Software contable, némina electrénica, facturaciéon electrénica

Importar Cartilla de Terceros

Transferencia de Datos - https://helisa.com/ayudas-helisa/propiedad-horizontal-colegios/transferencia-de-datos-

colegios/importar-cartilla-de-terceros/

Aplica para el proceso de subir al programa la Cartilla de Terceros.

Requisitos - Organizar un archivo plano en formato xls y guardar dicho archivo
en Libro de Excel 97-2003 (* xls).

- El archivo indicado ira organizado en columnas con los datos
basicos a importar:

|dentidad. Numero de Identidad

D.V. Digito de Verificacion

Clase Documento. Nit (A), Cédula(C).

Nombre

Naturaleza. Persona Natural (0), Persona Juridica (1).

- En el plano a importar también se puede incluir otros datos:
Direccion, teléfono, nimero mavil, ciudad, correo, primer apellido,
segundo apellido, primer nombre, segundo nombre, codigo
actividad economica.

A continuacién, ejemplo del archivo en Excel para importar Cartilla de Terceros.

ceniia o % | NS i D | s | N0 G S o
881001 1 A Tercero A 1 CLA45 22 4954800 388101001 BOGOTA | 11001 terceroa@hotmail.com
881002 2 A Tercerc B 1 CL4523 4954800 | 388101002 | BOGOTA | 11001 | tercerob@hotmail.com
881003 3 A Tercero C 1 CL4524 4954800 388101003 | BOGOTA | 11001 terceroc@hotmail.com
881006 C Tercero F 0 CL45 27 4954800 388101006 | BOGOTA | 11001 tercerof@gmail.com
881007 C Tercero G 0 CL45 28 4954800 388101007 | BOGOTA | 11001 tercerog@gmail.com

Columna ldentldad. Referencia el nimero de documento de identidad del tercero.

Columna D.V. Referencia el nimero de digito de verificacion del documento de identidad.
Columna Clase Doc.  Referencia el tipo de documento de identidad. NIT (A), Cédula Ciudadania (C)
Columna Naturaleza. Referencia el tipo de tercero. Persona Juridica (1), Persona Natural (0).

Page 1 of 8


https://helisa.com/ayudas-helisa/propiedad-horizontal-colegios/transferencia-de-datos-colegios/importar-cartilla-de-terceros/
https://helisa.com/ayudas-helisa/propiedad-horizontal-colegios/transferencia-de-datos-colegios/importar-cartilla-de-terceros/

Proceso de
Importacion

Paso 1. Archivo en formato xls, guardado como Libro de Excel 97-2003 (* xis),

con los datos que el usuario requiere importar.

EB1001 1 A TerceroA 1 CL4522
81002 2 A  TerceroB 1 CL4523
81003 3 A TerceroC 1 CL4a5 24
881004 4 A TerceroD 1 CLa525
881005 5 A  TercerokE 1 CL&a528
881006 C TerceroF 0 CL4&527
881007 C  TerceroG 0 CL4528
881008 C TerceroH 0 CL4529
881009 C  Tercerol 0 CL4530
881010 C  Tercerol 4] CL4531

4554800
45854800
45854800
4954800
45954800
4554800
45854800
45954800
4954800
4554800

388101001
388101002
388101002
388101004
388101005
388101006
388101007
388101008
388101003
388101010

BOGOTA
BOGOTA
BOGOTA
BOGOTA
BOGOTA
BOGOTA
BOGOTA
BOGOTA
BOGOTA
BOGOTA

terceroa @hotmail.com
tercereb@hotmail.com
terceroc@hotmail.com
tercerod @gmail.com
terceroe@gmail.com
tercerof@gmail.com
tercerog@gmail.com
tercerch@hotmail.com
tercergi@hotmail.com

terceroj @hotmail.com

Paso 2. Ingresar al Modulo Transferenciade Datos > por la opcién

Importar > Terceros.

Terceros
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Paso 3. Aldarclicen la opcién: Terceros.
El programa activa la ventana para importar el archivo.
En este paso, el usuario pulsa clic en “Importar”.

s S g

=
Paso 4. Se selecciona el formato del archivo a importar:
Archivo Excel (*.xls) y clic en “Siguiente”.
I Asistente de importacién - O X

Formato de Archivo

Este aziztente le permite especificar detalles de como importar sus datos, §Cusl
formato desea importar?

P [ oocumentos [ #fnosededatos |
:  Text (*.txt) " Paradox (*.db)
 Word (*.dod) (" DBase (*.dbf)
: " Portapapeles de Windows " MS Access database (*.mdb)
%  ADO connecton
[,' { Archivo Excel (*.xs " Advantage table (*.adt)
" Lotus 1-2-3 (*.wk1) (" DBISAM table (*.dat)
" QuattroPro (*.wq1) " Clarion table (*.dat)
' € 5SS fle ("2 " Joublcaconwes
@ € HTML (*.htm)

€ XML (=)
" Windows Address Book (®.wab)

4

<anss  |[Souente> |>>|  cancelar
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Paso 5. Seleccionar el archivo a importar, tomando la ruta en donde
se encuentra guardado.

Clic en “Siguiente”.

I Asistente de importacién = O

MNombre de Archivo
Debe seleccionar un archivo pata importar los datos.

