” message confirms only that the file was accepted for processing.    
              The Data Template must still be validated overnight by the system for errors.   

 
SYSTEM VALIDATION and NOTIFICATION: 
 

VALIDATION 
 

1. Totality validates each record/line of an uploaded template against required criteria for that particular data template “Type”.    
 

2. Each individual line is validated independently and is either “successfully accepted” by the system or “rejected” due to errors.  
 

3. Field level validations are processed first, then HCP validations.  HCP information is validated against HCP first/last name and State. 
 

4. A data template line will be processed only up to the first failed Field validation, then the whole line will be rejected in error. 
 

5. Lines may have multiple Field errors, but may not be detected in single validation processing, so users may need to correct, resubmit and 
potentially correct for subsequent errors. 

 

6. Only a line item that has failed a file Validation Rule will generate an error. 
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ERROR VALIDATION NOTIFICATIONERROR VALIDATION NOTIFICATION:   
 

Next Day:   Once a file has completed “batch processing” in the system, the User will receive a system generated email notification from 
totalityss@pfsus.jnj.com entitled “Status of Upload of PO #”.  There are two types of email notifications: 
 

A. “NO ERROR” Notification email: 
If a data template file had no validation errors ‐ all records are successfully accepted by the system.   

 

 Provides confirmation that All the records of the uploaded Date Template were “Successfully Processed” 
 Provides a Summary of the Total Number of Records Processed (and accepted) 

 

 
 

Next Steps:  When a Template is processed with NO Records in Error 
 

1. Multi‐period/multi‐year projects:    Ensure all Quarterly HCP activity is uploaded within required timelines (i.e., 30 days after quarter close).   
2. If project is complete:  Ensure all other required compliance Documents associated with the Project is uploaded. 
3. Request/review a “Close Out/Activity Report” to validate all upload activity (i.e., HCP payments/documents) is complete and accurate. 
4. Ensure any errors in HCP upload activity are corrected before completing Final Project Attestation 
5. If all HCP activity is accurate and all compliance requirements complete/uploaded, complete Final Project Attestation 

mailto:totalityss@pfsus.jnj.com
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B. “ERROR” Notification email: 
Only the individual lines/records of a data template that failed a validation rule will be rejected and will be required to be corrected and 
resubmitted to the system for re‐validation and acceptance.  All other records in that file that had no errors are accepted to the system. 

 

 Notifies the User that Some/All Records in the uploaded Template file failed validation.  
 Provides the following information: 

• Number of Records/Lines in the file that were “Successfully Accepted” or ”Rejected with Errors” 
• The names of the associated Error File and Log File to facilitate correction: 

  

 

Next Steps when a Template file has Records in Error  
 

If a Template Record fails validation, Two Error Files are generated.    
 

• Error File (*.csv file) – Includes ONLY Records from the original file that failed validation/had errors 
e.g.,   ERR_10_344725401_992209969_051507214305_data.csv 

 

• Log file (*.txt file) – Provides the error messages for only those lines/Records in error 
e.g.,   LOG_10_344725401_992209969_051507214305_data.txt 
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The sequence numbers in the Error and Log files link the two files: 
 

 
 
 
ERROR FILE NAMING CONVENTION:   
In order to make each file unique, once the file is uploaded, Totality will rename each file with a file name that is unique to the Totality file upload process. 
The system timestamp information provides the unique identifier for each uploaded file.  To ensure each Error file is linked to the unique file name given 
during the upload process, Totality will name each file with the same name as the data template upload file.    
 
 
Unique Name format for Error Files:  
 

• data template ID#_Supplier ID#_PO or check Req#_mmddyyhhmmsec_log.txt (description) 
 

• data template ID#_Supplier ID#_PO or check Req#_mmddyyhhmmsec_err.csv 
 
 

 

Timestamp
Supplier number

 

3_344725403_992209950_050307152854_err.csv 

 

 

Clinical site upload data template # 

(see section 1.13.2) 

PO or Chk Req number

err‐  indicates the error file 
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REVIEWING ERROR FILES – “Upload Activity” Link: 
 
To review the Error files identified in the “Upload Status” email, go to the Upload Activity link of the Extranet.  This section contains the current 6 months 
of historical upload activity  (i.e., uploaded data templates, document files, and data template error and log files).   Two Sections within this Tab: 
 

• File Uploads ‐ Historical activity of all original uploaded .csv Data Template Files and Other Supporting Documents 
 

• Error Files ‐ Historical activity of all Error Files & Error Log files (i.e., text files of error messages) for data templates that have failed validation. 
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UPLOAD ACTIVITY ‐ FILE UPLOAD SECTION: 
 
Files listed in this section are the uploaded Data Templates and Documents.   Information referenced, includes File Name (data template or document 
file), File Size, PO or Check Req #, Totality ID and Date Received.  Files can be sorted by PO or Check Req #, or by Date Received.  Click on one of those two 
headings to sort the list of files.  Click on the File Name to open the data template file or document file. 
 
