Software contable, némina electrénica, facturaciéon electrénica

Importar Acudientes

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

ph/importar-acudientes-2/

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

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

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

Identidad.

Tipo de Documento.

Nombre.

Régimen.

Nombre.

Naturaleza. Persona Natural (0), Persona Juridica (1).
Nombre Ciudad o Codigo Ciudad.

- En el plano a importar también se pueden incluir otros datos:
Correo, direccion, teléfono, nimero mavil.

A continuacién, ejemplo del archivo en Excel para importar Cartilla de Acudientes.
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Identidad | D.V. x Régimen | Nombre | Naturaleza ':,“::'; m Correo Direccién | Teléfono |  N° Mévil

1010101 C P Responsable 01 0 BOGOTA 11001 | responsable0l@hotmail.com | CL4522 | 4954800 | 388101001
1010102 C P Responsable 02 0 BOGOTA 11001 | responsable02@hotmail.com | CL4523 | 4954800 | 388101002
1010103 C P Responsable 03 0 BOGOTA 11001 | responsable03@hotmail.com | CL4524 | 4954800 | 388101003
1010104 4 A C Responsable 04 1 BOGOTA 11001 | responsableD4@gmail.com CL4527 | 4954800 | 388101004
1010105 5 A C Responsable 05 1 BOGOTA 11001 | responsable05@gmail.com CL4528 | 4954800 | 388101005

Tipo de Documento (Para Contacto):
A(31) nit
C (13) Cédula de Ciudadania
E (21) Tarjeta de Extranjeria
F (42) Identificacidn Fiscal Tributaria
P (41) Pasaporte
R (11) Registro Civil de Nacimiento
T(12) Tarjeta de Identidad
X (22) Cédula de Exiranjeria
5 (47) Permiso Especial de Permanencia
0(91) Otro

Tipo de Naturaleza:

0 Persona Matural

1 Persona Juridica
Régimen:

G Gran Contribuyente

C Régimen Comun

S Régimen Simplificado|

0 Entidad Oficial

E Especial

P Persona Matural

Siglas utilizadas para diligenciar las columnas:

Tipo Doc. Régimen. Naturaleza
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Proceso de
Importacién

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

con los datos que el usuario requiere importar.

Identidad | D.V. II.;: Régimen Nombre Naturaleza E::;:: Correo

1010101 c P Responsable 01 0 11001 | responsable01@hotmail.com
1010102 c P Responsable 02 0 11001 | responsable02@hotmail.com
1010103 C P Responsable 03 0 11001 | responsable03@hotmail.com
1010104 | 4 A [ Responsable 04 1 11001 | responsable04@gmail.com
1010105 A C Responsable 05 1 11001 | responsable05@gmail.com

Paso 2. Ingresar al Modulo Transferenciade Datos > por laopcion

Importar > Acudientes.

Acudientes

Page 3 of 9




Paso 3. Aldarclicen la opcién: Acudientes.
El programa activa la ventana paraimportar el archivo.
En este paso, el usuario pulsa clic en “Importar”.
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Paso 4. Se selecciona el formato del archivo a importar:
Archivo Excel (* xls) y clic en “Siguiente”.

I Asistente de importacidn —
Formato de Archivo

Este asistente le permite especificar detalles de cdmo importar sus datos. ¢Cudl
formato desea mportar?

) Cr— rrrr—
V r‘ Tﬂtt{' txt) " Paradox (™.db)
" Word (®.doc) (" DBase (*.dbf)

" Portapapeles de Windows " MS Access database (*.mdb)

=z Hojas/Libros de calculo i~ ADO connection

(& Archivo Excel (*.xds (" Advantage table (*.adt)

" Lotus 1-2-3 (*.wk1) (" DBISAM table (*.dat)

" QuattroPro (*.wq1) " Clarion table (*.dat)

€ 5P55 fle (*5av) * Jeublcacon wes
™~ HTML (=.htm)
XML (*.ml)

" Windows Address Book (*.wab)
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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 -

Mombre de Archivo
Debe seleccionar un archivo para importar los datos.

D PROAsistemas \Propiedad Horizontal NIIF\TransferendaHelisa_En

Origen del archivo: Valores a recortar: /

|ANST (Windows) v |ninguno d

Cancelar

{{l < Afras |
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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.
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Paso 7. Resumen de las columnas a importar con los titulos asignados.

Clic en “Siguiente”.
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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 Asntenite de importacitn

A e sumen
Eza ex inda ka infommacién nocasania para impotar los datos. Pulse Ejpcutar pasa comenzar o process da mpodaciin

»
. Se tomard la nformandn del ardhivo espedficado, los datos seran valdados de acuerdo a la nformacdn suministrada por  usted v se
' i verificara la consstencia de los mismos,
Para iniciar o proceso de mportacdn hags dic en &l boton esoutar

"

=
=g fxz
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Paso 9. El programa ejecuta el proceso “Revisando losregistros a importar”.

Se visualiza la informacién a importar en la pestafia /Datos a transferir/
Si existe algunainconsistencia en los datos a importar, éstos reportan
en la pestafia /Listade errores/

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

Revisién de registros a importar.
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Datos a transferir o importar.

|Responsable 01 0
100102 C Responsable 02 CL45 23 4954800 368101002 11001 0
1010103 c Responsable 03 CL 45 24 4954800 388107003 11001 1]
1010704 B Responsable 04 CL 45 27 4954800 388101004 1100 1
1010105 A Responsable 05 CL 45 28 4954800 388101005 11001 i
+ Guardar 0 Cancelar
Activacion para guardado de datos.
[ e [
Wi g len o aamd b bl s e
Si =l process de irportscon, no reporta
INCONRATRASIA. SR AjRCUTE &l Balor
“Guardar®
Rra e

Page 8 of 9



Paso 10. Unavez ejecutado el proceso, el programa genera:
Mensaje de confirmacion “Proceso Finalizado”.
Los datos importados se visualizan en la cartilla de estudiantes
ubicada en:
Colegios > Cartillas > Estudiantes.

Idertificacion 0 Diraccidin Taléfanos Calular Ciudad
101101 Responsabes 01 CL 45 22 4554800 3R8101001 razponsabled@hatmail com BOGOTA
1010102 Responsabia 02 CL 45 23 4554000 IBE07002 raspansablel2@hatmail com BOGOTA
1010103 Responaable 03 CL 453 4554800 388101003 responsabled3@hatmail com BOGOTA
1010104 Responsabla M4 CL 45 27 4854000 308101004 rasponsableld@omail com BOGOTA
1011 Hespongabla 05 CL 445 23 4954 501 3EE1071005 ras ponsabledsgomail.cam BOGOTA
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