D: PR.OAsistemas \Propiedad Horizontal NIIF\TransferendaHelisa_En

Origen del archivo: Valores a recortar: /

{{l < Afras |

|ANST (Windows) - |ninguno d

Cancelar

Page 4 of 8



Paso 6. Asignar titulo en cada columna.

Se pulsa clic en el filtro de cada columna para que liste los titulos.

Se selecciona y asigna un titulo en cada columna.

Clic en “Siguiente”.

Lista de titulos para cada columna.

T énmbrete ¢ imporiacin — o =
Freviusheacdn do sickiva
1 apnens ot e O b e O, i im0 B Pina B i ot %
0 - - | o g ¢
CENTIDAD BOGOTA LROL  freooeBFobmdloan
L) BT, LR e S
Clas BOGOTA LH0l ecesolho el
RICWERE BOIGOTA. L1 roeBgral o
Lot L TR T TR -
::';m BOGOTA L e ignad oo “seas r i []
e BOGOTA LEOL  eocgSgreloma oo G & ]
HOWERE CLUDGD L] WL e | Soue " ] L]
APERTADD BCROTA L TWONDSROTRAELTEN MO I & ]
LKL BOGOTA. L0l rcscilhciwlor  Twaoeo 1 ) ]
PRILER APEILID
SECUMEG APRLLIDY
PRILAIR, MORASAL
SEELHZO NCRERE
PARARALERS
CODACTIIDAD DCDRG RICA
Crsco SREL
AL AL

Seleccién del titulo para cada columna.
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Paso 7. Resumen de las columnasa importar con los titulos asignados.

Clic en “Siguiente”.

Realredhe i rrga aias e 3 T
b viaidisan b cha st -’E
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Paso 8. El programa genera un mensaje resumen de los datos a importar.

Seguido el usuario activa la opcion “Ejecutar”.

I Asistente de importacian [m] *

Rezumen —
Eza e= hoda la irfomacida nacasana para impaitar ke datos. Pulee Ejecutar para comenzar el procaso de impotacida. =

o
. Se mrard kB nformacdn del ardhive espedficada, los datos seran valdades de acuerdo @ la informacidn suministrada par  usted y se
' é verificara |z consistenda de los mismos.

Para nidar & process de impartaddn haga dic en e boton ejecutar

GIRR)

J
|

Pl

|
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Paso 9. El programa ejecuta el proceso “Revisando losregistros a importar”.

Se visualiza la informacion a importar en la pestafia /Datos a transferir/
Si existe alguna inconsistencia en los datos a importar, éstos reportan
en la pestafia /Listade errores/

Si no existe inconsistencia, permite accionar el boton “Guardar”.

Revisidn de registros a importar.
ﬂ—lm_-l-__n-_

T L o - Tt i

e 3 Tasnas ds s

i nde Dn ik P %

et e e e
Hiewrado ks 1egrsings. @ amponia
MTnninmnTnnmm
At (1] [ — T ]
At [T arratn e
T—— T 1 )
¥ i
Datos a transferir o importar.
“Fermate [Datas o Transient | Litia g Coorea | |
denlidad O |Clas MNamibie Deecend elefonos |Humern Ml I & Cudsd E-Me A
821001 1 A Temem A 1CL45 22 4954800 3881010001 BOGOTA 1ecena@hotmaileom 19001
Ba1002 2 A TemwemB 1CL4S 2 4954800 2880010002 BOGOTA tercernb@hotmailcom 11001
BE1003 3 A TememC 1CLdS 24 4954200 2889010103 BOGOTA tercemcighotmailcom 11001
BE 004 4 A TercernD 1CLAS 25 4954800  BEEMN0M  BOGOTA tecemd@gmal.com 11001
BE 1005 & A TecemE 1CLAS 26 4954800  FAB010105  BOGOTA tecenne@gmal.com 11001
BE 100G C T F 0 CL 45 27 4954800 2881010106 BOGOTA 1sicsiof@ gmai com 11001
881007 C  Tercern G 0 CL 45 28 4954800 3881010107 BOGOTA 1ecetngigmal com 11001
Ba00 € TerceraH 0 CL 45 29 4954500 3881010108 BOGOTA tescemnhi@hotmailcom 17001
BE00% T Tercern | 0 CL 4530 4354800 2880010105 BOGOTA tesceani@hetrmail.com 11001
BE010 T Tercernl DCLAEM 4954800 20E0110  BOGOTA tercernp@hetmail.com 11001
+ Guardar ¥ Cancelss
Activacién para guardado de datos.
[ rr— TR |
Crores prmsradas. of geardar ba i
5i el provess de mnportaide, a0 repoa
MCORSITENSia, e 2jemuny ol byEn
“tiuardar®
X o
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Paso 10. Una vez ejecutado el proceso, se visualizan los datos importadosen la
respectiva cartilla de terceros ubicada en:
Administrador > Terceros > Cartillade Terceros.

Mombre 4 | Identidad A Verificacidn
Tercero A 881001 1
Tercero B 881002 2
Tercero C 881003 3
Tercero D 881004 4
Tercero E 881005 &
Tercern F 881006
Tercero G 881007
Tercero H 881008
Tercero | a81003
Tercero J 881010
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