NOTE:   Files in this section are the original uploaded data templates or documents.  These files should NOT be used to correct errors.  The Error Files 
section contains the information necessary to correct and re‐process data template upload errors. 
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UPLOAD ACTIVITY – ERROR FILE SECTION: 
 
This section includes 6 months of data template Error and Log files.   Click on Log File Name to open the error explanation file and click on the Error File 
Name to open the data file of errors.  If you need to access files older than 6 months, you can conduct a search by the PO #, under the “Supplier Admin” 
link on the homepage. 
  

 
1. Go to the appropriate month in the “Upload Activity – Error Files” section when the error file was processed 

 

 
 

2. Locate and open the applicable Error (.csv) File and associated Log (.txt) File 
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NOTE:    The RECORD (line) numbers in the LOG File denotes the corresponding Line/record number in the Error File (Column A) that the error message 
relates to.   Review the error file and related error message to identify and resolve the error.  If unable to resolve the issue, the user may need to review 
the data in the original template (xls) file.     
 

 

\\ 

 

 
Explanation of error messages and reviewing the error file to identify and correct the errors: 

• Record 5 – file was entered without an HCP JNJ ID #.  The system auto search validation on the Consultant Name and State produced no 
matches in the Customer Master Database   

• Record 7 – One of the “required” fields identified in the error message was left blank (i.e., consultant STATE was blank) 
• Record 8 – The template validation for the JNJ ID number did not match the consultant name and STATE (performing a manual search on the 

JNJ ID number indicated that an incorrect STATE was entered/selected). 
• Record 10 – Invalid PO # entered on this line – most likely a typo on the template.  
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ERROR MESSAGES (The LOG(.txt) File) 
 

The Log file contains the error messages associated with the individual lines/records in error.  The Record Number corresponds to the particular Record 
number in the associated line in the Error (csv) file.   
 
Error messages in the Error/Log file are generated in a “Grouped approach” ‐ i.e., failed field level validation error message will not be a single message 
for every data field).  User will need to review the Log/Error message against the original file and Error file to identify the specific data field that contains 
the error.  
 

Sample Error Message – missing information in a required field:    “A required field has not been completed Consultant_Last_Name, 
Consultant_First_Name, Consultant_Deg_Class, Consultant_Role, Consultant_Address_Line1, Consultant_City, Consultant_State, Consultant_Country”.   
The missing data can be in any or all of these named fields. 
 

Sample HCP Error Message‐ HCP ID missing or invalid:   “Invalid or missing HCP ID for J&J HCP ID # ___________ Search returned no matches for HCP” 
OR  "Invalid HCP Address entered for Consultant HCP ID".  The address included on the template file does not correlate to the HCP JNJ ID # either 
included in the file or matched to the Totality DB.  

 
COMMON TEMPLATE ERRORS: 
A User should always run the “Verify Data” button included on the template file to ensure the file is validated for format and missing data errors prior to 
upload to the system.   
 

1. Invalid date formats 
2. Templates submitted without JNJ ID #’s may result in “Multiple or No Match” 
3. HCP Address does not agree with the JNJ ID # supplied.  HCP JNJ ID validates on the HCP Name and State only.  This error may be caused either 

by a Template input error in the JNJ ID # or the HCP Address/State included on the Template does not match the name/state associated with 
the HCP JNJ ID # in the CRMDB 

4. Missing information in a “required” field – User will receive a “Group error message” 
5. A “Zero” placed in the “# hotel nights” or “# gifts” fields will cause errors if there are no $ in the Gift or Lodging amount columns.   If there are 

no Hotel nights or gifts provided, leave the “#” column BLANK.  
6. Missing or invalid format for “Date” of payment or value exchange 
7. PO # included in template must be a numeric 9 digit entry and be the same number entered on the Data Template “Upload Login” screen 
8. Company Paid vs Direct Reimbursable Expenses – If only Direct Reimbursable expenses/fields are completed on a template (i.e., no Company 

Paid Expense), the “Read Company Paid Expense” Field must include “N” indicating that ONLY the Direct Reimbursable fields will include 
dollar amounts. 
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CORRECTING TEMPLATE ERRORS ‐ Creating an “Adjustment” File: 
 
A Supplier must process an “Adjustment Template File” to correct and HCP payment records in error.  Data corrections should be made on a timely basis 
to ensure HCP payment records are accurate for reporting purposes. 
 

1. Download a NEW Data Template file (.xls format) – same template “type” as the original uploaded file.  
2. Save the blank template as a new “Adjustment” file – with an appropriate name (i.e., “Adjustment ‐ PO 999999999 Ad Board ABC.xls)  
3. Locate and open the appropriate ERROR (.csv) file to review the Records/lines in error 
4. Copy/Paste all data records/lines from the ERROR file into the NEW Adjustment file.   

REMEMBER – Do not copy COLUMN A (Record count) from the Error file into the new file. The first column of the Adjustment File should begin 
with the PO number.  Column A of the Error File is generated by the system to serve as a cross reference for the Record/Line number in the 
associated Log File.   

5. Open the associated LOG (.txt) file to review the error messages and make the corrections to the appropriate records in the Adjustment file 
• Do not enter “zero” in any “Amount” fields.  If no value is needed, leave blank. 
• Correct only the data fields in error ‐ do not change information in any other data fields. 
• If an HCP error – use the Search HCP function to research/identify the correct JNJ ID # or match 
• Data template files can include negative numbers to adjust/correct overstated amount errors 

6.  Since the “Adjustment file” is in the original .xls format, which includes the validation macros, the “Verify Data” button can be run to validate the file 
to assist in identification and correction of the remaining errors in the Adjustment file prior to upload.  Notes: 

7. Once the “Validated Successfully” message appears, select the “Save File For Upload” button to convert the Adjustment file to the .csv format 
required for upload. 

8. Go to the “Data Template/Document Upload” link on the Extranet and follow the normal template upload process to upload the Adjustment file for 
processing 

9. The Adjustment file will also need to be validated by the system for errors (overnight).    
10. The Next Day ‐ Run a new “Activity Report” to validate that the “adjustment” template was processed correctly  
 

Reminders: 
 

• Do Not complete Final Project Attestation until all data template errors have been corrected and validated by the system and all required documents 
have been successfully uploaded. 

 

• Only  the  lines/records  in a data  template  that  failed validation will be  rejected with errors.   All other  records/lines  in  the  file will be “successfully 
processed” and accepted by the system.  

 

• Never  reload  records  (from  original  file)  that  were  “successfully  processed”.    Data  Template  “Adjustment”  files  should  include  only  the  data 
records/lines that failed validation. 
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Tips for Correcting Template Errors: 
Two buttons have been placed within each downloadable data template that will help format your data properly. 

• Verify Data – will perform data template validations for required fields and formatting (numeric, date, Y/N, etc) 
• Save File For Upload – will perform data template validations and convert the data template into the required CSV format for uploading. 

Correcting “Amount” Errors:   
Example:  The “Honoraria” amount for a particular HCP was uploaded as $3,750, per the Activity Report, but the correct amount should have been 
uploaded as $1,750 

 
• Download a new data template (.xls) file.  Save as an “Adjustment” file to include the correcting record. 

• The adjustment record should include only the net adjustment amount .  Example:  Adjustment would be a negative ($2,000) in the 
Honoraria field  

• The adjustment record should not change any other field data in the original HCP record 
• Select the “Verify Data” button to validate the Adjustment file for errors before uploading 

 

Correcting Amount “Misclassification” Errors 
Example:  Honoraria of $1,500, for an HCP was uploaded to the wrong expense field (i.e., Miscellaneous Expenses).   If amount is not reported as the 
correct type of expense, it may create a tax/reporting error so must be corrected. 
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• Download a new data template (.xls) file.  Save as an “Adjustment” file to include the correcting record. 
• The adjustment record should include the net adjustment amount   

Example:   Adjustment should include a positive amount in the correct expense column and a negative ($2,000) in the original field 
• The adjustment record should not change any other field data in the original HCP record 
• Select the “Verify Data” button to run macros/validate the Adjustment file for errors before uploading 

 
Identifying and Correcting “Missing Data” 

• Review a “Close Out/Activity Report” for the project to identify if any uploaded HCP data is missing for the project 
• Review files in the “Upload Activity ‐ ERROR File section” to determine if any template Error files have still not been corrected in the system. 
• If uploaded data has outstanding errors, an Adjustment file must be processed immediately to correct all outstanding errors/records.   
• If report is  missing a new line of data – process a new template for the missing data 
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ACTIVITY REPORTS 
 
Supplier should run a “close out/activity report” for the project on a periodic basis to review/reconcile HCP data upload and should always complete a 
review prior to completing final attestation to validate that all uploaded HCP data is complete and accurate: 
 

1. Run an “Activity” Report from the “Request an Close Out/Activity Report” link on the Extranet for the associated PO/project. 
 

2. Activity reports will be available the Next Day: 
• Current Process:   Reports will be emailed the next day to the logged in User  
• Future Process:  (Release 8.2 – November 2009) – On line reports will be available the next day on the Totality Extranet site under a new 

“Reports” link.    
 
3. Reports will include data based on current validated information as of the report request date.   

NOTE:  Any data (template) uploaded the same day as the requested report will NOT be included on the report, since the uploaded data template 
has not yet been validated (overnight) by the system. 

 
4. Review the HCP payment/value exchange data section to validate that all uploaded HCP data is complete and accurate. 

 
5. If any data is in error, an adjustment file must be processed immediately to correct the data in the system.   
 

Error files listed include the Error Description File Name, File Size, Error File Name, PO or Check Req #, Totality ID and Date Received.  Files can be 
sorted by PO or Check Req #, or by Date Received.  Click on one of those two headings to sort the list of files.  Click on the Log File Name to open the 
error explanation file and click on the Error File Name to open the data file of errors. 


